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ESIPUHE

Hyva lukija, tervetuloa KITT2-kayttajan kasikirjan uusimman painoksen pariin.

Tieteellisten kirjastojen yhteistilastotietokannassa on jo 13 vuoden aikasarja ja nyt on késilla 14. tilas-
tointivuoden sydttaminen. Aikasarja alkaa olla sen mittainen, ettd on jo mahdollista esim. seurata kehi-
tystrendeja.

Kuluneen vuoden lopulla julkaistiin ensimméinen suomenkielinen kirjastotilastostandardi, SFS-1SO
2789:2015 Tieto ja dokumentointi. Kirjastojen kansainvalinen tilastostandardi. Standardin julkistamisti-
laisuus pidettiin 1.10.2015 Lahdessa jarjestettyjen Kirjastonjohtajien neuvottelupéivien yhteydesséa.

Tietoutta standardista on aiemmin jaettu seké tieteellisille etta yleisille kirjastoille vuosittaisissa tilas-
tointikoulutuksissa ja tyOpajoissa (tieteellisten kirjastojen yhteistilastopéivat ja tilastotyopajat, ELY-
keskusten jarjestamat koulutuspaivét yleisille kirjastoille). Nama tilaisuudet eivat kuitenkaan korvaa itse
standardiin perehtymistd, joka suomennoksen ansiosta on nyt helppoa.

Osalla kirjastoista on jo standardi kdytdssaan esim. SFS Online -paketin kautta, mutta Kansalliskirjasto on
tehnyt syksyn 2015 kartoituksen perusteella yhteishankinnan ja toimittanut standardin kiinnostuksensa
syksylla ilmoittaneille kirjastoille. Lunastimme kaikkiaan 70 lisenssié kirjastojen kayttoon ja tata kirjoitet-
taessa on vield kymmenen vapaata lisenssia.

Koska suomennettu kirjastotilastostandardi korvaa suurelta osin tdméan kasikirjan sanaston, tasté pai-
noksesta lukien kasikirjassamme sanastoa selostettu vain silta osin, mité ei ole madritelty voimassa ole-
vassa standardissa, ja terminologiassa viitataan uuteen standardiin SFS-1ISO 2789 ja sen uusimpaan lai-
tokseen.

Standardin suomennoksen toivotaan helpottavan tilastointia koskevan tiedon omaksumista ja edistavén
siten kirjastojen tilastointia.

My®os kirjastojen vaikuttavuuden arviointiin tarkoitettu standardi, ISO 16439:2014:"Methods and pro-
cedures for assessing the impact of libraries” (1st ed.) on paétetty suomentaa ja kd&dnnos on taté kirjoi-
tettaessa kadnndstyon sihteeriston muokattavana. Suomennettu vaikuttavuuden arviointistandardi jul-
kaistaan vuoden 2016 aikana.

Toivotan kaikille kirjastotilastoinnista kiinnostuneille viihtyisia hetkia tdman teoksen ja kirjastotilastojen
parissa.

Helsingiss&, Jouluviikolla.2015

Tekija
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TILASTOINNIN SAADOKSET

LAINSAADANTO

EU-TASON SAADOKSET

Tilastoinnista on lukuisia s&4doksig, joista ylimpané EU-sddddkset, joiden kanssa kansallinen lainsaadan-
témme on harmonisoitu.

Neuvoston asetus yhteison tilastoista (EY) N:o 322/97 (tilastojen tuotannon periaatteet, tilastojen luo-
tettavuus) on yhteison tilastotointa koskeva yleisséédos, jota on sovellettava laadittaessa EU:n tilasto-
ohjelmaan siséltyvid tilastoja.

Yleissaddokseen perustuen laaditaan Euroopan yhteison tilasto-ohjelma vuodeksi kerrallaan ja siitd
paattavat Euroopan parlamentti ja neuvosto yhteispaatosmenettelyssa. Talla hetkella on voimassa Eu-
roopan parlamentin ja neuvoston paatos Euroopan tilasto-ohjelmasta 2013-2017.

Naitten sddddsten punainen lanka on ajantasaisuus, luotettavuus, oikea ja tarpeellinen tieto ja vertailu-
kelpoisuus.

KANSALLINEN LAINSAADANTO

Viranomaisen velvollisuudesta tuottaa ja jakaa tietoa on sdédetty laissa (Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 21.5.1999/621). Lain 20 §:ss& mainitaan tilastot ja oppaat erdana vélineend tiedottaa ja
edistad toiminnan avoimuutta. Myos yliopistolain 51 § ja Ammattikorkeakoululain 40 § 2. mom. sisalté-
vat maarayksen tuottaa tilastoja (Yliopistolaki 24.7.2009/558, Ammattikorkeakoululaki 9.5.2003/351).
Myd6s Eduskunnan kirjaston ohjesdantd (20.6.2000/724) maaraa tilastoista kehittdmisen vélineend. Tilas-
tojen toimittamisesta yhdenmukaisin periaattein sééddet&an Tilastolain 11 8:ss (23.4.2004/280).

STANDARDIT

Suomi osallistuu kansainvélisten ISO-standardien kehittdmiseen Tietohuoltokomitean (Suomen standar-
doimisliiton, SFS:n, tekninen komitea 115) ja ISO-ty6ryhmien kautta. ISO (International Standardization
Organization) on keskeisin kansainvélinen standardointiorganisaatio. Tydskentely 1SO:ssa tapahtuu tek-
nisissé komiteoissa (technical committees, TC), joilla on alakomiteoita (subcommittees, SC) ja tyéryhmia
(working groups, WG).

SFS on téysivaltainen jasen mm. komiteassa ISO TC 46 (Information and documentation). TC 46:n alaise-
na toimii alakomitea, SC8 (Quality - Statistics and performance evaluation), jonka tydryhmid ovat mm.
kirjastotilastostandarditydryhmat WG 2 (ISO 2789: Information and documentation — international li-
brary statistics) ja WG 4 (1SO 11620: Information and documentation - Library performance indicators).
Vuonna 2009 valmistui “kansalliskirjastostandardityéryhméan”, WG 7 "Quality measures for national li-
braries", laatima tekninen raportti kansalliskirjastojen tarpeisiin (ISO/TR 28118 "Performance indicators
for national libraries™). Suomi on naissé tyéryhmissa taysivaltainen, ns. P-jasen (Participating member).

Jotta kirjastojen tilastot olisivat keskenaan ja kansainvalisesti vertailukelpoisia, tulee tilastojen siis olla
toimitettu kaikissa kirjastoissa yhdenmukaisin periaattein. Niinpa yhteistilaston rakenteen ja ohjeistuk-
sen pohjana ovatkin lain ohella kirjastotilastoinnin kansainvéliset standardit.
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Voimassa ovat seuraavat standardit.

e SFS-ISO 2789:2015 Tieto ja dokumentointi. Kirjastojen kansainvélinen tilastostandardi.

+ 1SO 11620:2014(E): Information and documentation - Library performance indicators (3" ed.)

» 1SO TR 28118:2009(E): Performance indicators for national libraries (1% ed.)

e ISO TR 11219:2012(E): “Qualitative conditions and basic statistics for library buildings (space, func-
tion and design)” (1%ted.)

1SO 16439:2014(E):"Methods and procedures for assessing the impact of libraries" (1% ed.)

Myos tilastoinnin kansainvélisté ohjeistusta kehitetdén ja pidetdén ajan tasalla jatkuvasti. Kansainvaliset
kirjastotilastostandardit antavat ohjeistuksen kirjasto- ja tietopalvelujen toimintojen raportointiin ja
vertailukelpoisten tilastojen kerd&dmiseen. Tilastojen avulla voidaan kerétd faktatietoa kirjaston toimin-
nan arvioinnin, kehittdmisen ja paatoksenteon pohjaksi.

Yleinen kirjastotilastostandardi ISO 2789, International library statistics julkaistiin ensimmaisen kerran
vuonna 1974 ja sita on uudistettu sittemmin useita kertoja. Standardi on varsin kattava, mutta se ei vaa-
di kerédmaan kaikkea siind mainittua dataa, vaan se antaa kansainvalisen yleisohjeen siitd, mita tietoa
voidaan keré&td, jotta kirjastojen raportointi ja tilastot olisivat yhteismitallisesti vertailukelpoisia.

Kirjastotilastoinnin paastandardi ISO 2789:n uusi versio ei muuta tilastointia merkittavasti, mutta se si-
saltdd runsaasti tarkeitd parannuksia maaritelmiin ja esim. terminologiaosaan on tehty lisayksia. Myo6s
kirjaston madritelmd on péivitetty nykyaikaan, mutta se ei muuta tilastointia; kirjaston maaritelmaa vain
on muutettu kokoelmakeskeisesta (tarkoitus on hankkia ja pitéé ylla kokoelmaa) palvelukeskeiseksi (kir-
jaston tarkoitus on tehdd mahdolliseksi tietoaineiston kaytto ja tukea siten tiedonhankinnan, tutkimuk-
sen ja opetuksen tarpeita). Standardin tilastotiedon keruuta koskevassa osassa on kiinnitetty huomiota
erityisesti elektronisten palvelujen, mobiilikdyton ja digitoinnin tuomiin tilastointitarpeisiin.

Standardin uuteen painokseen on siséllytetty myos kirjaston toimintaa osana omaa kehysorganisaatio-
taan ja yhteiskuntaa kuvaavia tilastotietoja. Standardiin on niin ikaan lisatty kokonaan uusi luku, jossa
kuvataan kirjastojen monipuolisia palveluita ja siind myds painotetaan kirjastotilaston hyédyntamista ja
erityisesti tilastofaktojen esittamista paatdksenteon tukena.

Pidemmalle menevéa tilastollista analyysia ohjeistetaan standardin liitteessa A, jossa kuvataan tilastoka-
tegorioita, joita suositellaan kaytettavéksi standardin terminologiaosassa (luku 2) méériteltyjen asioiden
liséksi kirjastojen kansainvalista vertailua varten.

ISO 2789 -standardi ilmestyi suomeksi vuonna 2015 (SFS-1SO 2789:2015: Tieto ja dokumentointi — Kirjas-
tojen kansainvalinen tilastostandardi).

Kirjastojen mittaristandardi, ISO 11620, Library performance indicators, sisaltaa kirjastojen toiminnan
mittareita laskentaohjeineen.

Kirjastorakennusten suunnittelun avuksi on laadittu tekninen raportti TR 11219, Qualitative conditions
and basic statistics for library buildings (space, function and design).

Kirjastojen toiminnan arvon ja vaikuttavuuden osoittamisen kannalta tarkea on myds uusi standardi 1ISO
16439, Methods and procedures for assessing the impact of libraries, jossa on esitellaédn menetelmia ja
hyvia kayténtoja kirjaston vaikuttavuuden ja arvon osoittamiseksi. Myds tdma standardi on suomennet-
tu ja k&&nnos on tata kirjoitettaessa kaédnnostyon sihteeriston muokattavana. Suomennettu vaikutta-
vuuden arviointistandardi julkaistaan vuoden 2016 aikana.

Standardit ovat kaupallisia eika niitd sen vuoksi sité ei [6ydy esimerkiksi yhteistilaston ohjesivulta. Stan-
dardin voi kuitenkin ostaa joko SFS:sté (http://www.sfs.fi/) tai suoraan 1SO:sta (www.iso.org).
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KANSALLINEN OHJEISTUS

Lainsd&dannon ja kansainvélisten standardien hengessd on tarpeellista pitdé ylla Suomen kirjastotilas-
tointiin liittyvaa kansallista ohjeistusta, jonka avulla luodaan yhteiset pelisédnnét vertailukelpoisen ja
laadukkaan tiedon toimittamiseksi.

Tamén tilastointioppaan tarkoitus on siis helpottaa vuositilaston toimittamista ja t4ssd opuksessa ava-
taan tilastointisdadosten terminologiaa ja tasoittaa tiedon tuottajien tieté kirjastotilastoinnin poluilla.

Taté ohjepakettia nimitdmme KITT2-kayttéjan kasikirjaksi.

Mittaa kaikki, mika on mitattavissa;
ja tee mitattavaksi se, mita ei voi mitata

- Galileo Galilei

(Héfiding: The Problems of Philosaphy. Macmillan. London 1906.)
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TIETOTURVA

YLEISTA

KITT2:n data on kirjanpitoa kansallisomaisuudestamme!

Kulunut sanonta "ihminen on tietoturvan heikoin lenkki” voi joskus arsyttdd; kuka muukaan se olisi? —
Ihminenhan jarjestelmén on rakentanut, mutta ei kuitenkaan loppukéayttaja! Loppukayttdjalla on silti
oma tarked osansa vastuusta.

Osa tietoturvaa on myos se, etté olet tarkkana toimitko testi- vai tuotantotietokannassa - kayttoliittymét
ovat kdytanndssa identtiset (Kuvat 26 ja 27) ja vain selaimen osoitepalkissa nakyvé osoite kertoo, kum-
massa tietokannassa parhaillaan tydskentelet.

PIDA SELAIMESI AJAN TASALLA

Vanha selain on tietoturvariski. Murtautujat voivat kayttadd hyvakseen vanhan selainversion tietoturva-
aukkoja ja sijoittaa sinne haitallisia koodeja, joiden avulla péésevat hallitsemaan konettasi ja kayttdmaan
sitd omiin tarkoituksiinsa ilman, ettd koneen oikea kayttaja huomaa mitéan.

Vinkki:  Jos kirjastossasi ei ole automaattisesti toimivaa selainten péivitysjarjestelmaa ja asennat /
asennutat selaimesi itse, kannattaa se asentaa /asennuttaa niin, etta saat muistutuksen kun
on uusi paivitys saatavilla. Silloin ei paivittdminen unohdu.

JAVSCRIPT JAKITT2

KITT2:n kéyttd edellyttdd selaimelta Javascript-tukea. Javascriptid tuetaan kaikissa nykyaikaisessa se-
laimissa, joen sitd ei tarvitse itse asentaa.

SALASANAOHIJEITA

HYVA SALASANA JA MITEN SE TEHDAAN

Salasana on sana, koodi tai joukko merkkejd, joita kdytetddn tunnistamaan tiedonkayttéja ja antamaan
hénelle paasy tiettyyn tietokonejarjestelmééan. (SFS-1ISO 5127:2004;5.2.10.)

Salasana on siis kayttajatunnuskohtainen merkkijono, jonka avulla tunnuksen haltija osoittaa saaneensa
valtuudet jarjestelman kayttoon. Salasana on verrattavissa pankkikortin tunnuslukuun.

KITT2-tietokannassa salasanan isoilla ja pienilla kirjaimilla on eri merkitys. Salasana on suositeltavaa
vaihtaa ensimmaisen siséén kirjautumisen yhteydessé — se tapahtuu Kayttajien hallinta / K&yttajat -linkin
kautta (muista samalla vaihtaa salasana myds testitietokannassa!).

Ala koskaan sailyta kayttajatunnusta ja salasanaa yhdessa! Mikéli unohdat salasanasi, se on mennytta,
silléd kukkaan ei pysty sité jarjestelmésté selvittdmaan. Mutta ei hatad: jos hukkaat salasanasi, saat pééa-
kayttajalta uuden.
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Huolehdi hyvin salasanastasi, koska vain siten tunnuksesi luvaton kaytt6 voidaan estad. Kayttajatunnus
on henkilokohtainen, joten salasanaa ei saa antaa muille, ei edes paéakayttajalle. Henkild, joka tietda sa-
lasanasi, voi esiintyd tietokannassa Sinuna ja muuttaa tai poistaa yksikkdsi tietoja.

Salasanan joutuminen vaariin kasiin vaarantaa kaikki yksikkosi vuositilastot. Kayta siis hyvaa salasanaa ja
pid& se salassal!

Yllapito tai atk-tuki ei milloinkaan tarvitse salasanaasi mihinkaén tarkoitukseen eika kysy sité Sinulta.

Salasana ei saa olla helposti arvattavissa. Nimet, tunnetut lyhenteet, helpot ndppainjonot (12345, qwer-
ty), opintoihin ja harrastuksiin liittyvat termit, rekisterinumerot, oma nimi takaperin tms. ovat huonoja
salasanoja. Huonoja salasanoja ovat myos vaikkapa Sinun omaa fyysisté olemustasi kuvaavat sanat — jos
olet laiheliini, ala kayta sita kuvaavaa salasanaa. Salasanan ei tule mydskaan olla yksittéinen perusmuo-
dossa oleva sanakirjasta ldytyva sana (ei siis minkaan kielen sanakirjasta) eika se saa sisaltdé kayttaja-
tunnuksesta tai kdyttajan nimesta yli kahta perakkaisté kirjainta.

Hyvan salasanan tulee olla vahintdan 12-15 merkin pituinen. Siin& on sekoitettuna:
- isoja ja pieni& kirjaimia
- numeroita
- erikoismerkkeja (eivat kovin suositeltavia, ks. seuraava kappale)

Hankaluuksia voivat kuitenkin aiheuttaa seuraavat merkit
- skandinaaviset merkit 4, & ja 6 voidaan eri jarjestelmissa koodata yhteen sopimattomin tavoin
- k&yttojarjestelmissa erikoismerkityksen omaavat merkit kuten ? \ ja *

Salasanaa ei saa milloinkaan
- kirjoittaa nakyviin
- tallentaa tiedostoihin
- tallentaa suoritettaviin komentojonoihin
- tallentaa selaimen muistiin

joista kaikista se on luettavissa. Hyvéll4 salasanalla suojaat tietokannan tiedot. Liséksi hyva salasana on
sellainen, jonka muistat helposti ilman muistilappuja.

SALASANAN MUISTISAANTO

Hyv& muistisddntd on esim. muokata omassa paassasi jokin runon tai laulun sée tai muu loru, jonka
muistat helposti. Ota lorun joka sanasta esim. vain ensimmainen tai toinen kirjain ja muodosta niista
sana.
Jopa kasittamattomalta vaikuttavat merkkiyhdistelmat on helppo muistaa muistisddnnén avulla:
Esimerkkeja “kinttupolku” ===> Salasana: Kuntti_52_ukloP
yhdyssanan ensimmaisesté osasta on vaihdettu toinen ja viimeinen kirjain, lisatty 4 merk-
kié ja jalkimmainen osa kirjoitettu takaperin. Hyva salasana, ellei kotikatusi ole Kinttupol-

ku.

”super” + kilpikonna eli "kilppari” ===> Salasana: suP3rk1lppari
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kaksi toisiinsa liittymatontd sanaa hdystettynd isoilla kirjaimilla ja numeroilla. Hyva sala-
sana ellei sinulla ole kilpikonnaa.

huonekasvi nimelta "viirivehka” ===> Salasana: v1ir_1v_EHk4

pienid ja isoja kirjaimia sek& numeroita ja alaviivoja sekaisin. Hyva salasana ellet ole inno-
kas huonekasvien harrastaja.

’sosekeitto” ===> Salasana: ot_tlek es0s

Sosekeitto vaarinpdin numeroilla, alaviivoilla ja isoilla kirjaimilla sotkettuna. Hyva salasana
ellet satu rakastamaan kokkausta kuten tdman kirjan kirjoittaja.

Huomaa myd@s isojen kirjainten sekalainen kayttd. Nain on saatu nykysuositusten mukainen véhintédén
12-15 merkkié pitka salasana.

Voit myods kayttdd mit4 tahansa satunnaista merkkijonoa, jos vain muistat sen kirjoittamatta sita ylos
mihink&&an, missa se voisi paatya vaariin kasiin. Kaytd omaa mielikuvitustasi, kun keksit hyvia salasanoja!

Jos muistat lorun (=turvalause), muistat aina myos siita muodostuvan salasanan. Ala kuitenkaan tee sa-
lasanaa laulusta, jota hyréilet taukoamatta.

Ala myoskain kayta edella mainittuja esimerkkisalasanoja.

Hyvé salasana on vaikea arvata, mutta helppo muistaa.
Nyky&an (2015) salasanan pituudeksi suositellaan jo vahintdan 12-15 merkkia.

Verkosta l6ytyy “salasanageneraattoreita” — ala missaan nimessa kayta niita, koska et voi tietéa
tallentuuko salasanasi samalla hamériin tarkoituksiin!

VAIHDA SALASANASI AJOITTAIN

Salasana on hyvé vaihtaa mé&aréavélein vaikka jarjestelmad ei siihen pakotakaan. Sopiva aika on esimerkiksi
kolme kuukautta tai vuositilaston tallentajalle tilastointikausi: voit aloittaa uuden tilastointivuoden ot-
tamalla kayttdon uuden salasanan. N&in tehdessasi varmistat, ettd jos tunnus on kaikesta huolimatta
joutunut vaariin kasiin, luvaton kayttd loppuu lyhyeen. Vaihda salasanasi my6s heti jos vahankin epéilet
sen joutuneen muiden tietoon.

TUNNUKSIA USEISSA JARJESTELMISSA

Jos kéytat monia eri jarjestelmid, voi kaikkien salasanojen muistaminen muodostua ongelmaksi. On suo-
tavaa kayttaa kussakin jarjestelméssé eri salasanaa, jotta mahdollinen luvaton kaytto rajoittuisi vain yh-
teen jarjestelméan. Muistamisen helpottamiseksi erds menetelma on kayttaa eri jarjestelmissa samasta
kantasanasta jonkin s44nndn mukaan johdettuja muotoja.
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YHTEISTILASTOTIETOKANTA

Tieteellisten kirjastojen tilastotietokantaan (KITT2) keratd&n Suomen tieteellisten kirjastojen vuosittaiset
tilastot kansanvélisen kirjastotilastostandardin SFS-ISO 2789 mukaisesti. Tietokantaa pitad ylla Kansallis-
kirjasto.

Tieteellisten kirjastojen yhteistilasto antaa kokonaiskuvan Suomen tieteellisten kirjastojen voimavarois-
ta, kokoelmista ja palveluista. Tilasto siséltaa tiedot kansalliskirjastosta, yliopistokirjastoista, ammatti-
korkeakoulukirjastoista seka useista erikoiskirjastoista.

YHTEISTILASTON HYODYNTAMINEN

MIHIN TILASTOJA TARVITAAN?

KITT2 palvelee tieteellisia kirjastoja - siis meita itsedmme - ja paattdjia (seka kirjastoissa etté rahoittajia)
tarjoamalla tiiviissa ja helppokayttdisessda muodossa tietoa kirjastojen toiminnasta paattksenteon poh-
jaksi. Samalla tietokanta on avoin myds kaikille muille kiinnostuneille.

Tilastotietoon perustuvia faktoja tarvitaan tukena paatoksenteossa, toiminnan suunnittelussa ja resurs-
sitarpeitten arvioinnissa. Oikein toimitettu tilasto on siis térked strateginen tytkalu - KITT2 on kirjaston
peili!

Myd6s toiminnan arviointi laadun ja kirjastotoiminnan vaikuttavuuden nakdkulmasta vaatii pohjakseen
luotettavaa tilastotietoa. Toiminnan arviointi on yha tarkedmpéaa kirjaston johtamisessa: on tarkeéa, etta
kirjastot pystyvat perustelemaan toimintojensa vaikuttavuutta paattdjille. Vaikuttavuuden mittaaminen
ja osoittaminen on térke&é paitsi palvelun tarpeellisuuden perustelemiseksi rahoittajalle, myos kirjaston
johtamisen ja toimintojen suunnittelun kannalta. On tarke&d mitata vaikuttavuutta seka kirjaston kaytta-
jien ettd henkildokunnan ja myds kehysorganisaation kannalta.

TILASTO ARVIOINNIN TYOKALUNA

Saadaan yhtendisin kriteerein toimitettua vertailukelpoista tietoa helppolukuisessa muodossa

- Toimintojen seuranta ja raportointi

- Paatoksenteon tuki: toiminnan suunnittelu, resurssitarpeitten arviointi

- Laatu / vaikuttavuus: toiminnan arviointi, benchmarkkaus

- VYliopistolain 4 §: "Tehtdvid&n hoitaessaan yliopistojen tulee toimia vuorovaikutuksessa muun
yhteiskunnan kanssa seka edistd tutkimustulosten ja taiteellisen toiminnan yhteiskunnallista
vaikuttavuutta.”

- Amk-lain 5 8: "Ammattikorkeakoulun tulee tehtéviaan suorittaessaan olla erityisesti omalla alu-
eellaan yhteistydssa elinkeino- ja muun tydelamén sekd suomalaisten ja ulkomaisten korkea-
koulujen samoin kuin muiden oppilaitosten kanssa.”

My®os kirjaston kehysorganisaation ja sidosryhmien paattajat voivat hyddyntaa avoimesti saatavilla ole-
vaa tietoa.

Korkeakoulujen rakenteellisen kehittdmisen hanketyoryhma teki vuonna 2009 esityksen, jonka mukai-
sesti Opetus- ja kulttuuriministerié (OKM) alkaisi seurata korkeakoulujen kirjasto- ja tietopalvelujen re-
sursointia. Tavoitteena on seurata miten korkeakouluissa onnistutaan turvaamaan kirjastojen taloudelli-
nen ja hallinnollisen asema seka tietoaineistojen kayttd. Tavoitteena on, etté korkeakoulu kéyttaa vahin-
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téén 5 % kokonaisbudjetistaan kirjasto- ja tietopalveluihin (Opetuksen ja tutkimuksen toimintaymparistd
2020.0Opetusministerion tydryhmamuistioita ja selvityksid 2009:26, joka on ladattavissa pdf-
dokumenttina osoitteesta:

http://www.minedu.fi/export/sites/default/OPM/Julkaisut/2009/liitteet/tr26.pdf?lang=fi (viimeksi vie-
railtu 18.12.2015).

Seuranta on kaytanndssa jaanyt kirjastoille itselleen, mutta tata osuutta voidaan seurata Yhteistilaston
mittarin "Kirjaston kokonaiskulut / kehysorganisaation kokonaiskulut % " avulla. Tilastollinen aikasarja
I6ytyy tdman opuksen luvusta Korkeakoulukirjastojen kokonaismenojen osuuden kehitys suhteessa ke-
hysorganisaation kokonaismenoihin.

Kirjastojen sektorirajat ylittdneitten fuusioitten tuloksena on syntynyt yo-, amk- ja erikoiskirjastojen rin-
nalle uusi ryhma, yhteiskirjastot, joiden vaikutus tilastointiin alkoi nékya vuoden 2010 tilastoista lukien,
kun Yhteistilastoon perustettiin niité varten uusi ryhm4, jotta ne saavat oman tilastonsa ja ensisijaisten
vertailukohteittensa tiedot helposti.

KIRJASTOTOIMINNAN VAIKUTTAVUUDEN ARVIOINTIRYHMA

Kansalliskirjaston perustama Kirjastotoiminnan vaikuttavuuden arviointiryhma on toiminut vuodesta
2005 lukien. Ryhmé perustettiin alun perin osana digitaalisen kirjaston ohjausjérjestelmaa, jossa eri asi-
antuntijaryhmien tehtéviksi maariteltiin oman toimialueensa seuranta ja kehittdminen, toimialueeseen-
sa kuuluvien kysymysten valmistelu verkkopalveluryhmén kasiteltavaksi seké toimialueeseensa kuulu-
vien selvitysten tekeminen.

Naista ryhmista Kirjastotoiminnan vaikuttavuuden arviointiryhma@ jai pysyvéksi asiantuntijaryhmaksi ja
sen toimenkuva on sittemmin laajentunut kasittdmaan kirjastotoiminnan vaikuttavuuden arviointia al-
kuperdisté tehtédvanantoa laajemmin, ei vain tietojérjestelmien, vaan koko kirjastolaitoksen toiminnan
vaikuttavuutta. Ryhmassé on edustajat kaikilta kirjastosektoreilta.

Vaikuttavuuden arviointiryhmén tehtévat:

e Johtamisen tytkalujen kehittdminen kirjastoille seké siihen liittyva osaamisen tukeminen
e Mittareitten ja indikaattoreiden yhteensopivuuden varmistaminen kirjastosektoreilla

o Indikaattorien "markkinointi" ja implementointi eri ymparistdihin

e Elektronisen toimintaympériston mittaamisen kehittdminen

o laadullisten asiakastyytyvaisyysmittarien edelleen kehittdminen

e Sosiaalisen median tekniikoiden kéyttdonotto tydryhméatydskentelyssé ja tiedottamisessa
e  Keskitettyjen palvelujen mittaaminen

TUNNUSLUVUT

AUTOMAATTINEN TUNNUSLUKULASKENTA

KITT2 laskee automaattisesti tilastotietojen pohjalta tietyt keskeiset tunnusluvut, joiden avulla voidaan
arvioida ja vertailla kirjastotoimintaa niin kirjasto- kuin kirjastosektoritasollakin.

Osa tunnusluvuista perustuu kansainvélisiin standardeihin (ISO 11620(E): Information and documentati-
on - Library performance indicators, osa on laadittu kotimaisia tarpeita varten.
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Tunnuslukulaskenta palvelee myds kirjaston alempia organisaatiotasoja, kuten kampus-, tiedekunta- tai
vastuualuetason kirjastoja mikali tarvittavat tiedot syotetddn kyseiselle organisaatiotasolle. Mikali siis
on mahdollista maaritell& esim. kampuskirjaston kohdevaesto, opiskelijamaaré ym. laskentakaavan edel-
lyttdmét tiedot, ne voi vallan hyvin sy6ttaa kyseiselle organisaatiotasolle edellyttden kuitenkin, ettd vas-
taavat tiedot sydtetdan koko organisaation osalta ylimmalle organisaatiotasolle.

Tunnuslukujen soveltuvuutta néille organisaatiotasoille tietysti on mahdollista arvioida vain jos kirjas-
tot kokeilevat tata!

HUOM 1 Saat tunnusluvun laskentatavan selville vieméalla kursorin tunnusluvun péélle, jolloin nay-
tolle ilmestyy inforuutu, jossa on laskukaava

HUOM 2 Kaikesta huolimatta tunnusluvun laskenta ei aina onnistu. Syyna saattaa olla, etta tunnus-
luvun laskentakaavassa on nolla joko jakajana tai jaettavana.

VAIKUTTAVUUDEN TUNNUSLUVUT

Kansallinen kirjastotoiminnan vaikuttavuuden arviointiryhmé on méaritellyt yhteisen mittaristopaketin
kaikille kirjastosektoreille. Ajatus on, ettd mittaristo soveltuisi seka kirjastojen, kehysorganisaatioitten
ettd rahoittajien kayttoon ja ettd se tekisi mahdolliseksi luotettavan vertailun. Osa tunnusluvuista on jo
ennestaan ollut kdytdssé, osa uusia.

Erityinen haaste on muuntaa keratty tilastodata sellaisiksi tunnusluvuiksi, joita voidaan kayttaa johtami-
sen tyokaluina seka kirjaston sisalla ettd sen suhteessa kehysorganisaatioonsa.

Vaikuttavuuden arviointiryhmén maarittelemét tunnusluvut:

e Asiakaskyselyssé palvelut kokonaisuudessaan -kohdasta saatu arvio

e Asiakkaan saaman tiedon antama hyoty asiakkaalle, esim. FinELibin kayttajakysely

e Kirjastoaineistokulut / kohdevaesto tai asukas (fyysiset ja digitaaliset aineistot)

o Kirjastokaynnit (fyysiset ja virtuaaliset) / kohdevéesto tai asukas

o  Kirjaston kokonaiskulut / kohdevaesto tai asukas

o Kirjaston vaikuttavuus omassa kehysorganisaatiossa / yhteiskunnassa

e lainat ja digitaalisten palveluiden aineistonlataukset/kohdevaesto tai asukas

e  Opiskelun ja tydskentelyn tehostuminen (vaikutusmittari)

¢ Informaatiolukutaito, esim. tiedonhankinnan opetuksen vaikutus opiskeluun (asiakastyytyvai-
syyskyselyst&)

o Kokoelmien kattavuus ja laadukkuus

Pyrkimyksena on, ett mittarit olisivat suhteessa kirjaston k&yttoon tai kayttajiin.

Tilastotietoa ja sen pohjalta laskettuja vertailulukuja kéytetdan kirjaston toiminnan arvioinnissa ja paa-
toksenteon tukena. Toisaalta vasta kirjaston datan yhdistdminen muuhun kehysorganisaatiosta keratta-
vaan tilastotietoon tuottaa paatoksenteolle tarvittavia mittareita. Kerattya tietoa tulee siis yhdistéa
muualta saatavaan tietoon ja ndin tietoa jalostetaan sellaisiksi tunnusluvuiksi, joiden avulla voidaan ar-
vioida esim. kirjaston vaikuttavuutta ja sen asiakkaille tuottamaa liséarvoa.

Panostus kirjastoon kdynnistéa toiminnalliset prosessit, joiden tuloksena asiakkaat saavat palveluja, joi-
den ansiosta he voivat kokea saavansa hyotyd. Taméa ns. "vaikuttavuusketju” on esitetty Kuva 1.
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Panos: Prosessit: Tuotos: Tulos: Suora, ennalta maaritelty

- Rahoitus - Luettelointi - Luetteloidut nimekkeet vaikutus, joka on seurausta
- Kokoelmat - Lainaus - Lainat tuotoksesta ja liittyy kirjaston
- Henkildkunta - Tieto-/neuvonta- - Elektronisen aineiston tavoitteisiin ja pd@dmaariin (esim.
- Tilat palvelu lataukset kayttdjien maara,
- Laitteet - Jne. - Vastatut tiedonhakupyynnot asiakastyytyvaisyyden aste). Sisaltaa
- Tapahtumiin osallistuneet myds tulokset, jotka liittyvat kirjastoon
- Jne. instituutiona tai yhteisona.
Vaikuttavuus/vaikutus: Yksil6ssa tai ryhméssa Arvo: Sidosryhmien (rahoittajat, poliitikot, yleiso)
tapahtuva muutos, joka on seurausta kokema todellinen tai potentiaalinen hydty, joka liittyy
kirjastopalvelujen kaytosta. Muutos voi olla kirjastoon - myds taloudellinen hyoty.

aineellinen tai aineeton.

e

JOS

Panosten, tuotosten, tulosten ja vaikuttavuuden valinen suhde. Kirjastoon suunnattu panos kdynnistaa palveluprosessit, joiden
seurauksena ovattuotoksetja tulokset. Minka tahansa rattaan kd@ntdminenvaikuttaakaikkiin muihin. Halutun vaikuttavuuden
saamiseksi on maariteltdva tarvittavien tuotostenja tulosten maé&réja laatu. Panokset tulee asettaa vastaamaantarvittavia
tuotoksiaja tuloksia. Laatu on "8ljya”, joka tehostaa prosesseja. Mikali kirjaston toiminnoilla on positiivinen vaikutus, se saattaa
tuottaa yhteiskunnallista ja taloudellista arvoa.

Kuva 1"Vaikuttavuuden rattaat”. Alkuperéinen kuva julkaisussa: Laitinen, M. (2014): Can impact be standardised? ISO 16439
standard as a tool for evaluating the impact and value of library. QQML 2014, Istanbul, Turkey.

KIRJASTOJEN SUORITTEITTEN MITTAAMINEN

Vaikka kirjastotoiminnan arvioinnin retoriikka on muuttunut maéréllisestd mittaamisesta kohti vaikutta-
vuuden, toimintojen tehokkuuden ja resurssien oikean suuntaamisen arviointia, on arvioinnin pohjaksi
edelleen valttamatonta kerdtd puhdasta numerodataa kirjaston suoritteista. Juuri toiminnan tehokkuu-
den ja taloudellisuuden osoittamiseksi on tarkeda keratéd ndyttod, ettd panostus kirjastoon ja resurssien
kayttd on tuottanut parempaa tulosta ja etté palvelut on tuotettu tehokkaalla tavalla.

Kirjaston suoritteitten mittaaminen on muuttunut monimutkaisemmaksi elektronisten palvelujen tulon
mydtd samalla kun perinteisten kirjaston suoritteitten maarét ovat hiljalleen k&&ntyneet laskuun.

Vastaavasti elektronisten palvelujen kayttd on kasvanut “rajahdysmaisesti” ja mittareitten kehittdjat
ovat hataa karsimassa, silla perinteiseen mittaukseen tottuneina he eivat tiedd mita NYT pitdisi mitata.
Elektronisessa maailmassa kun jo niinkin yksinkertainen asia, kuin yhteydenotto elektroniseen palve-
luun, joudutaan erityisesti méarittelemaan, jotta laskelmiin eivét tulisi mukaan ep&onnistuneet yhtey-
denotot (linjalla "bitti poikittain” kaivelemassa haravalla hampaitaan...) tai hakurobottien osumat. Fyysi-
sessé maailmassahan emme joudu siivoamaan kévijalaskurista ovella takaisin pyorahténeitéd asiakkaita
tai satunnaisia ovesta sisdan kavelijoita, vaikka kulkeminen kahvilaan ja henkilokunnan liikenne olisikin
hyvé saada luvuista poistettua.

Koska kirjastojen suoritteet ovat nykyaan luonteeltaan ja mittaluokaltaan niin erilaisia — osan suoritteis-

ta tuottavat asiakkaat itse (esim. itsepalvelulainat, omatoimiset tiedonhaut ja aineistojen lataukset jne.)
— on perusteltua jakaa kirjaston suoritteet sen mukaan, miten ne tuotetaan (ks. Kuva 2).
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Kirjastojen suoritteet

Palvelusuoritteet Itsepalvelusuoritteet

= Luettelointi = |tsepalvelulainat

= Kartunta = E-aineistojen lataukset

= Palvelulainat + EDD = E-aineistojen haut

= Tiedonhaut = Yhteydenotot elektronisiin
= Nayttelyt ja tapahtumat palveluihin

= Julkaisut

= QOpetustunnit
= Kirjastokaynnit

Kuva 2 Kirjastojen suoritteet voidaan karkeasti jakaa sellaisiin, joiden tuottamiseksi kirjastossa tarvitaan paikalla olevaa henki-
I6kuntaa (palvelusuoritteet) ja sellaisiin, joita on mahdollista tarjota asiakkaille my®s ilman paikalla olevaa henkilokuntaa (itse-
palvelusuoritteet).

Kuva 2 esitetyt palvelusuoritteet tarkoittavat sellaisia kirjaston suoritteita, joiden tuottamiseksi tarvitaan
paikalla olevaa henkilokuntaa. Ne ovat kirjastojen "perinteisid” palveluita. Itsepalveluna tarjottavat pal-
velut taas on mahdollista tuottaa my6s muuna kuin kirjaston aukioloaikana tai ilman paikalla olevaa
henkilokuntaa.

AIKASARJAT JA TRENDIT

Yhteistilaston aikasarjojen avulla voidaan muodostaa kasitys kirjaston toimintojen kehittymisesta tietylla
ajanjaksolla. Tietokannassa tehtavat haut voi tallentaa Excel-taulukoksi. Tietokanta antaa siis kirjastoille
monipuoliset mahdollisuudet ker&ta tietoa, jota ne voivat hyddyntaa toimintojensa arvioinnissa ja kehit-
tédmissuunnitelmissaan.

Pitkén aikavélin kehitysté voidaan kuvata trendilla (Kuva 3). Trendi voi olla muutoksen suunnan vaihte-
luista huolimatta nouseva, laskeva tai muuttumaton. Siitd on puhdistettu kausi- tai satunnaisvaihtelu,
mutta pysyvat muutokset nékyvat trendissa. Trendiviivassa eivat ndy aikasarjakdyrdn mutkat, joten
myds suuret vuosittaiset heitot “tasoittuvat” ja trendin kuvaaja tuo muutoksen esiin selkedmmin kuin
arvopisteitd seuraava kayra.

Olennaista kunkin organisaation kannalta on 10yt&a keskeisimmat mittarit ja hyddyntéa niitd toiminnan
kehittdmisessa riittavan pitkalla aikavalilla. Yhteistilaston aikasarjat ovat tatd tekstid kirjoitettaessa jo
runsaan kymmenen vuoden mittaisia, joten jonkinlaista trendianalyysid datan avulla jo pystyy tekemé&éan,
vaikka tilastotieteilijat vaativat joskus jopa 30 vuoden aikasarjoja luotettavan trendianalyysin tekemi-
seen.

Vaikka trendi nayttaa tietynlaiselta, se perustuu aina tietoon menneesta ja sen loppupaa tuoreimmil-
laankin tilanteesta ténaan, joten laadittaessa tilastoon perustuvaa ennustetta on oltava varovainen -
tulevien vuosien tilanne muokkaa koko trendikuvaajan astetta.
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Poimintaluetteloinnin osuus kaikesta
luetteloinnista

2004 2005 2006 2007/ 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014

Yo Amk weerik o Yhteiskir]

Kuva 3. Trendi.

KORKEAKOULUKIRJASTOJEN KOKONAISMENOJEN OSUUDEN KEHITYS SUHTEESSA
KEHYSORGANISAATION KOKONAISMENOIHIN

Kuten luvussa Tilasto arvioinnin tyokaluna mainittiin, korkeakoulujen rakenteellisen kehittdmisen hanke-
tydryhmé@ teki esityksen, jonka mukaisesti Opetus- ja kulttuuriministeri6 alkaisi seurata miten korkea-
koulut turvaavat kirjastojen taloudellisen aseman ja tietoaineistojen kayton ja ettd korkeakoulu kayttéisi
vahintaan 5 % kokonaisbudjetistaan kirjasto- ja tietopalveluihin. Osuutta voi seurata Yhteistilaston mit-
tarin “Kirjaston kokonaiskulut / kehysorganisaation kokonaiskulut %” avulla. 2000-luvun ensikymmenen
alun myonteiselté nayttéanyt kehitys on kdantynyt laskuun ja korkeakoulukirjastot ovat ajautumassa yhé
kauemmas viiden prosentin tavoitteesta (

Kuva 4).

Tieteellisen kirjaston osuus kehysorganisaation
kokonaismenoista sektoreittain

LB |
——___s___
a5

2004 2005 2006 2007 2008 20059 2010 2011 2012 2013 2014

Tavoitetaso ® Yo B Amk A&  Yhteiskir]

Kuva 4 Tieteellisten kirjastojen kokonaiskulut suhteessa kehysorganisaation kokonaiskuluihin.
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KASITTEITA JA TEKNIIKKAA

KITT2:N RAKENNEHIERARKIA - SISASOLMU JA LEHTI

KITT2:n perustana on 6-tasoinen puuhierarkia (hierarkiatasoja on kasvatettu yhdelld!) (ks. Liite 1:
KITT2:n rakennehierarkia), jossa juurisolmun muodostaa Suomen tieteelliset kirjastot -taso. Sisasolmui-
na (lapsisolmuina) ovat sektoritasot seka korkeakoulutasot, tarvittaessa myds osasto-, laitos- tai vastuu-
alueen ala- eli "latvatasot”. Kirjastoyksikdt, joihin tilastotiedot on tallennettu, edustavat yleensa lehtia.
Koko KITT2-hierarkian korkein taso on siis juurisolmu ja hierarkiassa alempana olevat tasot sijaitsevat
lAhempané& puun “latvaa”.

Mille tahansa KITT2-organisaatiotasolle voidaan sydttda tietoa joko manuaalisesti tai automaattisesti.
On kuitenkin syyt4 tiedostaa, ettd mihin tahansa sisdsolmuun, esim. organisaatiotasolle sydtetty luku
korvaa laskennan hierarkian alemmilta tasoilta (latvanpuoleisilta sisésolmuilta tai lehdiltd) juureen péin
(ks. kappale Miten KITT2 laskee).

LASKENTA KITT2-TIETOKANNASSA

KITT2-tietokannassa laskenta etenee lehdilté sisdsolmujen kautta kohti juurisolmua kuin lehtivihred syk-
sylla siten, ettd summatasoina toimivat juuri- ja sisdsolmut, mikali niihin ei ole sy6tetty lukua (ks.Liite 1:
KITT2:n rakennehierarkia). Tall6in sisésolmun (esim. organisaatiotason) syéttélomake nékyy aina tyhjana
(Kuva 9).

Feikingn yo G011 -5), 2002 " wmfm;m [ | aumﬂ anie
= I

Kuva 5. Sisdsolmun (esim. organisaatiotaso) syottdlomake nakyy tyhjana vaikka hierarkiassa alemmilla tasoilla olisi lukuja.
Sisasolmun luvut lasketaan automaattisesti ja ne ndkyvéat ainoastaan selaustilassa (Kuva 6). Sisdsolmuun sydttdminen estaa
yhteenlaskennan hierarkiassa alemmilta tasoilta, jolloin selaustilassa nékyy sisdasolmun tasolle sydtetty luku, ei latvanpuoleis-
ten solmujen ja lehtien summa.

Syottdlomakkeella KITT2 ndyttaa siis kentat tyhjiné niissd kohdissa, joihin se odottaa tietoa joko tallenta-
jalta syottotilassa tai hierarkiassa alemmilta sisdsolmuilta tai lehdiltd summaamalla. Hierarkiassa alem-
milta tasoilta laskettava summa nékyy ainoastaan selaustilassa (Kuva 6).

Jos sisasolmuun syotetaan luku, sen latvapuolella oleva "oksa” tai lehti "irtoaa” ennen ”lehtivihrean tal-
teenottoa”, eikd “energia” (laskennan tulos) siis p&ady juurisolmuun KITT2-puun “ravinnoksi”. Sisasol-
mun tasolla tyhjané ndkyva syottélomake ei siis valttdmatta olekaan "tyhja”, vaan hierarkiassa lahem-
pané latvaa olevat luvut on tarkoitus laskea siihen yhteen, ja télle tasolle kirjoittaminen siis est&a las-
kennan latvasta juureen péin ja sitd on varottava silloin kun se ei nimenomaan ole tarkoitus (esim. tup-
lista siivotun nimekemaérén sydttaminen).

Kun siis lukuja sy6tetdan kirjaston latvatasoille, KITT2 kerad niille syotettyjen lukujen summan hierarki-
assa seuraavalle tasolle juureen pdin, jolloin l&hempana juurta oleva taso nayttaa sydttélomakkeella
tyhjélté ja onkin, koska KITT2 odottaa joko sydtettd tai mahdollisuutta laskea yhteen.
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KITT2 on siis rakennettu niin, ettd se on valmis ottamaan vastaan numeerista dataa mille tasolle tahansa
ja jos tassa tapauksessa kirjoitat sisésolmuun, kirjoitat hierarkian alemmilta tasoilta (latvan suunnasta)
laskettavan summan "péélle", jolloin selaustilassa siis ndkyy vain tuolle tasolle kirjoittamasi syote riip-
pumatta siitd mitd on sit& alemmilla tasoilla.

Kuva 6. Selaustila. Tassa kayttaja on kirjautuneena tietokantaan ja viela julkaisematon kausi 2013 nékyy valikossa himmennet-
tynd, mutta sité ei ole valittu selaukseen.

Jos taas et kirjoita sisdsolmuun mitéan, KITT2 tutkii onko alemmilla hierarkiatasoilla lukuja, mutta se ei
0saa ynnata niitd télle tasolle késin sydtettyihin, vaan pitdd tata "pakkosyotettyd" lukua faktana joka
estdd laskennan latvasta kyseiseen sisasolmuun asti ja laskee vain t&std sisdsolmusta juureen pain.

YHTEISTILASTON LYHENTEET

« KITT2 Kirjastotilastotietokanta
+ BIS2 Biblioteksstatistikdatabasen
» LISDA2 Library Statistics Database

OPPAASSA KAYTETTAVAT LYHENTEET JA MERKIT

SK syottokenttd / tieto voidaan syottaa joko kasin tai automaattisyotolla
SY sailytysyksikkd (SFS-1SO 2789:2015;2.3.9)
AL tieto lasketaan automaattisesti

X tieto saadaan Voyagerista (ajantasainen tieto Voyagerista saatavista tiedoista osoitteessa
http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/linnea2intra.html kohdasta Ohjeita / Tilastointi / Tilasto-
poiminta-ohjelma (Vaaditaan Linnea2-intran tunnukset)

? osa kirjastoista saa tiedon Voyagerista

ei merkintaa = otsikkokentta
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- osoittaa katsottavaksi tarkoitetun hakutermin sanastossa

* KITT2/perustiedot: Tieto ei ole saatavilla - ndkyy automaattisesti tilaston selaustilassa (Kuva 11), mikali
kenttd jatetddn tyhjéksi - Tahted ei endé voi syottaa kasin.

* KITT2T/tunnusluvut: Kaavaa ei voitu suorittaa, koska jotakin tietoa ei ollut saatavilla
** arviotieto

*** kaytetdan tunnuslukujen laskennassa

KIRJASTOTILASTOINNIN TERMINOLOGIA

Tassa oppaassa kaytettyjen termien selitykset on koottu oppaan loppuun niilté osin kuin ne eivat sisally
standardiin SFS-ISO 2789:2015 — ks. Sanasto.

Voyager-kirjastoja koskevat kohdat on mainittu oppaassa erikseen. Voyager-jarjestelmasté saatavia tie-
toja varten on rakennettu Tilastopoiminta-ohjelma, joka ohjeineen on saatavilla osoitteessa
http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/linnea2intra/ohjeita/tilastointi/tilastopoimintaohjelma.html
(Vaaditaan Linnea2-intran tunnukset).

Tamén oppaan alakohtien numerointi viittaa soveltuvin osin yhteistilastotietokannan numerointiin

OHJEITA TYOSKENTELYYN KITT2-TIETOKANNASSA

YLEISTA

KITT2-palvelu on suunniteltu toimivaksi kaikilla tavallisimmilla www-selaimilla ja testattu Firefoxin ja
Internet Explorerin uusimmilla versioilla. K&sin tallennuksen ja selailun osalta on testattu myos Safari.

Jos tietojen syotdssa KITT2:in tulee ongelmia, suosittelemme kokeilemaan joko Firefoxin tai Internet
Explorerin uusinta versiota. Nain voidaan rajata pois selaimesta johtuvat ongelmat. Vanha selain on
myds tietoturvariski - ks. luku Muista tietoturva.

Perustilastojen lisaksi tietokannassa on mahdollisuus hakea aikasarjoja, tiettyja tunnuslukuja seka tehda
rajattuja hakuja eri kirjastojen tietoihin.

Tietokantaa, jossa operoimme vuositilaston tietoja syottdessémme, siis varsinaista KITT2:ig, sanotaan
tuotantotietokannaksi. Tiedon sy6ttoa voi ensin kokeilla ja tietokannassa operointia harjoitella testitie-
tokannassa.

Testitietokannassa on samat tiedot ja tilastointikaudet kuin tuotantotietokannassa ja yleensé myds
kuluvan vuoden syodttokausi, jotta tietojen sy6ttdd voidaan testata myds kuluvan vuoden osalta. Tama
voi olla hyddyllista esim. kirjaston organisaationmuutoksen yhteydessé kun halutaan katsoa miten uusi
organisaatio toimii tilastoinnissa tai kun halutaan testata tilaston poiminta-ajon konfiguraatiota.

HUOM! Myds testitietokantaan syotettdessé on syottdohjelman kaudeksi aina méarattava 12 kk jakso

1.1. -31.12., vaikka syo6tettéisiinkin vain osa vuoden tiedot, koska tietokanta pystyy ottamaan
vastaan vain ennalta maaratyn kauden tietoja.
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Tunnukset, salasanat ja osoitteet jakaa KITT2-paakayttaja.

Pt -0
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Kuva 7. KITT2-tietokannan kayttoliittyma.

KITT2:n syottdlomakkeen (Kuvat 8-9) voi tulostaa selaimesta menemalld sisddn tietokantaan Yllapito-
linkin kautta, ottamalla oman kirjaston halutun tason lomakkeen esille ja antamalla tulostuskasky. Kun
tilasto on taytetty, voi myos taytetyn lomakkeen tulostaa netista.

Yalitse ywll&pitotoiminto j KIRJAUDU ULOS

Walitse yilEpitotaiminto
- Omat tiedot

| Lataa tilastotiedosta (kL)

Kuva 8. Yhteistilaston sydttélomakkeelle péaésee siséan kirjautumisen jalkeen Valitse yllapitotoiminto- ja Omat kirjastot -
linkkien kautta.
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TIETEELLISTEN 5 VETENSKAPLIGA / RESEARCH
KIRJASTOJEN % BIBLIOTEKENS ; LIBRARY
TILASTO- f STATISTIK- ; STATISTICS

TIETOKANTA  / DATABAS / : DATABASE

Yalitse organisaatio j

Lty:n whteiset
YWaasan vo
Lahden amk:n vhteiset
lImatieteenlaitoksen Kijasto
Franzenia (Hhsug)

Matkailun yksikko, Imatra (—=>2007)
kemin oppimiskeskus

Faakirjasto

Metsd- ja puutalous

Baltia-kirjasto

HURAAK, Murmijgrven kampus

Kuva 9. Kirjastoyksikot, joihin on myonnetty syottooikeus, [8ytyvat Omat kirjastoyksikot -linkin (ks kuva 6) valitsemisen jalkeen
vasemmalle avautuvasta alasvetovalikosta.
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Panstiodn (1447, GTATO, ROE 0)
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&) hokoskmat (U149, STATO, ROLE )
Paityt = (UL167, STAT1, ROLE 7) m21m k] 3

Sakekiit (IS, STATD, ROLE: )

sk st (AS19, STAT 133, ROLE 3) a8 [ I
seebkckiat (ULS2D, STAT 136, ROLE. 2) | 9% [ —
‘Sahkakial phteensd (ULS21, STAT 1060, ROLE: §) 48 w3
Mkt kit Q013 alkaen) (U1 523, STAT 1039, ROLE' 2) = i 1| —

Kuva 10. Yhteistilaston sydttdlomake. Lomakkeella nékyy vertailua varten edellisen tilastointivuoden tieto ja sydttokenttien
oikealla puolella ndkyy muutos prosentteina edelliseen tilastointikauteen verrattuna.

TUTUSTU AJANKOHTAISSIVUUN

Ajankohtaissivulle paaset KITT2-tietokannan Yllapito-sivulta tai suoraan myds téastd linkisté:
http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/yhteistilasto/kittajankohtaista.html
Sielté loytyvat:
— Yhteistilaston palveluosoite (kk-kitt@helsinki.fi)
— Ohjeita
opetusvideo KITT2:n perusteista
KITT2-kéyttajan kasikirja
Kévijamaaran laskentapdivét tilastointivuonna
— Tunnuslukujen laskentakaavat
— Tyokaluja
Yhteistilaston tarkistustaulukko yo- ja amk-kirjastoille
Yhteistilaston tarkistustaulukko yhteiskirjastoille
— Tiedotteet
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HANKI VALMIUDET JA PIDA NIITA YLLA

Vuositilaston sy6ttdéon voi perehtyd itseopiskeluna tdmén kasikirjan avulla sekd katsomalla KITT2-
valmennuksen tallenteen verkossa:

http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/tapahtumat/1384249427004.html

kohdassa KITT2-koulutuksen videotallenne. (Viimeksi katsottu 23.12.2014.)

Aiemmin vuositilaston sy6ton ja viimeistelyn yhteydessa pidetyt yhteistilastotydpajat on korvattu arvi-
ointityopajoilla, joita jarjestetdén Helsingissd, Sisd-Suomessa ja Pohjois-Suomessa. Arviointitydpajoissa
keskustellaan tilaston ja muun kirjastoa ja sen kehysorganisaatiota koskevan tiedon hyédyntamisesta
kirjaston toiminnan arvioinnissa ja vaikuttavuuden osoittamisessa.

Arviointitypajat on tarkoitettu kaikille, jotka tarvitsevat faktatietoa, kuten kirjastojen johtajille ja muille
kehittdmistydsté vastaaville, jotka haluavat kehittdé faktatiedon hyédyntamisté kirjaston raportoinnissa
ja arvioinnissa.

YLEISTA TILASTOTIETOJEN KERAAMISESTA

Tilastotiedot ilmoitetaan kalenterivuodelta eli 1.1. -31.12. tilastointivuonna. Kokoelmatiedot ja erdat
muut tiedot ilmoitetaan tilastointivuoden 31.12. tilanteen mukaisina. Viralliset OKM:n maaradmét opis-
kelijatilastot ilmoitetaan tilastointivuoden viimeisimman ajopaivaméaéran mukaisina.

Tilastojen oikeellisuuden ja vertailtavuuden kannalta on tarke&d, ettd tiedot annetaan kattavasti ja an-
nettujen ohjeiden mukaan. Kaikki pyydetyt tilaston kohdat on taytettava. Tarkkojen lukujen puuttuessa
annetaan arvioluku.

TAHTI JA NOLLA YHTEISTILASTOSSA

Tilanne poikkeaa vanhasta Kittista siten, etté jos haluat poistaa kentasta sinne syéttamasi luvun, teidan
pitaa syottaa kenttadn téhti eli * eli toimitaan painvastoin kuin vanhassa Kittissa jossa tdhden sy6ttami-
nen oli estetty - tdima on ohjelmallinen "turvakikka", joka estda luvun poistamisen vahingossa, esim.
siirryttdessa tabulaattorilla kentdsta toiseen ja voi tulla painettua del-ndppéinta, valilyontia tms mita ei
ollut tarkoitus tehda.

Tahti nakyy tilastoa selattaessa silloin, kun tiedon tallentaja ei ole sydttanyt kenttddn mitaéan arvoa. Nol-
la sydtetédén silloin, kun annetaan faktatietona nolla (=ei ole). Kentta jatetdan koskematta eli jatetaan
siihen oletusarvona oleva tahti, jos tietoa ei kyetd antamaan, mik& nayttad kentassa tahden myos tilas-
ton katselijalle.

Huom:Jos tunnuslukulaskennassa kaytettavaan kenttéén ei syotetd lukua, kyseistd tunnuslukua ei pysty-
ta laskemaan. My0s kertoimena tai jakajana kaytettavaan kenttadn sydtetty nolla estda kyseisen
tunnusluvun laskennan.

ARVIOTIEDON ANTAMINEN

Arvio tulee antaa myos kaikissa tilaston kohdissa, mikéli tasmallista lukua ei kyetd antamaan — meidan
on vain omaksuttava ajatus, etta tilasto on aina ja parhaimmillaankin vain mahdollisimman hyvin tehty
arvio todellisuudesta.
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Paras asiantuntemus arviotiedon antamiseksi on sielld, missa ty6 tehdaan, eli kirjastoissa, siis juuri Sinul-
la. Ohjeita arvioinnin tekemiseksi saa yhteistilastovastaavalta.

Muista! Hyvé arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei kuvaa mitaan.

SFS-ISO 2789 -standardin (Tieto ja dokumentointi. Kirjastojen kansainvélinen tilastostandardi) mukaan
tilastonpitdjé voi tdydentad aikasarjaa sellaisen kirjaston kohdalla, joka ei kykene toimittamaan tietoa,
tekeméll& standardin ohjeen mukaisen arvion (SFS-ISO 2789:2015;Liite B).

Kyseessa ei siis ole tilastotiedon "manipulointi”, vaan puuttuvan tiedon tdydentdminen kansainvalisen
ohjeistuksen mukaisesti, jotta tilasto kuvaisi kirjastojen tilannetta mahdollisimman hyvin ja vertailukel-
poisesti — toistamme: hyva arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei kuvaa mitaan.
Lis4tietoa standardin ohjeistuksesta saa yhteistilastovastaavalta tai hankkimalla standardin.

Kun vuositilaston kaikki tiedot on syotetty, yhteistilastovastaava suorittaa aikasarjojen tarkistuksen sek-
toritasolla. T&mé& merkitsee tilastossa olevien epdloogisuuksien etsimisté valtakunnan tasolla kirjastosek-
toreittain.

Tassa vaiheessa on mahdollista puuttua ainoastaan sellaisiin epéloogisuuksiin, virheisiin tai tiedon puut-
teisiin, jotka vaikuttavat valtakunnantason laskentaan. Kirjaston omalle kontolle j&4 pienempien epé-
tarkkuuksien korjaaminen. Se on kuitenkin erittdin tarked4, koska tilastovirhe, joka ei vaikuta valtakun-
nantason laskentaan, voi paikallistasolla merkittévésti heikent& tilaston luotettavuutta oman kirjaston
toiminnan raportoinnissa ja arvioinnissa.

Valtakunnantasolle heijastuvat virheet tai puutteet ”jaljitetdan” kirjastoihin ja asianomaiseen kirjastoon
otetaan yhteytté oikean tiedon tai arvion saamiseksi. Mikali kirjasto ei kykene puuttuvaa tietoa anta-
maan tai ilmeisen virheellista tietoa korjaamaan, korjaus tai arvio voidaan tehda kirjaston puolesta. Kay-
tettdvd menetelma perustuu SFS-ISO 2789 -tilastostandardin Liitteeseen B ”Suhteuttaminen”. Mikali
ohjetta on tarkoitus soveltaa, siité neuvotellaan aina asianomaisen kirjaston kanssa.

TILASTOJEN LATAAMINEN EXCELIIN - LASKENNAN AKTIVOIMINEN EXCELISSA

Kun lataat tilaston Exceliin joko KITT2:n Excel-linkin avulla tai leikkaa-limaa -komennolla tarkistustydka-
luun, taulukkoon ilmestyy my6s tahtid kenttiin, joihin ei ole tallennettu tietoa.

Tahti laskukaavan tarvitsemassa kentéssa sotkee laskennan, joten tédhdet on poistettava. Ne voi korvata
Excelissé kaynnistamalla Etsi/korvaa-toiminto (muokkaa/korvaa tai ctrl-H) ja laittamalla etsittéavak-
si/replace ~* ja jattdmalla korvaavan rivin tyhjéksi (ts. ei mitddn merkkid, ei edes tyhjaa merkkia eli vali-
lyontid).

TILASTOTIEDON LAADUNVARMISTUS

ETILASTON TARKASTUS JA VIRHEELLISTEN TIETOJEN KORJAAMINEN

Pyykki on pantu ja pysyy - niin myos tilasto! Kun tilasto on julkaistu, sitd ei padsaantoisesti voi enaa
muuttaa. Osa yhteistilastotietokannan tiedoista (mm. sailytysyksikot, kayttotilastot ja tietyt taloustiedot)
ilmoitetaan vuosittain Tilastokeskuksen julkaisemaan Suomen viralliseen tilastoon ja kansainvalisiin tilas-
toihin. Yleisen kéytdnnén mukaan jo julkaistua tilastoa ei muuteta jalkikateen, vaan muutoksia voidaan
tehda padsaéntoisesti vain tilaston valmistumisen yhteydessa.
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Jotta tietoa voitaisiin muuttaa jalkikateen, tulee virheen olla oleellinen ja luonteeltaan sellainen, etta
sen korjaaminen tilaston kaytdn kannalta on valttdméatontd, ja tiedon korjaamisesta tulee ilmoittaa julki-
suuteen.

Mikéli esimerkiksi tilastointiperusteita muutetaan, tulee muutoksen perustua kansainvélisen standardin
ohjeistukseen tai standardin hengessa tehtyyn valtakunnalliseen linjaukseen, josta on kirjastojen kesken
sovittu. Silloinkin tilastoinnin muutos tehddan vasta seuraavasta julkaistavasta vuodesta lukien, eika
muutosta tehda aikasarjaan taannehtivasti.

RISTIINTAULUKOINTI

Kun olet syottanyt kaikki tiedot, suorita ristiintaulukointi: kdy kirjastosi kaikkien yksikéiden tiedot lapi
tihedlla kammalla. Etsi epéloogisuuksia, vertaile tilaston eri kohdissa annettuja tietoja, epéile, kyseen-
alaista ja tarkista:

— Vastaavatko esim. menojen lisdykset toiminnan muutosta; ndkyyko lisdys kirjastomenoissa liséykse-
n& aineistonhankinnassa?

— Vastaako muutos henkildtydvuosissa muutosta henkiléstomenoissa?

— Enté Tilakustannukset? Nakyvatko laskennalliset Tilakustannukset myds epésuorana rahoituksena?

Siin& oli vain muutama esimerkki, silla tilaston tarkistuksessa vain mielikuvitus on rajana (niin, ja aika,
mutta sitd pitdd varata riittavasti: tydhuoneen ovi kiinni, puhelin / k&nnykka kiinni tai d&nettémélle,
kahvia, teetd tai kaakaota mukaan ja KITT2i4 kampaamaan — Kylla siitd hyva tulee.)

TARKISTUSTYOKALU

Tilastosi "kampaamisessa” on yhteistilaston ajankohtaissivulta saatava Excel-ty6kalu erinomainen apu —
kayta sitd. Muista, ettd KITT2 summaa kirjastosi eri yksikot alhaalta ylospain korkeakoulun / kirjaston /
kehysorganisaation ylatasolle, joten kaikkien alayksikditten tietojen on oltava kunnossa, jotta laskenta
ylatasolla menee oikein.
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YHTEISTILASTO-OHJE

MUUTOKSET TILASTOINNISSA AIEMPAAN VERRATTUNA

KITT2-tietokannassa noudatetaan yleisen kirjastotilastostandardin SFS-ISO 2789:2015 mukaista tilastoin-
titapaa, jota on tarvittaessa tdydennetty kansallisella ohjeistuksella. Riitatapauksissa patee alkuperéinen
englanninkielinen standardi ISO 2789:2013(E).

Taman kasikirjan ohjeosan muutokset tai tarkennukset vuoden 2015 painokseen on esitetty keltaisel-
la taustalla.

A KIRJASTOT

YLEISTA

Kirjasto on organisaatio tai organisaation osa, jonka paatarkoitus on tarjota kayttajilleen mahdollisuus
kayttaa sellaisia tietoresursseja ja palveluita, joita he tarvitsevat tyydyttadkseen tiedonsaannin, tutki-
muksen, koulutuksen, kulttuurin tai virkistyksen tarpeensa. (SFS-1SO 2789:2015;2.1.6.)

Kokoelmat voivat olla painettuja, elektronisia tai muussa muodossa olevia. Kirjasto vastaa kayttajiensa
tiedollisiin ja tutkimuksellisiin, koulutuksellisiin sekéd kulttuurillisiin tarpeisiin. Kirjastolla voi olla myds
muita tehtdvia (esim. toimia oppimisymparistona).

KITT2:ssa sama tieto on mahdollista esittdd useassa paikassa tilastoa, minka ansiosta esim. aanikirjat
voidaan esittaa seka kirjojen etté av-aineiston kohdalla.

A.1 KIRJASTOTYYPIT JA YKSIKOT

YHTEISKIRJASTOJEN TILASTOINTI

SFS-1SO 2789:2015;3.2 mukaan jos kirjastolla on useampi kuin yksi tehtéva (esimerkiksi yleinen kirjasto
ja koulukirjasto) sen taytyy joko paattaa, mika on sen ensisijainen tehtéva tai toiminnat taytyy jakaa ja
raportoida tilastossa sen mukaisesti.

Kansallinen ohje Suomen tieteellisten kirjastojen tilastoinnissa on omaksuttu kirjastolahtoinen tilas-
tointitapa, jossa itsetarkoitus ei ole kirjastosektorikohtainen tilastointi, vaan kirjas-
ton raportointitarpeista ldhteva tilastointi. Tdmé helpottaa huomattavasti kirjaston
vuositilaston toimittamista ja antaa todenmukaisemman kuvan kirjaston toiminnois-
ta.

Yhteiskirjastot voivat kéyttaa yhta seuraavassa esitetyista tavoista.
1) KAIKKI KEHYSORGANISAATIOT OVAT YHTEISTILASTOSSA MUKANA

A TILASTOIDAAN KIRJASTOTASOLLA Kirjasto on useamman kuin yhden organisaation yksikkd ja kirjastoa
koskevat tilastotiedot kootaan yhtenad kokonaisuutena. Tilastoinnissa on huolehdittava siitd, etta kaikki
luvut (kirjasto- ja kehysorganisaatioiden henkilostot ja opiskelijat, rahat, tilat, niteet, lainat, jne.) ilmoite-
taan yhteistilastossa vain yhteen kertaan (jaosta sovittava osallistuvien organisaatioiden kesken).

Kun yhteistydorganisaatiolla on myds muu kirjasto kuin yhteiskirjasto, muun kirjaston tiedot ilmoitetaan
ilman yhteiskirjaston osuutta.



Esimerkki: Tritonia ilmoittaa kehysorganisaatiotiedoissa:

- Vaasan yliopiston koko henkilékunnan ja opiskelijat - Abo Akademin ja Hankenin Vaasan toimi-
pisteiden (ja niihin kuuluvien yksikgiden) henkilokunnan ja opiskelijat

- Abo Akademis bibliotek ja Hankens bibliotek eivét iimoita omissa tilastoissaan Vaasan yksikoi-
hin ja Tritoniaan kuuluvaa toimintaa.

B TILASTOIDAAN KEHYSORGANISAATIOIDEN TASOLLA ELI KIRJASTO EI TEE OMAA TILASTOA Kun yhteisen
kirjaston toiminta on tarpeen tilastossa kohdentaa useammalle kuin yhdelle rahoittajalle (kehysorgani-
saatiolle), jaosta on samoin sovittava osallistujien kesken pitéen huolta, etta kaikki luvut ilmoitetaan
yhteistilastossa vain kerran.

Esimerkki: Turun ICT-kirjasto: Tiedot ilmoitetaan vain Turun ammattikorkeakoulun, Turun yliopiston ja
Abo Akademin kirjastojen tilastoissa jaettuina organisaatioissa sovitulla tavalla.

2) KAIKKI KEHYSORGANISAATIOT EIVAT OLE YHTEISTILASTOISSA MUKANA (ESIMERKIKSI TOINEN ASTE)
Kirjastolla yksi ensisijainen tai padasiallinen tehtéva: Kirjasto tilastoi toimintansa ensisijaisen tehtavansa
mukaisesti.

MUTTA: Kirjaston kokonaisuuden tilastoinnin kannalta voi kuitenkin olla perusteltua ottaa myds
toisen asteen kirjastoyksikkd mukaan tilastoon (vrt. kansallinen ohje yll&.)

Kirjastolla useampia tasavertaisia tehtavia: Kirjasto jakaa toimintansa tehtéviensa suhteessa.

A.1.1 PERUSTIEDOT

Jokainen kirjasto kuuluu johonkin SFS-ISO 2789 -standardissa maériteltyyn kategoriaan sen pé&asiallisen
toiminnan mukaan. Suomen tieteellisten kirjastojen yhteistilastoon méaritellyt kategoriat ovat:

yliopistokirjastot
ammattikorkeakoulukirjastot
erikoiskirjastot
yhteiskirjastot
kansalliskirjasto

Kullekin  kategorialle tulee mahdollisuuksien mukaan mééritelld hallinnolliset yksikot, kes-
kus/péékirjastojen seka sivukirjastojen maara.

HALLINNOLLISET YKSIKOT
Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Kirjaston hallinnollinen yksikké on itsendinen kirjasto tai ryhma kirjastoja, joilla on yhteinen johto tai
hallinto (SFS-ISO 2789:2015;2.1.2).

Kaikki tieteelliset kirjastot: Tassa kohdassa ilmoitetaan hallinnollisten yksikkéjen seka toimipisteiden
maard, paakirjasto, sivukirjastot, yliopistojen tiedekunta-, laitos ja kampuskirjastot seké kirjastoautot ja -
veneet.
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 TOIMIPISTEET
Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Toimipiste on mika tahansa kirjasto tai kirjaston osa, jossa tuotetaan erillisiss tiloissa palveluja kirjaston
kayttdjille, riippumatta siitd, onko kyseessé itsendinen kirjasto tai suuremman organisaation osa.

Toimipisteelta edellytetddn organisoitua kokoelmaa. Sielld ei valttdmatta ole henkilékuntaa ja palvelua
koko ajan. Toimipisteiden maara on sama tai suurempi kuin hallinnollisten yksikdiden méara — kirjas-
tolla on siis véhint&an yksi toimipiste.

Samassa kirjastorakennuksessa olevat erilliset palvelupisteet, kirjaston etévarastot ja eri osastot (esim.
luettelointi- ja hankintaosasto) eivét ole toimipisteité.

Esimerkki 1

Yliopistossa on paakirjasto, jonka alaisuudessa on kaksi tiedekuntakirjastoa ja kolme laitoskirjastoa. Li-
saksi yliopistossa on kolme muuta laitoskirjastoa.

paakirjaston tiedot:

hallinnolliset yksikot 1
toimipisteet
padkirjastot 1
muut toimipisteet 5
toimipisteet yhteensa 6

Muiden kirjastojen tiedot voidaan ilmoittaa erikseen ja sitten yhdistdd saman yliopiston kirjastojen tie-
dot tietokannassa.

muiden kirjastojen tiedot:

hallinnolliset yksikot 3
toimipisteet 3
Esimerkki 2

Tiedekunnan kirjasto, joka koostuu viidesta erillisesta laitoskirjastosta. Kirjastossa on yksi johtaja, mutta
viisi toimipistetta.

hallinnolliset yksikot 1
toimipisteet 5
Esimerkki 3

Ammattikorkeakoulukirjasto, jolla on 10 toimipistettd, joilla on yhteinen johtaja ja / tai hallinto

hallinnolliset yksik6t 1
toimipisteet
paakirjastot 1
muut toimipisteet 9
toimipisteet yhteensa 10
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 PAAKIRIASTO

Tyyppi: SK

Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Paakirjastola tarkoitetaan sita hallinnollisen yksikdn osaa tai osia, jossa tarkeimmaét johdon toiminnot ja
kirjaston keskeiset kokoelmat ja palvelut sijaitsevat (SFS-ISO 2789:2015;2.1.4). Useista sivu- tai osasto-

kirjastoista koostuvassa hallinnollisessa yksikdssa kuitenkaan ei valttdmatta ole paakirjastoa (SFS-1SO
2789:2015;Huom 1 maaritelmaan).

KAMPUSKIRJASTON TMS. HALLINNOLLISEN YKSIKON PAAKIRJASTO

Kampuksen tai vastaavan yksikdn omaa tilastointia varten saattaa olla tarkoituksenmukaista madaritella
yksikolle oma péakirjasto, joka kuitenkin kehysorganisaation kannalta katsoen on esim. tiedekuntakirjas-
toon verrattava hallinnollinen yksikkd.

Téllainen kirjasto voidaan merkité yhteistilastoon kampuksen tasolla paékirjastoksi.

MUUT TOIMIPISTEET
Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Kirjaston toimipiste, jota ei ole maéritelty paakirjastoksi, lasketaan kohtaan muut toimipisteet.

KANSALLISKIRJASTOA KOSKEVA ERITYISOHJE

Kansalliskirjaston lomakkeella on edella mainittujen lisaksi kohta "Maan vékiluku (raportointikauden
alussa)”, jonka kansallinen tilastovastaava tai hanen valtuuttamansa keraa Tilastokeskukselta. Koska
Kansalliskirjasto kuuluu hallinnollisesti Helsingin yliopistoon, tieto summautuu KITT2:ssa tasolle Yo-
kirjastot seka valtakunnan tasolle Suomen tieteelliset kirjastot, mutta kentta nékyy vain sellaisissa haku-
tuloksissa, joissa Kansalliskirjasto erikseen valittuna on mukana.

A.1.2 KEHYSORGANISAATION TIEDOT

 HENKILOSTOMAARA
Tyyppi: SK
Kaytto: ***
Huom! Yhteistilastossa kysytdan henkilostoméaéaréa seka ”péaalukuna”, etta htv-lukuna!

KOTA- ja AMKOTA-tietokannat, joista tiedot ennen saatiin, ovat poistuneet kaytosta, eiké niiden seuraa-
jassa, opetushallinnon raportointiportaali Vipusessa (https://vipunen fi/fi-fi - viimeksi kdyty 21.12.2015)
naita tietoja ole, vaan tiedot on ainakin toistaiseksi hankittava omalta korkeakoululta.
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Seka yo- ettd amk-kirjastot ilmoittavat korkeakoulun henkildstémaaran htv-luvun osalta Vipusen tieto-
jen mukaisena. Paaluku on selvitettdvd omasta korkeakoulusta.

Tassa ilmoitetaan seké opetus- ja tutkimushenkilokunta ettd muu henkilokunta, joiden méaéré on itse
laskettava Vipusesta ker&ttavista tiedoista, ja seka budjettivaroin etté ulkopuolisella rahoituksella palka-
tut tutkijat, tutkijakoulujen tutkijaopiskelijat ettd muu henkilékunta yhteensa.

OPISKELIJAMAARA
Tyyppi: SK
Kayteo: =

Opiskelijam&aralla tarkoitetaan oman organisaation hallinnosta saatavaa kokonaisopiskelijamaaraa, joka
kattaa seké lasné olevat ettd poissaolevat. Mukaan luetaan kaikki tutkintoon johtava koulutus: nuoret,
aikuis- ja jatkotutkintokoulutus.

AVOIMEN YLIOPISTON / AMMATTIKORKEAKOULUN OPISKELIJAMAARA

Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Avoimen korkeakoulun opiskelijoiden maarana kaytetdan ns. nettolukua eli opiskelijam&arad huomioi-
matta sitd montaako kurssia hén opiskelee.

TAYDENNYSKOULUTUSOPISKELIJAT

Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)
Tieto tdydennyskoulutusopiskelijoiden maarésté yhteensa hankitaan omalta korkeakoululta.

HENKILOSTON MAARA(HTV-LUKUNA)

Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)
Tieto hankitaan omalta kehysorganisaatiolta.

KOKOAIKAOPISKELIJOIDEN MAARA

Tyyppi: SK

Kaytto: (Ei erityista ohjetta)
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Suomen korkeakouluissa kaytetddn eurooppalaista opintosuoritusten siirto- ja kertymisjarjestelmaa
ECTS (European Credit Transfer and Accumulation System). Jarjestelmd on kéaytossa kaikissa EU-maissa
ja se edistéé néin osaltaan eri Euroopan maissa suoritettujen tutkintojen vertailtavuutta.

Voidaan ilmoittaa laskennalliset kokopdaivaiset opiskelijat (FTE, full time equivalent) kalenterivuoden
(=tilastointivuoden) 20.9. tilanteen mukaan.

Luvussa otetaan huomioon opiskelijan lasndolo, opintosuoritusten méaéaré ja opintojen aloitus. Mukaan
luetaan tutkintoa suorittavat opiskelijat eli ylemp&& kk-tutkintoa suorittavat + alempaa kk-tutkintoa
suorittavat + tieteellist jatkotutkintoja suorittavat + muita tutkintoja suorittavat.

Kokopéivaopiskelijoita laskettaessa kéytettava FTE 1 -luku sisdltdd l1&asné olevat, ennen tilastointivuotta
aloittaneet alemman tai ylemman korkeakoulututkinnon opiskelijat, jotka ovat edellisella lukukaudella
suorittaneet 30 opintopistettd tai enemman (aiemmin: 20 opintoviikkoa tai enemman suorittaneet) seké
uudet, tilastointivuonna aloittaneet ylemman tai alemman korkeakoulututkinnon opiskelijat.

Tieto saadaan omalta korkeakoululta.

ALOITUSPAIKAT

Tyyppi: SK
Kaytto: ***

Uusilla opiskelijoilla tarkoitetaan ao. koulutusalalle ensimmaista kertaa uusina kirjoittautuvat joko lasna-
tai poissaolevina alempaa ja ylempéé korkeakoulututkintoa suorittavat (= seka aikuis- ettd nuorisokoulu-
tukseen tulevat).

Tiedot hankitaan omalta korkeakoululta.

KOKONAISMENOT (ILMOITETTU 1000 EUROINA)

Tyyppi: SK

Kaytto: ***

Taloustiedot ilmoitetaan tuhansina euroina (x 1000 €) ja yhden desimaalin tarkkuudella. Kuten kirjaston
omien menojen kohdalla, my6s kehysorganisaation tiedoissa menot ilmoitetaan arvonlisaverollisina jos

vero maksetaan saamatta siita palautusta (SFS-1SO 2789:2015;2.6.3).

Tieto hankitaan omalta kehysorganisaatiolta.

HENKILOSTOMENOT (ILMOITETTU 1000 EUROINA)

Tyyppi: SK

Kaytto: (Ei erityista ohjetta)
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Henkilostdmenoissa ilmoitetaan palkkakulut sivukuluineen (= sotu- ja eldketurvamaksut), ei muita esim.
koulutuskuluja, jotka ilmoitetaan omassa kohdassaan ja henkildstémenot yhteensa = palkat sivukului-
neen + henkiloston koulutuskulut.

Tieto hankitaan omalta kehysorganisaatiolta.

A.1.3 KIRJASTO PALVELEE USEAMPIA YHTEISOJA (X/-)

Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Mikali kirjasto palvelee myds muita yhteisdja, se ilmoitetaan Kehysorganisaatio-kohdassa merkitsemalla
rasti.
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B KOKOELMAT

YLEISTA

Kirjastoaineisto tilastoidaan nimekkeind ja séilytysyksikkdiné. Ainoastaan kasikirjoituksista seké arkisto-
aineistosta ja muusta aineistosta voidaan ilmoittaa hyllymetrit.

Huomautus Voyager-kirjastoille  Kun nimekemé&arat lasketaan Tilastopoiminta-ohjelmalla organisaati-
on alatasoille, niiden ei kuulu summautua aritmeettisesti, vaan sum-
ma lasketaan tdh&n kohtaan Tilastopoiminta-ohjelmassa. Ohjelma
laskee siis kaikki kirjastotilastostandardin (SFS-ISO 2789:2015) mu-
kaan laskettavat organisaatiotasolle kuuluvat bib-tietueet, eikd se
laske samaa nimekettd kahdesti. Tallgin alatasojen summa ei ole sa-
ma kuin kasin laskettaessa aliorganisaatioiden aritmeettinen summa.

KANSALLINEN OHJE ELEKTRONISTEN AINEISTOJEN SAILYTYSYKSIKOIDEN
LASKEMISEKSI

SFS-ISO 2789:2015 -standardi ohjeistaa laskemaan painetut kirjat fyysisind sdilytysyksikkoind sek& ni-
mekkeiné (SFS-1SO 2789:2015;6.3.2) ja elektroniset kirjat ohjeistetaan laskemaan vain nimekkeind (SFS-
ISO 2789:2015;6.3.11).

Suomessa on kuitenkin Yhteistilaston alusta lukien omaksuttu kansallinen kayténto, jonka mukaisesti
elektronisista kirjoista lasketaan myds sailytysyksikot eli CD- tai DVD-levylla olevat elektroniset kirjat
(anikirjat erikseen, vrt. Sanasto-osa). Elektroninen kirja voi siis olla joko paikallisesti tydasemalla kaytet-
téva tai verkon kautta kéytettéava.

Huom.1 Kansainvélinen kirjastotilastostandardi ohjeistaa verkon kautta kdytettdvien elektronisten
aineistojen laskennasta ainoastaan elektronisten kausijulkaisujen osalta  (SFS-ISO
2789:2015;6.3.14.2) mainiten, etté tahan sisdltyvét seka paikalliset ettd etékayttoiset nimek-
keet. T4td voidaan soveltaa my6s elektronisiin kirjoihin esim. siten, etté jos aineiston kayttd
on rajoitettu vain intranetin kautta kéytettavéksi, se tulee silti laskea verkkokayttoiseksi.

MAKSUTON INTERNET-AINEISTO

Kansainvalisen kirjastotilastostandardin (SFS-ISO 2789:2015;6.3.15) mukaan kirjaston kokoelmatietokan-
taan luetteloitu maksuton Internet-aineisto tulisi tilastoida erikseen (linkkien lukumé&éra), mutta yhteisti-
lastossa ei ole sille paikkaa. Kokoelmatietokantaan luetteloitu maksuton Internet-aineisto on kuitenkin
katsottu sen luetteloineessa kirjastossa asiakkaille tarpeelliseksi aineistoksi ja sen kayttdmahdollisuuden
tarjoaminen asiakkaille saattaa vaikuttaa kirjaston muun materiaalin valintoihin, resurssitarpeisiin ja
kustannuksiin saastdiné. Sen vuoksi on pienempi virhe tilastoida tdmé materiaali asianomaisissa kohdis-
sa kuin jattaa se huomiotta. (Ks. Sanasto: elektroninen kokoelma.) Kuitenkin, mikéli sama aineisto on
luetteloitu kahdesti, tulisi raportoida vain yksi linkki.

SAILYTYSYKSIKON MAARITTELY

Aineisto, joka on kiinted kokonaisuus, muodostaa yhden sailytysyksikon (ks. Sanasto). Se on usein erik-
seen sdilytettdvissd, lainattavissa tai muuten kaytettévissd. Painettujen kausijulkaisujen osalta se on
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vuosikerta. Sitomattomat ja sidotut lehdet lasketaan kuin ne olisivat vuosikerroiksi sidottuja (ei volyyme-
ja).

Esimerkki:

e kirjan nide =1sy

e sitomaton tai sidottu kausijulkaisu, 1 vsk = 1 sy (ei numeroiden tai volyymien mukaan vaan vsk)
e painettu kausijulkaisu, 5 vuosikertaa sitomattomia tai sidottuja = 5 sy

o kausijulkaisun yksi vuosikerta, vajaa = 1 sy, jos yli 50 % numeroista tallella

o mikrokortti tai mikrofilmirulla =1 sy

o tietosanakirja, 20 osaa eli nidetta = 20 sy

o kirja kuudella mikrokortilla = 6 sy (kuin sama kirja olisi 6 niteend)

o 3kirjaa yhdelld mikrokortilla = 1 sy (kiinted kokonaisuus fyysisesti, jakamaton)

e 4 kuunnelmaa yhdell4 kasetilla = 1 sy

o CD-ROM -levy =1 sy (vaikka CD-ROM levy on kausijulkaisu, silti 1 levy = 1 sy)

o tietokoneohjelma, sis. 5 levyd = 1 sy (ohjelma vaatii viisi levya eli kyseessa kiinted kokonaisuus)
o tietokonelevyke = 1 sy

o opetuspaketti (kirja + diat + kasetit) = 1 sy, jos lainattavissa vain pakettina

TILASTOINKO TIETOKANNAN VAl TIETOKANNAN + N KPL ELEKTRONISIA
DOKUMENTTEJA?

Elektronisissa aineistoissa torméatéédn jatkuvasti rajanvetoon, onko kirjasto ostanut vain tietokannan,
jolla on tietty sisdltd vai seka tietokannan, ettd n kpl elektronisia dokumentteja vai ainoastaan n kpl
elektronisia dokumentteja.

Asian hahmottamista helpottanee, kun miettii vastausta kysymykseen "Voinko hankkia vain yhden do-
kumentin erikseen?”. Jos kirjasto esim. on hankkinut kayttoikeuden kuva- tai danitetietokantaan, sita
voi verrata hakuteokseen, josta ei voi ostaa erillistd dokumenttia, vaan on hankittava koko teos. Ha-
kuohjelman ansiosta tasta “elektronisesta hakuteoksesta” voi hakea tiettyd dokumenttia, mink& perus-
teella on luontevaa tilastoida se tietokantana, mutta ei lasketa (eika tilastoida) sen sisaltdmien doku-
menttien maaraa.

OSTOT

Voyager-jarjestelméssa Tilastopoiminta-ohjelma laskee ostot niteisiin liittyvien hankintatietueiden maa-
rasta (nide/Lineltem). TAmé on ainoa tapa laskea ostot Tilastopoiminta-ohjelmalla.

Jos kirjastossa ei kdytetd Voyager-hankintaa, téssé esimerkkeja siitd miten kirjasto voi itse laskea ostot:

1. Ostojen erottelemiseen voidaan kéyttaa varastotietueen (MFHD:n) 008-kentan hankintatapa-kohtaa
(merkkipaikka 07). Tosin tata tapaa ei voida kayttda niissa kirjastoissa, joilla on "niputettuja” varasto-
tietueita, eli joissa useita (eri tavoin hankittuja) niteitad kiinnittyy yhteen varastotietueeseen. Taman ta-
van kayttda kuitenkin suositellaan, jos se suinkin on mahdollista, koska néin muut kuin ostetut julkaisut
voidaan erotella tarvittaessa tarkemmin (esim. lahjat, vaihtokappaleet, vapaakappaleet).

2. Ostot voidaan erotella muista myos merkitsemalld ostettujen teosten hinta nidetietueen hintakent-
taan. Talldin ostot voidaan erotella silld, ettd tuo kohta ei ole tyhja tai nolla. Hinnan ei tarvitse olla oikea
hinta, vaan se voi olla jokin standardiluku, esim. 1,00. Tosin tdssd on se ongelma, etta niteen hintatieto
siirtyy suoraan asiakkaan maksettavaksi, jos nide katoaa (tatd toimintoa ei voi ottaa pois paaltd). Ehdo-
tus on, etté standardiluku voisi olla mahdollisimman pieni, esim. 0,01 euroa.
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B.1 KOKOELMAT (SAILYTYSYKSIKKOJA TAI NIMEKKEITA)

YLEISTA

B-kohdassa tilastoidaan seké sailytysyksikkdja eli nideméaaria ettd nimekkeita. Jos esim. kirja (nimeke!)
on kirjastossa sekd painettuna, ettd elektronisessa muodossa, on kirjastossa “kaksi kirjaa” — voihan
kumpaakin niisté kayttaa erikseen.

HUOM!

Vaikka nimekkeité ja sailytysyksikoité ei yleensa voi eikéd saa laskea yhteen, muodostaa tdmé kohta
saénnosta selkedn poikkeuksen, koska tassa keratadn kaytdssa olevien tietokantojen yhteismaaraa (ei
nimekkeita tai sailytysyksikoitd): Kirjastolla voi olla yksi tietokanta, joka on cd-rom levyll4 ja sitd
kéytetddn jossain tietyssa koneessa. Sen liséksi silla voi olla toinen tietokanta, joka on kayttssé ver-
kon kautta. Néin Kirjastolla on:

1. cd-rom levylla oleva tietokanta (1 séilytysyksikka)
2. verkon kautta kaytettdvé tietokanta (1 nimeke)

Yhteensé siis kaksi tietokantaa. Tdma on siis ainoa tapaus, jossa nimekkeitd ja sdilytysyksikoité saa /
pitéa laskea yhteen.

B.1.1 KIRJAT

PAINETUT

Tyyppi: X
Kaytto: ***

Tassa ilmoitetaan myds monografiasarjat, karttakirjat ja opinnaytteet, jotka ovat painettuja. Jos opin-
nayte on aikanaan luetteloitu kasikirjoitukseksi, se tulee yha tilastoida kéasikirjoituksiin (Voyagerin Tilas-
topoiminta-ohjelma ottaa tdmén huomioon). Elektroniset opinndytetyot ilmoitetaan elektronisissa kir-
joissa. Jos opinndyte on kirjastossa sekd paperisena etté elektronisessa tai mikromuodossa se ilmoite-
taan kummassakin ryhmassa.

ELEKTRONISET KIRJAT
Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Elektronisella kirjalla eli séhkokirjalla (e-kirja) tarkoitetaan digitaalista dokumenttia, ei sarjajulkaisua (li-
sensioitu tai ei), jossa teksti on vallitseva ja jota voidaan pitéé analogisena painetulle kirjalle (monografi-
alle). Ks. tarkemmin: Sanasto.
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Yhteistilastossa elektroniset kirjat jaetaan verkko- ja paikalliskayttoisiin. Verkkokirjat ovat luonnollisesti
verkon kautta kaytettavid, kun taas paikalliskayttoisilla elektronisilla kirjoilla tarkoitetaan fyysista saily-
tysyksikkod, kuten CD- tai DVD-levylla olevaa elektronista kirjaa, jonka asiakas saa kaytt6onsa kirjaston
palvelupisteesta tai hyllysté ja siirtyy kdyttdméaan sita tydasemalle.

Aanikirjoille ja puheaanitteille on tilastossa oma kohtansa (ks. luvut Anikirjat, puheééanitteet ja B.1.5
Audiovisuaaliset aineistot).

Elektronisissa kirjoissa ilmoitetaan kaikki, joihin on paasy (esim. Ebrary: ilmoitetaan yksi tietokanta ja
kohdassa paketissa olevien elektronisten kirjojen maara kumpikin omassa kohdassaan). FinELibin kautta
lisensioitujen elektronisten kirjojen maarat kirjasto pystyy itse tarkistamaan seuraavasta linkista:

https://www.kiwi.fi/display/finelib/FinELib-aineistot (linkki: Aineistojen maara 2015)

Tassa ilmoitetaan myds elektronisessa muodossa olevat opinndytetyot, jos ne ovat verkossa (vrt. pape-
riaineistossa analogia monografiaan).

Esim. omassa verkossa olevat omat vaitoskirjat lasketaan mukaan e- aineistoon, jos ne on luetteloitu
kirjaston tietokantaan.

AANIKIRJAT, PUHEAANITTEET
Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Aanikirjalla tarkoitetaan puheaanitetts, esim. ns. kasettikirjaa. Ne eritellaan verkko- ja paikalliskayttoi-
siin.

MIKROMUOTOISET KIRJAT
Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Mikromuotoiset kirjat on tallennettu joko mikrokorteille tai mikrofilmille. Ks. tarkemmin: Sanasto.

 KASIKIRIOITUKSET

Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Kéasikirjoitukset ovat julkaisematonta aineistoa. Tassa kohdassa ei kuitenkaan ilmoiteta opinnaytetdita,
vaan ne lasketaan monografioiksi. Kuitenkin, jos opinndyte on aikanaan luetteloitu kasikirjoitukseksi, se
tulee yha tilastoida t&han (Voyagerin Tilastopoiminta-ohjelma ottaa tdmén huomioon).

Elektroniset opinndytety6t ilmoitetaan elektronisissa kirjoissa. Jos opinnayte on kirjastossa seké paperi-
sena ettd elektronisessa muodossa se ilmoitetaan kummassakin ryhmassa.
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Mikrokortteina tai mikrofilmill& olevat opinndytteet ilmoitetaan mikromuotoisissa kirjoissa.

Kasikirjoitusten hyllymetrimaéaré ilmoitetaan téssé kohdassa.

B.1.2 KAUSIJULKAISUT

PAINETUT KAUSIJULKAISUT, SAILYTYSYKSIKKOJA
Tyyppi: X
Kayttd ***

Téssa sailytysyksikkd (SFS-ISO 2789:2015;2.3.44) = vuosikerta. Sitomattomat ja sidotut lehdet lasketaan
kuin ne olisivat vuosikerroiksi sidottuja (ei volyymeja). Sailytysyksikkd, ks. tarkemmin: Sanasto.

ELEKTRONISET KAUSIJULKAISUT

Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Elektroniset kausijulkaisut (e-lehdet) jaetaan vuoden 2015 tilastoinnista alkaen verkko- ja paikalliskayt-
toisiin. Paikalliskayttoisella elektronisella kausijulkaisulla tarkoitetaan sellaista fyysisend sailytysyksikko-
na séilytettdvaa elektronista kausijulkaisua, jonka asiakas saa kayttoonsa palvelupisteesté tai hyllysté ja
siirtyy kdyttdmaéan sitd tydasemalle.

MIKROMUOTOISET KAUSIJULKAISUT (2013 -)
Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Mikromuotoiset kausijulkaisut on tallennettu joko mikrokorteille tai mikrofilmille. Ks. tarkemmin: Sanas-
to.

PAINETUT KAUSIJULKAISUT, SY

Tyyppi: SK

Kaytto: ***

OHJE KAUSIJULKAISUJEN SAILYTYSYKSIKOITTEN MAARAN ARVIOIMISEKSI

Tieto voidaan antaa arviona, koska esim. Voyager-jarjestelmésta tietoa ei kausijulkaisujen kohdalla saa-
da automaattisesti.
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Jos tunnetaan kausijulkaisukokoelman hyllymetrit, voidaan séilytysyksikbiden maaré laskea hyllymetrei-
hin perustuvana arviona. Koska kirjastojen kokoelmat voivat poiketa toisistaan paljonkin, on yleispate-
vaa ohjetta sailytysyksikkémaaran arvioimiseksi kuitenkin vaikea antaa. Parhaiten sen voi omassa kirjas-
tossa arvioida laskemalla omalle kirjastolle tyypillisessa kokoelmassa esim. 10-20 m matkalla olevien
vuosikertojen maara; mittauksen voi toistaa eri kohdissa kokoelmaa.

Kausijulkaisujen sdilytysyksikdiden méaara voidaan myds arvioida karkeasti joko nidemaaréén perustuen
tai kausijulkaisujen keskimadraiseen tilankulutukseen perustuen. (DIN-Fachbericht 13 (1998): 5.2.1.4 /
52.22-5227)

Edell4 olevaa ohjetta sovellettaessa on otettava huomioon, etté sidottujen kausijulkaisujen laskentaohje
perustuu nidemaérien laskentaan kirjasto/aineistotyypeittéin, kun yhteistilastoon tulee ilmoittaa vuosi-
kertoihin perustuva séilytysyksikkomaaréd. Ohjeen mukaan kirjojen tai sidottujen kausijulkaisujen avo-
kokoelman nidemaara on 20-30 nidettd / juoksumetri (jm) ja suljetussa varastossa 25-30 nidett& / jm.

Taman jalkeen on arvioitava kirjastokohtaisesti kausijulkaisuvuosikerran nidemaaré ja suhteutettava se
kokoelman kaytdssa olevaan hyllymetrimaaraan (tdydet hyllymetrit).

Sitomattomien aikakausjulkaisujen sailytysyksikkolaskenta tulee suorittaa kuin ne olisivat vuosikerroiksi
sidottuja.

B.1.3 KARTAT

Tyyppi: X
Kaytto: ***

limoitetaan kaksi- ja kolmiulotteiset kartat, karttalehdet, karttapallot, pohjapiirrokset, topografiset mal-
lit.

Karttakirjat ilmoitetaan ilmestymismuotonsa mukaisesti kohdassa B.1.1

Muut kartat ilmoitetaan tassa ilmestymismuotonsa mukaisesti:
- painetut kartat ***
- elektroniset kartat (2015 -) (paikalliskayttéiset (2015 -), verkkokéayttoiset (2015 -)
- mikromuotoiset kartat (2013 -)

Karttakasikirjoitukset, jos niita on, ilmoitetaan tassa 2015 lukien.

B.1.4 MUSIIKKIAINEISTOT

Tyyppi: X
Kaytto: ***
lImoitetaan:
- painetut, sdilytysyksikkoja ***
- painetut, nimekkeet
- musiikkidanitteet, sy
- musiikkidanitteet (verkossa)
- musiikkiaineistot, yhteensa

Musiikkikasikirjoitukset ilmoitetaan omana ryhmanéén 2015 alkaen.
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B.1.5 AUDIOVISUAALISET AINEISTOT

FYYSISET AV-AINEISTOT

GRAAFINEN AINEISTO (SY)

Tyyppi: X
Kaytto: ***

Tahén tilastoidaan kuva-aineistot, jotka eivat tarvitse laitetta katselemiseen (esim. julisteet, maalaukset,
piirrokset, painokuvat ja valokuvat). Ks. sanasto.

ELEKTRONISET AV-AINEISTOT
Tyyppi: X
Kaytto: ***
Tilastoidaan dokumentit, joissa &ani ja/tai kuva ovat oleellisessa 0sassa, ja joiden kuunteluun/katseluun
tarvitaan laite. Tama4 sisaltaa aanitteet kuten levyt, kasetit, aéni-cd-levyt, digitaaliset &énitiedostot; visu-

aaliset dokumentit, kuten diat, kalvot ja yhdistetyt audiovisuaaliset dokumentit kuten elokuvat, video-
nauhat jne. Mikromuotoista aineistoa ei tilastoida tahén, vaan kohtaan 1.4. (SFS-ISO 2789:2015;2.3.3).

JAOTTELU

Verkkoaineistot
- musiikkidanitteet
- &anikirjat
- visuaaliset
- muut audiovisuaaliset verkkoaineistot

Paikalliskayttoiset
- Musiikkidénitteet, sailytysyksikkoa
- Aanikirjat, puheaanitteet
- visuaaliset, sdilytysyksikkoa
- audiovisuaaliset, sailytysyksikkoa
- erittelemattomat, sdilytysyksikkoa

B.1.6 PATENTTIJULKAISUT

Tyyppi: X

Kaytto: ***

Tahan tilastoidaan kaikki patenttijulkaisut ilmiasunsa mukaisesti.

Patentteja ei saada Voyagerista (koska MARC-formaatissa ei ole niille omaa koodia), ellei niille ole omaa
kokoelmaa. Jos on, silloin tiedot voidaan laskea kokoelman koon mukaan. Silloin tdm& kokoelma on kui-
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tenkin jatettava pois muista kohdista (esim. jos patentit on luetteloitu monografioina, ne eivat saa tulla
mukaan téhan). Jos patenteilla ei ole omaa kokoelmaa, Tilastopoiminta laskee ne aineistokoodin mukai-
sesti muihin yhteistilaston kohtiin.

Painetut
- sdilytysyksikkoja ***
- Elektroniset (verkkokéayttoiset ja paikalliskayttoiset)
- Mikromuotoiset

B.1.7 ARKISTOAINEISTO

Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Arkistoaineistoa (ks. sanasto) ovat asiakirjakokonaisuudet, kuten esim. tutkimusaineistot. Téssa kohdas-
sa tilastoidaan arkistonmuodostajien, sailytysyksikkdjen ja hyllymetrien maaraa.

Arkistonmuodostajalla tarkoitetaan yhteis64 tai yksityistd, jonka toiminnan tuloksena sen haltuun kertyy
arkisto. (Tarkemmin sanastossa.)

Elektronisella arkistolla tarkoitetaan arkistoitua elektronisen aineiston maéraa ilmaistuina Gigatavuina
(Gt). Jos elektronisessa arkistossa on mukana tietokanta (ks. sanasto), tilastoidaan myds yksi tietokanta
omaan kohtaansa.

fyysiset kokoelmat
- arkistonmuodostajat
- paperimuotoiset, sdilytysyksikkoja
- hyllymetrit

elektroniset arkistot
- arkistonmuodostajat
- aineiston koko (Gigatavuina)

B.1.8 MUUT AINEISTOT

Tyyppi: X

Kaytto: (Ei erityista ohjetta) / ***

JAOTTELU

Fyysiset aineistot
- Koodeksimuotoiset, sailytysyksikksja
- Esineet
- Hyllymetrit

Elektroniset aineistot
- Tietokannat (verkossa/tybasemilla olevat tietokannat (nimekkeet) ***, paikalliskayttoiset (sy)
- Tietokoneohjelmat
- Numeerinen data
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- Muut digitaaliset aineistot (verkkoaineisto)
- Erittelemé&ton

FYYSISET AINEISTOT

Muuta (kirjasto)aineistoa ovat esim. pienpainatteet sekd myos luetteloimaton aineisto, kuten toiminta-
kertomukset ym.

Tahan kohtaan tilastoidaan myds moniviestimet (siséltda useita tallennemuotoja, joista mikaan ei ole
ensisijainen: esim. kirja + videokasetti tai nuotti + CD-levy).

Jos moniviestimen jokin tallennemuoto on ensisijainen (esim. kirja), dokumentti tilastoidaan kuin se
olisi tuo tallenne (tssé tapauksessa kirja). Tahan kohtaan ei tilastoida multimediaa vaan se tilastoidaan
padominaisuuden mukaisesti (ks. sanasto).

Voyagerissa Tilastopoiminta-ohjelma laskee tdh&n kohtaan moniviestimet, esineet, koosteet ja pelit.

ELEKTRONISET AINEISTOT

TIETOKANNAT

limoitetaan kaikki tietokannat, joihin on paasy (kayttdoikeus): e-lehtitietokannat, viitetietokannat, haku-
teostietokannat. Esim. ACS: ilmoitetaan yksi tietokanta ja e-lehtiin x kpl e-lehted (tarkista lukumaara!).
CSA: useita tietokantoja, mééra vaihtelee riippuen siitd, minkélaisen paketin kirjasto on tilannut.

Kirjasto pystyy itse tarkistamaan omien FinELib-tietokantojensa mé&arén osoitteesta:
https://www.kiwi.fi/display/finelib/FinELib-aineistot (linkki: Aineistojen maara 2015)

HUOM! Esim. MOT-tietokannan sanastojen lukuma&aré on tarkistettava Haltista Omat aineistot, aineis-
ton hinnan lisatiedot-kentésta. Tietokannalla tarkoitetaan elektronisesti tallennetun tiedon
kokoelmaa tai tiedostoa. Se voi olla CD:ROM:lla, levykkeelld tai tiedostona (faktatietoa, bib-
liografista tietoa tai tekstitietoa), jossa on mukana tiedonhaku- ja késittelyohjelma. Tallgin
myds elektronisessa muodossa olevat sanakirjat ja hakuteokset lasketaan mukaan tietokan-
toihin.

Esim. elektronisessa muodossa olevat hakuteokset (esim. Nationalencycklopedin), joissa on mukana tie-
donhaku- ja kasittelyohjelma, tilastoidaan tietokantoihin (ks. sanasto).

Jos elektronisessa muodossa oleva dokumentti on kausijulkaisu, se tilastoidaan nimekkeend aina koh-
taan B.2 riippumatta onko siind hakuohjelma vai ei, ja siita tilastoidaan lisaksi sailytysyksikot tai nimeke
joko kohtaan riippuen, onko siind hakuohjelma vai ei.

Taman kohdan kentat ovat syottokenttia, joihin Tilastopoiminta ei syota lukuja, eika siind ole nimek-
keitten tuplatarkistusta.

Mikali téssé kohdassa ilmoitetaan kirjastoyksikkékohtaisesti kaikki tietokannat, joihin on paasy, tilastoi-
daan tosiasiassa yhteyksien maaraa, ei tietokantojen maaréa. Periaatteessa on mahdollista tilastoida
myos tietokantojen méaraa, mutta siind tapauksessa kaikki tietokannat tulisi ilmoittaa kohdassa Yhteiset,
eika eri kirjastoyksikdissa saisi ilmoittaa tietokantojen maarié lainkaan. Yleensé tietokannat ovatkin koko
kirjaston yhteisid, eikd paasya niihin ole rajattu tiettyjen kirjastoyksikdiden koneille. Mutta mikali ndin
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on tehty, ilmoitetaan tietokanta vain kyseisessé kirjastoyksikossa, eika sita silloin saa siséllyttada Yhteiset-
osiossa ilmoitettuun lukuun. Ndin toimien tietokantojen maara summautuu oikein organisaation yléta-
solle.

FinELib-aineistossa olevista tietokannoista tiedot paivitetddn vuosittain tammikuun alussa ja tilastointi-
vuoden tiedot [8ytyvét paivityksen valmistuttua osoitteesta:

https://www.kiwi.fi/display/finelib/FinELib-aineistot (linkki: Aineistojen maaré 2015)

B.1.9 VERKKOARKISTO

Tyyppi: Kansalliskirjaston kayttaméa
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Kansalliskirjaston yll&pitdmaan suomalaiseen verkkoarkistoon tallennetaan ja sailytetddn Suomessa ylei-
son saataville asetettuja verkkoaineistoja.

Verkkoarkistoon pyritddn tallentamaan kaikki .fi- ja .ax-pdatteiset sivut sekd muut kotimaiset sivustot.
Otos sisaltaa seka yhteistjen ettd yksityisten kansalaisten tuottamaa aineistoa.

Kansalliskirjastossa on tallennettu avoimissa tietoverkoissa julkaistuja aineistoja tekijanoikeuslain nojalla
vuodesta 2006 alkaen. Verkkoarkiston asiakaskaytt6on saattamisen teki kuitenkin mahdolliseksi vasta
uusi laki kulttuuriaineistojen tallentamisesta ja silyttdmisesta, joka astui voimaan vuoden 2008 alussa.

B.1.10 ERITTELEMATON AINEISTO (ILMESTYMISMUODON MUKAAN)
Tyyppi: X

Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Tahan tilastoidaan kaikki se aineisto, mika ei sovi mihinkaan kohdista B.1.1-9.

B.2 KOKOELMAT, NIMEKKEITA

KIRJAT

PAINETUT KIRJAT, NIMEKETTA

Tyyppi: X

Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Tassa ilmoitetaan my6s monografiasarjojen, karttakirjojen ja opinndytteiden, jotka ovat painettuja,

nimekkeet. Jos opinndyte on aikanaan luetteloitu kasikirjoitukseksi, se tulee yha tilastoida kasikirjoituk-
siin (Voyagerin Tilastopoiminta-ohjelma ottaa tdman huomioon).
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ELEKTRONISET KIRJAT, NIMEKKEET
Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)
Elektronisten kirjojen nimekkeet sek& elektronisten opinnéytetditten nimekemé&éaré ilmoitetaan t4ssa.

Jos opinndyte on kirjastossa sekd paperisena etté elektronisessa tai mikromuodossa se ilmoitetaan
kummassakin ryhmaéssa.

KAUSIJULKAISUT

PAINETUT NIMEKETTA

Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Huom, monografiasarjat tulee ilmoittaa monografioina kohdassa 1.1, niité ei pida ilmoittaa kausijulkai-
sujen mukana. Tilastopoiminta-ohjelma ottaa tAmé&n huomioon.

Kun monografiasarja eritelldan, koko sarjasta tehdaan jatkuva julkaisu -tietue (jossa jatkuvan julkaisun
tyypiksi (008/21) merkitddn m = monografiasarja) + kaikista osista tehdddn monografiatietueet. N&in
kaikki kyseisen sarjan osat + kokonaisuuden tietue tilastoituvat monografioihin.

Kun monografiasarjaa ei eritelld, siitd tehdaén jatkuva julkaisu -tietue. Jos siihen merkitd&n jatkuvan
julkaisun tyypiksi (008/21) m = monografiasarja, se tilastoituu monografioihin, muuten tilastoituu kausi-
julkaisuihin.

ELEKTRONISET KAUSIJULKAISUT NIMEKKEET

Tyyppi: X

Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Elektronisissa kausijulkaisuissa tilastoidaan kaikki nimekkeet, joihin kirjastolla on kdytt6oikeus. Jos sama
kausijulkaisu on hankittu seka elektronisena etté painettuna, se tilastoidaan erikseen kummassakin koh-
dassa formaattinsa mukaan.

Tahan ei merkité niitd Open Access -lehtia, joita ei ole luetteloitu kirjaston johonkin tietokantaan.
Jaottelu

Paikalliskayttoiset, nimekkeet (2015 -)
Verkkolehdet, nimekkeita
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MIKROMUOTOISET KAUSIUULKAISUT, NIMEKKEET (2013 -)
Tyyppi: X
Kéytto: (Ei erityista ohjetta)

Tilastoidaan téhan vuodesta 2013 lukien, mikali niitd on.

KASIKIRJOITUKSET, NIMEKKEET
Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

K&sikirjoitusten nimekemé&ara ilmoitetaan téssé ottaen huomioon mité kasikirjoitusten tilastoinnista on
sanottu luvussa B.1.1 Kirjat / K&sikirjoitukset.

B.3 SAAPUVAT KAUSHULKAISUT

limoitetaan kaikkien saapuvien kausijulkaisujen maaré (ostot, vaihdot, vapaakappaleet) ilmestymismuo-
dosta riippumatta. Sanomalehdet sisaltyvat kausijulkaisuihin. Jos kirjastoon tilataan sama lehti esim.
kolmena kappaleena, on nimekkeiden maara yksi ja tilausten maara kolme.

Voyager-jarjestelmassé Tilastopoiminta-ohjelma erottelee jatkuvasti ilmestyvét verkkolehdet kirjaston
kokoelmatietokannassa seuraavilla kriteereilla:

o aikaindikaattori merkkipaikassa 008/06 (c = jatkuva kausijulkaisu)
o ilmiasu merkkipaikassa 008/ 23 (i= online).

Saapuvat tilaukset eritellaén kayttdmalla varastotietueen 008-kentén hankinnan tilaa merkkipaikassa 06
(4 = saadaan lasketaan saapuviksi).

B.3.1 PAINETUT JA MIKROMUOTOISET KAUSIJULKAISUT

KAUSIJULKAISUTILAUSTEN MAARA

Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Kausijulkaisutilauksiin (ks. Sanasto) lasketaan seka painetut, mikromuotoiset etta elektroniset yhteensa.
Tilausten ma&ara = maksettujen tai vaihtoina (ks. Sanasto) saatujen lehtien maara. Jos esim. tilauskerta
sisaltad useita tilattavia lehtig, tilastoidaan niin monta tilausta, kuin lehtia saadaan. Jos samaa nimeketta
tilataan useita kappaleita, tehd&én silloin myods useampi kuin yksi tilaus. Eli tilastoidaan tilausten, ei
tilauskertojen, maaria.
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KAUSIJULKAISUNIMEKKEIDEN MAARA ***

Tyyppi: X
Kaytto: ***

Kausijulkaisunimekkeisiin lasketaan seka painetut, mikromuotoiset etté elektroniset yhteensa.

B.3.2 ELEKTRONISET / VERKKOLEHDET, NIMEKETTA
Tyyppi: X
Kaytto: ***

Tassa kohdassa ilmoitetaan kaikkien niiden elektronisten kausijulkaisujen nimekkeitten kokonaismaara,
joihin kirjaston asiakkailla on péaésy. Kaytannossa verkkolehdet.

B.3.3 KAUSIJULKAISUT YHTEENSA

Tyyppi: X

Kaytto: (Ei erityista ohjetta) / ***

Tassa kohdassa ilmoitetaan voimassa olevat kausijulkaisutilaukset ja kausijulkaisunimekkeet yhteensa.

Huom. Useammassa muodossa hankittava nimeke lasketaan vain kerran - toisin sanoen: Kun lasketaan
yhteen kohtien B.3.1 ja B.3.2 luvut, tulee kohdan tassé kohdassa ilmoitettavasta luvusta olla puh-
distettu tuplat.

B.4 LUETTELOINTI

YLEISTA

Mikali julkaisuluettelon (ks. sanasto) tietueet on tallennettu kokoelmatietokantaan, niita ei lasketa koh-
tiin 1.15.a-b, vaan ne ilmoitetaan kohdassa 1.15.c. Tdma ei kuitenkaan koske tietueita, jotka samalla
kuuluvat kirjaston kokoelmiin.

Voyager-tietokannoissa vain julkaisuluetteloon kuuluvat tietueet luetteloidaan omassa Happening Loca-
tionissaan, joka jatetaan pois Tilastopoiminta-ajon asetuksissa. Tdmé on voimassa vuodesta 2007 lukien.

B.4.1 LUETTELOTIETUEIDEN MAARA

Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta) / vuosiraportit

Tassa tarkoitetaan kirjaston kokoelmatietokannan tietueitten mééraa.
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Voyagerissa Tilastopoiminta-ohjelma laskee alayksikoittdin varastotietueisiin liittyvien bib-tietueiden
maarat. Varastotietueettomat bib-tietueet lasketaan rinnakkaistasolle yhteisiin. Nimekkeiden koko-
naismaéaraan lasketaan mukaan my6s osakohdetietueet.

POIMINTALUETTELOIDUT JA ALKUPERAISLUETTELOIDUT

Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta) / vuosiraportit

Voyagerissa lisattyjen tietueiden laskenta tapahtuu tietokantatasolla, eli siind ei huomioida varasto-
tietueita. Kaikki bib-tietueet, joissa 579%a sisaltdd merkinnan XLUETTELOITU, lasketaan Tilastopoiminta-
ohjelmalla alkuperdisluetteloiduiksi ja loput tietueet lasketaan poimintaluetteloiduiksi. Voyager-
kirjastoissa tulisi huolehtia siitd, etta kaikkiin tallennusalustoihin (template) on lisatty kenttd 579 mer-
kinndlld $a XLUETTELOITU — myds osakohteisiin ja julkaisuluettelotietueisiin. Poimintaluetteloitujen ja
alkuperéisluetteloitujen tietueiden jako organisaatioille perustuu luetteloinnin Happening Locationiin.
Tastd syysta tietueita ladattaessa on syytd muistaa maaritella latauksen Happening Location.

ENSILUETTELOIDUT JA KONVERTOINTILUETTELOIDUT

' Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta) / vuosiraportit

Vuoden 2007 yhteistilastosta alkaen tietueet on jaettu ensiluetteloituihin ja konvertointiluetteloituihin.
Ensiluetteloituja ovat kaikki sellaiset kyseisessa kirjastossa ensimmaistd kertaa luetteloidut tietueet,
jotka eivat ole konvertointiluetteloituja.

Voyagerissa Tilastopoiminta-ohjelma erottelee konvertointiluetteloidut ensiluetteloiduista varastotietu-
een hankintatapakoodin perusteella. Voyager-kirjastoissa konvertointiluetteloidut on sovittu merkitta-
véksi varastotietueen merkkipaikkaan 008/07 hankintatapakoodilla z=muu. Jako organisaatioittain pe-
rustuu edelleen bib-tietueen luonti -Happening Locationiin. Varastotietueettomat bib-tietueet lasketaan
erittelemattomiin.

B.4.2 LISATYT TIETUEET YHTEENSA

Tyyppi: X

Kaytto: : Paikallinen / vuosiraportit

Lis4tyt tietueet jaetaan poimintaluetteloituihin (ks. sanasto) ja alkuperdisluetteloituihin (ks. sanasto).

Liséksi sekd poiminta- ettd alkuperdisluetteloidut tietueet jaetaan ensiluetteloituihin (ks. sanasto) ja
konvertointiluetteloituihin (ks. sanasto).

B.4.3 LUETTELOINTI MUIHIN TIETOKANTOIHIN

Tyyppi: X

Kaytto: : Paikallinen / vuosiraportit
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Tilastoidaan vuoden aikana muihin tietokantoihin luetteloidut tietueet.
Tassa ei tilastoida esim. omasta luettelotietokannasta automaattiajolla LINDAan tms. siirtyvad aineistoa.

Tassa ilmoitetaan myos esim. virtuaalikirjastoihin tehdyt tietueet.

B.5 KOKOELMIEN KARTUNTA

YLEISTA

Kartunta on aina nolla tai jokin positiivinen luku, samoin poistot. Poistoja ei en&a kerétd yhteistilastoon,
mutta nettokartunta tai -véhenema voidaan laskea vahentdmalla luvusta 31.12. tilastointivuonna luku,
joka oli ilmoitettu 31.12. edellisend vuonna.

Voyager-kirjastoissa Tilastopoiminta laskee kunkin nimekkeen (bib-tietueen) kuuluvaksi tietyille KITT2-
organisaatiotasoille siihen liittyvien varastotietueiden perusteella. Yhdella organisaatiotasolla lasketaan
sama nimeke vain kertaalleen. Varastotietueettomat nimekkeet voidaan laskea tietokannan yhteiselle
rinnakkaistasolle (Yhteiset-taso), jos sellainen on. Jos tietokannassa on useampia eri organisaatioita
(esim. Helka-tietokannassa), tdima ei ole mahdollista.

Kartuntaan ilmoitetaan kokoelmien kasvu tilastointivuoden aikana. Kartunnasta annetaan ostetun ai-
neiston maara sailytysyksikkoiné. Kirjaston kokoelmien laajuus ilmoitetaan tilastointivuoden viimeisen
paivan 31.12. mukaan.

Kadonneitten kasittely:

- Kun kadonnut nide poistetaan tietokannasta, niin se samalla tilastoidaan poistoksi (ei tule enda
KITT2:een), mutta jos asiakas tuo kadonneen niteen tilalle uuden saman nimekkeen ja painoksen ni-
teen, niin kokoelmassa ei tapahdu tilastoitavaa muutosta.

- Jos asiakas tuo kadonneen niteen tilalle toisen nimekkeen tai uudemman painoksen niteen, niin ta-
pahtuu yksi poisto ja yksi kartunta, jos kirjalla on uusi ISBN-numero.

- Jos asiakas korvaa kadonneen niteen hankintakustannuksen (eli maksaa rahaa) niin tapahtuu yksi
poisto (ei tilastoida KITT2:een).

VIRHELAHTEITA

Tilastopoiminta-ohjelma ei voi laskea poistoiksi tai kartunnaksi sellaisia niteitd, jotka on siirretty
KITT2:ssa nékyvasta kirjastoyksikosta toiseen esim. PickAndScan-toiminnolla tai relinkkaamalla. Tama on
otettava huomioon mahdollisena virheldahteend, mikéli lukuja ei ole kirjattu tavalla tai toisella. Jos saman
KITT2:ssa ndkyvan kirjastoyksikon sisélla suoritetaan niteiden siirtoa siten, ettd ne ensin poistetaan ja
luodaan tietue uudestaan, syntyy virheellisi& poisto- ja kartuntalukuja, jos niteen viivakoodi vaihtuu.

KOKOELMIEN MUUTOS YHDISTETTAESSA KIRJASTOYKSIKOITA SAMAN
ORGANISAATION SISALLA

Kun kirjastoyksikgita yhdistetaén:

— lakkautettavan yksikon kokoelmat merkitdan poistoiksi (ei tilastoida KITT2:een)
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— perustettavan uuden yksikén kokoelmiin (tai yksikkdon, johon lakkautettava yksikkd liitetéan) merki-
tdén vastaavan suuruinen kartunta

— néenndiskartunnan ja kaksinkertaisen tilastoinnin vélttdmiseksi korjataan todelliset kartuntaluvut
organisaation ylatasolle kasin

Kun tilastointivuoden aikana yhdistetddn kirjastoyksikoitd, on siis huolehdittava siit4, ettd muodostu-
vaan uuteen yksikk6on merkityt kokoelmatiedot eivat aiheuta tietokantaan ndenndiskartuntaa. On kui-
tenkin luonnollisesti lisattava tilastointivuoden normaalit kartunnat.

Ne lakkautettavan yksikdn sailytysyksikot, jotka siirtyvat kartuntana uuteen kokoelmaan saman organi-
saation sisélla, eivat kuitenkaan ole organisaatiotasolla laskettuna todellisia kartuntoja, joten ne eivét
saa summautua organisaation ylatasolle kartuntalukuina. Kun KITT2 kuitenkin summaa kaikki kartunta-
luvut organisaatiossa ylospéin, joudutaan todelliset, ndenndiskartunnasta siivotut luvut, poikkeukselli-
sesti sydttdmaan oman organisaation ylatasolle késin.

NIDEKARTUNTA

Nidekartuntaan kergtaan fyysisten séilytysyksikkojen kartunta tilastointivuoden 1.1.-31.12. aikana. Séi-
lytysyksikon méarittely on esitetty luvussa B Kokoelmat / Sdilytysyksikdn méarittely.

Ostojen kartunta sailytysyksikkding tilastoidaan téssé osiossa.
Tyyppi: X

Kaytts: **

KIRJOJEN KARTUNTA
Tyyppi: X
Kayttg: ***

Kirjojen fyysisten sdilytysyksikdiden (’niteiden”) kartunta ja ostojen osuus (Ikm) ilmoitetaan ilmesty-
mismuodon mukaisesti ryhmiteltyna.

KAUSIJULKAISUJEN KARTUNTA
Painetut, sdilytysyksikkda
Tyyppi: SK
Kaytto: ***
Tamé kohta kertoo tilastointivuoden aikana tilattujen tai muuten hankittujen uusien séilytysyksikdiden
ja uusien nimekkeiden mééran. (HUOM: uusi sdilytysyksikkd tarkoittaa kokoelmiin saapuvaa sailytysyk-
sikkod riippumatta onko lehti tilattu tilastointivuonna vai aiemmin.) Kohta B.5. on siis varastokirjanpitoa,

eli siind lasketaan kokoelmissa tapahtuneita muutoksia. (Kaikkien nimekkeitten maaré, joissa on kartun-
taa, on puolestaan kohdassa B.3.)
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Tilastopoiminta ei pysty laskemaan séilytysyksikkojen kartuntaa.

Tassa kohdassa tilastoitavien sailytysyksikkdjen kartunta sisaltéd sekd uusina karttuvien nimekkeitten
sdilytysyksikot, ettd vanhojen nimekkeitten séilytysyksikot, joissa on kartuntaa.

Ostojen laskenta on kerrottu luvussa Ostot.

NIMEKEKARTUNTA

Nimekekartuntaan kerétaan tilastointivuoden 1.1.-31.12 aikana karttuneitten nimekkeitten maara.

Jaottelu

Kirjojen kartunta
0 Painettujen kirjojen kartunta
0 Elektronisten kirjojen kartunta
= Paikalliskéayttoiset
= Verkkokirjat
0 Mikromuotoisten kirjojen kartunta (2013 -)
- Kausijulkaisujen kartunta
0 Painetut, nimeketté
0 Elektroniset, nimekkeitd (2015 -)
= Paikalliskayttoiset
= Verkkolehdet
0 Mikromuotoiset, nimeketta (2013 -)
- Karttojen kartunta
0 Painetut kartat (2013 -)
0 Mikromuotoiset kartat (2013 -)
0 Muun elektronisen aineiston kartunta
o Digitaaliset tallenteet (sy)
- Verkkodokumentit (nimekkeet)
0 Joista ostettuja
- Tietokantojen kartunta
o Tietokantojen méaré
o Digitaaliset tallenteet (sy)

Verkossa/tydasemilla olevat tietokannat (nimekkeet)
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C KIRJASTON KAYTTO JA KAYTTAJAT

YLEISTA

Korkeakoulukirjastojen asiakkaat tilastoidaan asiakastyyppiluokituksen mukaan, samoin erikoiskirjasto-
jen asiakkaat. Jos tietoja ei saada kirjastojarjestelmastd, ne hankitaan otannalla. Tiedot ilmoitetaan tilas-
toon joka vuosi tilanteen 31.12. mukaisena.

C.1 KAYTTAJAT

ASIAKASRYHMAT

Voyager-jarjestelmassé Tilastopoiminta-ohjelman laskenta perustuu valtakunnallisesti sovittuun asiak-
kaitten tilastokategorialuokitteluun:

=x
)
o]
=

Uusi selite

Oman amk:n henkildkunta(uusi)

Oman yliopiston henkil6kunta(419)

Oman kehysorganisaation/erikoiskirjaston henkilokunta(420)
Oman amk:n opiskelija(uusi)

Oman yliopiston opiskelija(418)

Ulkopuolisen amk:n henkilokunta(424)
Ulkopuolisen amk:n henkilokunta(424)
Ulkopuolisen amk:n opiskelija(422)
Ulkopuolinen amk, maaritteleméaton
Ulkopuolisen yliopiston henkilokunta(423)
Ulkopuolisen yliopiston opiskelija(421)
Ulkopuolisen yliopiston opiskelija(421)
Ulkopuolinen yo, mééritteleméton

Toisen asteen henkilokunta

Toisen asteen opiskelija

Kotimainen kaukopalveluasiakas(431)
Kotimainen kaukopalveluasiakas(431)
Ulkomainen kaukopalveluasiakas(432)
Ulkomainen kaukopalveluasiakas(432)

Muun oppilaitoksen opiskelija tai henkilokunta(427)
Opiskelija tai muun organisaation tutkija(429)
Elinkeinoelaman edustaja(430)
Elinkeinoelaman edustaja(430)
Julkishallinnon edustaja(428)

Julkishallinnon edustaja(428)

Media

Muut(433)

Muut(433)

c|c|Hd|v|w [T (DO |T|O|0|IZ|Z|Z|(7 ||| |T|T|@ MMM O | O|w | >

(Vanhat tilastokategoriat ja mappausohje on julkaistu KITT2-kayttajén késikirjassa 2015.)
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HUOM!

Kullakin kayttajalla pitaé olla yksi, ja vain yksi sellainen tilastoryhmd, joka tulee mukaan yhteistilas-
toajoon. Kirjaston omia tarpeita varten koodia voidaan jatkaa muilla merkeill4 (\Voyagerissa maksi-
missaan yhteensd 3 merkkid / koodi) tai rinnalle voidaan luoda oma kooditus, joka ei saa alkaa valta-
kunnallisilla merkeilla.

Voyagerissa asiakastietueiden poistot ja tilastoryhmien paivitykset suositellaan jaadytettaviksi
31.12. eteenpadin, kunnes tilastot ovat valmiit. Tama siksi, ettd muutokset voivat vaikuttaa tilas-
tointivuoden lukuihin.

C.1.1 UUDET ASIAKKAAT

Tyyppi: X
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Tahan kohtaan tilastoidaan tilastointivuoden 1.1.-31.12. aikana tulleet uudet asiakkaat kohdassa Asia-
kasryhmat esitetyn ryhmittelyn mukaisesti.

C.1.2 AKTHVISET LAINAAJAT

Tyyppi: X
Kaytto: ***

Aktiiviseksi lainaajaksi lasketaan sellainen rekisterdity kirjaston kayttaja, joka on lainannut ainakin yhden
nimikkeen raportointikauden (tilastointivuosi) aikana. Aktiiviset lainaajat jaotellaan kohdassa Asiakas-
ryhmét esitetyn ryhmittelyn mukaisesti.

C.1.3 REKISTEROIDYT LAINAAJAT
Tyyppi: X
Kaytto (Ei erityista ohjetta)

Asiakasrekisterid tulee tulee seurata sdanndéllisesti, vahintdan joka kolmas vuosi, jotta ei-aktiiviset
kayttajat voidaan poistaa rekisteristé. (SFS-1SO 2789:2015;2.2.28.Huom.2 maaritelmaan).
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C.2 LAINAUS

C.2.1 KOTILAINAT (SFS-1SO 2789 6.2.3.1 A)

Tyyppi: X

Kaytto: ***

Tilastoidaan kotilainojen maara pois lukien lukusalilainat ja lainojen uusinnat (SFS-1SO 2789:2015;2.2.19

Huom. 1 maaritelm&an). Itsepalvelulainat ja lainat palvelutiskilté tilastoidaan erikseen ja KITT2 laskee ne
yhteen automaattisesti.

C.2.2 LUKUSALILAINAT
Tyyppi: X
Kaytto: ***

Rekisteroidyt lukusalilainat lasketaan mukaan lainoihin (SFS-1SO 2789:2015;2.2.19 Huom. 1 maaritel-
maan) .

ELEKTRONISTEN KIRJOJEN LAINAUS
Tyyppi: X
Kaytto: ***

Tassa tarkoitetaan asiakkaalle verkon kautta henkilokohtaiseen kayttéon joko méaaraajaksi tai ilman ra-
joitusta toimitettua elektronista kirjaa, jonka hén voi tallentaa omalle koneelleen, toisin kuin Yhteistilas-
ton kohdassa 2.9 tarkoitetussa aineiston latauksissa.

Elektronisten kirjojen lainaus siis tilastoidaan (SFS-ISO 2789:2015;2.2.19)
kohtaanC.2.1 Kotilainat, mikali laina-aika on rajoitettu

kohtaan C.6 Elektroninen dokumenttien toimitus, mik&li laina-aikaa ei ole rajoitettu ottaen huomi-
oon mité asiasta on ohjeistettu (ks. luku C.6 Elektroninen dokumenttien toimitus).

C.2.1 KOTILAINAT
Tyyppi: X
Kaytto: ***

limoitetaan erikseen lainojen ja uusintojen maaréat. Lainoissa sekad uusinnoissa ilmoitetaan itsepalvelu-
lainat/-uusinnat ja virkailijan suorittama lainaus/uusinta erikseen.
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Lainat
itsepalvelulainat
lainat palvelutiskilta

UUSINNAT
Tyyppi: X
Kaytto: ***

Laskettaessa kirjaston toimintaan perustuvia tunnuslukuja, joissa on mukana lainausluvut, ei uusintoja
lasketa mukaan (SFS-1SO 2789:2015;2.2.19).

Tilastopoiminta erottelee automaattitapahtumat operaattorin tunnuksen mukaan.

Mikali kirjastossa on kaytdssa lainojen automaattinen uusinta, ilmoitetaan automaattiuusintojen luku-
maard omassa kohdassaan.

Uusintojen jaottelu
itsepalvelu-uusinnat ***
uusinta palvelutiskiltg ***
automaattiuusinnat

C.2.2 LUKUSALILAINAT ***
Tyyppi: X
Kaytto: ***

Lukusalilaina on rekisterdity laina, jota asiakas ei saa vieda kirjaston ulkopuolelle (SFS-ISO
2789:2015;2.2.22) eli laina on tarkoitettu kaytettavaksi vain kirjaston tiloissa ja toimitetaan yleensa sul-
jetusta varastosta.

LEHTIKIERTO

Lehtikiertoa (ja siséllysluettelokopioita) ei yhteistilastossa kysyta, eikd se mydskaan ole samaa kuin lai-
naus. Kirjastot voivat halutessaan keraté lehtikiertoa koskevaa tietoa paikallisessa tilastoinnissaan.

C.3 TIEDONHAKU, TOIMEKSIANNOT

C.3.1 TOIMEKSIANTOJEN MAARA
Tyyppi: SK (voidaan antaa myds arviona)
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Tiedonhaun toimeksiannolla tarkoitetaan standardin maaritteleméa tiedonhakupyyntéa (SFS-1SO
2789:2.2.26), joka koskee asiakkaan kirjaston henkilokunnalle tekemaé pyyntoé etsia tietoa.
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Tiedonhakujen maéréa voidaan tilastoida otannalla, jolloin otanta tehd&an esim. kuutena pdivéna vuo-
dessa (joka toinen kuukausi):

( Tiedonhakuja yht. otantapdiivind )

‘ — —— * Kirjaston aukiolopvt viwodessa = tiedonhakujen mdicird vuodessa
( Otantapdiivien méicird |

Jaottelu
Maksulliset
Maksuttomat

HUOM  Bibliometriset toimeksiannot

SFS-1SO 2789:2015: A.2.1.3 ohjeistaa, miten tiedonhakupyynndt voidaan jakaa eri luokkiin. Yh-
teistilastossa téata jakoa ei kuitenkaan noudateta, vaan kaikki tiedonhakupyynnot lasketaan
yhteen ja esitetdan erityyppisten tiedonhakujen summana.

Mainitun kohdan momentin e) mukaan laajat tiedonhakukysymykset (jotka voivat olla mak-
sullisia esim. siksi etté niiden selvittdmiseen menee ennalta asetettua ylarajaa enemman ai-
kaa). Bibliometriset toimeksiannot soveltuvat tahén, joten ne lasketaan toistaiseksi mukaan
Yhteistilaston kohtaan C.3 Tiedonhaku, toimeksiannot.

Kirjastotoiminnan vaikuttavuuden arviointiryhmé on tietoinen siitd, etta pelkkéa tiedonhaku-
pyynt6jen summa ei kerro mitdan todellisesta tydmaarastéa ja asia on ollut esilla ryhman kes-
kusteluissa. Asia koskee erityisesti yo-kirjastoja, eika niissa tilastoiminen tietopalvelun alle an-
na oikeaa kuvaa tutkimuspalveluihin kaytettavista resursseista. Toistaiseksi KITT2:ta ei ole
paatetty laajentaa, vaan asia vaatii keskustelua siitd, onko mahdollista tehda tutkimuspalve-
luista oma kohtansa tilastoon ja miten se sopii yhteen tilastoprosessin keventdmistarpeen
kanssa, josta kirjastoilta on saatu palautetta.

Tiedonhaku-termin tarkempi selitys ja esimerkkeja sanastossa

KAUKOLAINAUS (YHTEISTILASTON KOHDAT C.4 JA C.5)

YLEISTA KAUKOLAINAUKSESTA
Kaukolainojen méaérat tilastoidaan kalenterivuodelta 1.1.-31.12.

Kohdissa C.4 Kaukolainaus kotimaassa ja C.5 Kansainvalinen kaukolainaus noudatetaan samoja tilastoin-
tiperiaatteita.

Kaukopalvelusta on kyse, kun kirjastot asioivat toisten kirjastojen kanssa. Toisella kirjastolla tarkoitetaan
kirjastoa, joka ei kuulu samaan kehysorganisaatioon. Kaikki tilaukset kirjataan, vaikka ne raukeaisivatkin
my6hemmin.

Kaukolainauksessa ei tilastoida uusintoja erikseen, eika nykyinen kansainvélinen ohjeistuskaan anna
siind neuvoja.

Jaljennepalvelussa on otettava huomioon tekijanoikeuslain sdéadokset (Ks. sanasto: Tekijanoikeus.)
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ANTAVA, SAAVA JA VALITTAVA KIRJASTO
Antava kirjasto Kirjasto, jonka kokoelmiin lainaksi annettava materiaali kuuluu.
Saava kirjasto Lainan asiakkaalle luovuttava kirjasto.

Valittava kirjasto  Koskee erityisesti UB-lainoja (universal borrowing), jotka tilataan noudettavaksi
toisesta kirjastosta. Niitd kohdellaan kaukolainoina. Jos asiakas palauttaa ub-
lainan kolmannen kirjaston kautta, palautuksen vélittava kirjasto ei tee kaukolai-
nasta tilastomerkintaa.

KAUKOLAINAUS KOTIMAASSA JA KANSAINVALINEN KAUKOLAINAUS
ANNETUT KAUKOLAINAT

Tyyppi: SK
Kaytto: ***

limoitetaan toisista kirjastoista omaan kirjastoon saapuneiden kaukolainatilausten mééara. Kaikki saapu-
neet tilaukset kirjataan, myo6s edelleen lahetetyt seké ne, joita ei voitu toteuttaa. Kirjataan omista koko-
elmista seka lainoina etta jéljenteind lahteneet lainat (SFS_ISO 2789:2.2.16).

Lainoina annetut kaukolainat voidaan luotettavasti saada Voyagerista vain siind tapauksessa, etta tilas-
toryhma "kaukolainakirjastot” merkitéén vain ja ainoastaan antavan kirjaston asiakastietueille, joilla on
antavan kirjaston yllapitdma kaukolainatunnus. Kaukolainauksen tulisi tapahtua vain ndité tietueita kayt-
taen.

Jaottelu
Vastaanotetut tilaukset
Annetut lainat
Lainana
Jéljenteend

SAADUT KAUKOLAINAT

Tyyppi: SK

Kaytto: ***

LAHETETYT TILAUKSET

lImoitetaan omasta kirjastosta toiseen kirjastoon l&hetettyjen kaukolainatilausten mééara. Kaikki lahete-
tyt tilaukset kirjataan, myds ne, joita ei saatu. Kirjataan omista seka lainoina etté jéljenteind saadut lai-
nat (SFS_ISO 2789:2.2.16). Kansallinen tulkinta: Saman toimeksiannon perusteella tehdyt tilaukset tilas-
toidaan jokaisella kerralla, mikali se joudutaan lahettdm&an useamman kerran.
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SAADUT LAINAT

limoitetaan seka lainana ett4 jaljenteend saatujen lainojen maara. Vélitetyt kaukolainat ja jaljenteet las-
ketaan tdh&n kohtaan mukaan ja ne eivét toistu annetut kaukolainat -kohdassa.

Jaottelu

Lainana
Jéljenteend

C.6 ELEKTRONINEN DOKUMENTTIEN VALITYS

Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Elektronisella dokumenttien vélitykselld tarkoitetaan dokumentin tai sen osan elektronista siirtdmista
kirjaston kokoelmista kayttajélle suoraan tai toisen kirjaston vélityksella (SFS-ISO 2789:2015;2.2.7) mikali
laina-aikaa ei ole rajoitettu (SFS-ISO 2789:2015;2.2.19/Huom. 5 maaritelmaan).

Tassa tilastoidaan jo alkuperéltédén elektronisen vélittdmista (esim. digitoidusta arkistosta, elektronisista
lehdist4 jne.).

HUOM: Kansainvélisen ohjeistuksen mukaan tahén El siis lueta esim. skannauksia, ne ovat verratta-
vissa kopiopalveluun.

Eli aineiston toimitus on:

a) ollut nimenomaan elektronista dokumenttien toimitusta (eli ei ole tulostettu ja faksattu / posti-
tettu digitaalisessa muodossa olevaa dokumenttia tai l&hetetty skannattua dokumenttia séhko-
postina).

b) kohdistunut sellaiseen aineistoon, jonka valittdmista edelleen aineistosopimus tai tekijanoikeus-
laki ei kielld. Ks. sanasto: Tekijanoikeus.)

Jaottelu:
C.6.1 Kokonaismaara
Maksulliset
Maksuttomat

C.7 KIRJASTON JARJESTAMAT TAPAHTUMAT

C.7 YLEISTA

Nayttelyista ja tapahtumista yhdessé puhuttaessa kéytetéan tassa kasikirjassa termid "tilaisuus”.

Lasketaan vain kirjaston joko itse tai yhteistydssa jonkin muun toimijan kanssa jarjestamat tilaisuudet,
myds muualla kuin kirjaston omissa tiloissa jarjestetyt. Muiden organisaatioiden kirjastossa jarjestamia
tilaisuuksia ei lasketa mukaan, vaikka ne jarjestettéisiinkin kirjaston tiloissa (SFS-1SO 2789:205;2.2.9
Huom. 2 maaritelméan).
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C71 NAYTTELYJEN MAARA
Tyyppi: SK
Kaytto: : (Ei erityista ohjetta)

Nayttely on ajallisesti rajattu objektien esittely, jonka kirjasto on organisoinut yhdessa tai yhteistydssa
muun toimijan kanssa ja se voidaan pitdd joko kirjaston tai muun organisaation tiloissa (SFS-ISO
2789:2015;2.2.10).

C.7.2 TAPAHTUMIEN MAARA
Tyyppi: SK
Kaytto: : (Ei erityista ohjetta)

Kirjaston jéarjestamiin tapahtumiin luetaan tyypillisesti kirjallisuus-, kulttuuri- tai koulutustarkoituksessa
jérjestetyt tapahtumat (SFS-1SO 2789:2015;2.2.9).

Virtuaaliset tapahtumat (SFS-ISO 2789:2015;2.2.38) luetaan mukaan. (SFS-ISO 2789:2015;6.2.9.1). (Ks.
sanasto: ->nayttely (SFS-ISO 2789:2015;2.2.10).)

C.8 KIRJASTON JULKAISUTOIMINTA

YLEISTA

Tassa on erotettava toisistaan kirjaston tuottama ja kirjaston toimittama julkaisutoiminta.

Julkaisulla tarkoitetaan painettua tai elektronista teosta, joka on tarkoitettu julkiseen levitykseen ja jolla
on tunniste, esim. ISSN, ISBN, URN tai se on muuten selvasti itsenéinen julkaisu.

Julkaisu voi olla kaupallinen (SFS-ISO 2789:2015;2.3.7), virallisjulkaisu (SFS-ISO 2789:2015;2.3.24) (ei
yleensd liity kirjaston julkaisutoimintaan), ei-kaupallinen (SFS-ISO 2789:2015;2.3.37) tai kirjaston henki-
[6kunnan tutkimusjulkaisu (SFS-1SO 2789:2015;2.5.4). Viimeksi mainittu tilastoidaan téssa vain, jos kirjas-
to on kyseisen julkaisun kustantaja.

C.8.1 JULKAISUJEN KOKONAISMAARA
Tyyppi: AL
Kaytto: : (Ei erityista ohjetta)

Julkaisujen kokonaismadrassa ilmoitetaan painetut ja elektroniset erikseen ja KITT2 laskee niiden sum-
man automaattisesti.
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C.8.2 KIRJASTON OMAT JULKAISUT
Tyyppi: SK
Kaytto: : (Ei erityista ohjetta)

Tilastoidaan kirjaston tuottamia julkaisuja. llmoitetaan painetut ja elektroniset erikseen ja KITT2 laskee
niiden summan automaattisesti.

C.8.2.1 PAINETTUJA
Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Kun kirjaston aiemmin tuottamasta julkaisusta otetaan uusi painos tai tuotetaan verkkoon pdivitetty
versio, tilastoidaan myds se, mikali sen tuottamiseksi on tehty “oleellinen maara” toimituksellista tyota.

C.8.2.2 ELEKTRONISIA

Tyyppi: SK
Kaytto: : (Ei erityista ohjetta)

Yhteisesti tehdyt verkkokurssit ilmoittaa se yhteistydkumppani, joka on p&évastuussa kurssista. (Esim.
kurssi korkeakoulukirjaston palvelimella). Jos kursseja tehdaan useampia, voidaan sopia yhteisesti kuka
ilmoittaa omassa tilastossaan tietyn kurssin. Yhden kurssin ilmoittaa kuitenkin aina vain yksi yhteisty6-
kumppani ei useampi.

C.8.3 KEHYSORGANISAATIOLLE TOIMITTAMAT JULKAISUT

€.8.3.1 PAINETTUJA
Tyyppi: SK
Kaytto: : (Ei erityista ohjetta)
Perinteisten julkaisujen kohdalla edellytetdan, jotta ne voitaisiin tilastoida t&ssa, etta kirjasto on tehnyt

toimituksellista ty6ta eli kirjasto on osallistunut niiden toimittamiseen. Kehysorganisaation julkaisemien
teosten myyntid tai valitysta ei tilastoida.

C.8.3.2 ELEKTRONISIA

Tyyppi: SK

Kaytto: : (Ei erityista ohjetta)
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Tassa tilastoidaan kirjaston elektroniseen muotoon viemid vaitdskirjoja tai muita opinndytteitd seké
muita kirjaston toimittamia elektronisia julkaisuja.

C.9 ELEKTRONISET PALVELUT

YLEISTA ELEKTRONISTEN PALVELUJEN TILASTOINNISTA

Tilastoitava kaytto viittaa kirjaston kokoelmien kayttoon. Yksittéisten teknisten tallenteiden (esim. CD-
ROM- tai DVD-levyt) kéytto tilastoidaan lainoihin. Elektronisista palveluista tilastoidaan Yhteistilastoon
vain poikkeustapauksissa sitd, kuinka usein kayttaja on kirjautunut siséén elektroniseen palveluun (=
yhteydenottokerrat — ks. luku Yleisohje kohtien C.9.2 - C.9.8 tietojen keruulle). Edelleen tilastoidaan,
kuinka monta dokumenttia tai tietuetta on katsottu/tulostettu (= katsotut dokumentit tai tietueet; saa-
daan esim. Apachen logista) ja tiedonhakujen mééara eli montako tiedonhakua on tehty.

C.9.1 KOKOELMATIETOKANTA(NAYTTOLUETTELO)

Tyyppi: X/ SK
Kaytto: : (Ei erityista ohjetta)
Tilastopoimintaohjelma poimii katsotut tietueet BIB_USAGE_LOG —taulusta.

Jaottelu
C.9.1.1 Katsotut tietueet
C.9.1.2 Tiedonhakujen maara
C.9.1.3 Yhteydenottokerrat (2013 -)

YLEISOHJE KOHTIEN C.9.2 - C.9.8 TIETOJEN KERUULLE

EFINELIB-AINEISTOJEN KAYTTOTILASTON KERUU

FinELib-aineistojen kayttotilastot I0ytyvat Halti-tietokannasta osoitteesta:

https://halti.kansalliskirjasto.fi/login.php. Halti-tietokannan kayttajatunnus ja salasana on toimitettu
organisaation FinELib-yhteyshenkiltlle.

FinELib péaivittd4 Halti-tietokantaan Counterin mukaista tilastoa niisté aineistoista, joista se on FinELibin
tilastointiperiaatteiden mukaisesti mahdollista saada (ks. mit4 keréttavasté aineistosta on edelld sanot-
tu).

FinELib tilastoi aineistoista lukukertoja tai latauksia (ent. artikkelilataukset), tiedonhakuja ja yhteydenot-
toja. Yhteydenottoja ei kuitenkaan enaa ilmoiteta Yhteistilastoon, koska niité ei saada yhteismitallisesti.
Lukukerrat tai lataukset kerataan vain kokotekstiaineistoista. Tiedonhaut kerataan viitetietoaineistoista
ja niistd kokotekstiaineistoista, joista ei lukukertoja tai latauksia saada. Yhteydenotot tilastoidaan vain
niista aineistoista, joista ei saada lukukertoja ja latauksia tai tiedonhakuja. Kayttétilastot ovat nahtavissa
Halti-tietokannassa, johon FinELib-yhteyshenkildilla on kayttajatunnukset.

Kaikki FinELib-aineistojen tuottajat eivat pysty toimittamaan kayttotilastoja. Seuraavan linkin kautta
avautuvaan  taulukkoon on listattu  aineistoittain  FinELibin  kerddmat tilastotiedot:
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https://www.kiwi.fi/pages/viewpage.action?pageld=40078267 (Sivulta valitaan linkki FinELib-aineistojen
tilastointi). Taulukkoon on myds merkitty ne aineistot, joista kirjastot saavat tilastot omalla kéyttajatun-
nuksellaan suoraan kustantajan palvelimelta. Kirjastojen on mahdollista saada kayttajatunnuksillaan
joistakin aineistoista tilastotietoja laajemmin kuin mité FinElib keraa.

MUUN KUIN FINELIB-AINEISTON KAYTTOTILASTON KERUU

Koska tilastoinnissa tulee pyrkid yhdenmukaisiin periaatteisiin, on suositeltavaa, etti edelld mainittua
periaatetta preferenssijarjestyksestd noudatetaan my6s muun kuin FinELib-aineiston kéyttotilastojen
keruussa.

Tiedot siis kerataan seuraavassa preferenssijarjestyksessa ja preferenssissa seuraavana oleva luku kera-
taan vain siind tapauksessa, etta preferenssissa ylempéna olevaa lukua ei saada:

1 Katsotut tietueet / Haetut dokumentit tai tietueet (koskee yhteistilaston kohtia C.9.3, C.9.4,
C.9.5, C.9.6., C.9.7). Haltissa lukukerrat ja lataukset = katsotut tietueet / haetut dokumentit tai
tietueet.

2. Tiedonhakujen maara (kohdissa C.9.3, C.9.4, C.9.8)

HUOM. Kohdan C.9.2 kentt& Katsotut tietueet. Bibliografiset tietokannat eivét ole kokotekstiaineisto-
ja, joten niisté ei ilmoiteta katsottujen tietueitten méaéréd; Haun tuloksena saatuja viittei-
ta/viitetietueita ei ilmoiteta.

C.9.2 BIBLIOGRAFISET TIETOKANNAT
Tyyppi: X/ SK
Kaytto: : (Ei erityista ohjetta)

Bibliografisista tietokannoista ilmoitetaan katsottujen tietueiden mééré seké tiedonhakujen maara eri-
teltynd FinELib- ja muut aineistot.

C.9.3 HAKUTEOSTIETOKANNAT
Tyyppi: X/ SK
Kaytto: ***

Hakuteostietokannoista ilmoitetaan haetut dokumentit tai tietueet ja tiedonhakujen méaéara eriteltyna
FinELib- ja muut aineistot.

C.9.4 SANAKIRJATIETOKANNAT
Tyyppi: X/ SK
Kaytto: ***

Sanakirjatietokannoista ilmoitetaan haetut tietueet ja tiedonhakujen m&ara eriteltynd FinELib- ja muut
aineistot.
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C.9.5 ELEKTRONISET KAUSIJULKAISUT

Tyyppi: X/ SK
Kaytto: ***

E-lehdistd ilmoitetaan katsottujen dokumenttien mééaré eriteltynd FinELib- ja muut aineistot.

C.9.6 ELEKTRONISTEN KIRJOJEN TIETOKANNAT

Tyyppi: X/ SK
Kaytto: ***

Elektronisista kirjoista ilmoitetaan katsottujen dokumenttien maara eriteltynd FinELib- ja muut aineistot.

C.9.7 MUUT DIGITAALISET DOKUMENTIT

Tyyppi: X/ SK
Kaytto: ***

Tahéan tilastoidaan kaikki muut digitaaliset dokumentit kuten elektroniset patentit, verkossa oleva av-
aineisto ja muu digitoitu aineisto.

Naistd ilmoitetaan katsotut dokumentit ja yhteydenottokerrat eriteltyna FinELib- ja muut aineistot.

C.9.8 VALTAKUNNALLISET TIETOKANNAT

Tyyppi: SK
Kaytto: ***

Valtakunnallisella tietokannalla tarkoitetaan téssé tietokantoja, joissa on kansallisesti kattavaa sisaltoa.
Né&it& ovat: ARTO, FENNICA, MELINDA ja VIOLA.

Tilastotietojen kerddmisesta vastaa Kansalliskirjasto. Kenttd nakyy sen vuoksi kansallisilla tasoilla Suo-
men tieteelliset kirjastot ja Kansalliskirjasto. Taman kentén luvut eivét ole mink&&n nimenomaisen kir-
jaston suoritteita, vaan kuvaavat yksinomaan tietokantojen valtakunnallista k&yttoa.

C.9.9 KIRJIASTON WWW-SIVUT

C.9.9.1 VIRTUAALISTEN KIRJASTOKAYNTIEN MAARA

Tyyppi: SK

Kaytto: (Ei erityista ohjetta)
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HUOM: Otsikko oli aiemmin virheellisesti ”Verkkokayntien méaéard”, mutta tassa kohdassa tilastoidaan
ainoastaan vierailuja kirjaston www-sivuilla.

Virtuaalinen (SFS-1SO 2789:2015;2.2.39) tarkoittaa téssa kayttajan vierailua kirjaston www-sivuilla kirjas-
ton IP-numeroavaruuden ulkopuolelta ja tieto keratddn raportointikaudelta yhteensa(SFS-ISO
2789:2015;6.2.13).

Virtuaaliset kirjastokaynnit kuvaavat kirjastojen tuottamien ja/tai rahoittamien kirjaston toimialaan kuu-
luvien verkkopalvelujen ulkopuolista kdytt6a. Virtuaalisen kirjastokdynnin aikana voi tapahtua useita eri
toimintoja kuten fyysisen kdynnin yhteydessa. Yksittainen virtuaalinen kirjastokéynti voi sisaltaa esimer-
kiksi aineistotietokannan selailua, varauksenteon, lainojen uusinnan, seudullisen portaalin kdyton jne.

Yksittéinen virtuaalinen kirjastokaynti on siis yhden kavijan suorittama useita sivulatauksia sisaltava is-
tunto. Sen aikana tapahtuvia yksittdisia sivulatauksia ei lasketa erillisiksi virtuaalisiksi kirjastokaynneiksi.
Virtuaalisiksi kirjastokéynneiksi ei lasketa kirjaston tiloissa asiakkaiden kéaytdssa olevilta tydasemilta tai
kirjaston henkilokunnan tydasemilta tehtyja kaynteja, koska ne ovat fyysisen kaynnin aikana tapahtuvia
toimintoja.

Virtuaalisten kirjastokayntien kokonaisméard perustuu automaattiseen verkkoseurantaan tai luotetta-
vaan otantaan. Kirjastojen yhteisjarjestelmissa, mikali lukua ei saada kirjastoittain eriteltying, jakajana
kaytetaan ao. kirjastojen suhteellista prosenttiosuutta kohdevaeston kokonaismééarasta.

C.9.10 VERKKOARKISTO

Tyyppi: SK

Kaytto: ***

Verkkoarkiston kayttoluvut kerataan keskitetysti Kansalliskirjastossa.
Jaottelu

C.9.10.1 Katsotut dokumentit
C.9.10.2 Tiedonhakujen mééara

C.10 KIRJASTOKAYNNIT

C.10.1 KAYNTIEN MAARA VUODESSA

Tyyppi: SK

Kaytts: **

YLEISTA

Tilastoidaan kirjastokdyntien maara tilastointivuonna 1.1.-31.12. Luku saadaan joko laskurilla (luku jae-
taan 2:lla) tai arvioimalla otannan avulla.

‘ KAVIJALASKURIA KAYTTAVAT KIRJASTOT

Mikali kirjasto kayttaa kavijalaskuria, ilmoitetaan kavijalaskurin ilmoittama luku 31.12. jaettuna kahdella.
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Mikali mahdollista, tulee kirjastohenkilokunnan arvioidut kulkemiset véhent&a kavijaluvuista. Koska se
voi olla vaikeaa tai mahdotonta, on syytd muistaa, ettd kdvijaméaara on aina arvioluku kaytetysta mene-
telmasta riippumatta.

KAVIJAMAARIEN LASKEMINEN OTANTANA
Niissa kirjastoissa, joissa ei ole kavijalaskuria, voidaan kévijalaskenta arvioida otantana.
Arviointi voidaan ALA:n (American Library Association) suositusten mukaan tehda suorittamalla k&vija-
laskenta "tyypillisen viikon aikana” ja kertomalla saatu luku 52:lla, seitsemand viikonpdivéna jos kirjasto
on auki kaikkina paivina.
"Tyypilliselld viikolla” tarkoitetaan:

- kirjasto on auki normaalisti

- valittu viikko ole poikkeuksellisen vilkas eiké hiljainen

- valitulla viikolla ei ole pyha- tai lomapaivia eikd suuria tapahtumia

Kansallinen ohje:  Suomessa on vakiintunut kaytannoksi tehdé kavijalaskenta kuuden péivéan otan-
tana, jossa viikonpdivat maanantaista lauantaihin jakautuvat tasaisesti pitkin
vuotta. Menetelma ottaa yhden viikon valintaa paremmin huomioon vuodenai-
kaisvaihtelun, mité yhden kokoviikon valinta vuodessa ei tee.

Kavijamaarat vuonna 2016 lasketaan otantana niissa kirjastoyksikoissa, joissa ei ole laskuria seuraa-
vasti.

Maanantai 11.01.2016

Tiistai 15.03.2016
Keskiviikko 11.05.2016
Torstai 14.07.2016

Perjantai 16.09.2016
Lauantai 19.11.2016 - HUOM: joulukuu vaihtunut marraskuuksi!

Kavijamaara lasketaan otannan perusteella seuraavasta kaavasta.
(Otantapéivien kaynnit yhteensa / Otantapéivien maara) x aukiolopaivét

Jos kirjasto on suljettuna kévijalaskennan péivand tai pdivé ei osu kirjaston normaalille viikolle, tehdaén
laskenta toisena péaivana, jonka tulisi olla sama viikonpdiva - tosin jos kirjasto on aina esim. lauantaisin
suljettu, on tietysti kuudenneksi otantapaivaksi valittava jokin muu viikonpéivé ja pitdydyttéva joka vuosi
samassa korvaavassa viikonpdivassa, kunhan huolehditaan siitd, ettd otanta on edustava ajan, paikan ja
valintatavan suhteen. On my6s otettava huomioon, etta otannassa voi aina olla virheité — erityisesti sen
koon vuoksi.

Jos tiedot saadaan arvioimalla, kéytetty metodi (kdvijakirjat, otanta) tulee merkitd muistiin; vaikka tietoa

kaytetystd menetelmasté ei keraté Internetissa julkaistavaan yhteistilastoon, tulee tieto sdilyttaa kirjas-
tossa.
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C.11 KAYTTAJAKOULUTUS

C.11.1 KIRJASTOKAYTON KOULUTUS / OPETUS
Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Kayttajakoulutukseen tilastoidaan ennalta valmistellut asiakkaille pidetyt koulutustilaisuudet tunteina.
Kaikki kirjaston asiakkaita varten suunniteltu koulutus kuuluu tédhan, mutta ei siis kirjaston oman henki-
[6kunnan koulutus.

On tarkeda tilastoida erityisesti my6s opintopisteité kartuttava koulutus sen siséllosta riippumatta, mika-
li kirjasto sitd antaa.

Tilastojen kansainvélisen vertailtavuuden takaamiseksi lasketaan todellisina
tunteina, a 60 min., ei oppitunteina. (Yksi 45 min. oppitunti + mahdolli-
nen/laskennallinen tauko = 1 oppitunti.)

Verkossa annettu opetus voi olla myds ennalta nauhoitettu tallenne, jonka katsoo tietty maara opiskeli-
joita. Talléin opetuksen kesto = tallenteen kesto tunteina ja osanottajamaaré = opintojakson osanotta-
jaméaéaré (Huom. osanottajamadra voi olla pienempi kuin kurssin loppuun suorittaneiden maara).

Jos ennakolta valmisteltu verkko-opetus koostuu useasta osasta (esim. muutamasta videosta ja muista
tiedostoista), joissa ei mahdollisesti ole perinteisté luento-osuutta eli ei lainkaan kirjaston ja asiakkaan
vélista kontaktia, tilastoidaan silloinkin mahdollisuuksien mukaan kohtaan C.11.1 tallenteen kesto tun-
teina. Kirjaston omaa kayttoa varten voidaan keratd tieto myo6s koulutuspalveluiden kayttokertojen
maara (SFS-1SO 2789:2015;6.2.11.d).

C.11.2 SUORITETTUJEN KURSSIEN OPINTOPISTEMAARA / C.11.3 SUORITETTUJEN
VERKKOKURSSIEN OPINTOPISTEMAARA

Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Vuoden aikana suoritetut opintopisteet kirjasto- ja tiedonhallinnan kursseista ja verkkokursseista tilas-
toidaan annettujen kurssien ja verkkokurssien opintopisteisiin. Opintopisteitd laskettaessa otetaan
huomioon ne opintopisteet, jotka sisaltyvat korkeakoulun viralliseen opetukseen, ja niisté otetaan huo-
mioon se osuus, jonka kirjasto on kyseisesté opetuksesta antanut.

Esimerkki:Kirjasto jarjestédé koko kurssin ja asiakas saa siitd esim. 5 op, kirjasto saa 5 op / osallistuja. Jos
kirjasto jarjestdd vain osan kurssista tai vastaavan kokonaisuuden opetuksesta, se saa siitd
vain sen osuuden, jonka kirjasto on jarjestanyt.
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Lasketaan: opintopisteet x suorittaneiden opiskelijamaarg, eli kaksi eri kaavaa:

Suoritettujen kurssien opintopistemaara:

Annettujen kurssien opintopistemaéra x kurssin suorittaneiden osanottajamééra

Suoritettujen verkkokurssien opintopistemaara:

Annettujen verkkokurssien opintopisteméaéara x Verkkokurssien suorittaneiden maara.

Huom.Kenttd C.11.3 on kentén C.11.2 osajoukko, eli suoritetut verkkokurssit siséltyvat suoritettuihin

kursseihin; siten suoritettujen kurssien opintopistemé&éra (C.11.2) on véhintdan yhté suuri kuin
suoritettujen verkkokurssien opintopistemaara (C.11.3).

C.11.4 VERKKOKURSSIEN SUORITTANEIDEN MAARA

Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Verkkokurssin suorittaneiden maaréssa tilastoidaan sek& niiden verkkokurssien, joita ei ole virallisissa
opintopisteissa, ettd opintopisteité kartuttaneen kurssin suorittaneet.
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D AUKIOLOAIJAT JA TILAT

YLEISTA

Kirjastojen itsepalvelukaytdn lisddnnyttyd on tarvetta tilastoida kirjaston aukioloa my®os silté osin, onko
kirjastossa paikalla palvelevaa henkilokuntaa vai onko se auki itsepalveluna (SFS-1SO 2789:2015;2.4.9).

Kun aukiolotunnit ja -péivat summautuvat samalla tavalla kuin henkil®-
tyévuodet, voidaan tunti/péiva- ja htv-lukuja kayttaa laskennassa vertai-
lukelpoisesti - esim. aukiolotunteja/péivié per kirjastoammattilainen
tmes.

Tiedot ilmoitetaan sekd paakirjastosta etta sivukirjastoista / toimipisteistd erikseen. Sivukirjastojen /
toimipisteiden kohdalla ilmoitetaan keskimé&éaraiset aukiolotunnit kussakin sivukirjastossa / toimipistees-
s& normaalin viikon aikana, jolloin kirjaston pééasialliset palvelut ovat kaytettévissd (SFS-ISO
2789:2015;2.4.7); SFS-1SO 2789:2015;6.4.1.b). (Maksimi tuntim&&ra yhdessa toimipisteessa voi siis olla
7*24=168 t). Nama summautuvat KITT2:ssa yhteen kirjaston ylatasolle standardin mukaisesti (SFS-ISO
2789:2015;6.4.1.c).

P&ékirjasto on hallinnollisen yksikdn se osa (osat) jossa tarkeimmét johdon toiminnot ja kirjaston keskei-
set kokoelmat ja palvelut sijaitsevat. Useista sivu- tai osastokirjastoista koostuvassa hallinnollisessa yksi-
kossa ei kuitenkaan valttamaétta ole lainkaan paékirjastoa. (SFS-1SO 2789:2015;2.1.4 sek& Huom. 1 mé&ari-
telméan.)

Vaikka kokoelmat ja palvelut olisivat niin tasavertaisia, ettei pystyttéisi madrittelemaan, missa térked
o0sa niista sijaitsee, madritelld&n paakirjasto sen mukaan, missd “padasiallinen hallinto” sijaitsee - se on
esim. kirjastoyksikko, jossa on kirjaston johtajan tydhuone. Tdma vaaditaan, jotta KITT2 kykenisi laske-
maan hallinnollisten yksik6iden ja paékirjastojen maaran kansainvalista tilastointia varten oikein.

KITT2 ndyttaa tilastolomakkeen samanlaisena kirjasto-organisaation kaikilla tasoilla, eli se ei osaa néayt-
tad esim. kohdan 3.1. ja 3.2. p&é- ja sivukirjaston lomaketta erikseen. T&mé& kauneusvirhe on otettava
huomioon kirjastoyksikoitten tietoja sydtettdessa: paakirjaston tietoja sydtettdessa tietoja syOtetdadn
vain paakirjasto-riville, ja muitten yksikoitten kohdalla tiedot sy6tetddn muut toimipisteet -riville.

Jos kirjastolla on vain yksi toimipiste, pidetdén sitd "paékirjastona” ja tiedot taytetaan paékirjasto-riville.

D.1 AUKIOLOTUNNIT

D.1.1 AUKIOLOTUNNIT VIIKON AIKANA
Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

lImoitetaan aukiolotunnit normaalin viikon aikana. Aika jolloin kirjaston péaéasialliset palvelut ovat asiak-
kaiden kdytossa. Kirjastoyksikdssa ei tarvitse olla sen aukioloaikana palvelevaa henkilokuntaa. (SFS-1ISO
2789:2015;2.4.7;2.4.9;6.4.1).
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P&a- ja sivukirjastoista ilmoitetaan aukiolotunnit erikseen sen mukaisesti onko kirjasto ollut kéytdsséa
palveluna tai itsepalveluna (SFS-1SO 2789:2015;6.4.1).

D.2 AUKIOLOPAIVAT

D.2.1 AUKIOLOPAIVIEN MAARA TILASTOINTIKAUDELLA

Tyyppi: SK

Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Aukiolopdivét (SFS-ISO 2789:2015;6.4.2) ilmoitetaan koko tilastokaudelta (vuodelta) erikseen seké paa-

kirjastosta ettd muista toimipisteistd. llmoitetaan kustakin toimipisteestd toteutuneet aukiolopaivat
(=maksimiluku yhdessa toimipisteessa voi siis olla 365 pv).

D.3 ASIAKASPAIKAT

D.3.1 LUKU- JA TYOSKENTELYPAIKAT YHTEENSA ***

Tyyppi: SK

Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Asiakaspaikat ilmoitetaan tilanteen 31.12. mukaisena. limoitetaan tilastointikauden lopussa asiakkaiden
kaytossa kirjastossa olevat luku- ja tydskentelypaikat yhteensd seka erikseen ryhmétydtiloissa ja tutki-
janhuoneissa olevat tilastoidaan omassa kohdassaan.

Tassa ilmoitettaviin lukuihin siséltyvat myos kirjaston ne luku- ja tydskentelypaikat, joista on mahdolli-
suus ottaa Internet-yhteys kirjaston verkon kautta asiakkaan omalla tietokoneella (SFS-ISO

2789:2015;2.2.17;6.4.3).

Yleensa ryhmatydtilalla tarkoitetaan erillista tilaa, mutta joissakin erityistilanteissa, joissa ryhmatydsken-
telymahdollisuus on jarjestetty avotilaan, se voidaan laskea ryhmatydtilaksi.

D.4 TYOASEMAT

D.4.1 ASIAKKAIDEN KAYTOSSA OLEVIEN TYOASEMIEN MAARA
Tyyppi: SK

Kaytto: ***

Tieto ilmoitetaan tilastointivuoden 31.12. tilanteen mukaisena.

Téssa tilastoidaan asiakkaiden kdytossa olevat kirjaston omistamat tydasemat. Tydasema voi olla liitetty
verkkoon tai olla erillinen. Suomen tieteellisten kirjastojen tilastoinnissa ei siis ole omaksuttu Kansainva-
lisen standardin tarjoamaa mahdollisuutta tilastoida erikseen niita asiakaspaikkoja, joista on mahdolli-
suus ottaa Internet-yhteys (SFS-ISO 2789:2015;6.4.3;Huom. 2). Myds kirjaston ulkopuolelle sijoitetut,
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mutta kirjaston omistamat tydasemat tai tydasemat, joiden yll&pidosta kirjasto vastaa, lasketaan. (SFS-
ISO 2789:2015;2.4.8;6.4.4.)

D.4.2 HENKILOKUNNAN TYOASEMIEN MAARA
Tyyppi: SK

Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Tieto ilmoitetaan tilastointivuoden 31.12. tilanteen mukaisena.

Lasketaan tyfasemat, jotka ovat ainoastaan henkilokunnan kéyt6ssa riippumatta siitd onko niista yhteys
Internetiin vai ei.

D.4.3 ASIAKKAIDEN KAYTOSSA OLEVAT INTERNET-YHTEYDET

Tyyppi:
Kaytto:
Tieto ilmoitetaan tilastointivuoden 31.12. tilanteen mukaisena.

Asiakkaiden kaytdssa olevia Internet-yhteyksia tilastoitaessa otetaan huomioon seka kirjaston tarjoamat
tybasemat, joista on Internet-yhteys etta asiakkaitten omilla tietokoneillaan tai mobiililaitteillaan kirjas-
ton verkkoon kirjautumalla kéyttdmaét Internet-yhteydet. Tdma tieto kertoo, missd maarin kirjasto toimii
asiakkailleen vaylana Internet-palveluihin joko tydasemiensa tai tarjoamansa Internet-yhteyden ansios-
ta. (SFS-1SO 2789:2015;6.2.12.4.)

Internet-kdyton tarkka tilastointi on kuitenkin mahdollista vain jos asiakkaiden on rekisterdidyttava tai
autentikoitava itsensa verkkoon kirjautuessaan. Jos autentikointiin perustuvia tietoja ei ole kaytettavis-
s, Internet-kéytto voidaan arvioida haastattelemalla asiakkaita. (SFS-ISO 2789:2015;6.2.12.4;HUOM. 2
maaritelmaan.)

D.4.4 ASIAKKAIDEN KAYTOSSA OLEVIEN LISALAITTEIDEN MAARA
Tyyppi: SK

Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Tieto ilmoitetaan tilastointivuoden 31.12. tilanteen mukaisena.

Lisalaitteilla, jotka ovat asiakkaiden itsepalvelukéytdssa, tarkoitetaan kopiokoneita, tulostimia ja skanne-
reita (SFS-ISO 2789:2015;6.4.5) mutta myds muita itsepalvelukaytdssa olevia laitteita, kuten mikrofilmin
lukulaitteita, lainaus- ja palautusautomaatteja ym.

Myds asiakkaiden kaytossa olevat elektronisten kirjojen lukijat soveltuvat laskettavaksi tassa (SFS-ISO
2789:2015;6.4.7).
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D.5 KIRJASTON TILAT

D.5.1 KIRJASTON KAYTOSSA OLEVAT TILAT
Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Kirjaston kaytdssa olevat tilat ilmoitetaan tilanteen 31.12. mukaisena.

NETTOPINTA-ALAN LASKEMINEN

Luvut ilmoitetaan nettopinta-alana, eli eteistiloja, liikennditavia alueita (esim. porras- ja yleiset kaytava-
tilat, hissit) tai huoltotiloja (esim. siivousvalinevarastoja) ei lasketa mukaan.

Mukaan lasketaan kaikki asiakastilat, myds rentoutumiseen ja keskusteluun tarkoitetut alueet, kokoel-
matilat, kirjaston hallinnon ja teknisten palveluiden tilat, ndyttely- ja kokoustilat, vélinevarastot, hyllyjen
véliset kéytavatilat, saniteettitilat ja kaikki muu kirjaston aineistoille ja palveluille varatut tilat.

(SFS-1SO 2789:2015;6.4.8.1).

Myds ryhmatydétilat ja asiakkaiden kaytdssa olevat tutkijain huoneet soveltuvat laskettaviksi tassa.

Ks. tarkempi laskentaohje jaljempana.

On térkedd, ettd tassa lasketaan kaikki em. tilat ja ettd niit vastaavat joko todelliset tai laskennalliset
kulut ilmoitetaan kohdassa E.1.1.4 Tilakulut tai laskennalliset tilakulut.

EASIAKASPALVELUTILAT (SIS. AVOKOKOELMATILAT)

Tyyppi: SK

Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Mukaan lasketaan kaikki asiakastilat, myds rentoutumiseen ja keskusteluun tarkoitetut alueet, avoko-

koelmatilat ja kaikki muu kirjaston palveluille varatut tilat. Myds ryhmatyotilat ja asiakkaiden kaytossa
olevat tutkijain huoneet lasketaan tassa.

MUUT KIRJASTOTOIMINTAAN TARVITTAVAT TILAT
Tyyppi:
Kaytto:
Mukaan lasketaan suljetut kokoelmatilat, kirjavarastot, kirjaston hallinnon ja teknisten palveluiden tilat,

henkildkunnan tyohuoneet ja sosiaaliset tilat, vélinevarastot. Suljettujen kokoelmien tilat ilmoitetaan
erikseen ja ne sisaltyvat ilmoitettuun lukuun Muut kirjastotoimintaan tarvittavat tilat.
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MUUT TILAT (KOKOUS, NAYTTELY YMS. TILAT)

Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)
Mukaan lasketaan kaikki ne kirjaston kéytdssa olevat tilat, jotka eivat sovellu ilmoitettaviksi edellisissa

kohdissa, kuten nayttely- ja kokoustilat sek& muut kirjaston kanssa samassa rakennuksessa olevat tilat,
joita kirjasto kayttaa.

D.5.2 KIRJASTORAKENNUKSEN KOKONAISPINTA-ALA NELIOMETREINA
Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Kirjastorakennusten pinta-ala ilmoitetaan kokonaispinta-alana neliometreind eli se siséltdd myods ne
tilat, joita ei ilmoiteta kohdassa D.5.1 (SFS-1SO 2789:2015;6.4.8.3).

Kansallinen ohje: Jos kirjastolla ei ole omaa rakennusta, mutta se on kuitenkin selvésti oma kokonaisuu-
tensa, josta voidaan ilmoittaa kokonaispinta-ala, se ilmoitetaan t&ssa.

Mikali kirjaston omaa pinta-alaa ei pystytd rajaamaan selvésti, ilmoitetaan sama pinta-
ala kuin kohdassa D.5.1.

D.5.3 HYLLYTILA

Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjetta)

Kirjaston kokoelmakéaytdssé olevat hyllytilat ilmoitetaan hyllymetreind yhteensa (kokoelmien laajuus
hyllymetreind) ja siité se osuus joka on avokokoelmina hyllymetreina (SFS-1SO 2789:2015;6.4.8.4).

Huom.  Uusi kirjastotilastostandardi kumoaa KITT-ohjausryhmén 17.10.2007 paatoksen tayttamat-
témien ->hyllymetrien laskemisesta ja se painottaa nimenomaan kokoelmien laajuutta hyl-
lymetreind, ei kokonaishyllytilaa (SFS-1SO 2789:2015;6.4.8.4).

Kansainvalisen vertailukelpoisuuden vuoksi vuoden 2016 tilastoinnista lukien tayttamatto-
mia hyllyja ei lasketa mukaan, vaan lasketaan vain kokoelmien laajuus hyllymetrein&, vuo-
den 2015 tilasto ilmoitetaan siis vanhaan tapaan.

Lainassa oleva materiaali tai vajaa hylly: noudatetaan tdmén oppaan Sanasto-osassa olevaa ohjetta
->hyllymetrin arvioinnista.

85



86



E TALOUS

YLEISTA

Taloustiedot ilmoitetaan tuhansina euroina (x 1000 €) ja yhden desimaalin tarkkuudella siten kuin ne
ovat toteutuneet tilastointivuoden aikana 1.1.—31.12.

Menot tulee ilmoittaa todellisina. Kirjanpidollisia meno- ja tulovarauksia (siirtovelat ja -saamiset) ei il-
moiteta. Jos kirjasto siis maksaa arvonlisdveron saamatta siitd palautusta, meno ilmoitetaan verolli-
sena, muuten menot ilmoitetaan ilman arvonlisaveroa.

E.1 TOIMINTAKULUT (ILMOITETTU 1000 EUROINA)

Taloustiedot ilmoitetaan tuhansina euroina (x 1000 €) ja yhden desimaalin tarkkuudella.

E.1.1 TOIMINTAKULUT YHTEENSA

Tyyppi: SK
Kéytto: ***

Toimintakuluihin (kirjaston toimintaan kéytetyt kulut) kuuluvat henkildstdmenot, vuokrat, aineiston ja
lisenssien hankinnat, kokoelmien sidotuksen kulut, tietoverkkokustannukset (kéaytto ja yllapito), tietolii-
kennekustannukset, kiinteistokulut (sahkd, vesi, jatevesi, lammitys jne.), kaluston ja tarpeiston korjaus-
ja kunnossapitokulut, tapahtumien jarjestamisen kustannukset jne. Arvonlisavero otetaan huomioon
kuluna, jos se on maksettu saamatta siita palautusta. (SFS-1SO 2789:2015;2.6.3).

Menot tulee kirjata rahoituslahteesta riippumatta, vaikka ainoastaan aineistonhankintamenot eritel-
l4&n rahoitusldhteen mukaisesti.

E.1.1.1 HENKILOSTOKULUT

HENKILOKUNNAN PALKAT JA SIVUKULUT

Tyyppi: SK

Kéytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Henkildstokuluihin ilmoitetaan henkilékunnan palkat sivukuluineen (tydnantajan lakisdateiset ja vapaa-
ehtoiset sosiaalivakuutusmaksut, tapaturmavakuutus, tyottomyysvakuutus, elakevakuutus, ryhmahenki-
vakuutus) ja muut vastaavat kulut (SFS-ISO 2789:2015;6.6.1.1.a).

Eri henkilokuntaryhmien kuten kirjastoammatillisen henkilokunnan ja asiantuntijoiden palkkamenot
voidaan tilastoida erikseen kirjaston omia raportointitarpeita varten, mutta eriteltya tietoa ei kerata

Yhteistilastoon.

Tiedot otetaan kehysorganisaation tilinp&éatdstiedoista.
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HENKILOKUNNAN KOULUTUSKULUT

Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan
Henkilokunnan koulutuskuluissa ilmoitetaan koulutukseen osallistumiseen liittyvat kulut: ulkopuolisille

kouluttajille maksetut kurssimaksut ja -materiaalit sekd matka- ja péivarahat. Koulutukseen kaytetyn
ajan palkkausta ei lasketa mukaan. (SFS-1SO 2789:2015;6.6.1.1.b.; Huom. 1).

E.1.1.2 KIRJASTOAINEISTOKULUT
Tyyppi: SK
Kaytto: ***

Kirjastoaineistokuluihin ilmoitetaan kaikki kirjastoaineistokulut, myds verkkoaineiston hankinta- ja li-
senssimaksut seka kayttdoikeusmaksut. Tiedot ilmoitetaan aineistoryhmittain.

E.1.1.2.1 PAINETTU AINEISTO

Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Painetun aineiston hankintakustannuksista eritellddn kausijulkaisut, painetussa muodossa hankitut kurs-
sikirjat ja muut monografiat sekd painetun aineistoin kustannukset yhteensa.

E.1.1.2.2 ELEKTRONINEN AINEISTO

Tyyppi: SK
Kaytto: ***

Elektronisen aineiston hankintakustannuksista eritelléédn kausijulkaisut, verkossa olevat kurssimateriaa-
lit, elektroniset kirjat sek& muu elektroninen aineisto ja lasketaan kustannukset yhteensa.

E.1.1.2.3 MUU AINEISTO

Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Muun kirjastoaineiston hankintakuluissa ilmoitetaan kaikki ne kirjastoaineiston hankintakulut, jotka ei-
vét sovi edella esitettyihin luokkiin.
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E.1.1.3 KOKOELMIEN HUOLTO

Tyyppi: SK

Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Kaikki kokoelmien huoltoon liittyvat kulut: ulkoistetut sitomo- ja konservointipalvelut, ulkoistetut digi-

tointipalvelut sek& muut kokoelmien huoltokulut. Jos kirjastossa on sitomo, sen henkilokunnan palkka-
kuluja ei ilmoiteta t&ssd, vaan ne sisdltyvat henkildstokuluihin. (SFS-1SO 2789:2015;6.6.1.4.)

E.1.1.4 TILAKULUT TAI LASKENNALLISET TILAKULUT

Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Tilakustannuksiin luetaan todelliset tai laskennalliset tilakustannukset, joista ei ole véhennetty mahdolli-
sia tuloja (esim. ulkopuolisen vuokraamien tilojen vuokrat tms.). Tilakustannukset ilmoitetaan riippu-
matta siit ovatko ne jyvitetty vai ei.

Tilakustannuksiin kuuluvat kaikki vuokra-, kunnossapito- ja huoltokulut (lammitys, valaistus, vesi- ja jate-
vesimaksut) (SFS-ISO 2789:2015;6.6.1.5).

Laskennalliset tilakustannukset saadaan laskemalla kirjaston kiinteistén / korkeakoulun tiedossa oleva
nelibvuokra kertaa vuokra-ala (vuodessa). Laskennalliset tilakustannukset on otettava huomioon myds
kirjaston epasuorassa rahoituksessa.

Esim. Vaikka useimpien kirjastojen maksettavaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjastoista — esim. laitos-
kirjastoista - saattaa olla laitosten tiloissa niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos téllainen kirjasto
kuitenkin kuuluu kirjastolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee huomioida seké epasuo-
rassa rahoituksessa ettd menoissa.

E.1.1.5 TIETOTEKNIIKKA JA TIETOLIIKENNE
Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Téhdn kohtaan kuuluvat tietokone-, tietoverkko-, ohjelmistolisenssi- ja tietoliikennekulut (SFS-ISO
2789:2015;6.6.1.6). Myds esim. palvelimien yllapitokulut ilmoitetaan tassa.

Niitd voi olla joissakin tapauksissa vaikea erottaa kehysorganisaation kuluista. Téssé tapauksessa ne on
arvioitava ja ilmoitettava etté ne on arvioitu.

Atk-henkiloston palkkausta ei ilmoiteta téssd, vaan jos kirjasto niitd maksaa, ne sisaltyvét henkilostdome-
noihin.
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'E.1.1.6 MUUT KULUT

Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Téhan kohtaan merkitédén kaikki ne toimintakulut, jotka eivat sovi edellisiin kohtiin. Naita kuluja voivat
olla esim. poimintaluetteloinnin tietokantamaksut, kopiointikulut, postimaksut, palveluiden markkinoin-
nin kulut, tapahtumien ja nayttelyiden kustannukset, kirjoitusmateriaalit, vakuutusmaksut, puhelinmak-
sut, konsultointi, muiden kuin tietoteknisten laitteiden huoltomaksut seké lainojen korot (SFS-ISO
2789:2015;6.6.18).

E.2 KIRJASTOAINEISTOKULUT KOKO ORGANISAATIOSSA

E.2.1 KIRJASTOAINEISTOKULUT ORGANISAATIOSSA YHTEENSA
Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Koska organisaatiot voivat hankkia kirjastoaineistoa myds muuta kautta kuin kirjaston budjetin kautta,
tdéman ns. epadsuoralla rahoituksella katetun aineistonhankinnan tilastoiminen on tarke&a.

Kirjastoilla saattaa myos olla yhteisprojekteja, joiden aikana hankitaan kirjastoaineistoa projektin rahoi-
tuksella.

Laskemalla yhteen kirjaston budjettivaroin ja epasuoralla rahoituksella sekd yhteisprojektien rahoituk-
sella hankittu aineisto saadaan kokonaiskuva organisaatiossa kirjastoaineistoon kéytetyista varoista.

E.2.1.1 EPASUORALLA RAHOITUKSELLA KATETUT AINEISTONHANKINTAKULUT
Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Tassa kohdassa ilmoitetaan epésuoralla rahoituksella hankitun aineiston kulut ja niiden jako on sama
kuin kohdassa, jossa ilmoitetaan kirjaston budjettivaroin hankittu aineisto. Naita kuluja ei saa ilmoittaa
siella.

Tarvittaessa tasta voidaan antaa arvio.

Epasuora rahoitus voi olla esim. kehysorganisaation osastojen tai laitosten kautta tai avoimen korkea-
koulun kautta osoitettuja varoja kirjastolle tai esim. kirjaston kokoelmiin muulla kuin kirjaston budjetti-
rahoituksella tehtyja hankintoja. Se voi olla esim. laitoksille tai avoimelle korkeakoululle osoitettuja va-
roja, jolla hankitaan kirjallisuutta, yhteyksia elektroniseen aineistoon tms.
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E.2.1.1.1 PAINETTU AINEISTO
Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Painetun aineiston epésuoralla rahoituksella maksetuista hankintakustannuksista eritelldan kausijulkai-
sut, painetussa muodossa hankitut kurssikirjat ja muut monografiat seké painetun aineistoin kustannuk-
set yhteensa.

E.2.1.1.2 ELEKTRONINEN AINEISTO
Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Elektronisen aineiston epdsuoralla rahoituksella maksetuista hankintakustannuksista eritelld&n kausijul-
kaisut, verkossa olevat kurssimateriaalit, elektroniset kirjat sek& muu elektroninen aineisto ja lasketaan
kustannukset yhteensa.

E.2.1.2 KIRJASTOAINEISTOKULUT (KIRJASTON BUDJETTI)

Tyyppi: AL
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Automaattisesti laskettava kenttd, johon KITT2 siirt44 tiedon kohdasta E.1.1.2 Kirjastoaineistokulut

E.2.1.3 KESKITETYLLA RAHOITUKSELLA HANKITTU ELEKTRONINEN AINEISTO

E.2.1.3.1 AINEISTONHANKINNAT YHTEISPROJEKTIEN RAHOITUKSELLA
Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Tieto yhteisprojektien rahoituksella hankitusta aineistosta merkitd&n téhan. Yhteistyokirjastojen tulee
sopia tietojen ilmoittaminen siten, ettd sama tieto ei tule yhteistilastoon kahdesti.

Tahan kohtaan ei tule merkitd Opetusministerion myontdméaa keskitettyd tukea korkeakoulukirjastojen
elektronisen aineiston hankintaan - ks. luku Liséatietoja
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E.3 PAAOMAKULUT

YLEISTA

Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjeistusta)

Suuret investointikulut, jotka budjetoidaan erikseen ja jotka eivat sisdlly kirjaston normaalitoimintoi-
hin osoitettaviin budjettivaroihin, ilmoitetaan téssa. Tallaisia ovat rakennushankkeet, suuret kalustus-
hankinnat, palvelinten hankinnat, uuden kirjastojarjestelmén hankinnat yms.

Investoinnit eivat saa sisaltya kirjaston ilmoittamiin toimintakuluihin (luku E.1 Toimintakulut (ilmoitettu
1000 euroina)), mutta kirjaston vuotuiseen budjettiin siséltyvat kaluste- ja mikrohankinnat sen sijaan
ilmoitetaan siella.

E.3.1.1 RAKENTAMINEN
Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Suuret investointikulut, kuten rakennushankkeet ja uuden kirjastorakennuksen suuret kalustushankin-
nat ym. vastaavat rakentamiseen liittyvat investoinnit ilmoitetaan tassa.

E.3.1.2 TIETOJARJESTELMAT
Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjeistusta)

Esimerkki  Kirjasto hankkii uuden kirjastojarjestelman ja sita varten uuden palvelimen. Ohjelmiston ja
palvelimen hankintakulut ovat pddomakuluja. Kirjastojarjestelman yllapitdmisestd vuosit-
tain aiheutuvat kulut ovat toimintakuluja.

E.3.1.3 MUUT

Tyyppi: SK

Kaytto: (Ei erityista ohjeistusta)

Tahén tilastoidaan ne pddomakulut, jotka eivét sovi edellisiin kohtiin.

My®s kirjaston perustamiseksi tehdyt normaalia suuremmat aineistohankinnat ovat padomakuluja, vuo-
sittainen hankinta hankintakuluja.
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E.4 KIRJASTON RAHOITUS

YLEISTA

Kirjaston rahoitus eritelld&n rahoitusléhteen mukaan. On huolehdittava, ettd samaa rahoitusta ei ilmoi-
teta kahdessa eri kohdassa. Kirjaston kehysorganisaatioltaan saama budjettirahoitus jaetaan suoraan
rahoitukseen ja epdsuoraan rahoitukseen. Kohdassa ilmoitetaan tilastointivuodelle myénnetyt maérara-
hat ja toimintavuoden aikana hankitut tulot. Kohdassa E.4.1.2 ilmoitetaan myos kirjaston hanke- ja pro-
jektirahoitus.

Myonnettyjen méaararahojen ja tulojen osalta tulee ilmoittaa vain ko. vuodelle mydnnetyt, ilman siirto-
maaradrahoja. Jos siirtomaéararahat ilmoitettaisiin, tulisi sama raha ilmoitettua tilastoon useamman ker-
ran, mik& antaisi vaaran kuvan talouskehityksesté. Sen sijaan rahan kaytdssa tulee ilmoittaa kaikki kéayte-
tyt mé&arérahat, myos kaytetyt siirtoméérérahat.

E.4.1 KIRJASTON RAHOITUS YHTEENSA
Tyyppi: AL
Kaytto: ***

Lukuun sisaltyy kaikki kirjaston saama rahoitus rahoituslahteen mukaisesti eriteltynd, myos projekti- ja
hankerahoitus sek& maksupalvelutulot.

E.4.1.1 RAHOITUS OMALTA KEHYSORGANISAATIOLTA

E.4.1.1.1 SUORA BUDJETTIRAHOITUS

Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Suora budjettirahoitus on omalta kehysorganisaatiolta kirjaston normaalitoimintaan saatua rahoitusta.

E.4.1.1.2 EPASUORA BUDJETTIRAHOITUS

Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

limoitetaan sellainen rahoitus, jonka kehysorganisaatio (tai esim. yliopiston laitos) on maksanut ja joka
on tullut kirjaston resurssiksi niin, etté se ei ole sisaltynyt kirjaston alkuperaiseen vuosibudjettiin.

Tahan lasketaan siis mm. laitosten tai kehysorganisaation keskushallinnon maksamat tilakustannukset,
aineistomenot, henkilokuntamenoja ja muitakin menoja.

Esimerkki: Vaikka useimpien kirjastojen maksettavaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjastoista - laitoskir-
jastoja - saattaa olla laitosten tiloissa niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos téllainen kirjasto
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kuitenkin kuuluu kirjastolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee huomioida seka rahoi-
tuksessa ettd menoissa.

E.4.1.1.3 HANKE- JA PROJEKTIRAHOITUS

Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Kirjaston hanke- ja projektirahoitukseen ilmoitetaan kehysorganisaatiolta tdhan tarkoitukseen saatu
rahoitus.

Projektit ja hankkeet ovat etukédteen suunniteltuja, niille on anottu ja saatu rahaa kehysorganisaatiolta
ja ne on kirjattu suunnitelmiin.

E.4.1.2 MUU JULKINEN RAHOITUS

Tyyppi: SK
Kaytto: ***
Muu julkinen rahoitus voi olla esimerkiksi opetusministeridltd, Suomen Akatemialta, NORDINFOIta tai

Tekesilta saatua rahoitusta tai EU:n projekti- tai hankerahoitusta. Muista julkisista lahteisté saatu hanke-
ja projektirahoitus esitetdén téssé kohdassa erikseen.

E.4.1.3 YKSITYINEN RAHOITUS
Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Yksityista rahoitusta voi olla esim. yritysten tai yhteisdjen antama rahoitus kirjastoaineistojen hankin-
taan tai séatididen ja seurojen maksamat korvaukset niiden kirjastokokoelmien sijoittamisesta kirjastoon
ja hoitamisesta. On syytd muistaa ilmoittaa myos yliopiston rahastojen varat.

E.4.1.4 MAKSULLISEN PALVELUN TULOT
Tyyppi: SK
Kaytto: ***

Tassa kohdassa ilmoitetaan kaikki laskutetut tulot ilman mitdan véhennyksia. Niita ei eritelld maksuléh-
teen mukaisesti, vaan ilmoitetaan vuoden aikana saadut tulot kokonaisuutena.

Maksullisen palvelun tuloja ovat esim. kirjastopalveluista saadut tulot, mm. kaukopalvelusta, tietopalve-
lusta, jaljennepalvelusta, varauksista, karhuista tms. saadut maksut, jotka kirjasto perii asiakkaaltaan -
my®ds korkeakoulun laitoksilta tai muilta organisaatioilta.

Tassa kohdassa ilmoitetaan myds siséiset tulot, jos niita on.
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E.4.1.5 YHTEISPROJEKTIEN RAHOITUS
Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Tieto kirjastojen valisten yhteisprojektien rahoituksesta merkitddn tahan. Yhteistyokirjastojen tulee
sopia tietojen jakaminen kirjastojen kesken siten, ettd sama tieto ei tule yhteistilastoon kahdesti.

|E.4.1.6 MUU RAHOITUS

Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Muuna rahoituksena ilmoitetaan kaikki sellainen rahoitus, joka ei sovellu mihink&én edellé esitetyista
kohdista.

E.5 LISATIETOJA

YLEISTA

Opetus- ja kulttuuriministerion (OKM) myontdma aineistoméararaha korkeakoulukirjastojen elektroni-
sen aineiston hankintaan jyvitetd&n Kansalliskirjastossa ja kirjastokohtainen tieto mydnnetysta rahasta
I6ytyy HALTI2-tietokannasta.

Tat4 ei lasketa tilastossa yhteen kirjaston muun resursoinnin tai kustannusten kanssa, koska OKM:n ai-
neistoméararaha ei missdan vaiheessa kulje kirjastojen tai niitten kehysorganisaatioiden budjetin kautta.
Tasté on poikkeuksena Kansalliskirjasto, jonka budjettiin mainittu raha tulee ja Kansalliskirjasto merkit-
see tdman rahan omiin taloustietoihinsa (Toimintamenot-kohtaan).

E.5.1 KIRJASTON BUDJETTIIN SISALTYVAT FINELIBIN LISENSSIMAKSUT / E.5.2
KEHYSORGANISAATION BUDJETTIIN SISALTYVAT FINELIBIN LISENSSIMAKSUT

Tyyppi:
Kaytto:

Koska kohdassa E.1.1.2.2 esitetédan kaikki elektronisen aineiston kulut erittelemattd, kirjastot voivat il-
moittaa itse maksamansa FinELib-aineistojen osuuden tassa.

E.5.2 KEHYSORGANISAATION BUDJETTIIN SISALTYVAT FINELIBIN LISENSSIMAKSUT

Tyyppi: SK

Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan
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E.5.3 KAYTETTY OKM:N KESKITETTY RAHOITUS ELEKTRONISTEN AINEISTOJEN
HANKINTAAN / E.5.4 MYONNETTY OKM:N KESKITETTY RAHOITUS ELEKTRONISEN
AINEISTON HANKINTAAN

Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Tamén kohdan avulla kirjastot voivat osoittaa minka verran ne ovat saaneet ja kayttaneet Kansalliskirjas-
ton kautta kulkevaa méaérarahaa elektronisten aineistojen hankintaan, jota ilman ne tarvitsisivat vastaa-
van summan enemman omaan tai kehysorganisaationsa budjettiin voidakseen tarjota asiakkailleen ai-
neistoa nykyisessé laajuudessaan. Tama kohta on siis térked tieto kirjastoille ja kehysorganisaatiossa
kirjastoasioista paattaville.

FinELib-aineistoihin kohdennettu aineistokohtainen méaréraha 16ytyy Halti-tietokannasta (polku: orga-
nisaatio-vélilehti --> aineistomaéréarahat).
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F HENKILOKUNTA

F.1 KIRJASTON HENKILOKUNTA

| HENKILOTYOVUOSI

Laskettaessa henkilokunnan tyQaikaa kaytetddn késitettd ->henkilotydvuosi (htv), joka kuvaa vuoden
aikana kirjaston palveluksessa olleen henkildstén maarad taysipaivaiseksi muunnettuna. Yksi henkilotyo-
vuosi on siis tyaika, minka yksi kokopdivainen tyontekiji tekee vuodessa eli 12 x kuukauden ty6tunnit.

Vuosiloma ja muut palkalliset poissaolot sisaltyvat henkilétydvuosiin. Palkattomat poissaolot eivat sisal-
ly.

Htv-luku ilmoitetaan tilastointivuoden summana ajalta 1.1.-31.12.

HenkilotyGvuosien laskennassa kédytetddn kahta desimaalia, mutta laskelman lopputulos ilmoitetaan
tietokantaan pyoristettyné yhden desimaalin tarkkuudelle.

Henkil6ston maara voi vaihdella paljonkin vuoden aikana, joten henkildtyévuosi kuvaa paremmin vuo-
den aikana palvelussuhteessa olleen henkiloston maaréé kuin pelkka henkiléston lukumaard 31.12. Osan
vuotta kesténeet tai osa-aikaiset palvelussuhteet muutetaan taysiksi henkilotyovuosiksi (laskentaohje
jaljempana).

Henkilotydvuodet ilmoitetaan tietokantaan yhden desimaalin tarkkuudella.

Osa-aikaisen tyontekijan henkilotydvuodet saadaan kaavasta:

(tehtv viikkotvéaika , h) . |, (tehty vuosityéaika kic ) oy

(vakioviilkkotyéaika h) *  (vakiovuositvéaika ki)
Esimerkki:
Osa-aikainen tydntekija tydskentelee puoli vuotta 20 h/viikko. Jos vakioty6aika on 36,25 h/viikko:

20 .6 o
3625 *(13)=0.28=03

Tassa ilmoitettavan henkilokunnan tulee nékya henkilostdmenoissa (vrt. luku E.1.1.1 Henkildstokulut).

[Imoitetaan:

- kaikki, joille on maksettu palkkaa tilastointivuonna

- tyollistettyjen ja palkkaa saavien harjoittelijoiden tekemdat henkilotydvuodet tilastointivuonna (koh-
dassa kirjaston ulkopuolisella rahoituksella palkattuja (SFS-1SO 2789:2015;6.7.2.c ).

- apurahoilla tydskentelevat

Ei ilmoiteta:

- tybvalmennettavia
- tyokokeilussa olevia
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muuta henkil6kuntaa, josta ei tule organisaatiolle palkkakustannuksia
kirjaston kehysorganisaatiossa tehtyd hallinnollista tyota kirjaston hyvéksi (esim. palkanlaskenta,
kirjanpito, vahtimestarit)

Kun tiedetaan kaikki kirjastossa tehdyt henkilotydvuodet, voidaan laskea:

Kaikki htv:t - maksullisen palvelutoiminnan rahoituksella palkattujen htv:t - ulkopuolisella rahoituk-
sella palkattujen htv:t = kirjaston rahoituksella palkattujen htv:t

Yll4 oleva kuvaa organisaation resursointia ja on usein l&helld niiden vakinaisten virkojen maaréa ja
muuta pysyvaisluontoista henkilokuntaa, jotka kirjasto on voinut palkata.

F.1.1 HENKILOSTON MAARA VUODEN LOPUSSA

Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjeistusta)
Tassa ilmoitetaan henkildstén maarad (= paaluku, joka on aina kokonaisluku eli ei puolikkaita paita -

my®s puolipéivaisesti tydskenteleva on kokonainen ihminen) tilastointivuoden lopussa tilanteen 31.12.
mukaisesti (SFS-ISO 2789:2015;6.7.2.a).

F.1.2 HENKILOTYOVUODET (HTV), JOISTA

Tyyppi: AL

Kaytto: ***

KIRJASTON RAHOITUKSELLA PALKATTUJA (HTV)

Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Kirjaston rahoituksella palkatun henkildstén kulujen tulee nékyé vastaavasti henkiléstbmenoissa asian-
omaisessa kohdassa.

MAKSULLISEN PALVELUTOIMINNAN RAHOITUKSELLA PALKATTUJA (HTV)

Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

Maksullisen palvelutoiminnan rahoituksella palkatun henkildston kulujen tulee nékya vastaavasti henki-
|6stdbmenoissa asianomaisessa kohdassa.
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KIRJASTON ULKOPUOLISELLA RAHOITUKSELLA PALKATTUJA (HTV)
Tyyppi: SK
Kaytto: Vaikuttaa tunnuslukulaskentaan

T&han merkitddn muulla julkisella tai yksityisell& rahoituksella palkatut (htv) (SFS-ISO 2789:2015;6.7.2.c).
Vastaavan kulun pitaa nékya henkiléstdmenoissa asianomaisessa kohdassa.

F.1.3 HENKILOTYOVUOSISTA

KIRIASTOAMMATILLINEN HENKILOKUNTA (HTV)
Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjeistusta)

Kirjastoammatillisella henkilékunnalla tarkoitetaan kirjasto- ja informaatioalan koulutuksen joko toisella
asteella tai ammattikorkeakoulussa suorittaneita tai yliopistossa véhintddn aineopinnot tai laajan tay-
dennyskoulutuksen informaatio- ja kirjastoalalta suorittaneita henkil6ité ja jonka viran tai toimen hoi-
tamisessa tarvitaan kirjastoammatillista osaamista.

JOISTA YLEMMAN KORKEAKOULUTUTKINNON SUORITTANEITA (HTV)

Tyyppi:
Kaytto:

Tassa tarkoitetaan nimenomaan sellaista kirjastoammatillista henkilokuntaa, joka on suorittanut ylem-
mén korkeakoulututkinnon.

MUUT ASIANTUNTHAT (HTV)

Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjeistusta)

Muiden asiantuntijoiden ryhm&an kuuluvat esim. web-toimittajat, atk-henkilokunta, henkiléstohallinnon
henkil6kunta, kirjansitojat jne. joiden ty6 on kirjaston toiminnan kannalta keskeisté. Asiantuntijat saat-
tavat olla my6s korkeakoulututkinnon suorittaneita, mutta muulla kuin kirjasto- ja informaatioalalla ja
jos he toimivat asiantuntijatehtévissa, heidan tydpanoksensa lasketaan mukaan tdhéan kohtaan.

MUU KIRJASTON HENKILOKUNTA (HTV)

Tyyppi: SK

Kaytto: (Ei erityista ohjeistusta)
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Kirjaston muuhun henkil6kuntaan kuuluvat esim. kirjastoavustajat, kirjastosihteerit, vahtimestarit, sii-
vousalan henkil6kunta sekd korkeakoulussa muissa kuin kirjastotehtévissé tydskentelevat, joiden palk-
kakustannuksiin kirjasto osallistuu. Myds ne kirjastoammatillisissa tehtévissa toimivat henkilét, joilla ei
ole kirjasto- ja informaatioalan koulutusta, kuuluvat tahan.

Kohdissa F.1.2 ja F.1.3. tulee henkil6tydvuodet yhteensa olla sama luku. Kohdassa
F.1.2. henkilotydvuodet on eritelty rahoituslahteen mukaan, kohdassa F.1.3. henki-
16ston koulutuksen mukaan.

F.2 HENKILOKUNNAN KOULUTUS

F.2.1 KOULUTUSPAIVAT YHTEENSA
Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjeistusta)

Suomen yhteistilastoinnissa kaytetddn 1SO 2789 -standardin kansallisen sovelluksen ohjeistuksen mu-
kaista koulutuspéivien laskentaa (ISO 2789 - tilastostandardin kansallinen sovellus/9.2), vaikka padstan-
dardi neuvoo laskemaan tunteina (SFS-ISO 2789:2015;6.7.4).

Koulutuspaiviksi lasketaan

sellaiset koulutukset, joihin ty6nantaja osallistuu maksamalla osallistumismaksuja (véhintdan puolet)
tai antamalla ty6aikaa kayttoon koulutukseen osallistujalle.

Koulutuspaivalla tarkoitetaan

osallistumista joko organisaation sisdiseen tai ulkoiseen koulutus- tai kehittdmistilaisuuteen. Nor-
maality6hon liittyvat suunnittelupdivat eivat kuulu tédhan.

Koulutus- ja kehittéamistilaisuudella tarkoitetaan

varsinaisen koulutuksen liséksi erilaisia kehittdmisprosesseihin liittyvid valmennuspaéivia ja osallistu-
mista esim. kongresseihin.

Kokopaivan tilaisuus lasketaan sen kestosta riippumatta yhdeksi koulutuspéivéksi.
Nelja tuntia tai alle kestavat koulutustilaisuudet lasketaan puoleksi koulutuspdivéksi.

Periodikoulutukset esim. kielikoulutus, joka jatkuu viikoittain, lasketaan yhdeksi koulutukseksi ja sen
tunnit yhteensd muutetaan paiviksi kirjaston normaality6ajan mukaan.

Koulutuspdivien mééré saadaan kertomalla kukin koulutuspéivé koulutettavien maaralla.
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F.2.2 KOULUTUKSEN SAANEEN HENKILOSTON MAARA
Tyyppi: SK
Kaytto: (Ei erityista ohjeistusta)

Koulutuksen saaneen henkilékunnan maarélla tarkoitetaan niiden henkildiden mééraa, jotka ovat osal-
listuneet tilastointivuoden 1.1.-31.12 aikana koulutukseen vahintaan yhden paivan. Kukin henkil® laske-
taan mukaan vain kerran (= paéluku, joka on aina kokonaisluku eli ei puolikkaita péité - myds puoli-
paivaisesti tydskenteleva on kokonainen ihminen).
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SANASTO

alkuperéisluettelointi (kaytetty myds termié primadriluettelointi)
—>luettelointi
aloituspaikat (ammattikorkeakoulut)

nuorten ja aikuisten yhteenlasketut aloituspaikkamaarat, jotka on sovittu opetusministeriéssa vuosittain
kaydyissé tavoiteneuvotteluissa. Tieto saadaan omalta korkeakoululta

AMKOTA-tietokanta
Kaytosta poistunut ammattikorkeakoulujen toimintaa kuvaava paatos- ja tilastotietokanta. Paatostoi-
minnallisuus on viety Kota Extranet -jarjestelmaén ja tilastotiedot siirretty opetushallinnon raportointi-
portaali ->Vipuseen.

analogiset anitteet

vinyylilevyt, c-kasetit (myds “kirjakasetit”), daanikelanauhat tai pianorullat joille on taltioitu musiikkia,
puhetta tms.

analogiset kuva-aineistot

diat ja erilaiset heijastuskuvat

analoginen kuva + &éniteaineisto

videokasetit ja erilaiset elokuvakelanauhat, joille on mahdollista &&nitt44 kuvaa ja 4anté
arkisto

yhteison tai yksityisen henkilon (-arkistonmuodostajan) toiminnan tuloksena sen haltuun kertynyt
—>asiakirjakokonaisuus, joka koostuu arkistonmuodostajan vastaanottamista ja laatimista —>asiakirjoista
[esimerkiksi yhdistysarkisto, henkildarkisto, sukuarkisto]

arkistoaineisto

—>asiakirjat, jotka kuuluvat yhteison tai yksityisen henkilon (->arkistonmuodostajan) toiminnan tulokse-
na sen haltuun kertyneeseen asiakirjakokonaisuuteen (->arkistoon); koostuu arkistonmuodostajan vas-
taanottamista ja laatimista asiakirjoista

arkistonmuodostaja

yhteiso (virasto, laitos, yhdistys, liikkeyritys, suku, perhe) tai yksityinen henkil6, jonka toiminnan tulokse-
na sen haltuun kertyy —>arkisto

asiakirja (SFS-1SO 5127:2004;2.2.1.08)

asiakirjallinen tieto. ->Dokumentti, jonka organisaatio tai henkil® on luonut tai saanut ja jota se sailyttaa
tayttadkseen oikeudelliset velvoitteensa tai harjoittaessaan toimintaansa
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asiakirja-aineisto
—>arkistoaineisto
asiakirjakokoelma

—asiakirjoja sisaltava kokonaisuus, joka on muodostettu kerddméalla —>asiakirjoja jonkin yhteisen sisél-
I6llisen ominaisuuden perusteella tai tdydentamalld tata periaatetta noudattaen —>arkiston tunnusmer-
kit tayttavaa asiakirjakokonaisuutta

asiantuntijat
—>henkilokunta
bibliografinen tietokanta (SFS-1SO 5127:2004;4.3.2.1.05)
—tietokannan muodossa oleva bibliografinen ->hakujarjestelmé
HUOM. Bibliografiset ->tietokannat sisaltavat usein myds sisalldnkuvailun.
bibliometriset tiedonhaut ja analyysit
—tiedonhakupyynto / kansallinen ohje seka tdman kasikirjan luku C.3.1
CD-ROM

Kansallinen ohje: ~ CD-ROM:lla oleva kirja tilastoidaan paikalliskdyttoisiin elektronisiin kirjoihin.
(SFS-1SO 2789:2015;2.3.8 ei ota kantaa CD-levylla oleviin kirjoihin, jotka stan-
dardia tarkoin noudatettaessa jouduttaisiin tilastoimaan elektronisiin doku-
mentteihin.)

data (SFS-ISO 5127:2004;1.1.4.01)
tiedot (mon.) - ->tiedon viestintaan, tulkintaan ja kasittelyyn soveltuva esitysmuoto [ISO 1087-2:2000]
digitaalinen dokumentti (SFS-1SO 2789:2015;2.3.13)

Kansallinen ohje:  yksi tietokanta ja x kpl digitaalisia dokumentteja
Digitaaliset dokumentit ovat osa ->elektronista aineistoa, joihin kirjasto on
hankkinut kayttdoikeuden ja jotka se on asettanut asiakkaiden kéytettavaksi.
Niiden kayttamiseksi tarvitaan erityisvéalineita.

Elektronisessa kokoelmassa voi siis olla mukana my6s ilmaiseksi saatuja aineis-
toja, mutta niiden kéyton tulee perustua jonkinlaiseen “sopimukseen”, jotta ne
voitaisiin tilastoida.

digitaalinen tallenne

fyysinen informaatiotallenne, jossa informaatio on digitaalisena bitti-informaationa. Esim. CD-levyt, CD-
ROMIit, tietokoneen erilaiset levykkeet, DAT-nauhat, MiniDisc-levyt, DVD-levyt jne.
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dokumentointi (dokumentaatio) (SFS-ISO 5127:2004;1.2.01)

tallennetun ->tiedon jatkuva ja jarjestelméllinen keraaminen ja késittely sailytystd, luokittamista,
—>hakua, kayttoa tai valittamisté varten

dokumentti (SFS-1SO 5127:2004;1.2.02)

tallennettu tieto tai aineellinen objekti, jota voidaan pitaa yksikkéna dokumentointiprosessissa
elektroninen aineisto

elektronisessa muodossa oleva julkaisu, jonka k&yttdmiseksi tarvitaan erityisvélineita
Elektronisia aineistoja ovat:

- —digitaaliset dokumentit (esim. —>elektroniset kirjat, elektroniset —>patentit, verkossa oleva —>av-
aineisto sek& muu digitoitu aineisto kuten raportit, kartat, lehtiartikkelit jne.)

- —tietokannat (yhteensa ->viitetietokannat, ->kokotekstitietokannat, ->muut tietokannat)

- —elektroniset kausijulkaisut

ensiluettelointi

—>luettelointi

epasuora rahoitus

tarkoitetaan esim. laitoksille tai avoimelle yliopistolle osoitettuja varoja, joilla hankitaan kirjastoon kirjal-
lisuutta tai yhteyksia ->elektroniseen aineistoon, maksetaan tilakustannuksia tms.

Epasuoralla rahoituksella tarkoitetaan sita yliopiston rahoitusta, joka ei tule kirjaston tilille eli on organi-
saatiossa jollain muulla tililld. Tahan luetaan mukaan siis mm. laitosten tai keskushallinnon maksamat
tilakustannukset, aineistomenot, ->henkildstdbmenoja ja muitakin menoja. Ja menojen puolella ne ovat
eri menoryhmissd. Menoissa vain tietoaineistokulut on eroteltu suoriin ja epésuoriin, mutta tarkoitus on
ettd muukin epéasuora merkitéén vaikka ei ole erikseen eroteltu.

Esim.

vaikka useimpien kirjastojen maksettavaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjastoista - laitoskirjastoja - saat-
taa olla laitosten tiloissa niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos tallainen kirjasto kuitenkin kuuluu kirjas-
tolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee huomioida seké rahoituksessa ett4 menoissa.

erikoiskirjasto
kirjasto
erikoisasiantuntija

—>henkilékunta
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etékayttd (SFS-1SO 5127:2004,5.4.02)

—>padkirjaston ->tietoverkossa tarjoamien palveluiden kéytté hakuelementtien avulla paakirjaston tai
sen ->sivukirjastojen ->tilojen ulkopuolelta

HUOM. Myds muut tieto- ja dokumentaatio-organisaatiot voivat tarjota etakayttopalveluita.
hakemisto (SFS-ISO 5127:2004;4.3.2.1.08)

jérjestetty luettelo tai osa —>hakujarjestelmdd, joka tarjoaa pé&asyn sen muulla tavoin jarjestettyyn
osaan, -»dokumentin sijaintitietoihin tai >dokumenttiin itseensa

HUOM. Hakemistoissa ->dokumenttien sijaintiin viittaavat termit on yleensd otettu itse
—>dokumenteista.

hakujarjestelmé (SFS-ISO 5127:2004;4.3.2.1.02)

jarjestelmd, joka tarjoaa paasyn ->dokumenttien kuvauksiin ja niiden sijaintitiedot ->kokoelmassa seka
itse ->dokumentit

hallinnollinen yksikkd

Kansallinen ohje:  ->ammattikorkeakoulukirjastossa hallinnollisen yksikdn voi myds muodostaa
joukko kirjastoyksikoitd, jotka ovat kehysorganisaation yhteisen hallinnon kaut-
ta saman keskushallinnon alaisia

henkilokunta
kirjaston palvelukseen palkatut henkil 5t
asiantuntijat / erikoisasiantuntijat

Kansallinen ohje:  asiantuntijoiden ryhmaan kuuluvat esim. web-toimittajat, atk-henkilokunta,
henkildstdhallinnon henkilékunta, kirjansitojat jne., joiden tyd on kirjaston toi-
minnan kannalta keskeisté

kirjastoammatillinen henkilokunta
kirjastoammatillisella henkilokunnalla tarkoitetaan Suomessa

1. kirjasto- ja informaatioalan koulutuksen joko toisella asteella tai ammattikorkeakoulussa suorit-
taneita tai yliopistossa vahintéd&n aineopinnot tai vastaavan laajuisen tdydennyskoulutuksen in-
formaatio- ja kirjastoalalta suorittaneita henkil6itéa
ja

2. joiden viran tai toimen hoitamisessa tarvitaan kirjastoammatillista osaamista.

Molempien edell& olevien ehtojen siis tulee tayttya (SFS-1SO 2789:2015;2.7.4).
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henkilotyévuosi (htv)

Yksi henkilotyévuosi on tybaika, jonka yksi kokopdivainen tydntekijéa tekee vuodessa, eli 12 x kuukausi-
ty6tunnit. Vuosiloma siséltyy henkiltyévuosiin. Osa-aikaisen tyontekijan henkildtydvuodet saadaan
kaavasta:

telty viikkotyoaika , h) . (tehty vuosityéaika kk ),

=htv

(vakioviilkkotvéaika h) *  (vakiovuosityéaika ki)
Esim. Osa-aikaisen tyontekija on tassa puoli vuotta 20 h/viikko ja vakiotydaika on 36,25 t /viikko:

A et 5 G 0% =05y

(36.25' 125

hyllymetri (hm)

kuvaa kirjastoaineiston fyysista laajuutta eli kokoelmien todellista metrimééraé (ei hyllyjen tayttoa). Ai-
neisto mitataan siten kuin se on hyllylle asetettu. Jos aineisto on mitattu tilavuuden mukaan, niin 1 kuu-
tiometri vastaa 10 hyllymetrid. Kaavaa voidaan kayttdd esim. muiden kuin painatteiden hyllymetrien
arvioinnissa. Tieto —>arkiston maarésta voidaan antaa arviotietona, jos sita ei saada tarkasti.

Koska mitataan nimenomaan aineistoa, tulee hyllymetrin olla tdynné (toisin kuin tilasuunnittelussa, jos-
sa hyllymetrid pidetdan taytend, kun se on 80-prosenttisesti tdynnd).

Esimerkki hyllymetrien arvioinnista

Kirjasto voi laskea montako nidetta tai sdilytysyksikkda keskiméérin menee yhteen tayteen hyllymetriin
ja kayttaa tata apuna arvioinnissa. Eri aineistomuodot tayttavat kuitenkin hyllyja eri tavoin, joten eri
aineistoryhmisté tulee tehda erilliset arviot. Aineiston hyllymetrit vaihtelevat myds aloittain. (DIN-
Fachbericht 13:5.2.1.4)

Laskuesimerkki:

Kirjasto mittaa kokoelmistaan 10 hyllymetrid ja mittauksen tuloksena tiedetaan, etta tayteen hyllymet-
riin mahtuu tassa kirjastossa keskim. 45 nidetta. Kirjaston kokoelmissa on 78 500 nidetta. Laskukaava on
seuraava:

78500
45

=1744.4

hyotyneliémetri

kirjaston kaytdssé olevat tilat ilman portaikkoja, kaytavia, hisseja tms. tiloja

Kansallinen ohje: Suomessa tilastoidaan sekd —>hyotyneliometrit ettd kokonaispinta-ala
informaatio (SFS-ISO 5127:2004;1.1.3.09)

(yleinen) viesti, jota kdytetdan edustamaan —tietoa viestintdprosessissa >tietdmyksen lisdédmiseksi
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informaatiolukutaito (SFS-1SO 5127:2004;5.1.03)

tietoisuus —>tiedon ja ->informaation seka niihin liittyvien lahteiden tarjoamista mahdollisuuksista ja
kyky kayttaa niita

informaatiotallenne

—>tallennettu tieto

julkaisu (SFS-1SO 5127:2004;2.1.11)

julkisuuteen saatettu ->dokumentti, joka yleensa tuotetaan useina kopioina
julkaisuluettelo (k&ytetty myos termid julkaisurekisteri)

luettelo kirjaston tai sen kehysorganisaation tuottamista julkaisuista. Se voi olla kirjaston yllapitdma joko
kirjaston kokoelmatietokannassa tai erillisessa ->tietokannassa

kansalliskirjasto

kirjasto

kasettikirja

—>aanikirja

katsottu dokumentti tai >tietue
dokumentin tai tietueen onnistunut lataus
kaukolaina

—laina

kaukolainaus

-lainaus

kaukopalvelu

kirjastojen ja >arkistojen vélinen ->dokumenttien -lainaaminen ja jaljenteiden valittdminen, kun kir-
jastot asioivat sellaisen kirjaston kanssa, joka ei kuulu samaan kehysorganisaatioon.

ks. myds —>lainaus
kohderyhma (SFS-I1SO 5127:2004;5.1.04)

tietyn tieto- ja dokumentointiorganisaation tarjoamien tietopalvelujen todelliset tai mahdolliset
—>tiedonkayttajat
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kokoelmien tdsmays

kirjastokokoelmien tdsmaaminen ->kartunnan ja ->poistojen suhteen vuosittain ->tilastointivuoden
loputtua.

Tasméyskaava: tilanne 31.12.edellisené vuonna + kartunta tilastointivuonna - poistot tilastointivuonna
= tilanne 31.12. tilastointivuonna

Kansallinen ohje: Koska yhteistilastoon ei enda kerété poistoja, kokoelmien tdsmaysté tarvitaan kirjaston
omaa kayttoa varten, mikali se kirjastossa katsotaan tarpeelliseksi.

kokotekstitietokanta - ISO 2789:2013:sta on poistettu kokotekstitietokannan méaaritelma, seuraavassa
kumotun standardin (ISO 2789:2006) mukainen maaritelmé

digitaalinen kokoelma alkuperadisié tekstejd (monografioita, raportteja, lehtiartikkeleita jne.), nuotteja,
kartta-aineistoa tai graafisia dokumentteja

HUOM. 1 Patentit ja elektroniset kausijulkaisut eivét sisélly tahan

HUOM. 2 ->Tietokanta, jossa on sekd kokoteksteja ettd muuta aineistoa (kuten liikkkuvaa kuvaa, &éni ja
muuta materiaalia) tilastoidaan kokotekstitietokannaksi.

konvertointiluettelointi
—luettelointi
kopioluettelointi
—luettelointi
KOTA-tietokanta

yliopistojen tilastotietokanta, jonka yll&pito on lopetettu. Sen korvaa opetushallinnon raportointiportaali
-Vipunen

kotisivu (engl. homepage) (SFS-1ISO 5127:2004;2.3.4.12)

etusivu. kuvaruutundyttd, joka toimii aloitussivuna ->tietoon, jota ->datan tuottaja tarjoaa internetissé
tai missé tahansa muussa verkossa, joka perustuu hypertekstijarjestelméén

ks. my6s ->www-sivusto
kysely (SFS-1SO 5127:2004;4.3.3.2.03)

yksi- tai useampivaiheinen haku vastauksen saamiseksi ->hakujarjestelman ->viitteistd tai muusta
-datasta

késikirjastokokoelma (SFS-1ISO 5127:2004;3.1.11)

ei-lainattava kokoelma. Kokoelma tai kokoelman osa, joka koostuu péaéasiassa hakuteoksista tai muista
usein tarvittavista ->dokumenteista, joihin on helppo paasy ja joita ei yleensa anneta lainaan.
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késikirjoitus

alkuperdinen késin tai koneella kirjoitettu ->dokumentti

HUOM. Sidotut niteet ja muut yksikot (katkelmat, kaarot, autografit ym.) voidaan tilastoida erikseen.

Kansallinen ohje: (voi olla myds musiikkikasikirjoitus); julkaisemattomat opinndytety6t tilastoidaan mo-
nografioihin; tdhan kuuluu muu julkaisematon aineisto (esim. internetissé julkaistu
”omakustanne” on julkistettu, eik& ole kasikirjoitus)

lahjoitus (lahja) (SFS-ISO 5127:4004; 4.1.2.10)

—>hankinta, johon ei liity rahansiirtoa mutta omistusoikeus ja oikeusperusta muuttuvat

lainaus (SFS-ISO 5127:2004;5.2.05)

toimenpide, jolla rekisteréidaan ->dokumenttien siirtdminen pois niiden séilytyspaikasta

laskennalliset tilakustannukset

kirjaston kiinteiston / kehysorganisaation tiedossa oleva neliévuokra, joka kasittd&d myos siivous-, varti-
ointi- ja muut kustannukset, kertaa vuokra-alan mukaiset kustannukset vuodessa

luettelointi
Suomen tieteellisissé kirjastoissa luettelointi maaritelladn seuraavasti.
alkuperaisluettelointi

- Tietue tehd&én alusta alkaen (esim. tallennusalustaa tai tietokannasta l6ytyvaa tietuetta apuna
kayttden) omaan ->tietokantaan. Alkuperéisluetteloinnin vastakohta on - poimintaluettelointi. Vo-
yager-tietokannoissa alkuperéisluetteloidut bibliografiset tietueet merkitdan 579 $a XLUETTELOITU.

ensiluettelointi

—>Tietue tehdaén ensimmaista kertaa, eli aineistoa ei ole koskaan aikaisemmin —>luetteloitu mill&&n
muulla tavalla kyseisessa kirjastossa. Ensiluetteloinnin vastakohta on ->konvertointiluettelointi. Ensi-
luettelointi voidaan toteuttaa joko -»alkuperéisluettelointina tai ->poimintaluettelointina. Ensi-
luettelointi sisaltda sek& uutuusluetteloinnin ettd —>takautuvan luetteloinnin, joille molemmille on
mahdotonta 10ytaa kaikkia tyydyttavad madritelmad. Halutessaan kirjasto voi jakaa ensiluetteloidut
tietueet uutuusluetteloituihin ja ->takautuvasti luetteloituihin omien kriteereidensa mukaan.

konvertointiluettelointi

Aineisto on ->luetteloitu aikaisemmin esimerkiksi pahvikortille (ja myos ilmoitettu yhteistilastoon) ja
konvertointiluetteloinnissa se siirretdan ->tietueeksi nykyiseen kirjastojarjestelmaén. Konvertointi-
luetteloinnin vastakohta on ->ensiluettelointi. Konvertointiluettelointi voidaan toteuttaa joko
—>alkuperéisluettelointina tai ->poimintaluettelointina. Voyager-tietokannoissa konvertointiluette-
lointi merkitaan varastotietueen merkkipaikkaan 008/07 hankintatapakoodilla z=muu.
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kopioluettelointi
—>poimintaluettelointi
poimintaluettelointi

—>Tietue poimitaan toisesta ->tietokannasta ja tallennetaan muokattuna tai muokkaamattomana
omaan ->tietokantaan. Poimintaluetteloinnin vastakohta on -alkuperéisluettelointi. Poimintaluette-
lointi jakautuu ->ensiluettelointiin ja ->konvertointiluettelointiin. Voyager-tietokantojen poiminta-
luetteloiduissa —>tietueissa ei saa olla merkintdd 579 $a XLUETTELOITU.
takautuva luettelointi
—>ensiluettelointi

monimediajulkaisu

-> moniviestin

moniviestin

Kokonaisuus, joka siséltédé kaksi tai useampia tallennemuotoja (esim. kirja + videokasetti tai nuotti + CD-
levy). Jos mik&an kokonaisuuden siséltdmista tallennemuodoista ei ole ensisijainen, se tilastoidaan koh-
taan B.1.8 Muut aineistot. Jos jokin tallennemuoto on ensisijainen, kokonaisuus tilastoidaan ensisijaisen
tallennemuodon mukaisesti. (Vrt. SFS-ISO 2789:2015;2.3.27).

monografiasarja
Kansallinen ohje:  Voidaan luetteloida eriteltyind tai erittelemattominé.
Kun monografiasarja eritelladn, koko sarjasta tehdédén jatkuva julkaisu -tietue (jossa jatkuvan julkai-
sun tyypiksi (008/21) merkitd&n m=monografiasarja) + kaikista osista tehdddn monografiatietueet.
Nain kaikki kyseisen sarjan osat + kokonaisuuden tietue tilastoituvat monografioihin.
Kun monografiasarjaa ei eritell, siita tehdaan jatkuva julkaisu -tietue. Jos siihen merkitaan jatkuvan
julkaisun tyypiksi (008/21) m=monografiasarja, se tilastoituu monografioihin, muuten tilastoituu
kausijulkaisuihin.

multimedia-aineisto

Tietokoneen ohjaaman jarjestelmén avulla kaytettava aineisto, joka yhdistaa kaksi tai useampia viestin-

tyyppeja siten, ettei niisté yksikdan ole madriteltévissd ensisijaiseksi ja joka sallii niiden interaktiivisen

kayton; multimediaan voi kuulua esimerkiksi tekstia, grafiikkaa, elokuvaa, animaatioita ja &4anta tms.

HUOM. multimedia-aineistot tilastoidaan niiden padominaisuuden mukaan tietokantoihin, digitaali-
siin dokumentteihin tai audiovisuaalisiin dokumentteihin

poimintaluettelointi

Sluettelointi
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primé&ariluettelointi
—>luettelointi
raportointikausi
se ajanjakso, jota kerétty tieto koskee; Yhteistilastossa ->tilastointivuosi
sailytysyksikkd
fyysisesti itsenéinen teoksen yksikko, joka voidaan ottaa vapaasti erilleen muista vastaavista
HUOM. 1 Séilytysyksikdn voi muodostaa sidos tai kotelo.
HUOM. 2 Painetun aineiston sailytysyksikkd on yleensa ->nide (kirjat ja sidotut —>kausijulkaisut).
Kansallinen ohje: Sitomattomien ->aikakausjulkaisujen sailytysyksikkd on kuitenkin vuosikerta.
Séilytysyksikké on muun aineiston osalta fyysinen sailytysyksikko, kuten mikrofilmi-
rulla tai mikrokortti. Verkkoaineistoa (->verkkodokumentit) ei lasketa sailytysyksik-

kdina, vaan >nimekkeina.

Selkeimmillaan sailytysyksikko on kirjan —>nide. Sailytysyksikkd on usein sama kuin
teos, joka on ->lainattavissa erikseen. Sailytysyksikko ei ole sama kuin ->nimeke.

takautuva luettelointi

—>luettelointi

tallennettu tieto (SFS-ISO 5127:2004;1.1.3.10)

—>tieto, joka on varastoitu tietovalineelle

tekijanoikeus

ks. Tekijanoikeuslaki

tekninen tallenne

—>dokumentti, jonka ->informaatio on kaytettévissa vain jonkin laitteen avulla

Teknisia tallenteita ovat esimerkiksi &anitteet, elokuvat, mikrokuvat ja erilaiset atk-tallenteet.
tiedonhaku (engl. search and retrieval)

toimenpiteet ->dokumentteja koskevan ->tiedon saamiseksi ->hakujarjestelman avulla

112



Tiedonhakua on esim.

Asiakas haluaa tietoa rajatusta aiheesta (hydrauliset elektroniset jarjestelmat, tietyn saveltgjan tuo-
tanto, bibliometriset tiedonhaut ja analyysit tms.) = toimeksianto:

— Suullinen tai kirjallinen
- jos asiakas samalla palvelukerralla muotoilee aihettaan ==> sama toimeksianto

- jos asiakas uudella palvelukerralla pyytaa tietoa muutetusta aiheesta ==> uusi toimek-
sianto

- yhdelld kertaa asiakas voi myds antaa useamman toimeksiannon
- Faktatiedon etsiminen (Mika oli &&nestysprosentti 1918 kunnallisvaaleissa?)
- Opastus tiedonlahteiden siséltéon

- Asiakasta opastetaan tekeméén tiedonhakua itsenéisesti

Tilastoitavaa tiedonhakua ei ole esim.

- Kirjaston kayton tekninen opastus (Kirjaston tiloihin, aukioloon, tulostimen tai tietokoneen
kayttoon jne. liittyvat kysymykset; ”Miten tata laitetta kytetddn?” tms.)

- ”Miten haen tasta tietokannasta?”
- Sijaintihaut ("Mista I6ydan sen ja sen kirjan?”)

- Opastus, joka ei vaadi henkilostolta tiedonldhteiden kayttoa ("Missd on kopiokone?”)

Kansallinen ohje:  Bibliometriset tiedonhaut ja analyysit laajat tiedonhakukysymykset (jotka voivat
olla maksullisia esim. siksi etté niiden selvittdmiseen menee ennalta asetettua yla-
rajaa enemman aikaa) siséltyvat tiedonhakupyyntojen kokonaismaarééan ja tilastoi-
daan kohtaan C.3 Tiedonhaku, toimeksiannot ja jaotellaan maksullisiin ja maksut-
tomiin.

tiedonkayttaja (SFS-1SO 5127:2004;5.1.05)
—>tietopalvelukeskuksen tarjoamien infrastruktuurien, palveluiden tai aineistojen kayttaja
tieto (SFS-1SO 5127:2004;1.1.3.08)

—tietdmysta, joka on vélitetty

vrt. ->informaatio

HUOM. 1 maaritelma sovellettu standardista 1ISO 1087-2:2000.
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HUOM. 2 Tieto koskee tosiasioita, kasitteitd, tarkoitteita, tapahtumia, ideoita, prosesseja jne.
tietue

méaaramuotoinen yhta kohdetta koskevien ->tietojen joukko, joukko —>dataa

tietdmys (SFS-ISO 5127:2004;1.1.3.14)

ymmartamystd, joka perustuu ajatteluun ja jonka oikeellisuuden voi tarkistaa
tilastointikausi/-vuosi

—>tilastointivuosi

tilastointivuosi (Tilastokeskus; K&sitteet ja maaritelmat)

tilastointivuosi on se kalenterivuosi, jota tilasto koskee

tilastoyksikko (Tilastokeskus; kasitteet ja maaritelmat)

Méaéritelmé 1 Tilastoyksikko on se tilastollinen perusyksikkd, jota tilastointi koskee.

HUOM. 1 Termid voidaan soveltaa yhteistilastossa siten, etta tilastoyksikkd on esim. kirjastoyk-
sikkd, mutta Tilastokeskuksen madritelman mukaan se voi olla my6s tapahtuma, kuten
rikos tai liikenneonnettomuus - yhteistilaston maailmassa siten esim. laina, kirjasto-

kaynti jne.

Méaéritelmé 2 Tilastoyksikkd on tilastollinen perusyksikkd, jota tilastointi koskee eli yksikko, jolta tie-
dot kerataan. Yritysten rakennetilastoissa tilastoyksikkd on joko itsendinen yritys tai

yrityksen toimipaikka.

HUOM. 2 Yhteistilastossa tdma tarkoittaa kirjastoa, jolta tiedot kerat&an. Kirjaston sisalla kysei-

sen kirjaston tilastoyksikkoja ovat kirjaston eri yksikot.

tilaus (toimeksianto, varaus) (SFS-1SO 5127:2004;5.1.11.)

- tiedonkayttdjien -> tieto- ja dokumentointi- (1.2.01) organisaatiolle kohdistama kysely tai pyynto

HUOM. Toimeksiannot voivat siséltdd pyynnon saada tiettyd aineistoa lainaan tai tutkimuskayttoon,

tai pyynnon saada tietoja tai neuvontaa jne.
toimeksianto
—>tilaus

toimipiste

mika tahansa kirjasto tai kirjaston osa, jossa tuotetaan erillisissa tiloissa palveluja kirjaston kayttjille,

riippumatta siitd, onko kyseessé itsendinen kirjasto tai suuremman organisaation osa.
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Toimipisteeltéd edellytetdan organisoitua kokoelmaa. Toimipisteessé ei valttaméatta ole henkilokuntaa ja
palvelua koko ajan. Toimipisteiden méara on sama tai suurempi kuin hallinnollisten yksikdiden maara.

Samassa kirjastorakennuksessa olevat erilliset palvelupisteet, kirjaston etévarastot ja eri osastot (esim.
luettelointi- ja hankintaosasto) eivat ole toimipisteitd. Ammattikorkeakoulukirjastojen toimipisteité ovat
kirjastoyksikot.

tulostetut dokumentit / tietueet

téssé yhteydessad tulostamisella tarkoitetaan paitsi varsinaista tulostamista paperille, myds aineiston
lataamista omalle koneelle

tasmays

- kokoelmien tdsmays

uutuusluettelointi

—>ensiluettelointi.

vaihto (SFS-1SO 5127:2004;4.1.2.09)

—>hankinta, joka perustuu vaihtokauppaan tai maksuun samankaltaisella tavaralla
verkkodokumentit

verkossa kaytettavia informaatioyksikoité tai tallenteita, jotka kirjasto on digitoinut tai hankkinut digi-
taalisessa muodossa osaksi kokoelmiaan.

viite (SFS-1SO 5127:2004;4.2.1.3.07)

->viittaus, luettelossa tai bibliografiassa oleva maininta muista hakuelementeisté, joiden kautta voi 10y-
tya kiinnostavia ->dokumentteja

viittaus (SFS-1SO 5127:2004;4.3.2.1.12)

—>dokumentissa oleva viittaus toiseen dokumenttiin tai sen osaan
vrt. viite

viitetietokanta

—tietokanta, jonka ->tietueet ovat ->viitteitd erilaisiin lahteisiin kuten aikakauslehtiartikkeleihin,
—>kirjoihin, ->patentteihin jne: ->kokoelma kirjallisuusviitteité, jotka analysoivat ja esittelevéat jatkuvasti
—>kausijulkaisujen ja / tai muiden —>nimekkeiden sisaltéd; usein rajoittuu yhteiseen tieteenalaan tai
maantieteelliseen alueeseen

HUOM. 1 Kirjastojen luettelotietokantoja ei lasketa tdhén

HUOM. 2 Viitetietokanta voi sisaltdd myos abstrakteja
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HUOM. 3 Tietokannat, joissa on seka kirjallisuusviitteité etta kokotekstid, lasketaan kokotekstitietokan-
toihin

Vipunen

Opetushallinnon tilastopalvelu, jonka siséllostd vastaavat yhdessd opetus- ja kulttuuriministerio ja Ope-
tushallitus. Tilastot perustuvat Tilastokeskuksen, opetus- ja kulttuuriministerion ja Opetushallituksen
keréamiin tietoihin ja rekistereihin. Palvelusta I0ytyy tilasto- ja indikaattoritietoa eri sektoreiden koulu-
tuksesta ja koulutuksen jalkeisesté sijoittumisesta, korkeakouluissa tehdysté tutkimuksesta seka véeston
koulutusrakenteesta ja opiskelijoiden sosioekonomisesta taustasta.

Vipunen loytyy osoitteesta https://vipunen fi/fi-fi (viimeksi kdyty 21.12.2015).
yhteiskirjasto
Useamman kuin yhden organisaation muodostama kirjasto.

Toiminnan perustana voi olla esim. sopimuspohjainen yhteistyd, yhtiomuoto tai yhden organisaation
kirjasto voi ottaa hoitaakseen muiden organisaatioiden kirjastotoiminnan.

Kansallinen ohje: Koska kirjastojen yhteistyon tuloksena muodostettujen yhteiskirjastojen tietoja ei kai-
kilta osin (esim. kokoelmat, lainaus tai talous) pystyta erittelemaan kirjastotyypeittdin,
joten Suomen tieteellisten kirjastojen tilastoinnissa noudatetaan standardista (SFS-ISO
2789:2015;3.2) poikkeavaa tilastointia ja KITT2-tietokannassa yhteiskirjastot esitetédén
omana sektorinaan”. Tasta johtuen perinteisten sektorien valinen tilastovertailu on-
nistuu vain yhden kehysorganisaation alaisten yo-, amk- ja erikoiskirjastojen kesken.

aanikirja

aénitallenne, jolle on luettu kirjallisuutta
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LIITE 1: KITT2:N RAKENNEHIERARKIA

"Latvatasot”

KITT:n rakennehierarkia

Osastoflaitos- | | Osastoflaitos- Tulnsalueen
kitjasto kirjasto alakiago
LEHTI LEHTI LEHTI

(Osastallaitos- Osastoflaitos- Osastoflaito (Osastaflaitos- Tulosalueen Tulosalueen ulosaluee
kirjasto Kirjasto kirjasto kirjasto alakitjagto alakirjagto kirjasto

SISASOLMU

LEHTI LEHTI LEHTI LEHTI LEHTI LEHTI lapsisolmu

Tiedekunna
kirjasto

SISASOLMU

{lapsisolmu

Tiedekunnan
irjastorerilisits|

LEHTI

\

kirjasto
SISASOLMU
lapsisolmu)

Ulosaluesh Yo-kirjasto Amk-kirjasto

Tulosalueen i i ’
kirjasto L SISASOLMU SISASOLMU
LEHTI lapsisolmu {lapsisolmu) {lapsisolmu}

Organi-,

Yo-kirjasto

saatio] SISASOLMU
{lapsiselmu)

BISASOLMU

Arnk-kirjasto

SISASOLMU
{lapsis olmu}

Amk-kifjasto
SISASOLMU

"Kh-kirjasto”
SISASOLMU

Erikniskirjasto
LEHTI

Erikoiskirjasto
LEHTI

Erikoiskirjasto
LEHTI

taso {lapsis olmu) {lapsisolmul
Sektoritaso
Yo-kirjastot rmk-kirjastot "Khk-kirjastot” ’
" = rikoiskirjastot
SISASOLMU SISASOLMU SISASCLMU SISASOLMU
lapsisolmu) lapsisolmu) (lapsisolmu) (lapsisolmu)
Suomen
Juuritaso tieteelliset

kirjastot
JUURISOLMU,

KITT2-tietokannan rakenne on ns. puuhierarkia. Juuri- ja sisasolmut ovat laskennan summatasoja.




LIITE 2: YHTEISTILASTOINNIN PROSESSIKUVAUS

Ei
Asiakas : . y - Cko KYPin i .
(kir]'astnt, OKM, Tarvitsee tietoa [ buottamas? Tuottaa tilastoja Saa tietoa
vaik.arv.rjne.)
---------------------------------------------- iﬁ"ﬁ‘---------------------------------------------------------------- - Sem—— 4
Er
Prevtdd tilastoja Tuottasko itse Tuokt3a tilastoja Keraa tilastypja Wigkd KITTin?
kvp
Onkia
inELib-tilasta?
FinELib-palveluyksikkd Bifjtositlasiofy Tarkistaa Hastot Paivittas HALTIa
kustantajilta
Kustantajat Tuottaa tilastoja

Yhteistilastoinnin prosessikuvaus. Yhteistilastoa toimittaa, pitdd ylla ja tilaston tuottaa Kansalliskirjaston kirjastoverkkopalvelut (kvp), jonka asiakkaita tilastointiprosessissa ovat mm. kirjastot, Opetus-

ja kulttuuriministerio

(OKM) ja Kirjastotoiminnan vaikuttavuuden arviointiryhma (vaik.arv.r). Tiedon tuottajia prosessissa ovat asiakkaat, FinElib-palveluyksikkd seka FinELibin kautta myds e-lehtien

kustantajat. Prosessin tuotos on tilastotieto, jota voidaan hyddyntaa kirjastotoiminnan arvioinnissa ja toimintojen raportoinnissa.



https://yhteistilasto.lib.helsinki.fi/



