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

Vuoden 2014 kaynnistyessa olemme siirtyneet toisen sukupolven tilastotietokannan (KITT2) my6ta uu-
teen aikaan tieteellisten kirjastojen tilastoinnissa.

Ensikymmenen aikana alkoi tieteellisten kirjastojen voimakas rakenteellinen kehittdminen ja mm. se toi
uudenlaisia tarpeita kirjastojen toimintojen seurantaan ja raportointiin. Myos tilastointistandardien ak-
tiivinen kehitys ja tiedonsiirtotarpeet muista jarjestelmista toivat raportoinnille ja tietokannan ominai-
suuksille omat tarpeensa.

Vanha tietokanta oli jo yli kymmenvuotias ja teknisesti vanhentunut, eikd se taipunut uusiin tilastointi-
tarpeisiin esim. siltd osin, mitd vaadittaisiin kokonaiskuvan muodostamiseksi helposti yliopistojen tai
ammattikorkeakoulujen tai nditten muodostamien yhteiskirjastojen tilastoista. Myds vanhan rakenteen
mukainen kirjastojen asiakastyyppiluokittelu oli mahdotonta sovittaa nykytilanteen tuomiin vaatimuk-
siin eikd vanha tietokanta taipunut uuteen luokitteluun.

Néin siis tilastojarjestelman kayttotarpeet ovat ensikymmen aikana ja nyt kymmenluvulle tultaessa
muuttuneet ratkaisevasti niin, etta jarjestelma kannatti uudistaa ja kehittaa uusi tietojarjestelma, KITT2.

uneet
ntitarpest

Muut jarjestelmat
® o0

Kuva 1

Kun vanhaa tietokantaa jouduttiin kehittdmaan maltillisesti aina esiin nousseitten tarpeitten pohjalta ja
toiminta oli puhtaasti reaktiivista, jo tapahtuneeseen reagoivaa ja kovakoodatun datan tyolasta ja kallis-
ta muokkausta, olemme taman projektin myota saavuttaneet aiemaan verrattuna hienot mahdollisuu-
det tarjota kayttdjille muuttuviin tarpeisiin joustavia toiminnallisuuksia, mm. dynaamisia tiedonhaun ja
raportoinnin tydkaluja.

Jarjestelma on avoimesti ja joustavasti integroitavissa erilaisiin ja muuttuviin tietoldhteisiin ja olemme
erityisesti panostaneet jarjestelman ja sen kayttoliittymien kdytettdavyyteen. Tietokanta-alusta on yh-
teensopiva kirjastoverkkopalveluiden muiden tietokantojen kanssa ja sovellus on toteutettu avoimin
teknisin ratkaisuin, eivatkd myohempi jatkokehitys ja jarjestelmdintegraatiot enaa edellytd mittavia in-
vestointeja.
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Uuden tietokannan myota olemmekin siirtyneet reaktiivisesta kehittamisesta proaktiiviseen kehittami-
seen ja tulevaisuuspainotteiseen raportointiin!

Joustavat toiminnallisuudet

Joustava kaytto

Uudet rajapinnat ja jarjestelmaliitokset

Yllapidon ja raportoinnin uudet ominaisuudet

Yhtenainen tekninen yllapito

Avoimet ratkaisut

16 " 40 EKANSALLISKIRJASTO- Kigastovedikopalvalut

Kuva 2

Tasta kuuluu suuri ja lammin kiitos koko projektiryhmalle ja kaikille Teille, jotka kirjastokentalld olette
myotavaikuttaneet tdman projektin onnistumiseen joko kommentaattoreina tai testaajina, tai jopa mo-
lemmissa rooleissa. Limmin kiitos my6s Kansalliskirjaston johdolle, joka resurssit turvaamalla teki taman
projektin toteuttamisen mahdolliseksi.

KITT2:n kayttddonoton myota saimme myos toteutetuksi vanha kehittamistarpeen, loogisemman kentta-
rakenteen sen ansiosta, etta toisen sukupolven tietokanta tekee mahdolliseksi kenttdrakenteen dynaa-
misen ja joustavan kehittamisen.

KITT2-kdyttdjan kasikirja 2014 muuttuneen tilastorakenteen vuoksi poikkeaa aiemmista huomattavasti,
joten olen kiinnittanyt erityista huomiota teoksen oikolukuun. Siitd huolimatta en jaksa uskoa, etteiko
paholaisen ja Gutenbergin aikanaan tekema liitto kummittelisi timankin painoksen taustoilla — tarinan
mukaan paholainen nimittdin lupasi opettaa Gutenbergille kirjapainotaidon silld ehdolla, etta saisi panna
puumerkkinsa jokaiseen painotuotteeseen. Niinpa tassakin opuksessa voi olla joitakin painovirhepaho-
laisia, joten kaikki tdman oppaan kayttajilta tuleva palaute tilastointiohjeiden ja tilaston edelleen kehit-
tamiseksi on tervetullutta. Suuri kiitos tdman oppaan syntymisesta kuuluu kaikille yhteistyokumppaneil-
leni.

Toivotan kaikille kirjastotilastoinnista kiinnostuneille viihtyisid hetkid tdman teoksen ja kirjastotilastojen
parissa.

Helsingissa, ystavanpaivana 2014

Tek i
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TILASTOINNIN SAADOKSET

LAINSAADANTO

| EU-TASON SAADOKSET

Tilastoinnista on lukuisia sdadoksia, joista ylimpana EU-sdaddokset, joiden kanssa kansallinen lainsdadan-
tdmme on harmonisoitu.

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

Yleissaddokseen perustuen laaditaan Euroopan yhteison tilasto-ohjelma vuodeksi kerrallaan ja siita
paattavat Euroopan parlamentti ja neuvosto yhteispadatosmenettelyssa. Talld hetkelld on voimassa Eu-
roopan parlamentin ja neuvoston paatods Euroopan tilasto-ohjelmasta 2013-2017.

Néitten sdadosten punainen lanka on ajantasaisuus, luotettavuus, oikea ja tarpeellinen tieto ja vertailu-
kelpoisuus.

KANSALLINEN LAINSAADANTO

Viranomaisen velvollisuudesta tuottaa ja jakaa tietoa on sdadetty laissa (Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 21.5.1999/621). Lain 20 §:ssd mainitaan tilastot ja oppaat erdadnd valineena tiedottaa ja
edistda toiminnan avoimuutta. My6s yliopistolain 51 § ja Ammattikorkeakoululain 40 § 2. mom. sisalta-
vat maarayksen tuottaa tilastoja (Yliopistolaki 24.7.2009/558, Ammattikorkeakoululaki 9.5.2003/351).
Myds Eduskunnan kirjaston ohjesaanto (20.6.2000/724) mé&araa tilastoista kehittamisen vilineena. Tilas-
tojen toimittamisesta yhdenmukaisin periaattein sdddetaan Tilastolain 11 §:ss (23.4.2004/280).

STANDARDIT

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

SFS on tdysivaltainen jasen mm. komiteassa I1SO TC 46 (Information and documentation). TC 46:n alaise-
na toimii alakomitea, SC8 (Quality - Statistics and performance evaluation), jonka tyoryhmia ovat mm.
kirjastotilastostandarditydoryhmat WG 2 (ISO 2789: Information and documentation — international li-
brary statistics) ja WG 4 (ISO 11620: Information and documentation - Library performance indicators).
Vuonna 2009 valmistui “kansalliskirjastostandardityéryhman”, WG 7 "Quality measures for national li-
braries", laatima tekninen raportti kansalliskirjastojen tarpeisiin (ISO/TR 28118 "Performance indicators
for national libraries"). Suomi on ndissa tyoryhmissa tdysivaltainen, ns. P-jasen (Participating member).
Vuonna 2008 aloitti tyonsa "kirjastorakennustilastoryhma”, jonka tehtdvana on valmistaa kirjastoraken-
nusten suunnittelua tukeva tekninen raportti ISO TR 11219. Suomi &danesti vuonna 2007 tydkohde-
ehdotuksen hyvaksymisen puolesta, mutta ei lahettanyt edustajaa ryhmaan.
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Jotta kirjastojen tilastot olisivat keskendan ja kansainvalisesti vertailukelpoisia, tulee tilastojen siis olla
toimitettu kaikissa kirjastoissa yhdenmukaisin periaattein. Niinpa yhteistilaston rakenteen ja ohjeistuk-
sen pohjana ovatkin lain ohella kirjastotilastoinnin kansainvaliset standardit.

* ISO 2789: Information and documentation — International library statistics

* ISO 11620: Information and documentation - Library performance indicators

* ISO TR 28118: Performance indicators for national libraries

* ISO TR 11219: “Qualitative conditions and basic statistics for library buildings (space, function and
design)”

ISO 16439:"Methods and procedures for assessing the impact of libraries"

My®s tilastoinnin kansainvalistd ohjeistusta kehitetdaan ja pidetdaan ajan tasalla jatkuvasti. Kansainvaliset
kirjastotilastostandardit antavat ohjeistuksen kirjasto- ja tietopalvelujen toimintojen raportointiin ja
vertailukelpoisten tilastojen kerdamiseen. Tilastojen avulla voidaan kerata faktatietoa kirjaston toimin-
nan arvioinnin, kehittamisen ja padtdksenteon pohjaksi.

Yleinen kirjastotilastostandardi ISO 2789, International library statistics julkaistiin ensimmadisen kerran
vuonna 1974 ja sitd on uudistettu sittemmin useita kertoja. Standardi on varsin kattava, mutta se ei vaa-
di kerddamaan kaikkea siind mainittua dataa, vaan se antaa kansainvélisen yleisohjeen siitd, mita tietoa
voidaan keratg, jotta kirjastojen raportointi ja tilastot olisivat yhteismitallisesti vertailukelpoisia.

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

Standardin uuteen painokseen on sisallytetty myos kirjaston toimintaa osana omaa kehysorganisaatio-
taan ja yhteiskuntaa kuvaavia tilastotietoja. Standardiin on niin ikddn lisatty kokonaan uusi luku, jossa
kuvataan kirjastojen monipuolisia palveluita ja siind myds painotetaan kirjastotilaston hyddyntamista ja
erityisesti tilastofaktojen esittamistd paatoksenteon tukena.

Pidemmalle menevaa tilastollista analyysia ohjeistetaan standardin liitteessa A, jossa kuvataan tilastoka-
tegorioita, joita suositellaan kadytettdvaksi standardin terminologiaosassa (luku 2) maariteltyjen asioiden
lisaksi kirjastojen kansainvalista vertailua varten.

Kirjastojen mittaristandardi, ISO 11620, Library performance indicators, sisaltda 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 ISO
16439, Methods and procedures for assessing the impact of libraries, jossa on esitelldadn menetelmia ja
hyvia kdytantoja kirjaston vaikuttavuuden ja arvon osoittamiseksi.

Standardit ovat kaupallisia eikd niitd sen vuoksi sitd ei 16ydy esimerkiksi yhteistilaston ohjesivulta. Stan-
dardin voi kuitenkin ostaa joko SFS:sta (http://www.sfs.fi/) tai suoraan ISO:sta (www.iso.org).
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KANSALLINEN OHIJEISTUS

Lainsdadannon ja kansainvalisten standardien hengesséa on tarpeellista pitaa ylla Suomen kirjastotilas-
tointiin liittyvaa kansallista ohjeistusta, jonka avulla luodaan yhteiset pelisdannot vertailukelpoisen ja
laadukkaan tiedon toimittamiseksi.

Taman tilastointioppaan tarkoitus on siis helpottaa vuositilaston toimittamista ja tdssa opuksessa ava-
taan tilastointisadddsten terminologiaa ja tasoittaa tiedon tuottajien tieta kirjastotilastoinnin poluilla.

Tata ohjepakettia nimitdmme KITT2-kdyttajan kasikirjaksi.

(%:\ﬁ baidles, mikis on mélatiavissar
/’@keﬁumm de, mild et vol mitala

- (Galbleo (Galilei

(SHfting: The Postlems of Phdosophy. Mawmillan. London 1906.)
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TIETOTURVA

YLEISTA

KITT2:n data on kirjanpitoa kansallisomaisuudestamme!

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

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

PIDA SELAIMESI AJAN TASALLA

Vanha selain on tietoturvariski. Murtautujat voivat kayttaa hyvakseen vanhan selainversion tietoturva-
aukkoja ja sijoittaa sinne haitallisia koodeja, joiden avulla padsevat hallitsemaan konettasi ja kdyttamaan
sitd omiin tarkoituksiinsa ilman, etta koneen oikea kdyttdja huomaa mitaan.

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

JAVSCRIPT JA KITT2

KITT2:n vaatimuksena on, ettd JavaScriptin kdytté on salittu kayttajan selaimen asetuksissa. Varsinkin
JavaScriptia tarvitaan tilostotietojen syotossa ja paivittamisessa. Javascriptid tuetaan kaikissa nykyaikai-
sessa selaimissa, joen sitd ei tarvitse itse asentaa. Tietoturvan vuoksi Javascriptin kaytto voi kuitenkin
olla kielletty tai rajoitettu selaimen asetuksissa. KITT2:n kdytté kuitenkin edellyttda, ettd Yhteistilaston
sivuilla Javascript on sallittu.

SALASANAOHIEITA

HYVA SALASANA JA MITEN SE TEHDAAN

Salasana on sana, koodi tai joukko merkkeja, joita kdytetdan tunnistamaan tiedonkdyttdja ja antamaan
hanelle paasy tiettyyn tietokonejarjestelmaan. (SFS-1SO 5127:2004,5.2.10.)

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

KITT2-tietokannassa salasanan isoilla ja pienilld kirjaimilla on eri merkitys. Salasana on suositeltavaa
vaihtaa ensimmaisen sisdan kirjautumisen yhteydessa — se tapahtuu Kayttajien hallinta / Kayttajat -linkin
kautta (muista samalla vaihtaa salasana myos testitietokannassal).
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Al3 koskaan sdilytd kiyttajatunnusta ja salasanaa yhdessd! Mikéli unohdat salasanasi, se on mennytta,
silla kukkaan ei pysty sitd jarjestelmasta selvittdmaan. Mutta ei hataa: jos hukkaat salasanasi, saat paa-
kayttdjalta uuden.

Huolehdi hyvin salasanastasi, koska vain siten tunnuksesi luvaton kaytté voidaan estda. Kayttdjatunnus
on henkilékohtainen, joten salasanaa ei saa antaa muille, ei edes paakayttajalle. Henkilo, joka tietda sa-
lasanasi, voi esiintyd tietokannassa Sinuna ja muuttaa tai poistaa yksikkosi tietoja.

Salasanan joutuminen vaariin kasiin vaarantaa kaikki yksikkosi vuositilastot. Kayta siis hyvaa salasanaa ja
pida se salassa!

Yllapito tai atk-tuki ei milloinkaan tarvitse salasanaasi mihinkdan
tarkoitukseen eika kysy sita sinulta.

Salasana ei saa olla helposti arvattavissa. Nimet, tunnetut lyhenteet, helpot nappéainjonot (12345, qwer-
ty), opintoihin ja harrastuksiin liittyvat termit, rekisterinumerot, oma nimi takaperin tms. ovat huonoja
salasanoja. Huonoja salasanoja ovat myos vaikkapa Sinun omaa fyysista olemustasi kuvaavat sanat — jos
olet laiheliini, ala kdyta sita kuvaavaa salasanaa. Salasanan ei tule mydskaan olla yksittdinen perusmuo-
dossa oleva sanakirjasta l0ytyva sana (ei siis minkaan kielen sanakirjasta) eikd se saa sisaltaa kayttaja-
tunnuksesta tai kayttdjan nimesta yli kahta perakkaista kirjainta.

Hyvan salasanan tulee olla vdhintdaan 12-15 merkin pituinen. Siind on sekoitettuna:
isoja ja pienia kirjaimia
numeroita
erikoismerkkeja (eivat kovin suositeltavia, ks. seuraava kappale)

Hankaluuksia voivat kuitenkin aiheuttaa seuraavat merkit
skandinaaviset merkit
3, 8 ja 0 voidaan eri jarjestelmissa koodata yhteen sopimattomin tavoin
kayttojarjestelmissa erikoismerkityksen omaavat merkit kuten ? \ ja *

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

joista kaikista se on luettavissa. Hyvalla salasanalla suojaat tietokannan tiedot. Lisdksi hyva salasana on
sellainen, jonka kayttdja muistaa helposti ilman muistilappuja.

SALASANAN MUISTISAANTO

Hyvd muistisddntd on esim. muokata omassa paassdsi jokin runon tai laulun sde tai muu loru, jonka
muistat helposti. Ota lorun joka sanasta esim. vain ensimmadinen tai toinen kirjain ja muodosta niista
sana.

Jopa kasittamattomalta vaikuttavat merkkiyhdistelméat on helppo muistaa muistisddnnon avulla:

Esimerkkeja ”kinttupolku” ===> Salasana: Kuntti_52_ukloP
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vhdyssanan ensimmaisesta osasta on vaihdettu toinen ja viimeinen kirjain, lisdatty 4 merk-
kia ja jalkimmainen osa kirjoitettu takaperin. Hyva salasana, ellei kotikatusi ole Kinttupol-
ku.

”super” + kilpikonna eli “kilppari” ===> Salasana: suP3rk1lppari

kaksi toisiinsa liittymatonta sanaa hoystettyna isoilla kirjaimilla ja numeroilla. Hyva sala-
sana ellei sinulla ole kilpikonnaa.

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

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

”sosekeitto” ===> Salasana: ot_tlek_es0s

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

Huomaa myds isojen kirjainten sekalainen kdytté. Nain on saatu nykysuositusten mukainen vahintdan
12-15 merkkia pitka salasana.

Voit my6s kayttad mitd tahansa satunnaista merkkijonoa, jos vain muistat sen kirjoittamatta sita ylos
mihinkdan, misséa se voisi pdatya vaariin kasiin. Kdyta omaa mielikuvitustasi, kun keksit hyvia salasanoja!

Jos muistat lorun (=turvalause), muistat aina my®&s siitd muodostuvan salasanan. Al3 kuitenkaan tee sa-
lasanaa laulusta, jota hyrailet taukoamatta.

Ala mydskaan kayta edelld mainittuja esimerkkisalasanoja.

Hyva salasana on vaikea arvata, mutta helppo muistaa.

Nykyadn (2014) salasanan pituudeksi suositellaan jo vdhintaan 12-15
merkkia.

VAIHDA SALASANASI AJOITTAIN

Salasana on hyva vaihtaa maaravalein vaikka jarjestelma ei silhen pakotakaan. Sopiva aika on esimerkiksi
kolme kuukautta tai vuositilaston tallentajalle tilastointikausi: voit aloittaa uuden tilastointivuoden ot-
tamalla kdytt6on uuden salasanan. Ndin tehdessdsi varmistat, ettd jos tunnus on kaikesta huolimatta
joutunut vaariin kasiin, luvaton kaytto loppuu lyhyeen. Vaihda salasanasi myos heti jos vdhankin epdilet
sen joutuneen muiden tietoon.

TUNNUKSIA USEISSA JARJESTELMISSA

Jos kaytat monia eri jarjestelmia, voi kaikkien salasanojen muistaminen muodostua ongelmaksi. On suo-
tavaa kayttaa kussakin jarjestelmassa eri salasanaa, jotta mahdollinen luvaton kaytto rajoittuisi vain yh-
teen jarjestelmaan. Muistamisen helpottamiseksi erds menetelma on kayttaa eri jarjestelmissa samasta
kantasanasta jonkin sddnnén mukaan johdettuja muotoja.
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YHTEISTILASTOTIETOKANTA

Tieteellisten kirjastojen tilastotietokantaan (KITT2) kerdtaan Suomen tieteellisten kirjastojen vuosittaiset
tilastot kansanvalisen kirjastotilastostandardin ISO 2789 mukaisesti. Tietokantaa pitaa ylla Kansalliskir-
jasto.

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

YHTEISTILASTON HYODYNTAMINEN

MIHIN TILASTOJA TARVITAAN?

KITT2 palvelee tieteellisiad kirjastoja - siis meita itsedmme - ja paattajia (seka kirjastoissa ettd rahoittajia)
tarjoamalla tiiviissa ja helppokayttdisessa muodossa tietoa kirjastojen toiminnasta paatoksenteon 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 tarkea strateginen tydkalu - KITT2 on kirjaston
peili!

Myos toiminnan arviointi laadun ja kirjastotoiminnan vaikuttavuuden nakodkulmasta vaatii pohjakseen
luotettavaa tilastotietoa. Toiminnan arviointi on yha tarkedampaa kirjaston johtamisessa: on tarkeaa, etta
kirjastot pystyvat perustelemaan toimintojensa vaikuttavuutta paattajille. Vaikuttavuuden mittaaminen
ja osoittaminen on tarkeda paitsi palvelun tarpeellisuuden perustelemiseksi rahoittajalle, myos kirjaston
johtamisen ja toimintojen suunnittelun kannalta. On tarkeda mitata vaikuttavuutta seka kirjaston kaytta-
jien ettd henkilokunnan ja my6s kehysorganisaation kannalta.

KITT2 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

- Yliopistolain 4 §: “"Tehtadvidan hoitaessaan yliopistojen tulee toimia vuorovaikutuksessa muun
yhteiskunnan kanssa seka edistda tutkimustulosten ja taiteellisen toiminnan yhteiskunnallista
vaikuttavuutta.”

- Amk-lain 5 §: “Ammattikorkeakoulun tulee tehtavidan suorittaessaan olla erityisesti omalla alu-
eellaan yhteistyossa elinkeino- ja muun tydelaman sekd suomalaisten ja ulkomaisten korkea-
koulujen samoin kuin muiden oppilaitosten kanssa.”

My®os kirjaston kehysorganisaation ja sidosryhmien paattdjat voivat hyédyntda avoimesti saatavilla ole-
vaa tietoa.

Korkeakoulujen rakenteellisen kehittdmisen hanketyéryhma teki vuonna 2009 esityksen, jonka mukai-
sesti Opetus- ja kulttuuriministerio (OKM) alkaisi seurata korkeakoulujen kirjasto- ja tietopalvelujen re-
sursointia. Tavoitteena on seurata miten korkeakouluissa onnistutaan turvaamaan kirjastojen taloudelli-
nen ja hallinnollisen asema seka tietoaineistojen kaytto. Tavoitteena on, etta korkeakoulu kdyttaa vahin-
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tdan 5 % kokonaisbudjetistaan kirjasto- ja tietopalveluihin (Opetuksen ja tutkimuksen toimintaymparisto
2020.0petusministerion tyoryhmamuistioita ja selvityksia 2009:26, joka on ladattavissa pdf-
dokumenttina osoitteesta:

http://www.minedu.fi/export/sites/default/OPM/Julkaisut/2009/liitteet/tr26.pdf?lang=fi).

Tatd osuutta voidaan seurata Yhteistilaston mittarin ”Kirjaston kokonaiskulut / kehysorganisaation ko-
konaiskulut % ” avulla. Tilastollinen aikasarja 16ytyy tdméan opuksen luvusta Korkeakoulukirjastojen ko-
konaismenojen osuuden kehitys suhteessa kehysorganisaation kokonaismenoihin.

Kirjastojen sektorirajat ylittaneitten fuusioitten tuloksena on syntynyt yo-, amk- ja erikoiskirjastojen rin-
nalle uusi ryhma, yhteiskirjastot, joiden vaikutus tilastointiin alkoi ndkyd vuoden 2010 tilastoista lukien,
kun Yhteistilastoon perustettiin niitd varten uusi ryhm3, jotta ne saavat oman tilastonsa ja ensisijaisten
vertailukohteittensa tiedot helposti.

TUNNUSLUVUT

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

Osa tunnusluvuista perustuu kansainvilisiin standardeihin (ISO 11620(E): Information and documentati-
on - Library performance indicators, osa on laadittu kotimaisia tarpeita varten.

Tunnusluvut lasketaan kaikilla organisaatiotasoilla, joilla on syotettya tietoa. Jos yksikin laskentakaavan
tarvitsema luku puuttuu, tunnuslukutaulukkoon tulostuu tahti (*). Sen vuoksi on erittdin tarkeas, etta
tunnuslukulaskennassa kaytettaviin kenttiin (merkitty tietokannassa kolmella tédhdelld: ***) pystytdaan
syottamaan faktatieto (nolla tai suurempi luku) tai kirjaston toimintojen tuntemukseen perustuva ar-
vio.

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

Tunnuslukulaskenta palvelee myos kirjaston alempia organisaatiotasoja, kuten kampus-, tiedekunta- tai
vastuualuetason kirjastoja mikali tarvittavat tiedot syotetdan kyseiselle organisaatiotasolle. Mikali siis on
mahdollista maaritelld esim. kampuskirjaston kohdevdesto6, opiskelijamaara ym. laskentakaavan edellyt-
tdmat tiedot, ne voi vallan hyvin sy6ttda kyseiselle organisaatiotasolle edellyttden kuitenkin, ettd vas-
taavat tiedot syétetddn koko organisaation osalta ylimmédille organisaatiotasolle.

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

AIKASARJAT JA TRENDIT

KITT2:n aikasarjojen avulla voidaan muodostaa kasitys kirjaston toimintojen kehittymisesta tietylla ajan-
jaksolla. Tietokannassa tehtdvat haut voi tallentaa Excel-taulukoksi. Tietokanta antaa siis kirjastoille mo-
nipuoliset mahdollisuudet keratd tietoa, jota ne voivat hyddyntda toimintojensa arvioinnissa ja kehitta-
missuunnitelmissaan.

Pitkdn aikavalin kehitystd voidaan kuvata trendilld (Kuva 4. Trendi voi olla muutoksen suunnan vaihte-
luista huolimatta nouseva, laskeva tai muuttumaton. Siitd on puhdistettu kausi- tai satunnaisvaihtelu,
mutta pysyvat muutokset nakyvat trendissa. Trendiviivassa eivat ndy aikasarjakdyran mutkat, joten
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my0s suuret vuosittaiset heitot “tasoittuvat” ja trendin kuvaaja tuo muutoksen esiin selkeammin kuin
arvopisteita seuraava kayra.

Poimintaluetteloinnin osuus - Yo-kirjastot
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Kuva 3. Trendi.
Vaikka trendi nayttda tietynlaiselta, se perustuu aina tietoon menneesta ja sen loppupda tuoreimmil-

laankin tilanteesta tdndan, joten laadittaessa tilastoon perustuvaa ennustetta on oltava varovainen -
tulevien vuosien tilanne muokkaa koko trendikuvaajan astetta.

KASITTEITA JA TEKNIIKKAA

KITT2:N RAKENNEHIERARKIA - SISASOLMU JA LEHTI

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

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

LASKENTA KITT2-TIETOKANNASSA

KITT2-tietokannassa laskenta etenee lehdiltd sisdasolmujen kautta kohti juurisolmua kuin lehtivihrea syk-
sylla siten, ettd summatasoina toimivat juuri- ja sisdsolmut, mikali niihin ei ole syotetty lukua (ks.Liite 1:
KITT2:n rakennehierarkia). Talldin sisdsolmun (esim. organisaatiotason) syottélomake nakyy aina tyhjana
(Kuva 9).
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Kuva 4. Sisdsolmun (esim. organisaatiotaso) syottolomake ndkyy tyhjana vaikka hierarkiassa alemmilla tasoilla olisi lukuja.
Sisdsolmun luvut lasketaan automaattisesti ja ne ndkyvat ainoastaan selaustilassa (Kuva XX). Sisdsolmuun sy6ttdminen estda
yhteenlaskennan hierarkiassa alemmilta tasoilta, jolloin selaustilassa ndkyy sisdasolmun tasolle syotetty luku, ei latvanpuoleis-
ten solmujen ja lehtien summa.

Syottolomakkeella KITT2 nayttaa siis kentat tyhjina niissa kohdissa, joihin se odottaa tietoa joko tallenta-
jalta syottotilassa tai hierarkiassa alemmilta sisdasolmuilta tai lehdiltd summaamalla. Hierarkiassa alem-
milta tasoilta laskettava summa ndkyy ainoastaan selaustilassa (Kuva XX).

Jos sisdsolmuun syotetadn luku, sen latvapuolella oleva “oksa” tai lehti “irtoaa” ennen ”lehtivihrean tal-
teenottoa”, eikd "energia” (laskennan tulos) siis paady juurisolmuun KITT2-puun “ravinnoksi”. Sisasol-
mun tasolla tyhjana nakyva syottélomake ei siis valttamatta olekaan “tyhja”, vaan hierarkiassa lahem-
pana latvaa olevat luvut on tarkoitus laskea siihen yhteen, ja télle tasolle kirjoittaminen siis estaa las-
kennan latvasta juureen pain ja sitd on varottava silloin kun se ei nimenomaan ole tarkoitus (esim. tup-
lista siivotun nimekemaaran syottaminen).

Kun siis lukuja syotetadn kirjaston latvatasoille, KITT2 kerda niille syotettyjen lukujen summan hierarki-
assa seuraavalle tasolle juureen péin, jolloin ldhempana juurta oleva taso ndyttaa syottolomakkeella
tyhjalta ja onkin, koska KITT2 odottaa joko syotetta tai mahdollisuutta laskea yhteen.

KITT2 on siis rakennettu niin, ettd se on valmis ottamaan vastaan numeerista dataa mille tasolle tahansa
ja jos tdssa tapauksessa kirjoitat sisdsolmuun, kirjoitat hierarkian alemmilta tasoilta (latvan suunnasta)
laskettavan summan "paalle", jolloin selaustilassa siis nakyy vain tuolle tasolle kirjoittamasi syote riip-
pumatta siitd mitd on sita alemmilla tasoilla.
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Kuva 5. Selaustila. Tassa kayttdja on kirjautuneena tietokantaan ja vield julkaisematon kausi 2013 ndkyy valikossa himmennet-
tynd, mutta sitd ei ole valittu selaukseen.
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Jos taas et kirjoita sisdsolmuun mitdan, KITT2 tutkii onko alemmilla hierarkiatasoilla lukuja, mutta se ei
osaa ynnata niita talle tasolle kasin syotettyihin, vaan pitda tatd "pakkosyotettyad" lukua faktana joka
estda laskennan latvasta kyseiseen sisdsolmuun asti ja laskee vain tadsta sisdsolmusta juureen pain.

YHTEISTILASTON LYHENTEET

 KITT2 Kirjastotilastotietokanta
* BIS2 Biblioteksstatistikdatabasen
e LISDA2 Library Statistics Database

OPPAASSA JA KITT2:SSA KAYTETTAVAT LYHENTEET JA MERKIT

SK syottokentts / tieto voidaan syo6ttds joko kasin tai automaattisyotolla
SY sailytysyksikko (ks. sanasto)
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)
- osoittaa katsottavaksi tarkoitetun hakutermin sanastossa

* KITT2/perustiedot: Tieto ei ole saatavilla - ndkyy automaattisesti tilaston selaustilassa (Kuva 11), mikali
kentta jatetdan tyhjaksi - Tahted ei enda voi syottaa kasin.

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

*** kaytetaan tunnuslukujen laskennassa

KIRJASTOTILASTOINNIN TERMINOLOGIA

Tdssa oppaassa kdytettyjen termien selitykset on koottu oppaan loppuun —ks. Sanasto.

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

Taman oppaan alakohtien numerointi viittaa soveltuvin osin yhteistilastotietokannan numerointiin
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OHJEITA TYOSKENTELYYN KITT2-TIETOKANNASSA

YLEISTA

KITT2-palvelu on suunniteltu toimivaksi kaikilla tavallisimmilla www-selaimilla ja testattu Firefoxin ja
Internet Explorerin uusimmilla versioilla. Kasin tallennuksen ja selailun osalta on testattu myds Safari.

Jos tietojen syotossa KITT2:iin tulee ongelmia, suosittelemme kokeilemaan joko Firefoxin tai Internet
Explorerin uusinta versiota. Ndin voidaan rajata pois selaimesta johtuvat ongelmat. Vanha selain on
my0s 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 syottdessamme, siis varsinaista KITT2:id, sanotaan
tuotantotietokannaksi. Tiedon sy6ttoa voi ensin kokeilla ja tietokannassa operointia harjoitella testitie-
tokannassa.

Testitietokannassa on samat tiedot ja tilastointikaudet kuin tuotantotietokannassa ja yleensd myos
kuluvan vuoden syottokausi, jotta tietojen syottda voidaan testata myods kuluvan vuoden osalta. Tama
voi olla hyddyllistd esim. kirjaston organisaationmuutoksen yhteydessa kun halutaan katsoa miten uusi
organisaatio toimii tilastoinnissa tai kun halutaan testata tilaston poiminta-ajon konfiguraatiota.

HUOM! Myoés testitietokantaan syotettdessa on syottdohjelman kaudeksi aina maarattava 12 kk jakso
1.1. -31.12., vaikka syotettaisiinkin vain osa vuoden tiedot, koska tietokanta pystyy ottamaan
vastaan vain ennalta maaratyn kauden tietoja.

Tunnukset, salasanat ja osoitteet jakaa KITT2-pdakayttaja.
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Kuva 6. KITT2-tietokannan kayttoliittyma.
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KITT2:n syottolomakkeen (Kuvat 8-9) voi tulostaa selaimesta menemalld sisdan 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 yllapitatoiminto Ll KIRJAUDU ULDS

Walitse yllEpitatoiminta

it
Lataa tilastotiedosta (ML)

Kuva 7. Yhteistilaston syottolomakkeelle paddsee sisadn kirjautumisen jilkeen Valitse ylldpitotoiminto- ja Omat kirjastot -
linkkien kautta.

# /
TIETEELLISTEN ) VETENSKAPLIGA ; RESEARCH
KIRJASTOJEN g BIBLIOTEKENS i LIBRARY
TILASTO- / STATISTIK- ) STATISTICS

TIETOKANTA | DATABAS : DATABASE

“alitse organisaatio

Lty:n whteiset
“Wagsan vo
Lahden amk:n vhteizet
lImatieteenlaitoksen kijasto
Franzenia (Hhsug)

tatkailun yksikka, Imatra (—>2007)
Kemin oppimiskeskus

Paakirjasto

Mets&- ja puutalous

Baltia-kirjasto

HUMAK, Murmijaren kampus

Kuva 8. Kirjastoyksikot, joihin on myénnetty syottdoikeus, 16ytyvat Omat kirjastoyksikot -linkin (ks kuva 6) valitsemisen jalkeen
vasemmalle avautuvasta alasvetovalikosta.
—D

HIRIASTOT (U11, STATD, ROLE [)

Paustiaoat (W47 ST4T0. ROLE: 0)
hainnaliest yksiket (U155, STAT &, ROLE 2} 1
loimipisteet (UL 157. ST4T5, ROLE 2} 8 | — |

paskijesto (L7, STAT12, ROLE 2) l
it timipsteet (UF368, STAT 13, ROLE: 2) 7

Kehysorysmsastion (U148, STAT0, ROLE: 0]

Penkilostomaira ™ (4152, STAT15, ROLE 21 167 =1

ETIRCRE
cqiskel {11160, STAT16, ROLE 2) 12215 RIOCY — T
iy ks bkt 4152, STAT 1B, ROLE 7] . EIEY E—
henkiliston mirihielakuns) (4153, STAT1S, ROLE. ) # ) —

Kok akaopisketjiden macs (U164, STAT20, ROLE. 2) . iy ) E—]
sotuspaiat ™ (ULTES, STAT2  ROLE 2) E [y E—
Kokarasimenot (Imodetty 1000 susoins) = UL 168, STAT 22, ROLE  2) ¥ D] —
Perklustomenct fmaitetl 1000 surina] (U304, STAT366, ROLE: 2) & iy || —
swaimen smmatkokeskoukin opisksiamaira (U1 337 STAT450, ROLE 2) - Lok E— ]
Kitiasto paiveies Lssampia yhisseja 4-) (Ut 143, STAT-397, ROLE; 4) * o
[eais]
KOKOELVAT 12, STATO, ROLE: 0}
) okeeknat U149, STAT0, ROLE: )
Painetut ™ (U167, STAT31, ROLE: 2) w21m EX] —
Sahkcigat (IS18, STATD, ROLE )
ksl Byt (U519, STAT1 3, ROLE: 2) e )| I |
vekkokkjal (J1520, STAT135, ROLE. 20 1956 i 1| —
Sahhiat yhieersa (U521, STAT 1030, ROLE: #) B0 460 o | —
Mikiomuatoiezt kejat RO13 alaen) (UVS23. STAT 1033 ROLE: 9 & Lok E— ]

Kuva 9. Yhteistilaston syottolomake. Lomakkeella ndkyy vertailua varten edellisen tilastointivuoden tieto ja sy6ttokenttien
oikealla puolella ndkyy muutos prosentteina edelliseen tilastointikauteen verrattuna.
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TUTUSTU AJANKOHTAISSIVUUN

Ajankohtaissivulle padaset KITT2-tietokannan VYllapito-sivulta tai suoraan myds tastda linkista:
http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/yhteistilasto/kittajankohtaista.html

Sielta loytyvat:
— Yhteistilaston palveluosoite (kk-kitt@helsinki.fi)
— Ohjeita
opetusvideo KITT2:n perusteista
KITT2-kayttdjan kasikirja
Kavijamaaran laskentapaivat tilastointivuonna
— Tunnuslukujen laskentakaavat
— Tyokaluja
Yhteistilaston tarkistustaulukko yo- ja amk-kirjastoille
Yhteistilaston tarkistustaulukko yhteiskirjastoille
— Tiedotteet

LIHTY VALMENNUSOHJELMAAN

Vuositilaston sy6ton ja viimeistelyn yhteydessa pidetaan yhteistilastoworkshopit Helsingissd, Sisa-
Suomessa ja Pohjois-Suomessa. Workshopeissa on mahdollisuus pienryhmissd paneutua tilastoinnin
erityiskysymyksiin ja tilaston hyodyntamiseen. Workshopit on tarkoitettu kaikille, jotka tarvitsevat fakta-
tietoa kuten johtajille ja tilastovastaaville ja haluavat kehittda faktatiedon hyédyntamista kirjaston ra-
portoinnissa ja arvioinnissa.

Linkki valmennusohjelmaan l6ytyy Yhteistilaston ajankohtaissivulta.

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 maaraamat opis-
kelijatilastot ilmoitetaan tilastointivuoden viimeisimman ajopdivamaaran mukaisina.

Tilastojen oikeellisuuden ja vertailtavuuden kannalta on tarkead, 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, ettd jos haluat poistaa kentdsta sinne sydttamasi luvun, teidan
pitda syottda kenttddn tahti eli * eli toimitaan painvastoin kuin vanhassa Kittissa jossa tahden syottami-
nen oli estetty - tdma on ohjelmallinen "turvakikka", joka estda luvun poistamisen vahingossa, esim.
siirryttdessa tabulaattorilla kentdsta toiseen ja voi tulla painettua del-ndppainta, valilyontia tms mita ei
ollut tarkoitus tehda.

Tahti nakyy tilastoa selattaessa silloin, kun tiedon tallentaja ei ole syéttanyt kenttdan mitdaan arvoa. Nol-
la syotetaan silloin, kun annetaan faktatietona nolla (=ei ole). Kentta jatetdadn koskematta eli jatetdaan
sithen oletusarvona oleva tahti, jos tietoa ei kyeta antamaan, mikd ndyttaa kentdssa tahden myos tilas-
ton katselijalle.
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Huom:Jos tunnuslukulaskennassa kaytettavaan kenttdan ei syoteta lukua, kyseista tunnuslukua ei pysty-
ta laskemaan. My0s kertoimena tai jakajana kdytettdvaan kenttdan syotetty nolla estaa kyseisen
tunnusluvun laskennan.

ARVIOTIEDON ANTAMINEN

Arvio tulee antaa myos kaikissa tilaston kohdissa, mikali tasmallista lukua ei kyetd antamaan — meidan
on vain omaksuttava ajatus, etta tilasto on aina ja parhaimmillaankin vain mahdollisimman hyvin tehty
arvio todellisuudesta.

Paras asiantuntemus arviotiedon antamiseksi on sielld, missa tyo tehdaan, eli kirjastoissa, siis juuri Sinul-
la. Ohjeita arvioinnin tekemiseksi saa yhteistilastovastaavalta.

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

ISO 2789 -standardin (Information and documentation - International library statistics) mukaan tilaston-
pitdja voi tdydentda aikasarjaa sellaisen kirjaston kohdalla, joka ei kykene toimittamaan tietoa, tekemal-
I3 standardin ohjeen mukaisen arvion (ISO 2789:2013(E);Annex B).

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

Kun vuositilaston kaikki tiedot on syotetty, yhteistilastovastaava suorittaa aikasarjojen tarkistuksen sek-
toritasolla. Tama merkitsee tilastossa olevien epaloogisuuksien etsimista valtakunnan tasolla kirjastosek-
toreittain.

Tassa vaiheessa on mahdollista puuttua ainoastaan sellaisiin epaloogisuuksiin, virheisiin tai tiedon puut-
teisiin, jotka vaikuttavat valtakunnantason laskentaan. Kirjaston omalle kontolle jaa pienempien epa-
tarkkuuksien korjaaminen. Se on kuitenkin erittdin tarkead, koska tilastovirhe, joka ei vaikuta valtakun-
nantason laskentaan, voi paikallistasolla merkittavasti heikentaa tilaston luotettavuutta oman kirjaston
toiminnan raportoinnissa ja arvioinnissa.

Valtakunnantasolle heijastuvat virheet tai puutteet ”jaljitetdan” kirjastoihin ja asianomaiseen kirjastoon
otetaan yhteytta 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-
tettdva menetelma perustuu I1SO 2789 -tilastostandardin Liitteeseen B "Grossing Up”, josta saa lisdtieto-
ja yhteistilastovastaavalta. Mikdli Grossing Up -ohjetta on tarkoitus soveltaa, siitd 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 tarkistustyoka-
luun, taulukkoon ilmestyy myos tahtia kenttiin, joihin ei ole tallennettu tietoa.

Tahti laskukaavan tarvitsemassa kentdssa sotkee laskennan, joten tdhdet on poistettava. Ne voi korvata
Excelissd kdynnistamalld Etsi/korvaa-toiminto (muokkaa/korvaa tai ctrl-H) ja laittamalla etsittdvak-
sifreplace ~* ja jattamalla korvaavan rivin tyhjaksi (ts. ei mitédn merkkid, ei edes tyhjaa merkkia eli vali-
lyontid).
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TILASTOTIEDON LAADUNVARMISTUS

TILASTON TARKASTUS JA VIRHEELLISTEN TIETOJEN KORJAAMINEN

Pyykki on pantu ja pysyy - niin myos tilasto! Kun tilasto on julkaistu, sita ei padsaantodisesti voi enaa
muuttaa. Osa yhteistilastotietokannan tiedoista (mm. sdilytysyksikot, kayttétilastot ja tietyt taloustiedot)
ilmoitetaan vuosittain Tilastokeskuksen julkaisemaan Suomen viralliseen tilastoon ja kansainvalisiin tilas-
toihin. Yleisen kaytannon mukaan jo julkaistua tilastoa ei muuteta jalkikateen, vaan muutoksia voidaan
tehdéa paasaantoisesti vain tilaston valmistumisen yhteydessa.

Jotta tietoa voitaisiin muuttaa jalkikateen, tulee virheen olla oleellinen ja luonteeltaan sellainen, etta
sen korjaaminen tilaston kdayton kannalta on valttaméatonta, ja tiedon korjaamisesta tulee ilmoittaa julki-
suuteen.

Mikali esimerkiksi tilastointiperusteita muutetaan, tulee muutoksen perustua kansainvalisen standardin
ohjeistukseen tai standardin hengesséa tehtyyn valtakunnalliseen linjaukseen, josta on kirjastojen kesken
sovittu. Silloinkin tilastoinnin muutos tehdaan vasta seuraavasta julkaistavasta vuodesta lukien, eika
muutosta tehdd aikasarjaan taannehtivasti.

:RISTIINTAULUKOINTI

Kun olet syottanyt kaikki tiedot, suorita ristiintaulukointi: kay kirjastosi kaikkien yksikdiden tiedot lapi
tihedlld kammalla. Etsi epdloogisuuksia, vertaile tilaston eri kohdissa annettuja tietoja, epaile, kyseen-
alaista ja tarkista:

— Vastaavatko esim. menojen lisdykset toiminnan muutosta; nakyyko lisdys kirjastomenoissa lisdykse-
na aineistonhankinnassa?

— Vastaako muutos henkiltyévuosissa muutosta henkiléstdmenoissa?

— Enta Tilakustannukset? Nakyvatko laskennalliset Tilakustannukset myos epasuorana rahoituksena?

Siina oli vain muutama esimerkki, silla tilaston tarkistuksessa vain mielikuvitus on rajana (niin, ja aika,
mutta sitd pitdd varata riittdvasti: tydhuoneen ovi kiinni, puhelin / kdnnykka kiinni tai danettomalle,
kahvia, teeta tai kaakaota mukaan ja KITT2id kampaamaan — Kylld siitd hyvd tulee.)

TARKISTUSTYOKALU

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

TARKEIMMAT MUUTOKSET TILASTOINNISSA AIEMPAAN VERRATTUNA

Yleisen kirjastotilastostandardin 1ISO 2789 uusi painos ilmestyi vuonna 2013 ja se toi joitakin tarkennuk-
sia tilastointiohjeisiin. Uudessa standardissa on myos terminologiaa tdsmennetty ja ajanmukaistettu.

Myos kansallista ohjeistusta tilastoinnista on osin tarkennettu. Seuraavassa muutokset aiempaan ohjeis-
tukseen esitetdadn otsikon mukaisessa aakkosjarjestyksessa.

AIKAKAUSJULKAISU

Vanha ohje kestoltaan maaraamattoman ajan ilmestyva....
Uusi ohje kestoltaan maaratyn tai maaraamattoman ajan ilmestyva...

Koko madritelm3, ks. Sanasto: aikakausjulkaisu/-lehti (engl. periodical) (ISO 2789:2013(E);2.2.43)

ARVONLISAVERO

Vanha ohje Toimintakulut yhteensa ja niihin liittyvan arvonlisdveron omassa kohdassaan ilmoittavat
kaikki yhteistilaston antavat kirjastot. Jos sitd ei jostain syysta saada suoraan korkeakoulun
kirjanpidosta, on se laskettava.

Uusi ohje Arvonlisavero sisallytetddn ilmoitettavaan summaan silloin kun se on maksettu, eika siita
saada palautusta.

ASIAKKAIDEN KAYTOSSA OLEVAT INTERNET-YHTEYDET SK

Asiakkaiden kaytdssa olevia Internet-yhteyksia (ISO 2789:2013(E);6.2.12.4) tilastoitaessa otetaan huo-
mioon seka kirjaston tarjoamat tydasemat, joista on Internet-yhteys ettd asiakkaitten omilla tietokoneil-
laan tai mobiililaitteillaan kirjaston verkkoon kirjautumalla (ISO 2789:2013(E);6.2.12.4;NOTE 2) kaytta-
mat Internet-yhteydet.

AUKIOLOAIKA

Kirjastojen itsepalvelukayton lisddntyessa on tarvetta tilastoida kirjaston aukioloa my®os siltd osin, onko
kirjastossa paikalla palvelevaa henkilokuntaa (ISO 2789:2013(E);2.4.7) vai onko se auki itsepalveluna (ISO
2789:2013(E);2.4.9).

ELEKTRONINEN PALVELU

Elektronisen palvelun maaritelmaa on tarkennettu aiemmasta.

Ks. sanasto: elektroninen palvelu (/SO 2789:2013(E);2.2.8).

GRAAFINEN AINEISTO

Graafisen aineiston maaritelm&a on tarkennettu aiemmasta.
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Ks. Sanasto: graafinen aineisto (/SO 2789:2013(E);2.3.25).

JULKAISUARKISTO

Julkaisuarkisto on maaritelty nyt ensimmadisen kerran. Sen mukaisesti julkaisuarkistolla (/SO
2789:2013(E);2.3.26) tarkoitetaan yhden tai useamman instituution julkaisuja kuten elektronisessa
muodossa olevia julkaisuja, teknisia raportteja, opinndytteitd ja vaitoskirjoja, tiedostoja seka opetus- ja
oppimateriaaleja, joihin on vapaa paasy.

KARTTA
Maaritelmaa on tarkennettu aiemmasta.

Ks. kartta (1SO 2789:2013(E);2.3.6; SFS-ISO 5127:2004;2.2.1.28)

KIRJASTO

Kirjaston maaritelma ja padtehtava on muutettu aiemmasta kokoelmalahtoisesta asiakaslahtoiseksi, ja
padtehtava ei siten ole kokoelmien hankkiminen ja yllapito, vaan tarjota asiakkaille mahdollisuus tiedon
saamisen ja hyddyntamiseen. Ks. sanasto.

| KIRJASTOKOKOELMA

Kirjastokokoelman maaritelmaa on tarkennettu. Ks. sanasto

|KIRJASTON KAYTTAJIEN TILASTOKATEGORIAT

Uudet tilastokategoriat I6ytyvat tdman oppaan luvusta C Kirjaston kaytto ja kayttajat.

Uusi asiakastyyppiluokittelu (asiakkaitten tilastokategoriat) mahdollistaa tarkemman luokittelun. Kirjas-
tojen ei kuitenkaan ole tarkoitus luokitella vanhojen asiakkaitten tilastokategorioita taannehtivasti, vaan
vain nimeta vanhat kategoriat uuden luokittelun mukaisesti.

Tarkoitus on siis, ettd uusilla asiakkailla aletaan kayttaa tarkempaa luokitusta, jos sellainen vaihtoehto
on ko. asiakasryhmalle olemassa.

Esimerkiksi amk-taustaisia asiakkaita varten on olemassa kategoriat F (Ulkopuolisen amk:n henkilokun-
ta), G (Ulkopuolisen amk:n opiskelija) ja H (ulkopuolinen amk, maarittelematon). H ei siis ole kaikki am-
klaiset yhteensd, vaan kaikkien amklaisten maara lasketaan kaavalla F+G+H=amklaiset yhteensa.

Yliopistot ovat aiemmin kdyttdneet H:ta vastaavaa luokkaa, ja amk:t F- ja G-luokkien edeltdjia. Yliopistot
voivat nyt halutessaan alkaa luokitella amk-taustaiset asiakkaansa aiempaa tarkemmin. Suositus on, etta
nain tehdaan uusille asiakkaille, mutta vanhojen asiakkaiden uudelleenluokittelua ei vaadita.

Uudessa luokituksessa on mukana luokka 'T' (media), joka on aiemmin ollut koodattuna joko elinkei-
noeldaman edustajiin tai muihin. Uudessa luokituksessa on mukana yhteiskirjastojen tarpeiden takia luo-
kat 'L' ja 'M' toisen asteen henkilokunnalle ja opiskelijoille. Yo:t ja Amk:t ovat perinteisesti laittaneet
nama (ja muita) luokkaan F (joka muuttuu P:ksi).

Tilastopoimintaskripin voi sadtaa kdayttamaan joko uutta tai vanhaa luokittelua, eli kirjastot voivat itse
paattaa milloin ne siirtyvat kdyttamaan uutta luokittelua. Tarkemmat ohjeet |6ytyvat tilastopoiminta-
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skriptin linnea2intra-sivuilta ja itse skriptista. Siirryttdessa uuteen jarjestelmaan kannattaa huomioida
omat asiakastyyppiluokittelua sivuavat kayttavat skriptit ja tyokalut.

Vanhan luokittelun tuki tilastopoiminnassa lakkaa tulevaisuudessa ja on suositeltavaa, etta uusi asia-
kastyyppiluokittelu otetaan kokonaisuudessaan kayttoon kaikissa kirjastoissa mahdollisimman pian.

KIRJASTOTYYPIT - YHTEISKIRJASTO

1SO 2789:2013,;6.1.1 mukaan jos kirjastolla on useampi kuin yksi tehtava (esimerkiksi yleinen kirjasto ja
koulukirjasto) sen tdytyy joko paattas, mika on sen ensisijainen tehtava tai toiminnat taytyy jakaa ja ra-
portoida tilastossa sen mukaisesti.

Kansallinen ohje: Suomen tieteellisten kirjastojen tilastoinnissa on omaksuttu kirjastoldhtdinen tilastoin-
titapa, jossa itsetarkoitus ei ole kirjastosektorikohtainen tilastointi, vaan kirjaston ra-
portointitarpeista lahteva tilastointi. Tama helpottaa huomattavasti kirjaston vuositi-
laston toimittamista ja antaa todenmukaisemman kuvan kirjaston toiminnoista.

| KOKOELMAT

Kansallinen ohje: CD-ROM:lla oleva kirja tilastoidaan paikalliskayttdisiin elektronisiin kirjoihin.

| KOKOTEKSTITIETOKANTA

Kokotekstitietokannan maaritelma on poistettu I1SO 2789:2013-standardista, mutta tdméan oppaan sa-
nastossa on toistaiseksi sdilytetty standardin vanhan painoksen mukainen maaritelma.

KAYTTAJIEN REKISTEROINTI

Rekisteroityja kayttdjia koskevaa maaritelmaa on tdydennetty siten, etta rekisteritoimintaa tulee seurata
saannollisesti, vahintaan joka kolmas vuosi, jotta ei-aktiiviset kdyttdjat voidaan poistaa rekisterista. (ISO
2789:2013(E);2.2.28.Huom.2).

Tarkemmin: ks. Sanasto / Rekisteroity kayttdja.

MUU TIETOKANTA

Maaritelma on poistettu 1ISO 2789:2013-standardista, mutta tdman oppaan sanastossa on toistaiseksi
sailytetty standardin vanhan painoksen mukainen maaritelma.

| POISTOT

Poistoja ei enaa vuodelta 2013 keratd, vaan kokoelmien kartunta tai vaheneminen nakyy muutoksena
edelliseen vuoteen - puhutaan siis nettokratunnasta tai -viahenemasta.

| VIRTUAALINEN KIRJASTOKAYNTI

Maaritelmaa on korjattu (ISO 2789:2013(E);2.2.39)

Tarkemmin: ks. Sanasto
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A KIRJASTOT

YLEISTA

Kirjasto on I1SO 2789 -standardin (ISO 2789:2013(E);2.1.6) mukaan organisaatio tai organisaation osa,
jonka paatarkoitus on tarjota kayttajilleen mahdollisuus kayttda sellaisia tietoresursseja ja palveluita,
joita he tarvitsevat tyydyttadkseen tiedonsaannin, tutkimuksen, koulutuksen, kulttuurin tai virkistyksen
tarpeensa.

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

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

A.1 KIRJASTOTYYPIT JA YKSIKOT

YHTEISKIRJASTOJEN TILASTOINTI

1SO 2789:2013,;6.1.1 mukaan jos kirjastolla on useampi kuin yksi tehtava (esimerkiksi yleinen kirjasto ja
koulukirjasto) sen tdytyy joko paattaa, mika on sen ensisijainen tehtava tai toiminnat taytyy jakaa ja ra-
portoida tilastossa sen mukaisesti.

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

Yhteiskirjastot voivat kdyttdd yhtd seuraavassa esitetyistd tavoista.
1) KAIKKI KEHYSORGANISAATIOT OVAT YHTEISTILASTOSSA MUKANA

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

Kun yhteisty6organisaatiolla on myds muu kirjasto kuin yhteiskirjasto, muun kirjaston tiedot ilmoitetaan
ilman yhteiskirjaston osuutta.

Esim. Tritonia ilmoittaa kehysorganisaatiotiedoissa:

- Vaasan yliopiston koko henkilskunnan ja opiskelijat - Abo Akademin ja Hankenin Vaasan toimipisteiden
(ja niihin kuuluvien

yksikéiden) henkil6kunnan
ja opiskelijat

Abo Akademis bibliotek ja Hankens bibliotek eiviét ilmoita omissa tilastoissaan Vaasan yksikéihin ja Tri-
toniaan kuuluvaa toimintaa.
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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 pitden huolta, ettd kaikki luvut ilmoitetaan
yhteistilastossa vain kerran.

Esim. 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 pddasiallinen tehtévd: Kirjasto tilastoi toimintansa ensisijaisen tehtdvénsé
mukaisesti. MUTTA: Kirjaston kokonaisuuden tilastoinnin kannalta voi kuitenkin olla perusteltua ottaa
myos toisen asteen kirjastoyksikké mukaan tilastoon (vrt. kansallinen ohje ylid.)

Kirjastolla useampia tasavertaisia tehtdvid: Kirjasto jakaa toimintansa tehtdviensd suhteessa.

A.1.1 PERUSTIEDOT

Jokainen kirjasto kuuluu johonkin ISO 2789 -standardissa maariteltyyn kategoriaan sen pdaaasiallisen
toiminnan mukaan. Suomen tieteellisten kirjastojen yhteistilastoon méaaritellyt kategoriat ovat:

yliopistokirjastot
ammattikorkeakoulukirjastot
erikoiskirjastot
yhteiskirjastot
kansalliskirjasto

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

"HALLINNOLLISET YKSIKOT

Kirjaston hallinnollinen yksikké on itsendinen kirjasto tai ryhma kirjastoja, joilla on yhteinen johtaja ja/tai
hallinto. limoitetaan hallinnollisten yksikkdjen seka toimipisteiden maara, paakirjasto, sivukirjastot, yli-
opistojen tiedekunta-, laitos ja kampuskirjastot seké kirjastoautot ja -veneet.

TOIMIPISTEET YKSIKOT

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

Toimipisteeltd edellytetdadn organisoitua kokoelmaa. Sielld ei valttamatta ole henkildkuntaa ja palvelua
koko ajan. Toimipisteiden maara on sama tai suurempi kuin hallinnollisten yksikéiden maara — kirjas-
tolla on siis vahintdan yksi toimipiste.

Samassa kirjastorakennuksessa olevat erilliset palvelupisteet, kirjaston etavarastot ja eri osastot (esim.
luettelointi- ja hankintaosasto) eivat ole toimipisteita.

Esimerkki 1

Yliopistossa on padkirjasto, jonka alaisuudessa on kaksi tiedekuntakirjastoa ja kolme laitoskirjastoa. Li-
saksi yliopistossa on kolme muuta laitoskirjastoa.
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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 (esim. Helsingin yliopistossa), joka koostuu viidesta erillisesta laitoskirjastosta. Kir-
jastossa 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 yksikot 1
toimipisteet
paakirjastot 1
muut toimipisteet 9
toimipisteet yhteensa 10

PAAKIRJASTO

Kirjastotilastostandardin (/SO 2789:2013(E);2.1.4) mukaan paékirjasto (keskuskirjasto) on se hallinnolli-
sen yksikdn osa, jossa paaasiallinen hallinto ja tarkea osa kokoelmia seka palveluita sijaitsee.

Vaikka kokoelmat ja palvelut olisivat niin tasavertaisia, ettei pystyttaisi maarittelemaan, missa tarkein
osa niista sijaitsee, voidaan paakirjasto maaritelld esim. sen mukaan, missa ”paaasiallinen hallinto” si-
jaitsee — se on esim. kirjastoyksikko, jossa on kirjaston johtajan tydohuone - “p&akirjastoksi” lasketun yk-
sikon ei tarvitse olla isoin kirjastoyksikko.

Madrittely voi nailldkin kriteereilla olla vaikeaa, mutta tilastoinnin yhdenmukaisuuden vuoksi on kuiten-
kin katsottava joku yksikoista ”paakirjastoksi” koska KITT2 laskee my6s kaikki toimipisteet kumuloituvas-
ti ylatasolle, jolloin ”padkirjastojen” lukumaara samalla kertoo maan tieteellisten kirjastojen lukumaa-
ran. Hallinnollisten yksikoitten kayttaminen tassa laskennassa ei kdy, koska suuressa kirjastossa voi olla
useita hallinnollisesti itsendisia yksikoita.

HUOM.
”padkirjastoa” ei tarvitse nimetd, jos sita ei ole, vaan sita voi silloin kasitelld laskennallisena yk-
sikkona.
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KITT2 nayttaa tilastolomakkeen samanlaisena kirjasto-organisaation kaikilla tasoilla, eli se ei osaa nayt-
taa esim. kohdan 0.1, 3.1. tai 3.2. paa- ja sivukirjaston lomaketta erikseen. Tdima on ”“ominaisuus, ei vi-
ka”, silld organisaatiohierarkian eri tasolla olevia yksikdita ei muuten pystyttaisi listaamaan rinnakkain.
Asia on otettava huomioon kirjastoyksikoitten tietoja syOtettdessad: padkirjaston tietoja syotettdessa
tietoja syotetddn vain paakirjasto-riville, ja muitten yksikoitten kohdalla tiedot sy6tetadn sivukirjastot /
muut toimipisteet -riville.

Jos kirjastolla on vain yksi toimipiste, pidetaan sitd “paakirjastona” ja tiedot taytetdan paakirjasto-riville.

KAMPUSKIRJASTON TMS. HALLINNOLLISEN YKSIKON PAAKIRJASTO

Kampuksen tai vastaavan yksikén omaa tilastointia varten saattaa olla tarkoituksenmukaista maaritella
yksikolle oma paakirjasto, joka kuitenkin kehysorganisaation kannalta katsoen on esim. tiedekuntakirjas-
toon verrattava hallinnollinen yksikkao.

Tallainen kirjasto voidaan merkita yhteistilastoon kampuksen tasolla paakirjastoksi, kunhan huolehdi-
taan siitd, etta kehysorganisaation hierarkian ylimmalla tasolla on syotettyna paakirjastojen maaraksi 1.

MUUT TOIMIPISTEET

Kirjaston toimipiste, jota ei ole maaritelty joko laskennallisena tai fyysisena yksikkona paakirjastoksi,
lasketaan kohtaan muut toimipisteet.

A.1.2 KEHYSORGANISAATION TIEDOT

HENKILOSTOMAARA *** SK

Huom! Yhteistilastossa kysytdaan henkilostoémaara seka “paalukuna”, ettd htv-lukuna!

KOTA- ja AMKOTA-tietokannat, joista tiedot ennen saatiin, ovat poistuneet kaytosta, eika niiden seuraa-
jassa, opetushallinnon raportointiportaali Vipusessa (http://vipunen.csc.fi/fi-fi/Pages/default.aspx ) nai-
ta tietoja ole, vaan tiedot on ainakin toistaiseksi hankittava omalta korkeakoululta.

Seka yo- ettd amk-kirjastot ilmoittavat korkeakoulun henkiléstomaaran htv-luvun osalta Vipusen tieto-
jen mukaisena. Paaluku on selvitettdva omasta korkeakoulusta.

Tassa ilmoitetaan seka opetus- ja tutkimushenkilokunta ettd muu henkilokunta, joiden maara on itse
laskettava Vipusesta kerattdvista tiedoista, ja sekd budjettivaroin ettd ulkopuolisella rahoituksella palka-
tut tutkijat, tutkijakoulujen tutkijaopiskelijat ettd muu henkilékunta yhteensa.

OPISKELIJAMAARA ***

Opiskelijamaaralla tarkoitetaan oman organisaation hallinnosta saatavaa kokonaisopiskelijamaaraa, joka
kattaa seka lasna olevat ettd poissaolevat. Mukaan luetaan kaikki tutkintoon johtava koulutus: nuoret,
aikuis- ja jatkotutkintokoulutus.
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AVOIMEN YLIOPISTON / AMMATTIKORKEAKOULUN OPISKELIJAMAARA

Avoimen korkeakoulun opiskelijoiden maarana kaytetdan ns. nettolukua eli opiskelijamaaraa huomioi-
matta sitd montaako kurssia han opiskelee.

TAYDENNYSKOULUTUSOPISKELIJAT

Tieto taydennyskoulutusopiskelijoiden maarasta yhteensa hankitaan omalta korkeakoululta.

HENKILOSTON MAARA(HTV-LUKUNA)

Tieto hankitaan omalta kehysorganisaatiolta.

KOKOAIKAOPISKELIJOIDEN MAARA

Suomen korkeakouluissa kdytetddan eurooppalaista opintosuoritusten siirto- ja kertymisjarjestelmaa
ECTS (European Credit Transfer and Accumulation System). Jarjestelma on kadytossa kaikissa EU-maissa
ja se edistaa ndin osaltaan eri Euroopan maissa suoritettujen tutkintojen vertailtavuutta.

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

Luvussa otetaan huomioon opiskelijan ldsnéolo, opintosuoritusten maara ja opintojen aloitus. Mukaan
luetaan tutkintoa suorittavat opiskelijat eli ylempaa kk-tutkintoa suorittavat + alempaa kk-tutkintoa
suorittavat + tieteellista jatkotutkintoja suorittavat + muita tutkintoja suorittavat.

Kokopaivdopiskelijoita laskettaessa kaytettava FTE 1 -luku sisadltda ldsna olevat, ennen tilastointivuotta
aloittaneet alemman tai ylemman korkeakoulututkinnon opiskelijat, jotka ovat edellisella lukukaudella
suorittaneet 30 opintopistetta tai enemman (aiemmin: 20 opintoviikkoa tai enemman suorittaneet) seka
uudet, tilastointivuonna aloittaneet ylemman tai alemman korkeakoulututkinnon opiskelijat.

Tieto saadaan omalta korkeakoululta.

ALOITUSPAIKAT ***

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

Tiedot hankitaan omalta korkeakoululta.

KOKONAISMENOT (ILMOITETTU 1000 EUROINA) ***

Taloustiedot ilmoitetaan tuhansina euroina (x 1000 €) ja yhden desimaalin tarkkuudella. Kehysorgani-
saation tiedoissa kokonaismenot ilmoitetaan arvonlisdverollisina jos vero maksetaan (/SO
2789:2013(E);2.6.3).
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HENKILOSTOMENOT (ILMOITETTU 1000 EUROINA)

Henkilostokuluissa ilmoitetaan palkkakulut sivukuluineen (= sotu- ja eldketurvamaksut), ei muita esim.
koulutuskuluja, jotka ilmoitetaan omassa kohdassaan ja henkildstomenot yhteensa = palkat sivukului-
neen + henkildston koulutuskulut.

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

Mikali kirjasto palvelee myods muita yhteisoja, se ilmoitetaan Kehysorganisaatio-kohdassa merkitsemalla
rasti.
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B KOKOELMAT

YLEISTA

Kirjastoaineisto tilastoidaan nimekkeina ja sailytysyksikkoina. Ainoastaan kasikirjoituksista seka arkisto-
aineistosta ja muusta aineistosta voidaan ilmoittaa hyllymetrit.

Huomautus Voyager-kirjastoille! Kun nimekemaarat lasketaan Tilastopoiminta-ohjelmalla organisaation
alatasoille, niiden ei kuulu summautua aritmeettisesti, vaan summa lasketaan téhadn kohtaan Tilasto-
poiminta-ohjelmassa. Ohjelma laskee siis kaikki kirjastotilastostandardin (ISO 2789:2013(E)) mukaan
laskettavat organisaatiotasolle kuuluvat bib-tietueet, eika se laske samaa nimeketta kahdesti. Tallin
alatasojen summa ei ole sama kuin kasin laskettaessa aliorganisaatioiden aritmeettinen summa.

MAKSUTON INTERNET-AINEISTO

Kirjastotilastostandardin (ISO 2789:2013(E);6.3.15) mukaan kirjaston kokoelmatietokantaan luetteloitu
maksuton Internet-aineisto tulisi tilastoida erikseen, mutta toistaiseksi yhteistilastossa ei ole sille paik-
kaa. Kokoelmatietokantaan luetteloitu maksuton Internet-aineisto on kuitenkin katsottu sen luetteloi-
neessa kirjastossa asiakkaille tarpeelliseksi aineistoksi ja sen kdyttémahdollisuuden tarjoaminen asiak-
kaille saattaa vaikuttaa kirjaston muun materiaalin valintoihin, resurssitarpeisiin ja kustannuksiin saas-
t6ind. Sen vuoksi on pienempi virhe tilastoida tdma materiaali asianomaisissa kohdissa kuin jattda se
huomiotta. (Ks. Sanasto: elektroninen kokoelma.)

SAILYTYSYKSIKON MAARITTELY

Aineisto, joka on kiinted kokonaisuus (esim. koteloitu pysyvasti yhteen), muodostaa yhden sailytysyksi-
kon (ks. sanasto). Se on usein erikseen sdilytettdvissa, lainattavissa tai muuten kaytettavissa. Painettujen
kausijulkaisujen osalta se on vuosikerta. Sitomattomat ja sidotut lehdet lasketaan kuin ne olisivat vuosi-
kerroiksi sidottuja (ei volyymeja).

Esimerkki:

e kirjan nide =1 sy

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

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

e mikrokortti tai mikrofilmirulla =1 sy

e tietosanakirja, 20 osaa eli nidettd = 20 sy

e kirja kuudella mikrokortilla = 6 sy (kuin sama kirja olisi 6 niteena)

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

e 4 kuunnelmaa yhdella kasetilla = 1 sy

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

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

e opetuspaketti (kirja + diat + kasetit) = 1 sy, jos lainattavissa vain pakettina
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"TILASTOINKO TIETOKANNAN VAI TIETOKANNAN + N KPL ELEKTRONISIA
DOKUMENTTEJA?”

Elektronisissa aineistoissa térmatdan jatkuvasti rajanvetoon, onko kirjasto ostanut vain tietokannan,
jolla on tietty sisalto 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 dokumentin erikseen?”. Jos kirjasto esim. on hankkinut kadyttéoikeuden ku-
va- tai ddnitetietokantaan, sita voisi verrata hakuteokseen, josta ei voi ostaa erillistd dokumenttia, vaan
on hankittava koko teos. Hakuohjelman ansiosta tasta ”“elektronisesta hakuteoksesta” voi hakea tiettya
dokumenttia, minka perusteella on luontevaa tilastoida se tietokantana, mutta ei lasketa (eika tilastoi-
da) sen sisdltdamien dokumenttien maaraa.

OSTOT

Voyager-jarjestelmassa Tilastopoiminta-ohjelma laskee ostot niteisiin liittyvien hankintatietueiden maa-
rastd (nide/Lineltem). Tdma on ainoa tapa laskea ostot Tilastopoiminta-ohjelmalla.

Jos kirjastossa ei kdyteta Voyager-hankintaa, tassa esimerkkeja siitda miten kirjasto voi itse laskea ostot:

1. Ostojen erottelemiseen voidaan kdyttda varastotietueen (MFHD:n) 008-kentan hankintatapa-kohtaa
(merkkipaikka 07). Tosin tatd tapaa ei voida kdyttaa niissa kirjastoissa, joilla on "niputettuja" varasto-
tietueita, eli joissa useita (eri tavoin hankittuja) niteitd kiinnittyy yhteen varastotietueeseen. Taman ta-
van kayttoa kuitenkin suositellaan, jos se suinkin on mahdollista, koska ndin 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. Talloin ostot voidaan erotella silla, ettad tuo kohta ei ole tyhja tai nolla. Hinnan ei tarvitse olla oikea
hinta, vaan se voi olla jokin standardiluku, esim. 1,00. Tosin tdssa on se ongelma, etta niteen hintatieto
siirtyy suoraan asiakkaan maksettavaksi, jos nide katoaa (tata toimintoa ei voi ottaa pois paalta). Ehdo-
tus on, ettd standardiluku voisi olla mahdollisimman pieni, esim. 0,01 euroa.

B.1 KOKOELMAT (SAILYTYSYKSIKKOJA TAI NIMEKKEITA)

YLEISTA

B-kohdassa tilastoidaan seka sdilytysyksikkoja eli nidemaaria ettd nimekkeita. Jos esim. kirja (nimeke!)
on kirjastossa seka painettuna, etta elektronisessa muodossa, on kirjastossa "“kaksi kirjaa” — voihan
kumpaakin niista kayttaa erikseen.
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HUOM!

Vaikka nimekkeitd ja sdilytysyksikoitd ei yleensd voi eikd saa laskea yhteen, muodostaa timé kohta
saannostd selkedn poikkeuksen, koska téssd kerdtddn kdytossd olevien tietokantojen yhteismddrdd (ei
nimekkeitd tai sdilytysyksikoitd): Kirjastolla voi olla yksi tietokanta, joka on cd-rom levylld ja sitd
kaytetddn jossain tietyssd koneessa. Sen liséksi silld voi olla toinen tietokanta, joka on kaytdsséd ver-
kon kautta. Néin kirjastolla on:

1. cd-rom levylla oleva tietokanta (1 sdilytysyksikko)
2. verkon kautta kaytettdva tietokanta (1 nimeke)

Yhteensa siis kaksi tictokantaa. Tdmé on siis ainoa tapaus, jossa nimekkeitd ja sdilytysyksikoitd saa /
pitdé laskea yhteen.

B.1.1 KIRJAT

PAINETUT ***

Tassa ilmoitetaan myds monografiasarjat, karttakirjat ja opinndytteet, jotka ovat painettuja. Jos opin-
nayte on aikanaan luetteloitu kasikirjoitukseksi, se tulee yha tilastoida kasikirjoituksiin (Voyagerin Tilas-
topoiminta-ohjelma ottaa tdman huomioon). Elektroniset opinndytetyot ilmoitetaan elektronisissa kir-
joissa. Jos opinndyte on kirjastossa seka paperisena ettd elektronisessa tai mikromuodossa se ilmoite-
taan kummassakin ryhmadssa.

ELEKTRONISET KIRJAT

Elektronisella kirjalla eli sdhkokirjalla (e-kirja) tarkoitetaan digitaalista dokumenttia, ei sarjajulkaisua (li-
sensioitu tai ei), jossa teksti on vallitseva ja jota voidaan pitdd analogisena painetulle kirjalle (monografi-
alle). Ks. tarkemmin: Sanasto.

Yhteistilastossa elektroniset kirjat jaetaan verkko- ja paikalliskayttoisiin. Verkkokirjat ovat luonnollisesti
verkon kautta kaytettavia, kun taas paikalliskayttoisilla elektronisilla kirjoilla tarkoitetaan fyysista saily-
tysyksikkoa, kuten CD- tai DVD-levylld olevaa elektronista kirjaa, jonka asiakas saa kdyttéonsa kirjaston
palvelupisteesta tai hyllysta ja siirtyy kdyttamaan sita tydasemalle.

Aénikirjoille ja puhedinitteille on tilastossa oma kohtansa (ks. luvut Adnikirjat, puhedanitteet 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:

lisdtdan osoitteen http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/finelib/aineistot.html (linkki: Aineistojen
madara 2013)

Tassa ilmoitetaan myos elektronisessa muodossa olevat opinnaytety6t, jos ne ovat verkossa (vrt. pape-
riaineistossa analogia monografiaan).
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Esim. omassa verkossa olevat omat vaitoskirjat lasketaan mukaan e- aineistoon, jos ne on luetteloitu
kirjaston tietokantaan.

AANIKIRJAT, PUHEAANITTEET

Aénikirjalla tarkoitetaan puhe&initetts, esim. ns. kasettikirjaa. Ne eritellddn verkko- ja paikalliskayttoi-
siin.

MIKROMUOTOISET KIRJAT

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

KASIKIRJOITUKSET

Kasikirjoitukset ovat julkaisematonta aineistoa. Tassa kohdassa ei kuitenkaan ilmoiteta opinndytetdita,
vaan ne lasketaan monografioiksi. Kuitenkin, jos opinndyte on aikanaan luetteloitu kasikirjoitukseksi, se
tulee yha tilastoida téahan (Voyagerin Tilastopoiminta-ohjelma ottaa timan huomioon).

Elektroniset opinnaytetyot ilmoitetaan elektronisissa kirjoissa. Jos opinnayte on kirjastossa sekd paperi-
sena etta elektronisessa muodossa se ilmoitetaan kummassakin ryhmassa.

Mikrokortteina tai mikrofilmilld olevat opinnaytteet ilmoitetaan mikromuotoisissa kirjoissa.

Kasikirjoitusten hyllymetrimaara ilmoitetaan tdssa kohdassa.

B.1.2 KAUSIJULKAISUT

PAINETUT KAUSIJULKAISUT, SAILYTYSYKSIKKOJA ***

Tassa sailytysyksikko (I1SO 2789:2013(E);2.3.44) = vuosikerta. Sitomattomat ja sidotut lehdet lasketaan
kuin ne olisivat vuosikerroiksi sidottuja (ei volyymeja). Sailytysyksikko, ks. tarkemmin: Sanasto.

ELEKTRONISET KAUSIJULKAISUT

Elektroniset kausijulkaisut (e-lehdet) jaetaan vuoden 2014 tilastoinnista alkaen verkko- ja paikalliskayt-
toisiin. Paikalliskayttoiselld elektronisella kausijulkaisulla tarkoitetaan sellaista fyysisena sailytysyksikko-
na sdilytettavaa elektronista kausijulkaisua, jonka asiakas saa kayttoonsa palvelupisteesta tai hyllysta ja
siirtyy kdyttamaan sita tydasemalle.

MIKROMUOTOISET KAUSIJULKAISUT (2013 -)

Mikromuotoiset kausijulkaisut on tallennettu joko mikrokorteille tai mikrofilmille. Ks. tarkemmin: Sanas-
to.
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- OHJE KAUSIJULKAISUJEN SAILYTYSYKSIKOITTEN MAARAN ARVIOIMISEKSI

Tieto voidaan antaa arviona, koska esim. Voyager-jarjestelmasta tietoa ei kausijulkaisujen kohdalla saa-
da automaattisesti.

Jos tunnetaan kausijulkaisukokoelman hyllymetrit, voidaan sailytysyksikdiden maara laskea hyllymetrei-
hin perustuvana arviona.

Koska kirjastojen kokoelmat voivat poiketa toisistaan paljonkin, on yleispdtevda ohjetta sailytysyksikko-
maaran arvioimiseksi kuitenkin vaikea antaa. Parhaiten sen voi omassa kirjastossa arvioida laskemalla
omalle kirjastolle tyypillisessa kokoelmassa esim. 10-20 m matkalla olevien vuosikertojen maara; mitta-
uksen voi toistaa eri kohdissa kokoelmaa.

Kausijulkaisujen sailytysyksikdiden maara voidaan myds arvioida karkeasti joko nidemaaraan perustuen
tai kausijulkaisujen keskimaardiseen tilankulutukseen perustuen. (DIN-Fachbericht 13 (1998): 5.2.1.4 /
5.2.2.2-52.2.7.)

Edelld olevaa ohjetta sovellettaessa on otettava huomioon, etta sidottujen kausijulkaisujen laskentaohje
perustuu nidemaarien laskentaan kirjasto/aineistotyypeittdin, kun yhteistilastoon tulee ilmoittaa vuosi-
kertoihin perustuva sdilytysyksikkomaara. Ohjeen mukaan kirjojen tai sidottujen kausijulkaisujen avo-
kokoelman nideméara on 20-30 nidettd / juoksumetri (jm) ja suljetussa varastossa 25-30 nidettd / jm.

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

Sitomattomien aikakausjulkaisujen sailytysyksikkolaskenta tulee suorittaa kuin ne olisivat vuosikerroiksi
sidottuja.

B.1.3 KARTAT

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

Karttakirjat ilmoitetaan ilmestymismuotonsa mukaisesti kohdassa B.1.1

Muut kartat ilmoitetaan tdssa ilmestymismuotonsa mukaisesti:
- painetut kartat ***
- elektroniset kartat (2014 -) (paikalliskayttoiset (2014 -), verkkokayttoiset (2014 -)
- mikromuotoiset kartat (2013 -)

Karttakasikirjoitukset, jos niita on, ilmoitetaan tassa 2014 lukien.

B.1.4 MUSIIKKIAINEISTOT

IImoitetaan:
- painetut, sailytysyksikkoja ***
- painetut, nimekkeet
- musiikkidanitteet, sy
- musiikkidanitteet (verkossa)
- musiikkiaineistot, yhteensa
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Musiikkikasikirjoitukset ilmoitetaan omana ryhmanaan 2014 alkaen.

B.1.5 AUDIOVISUAALISET AINEISTOT

FYYSISET AV-AINEISTOT

GRAAFINEN AINEISTO (SY) ***

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

ELEKTRONISET AV-AINEISTOT

Tilastoidaan dokumentit, joissa dani ja/tai kuva ovat oleellisessa osassa, ja joiden kuunteluun/katseluun
tarvitaan laite. Tama sisdltaa aanitteet kuten levyt, kasetit, dani-cd-levyt, digitaaliset ddnitiedostot; visu-
aaliset dokumentit, kuten diat, kalvot ja yhdistetyt audiovisuaaliset dokumentit kuten elokuvat, video-
nauhat jne. Mikromuotoista aineistoa ei tilastoida tdhan, vaan kohtaan 1.4. (ISO 2789:2013(E);2.3.3).

Verkkoaineistot
- musiikkidanitteet
- aanikirjat
- visuaaliset
- muut audiovisuaaliset verkkoaineistot

Paikalliskayttoiset
- Musiikkidanitteet, sailytysyksikkoa
- Adnikirjat, puhedinitteet
- visuaaliset, sdilytysyksikkoa
- audiovisuaaliset, sailytysyksikkoa

B.1.6 PATENTTHUULKAISUT

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 tdma kokoelma on kui-
tenkin jatettdva pois muista kohdista (esim. jos patentit on luetteloitu monografioina, ne eivat saa tulla
mukaan tahan). Jos patenteilla ei ole omaa kokoelmaa, Tilastopoiminta laskee ne aineistokoodin mukai-
sesti muihin yhteistilaston kohtiin.

Painetut
- sailytysyksikkoja ***
- Elektroniset (verkkokayttoiset ja paikalliskayttoiset)
- Mikromuotoiset
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B.1.7 ARKISTOAINEISTO

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

Arkistonmuodostajalla tarkoitetaan yhteis6a tai yksityistd, jonka toiminnan tuloksena sen haltuun kertyy
arkisto. (Tarkemmin sanastossa.)

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

fyysiset kokoelmat
- arkistonmuodostajat
- paperimuotoiset, sailytysyksikkoja
- hyllymetrit

elektroniset arkistot
- arkistonmuodostajat
- aineiston koko (Gigatavuina)

B.1.8 MUUT AINEISTOT

JAOTTELU

Fyysiset aineistot
- Koodeksimuotoiset, sailytysyksikkoja
- Esineet
- Hyllymetrit

Elektroniset aineistot
- Tietokannat (verkossa/tydasemilla olevat tietokannat (nimekkeet) ***, paikalliskdyttoiset (sy)
- Tietokoneohjelmat
- Numeerinen data
- Muut digitaaliset aineistot (verkkoaineisto)
- Eritteleméaton

FYYSISET AINEISTOT

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

Tahan kohtaan tilastoidaan myds moniviestimet (sisdltdd useita tallennemuotoja, joista mikddn 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 (tdssa tapauksessa kirja). Tahan kohtaan ei tilastoida multimediaa vaan se tilastoidaan
padominaisuuden mukaisesti (ks. sanasto).

Voyagerissa Tilastopoiminta-ohjelma laskee tdhdn kohtaan moniviestimet, esineet, koosteet ja pelit.
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:ELEKTRONISET AINEISTOT

TIETOKANNAT

IImoitetaan 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, maara vaihtelee riippuen siitd, minkalaisen paketin kirjasto on tilannut.

Kirjasto pystyy itse tarkistamaan omien FinELib-tietokantojensa maaran osoitteesta:
http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/finelib/aineistot.html (linkki: Aineistojen maara 2013)

HUOM! Esim. MOT-tietokannan sanastojen lukumaara on tarkistettava Haltista Omat aineistot, aineis-
ton hinnan lisdtiedot-kentasta. Tietokannalla tarkoitetaan elektronisesti tallennetun tiedon
kokoelmaa tai tiedostoa. Se voi olla CD:ROM:lla, levykkeella tai tiedostona (faktatietoa, bib-
liografista tietoa tai tekstitietoa), jossa on mukana tiedonhaku- ja kdsittelyohjelma. TallGin
my0s elektronisessa muodossa olevat sanakirjat ja hakuteokset lasketaan mukaan tietokan-
toihin.

Esim. elektronisessa muodossa olevat hakuteokset (esim. Camio), joissa on mukana tiedonhaku- ja kasit-
telyohjelma, tilastoidaan tietokantoihin (ks. sanasto).

Jos elektronisessa muodossa oleva dokumentti on kausijulkaisu, se tilastoidaan nimekkeena aina koh-
taan B.2 riippumatta onko siind hakuohjelma vai ei, ja siita tilastoidaan liséksi sdilytysyksikot 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 tassa kohdassa ilmoitetaan kirjastoyksikkdkohtaisesti kaikki tietokannat, joihin on paasy, tilastoi-
daan tosiasiassa yhteyksien maaraa, ei tietokantojen maarda. Periaatteessa on mahdollista tilastoida
my0s tietokantojen maaraa, mutta siind tapauksessa kaikki tietokannat tulisi ilmoittaa kohdassa Yhteiset,
eika eri kirjastoyksikoissa saisi ilmoittaa tietokantojen maaria lainkaan. Yleensa tietokannat ovatkin koko
kirjaston yhteisia, eikd padsya niihin ole rajattu tiettyjen kirjastoyksikéiden koneille. Mutta mikali ndin
on tehty, ilmoitetaan tietokanta vain kyseisessa kirjastoyksikdssa, eika sitd silloin saa sisallyttaa Yhteiset-
osiossa ilmoitettuun lukuun. Ndin toimien tietokantojen maara summautuu oikein organisaation ylata-
solle.

FinELib-aineistossa olevista tietokannoista tiedot paivitetaan vuosittain tammikuun alussa ja tilastointi-
vuoden tiedot |16ytyvat paivityksen valmistuttua osoitteesta:

http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/finelib/aineistot.html (linkki: Aineistojen maara 2013)

B.1.9 VERKKOARKISTO

Kansalliskirjaston yllapitdmaan suomalaiseen verkkoarkistoon tallennetaan ja sailytetdan Suomessa ylei-
son saataville asetettuja verkkoaineistoja.

Verkkoarkistoon pyritaan tallentamaan kaikki .fi- ja .ax-paatteiset sivut sekd muut kotimaiset sivustot.
Otos sisdltdaa seka yhteisojen etta yksityisten kansalaisten tuottamaa aineistoa.
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Kansalliskirjastossa on tallennettu avoimissa tietoverkoissa julkaistuja aineistoja tekijanoikeuslain nojalla
vuodesta 2006 alkaen. Verkkoarkiston asiakaskayttoon saattamisen teki kuitenkin mahdolliseksi vasta
uusi laki kulttuuriaineistojen tallentamisesta ja sailyttdmisesta, joka astui voimaan vuoden 2008 alussa.

B.1.10 ERITTELEMATON AINEISTO (ILMESTYMISMUODON MUKAAN)

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

B.2 KOKOELMAT, NIMEKKEITA

KIRJAT

PAINETTUJEN KIRJOJEN NIMEKKEET

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).

ELEKTRONISET KIRJAT, NIMEKKEET

Elektronisten kirjojen nimekkeet seka elektronisten opinnaytetditten nimekemaara ilmoitetaan tassa.

Jos opinndyte on kirjastossa sekd paperisena etta elektronisessa tai mikromuodossa se ilmoitetaan
kummassakin ryhmassa.

KAUSIJULKAISUT

PAINETUT NIMEKKEET

Huom, monografiasarjat tulee ilmoittaa monografioina kohdassa 1.1, niitd ei pida ilmoittaa kausijul-
kaisujen mukana. Tilastopoiminta-ohjelma ottaa tdman huomioon.

Kun monografiasarja eritellddn, koko sarjasta tehdaan jatkuva julkaisu -tietue (jossa jatkuvan julkaisun
tyypiksi (008/21) merkitddan m = monografiasarja) + kaikista osista tehdddan monografiatietueet. Néin
kaikki kyseisen sarjan osat + kokonaisuuden tietue tilastoituvat monografioihin.

Kun monografiasarjaa ei eritelld, siitd tehddan jatkuva julkaisu -tietue. Jos siihen merkitadn jatkuvan

julkaisun tyypiksi (008/21) m = monografiasarja, se tilastoituu monografioihin, muuten tilastoituu kausi-
julkaisuihin.

ELEKTRONISET KAUSHULKAISUT NIMEKKEET

Elektronisissa kausijulkaisusuissa tilastoidaan kaikki nimekkeet, joihin kirjastolla on kayttooikeus. Jos
sama kausijulkaisu on hankittu seka elektronisena etta painettuna, se tilastoidaan erikseen kummassa-
kin kohdassa formaattinsa mukaan.

Tahan ei merkita niita Open Access -lehtid, joita ei ole luetteloitu kirjaston johonkin tietokantaan.
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Jaottelu
Paikalliskayttoiset, nimekkeet (2014 -)
Verkkolehdet, nimekkeita

:MIKROMUOTOISET KAUSIJULKAISUT, NIMEKKEET (2013 -)

Tilastoidaan tahan vuodesta 2013 lukien, mikali niita on.

KASIKIRJOITUKSET, NIMEKKEET

Kasikirjoitusten nimekemaara ilmoitetaan tassad ottaen huomioon mita kasikirjoitusten tilastoinnista on
sanottu luvussa B.1.1 Kirjat / Kasikirjoitukset.

B.3 SAAPUVAT KAUSIJULKAISUT

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

Voyager-jarjestelmdssa Tilastopoiminta-ohjelma erottelee jatkuvasti ilmestyvat verkkolehdet kirjaston
kokoelmatietokannassa seuraavilla kriteereilla:

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

Saapuvat tilaukset eritelldan kdyttamalla varastotietueen 008-kentdn hankinnan tilaa merkkipaikassa 06
(4 = saadaan lasketaan saapuviksi).

B.3.1 PAINETUT JA MIKROMUOTOISET KAUSIJULKAISUT

KAUSIJULKAISUTILAUSTEN MAARA

Kausijulkaisutilauksiin (ks. Sanasto) lasketaan seka painetut, mikromuotoiset etta elektroniset yhteensa.
Tilausten maara = maksettujen tai vaihtoina (ks. Sanasto) saatujen lehtien maara. Jos esim. tilauskerta
sisaltda useita tilattavia lehtid, tilastoidaan niin monta tilausta, kuin lehtid saadaan. Jos samaa nimeketta
tilataan useita kappaleita, tehdaan silloin myds useampi kuin yksi tilaus. Eli tilastoidaan tilausten, ei
tilauskertojen, maaria.

KAUSIJULKAISUNIMEKKEIDEN MAARA ***

Kausijulkaisunimekkeisiin lasketaan sekd painetut, mikromuotoiset etta elektroniset yhteensa.

B.3.2 ELEKTRONISET

Tassa kohdassa ilmoitetaan kaikkien niiden elektronisten kausijulkaisujen nimekkeitten kokonaismaara,
joihin kirjaston asiakkailla on pdasy. Kaytdnnossa verkkolehdet.
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B.3.3 KAUSIJULKAISUT YHTEENSA

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 téissé 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 jatetdan pois Tilastopoiminta-ajon asetuksissa. Tdma on voimassa vuodesta 2007 lukien.

B.4.1 LUETTELOTIETUEIDEN MAARA

Tassa tarkoitetaan kirjaston kokoelmatietokannan tietueitten maaraa.

Voyagerissa Tilastopoiminta-ohjelma laskee alayksikoittdin varastotietueisiin liittyvien bib-tietueiden
madarat. Varastotietueettomat bib-tietueet lasketaan rinnakkaistasolle yhteisiin. Nimekkeiden koko-
naismaardan lasketaan mukaan myos osakohdetietueet.

POIMINTALUETTELOIDUT JA ALKUPERAISLUETTELOIDUT X

Voyagerissa lisdttyjen tietueiden laskenta tapahtuu tietokantatasolla, eli siind ei huomioida varasto-
tietueita. Kaikki bib-tietueet, joissa 5795a sisaltdd merkinndn XLUETTELOITU, lasketaan Tilastopoiminta-
ohjelmalla alkuperaisluetteloiduiksi ja loput tietueet lasketaan poimintaluetteloiduiksi. Voyager-
kirjastoissa tulisi huolehtia siitd, ettd kaikkiin tallennusalustoihin (template) on lisatty kenttd 579 mer-
kinnalld Sa XLUETTELOITU — myés osakohteisiin ja julkaisuluettelotietueisiin. Poimintaluetteloitujen ja
alkuperiéisluetteloitujen tietueiden jako organisaatioille perustuu luetteloinnin Happening Locationiin.
Tasta syysta tietueita ladattaessa on syytd muistaa maaritella latauksen Happening Location.

ENSILUETTELOIDUT JA KONVERTOINTILUETTELOIDUT X

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

Voyagerissa Tilastopoiminta-ohjelma erottelee konvertointiluetteloidut ensiluetteloiduista varastotietu-
een hankintatapakoodin perusteella. Voyager-kirjastoissa konvertointiluetteloidut on sovittu merkitta-
vaksi varastotietueen merkkipaikkaan 008/07 hankintatapakoodilla z=muu. Jako organisaatioittain pe-
rustuu edelleen bib-tietueen luonti -Happening Locationiin. Varastotietueettomat bib-tietueet lasketaan
erittelemattomiin.
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B.4.2 LISATYT TIETUEET YHTEENSA

Lisatyt tietueet jaetaan poimintaluetteloituihin (ks. sanasto) ja alkuperaisluetteloituihin (ks. sanasto).
Lisaksi sekd poiminta- ettd alkuperéisluetteloidut tietueet jaetaan ensiluetteloituihin (ks. sanasto) ja
konvertointiluetteloituihin (ks. sanasto).

B.4.3 LUETTELOINTI MUIHIN TIETOKANTOIHIN

Tilastoidaan vuoden aikana muihin tietokantoihin luetteloidut tietueet.

Tassa ei tilastoida esim. omasta luettelotietokannasta automaattiajolla LINDAan tms. siirtyvaa 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 enaa kerata yhteistilastoon,
mutta nettokartunta tai -vdhenema voidaan laskea vahentamallad 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. Yhdelld 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), tama ei ole mahdollista.

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

Kadonneitten kasittely:

- Kun kadonnut nide poistetaan tietokannasta, niin se samalla tilastoidaan poistoksi (ei tule enaa
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 nakyvasta kirjastoyksikosta toiseen esim. PickAndScan-toiminnolla tai relinkkaamalla. Tama on
otettava huomioon mahdollisena virheldahteena, mikali lukuja ei ole kirjattu tavalla tai toisella. Jos saman
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KITT2:ssa nakyvan kirjastoyksikon sisalla suoritetaan niteiden siirtoa siten, ettd ne ensin poistetaan ja
luodaan tietue uudestaan, syntyy virheellisid poisto- ja kartuntalukuja, jos niteen viivakoodi vaihtuu.

| KOKOELMIEN MUUTOS YHDISTETTAESSA KIRJASTOYKSIKOITA SAMAN
ORGANISAATION SISALLA

Kun kirjastoyksikoitd yhdistetaan:
— lakkautettavan yksikon kokoelmat merkitdan poistoiksi (ei tilastoida KITT2:een)

— perustettavan uuden yksikon kokoelmiin (tai yksikké6n, johon lakkautettava yksikko liitetdan) merki-
tadn vastaavan suuruinen kartunta

— ndennadiskartunnan ja kaksinkertaisen tilastoinnin valttamiseksi korjataan todelliset kartuntaluvut
organisaation ylatasolle kasin

Kun tilastointivuoden aikana yhdistetaan kirjastoyksikoita, on siis huolehdittava siita, ettd muodostu-
vaan uuteen yksikkoon merkityt kokoelmatiedot eivat aiheuta tietokantaan naenndiskartuntaa. On kui-
tenkin luonnollisesti lisattava tilastointivuoden normaalit kartunnat.

Ne lakkautettavan yksikon sailytysyksikot, jotka siirtyvat kartuntana uuteen kokoelmaan saman organi-
saation sisalld, eivat kuitenkaan ole organisaatiotasolla laskettuna todellisia kartuntoja, joten ne eivat
saa summautua organisaation yldtasolle kartuntalukuina. Kun KITT2 kuitenkin summaa kaikki kartunta-
luvut organisaatiossa ylospdin, joudutaan todelliset, ndennaiskartunnasta siivotut luvut, poikkeukselli-
sesti sy6ttamaan oman organisaation ylatasolle kasin.

NIDEKARTUNTA

Nidekartuntaan keratdan fyysisten sailytysyksikkojen kartunta tilastointivuoden 1.1.-31.12. aikana. Séi-
lytysyksikén maarittely on esitetty luvussa B Kokoelmat / Sailytysyksikbn maarittely.

Ostojen kartunta sailytysyksikkdina tilastoidaan tassa osiossa.

KIRJOJEN KARTUNTA

Kirjojen fyysisten sailytysyksikoéiden (”niteiden”) kartunta ja ostojen osuus (lkm) ilmoitetaan ilmesty-
mismuodon mukaisesti ryhmiteltyna.

KAUSIJULKAISUJEN KARTUNTA

Painetut, sailytysyksikkoa ***

Tama kohta kertoo tilastointivuoden aikana tilattujen tai muuten hankittujen uusien sailytysyksikéiden
ja uusien nimekkeiden maaran. (HUOM: uusi sdilytysyksikko tarkoittaa kokoelmiin saapuvaa sailytysyk-
sikkda riippumatta onko lehti tilattu tilastointivuonna vai aiemmin.) Kohta B.5. on siis varastokirjanpitoa,
eli siina lasketaan kokoelmissa tapahtuneita muutoksia. (Kaikkien nimekkeitten maara, joissa on kartun-
taa, on puolestaan kohdassa B.3.)

Tilastopoiminta ei pysty laskemaan sailytysyksikkojen kartuntaa.
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Tassa kohdassa tilastoitavien sailytysyksikkojen kartunta sisaltda seka uusina karttuvien nimekkeitten
sailytysyksikot, ettd vanhojen nimekkeitten sailytysyksikot, joissa on kartuntaa.

Ostojen laskenta on kerrottu luvussa Ostot.

NIMEKEKARTUNTA

Nimekekartuntaan keratdan tilastointivuoden 1.1.-31.12 aikana karttuneitten nimekkeitten maara.
Jaottelu

- Kirjojen kartunta
o Painettujen kirjojen kartunta
o Elektronisten kirjojen kartunta
=  Paikalliskdyttoiset
=  Verkkokirjat
o Mikromuotoisten kirjojen kartunta (2013 -)
- Kausijulkaisujen kartunta
o Painetut, nimeketta
o Elektroniset, nimekkeitd (2014 -)
=  Paikalliskdyttoiset
=  Verkkolehdet
o Mikromuotoiset, nimeketta (2013 -)
- Karttojen kartunta
o Painetut kartat (2013 -)
o Mikromuotoiset kartat (2013 -)
o Muun elektronisen aineiston kartunta
o Digitaaliset tallenteet (sy)
- Verkkodokumentit (nimekkeet)
o Joista ostettuja
- Tietokantojen kartunta
o Tietokantojen maara
o Digitaaliset tallenteet (sy)
o 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 kirjastojarjestelmasta, ne hankitaan otannalla. Tiedot ilmoitetaan tilas-
toon joka vuosi tilanteen 31.12. mukaisena.

C.1 KAYTTAJAT

ASIAKASRYHMAT

Voyager-jarjestelmdssa Tilastopoiminta-ohjelman laskenta perustuu valtakunnallisesti sovittuun asiak-
kaitten tilastokategorialuokitteluun.

HUOM!

Kullakin kayttdjalla pitda olla yksi, ja vain yksi sellainen tilastoryhmad, joka tulee mukaan yhteistilas-
toajoon. Kirjaston omia tarpeita varten koodia voidaan jatkaa muilla merkeilld (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 piivitykset suositellaan jasddytettaviksi
31.12. eteenpiin, kunnes tilastot ovat valmiit. Témi siksi, etti muutokset voivat vaikuttaa tilas-
tointivuoden lukuihin.

Seuraavassa esitetadn KITT2:ssa kdyttoon otettavat kayttdjien tilastokategoriat ja niitten jalkeen map-
paus vanhasta luokasta uuteen.

Oman amk:n henkilékunta

Oman yliopiston henkilokunta

Oman kehysorganisaation / erikoiskirjaston henkilékunta
Oman amk:n opiskelija

Oman yliopiston opiskelija

Ulkopuolisen amk:n henkilokunta
Ulkopuolisen amk:n opiskelija

Ulkopuolinen amk, maarittelematon
Ulkopuolisen yliopiston henkilokunta
Ulkopuolisen yliopiston opiskelija
Ulkopuolinen yo, maarittelematon

Toisen asteen henkilékunta

Toisen asteen opiskelija

Kotimainen kaukopalveluasiakas

Ulkomainen kaukopalveluasiakas

Muun oppilaitoksen opiskelija tai henkilokunta
Opiskelija tai muun organisaation tutkija
Elinkeinoeldman edustaja

Julkishallinnon edustaja

WO TVOZZICFAT TIOTMMOO®>

59



T Media
U Muut

KIRJASTON KAYTTAJIEN TILASTOKATEGORIOITTEN SIIRTO VANHASTA LUOKASTA
' UUTEEN

YLIOPISTOT

'A' =>"B', # oman yliopiston henkil6kunta

'B' =>"E', # oman yliopiston opiskelija

'C'=>"J', # Ulkopuolisen yliopiston opiskelija
'D'=>"I', # Ulkopuolisen yliopiston henkilokunta
'E' =>"'H', # Ulkopuolinen amk, maarittelematon
'F' =>'P', # Muun oppilaitoksen opiskelija tai henkilokunta
'G' =>"'S', # Julkishallinnon edustaja

'H' =>'R', # Elinkeinoeldaman edustaja

'I'=>"'N', # Kaukopalveluasiakas, kotimainen
'J'=>"0', # Kaukopalveluasiakas, ulkomainen

'K' =>"'U' # Muu asiakas

AMMATTIKORKEAKOULUT

'A' =>"'A", # oman amk:n henkilokunta

'‘B' =>'D', # oman amk:n opiskelija

'C' =>"'G', # Ulkopuolisen amk:n opiskelija

‘D' =>"F', # Ulkopuolisen amk:n henkilokunta
'E' =>'K', # Ulkopuolinen yo, maarittelematon
'F' =>'P', # Muun oppilaitoksen opiskelija tai henkil6kunta
'G' =>"'S', # Julkishallinnon edustaja

'H' =>'R', # Elinkeinoelaman edustaja
'I'=>"'N', # Kaukopalveluasiakas, kotimainen
')'=>"0', # Kaukopalveluasiakas, ulkomainen
'K' =>"'U' # Muu asiakas

ERIKOISKIRJASTOT

'A' =>'C', # oman kehysorganisaation / erikoiskirjaston henkilokunta
'B' =>"'S', # Julkishallinnon edustaja

'C' =>'Q/, # opiskelija tai muun organisaation tutkija

'D' => 'R, # Elinkeinoelaman edustaja

'E' =>'N', # Kaukopalveluasiakas, kotimainen

'F'=>"'0', # Kaukopalveluasiakas, ulkomainen

'K' =>'U"' # Muu asiakas

C.1.1 UUDET ASIAKKAAT

Tahan kohtaan tilastoidaan tilastointivuoden 1.1.-31.12. aikana tulleet uudet asiakkaat kohdassa Asia-
kasryhmat esitetyn ryhmittelyn mukaisesti.
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C.1.2 AKTHVISET LAINAAJAT

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

C.1.3 REKISTEROIDYT LAINAAJAT

Asiakasrekisteria tulee tulee seurata saannoéllisesti, vahintdan joka kolmas vuosi, jotta ei-aktiiviset kadyt-
tajat voidaan poistaa rekisterista. (ISO 2789:2013(E);2.2.28.Huom.2).

Tarkemmin: ks. Sanasto / Rekisteroity kayttaja.

C.2 LAINAUS

ELEKTRONISTEN KIRJOJEN LAINAUS

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

Elektronisten kirjojen lainaus siis tilastoidaan (ISO 2789:2013(E);2.2.19)
kohtaanC.2.1 Kotilainat, mikali laina-aika on rajoitettu

kohtaan 2.6 Elektroninen dokumenttien valitys, mikali laina-aikaa ei ole rajoitettu ottaen huomioon
mita asiasta on ohjeistettu (ks. luku 2.6).

C.2.1 KOTILAINAT

IiImoitetaan erikseen lainojen ja uusintojen maarat. Lainoissa seka uusinnoissa ilmoitetaan itsepalvelu-
lainat/-uusinnat ja virkailijan suorittama lainaus/uusinta erikseen.

Lainat ***
itsepalvelulainat
lainat palvelutiskilta

UUSINNAT

Laskettaessa kirjaston toimintaan perustuvia tunnuslukuja, joissa on mukana lainausluvut, lasketaan
lainat ja kdyttajan aloitteesta tapahtuneet uusinnat yhteen (automaattiuusinnat tulee siis vahentaa) (I1SO
2789:2013(E);6.2.3.6;). Tilastopoiminta erottelee automaattitapahtumat operaattorin tunnuksen mu-
kaan.

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

Uusintojen jaottelu
itsepalvelu-uusinnat ***

61



uusinta palvelutiskiltd ***
automaattiuusinnat

C.2.2 LUKUSALILAINAT ***

Lukusalilaina on rekisteroity laina, jota asiakas ei saa vieda kirjaston ulkopuolelle; kirjastossa kaytetta-
vaksi annettu dokumentti.

LEHTIKIERTO

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

C.3 TIEDONHAKU, TOIMEKSIANNOT

C.3.1 TOIMEKSIANTOJEN MAARA

Tassa lasketaan tiedonhakuja, ei asiakkaita. (Ks. Sanasto!)

Tiedonhakujen ma&ara voidaan tilastoida otannalla, jolloin otanta tehddan esim. kuutena paivana vuo-
dessa (joka toinen kuukausi):

( Tiedonhakuja vht. otantapdivind )

: — —— * Kirjaston aukiolopvt viuodessa = tiedonhakujen mdidrd vuodessa
( Otantapdiivien mdidird )

Jaottelu
Maksulliset
Maksuttomat

Tiedonhaku-termin selitys ja esimerkkeja sanastossa

KAUKOLAINAUS

YLEISTA KAUKOLAINAUKSESTA

Kaukolainojen madrat tilastoidaan kalenterivuodelta 1.1.-31.12.

Kaukopalvelusta on kyse, kun kirjastot asioivat toisten kirjastojen kanssa. Toisella kirjastolla tarkoitetaan
—kirjastoa, joka ei kuulu samaan kehysorganisaatioon. Kaikki tilaukset kirjataan, vaikka ne raukeaisivat-
kin myéhemmin.

Annetut kaukolainat -kohdassa ilmoitetaan toisista kirjastoista omaan kirjastoon saapuneiden kauko-
lainatilausten maara. Kaikki saapuneet tilaukset kirjataan, myos edelleen ldhetetyt seka ne, joita ei voitu
toteuttaa. Annetut kaukolainat yhteensa -kohtaan kirjataan omista kokoelmista seka lainoina etta jaljen-
teinad lahteneet lainat.

Kaukolainauksessa ei tilastoida uusintoja erikseen, eikd nykyinen kansainvalinen ohjeistuskaan anna
siind neuvoja.
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Jaljennepalvelussa on otettava huomioon tekijanoikeuslain sdadokset (Ks. sanasto: Tekijanoikeus.)

UB-LAINOJEN TILASTOINTI

UB-lainoja (universal borrowing), jotka tilataan noudettavaksi toisesta kirjastosta, kohdellaan kauko-
lainoina.

Antava kirjasto Kirjasto, jonka kokoelmiin lainaksi annettava materiaali kuuluu.
Saava kirjasto Lainan asiakkaalle luovuttava kirjasto.

Vilittava kirjasto  Jos asiakas palauttaa ub-lainan kolmannen kirjaston kautta, tdama valittava kirjasto
ei tee kaukolainasta tilastomerkintaa.

KAUKOLAINAUS KOTIMAASSA JA KANSAINVALINEN KAUKOLAINAUS

ANNETUT KAUKOLAINAT

Lainoina annetut kaukolainat voidaan luotettavasti saada Voyagerista vain siind tapauksessa, etta tilas-
toryhma "kaukolainakirjastot" merkitadn vain ja ainoastaan varastokirjaston asiakastietueille, joilla on
varastokirjaston yllapitaméa kaukolainatunnus. Kaukolainauksen tulisi tapahtua vain naita tietueita kayt-
taen.

Jaottelu
Vastaanotetut tilaukset
Annetut lainat
Lainana ***
Jaljenteena ***

SAADUT KAUKOLAINAT

LAHETETYT TILAUKSET

Lahetetyt tilaukset -kohdassa saman toimeksiannon perusteella tehdyt tilaukset tilastoidaan jokaisella
kerralla, mikéli se joudutaan lahettamaan useamman kerran.

SAADUT LAINAT

Saatuihin lainoihin ilmoitetaan kirjaston lahettamien kaukolainatilausten lukumaara seka lainana etta
jaljenteena saatujen lainojen maara. Valitetyt kaukolainat ja jaljenteet lasketaan tdhdn kohtaan mukaan
ja ne eivat toistu annetut kaukolainat -kohdassa.

Jaottelu
Lainana ***
Jaljenteena ***
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C.6 ELEKTRONINEN DOKUMENTTIEN TOIMITUS

Elektronisella dokumenttien toimituksella tarkoitetaan dokumentin tai sen osan elektronista siirtamista
kirjaston kokoelmista kayttajalle suoraan tai toisen kirjaston valitykselld (ISO 2789:2013(E);2.2.7) mikali
laina-aikaa ei ole rajoitettu (/SO 2789:2013(E);2.2.19/Note 5).

Tassa tilastoidaan jo alkuperaltdan elektronisen valittamista (esim. digitoidusta arkistosta, elektronisista
lehdista jne.).

HUOM: Kansainvalisen ohjeistuksen mukaan tahan 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 lahetetty skannattua dokumenttia sahko-
postina).

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

Jaottelu:
C.6.1 Kokonaismaara
Maksulliset
Maksuttomat

C.7 KIRJASTON JARJESTAMAT TAPAHTUMAT

Kirjaston jarjestamiin tapahtumiin luetaan tyypillisesti kirjallisuus-, kulttuuri- tai koulutustarkoituksessa
jarjestetyt tapahtumat. Virtuaaliset tapahtumat luetaan mukaan. (/SO 2789:2013(E);6.2.9.1). (Ks. sanas-
to: - nayttely.)

Jaottelu
C.7.1 Nayttelyjen maara
C.7.2 Tapahtumien maara

C.8 KIRJASTON 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 itsendinen julkaisu.

Tassa on erotettava toisistaan kirjaston tuottama ja kirjaston toimittama julkaisutoiminta.

C.8.1 JULKAISUJEN KOKONAISMAARA

Julkaisujen kokonaismé&ardssa esitetaan painetut ja elektroniset erikseen.
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C.8.2 KIRJASTON OMAT JULKAISUT

Tilastoidaan kirjaston tuottamia julkaisuja.

C.8.2.1 PAINETTUIJA

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

C.8.2.2 ELEKTRONISIA

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

C.8.3 KEHYSORGANISAATIOLLE TOIMITTAMAT JULKAISUT

C.8.3.1 Painettuja

Perinteisten julkaisujen kohdalla edellytetdan, jotta ne voitaisiin tilastoida tassa, etta kirjasto on tehnyt
toimituksellista tyétd eli kirjasto on osallistunut niiden toimittamiseen. Kehysorganisaation julkaisemien
teosten myyntia tai valitysta ei tilastoida.

C.8.3.2 Elektronisia

Tassa tilastoidaan kirjaston elektroniseen muotoon viemia vaitoskirjoja tai muita opinndytteitd seka
muita kirjaston toimittamia elektronisia julkaisuja.

C.9 ELEKTRONISET PALVELUT

YLEISTA ELEKTRONISTEN PALVELUJEN TILASTOINNISTA

Tilastoitava kaytto viittaa kirjaston kokoelmien kayttoon. Yksittdisten teknisten tallenteiden (esim. CD-
ROMIit) kaytto tilastoidaan lainoihin. Elektronisista palveluista tilastoidaan Yhteistilastoon vain poikkeus-
tapauksissa sitd, kuinka usein kayttdja on kirjautunut sisdan elektroniseen palveluun (= yhteydenotto-
kerrat — 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 - saadaan esim.
Apachen logista) ja tiedonhakujen maara eli montako tiedonhakua on tehty.
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YLEISOHJE KOHTIEN C.9.2 - C.9.8 TIETOJEN KERUULLE

FINELIB-AINEISTOJEN KAYTTOTILASTON KERUU

Kirjastojen ei enda tarvitse itse syottaa FinELib-aineistojen kayttotilastoja Yh-
teistilastotietokantaan, vaan tilastointivuodesta 2010 lukien FinELibin kayttoti-
lastot on siirretty Haltista KITT2:iin keskitetysti.

Tilastointivuodesta 2010 lukien kirjastojen on siis tarvinnut sy6ttdaa KITT2:iin
vain omien e-aineistotilaustensa kayttotilastot. Niita varten on yhteistilastossa
oma kenttdnsa ja KITT2 laskee ndama ja FinELib-tilastot yhteen.

FinELib-aineistojen kayttotilastot I6ytyvat Halti-tietokannasta osoitteesta:

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

FinELib paivittaa Halti-tietokantaan Counterin mukaista tilastoa niistad aineistoista, joista se on FinELibin
tilastointiperiaatteiden mukaisesti mahdollista saada (ks. mitd kerattavasta aineistosta on edelld sanot-
tu).

FinELib tilastoi yhteydenottoja aineistoihin (jos tieto saadaan, preferenssijarjestyksessa viimeisena), teh-
tyja hakuja ja aineistoista ladattuja artikkeleita. Yhteydenottoja ei kuitenkaan enda ilmoiteta Yhteistilas-
toon, koska niita ei saada yhteismitallisesti. Artikkelilataukset kerdtaan vain kokotekstiaineistoista. Teh-
dyt haut keradtaan viitetietoaineistoista ja niista kokotekstiaineistoista, joista ei artikkelilatauksia saada.
Yhteydenotot tilastoidaan vain niistd aineistoista, joista ei saada artikkelilatauksia tai tehtyja hakuja.
Kayttotilastot ovat ndhtavissa Halti-tietokannassa, johon FinELib-yhteyshenkil6illd on kayttdjatunnukset.

Kaikki FinELib-aineistojen tuottajat eivat pysty toimittamaan kayttotilastoja. Seuraavan linkin kautta
avautuvaan  taulukkoon  on listattu  aineistoittain FinELibin  kerdamat tilastotiedot:
http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/finelib/vaikuttavuus/tilastot_tunnusluvut.html (Sivulta vali-
taan linkki FinELib-aineistojen tilastointi). Taulukkoon on myds merkitty ne aineistot, joista kirjastot saa-
vat tilastot omalla kadyttajatunnuksellaan suoraan kustantajan palvelimelta. Kirjastojen on mahdollista
saada kayttajatunnuksillaan joistakin aineistoista tilastotietoja laajemmin kuin mita FinElib keraa.

Hakuihin ja latauksiin liittyvaa terminologiaa (mm. haku ja lataus) on selostettu Sanasto-luvussa.

MUUN KUIN FINELIB-AINEISTON KAYTTOTILASTON KERUU

Koska tilastoinnissa tulee pyrkia yhdenmukaisiin periaatteisiin, on suositeltavaa, ettd edelld mainittua
periaatetta preferenssijarjestyksestd noudatetaan myds muun kuin FinELib-aineiston kayttotilastojen
keruussa.

Tiedot siis keratdan seuraavassa preferenssijarjestyksessa ja preferenssissa seuraavana oleva luku kera-
taan vain siind tapauksessa, ettd preferenssissa ylempana 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)

66



2. Tiedonhakujen mé&ara (kohdissa C.9.3, C.9.4, C.9.8)

HUOM. Kohdan 2.9.2 kenttd Katsotut tietueet. Bibliografiset tietokannat eivat ole kokotekstiaineisto-
ja, joten niistd ei ilmoiteta katsottujen tietueitten maaraa; Haun tuloksena saatuja viittei-
ta/viitetietueita ei ilmoiteta.

C.9.1 KOKOELMATIETOKANTA (NAYTTOLUETTELO)

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 -)

C.9.2 BIBLIOGRAFISET TIETOKANNAT

Bibliografisista tietokannoista ilmoitetaan katsottujen tietueiden maara seka tiedonhakujen maara eri-
teltyna FinELib- ja muut aineistot.

C.9.3 HAKUTEOSTIETOKANNAT

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

C.9.4 SANAKIRJATIETOKANNAT

Sanakirjatietokannoista ilmoitetaan haetut tietueet ja tiedonhakujen maara eriteltyna FinELib- ja muut
aineistot.

| C.9.5 ELEKTRONISET KAUSIJULKAISUT

E-lehdistd ilmoitetaan katsottujen dokumenttien maara eriteltyna FinELib- ja muut aineistot.

|C.9.6 ELEKTRONISTEN KIRJOJEN TIETOKANNAT

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

|C.9.7 MUUT DIGITAALISET DOKUMENTIT

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

Ndista ilmoitetaan katsotut dokumentit ja yhteydenottokerrat eriteltyna FinELib- ja muut aineistot.
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C.9.8 VALTAKUNNALLISET TIETOKANNAT

Valtakunnallisella tietokannalla tarkoitetaan tassa tietokantoja, joissa on kansallisesti kattavaa sisaltoa.
Naita ovat: ARTO, FENNICA, MELINDA ja VIOLA.

Tilastotietojen kerdaamisestd vastaa Kansalliskirjasto. Kenttd nakyy sen vuoksi kansallisilla tasoilla Suo-
men tieteelliset kirjastot ja Kansalliskirjasto. Taman kentdn luvut eivdt ole minkdan nimenomaisen kir-
jaston suoritteita, vaan kuvaavat yksinomaan tietokantojen valtakunnallista kaytt6a.

C.9.9 KIRJASTON WWW-SIVUT

C.9.9.1 VERKKOKAYNTIEN MAARA

Verkkokdynti on asiakkaan suorittama ulkopuolinen virtuaalikdynti kirjaston verkkosivustolle, jonka ai-
kana voi tapahtua useita eri toimintoja kuten fyysisen kdynnin yhteydessa. Yksittdinen verkkokdynti voi
sisaltda esimerkiksi aineistotietokannan selailua, varauksenteon, lainojen uusinnan, seudullisen portaa-
lin kdyton jne.

Verkkokaynnit kuvaavat kirjastojen tuottamien ja/tai rahoittamien kirjaston toimialaan kuuluvien verk-
kopalvelujen ulkopuolista kdyttoa. Yksittdinen verkkokdynti on yhden kavijan suorittama useita sivulata-
uksia sisaltava istunto. Kaynnin aikana tapahtuvia yksittdisia sivulatauksia ei lasketa verkkokaynneiksi.
Verkkokdynneiksi ei lasketa kirjaston tiloissa asiakkaiden kaytdssa olevilta tydasemilta (= ovat fyysisen
kdynnin aikana tapahtuvia toimintoja) tai kirjaston henkilokunnan tydasemilta tehtyja kaynteja.

Verkkokdyntien kokonaismaara perustuu automaattiseen verkkoseurantaan tai luotettavaan otantaan.
Kirjastojen yhteisjarjestelmissd, mikali lukua ei saada kirjastoittain eriteltyind, jakajana kdytetdan ao.
kirjastojen suhteellista prosenttiosuutta kohdevaeston kokonaismaarasta.

C.9.10 VERKKOARKISTO

Verkkoarkiston kadyttoluvut kerdtaan keskitetysti Kansalliskirjastossa.
Jaottelu

C.9.10.1 Katsotut dokumentit

C.9.10.2 Tiedonhakujen maara

C.10 KIRJASTOKAYNNIT

YLEISTA

Tilastoidaan kirjastokdyntien méaara 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.

Mikali mahdollista, tulee kirjastohenkilokunnan arvioidut kulkemiset vahentaa kavijaluvuista. Koska se
voi olla vaikeaa tai mahdotonta, on syyta muistaa, etta kdvijimddrd on aina arvioluku kéytetystd mene-
telmdstd riippumatta.
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KAVIJAMAARIEN LASKEMINEN OTANTANA
Niissa kirjastoissa, joissa ei ole kavijalaskuria, voidaan kavijdlaskenta arvioida otantana.

Arviointi voidaan ALA:n (American Library Association) suositusten mukaan tehda suorittamalla kavija-
laskenta "tyypillisen viikon aikana” ja kertomalla saatu luku 52:lla, seitseméana viikonpdaivana jos kirjasto
on auki kaikkina paivina.

"Tyypillisella viikolla” tarkoitetaan:
- kirjasto on auki normaalisti
- valittu viikko ole poikkeuksellisen vilkas eika hiljainen
- valitulla viikolla ei ole pyha- tai lomapaivia eika suuria tapahtumia

Kansallinen ohje:  Suomessa on vakiintunut kdytdnnoksi tehda kavijalaskenta kuuden paivan otan-
tana, jossa viikonpdivdt maanantaista lauantaihin jakautuvat tasaisesti pitkin
vuotta. Menetelma ottaa yhden viikon valintaa paremmin huomioon vuodenai-
kaisvaihtelun, mitd yhden kokoviikon valinta vuodessa ei tee.

Kavijamaarat vuonna 2014 lasketaan otantana seuraavasti niissa kirjastoyksikéissa, joissa ei ole lasku-
ria seuraavasti.

Maanantai 13.01.2014

Tiistai 11.03.2014
Keskiviikko  14.05.2014
Torstai 17.07.2014

Perjantai 12.09.2014
Lauantai 13.12.2014

Kavijamaara lasketaan otannan perusteella seuraavasta kaavasta.
(Otantapaivien kdynnit yhteensa / Otantapdivien maara) x aukiolopaivat

Jos kirjasto on suljettuna kavijalaskennan paivana tai pdiva ei osu kirjaston normaalille viikolle, tehdaan
laskenta toisena pdivana, jonka tulisi olla sama viikonpdiva - tosin jos kirjasto on aina esim. lauantaisin
suljettu, on tietysti kuudenneksi otantapaivaksi valittava jokin muu viikonpaiva ja pitdydyttava joka vuosi
samassa korvaavassa viikonpaivassa, kunhan huolehditaan siitd, ettd otanta on edustava ajan, paikan ja
valintatavan suhteen. On my0s otettava huomioon, ettd otannassa voi aina olla virheitad — erityisesti sen
koon vuoksi.

Jos tiedot saadaan arvioimalla, kdytetty metodi (kavijakirjat, otanta) tulee merkitd muistiin; vaikka tietoa
kdytetystd menetelmastd ei kerdta Internetissa julkaistavaan yhteistilastoon, tulee tieto sailyttaa kirjas-
tossa.
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C.11 KAYTTAJAKOULUTUS

C.11.1 KIRJASTOKAYTON KOULUTUS / OPETUS

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

On tarkeaa tilastoida erityisesti myos opintopisteitd kartuttava koulutus sen sisallésta riippumatta, mika-
li kirjasto sitd antaa.

Vuoden 2013 tiedot annetaan nykyisen tilastorakenteen mukaisesti, mutta jatkossa harkitaan uutta ja-
koa, joka toisi paremmin nakyviin kirjaston osuuden korkeakoulun opintosuoritusten saavuttamisessa.

Tama edellyttaisi esim. seuraavaa jaottelua
Kirjaston antama opetus
Opintopisteita kerryttava koulutus (riippumatta sisallosta)
Muu kirjaston antama koulutus
Kerattdvia tietoja olisivat esim. tunnit, opintopisteet ja osanottajien maara. Asiasta tiedotetaan kirjas-
toille ennen seuraavan tilastointikauden alkamista, mikali kerdystapaa muutetaan.

Tilastojen kansainvilisen vertailtavuuden takaamiseksi lasketaan todellisina
tunteina, a 60 min., ei oppitunteina. (Yksi 45 min. oppitunti + mahdolli-
nen/laskennallinen tauko = 1 oppitunti - VANHA TULKINTA 0,75 tuntia
KUMOTTU vuonna 2013 voimaan astuneessa uudessa standardissa)

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

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

Esimerkki: Kirjasto jarjestda koko kurssin ja asiakas saa siitd esim. 5 op, kirjasto saa 5 op / osallistuja. Jos
kirjasto jarjestda vain osan kurssista tai vastaavan kokonaisuuden opetuksesta, se saa siitad
vain sen osuuden, jonka kirjasto on jarjestanyt.

Lasketaan: opintopisteet x suorittaneiden opiskelijamaara, eli kaksi eri kaavaa:
Suoritettujen kurssien opintopistemaara:

Annettujen kurssien opintopistemaara x kurssin suorittaneiden osanottajamaara
Suoritettujen verkkokurssien opintopistemaara:

Annettujen verkkokurssien opintopistemaara x Verkkokurssien suorittaneiden maara.
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Huom.Kenttd C.11.3 on kentdn C.11.2 osajoukko, eli suoritetut verkkokurssit sisaltyvat suoritettuihin
kursseihin; siten suoritettujen kurssien opintopisteméaara (C.11.3) on vahintadn yhta suuri kuin
suoritettujen verkkokurssien opintopistemaara (C.11.2).

C.11.4 VERKKOKURSSIEN SUORITTANEIDEN MAARA

Verkkokurssin suorittaneiden maarassa tilastoidaan sekd niiden verkkokurssien, joita ei ole virallisissa
opintopisteissd, ettd opintopisteita kartuttaneen kurssin suorittaneet.
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D AUKIOLOAIJAT JA TILAT

YLEISTA

Kirjastojen itsepalvelukdyton lisddntyessa on tarvetta tilastoida kirjaston aukioloa myds siltd osin, onko
kirjastossa paikalla palvelevaa henkilékuntaa (ISO 2789:2013(E);2.4.7) vai onko se auki itsepalveluna (ISO
2789:2013(E);2.4.9).

Kun aukiolotunnit ja -pdivat summautuvat samalla tavalla kuin henkil6-
tydvuodet, voidaan tunti/péiva- ja htv-lukuja kayttda laskennassa vertai-
lukelpoisesti - esim. aukiolotunteja/pdivia per kirjastoammattilainen
tms.

Tiedot ilmoitetaan sekd paakirjastosta ettd sivukirjastoista / toimipisteista erikseen. Sivukirjastojen /
toimipisteiden kohdalla ilmoitetaan keskimaardiset aukiolotunnit kussakin sivukirjastossa / toimipistees-
sd normaalin viikon aikana. (ISO 2789:2013(E);6.4.1). (Maksimi tuntimdiéiré yhdessd toimipisteessd voi
siis olla 7*%24=168 t). Ndméd summautuvat KITT2:ssa yhteen kirjaston yldtasolle standardin mukaisesti
(ISO 2789:2013(E);6.4.1.c).

Jos kirjastolla ei ole varsinaista paakirjastoa, vaan se koostuu useista tasavertaisista yksikoistd, toimitaan
kuten kohdassa 0.1.: Tilastoinnin yhdenmukaisuuden vuoksi on tehtadva paatos siitd, mika kirjaston yksi-
koista katsotaan ”padkirjastoksi”.

Padkirjasto (keskuskirjasto) on se hallinnollisen yksikon osa, jossa padasiallinen hallinto ja tarkea osa
kokoelmia seka palveluita sijaitsee (ISO 2789:2013(E);2.1.4).

Vaikka kokoelmat ja palvelut olisivat niin tasavertaisia, ettei pystyttdisi maarittelemaan, missa tarkea
osa niista sijaitsee, maaritelladn paakirjasto sen mukaan, missa “padasiallinen hallinto” sijaitsee - se on
esim. kirjastoyksikko, jossa on kirjaston johtajan tyéhuone.

KITT2 nayttaa tilastolomakkeen samanlaisena kirjasto-organisaation kaikilla tasoilla, eli se ei osaa nayt-
taa esim. kohdan 3.1. ja 3.2. paa- ja sivukirjaston lomaketta erikseen. Taméa kauneusvirhe on otettava
huomioon kirjastoyksikoitten tietoja syotettdessa: padkirjaston tietoja syOtettdessa tietoja syotetdan
vain paakirjasto-riville, ja muitten yksikditten kohdalla tiedot sydtetdan muut toimipisteet -riville.

Jos kirjastolla on vain yksi toimipiste, pidetaan sita “paakirjastona” ja tiedot taytetdan paakirjasto-riville.

D.1 AUKIOLOTUNNIT

D.1.1 AUKIOLOTUNNIT VIIKON AIKANA

IImoitetaan aukiolotunnit normaalin viikon aikana. Aika jolloin kirjaston paaasialliset palvelut ovat asiak-
kaiden kaytossa. (ISO 2789:2013(E);2.4.7;6.4.1). Kirjastoyksikossa ei tarvitse olla sen aukioloaikana pal-
velevaa henkilokuntaa

Vuonna 2013 voimaan astunut I1SO 2789 -standardi ohjeistaa miehitettyjen ja miehittamattémien au-
kiolotuntien laskemista erikseen (ISO 2789:2013(E);6.4.1) ja sita sovelletaan mahdollisuuksien mukaan jo
vuoden 2013 tilastoinnista alkaen, mutta tdysipainoisesti tietoa odotetaan vasta 2014 tilastoinnista luki-
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en, koska uusi ohjeistus valmistui vasta vuoden 2013 lopulla - vuoden 2013 erittely voidaan siis koota
kirjastoissa uuden standardin mukaisesti, mikéali se on kohtuullisella vaivannaélla mahdollista.

D.2 AUKIOLOPAIVAT

D.2.1 AUKIOLOPAIVIEN MAARA TILASTOINTIKAUDELLA

Aukiolopaivat (ISO 2789:2013(E);6.4.2) ilmoitetaan koko tilastokaudelta (vuodelta) erikseen seka paakir-
jastosta ettd muista toimipisteistd. llmoitetaan kustakin toimipisteestd toteutuneet aukiolopéivat
(=maksimiluku yhdessd toimipisteessd voi siis olla 365 pv).

D.3 ASIAKASPAIKAT

D.3.1 LUKU- JA TYOSKENTELYPAIKAT YHTEENSA ***

Asiakaspaikat ilmoitetaan tilanteen 31.12. mukaisena. limoitetaan tilastointikauden lopussa asiakkaiden
kdytossa kirjastossa olevat luku- ja tyoskentelypaikat yhteensa seka erikseen ryhmaétyétiloissa ja tutki-
janhuoneissa olevat tilastoidaan omassa kohdassaan.

Tassa ilmoitettaviin lukuihin sisdltyvat myos kirjaston ne luku- ja tyoskentelypaikat, joista on mahdolli-
suus ottaa Internet-yhteys kirjaston verkon kautta asiakkaan omalla tietokoneella (/SO
2789:2013(E);2.2.17,6.4.3; 6.4.4).

Yleensa ryhmatyatilalla tarkoitetaan erillista tilaa, mutta joissakin erityistilanteissa, joissa ryhmatyosken-
telymahdollisuus on jarjestetty avotilaan, se voidaan laskea ryhmatyétilaksi.

D.4 TYOASEMAT

D.4.1 ASIAKKAIDEN KAYTOSSA OLEVIEN TYOASEMIEN MAARA ***

Tieto ilmoitetaan tilastointivuoden 31.12. tilanteen mukaisena.

Téassa tilastoidaan asiakkaiden kdytossa olevat kirjaston omistamat ty6asemat, joissa on tietokone. Myos
kirjaston ulkopuolelle sijoitetut, mutta kirjaston omistamat tybasemat tai tydasemat, joiden yllapidosta
kirjasto vastaa, lasketaan. (1SO 2789:2013(E);2.4.8; ANSI/NISO Z39.7-2004/5.6.)

D.4.2 HENKILOKUNNAN TYOASEMIEN MAARA

Tieto ilmoitetaan tilastointivuoden 31.12. tilanteen mukaisena.

Lasketaan tydasemat, jotka ovat ainoastaan henkil6kunnan kadytossa riippumatta siitda onko niista yhteys
Internetiin vai ei.

D.4.3 ASIAKKAIDEN KAYTOSSA OLEVAT INTERNET-YHTEYDET

Tieto ilmoitetaan tilastointivuoden 31.12. tilanteen mukaisena.
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Asiakkaiden kaytossa olevia Internet-yhteyksia (ISO 2789:2013(E);6.2.12.4) tilastoitaessa otetaan huo-
mioon sekd kirjaston tarjoamat tyéasemat, joista on Internet-yhteys ettd asiakkaitten omilla tietokoneil-
laan tai mobiililaitteillaan kirjaston verkkoon kirjautumalla (ISO 2789:2013(E);6.2.12.4;NOTE 2) kaytta-
mat Internet-yhteydet.

D.4.4 ASIAKKAIDEN KAYTOSSA OLEVIEN LISALAITTEIDEN MAARA

Tieto ilmoitetaan tilastointivuoden 31.12. tilanteen mukaisena.

Lisdlaitteilla, jotka ovat asiakkaiden kdytossa, tarkoitetaan tulostimia ja skannereita seka mikrofilmin
lukulaitteita, lainaus / palautusautomaatteja, kopiokoneita jne.

D.5 KIRJASTON TILAT

D.5.1 KIRJASTON KAYTOSSA OLEVAT TILAT

Kirjaston kdytossa olevat tilat ilmoitetaan tilanteen 31.12. mukaisena. Luvut ilmoitetaan
->hyétynelibmetreind, eli portaikkoja, kaytavid, hissejd tms. tiloja ei oteta mukaan. (ISO
2789:2013(E);6.4.8.1).

Jaottelu:

Neliometreina yhteensa
Asiakaspalvelutilat (sis. avokokoelmatilat)
Muut kirjastotoimintaan tarvittavat tilat
Josta suljettujen kokoelmien tilat
muut tilat (kokous, nayttely yms.tilat)

ASIAKASPALVELUTILAT (SIS. AVOKOKOELMATILAT)

Asiakaspalvelutilojen pinta-ala, joka sisaltdd avokokoelmat, myds ryhmatydtilat ja tutkijainhuoneet, jot-
ka ovat asiakkaiden kadytossa.

MUUT KIRJASTOTOIMINTAAN TARVITTAVAT TILAT

Muut kirjastotoimintaan tarvittavat tilat yhteensa. Tahan kuuluvat myos tyéhuoneet ja henkilokunnan
sosiaaliset tilat, suljetun kokoelman tilat, kirjavarastot jne. yhteensa ja tastd erikseen suljetun kokoel-
man tilat.

MUUT TILAT (KOKOUS, NAYTTELY YMS. TILAT)

Jos kirjaston kanssa samassa rakennuksessa on muita tiloja, joita kirjasto kayttaa, ne ilmoitetaan tassa.

D.5.2 KIRJASTORAKENNUKSEN KOKONAISPINTA-ALA NELIOMETREINA

Kirjastorakennusten pinta-ala ilmoitetaan neliometreind kokonaisuudessaan. Tama sisdltda sekd kirjas-
ton hyotykdytdssa olevat tilat, ettd portaikot, ndyttelytilat jne.
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Jos kirjastolla ei ole omaa rakennusta, mutta se on kuitenkin selvasti oma kokonaisuutensa, josta voi-
daan ilmoittaa kokonaispinta-ala, se ilmoitetaan tassa.

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

D.5.3 HYLLYTILA

Kirjaston kokoelmakaytdssa olevat hyllytilat (ISO 2789:2013(E);6.4.8.4) iimoitetaan metreinad yhteensa ja
siitd se osuus joka on avokokoelmina (hyllymetreind). Mukaan lasketaan myos tayttamattomat hyllyt.
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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. Jos kirjasto siis maksaa arvonlisdveron saamatta siitd palautusta,
meno ilmoitetaan verollisena, muuten menot ilmoitetaan ilman arvonlisdveroa

Tahdet taloustilastossa nayttavat pahalta: KITT2:n katsojalle tdhden viesti on “Tietoa veronmaksajien
varojen kdytosta ei ole saatavilla”. Pitda siis jaksaa naputella nolla kaikkiin niihin kohtiin, joissa menoja
tai rahoitusta ei ole. Nolla on siis faktatieto: ei ole, mutta tdhti antaa epamaaraisen kuvan. Tassakin pa-
tee vanha viisaus: "Hyva arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei kuvaa mitdan.” Jos
siis tarkkaa tietoa ei ole saatavilla, mutta meno tai rahoitus on, pitaa sy6ttaa "todenmukainen arviolu-
ku”.

Hyvé arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei kuvaa mitdén.

E.1 TOIMINTAKULUT (ILMOITETTU 1000 EUROINA)

E.1.1 TOIMINTAKULUT YHTEENSA ***

Tahan kirjataan kaikki kirjaston kdyttomenot. Kulut ilmoitetaan kirjaston todellisena kuluna. Jos kirjasto
maksaa arvonlisdaveron, sen tulee sisaltya summaan (/SO 2789:2013(E);2.6.3; 6.6.1.2),

Menot tulee kirjata rahoitusldhteesta riippumatta, vaikka ainoastaan aineistonhankintamenot eritel-
1aan rahoituslahteen mukaisesti.

(E.1.1.1 HENKILOSTOKULUT

HENKILOKUNNAN PALKAT JA SIVUKULUT

Henkildstokuluihin ilmoitetaan koko henkilékunnan palkat ja henkilésivukustannukset (mm. sosiaali- ja
eldkevakuutusmaksut, luontaisedut sekd muut vastaavista henkilékunnan eduista johtuvat kulut (/SO
2789:2013(E);6.6.1.1.a). Tieto otetaan kehysorganisaation tilinpaatostiedoista.

HENKILOKUNNAN KOULUTUSKULUT

Henkil6kunnan koulutuskuluissa ilmoitetaan koulutukseen osallistumiseen liittyvat kulut: ulkopuolisille
kouluttajille maksetut kurssimaksut ja -materiaalit sekd matka- ja padivarahat. Koulutukseen kaytetyn
ajan palkkausta ei lasketa mukaan. (ISO 2789:2013(E);6.6.1.1.b.)

E.1.1.2 KIRJASTOAINEISTOKULUT ***

Kirjastoaineistokuluihin ilmoitetaan kaikki kirjastoaineistokulut, myds verkkoaineiston hankinta- ja li-
senssimaksut seka kayttdoikeusmaksut. Tiedot ilmoitetaan aineistoryhmittain.
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E.1.1.2.1 PAINETTU AINEISTO

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

E.1.1.2.2 ELEKTRONINEN AINEISTO ***

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

E.1.1.2.3 MUU AINEISTO

Muun kirjastoaineiston hankintakuluissa ilmoitetaan kaikki ne aineiston hankintakulut, jotka eivat sovi
edelld esitettyihin luokkiin.

{E.1.1.3 KOKOELMIEN HUOLTO

Kaikki kokoelmien huoltoon liittyvat kulut: ulkoistetut sitomo- ja konservointipalvelut, ulkoistetut digi-
tointipalvelut sekd muut kokoelmien huoltokulut. Jos kirjastossa on sitomo, sen henkildkunnan kuluja ei
ilmoiteta tdssa, vaan ne sisaltyvat henkilostékuluihin.

E.1.1.4 TILAKULUT TAI LASKENNALLISET TILAKULUT

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

Tilakustannuksiin kuuluvat kaikki vuokra-, kunnossapito- ja huoltokulut (lammitys, valaistus, vesi- ja jate-
vesimaksut) (ISO 2789:2013(E);6.6.1.5).

Laskennalliset tilakustannukset saadaan laskemalla kirjaston kiinteistdon / korkeakoulun tiedossa oleva
neliovuokra kertaa vuokra-ala (vuodessa). Laskennalliset tilakustannukset on otettava huomioon myos
kirjaston epdsuorassa rahoituksessa.

Esim. Vaikka useimpien kirjastojen maksettavaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjastoista — esim. laitos-
kirjastoja - saattaa olla laitosten tiloissa niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos tallainen kirjasto
kuitenkin kuuluu kirjastolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee huomioida seka rahoituk-
sessa ettd menoissa.

E.1.1.5 TIETOTEKNIIKKA JA TIETOLIIKENNE

Tahan kohtaan kuuluvat tietokone-, tietoverkko-, ohjelmistolisenssi- ja tietoliikennekulut. Myds esim.
palvelimien ylldapitokulut ilmoitetaan tassa.

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

Atk-henkiloston palkkausta ei ilmoiteta tassd, vaan jos kirjasto niitd maksaa, ne sisaltyvat henkiléstome-
noihin.
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:E.1.1.6 MUUT KULUT

Tahan kohtaan merkitaan kaikki ne toimintakulut, jotka eivat sovi edellisiin kohtiin.

E.2 KIRJASTOAINEISTOKULUT KOKO ORGANISAATIOSSA

E.2.1 KIRJASTOAINEISTOKULUT ORGANISAATIOSSA YHTEENSA

Koska organisaatiot voivat hankkia kirjastoaineistoa myds muuta kautta kuin kirjaston budjetin kautta,
tdman ns. epasuoralla rahoituksella katetun aineistonhankinnan tilastoiminen on tarkeaa.

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 kadytetyista varoista.

E.2.1.1 EPASUORALLA RAHOITUKSELLA KATETUT AINEISTONHANKINTAKULUT

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

Tarvittaessa tastd voidaan antaa arvio.

Epdsuora 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.

E.2.1.1.1 PAINETTU AINEISTO

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

E.2.1.1.2 ELEKTRONINEN AINEISTO

Elektronisen aineiston epadsuoralla rahoituksella maksetuista hankintakustannuksista eritelldan kausijul-
kaisut, verkossa olevat kurssimateriaalit, elektroniset kirjat sekd muu elektroninen aineisto ja lasketaan
kustannukset yhteensa.

E.2.1.2 KIRJASTOAINEISTOKULUT (KIRJASTON BUDJETTI)

Automaattisesti laskettava kentta, johon KITT2 siirtaa tiedon kohdasta E.1.1.2 Kirjastoaineistokulut ***
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E.2.1.3 KESKITETYLLA RAHOITUKSELLA HANKITTU ELEKTRONINEN AINEISTO

E.2.1.3.1 AINEISTONHANKINNAT YHTEISPROJEKTIEN RAHOITUKSELLA

Tieto yhteisprojektien rahoituksella hankitusta aineistosta merkitdan tahan. Yhteistydkirjastojen tulee
sopia tietojen ilmoittaminen siten, ettd sama tieto ei tule yhteistilastoon kahdesti.

Tahan kohtaan ei tule merkitd Opetusministerion mydntamaa keskitettya tukea korkeakoulukirjastojen
elektronisen aineiston hankintaan - ks. luku Lisatietoja

E.3 PAAOMAKULUT

YLEISTA

Suuret investointikulut, jotka budjetoidaan erikseen ja jotka eiviit sisélly kirjaston normaalitoimintoi-
hin osoitettaviin budjettivaroihin, ilmoitetaan tdssa. Tallaisia ovat rakennushankkeet, suuret kalustus-
hankinnat, palvelinten hankinnat, uuden kirjastojarjestelman hankinnat yms.

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

E.3.1.1 RAKENTAMINEN

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

E.3.1.2 TIETOJARJESTELMAT

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

E.3.1.3 MUUT

Tahan tilastoidaan ne padgomakulut, jotka eivat sovi edellisiin kohtiin.

My®os kirjaston perustamiseksi tehdyt normaalia suuremmat aineistohankinnat ovat padgomakuluja, vuo-
sittainen hankinta hankintakuluja.

E.4 KIRJASTON RAHOITUS

YLEISTA

Kirjaston rahoitus eritelldan rahoituslahteen mukaan. On huolehdittava, ettd samaa rahoitusta ei ilmoi-
teta kahdessa eri kohdassa. Kirjaston kehysorganisaatioltaan saama budjettirahoitus jaetaan suoraan
rahoitukseen ja epasuoraan rahoitukseen. Kohdassa ilmoitetaan tilastointivuodelle myénnetyt maarara-

80



hat ja toimintavuoden aikana hankitut tulot. Kohdassa E.4.1.2 ilmoitetaan my®6s kirjaston hanke- ja pro-
jektirahoitus.

Myonnettyjen madrarahojen ja tulojen osalta tulee ilmoittaa vain ko. vuodelle myénnetyt, ilman siirto-
maardrahoja. Jos siirtomadrarahat ilmoitettaisiin, tulisi sama raha ilmoitettua tilastoon useamman ker-
ran, mika antaisi vaaran kuvan talouskehityksesta. Sen sijaan rahan kadytossa tulee ilmoittaa kaikki kayte-
tyt maararahat, myos kaytetyt siirtomaararahat.

E.4.1 KIRJASTON RAHOITUS YHTEENSA

Lukuun sisaltyy kaikki kirjaston saama rahoitus rahoituslahteen mukaisesti eriteltyna, myos projekti- ja
hankerahoitus sekda maksupalvelutulot.

E.4.1.1 RAHOITUS OMALTA KEHYSORGANISAATIOLTA

E.4.1.1.1 SUORA BUDJETTIRAHOITUS

Suora budjettirahoitus on omalta kehysorganisaatiolta kirjaston normaalitoimintaan saatua rahoitusta.

E.4.1.1.2 EPASUORA BUDJETTIRAHOITUS

IiImoitetaan sellainen rahoitus, jonka kehysorganisaatio (tai esim. yliopiston laitos) on maksanut ja joka
on tullut kirjaston resurssiksi niin, etta se ei ole sisdltynyt kirjaston alkuperadiseen 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 ettda maksua ei tule kirjastolle. Jos tallainen kirjasto
kuitenkin kuuluu kirjastolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee huomioida seka rahoi-
tuksessa ettd menoissa.

E.4.1.1.3 HANKE- JA PROJEKTIRAHOITUS

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

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

éE.4.1.2 MUU JULKINEN RAHOITUS ***

Muu julkinen rahoitus voi olla esimerkiksi opetusministerioltd, Suomen Akatemialta, NORDINFOIlta tai
Tekesiltd saatua rahoitusta tai EU:n projekti- tai hankerahoitusta.

Muista julkisista lahteistd saatu hanke- ja projektirahoitus esitetdan tassa kohdassa erikseen.
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:E.4.1.3 YKSITYINEN RAHOITUS ***

Yksityista rahoitusta voi olla esim. yritysten tai yhteis6jen antama rahoitus kirjastoaineistojen hankin-
taan tai sdatididen 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 ***

Tassa kohdassa ilmoitetaan kaikki laskutetut tulot ilman mitadn vahennyksia. Niitd ei eritellda maksulah-
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 -
myos korkeakoulun laitoksilta tai muilta organisaatioilta.

Tassa kohdassa ilmoitetaan myds sisdiset tulot, jos niita on.

E.4.1.5 YHTEISPROJEKTIEN RAHOITUS

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

E.4.1.6 MUU RAHOITUS ***

Muuna rahoituksena ilmoitetaan kaikki sellainen rahoitus, joka ei sovellu mihinkddn edelld esitetyista
kohdista.

E.5 LISATIETOJA

YLEISTA

Opetus- ja kulttuuriministerion (OKM) my6ntdma aineistomaararaha korkeakoulukirjastojen elektroni-
sen aineiston hankintaan jyvitetddan Kansalliskirjastossa ja kirjastokohtainen tieto myonnetysta rahasta
loytyy HALTI2-tietokannasta.

Tata ei lasketa tilastossa yhteen kirjaston muun resursoinnin tai kustannusten kanssa, koska OKM:n ai-
neistomdaardraha ei missaan vaiheessa kulje kirjastojen tai niitten kehysorganisaatioiden budjetin kautta.
Tasta 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

Kirjastot voivat maksaa osan FinELib-aineistoista myds omasta budjetistaan. Koska kohdassa E.1.1.2.2
esitetdan kaikki elektronisen aineiston kulut erittelematta, kirjastot voivat ilmoittaa itse maksamansa
FinELib-aineistojen osuuden tassa.
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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

Taman kohdan avulla kirjastot voivat osoittaa minka verran ne ovat saaneet ja kdyttaneet Kansalliskirjas-
ton kautta kulkevaa maararahaa elektronisten aineistojen hankintaan, jota ilman ne tarvitsisivat vastaa-
van summan enemmadan omaan tai kehysorganisaationsa budjettiin voidakseen tarjota asiakkailleen ai-
neistoa nykyisessa laajuudessaan. Tama kohta on siis tarkea tieto kirjastoille ja kehysorganisaatiossa
kirjastoasioista paattaville.
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F HENKILOKUNTA

F.1 KIRJASTON HENKILOKUNTA

|HENKHOTYOVUO$

Laskettaessa henkilokunnan tydaikaa kdytetddn kasitettd ->henkildtydévuosi (htv), joka kuvaa vuoden
aikana kirjaston palveluksessa olleen henkiloston maaraa taysipaivaiseksi muunnettuna. Yksi henkilotyo-
vuosi on siis tydaika, minka yksi kokopaivainen tyontekija tekee vuodessa eli 12 x kuukauden tyétunnit.

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

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

Henkil6tyovuosien laskennassa kaytetdan kahta desimaalia, mutta laskelman lopputulos ilmoitetaan
tietokantaan pyoristettyna yhden desimaalin tarkkuudelle.

Henkiléston maara voi vaihdella paljonkin vuoden aikana, joten henkilotyovuosi kuvaa paremmin vuo-
den aikana palvelussuhteessa olleen henkiloston maaraa kuin pelkka henkiloston lukumaara 31.12. Osan
vuotta kestdneet tai osa-aikaiset palvelussuhteet muutetaan taysiksi henkilotydvuosiksi (laskentaohje
jaljempana).

Henkil6tyévuodet ilmoitetaan tietokantaan yhden desimaalin tarkkuudella.

Osa-aikaisen tyontekijan henkilotyévuodet saadaan kaavasta:

(tehty viikkotvdaika , h) . (tehtvvuositydaika ki),
(vakioviikkotvéaikah) '~ (vakiovuositvéaika kk)'

htv

Esimerkki:
Osa-aikainen tyontekija tydskentelee puoli vuotta 20 h/viikko. Jos vakiotydaika on 36,25 h/viikko:

20
36.25

(

6 .
)*(E)—O.ZS—O,JJIN«

Tassa ilmoitettavan henkilokunnan tulee nékyéd henkiléstémenoissa (vrt. luku E.1.1.1 Henkiléstékulut).

limoitetaan:

- kaikki, joille on maksettu palkkaa tilastointivuonna

- tyollistettyjen ja harjoittelijoiden tekemat henkilotyovuodet tilastointivuonna (kohdassa kirjaston
ulkopuolisella rahoituksella palkattuja (ISO 2789:2013(E);6.7.2.c )).

- apurahoilla tyoskentelevat

Ei ilmoiteta:

- tyoévalmennettavia
- tyokokeilussa olevia harjoittelijoita
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- muuta henkilokuntaa, josta ei tule organisaatiolle palkkakustannuksia
- kirjaston kehysorganisaatiossa tehtya hallinnollista tyotad kirjaston hyvdksi (esim. palkanlaskenta,
kirjanpito, vahtimestarit)

Kun tiedetdan kaikki kirjastossa tehdyt henkilotyévuodet, voidaan laskea:

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

Ylld oleva kuvaa organisaation resursointia ja on usein ldhelld niiden vakinaisten virkojen ma&araa ja
muuta pysyvaisluontoista henkilokuntaa, jotka kirjasto on voinut palkata.

F.1.1 HENKILOSTON MAARA VUODEN LOPUSSA

Tassa ilmoitetaan henkiloston maara (= pddluku, joka on aina kokonaisluku eli ei puolikkaita pditd -
myés puolipdivdisesti tydéskentelevéi on kokonainen ihminen) tilastointivuoden lopussa tilanteen 31.12.
mukaisesti (ISO 2789:2013(E);6.7.1).

F.1.2 HENKILOTYOVUODET (HTV), NIISTA ***

KIRJASTON ULKOPUOLISELLA RAHOITUKSELLA PALKATTUJA (HTV) ***

Tahan merkitddan muulla julkisella tai yksityisella rahoituksella palkatut (htv) (1ISO 2789:2013(E);6.7.2.c).
Vastaavan kulun pitda nakya henkiléstomenoissa asianomaisessa kohdassa.

:KIRJASTON RAHOITUKSELLA PALKATTUIJA (HTV) ***

Kirjaston rahoituksella palkatun henkildston kulujen tulee ndkya vastaavasti henkiléstdmenoissa asian-
omaisessa kohdassa.

MAKSULLISEN PALVELUTOIMINNAN RAHOITUKSELLA PALKATTUJA (HTV) ***

Maksullisen palvelutoiminnan rahoituksella palkatun henkildston kulujen tulee ndkya vastaavasti henki-
[6stdmenoissa asianomaisessa kohdassa.

F.1.3 HENKILOTYOVUOSISTA

KIRJASTOAMMATILLINEN HENKILOKUNTA (HTV)

Kirjastoammatillisella henkil6kunnalla tarkoitetaan kirjasto- ja informaatioalan koulutuksen joko toisella
asteella tai ammattikorkeakoulussa suorittaneita tai yliopistossa vdhintdaan aineopinnot tai laajan tay-
dennyskoulutuksen informaatio- ja kirjastoalalta suorittaneita henkil6itd ja jonka viran tai toimen hoi-
tamisessa tarvitaan kirjastoammatillista osaamista.
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JOISTA YLEMMAN KORKEAKOULUTUTKINNON SUORITTANEITA (HTV)

Tassa tarkoitetaan nimenomaan sellaista kirjastoammatillista henkil6kuntaa, joka on suorittanut ylem-
man korkeakoulututkinnon.

MUUT ASIANTUNTUAT (HTV)

Muiden asiantuntijoiden ryhma&an kuuluvat esim. web-toimittajat, atk-henkildkunta, henkildstéhallinnon
henkilokunta, kirjansitojat jne. joiden ty6é on kirjaston toiminnan kannalta keskeista. Asiantuntijat saat-
tavat olla myos korkeakoulututkinnon suorittaneita, mutta muulla kuin kirjasto- ja informaatioalalla ja
jos he toimivat asiantuntijatehtavissa, heidan tydpanoksensa lasketaan mukaan tdhan kohtaan.

MUU KIRJASTON HENKILOKUNTA (HTV)

Kirjaston muuhun henkil6kuntaan kuuluvat esim. kirjastoavustajat, kirjastosihteerit, vahtimestarit, sii-
vousalan henkilékunta sekd korkeakoulussa muissa kuin kirjastotehtdvissa tyoskentelevat, joiden palk-
kakustannuksiin kirjasto osallistuu. Myés ne kirjastoammatillisissa tehtdvissd toimivat henkilét, joilla ei
ole kirjasto- ja informaatioalan koulutusta, kuuluvat téhdn.

Kohdissa F.1.2 ja F.1.3. tulee henkilotyévuodet yhteensd olla sama luku. Kohdassa
F.1.2. henkilotyovuodet on eritelty rahoitusldhteen mukaan, kohdassa F.1.3. henki-
16ston koulutuksen mukaan.

F.2 HENKILOKUNNAN KOULUTUS

F.2.1 KOULUTUSPAIVAT YHTEENSA

Toistaiseksi Suomen yhteistilastoinnissa kdytetdan ISO 2789 -standardin kansallisen sovelluksen ohjeis-
tuksen mukaista koulutuspéivien laskentaa (/SO 2789 - tilastostandardin kansallinen sovellus/9.2), vaik-
ka paastandardi neuvoo laskemaan tunteina (ISO 2789:2013(E);6.7.4).

Koulutuspaiviksi lasketaan

sellaiset koulutukset, joihin tydnantaja osallistuu maksamalla osallistumismaksuja (vahintdan puolet)
tai antamalla ty6aikaa kdyttoon koulutukseen osallistujalle.

Koulutuspaivalla tarkoitetaan

osallistumista joko organisaation sisdiseen tai ulkoiseen koulutus- tai kehittédmistilaisuuteen. Nor-
maalityohon liittyvat suunnittelupaivat eivat kuulu tahan.

Koulutus- ja kehittamistilaisuudella tarkoitetaan

varsinaisen koulutuksen lisaksi erilaisia kehittamisprosesseihin liittyvid valmennuspaivia ja osallistu-
mista esim. kongresseihin.
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Kokopdiivén tilaisuus lasketaan sen kestosta riippumatta yhdeksi koulutuspaivaksi.
Neljd tuntia tai alle kestévit koulutustilaisuudet lasketaan puoleksi koulutuspaivaksi.

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

Koulutuspaivien maara saadaan kertomalla kukin koulutuspaiva koulutettavien maaralla.

F.2.2 KOULUTUKSEN SAANEEN HENKILOSTON MAARA

Koulutuksen saaneen henkilokunnan maaralla tarkoitetaan niiden henkiléiden maaraa, jotka ovat osal-
listuneet tilastointivuoden 1.1.-31.12 aikana koulutukseen vahintdan yhden pdivan. Kukin henkilé laske-
taan mukaan vain kerran (= pééluku, joka on aina kokonaisluku eli ei puolikkaita pdité - myds puoli-
pdivdisesti tyoskentelevd on kokonainen ihminen).
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SANASTO

aikakausjulkaisu/-lehti (engl. periodical) (ISO 2789:2013(E);2.2.43)

kestoltaan maaratyn tai maaraamattoman ajan ilmestyva sarjajulkaisu, joka ilmestyy saanndllisin tai
epasaannollisin valiajoin. Aikakauslehdelle on ominaista sisallon ja kirjoittajan vaihtuminen seka vihkon
sisalla ettd vihkosta toiseen.

HUOM. 1 Mukaan luetaan vuosittain ilmestyvat julkaisut (vuosikirjat, vuosikertomukset, kalenterit),
raporttisarjat, kongressijulkaisut jne., mutta ei monografiasarjoja eikda sanomalehtia

HUOM. 2 Elektroniset aikakausjulkaisut luetaan mukaan
vrt. =>sarjajulkaisu, sarja

aineistoyksikkoé

->sailytysyksikko

aktiivinen kayttaja

—kayttaja

aktiivinen lainaaja

Skayttaja

alkuperdisluettelointi (kdytetty myos termid primaariluettelointi)
—luettelointi

aloituspaikat (ammattikorkeakoulut)

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

AMKOTA-tietokanta

Kaytosta poistunut ammattikorkeakoulujen toimintaa kuvaava p&datos- ja tilastotietokanta. Paatostoi-
minnallisuus on viety Kota Extranet -jarjestelmaan ja tilastotiedot siirretdan opetushallinnon raportoin-
tiportaali >Vipuseen: http://vipunen.csc.fi/fi-fi/Pages/default.aspx

ammattikorkeakoulukirjasto
->kirjasto
analogiset danitteet

vinyylilevyt, c-kasetit (my6s “kirjakasetit”), danikelanauhat joille on taltioitu musiikkia, puhetta tms.
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analogiset kuva-aineistot

diat ja erilaiset heijastuskuvat

analoginen kuva + daniteaineisto

videokasetit ja erilaiset elokuvakelanauhat, joille on mahdollista danittaa kuvaa ja danta
arkisto

yhteisén 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, liikeyritys, suku, perhe) tai yksityinen henkild, jonka toiminnan tulokse-
na sen haltuun kertyy -arkisto

asiakaspaikka (/SO 2789:2013(E);2.4.11)
—>kayttajille lukemista tai opiskelua varten tarjottavat istuinpaikat, myos tietokonepaikat

HUOM. Seminaari- ja tutkijanhuoneissa, lukunurkkauksissa, audiovisuaalisella osastolla seka lasten
osastolla olevat istuinpaikat lasketaan tahdan. Mukaan ei lueta halleissa, yleisotilaisuuksiin tar-
koitetuissa luentosaleissa ja auditorioissa olevia istuimia.

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

asiakirjallinen tieto. »Dokumentti, jonka organisaatio tai henkild on luonut tai saanut ja jota se sdilyttaa
tayttadkseen oikeudelliset velvoitteensa tai harjoittaessaan toimintaansa

asiakirja-aineisto
—arkistoaineisto
asiakirjakokoelma

—>asiakirjoja sisaltava kokonaisuus, joka on muodostettu kerdamalld —asiakirjoja jonkin yhteisen sisal-
[6llisen ominaisuuden perusteella tai tdydentdamalla tatd periaatetta noudattaen —arkiston tunnusmer-
kit tayttavaa asiakirjakokonaisuutta

asiantuntijat

—>henkildkunta
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audiovisuaalinen aineisto (/SO 2789:2013(E);2.3.3)
aineisto, jossa dani ja/tai kuva ovat keskeisia, ja jonka kdyttaminen edellyttai erityisen laitteen kaytto4.

HUOM. Tama sisaltaa sellaiset aanitteet kuin levyt, kelanauhat, kasetit, CD:t, DVD:t, digitaaliset daani-
tiedostot; visuaaliset dokumentit, kuten diat, piirtoheitinkalvot seka sellaiset audiovisuaaliset
aineistot, kuten elokuvat, videotallenteet

HUOM. ->Mikromuotoinen aineisto ei sisally tahan
aukioloaika (/SO 2789:2013(E);2.4.7)

aika, jolloin normaalin viikon aikana —>kirjaston paaasialliset palvelut (esim. >lainaus ja >neuvonta)
ovat —kayttdjien saavutettavissa

Aukiolo ilman paikalla olevaa henkilokuntaa (/SO 2789:2013(E);2.4.9): aika, jolloin =kirjasto tai kirjas-
totoimintaan maaritelty alue on kontrolloidusti avoinna ilman ldasna olevaa henkildkuntaa, mutta kirjas-
toa voi kayttaa itsepalveluna.

HUOM. Sisdadnpdaasy voi olla rajattu vain tietylle osalle palveltavasta vaestosta, esim. tutkijoille ja
jatko-opiskelijoille.

bibliografinen tietokanta (SFS-/SO 5127:2004;4.3.2.1.05)
—tietokannan muodossa oleva bibliografinen ->hakujarjestelma

HUOM. Bibliografiset —>tietokannat sisadltavat usein myos sisallonkuvailun.
blogi (1SO 2789:2013;2.2.4)

verkkosivu (->WWW-sivusto), joka tarjoaa tiettyyn aiheeseen tai aihealueeseen liittyvan laajan tai sup-
peamman web-linkkien ja/tai kommenttien yleisen ja jatkuvan julkaisukanavan. Usein kommentit ovat
lyhyitd ja julkaistu kdanteisessa aikajarjestyksessa siten, ettd uusin informaatio on alussa.

HUOM. Tietoa voi kirjoittaa sivuston omistaja tai sen sisaltoon voivat vaikuttaa sivuston kayttajat.
blogikirjoitus (/SO 2789:2013;2.2.5)

—blogiin kirjoitettu merkinta / kommentti

CD-ROM (compact disc read-only memory) (ISO 2789:2013(E);2.3.8)

tietokonepohjainen laserteknologiaan perustuva ->informaation digitaalinen tallennus ja hakuvaline,
joka sisaltaa teksti- ja / tai multimediamuotista >tietoa

HUOM. CD-ROM:it tilastoidaan niiden sisallon mukaan —tietokantoihin, —>digitaalisiin dokument-
teihin tai >elektronisiin kausijulkaisuihin

Kansallinen ohje: CD-ROM:lla oleva kirja tilastoidaan paikalliskdyttoisiin elektronisiin kirjoihin
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data (SFS-1SO 5127:2004,;1.1.4.01)
tiedot (mon.) - >tiedon viestintdan, tulkintaan ja kasittelyyn soveltuva esitysmuoto [ISO 1087-2:2000]
digitaalinen dokumentti (/SO 2789:2013(E);2.3.13)

tietyn sisdltdinen informaatioyksikkd, jonka —>kirjasto on digitoinut tai hankkinut digitaalisessa muodos-
sa osaksi - kokoelmiaan

HUOM. 1 Tahan kuuluvat ->elektroniset kirjat, elektroniset - patentit, verkossa olevat audiovisuaa-
liset dokumentit ja muut ->digitaaliset dokumentit, kuten raportit, kartografiset ja musiik-
kidokumentit, verkossa olevat ennakkopainatteet (engl. preprint, e-print) ym.
—>Tietokannat ja ->elektroniset kausijulkaisut eivat kuulu tahan

(HUOM. 2 =>Tietokantoihin sisaltyvat ->dokumentit eivat kuulu tdhan)

Kansallinen ohje: yksi tietokanta ja x kpl digitaalisia dokumentteja

HUOM. 3 ->Digitaalinen dokumentti voi koostua useammasta ->tiedostosta

HUOM. 4 ->Digitaalinen dokumentti voi sisdltdad yhden tai useamman —>sdilytysyksikdn

Mikali >dokumentti on alun perin tehty digitaaliseen muotoon, puhutaan alkuperaltdaan digitaalisesta
—>dokumentista (born digital document) (1SO 2789:2013,2.3.5).

Digitaaliset dokumentit ovat osa —>elektronista aineistoa, joihin kirjasto on hankkinut kayttéoikeuden ja
jotka se on asettanut asiakkaiden kaytettavaksi. Niiden kayttamiseksi tarvitaan erityisvalineita.

Elektronisessa kokoelmassa voi siis olla mukana myds ilmaiseksi saatuja aineistoja, mutta niiden kdytén
tulee perustua jonkinlaiseen “sopimukseen”, jotta ne voitaisiin tilastoida.

Ks. myds ->muu digitaalinen dokumentti.
digitaalinen tallenne

fyysinen informaatiotallenne, jossa informaatio on digitaalisena bitti-informaationa. Esim. CD-levyt, CD-
ROMit, tietokoneen erilaiset levykkeet, DAT-nauhat, MiniDisc-levyt, DVD-levyt jne.

dokumentointi (dokumentaatio) (SFS-ISO 5127:2004,;1.2.01)

tallennetun ->tiedon jatkuva ja jarjestelmallinen kerddaminen ja kasittely sdilytystd, luokittamista,
—>hakua, kayttoa tai valittamista varten

dokumentti (SFS-I1SO 5127:2004,;1.2.02)
tallennettu tieto tai aineellinen objekti, jota voidaan pitaa yksikkona dokumentointiprosessissa
e-kirja

—elektroninen kirja
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e-kirjan lukulaite
—elektronisen kirjan lukulaite
elektroninen aikakausjulkaisu

—aikakausjulkaisu, joka tavallisesti jaetaan —tietoverkon valitykselld ja on kdytettdvissa mita tahansa
elektronisen julkaisun lukemiseksi tarkoitettua valinetta kayttaen; julkaisu ilmestyy saannonmukaisesti,
jatkuvana ja sen perattdiset osat on numeroitu

ks. myos -elektroninen kausijulkaisu

elektroninen aineisto

elektronisessa muodossa oleva julkaisu, jonka kayttamiseksi tarvitaan erityisvalineita
Elektronisia aineistoja ovat:

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

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

- —elektroniset kausijulkaisut

elektroninen dokumenttien valitys (/SO 2789:2013(E);2.2.7)

kirjaston henkilokunnan suorittama —>dokumentin tai sen osan elektroninen siirtdminen
—kirjastokokoelmasta >kayttdjdlle suoraan tai toisen kirjaston valityksella [mikali laina-aikaa ei ole
rajoitettu].

HUOM. 1 Dokumenttien elektroninen siirtdminen palveltavalle vaestélle luetaan mukaan. Fakseja ei
lueta mukaan.

HUOM. 2 Voidaan jakaa maksulliseen ja maksuttomaan valitykseen.

HUOM. 3 ->Kayttdjien omatoimisia —>latauksia —>kirjaston elektronisesta kokoelmasta ei lasketa
mukaan.

HUOM. 4 Lainaus- ja valityspalvelutyypit on esitetty kuvassa 11.

vrt. ->laina: maaritelma seka alakohta lainauksen ja valityspalvelujen ISO 2789:2013(E) mukaiset maari-
telmat

elektroninen kausijulkaisu

joko ainoastaan elektronisessa tai sekd elektronisessa ettd painetussa muodossa julkaistu
—kausijulkaisu

HUOM. sisdltaa seka paikallisesti tallennetut julkaisut etta sellaiset muualle tallennetut julkaisut,
joihin on hankittu kayttdoikeus (Esimerkiksi Emeraldin tarjoamat lehdet kuuluvat tédhan.)

ks. myds —>elektroninen aikakausjulkaisu
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elektroninen kirja

—digitaalinen dokumentti, ei sarjajulkaisu (lisensioitu tai ei), jossa teksti on vallitseva ja jota voidaan
pitda analogisena painetulle kirjalle (> monografialle).

HUOM. 1 elektronisen kirjan kdyttamiseksi tarvitaan yleensa tietty laite tai lukija ja katseluohjelma

HUOM. 2 elektronisia kirjoja voidaan lainata asiakkaille joko kannettavalla laitteella (>elektronisen
kirjan lukulaite) tai valittamalla sisalto asiakkaan tietokoneelle rajoitetuksi ajaksi.

HUOM. 3 kasittad myos elektronisessa muodossa olevat vaitoskirjat
HUOM. 4 kasittaa myos kirjaston digitoimat dokumentit

Kansallinen ohje:  Vaikka I1SO 2789:2013 kayttda ensisijaisesti termia e-kirja, suomen kielessa kayte-
tadn suomenkielen mukaista termia elektroninen kirja.

elektroninen kokoelma (/SO 2789:2013(E);2.3.21)

tarkoitetaan kaikkea elektronisessa muodossa olevaa kirjastoaineistoa, joko alun perin digitaalista tai
digitoitua

HUOM. Elektroniseen kokoelmaan kuuluvat -—tietokannat, ->elektroniset kausijulkaisut,
—digitaaliset dokumentit ja tiedostot

Tassa ilmoitetaan ne —elektroniset aineistot, joihin —>kirjasto on hankkinut > kayttéoikeuden ja jotka se
on asettanut asiakkaiden kaytettavaksi.

ks. myds >maksuton Internet-aineisto seka luku: Maksuton internet-aineisto
elektroninen palvelu (1SO 2789:2013(E);2.2.8)
—kirjaston elektroninen palvelu, joka tarjotaan paikalliselta palvelimelta tai >tietoverkkojen kautta

HUOM. 1 Elektronisiin kirjastopalveluihin kuuluvat kirjaston ->néayttoluettelo (OPAC), ->www-
sivusto, >elektroninen kokoelma, elektroninen —lainaus, —>elektroninen dokumenttien
valitys, elektroninen hakupalvelu, ->elektroninen kayttajakoulutus (verkko-opetus), mobii-
lipalvelut, -interaktiiviset palvelut (mukaan lukien sosiaalisen median palvelut) seka kir-
jaston kautta tarjottava Internet-yhteys.

HUOM. 2 Mukaan ei lueta fyysisten palveluiden (esim. asiakkaitten kdytossa olevien tilojen tai kirjas-
ton opastuskierrosten) elektronista varauspalvelua.

Sahkoisten palvelujen tarjoamiseen liittyvat laitteet, ja koulutus sekd elektroninen ->neuvontapalvelu
ovat valttamaton ympadristd elektronisten palvelujen tarjoamiselle, mutta koska ne eivat itsessaan ole
elektronisia palveluita, ne tilastoidaan muussa yhteydessa.

elektronisen kirjan lukulaite

elektroninen laite, joka on suunniteltu erityisesti elektronisten kirjojen ja elektronisten lehtien lukemista
varten
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ensiluettelointi
—luettelointi
epasuora rahoitus

tarkoitetaan esim. laitoksille tai avoimelle yliopistolle osoitettuja varoja, joilla hankitaan —>kirjastoon
kirjallisuutta tai yhteyksia ->elektroniseen aineistoon, maksetaan Tilakustannusja tms.

Epdsuoralla rahoituksella tarkoitetaan sita yliopiston rahoitusta, joka ei tule —>kirjaston tilille eli on or-
ganisaatiossa jollain muulla tililla. Tadhan luetaan mukaan siis mm. laitosten tai keskushallinnon maksa-
mat Tilakustannust, aineistomenot, ->henkiléstomenoja ja muitakin menoja. Ja menojen puolella ne
ovat eri menoryhmissa. Menoissa vain tietoaineistokulut on eroteltu suoriin ja epdsuoriin, mutta tarkoi-
tus on ettd muukin epasuora merkitaan vaikka ei ole erikseen eroteltu.

Esim.

vaikka useimpien kirjastojen maksettavaksi tulevat tilamenot, niin osa —>kirjastoista - laitoskirjastoja -
saattaa olla laitosten tiloissa niin ettd maksua ei tule —kirjastolle. Jos tallainen —>kirjasto kuitenkin kuu-
luu kirjastolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee huomioida seka rahoituksessa ettd menoissa.

erikoiskirjasto

—kirjasto

erikoisasiantuntija

—henkildkunta

erillisteos

->monografia

etikayttd (SFS-ISO 5127:2004;5.4.02)

—>padkirjaston —>tietoverkossa tarjoamien palveluiden kdyttd hakuelementtien avulla paakirjaston tai
sen —»sivukirjastojen —>tilojen ulkopuolelta

HUOM. Myos muut tieto- ja dokumentaatio-organisaatiot voivat tarjota etdkayttopalveluita.
graafinen aineisto (/SO 2789:2013(E);2.3.25)
painettu —julkaisu, jossa olennaisin piirre on kuvallinen esitys

HUOM  Kuvallinen esitys on vallitseva verrattuna kielelliseen, musiikilliseen tai kartografiseen muo-
toon. Tahan luetaan taideteokset (jaljennokset, tai alkuperaiset), valokuvat, posterit, opetus-
kuvat, tekniset piirustukset jne., mutta ei kirjoitettuja (koodeksi), mikromuotoisia, audiovisu-
aalisia tai elektronisia aineistoja.
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hakemisto (SFS-ISO 5127:2004,4.3.2.1.08)

jarjestetty luettelo tai osa —>hakujdrjestelmdd, joka tarjoaa pddsyn sen muulla tavoin jarjestettyyn
osaan, ->dokumentin sijaintitietoihin tai >dokumenttiin itseensa

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

haku (/SO 2789:2013(E);2.2.32)

yksityiskohtainen, usein tietokannan tai tietojarjestelman hakulomakkeen vilitykselld palvelimelle tehty
—>kysely

HUOM. 1 Lahde: COUNTER code of practice, Release 4, 2012
HUOM. 2 Haku (=>kysely) rekisterdidaan joka kerta, kun hakupyynto valitetdan palvelimelle

HUOM. 3 Valittomasti toistuvia kaksinkertaisia hakuja, kaksoisklikkauksia tai muita selvasti kayttdjan
menettelysta johtuvia tahattomia komentoja ei lasketa mukaan

hakujarjestelma (SFS-1SO 5127:2004,4.3.2.1.02)

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

hallinnollinen yksikké (/SO 2789:2013(E);2.1.2)
itsendinen —>kirjasto tai ryhma —>kirjastoja, joilla on yhteinen johtaja tai hallinto

HUOM. 1 termi "itsendinen” tarkoittaa tassa sitd, etta kirjasto on selkeasti erilliseksi tunnistettava
yksikko laajemmassa organisaatiossa (vaatimuksena ei siis ole juridisesti tai taloudellisesti
itsendinen asema)

HUOM. 2 hallinnollinen yksikkd voi olla yksittdinen kirjasto tai laajempi organisaatio, johon tyypilli-
sesti kuuluu kuuluu keskuskirjasto/péakirjasto, sivukirjastoja ja hallinnollisia toimintoja

Kansallinen ohje:  —ammattikorkeakoulukirjastossa hallinnollisen yksikdn voi myés muodostaa
joukko ->kirjastoyksikoitd, jotka ovat kehysorganisaation yhteisen hallinnon
kautta saman keskushallinnon alaisia

hankinta / kartunta (/SO 2789:2013(E);2.3.2)
dokumentti tai nimeke, joka on lisdtty kokoelmiin >raportointikaudella

HUOM  voidaan jakaa esimerkiksi ostoihin, lisensioituihin aineistoihin, vapaakappaleisiin, digitoin-
tiin, lahjoituksiin ja vaihtoihin

henkildkunta (ISO 2789:2013(E);2.7.1-6)

kirjaston palvelukseen palkatut henkilot
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asiantuntijat / erikoisasiantuntijat (/SO 2789:2013(E);2.7.5)

kirjaston tyontekija, jolla on jokin muu kuin kirjasto- ja informaatioalan tutkinto

Kansallinen ohje:  asiantuntijoiden ryhmaan kuuluvat esim. web-toimittajat, atk-henkil6kunta,
henkilostohallinnon henkildkunta, kirjansitojat jne., joiden tyd on —>kirjaston
toiminnan kannalta keskeista

kirjastoammatillinen henkilokunta (/SO 2789:2013(E);2.7.4)

kirjastoammatillisella henkilokunnalla tarkoitetaan

1. kirjasto- ja informaatioalan koulutuksen joko toisella asteella tai ammattikorkeakoulussa suorit-
taneita tai yliopistossa vahintdan aineopinnot tai vastaavan laajuisen tdydennyskoulutuksen in-
formaatio- ja kirjastoalalta suorittaneita henkiloita

ja
2. jonka viran tai toimen hoitamisessa tarvitaan kirjastoammatillista osaamista.
Molempien edelld olevien ehtojen siis tulee tdyttyd (ISO 2789:2013(E);2.7.4).
muu henkilékunta (/SO 2789:2013(E);2.7.2)

kaikki muu henkilékunta, jonka tehtavien hoito ei edellyta kirjastoammatillista koulutusta tai tehtava
ei kuulu asiantuntijoiden ryhmaan

(esimerkiksi kirjaston palkkalistoilla olevat siivoushenkilokunta ja vahtimestarit)
henkil6stomenot (/SO 2789:2013(E);6.6.1.1)
henkilostomenot yhteensa = palkat sivukuluineen (= tyonantajan lakisaateiset ja vapaaehtoiset sosiaali-
vakuutusmaksut: sosiaalivakuutusmaksu, tapaturmavakuutus, tyottomyysvakuutus, eldkevakuutus,
ryhmé&henkivakuutus ym.) + henkildston koulutuskulut.
(Henkilostolle mahdollisesti kustannettavat muut kulut, kuten puhelin tms. eivat ole henkilostomenoja.)
henkil6tyovuosi (htv)
Yksi henkilotyévuosi on tydaika, jonka yksi kokopaivainen tyontekija tekee vuodessa, eli 12 x kuukausi-
ty6tunnit. Vuosiloma sisdltyy henkilotyovuosiin. Osa-aikaisen tyontekijan henkilétyovuodet saadaan

kaavasta:

(tehty viikkotvdaika , h) . (tehtvvuositvoaika kk )|

(vakioviikkotvéaika ) (vakiovuositvoaika k)’
Esim. Osa-aikaisen ty6ntekija on tassa puoli vuotta 20 h/viikko ja vakiotydaika on 36,25 t /viikko:

20 . .6
(36_25“'12} 0.28=0.3/irv
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hyllymetri (hm)

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

Koska mitataan nimenomaan aineistoa, tulee hyllymetrin olla tdynna (toisin kuin tilasuunnittelussa, jos-
sa hyllymetria pidetaan taytena, kun se on 80-prosenttisesti tdynna).

Esimerkki hyllymetrien arvioinnista

Vaihtoehtoisesti kokoelmien hyllymetrit voidaan arvioida. -—>Kirjasto voi laskea montako
—>nidettd/—>sailytysyksikkoa keskimaarin menee yhteen tayteen hyllymetriin ja kayttda tatd apuna arvi-
oinnissa. Eri aineistomuodot tayttavat kuitenkin hyllyja eri tavoin, joten eri aineistoryhmista tulee tehda
erilliset arviot. Aineiston hyllymetrit vaihtelevat myos aloittain. (DIN-Fachbericht 13:5.2.1.4)

Laskuesimerkki:

—Kirjasto mittaa kokoelmistaan 10 hyllymetrid ja mittauksen tuloksena tiedetaan, etta tdayteen hylly-
metriin mahtuu tassa ->kirjastossa keskim. 45 nidettd. -Kirjaston kokoelmissa on 78 500 nidetta. Las-
kukaava on seuraava:

78500
45

=1744.4

hyotyneliometri

—kirjaston kaytossa olevat tilat ilman portaikkoja, kaytavia, hisseja tms. tiloja

Kansallinen ohje: Suomessa tilastoidaan sekd ->hyotyneliémetrit ettd kokonaispinta-ala

vrt. >kokonaispinta-ala

informaatio (SFS-ISO 5127:2004,;1.1.3.09)

(yleinen) viesti, jota kdytetdadn edustamaan —>tietoa viestintdprosessissa >tietamyksen lisddmiseksi
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
interaktiivinen kirjastopalvelu (/SO 2789:2013;2.2.15)

—kirjaston verkkopalvelu, jossa on sosiaalinen ohjelma, jonka avulla on mahdollista kaksisuuntainen
—tiedon vaihto —>kayttdjien tai kayttdjien ja kirjaston valilla.
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julkaisu (SFS-1SO 5127:2004,2.1.11)

julkisuuteen saatettu ->dokumentti, joka yleensd tuotetaan useina kopioina

julkaisuarkisto (/SO 2789:2013(E);2.3.26)

varasto yhden tai useamman instituution -julkaisuja kuten elektronisessa muodossa olevia julkaisuja,
teknisia raportteja, opinnaytteita ja vaitdskirjoja, —>tiedostoja seka opetus- ja oppimateriaaleja, joihin on
vapaa paasy

julkaisuluettelo (kaytetty myos termia julkaisurekisteri)

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

kansalliskirjasto
—kirjasto
kartta (/SO 2789:2013(E);2.3.6; SFS-1SO 5127:2004,2.2.1.28)

esittda konventionaalisella tavalla ajassa ja paikassa hahmotettavan konkreettisen tai abstraktin ilmion
pienennetyssa mittakaavassa

This includes documents such as two- and three-dimensional maps, globes, plans, topographic models,
tactile maps and aerial representations, but excludes atlases and any other cartographic documents in
codex, micro, audiovisual and electronic form

HUOM. Tahan sisdltyvat kaksi- ja kolmiulotteiset kartat, karttapallot, piirrokset, pohjapiirrokset, topo-
grafiset mallit ja ilmakuvat, mutta eivat karttakirjat tai muut kartografiset ->dokumentit koo-
deksi-, mikro-, audiovisuaalisessa tai elektronisessa muodossa olevat kartat.

tavallinen esitystapa ilmidille, jotka voidaan sijoittaa tilaan ja aikaan, pienessa mittakaavassa
jayleensa littea

kartunta (/SO 2789:2013(E);2.3.2)

aineisto, joka on lisdtty kokoelmiin —>raportointikaudella; voidaan jakaa esimerkiksi ostoihin, lahjoituk-
siin ja vaihtoihin; kartunnalla ja >hankinnalla tarkoitetaan tdssa yhteydessa samaa asiaa. Tilastossa kar-
tunta on aina positiivinen luku.

ks. myds —>hankinta

vrt. —>kokoelmien kasvu
kasettikirja

—aanikirja

katsottu dokumentti tai >tietue

- lataus
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kaukolaina
-laina
kaukolainaus
—lainaus
kaukopalvelu

—kirjastojen ja —>arkistojen vdlinen ->dokumenttien ->lainaaminen ja jaljenteiden vélittdminen, kun
kirjastot asioivat sellaisen kirjaston kanssa, joka ei kuulu samaan kehysorganisaatioon.

ks. myOs —>lainaus

kausijulkaisu

—aikakausjulkaisu

keskuskirjasto

—kirjasto

kirja (SO 2789:2013(E);2.3.4; SFS-1SO 5127:2004,2.1.12)

henkinen tuote, joka on julkaistu joko kirjoitetussa (koodeksimuoto), painetussa tai elektronisessa muo-
dossa, yleensa sivunumeroituna ja fyysisena kokonaisuutena

vrt. ->sarja, nide
kirjasto (ISO 2789:2013(E);2.1.6)

organisaatio tai organisaation osa, jonka paatarkoitus sellaisten tiedonlahteiden ja palvelujen kdytén
edistdminen, jotka tyydyttavat -kayttajien tiedolliset, tutkimukselliset, kasvatukselliset, kulttuuriset ja
virkistykselliset tarpeet.

HUOM. 1 teht&va voidaan toteuttaa perustamalla ja pitdamalla ylla kirjastokokoelmaa ja / tai muuten
organisoimalla paasy tiedon lahteille

HUOM. 2 Nama kirjaston perusvaatimukset eivat sulje pois muita paatarkoitukseen liittyvia palveluja
Edelld olevan mukaisesti kirjastolla voi olla my6s muita tehtdvia esim. toimiminen oppimisymparisténa.
ks. myds —hallinnollinen yksikkd, - ulkoinen palvelupiste

ammattikorkeakoulukirjasto

kirjasto, jonka ensisijainen tehtava on palvella ammattikorkeakoulun opiskelijoita, opettajia ja muuta
henkilokuntaa
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erikoiskirjasto (/SO 2789:2013(E);2.1.12)
itsendinen tiettyyn erikoisalaan, kayttajaryhmaan tai julkaisulajiin erikoistunut kirjasto

HUOM. 1 Termi erikoiskirjasto kattaa kirjastot, jotka palvelevat ensisijaisesti tiettya erikois-
kayttdjaryhmaa tai ne on tarkoitettu tietyn tyyppisten dokumenttien kerdaamiseksi,
tai ne on perustettu niita tukevan organisaation ammatillisia tiedontarpeita varten.

[HUOM. 2 Erikoiskirjastojen tilastot kootaan ja esitetdaan tavallisesti rahoittavan tahon mukai-
sesti eriteltynd.] => Suomen tieteellisten kirjastojen tilastoinnissa ei ole toteutet-
tu standardin mukaista (/SO 2789:2013(E);2.1.12.1-2.1.12.7) erikoiskirjastojen ja-
ottelua.

kansalliskirjasto (/SO 2789:2013(E);2.1.9; ISO/TR 28118:2009(E);2.38)

kirjasto, joka on vastuussa sijaintimaansa kirjallisuuden ->hankinnasta ja sailyttamisesta; se voi myos
toimia ->vapaakappalekirjastona.

HUOM. 1 Kansalliskirjastolle saattaa kuulua kaikki tai osa mm. seuraavista tehtdvista: kansal-
lisbibliografian tuottaminen; kyseistd maata koskevan kattavan ulkomaisen kirjalli-
suuden kokoelman yllapito ja ajan tasalla pitdminen, mukaan lukien maata koske-
vat >dokumentit; toimiminen kansallisena bibliografisen tiedon keskuksena; yh-
teisluettelon kokoaminen; valvoa muiden kirjastojen hallintoa ja / tai edistda yh-
teistyota; koordinoida tutkimus- ja kehitystoimintaa

HUOM. 2 Kansalliskirjaston méaaritelma sallii maassa olevan useampia kuin yksi kansalliskir-
jasto

kirjastoautot [ja -veneet ] (1SO 2789:2013(E);2.1.8)

kirjasto, usein —yleisen kirjaston osasto, joka kdyttaa erikoisvarusteltua ja kalustettua liikenneva-
linetta aineiston ja palvelujen tarjoamiseen

korkeakoulukirjasto (SFS-1SO 5127:2004,3.2.19)

korkeampaa koulutusta ja tutkimusta harjoittavan laitoksen perustama ja hallinnoima kirjasto. [paa-
tarkoitus on palvella yliopistojen tai ammattikorkeakoulujen opiskelijoita ja henkilokuntaa]

laitoskirjasto
- —vyleiset kirjastot: sairaalassa tai hoitolaitoksessa toimiva > sivukirjasto
- yliopistot: kirjasto, jonka rahoituksesta ja toiminnasta vastaa jokin yliopiston laitos;
kirjaston tyontekijat ovat laitoksen tyontekijoitd; yliopiston —>paakirjaston hallin-
noimat laitoskirjastot tilastoidaan paakirjaston >toimipisteiksi

oppilaitoskirjasto (/SO 2789:2013(E);2.1.11)

toisen tai sitd alemman asteen oppilaitoksen kirjasto; se voi myos palvella laajempaa yleis6a
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padkirjasto (keskuskirjasto) (/SO 2789:2013(E);2.1.4)

yleensa se —hallinnollisen yksikdn osa, jossa pdaasiallinen hallinto ja tarkeda osa —>kokoelmia seka
palveluita sijaitsee

HUOM. 1 —>Hallinnolliseen yksikké6n, johon kuuluu useita -»sivukirjastoja, ei valttamatta
kuulu keskuskirjastoa

KANSALLINEN OHJE: ”padkirjastoa” ei tarvitse nimetd, jos sita ei ole, vaan sita voi silloin kasi-
telld laskennallisena yksikkona

sivukirjasto (/SO 2789:2013(E);2.1.3)

osa laajempaa hallinnollista kokonaisuutta; tarjoaa palveluita joko jollekin alueelle tai erityisille kayt-
tajaryhmille (esim. lapset, tiedekunnat)

HUOM. Mukaan luetaan laitos-, osasto- ym. kirjastot, mutta ei esim. kirjastoautoja ja -
veneita tai ulkoisia palvelupisteita

tiedekuntakirjasto

-vyliopistokirjasto, joka on jonkin tiedekunnan hallinnon alainen; yliopiston —>paékirjaston hallin-
noimat tiedekuntakirjastot tilastoidaan padkirjaston >toimipisteiksi. vrt. < sivukirjasto

tieteellinen kirjasto

tieteellistd opetusta ja / tai tutkimusta palveleva kirjasto; tieteellisia kirjastoja ovat
—>ammattikorkeakoulukirjastot, -erikoiskirjastot ja -yliopistokirjastot

ks. myds ->yhteiskirjasto

kirjasto, jossa voidaan harjoittaa tietyn aihealueen syvallista tutkimusta - (tutkimuskirjasto) (SFS-ISO
5127:2004;3.2.06)

tutkimuslaitoksen kirjasto

kirjasto, jonka paaasiallinen tehtdva on tarjota aineistoa ja palveluita jonkin tieteellistd tutkimusta
harjoittavan laitoksen henkilékunnalle

vapaakappalekirjasto

kirjasto, jolle kansallisen kulttuurin tuotteiden sailyttamiseksi, tilastoimiseksi ja luetteloimiseksi seka
niiden saattamiseksi tutkijoiden ja muiden tarvitsijoiden kaytt6on painotuotteen seka dani- ja kuva-
tallenteen valmistaja on velvollinen luovuttamaan valmistamiaan tuotteita maksuttomina vapaakap-
paleina siten kuin vapaakappalelaissa (1980/420) sdddetdan

varastokirjasto (/SO 2789:2013(E);2.1.13)

kirjasto, jonka ensisijainen tehtdva on varastoida vahan kaytettya aineistoa muista = hallinnollisista
yksikoista
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HUOM. 1 toisen kirjaston (esim. kansallis- tai maakuntakirjasto) hallinnon alaiset varastokir-
jastot eivat kuulu tédhan

HUOM. 2 kirjastot, joiden varasto jaa varastoivan kirjaston omaisuudeksi, eivat kuulu tdhan.
Niiden kokoelmat ja niiden kadytto lasketaan omistavan kirjaston mukaan.

yhteiskirjasto

useamman kuin yhden organisaation muodostama —>kirjasto

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

yleinen (julkinen) kirjasto (/SO 2789:2013(E);2.1.10)

kirjasto, joka palvelee jonkin alueen koko vaestda ja jota tavallisesti rahoitetaan kokonaan tai osittain
julkisista varoista

HUOM. 1 Julkinen kirjasto maaritelldan yleisélle avoimeksi kirjastoksi, vaikka sen palvelut olisi-

vatkin ensisijaisesti suunnattu tietylle vdaesténosalle, kuten lapsille, ndkévammaisille tai
sairaalan potilaille. Sen peruspalvelut ovat maksuttomia tai niiden hintaa tuetaan julki-
sin varoin. Tama maaritelma kattaa julkisen kirjaston kouluille tarjoamat palvelut seka
seudullisen kirjasto-organisaation alueen julkisille kirjastoille tarjoamat palvelut.

yliopistokirjasto

kirjasto, jonka ensisijainen tehtdva on palvella yliopiston opiskelijoita, tutkijoita ja opettajia

kirjastoammatillinen henkilokunta

—>henkilokunta

kirjastokokoelma (/SO 2789:2013(E);2.3.28)

kaikki -kirjastojen -kayttajille tarjoama aineisto

HUOM. 1

HUOM. 2

HUOM. 3

HUOM. 4

HUOM. 5

sisaltaa paikallisesti sdilyttavan aineiston seka aineiston, johon on hankittu > kayttéoikeus

Kayttooikeus voi olla joko kirjaston itsensd hankkima tai konsortion hankkima ja / tai ulkopuo-
lisella rahoituksella hankittu

—>Hankinnalla tarkoitetaan aineiston tarkoituksellista valintaa, kdyttooikeuksien turvaamista
seka aineiston sisallyttamistd kirjaston néayttoluetteloon tai muuhun tietokantaan.
—>Kaukolainaus ja -»>dokumenttien vilitys ei ole hankintaa.

Ei sisdlla linkkeja sellaiseen Internet-aineistoon, jolle kirjasto ei ole turvannut kadyttooikeutta
lisenssilla tai muulla sopimuksella ja / tai yhteistyosopimuksella. Kirjaston nayttoluetteloon
luetteloidut maksuttomat Internet-aineistot tai tietokannat tulisi tilastoida erikseen.

—Julkaisuarkistoon kuuluvat dokumentit eivat kuulu tdhan, vaan ne tulisi tilastoida erikseen,
mikali kirjasto osallistuu aineiston kokoamiseen ja / tai yllapitoon.
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vrt. >kokoelma, - kokoelmat, -julkaisuarkisto, > maksuton internet-aineisto
ks. myds luku: Maksuton internet-aineisto

kirjastoautot ja -veneet

—kirjasto

kirjastokaynti (I1SO 2789:2013(E);2.2.40)

henkildon saapuminen ->kirjaston tiloihin

ks. myOs —virtuaalinen kirjastokaynti

kirjaston tyéntekija (1SO 2789:2013(E);2.7.1)

—kirjaston palveluksessa oleva tyontekijd, joka saa tydstaan palkkaa
ks. myos ->henkilékunta

kirjaston ulkopuolisten dokumenttien toimitus

—laina

kirjatai (SFS-1SO 5127:2004,6.4.03)

Psocidae-heimon hyonteinen, joka kayttdd ravinnokseen kasviperdisissda materiaaleissa olevia mikro-
skooppisen pienia sienid (eli itiockasveja, joissa ei ole lehtivihreda ja jotka kayttavat ravinnokseen or-
gaanista ainetta Sienid on hyvin monenlaisia. >Dokumenteissa useimmin havaitut ovat home ja vilja-
ruoste).

kohderyhma (SFS-ISO 5127:2004,5.1.04)

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

kohdevaesto (/SO 11620:2013(E);3.49) - vrt. - palveltava vaesto)

tietyn —>kirjaston tiettyjen palvelujen tai erityisten aineistojen todelliset ja potentiaaliset paaasialliset
kayttajaryhmat

Toim. huom. Tata kirjoitettaessa I1ISO 11620:2013(E) on vield puhtaaksikirjoitusvaiheessa, joten ter-
mien numerointi saattaa oikoluvun jalkeen lopullisessa versiossa poiketa puhtaaksikir-
joitusluonnoksesta.

kokoelma (SFS-ISO 5127:2004,3.1.07)

ryhma ->dokumentteja, jotka on koottu yhteen jonkin yhteisen ominaisuuden perusteella, riijppumatta
niiden alkuperasta

vrt. kirjastokokoelma, ->kokoelmat
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kokoelmat (mon.) (SFS-ISO 5127:2004;3.1.13)

niiden dokumenttien kokonaisuus, joista tieto- tai dokumentointi-organisaatiolla on sailytysvastuu
vrt. >kirjastokokoelma, ->kokoelma

kokoelmien kasvu (vrt.. >kartunta)

tdssa: —>kirjastokokoelmien ->kartunta miinus —»poistot. Jos < poistot ovat suuremmat kuin -kartunta,
—kirjastokokoelmat pienenevat.

kokoelmien tasmays

—kirjastokokoelmien tdsmdaminen —>kartunnan ja —>poistojen suhteen vuosittain —>tilastointivuoden
loputtua.

Tasmayskaava: tilanne 31.12.edellisend vuonna + kartunta tilastointivuonna - poistot tilastointivuonna
= tilanne 31.12. tilastointivuonna

Kansallinen ohje: Vuoden 2013 tilastoinnista lukien yhteistilastoon ei enda kerata poistoja, joten koko-
elmien tasmaysta tarvitaan kirjaston omaa kayttéa varten, mikali se kirjastossa katso-
taan tarpeelliseksi.

kokonaispinta-ala
sisdltaa seka —>kirjaston hyotykadytossa olevat tilat (->hyotyneliometrit), ettd portaikot, nayttelytilat jne.

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

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

HUOM. 1 ->Patentit ja >elektroniset kausijulkaisut eivat sisdlly tdhan

HUOM. 2 -Tietokanta, jossa on sekd kokoteksteja ettd muuta aineistoa (kuten liikkuvaa kuvaa, dani ja
muuta materiaalia) tilastoidaan kokotekstitietokannaksi.

konvertointiluettelointi

—luettelointi

kopio (SFS-ISO 5127:2004,2.1.06)
jaljennds tai transkriptio >dokumentista
kopioluettelointi

—luettelointi
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korkeakoulukirjasto
—kirjasto
KOTA-tietokanta

yliopistojen tilastotietokanta, jonka ylldpito on lopetettu. Sen korvaa opetushallinnon raportointiportaali
—| Vipunen: http://vipunen.csc.fi/fi-fi/Pages/default.aspx

kotilaina
-laina
kotisivu (engl. homepage) (SFS-ISO 5127:2004,2.3.4.12)

etusivu. kuvaruutundytto, joka toimii aloitussivuna —>tietoon, jota —>datan tuottaja tarjoaa internetissa
tai missa tahansa muussa verkossa, joka perustuu hypertekstijarjestelmaan

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

kasikirjastokokoelma (SFS-ISO 5127:2004,;3.1.11)

ei-lainattava kokoelma. ->Kokoelma tai kokoelman osa, joka koostuu padasiassa hakuteoksista tai muis-
ta usein tarvittavista ->dokumenteista, joihin on helppo paasy ja joita ei yleensa anneta —>lainaan.

vrt. >laina/paikallislaina

kasikirjoitus (SO 2789:2013;2.3.29)

alkuperdinen kasin tai koneella kirjoitettu >dokumentti

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

Kansallinen ohje: (voi olla myds musiikkikasikirjoitus); julkaisemattomat opinndytetyot tilastoidaan mo-
nografioihin; tdhdan kuuluu muu julkaisematon aineisto (esim. internetissa julkaistu
"omakustanne” on julkistettu, eika ole kasikirjoitus)

kayttaja (ISO 2789:2013(E);2.2.36)
kirjastopalvelujen vastaanottaja
HUOM. 1 Kayttdja voi olla henkild tai instituutio, mukaan lukien —>kirjastot.

HUOM. 2 Kirjastopalveluihin luetaan elektroniset palvelut, fyysiset kirjastopalvelut ja kaynti kirjaston
tiloissa.
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ks. myOs —kirjastokaynti
aktiivinen kayttaja (1SO 2789:2013(E);2.2.3)

—>rekisteroity —>kayttdja, joka on kaynyt kirjastossa tai kayttanyt kirjaston palveluja raportointikau-
den aikana

HUOM. 1 Sisaltaa aktiiviset ->kayttajat.

HUOM. 2 Voi sisaltda myos elektronisten kirjastopalvelujen —>kayttajat, mikali elektroninen kaytto ja
->virtuaaliset kirjastokdynnit on mahdollista identifioida kdyttajan tarkkuudella tai tieto on
mahdollista saada muulla tavoin.

HUOM. 3 Jos kirjasto identifioi rekister6imattomia aktiivisia kayttajia, esim. kyselyin, nama tulisi las-
kea erikseen.

aktiivinen lainaaja (/SO 2789:2013(E);2.2.2)
—rekisteroity >kayttdja, joka on ->lainannut ainakin yhden nimikkeen -raportointikauden aikana
rekisteroity kayttdja (I1SO 2789:2013(E);2.2.28,SFS-1SO 5127:2004,5.2.07)

henkil6 tai organisaatio, jonka —>kirjasto on rekisteréinyt, jotta tdma voi kdyttaa sen ->kokoelmia ja /
tai palveluja kirjastossa tai sen ulkopuolella

HUOM. 1 —>Kayttdjat voidaan rekisterdida heiddan omasta pyynndstdan tai automaattisesti orga-
nisaatioon kirjoittautumisen yhteydessa.

HUOM. 2 Rekisteritoimintaa tulee seurata saanndllisesti, vahintdan joka kolmas vuosi, jotta ei-
aktiiviset ->kayttdjat voidaan poistaa rekisterista.

—tiedonkayttdja (henkilé tai organisaatio), jota koskevan ->datan on rekisterdinyt tieto- ja doku-
mentointiorganisaatio (kirjasto) ja joka on saanut oikeuden kayttdd senn —>kokoelmissa olevia
—>dokumentteja joko sen tiloissa tai niiden ulkopuolella

HUOM. kayttdja voidaan rekisterdida pyynnostdan tai automaattisesti
tiedonkayttdja (SFS-ISO 5127:2004;5.1.05)
—tietopalvelukeskuksen tarjoamien infrastruktuurien, palveluiden tai aineistojen kayttaja
ulkopuolinen kayttdja (ISO 2789:2013(E);2.2.12)
—kirjaston kayttaja, joka ei kuulu kirjaston - palveltavaan vaestdon
kdyttomenot (1SO 2789:2013(E);2.6.3)
—>kirjaston toimintaan kaytetyt kulut.

HUOM. 1 Tahan kuuluvat sdaanndllisesti henkilosto- ja kirjaston kuluihin mydnnettdvat varat. Mu-
kaan luetaan >henkiléstomenot, vuokrat, hankinnat ja lisenssit, sidonta, tietoverkkokus-
tannukset (kaytto ja yllapito), telekommunikaatio, kiinteistokulut (sahko, vesi, jatevesi,
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lammitys jne.), kaluston ja tarpeiston korjaus- ja kunnossapitokulut, tapahtumat jne. Ar-
vonlisdvero otetaan huomioon kuluna, jos se on maksettu saamatta siitd palautusta.

kayttooikeus ["padsy”] (I1SO 2789:2013(E);2.3.1)
oikeus paasta kayttamaan —kirjaston kokoelmia

HUOM. 1 Elektronisten aineistojen kohdalla edellytetdan, etta —kirjasto on turvannut —>kayttajilleen
pysyvan tai tilapdisen paasyn aineistoihin lisenssilla tai muulla sopimuksella.

vapaa kayttooikeus (engl. open access) (SFS-I1SO 5127,;5.2.11)

rajoittamaton paasy —informaatioon, ->dokumentteihin tai -tietopalveluihin

rajoitettu kdyttéoikeus (engl. closed access) (SFS-I1SO 5127;5.2.12)

yleisilla tai erityisilla sdannoilla rajoitettu -informaatioon, >dokumentteihin tai >tietopalveluihin
lahjoitus (lahja) (SFS-ISO 5127:4004; 4.1.2.10)
—>hankinta, johon ei liity rahansiirtoa mutta omistusoikeus ja oikeusperusta muuttuvat
laina (ISO 2789:2013(E);2.2.19)

aineiston suora lainaaminen tai toimittaminen ->kayttdjalle rajoitetuksi ajaksi joko ei-elektronisessa
muodossa (esim. kirja) tai fyysisend elektronisena dokumenttina (esim. CD-ROM) tai laitteen (esim.
elektronisen kirjan lukulaite) avulla tai elektronisen dokumentin (esim. elektroninen kirja) valittdminen

HUOM. 1 Uusintoja ei lasketa mukaan, vaan ne tulee laskea erikseen.
HUOM. 2 Lainoiksi lasketaan myds rekisteréidyt lukusalilainat.

HUOM. 3 Lainoiksi lasketaan my6s —>dokumentit, joista on asiakkaalle annettu lainan sijasta kopio
(mukaan lukien faksi) tai kirjaston henkilokunnan ->kayttajille e-aineistosta tuottama tu-
loste.

HUOM. 4 Etdkadyttdjalle annetut —>lainat tilastoidaan tahan.

HUOM. 5 Dokumenttien elektroninen vilittdminen tilastoidaan —elektroniseen dokumenttien vali-
tykseen, mikali laina-aikaa ei ole rajoitettu. Tama sisdltada —>palveltavalle vaestélle |ahete-
tyn aineiston.

HUOM. 6 Lainaus- ja valityspalvelutyypit: ks. Kuva 10. Lainauksen ja valityspalelujen tyypit.

Lainauksen ja vdlityspalvelujen kirjastotilastostandardi /SO 2789:2013(E) mukaiset maaritelmat
elektroninen dokumenttien valitys (/SO 2789:2013(E);2.2.7)
kirjaston henkilokunnan suorittama ->dokumentin tai sen osan elektroninen siirtdminen

—kirjastokokoelmasta —>kayttdjdlle suoraan tai toisen kirjaston valityksella [mikali laina-aikaa ei ole
rajoitettu].
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HUOM. 1 Dokumenttien elektroninen siirtdaminen palveltavalle vaestélle luetaan mukaan. Fakseja ei
lueta mukaan.

HUOM. 2 Voidaan jakaa maksulliseen ja maksuttomaan valitykseen.

HUOM. 3 ->Kayttdjien omatoimisia —>latauksia —>kirjaston elektronisesta kokoelmasta ei lasketa
mukaan.

HUOM. 4 Lainaus- ja valityspalvelutyypit on esitetty kuvassa 11.
kaukolaina (/SO 2789:2013(E);2.2.16)

—laina tai jaljenne, jonka ->kirjasto antaa eri kehysorganisaatioon kuuluvalle kirjastolle [tai
—arkistolle (SFS-ISO 5127:2004;,5.4.04)]

HUOM. 1 Aineiston valittdminen elektronisesti tilastoidaan —>elektroniseen dokumenttien
valitykseen.

HUOM. 2 Lainaus- ja valityspalvelutyypit on esitetty kuvassa 11.
kirjaston ulkopuolisten dokumenttien toimitus (/SO 2789:2013(E);2.2.11)

toiminta, jossa —>kirjaston ulkopuolinen toimittaja hankkii asiakkaalle dokumentin tai sen osan
—kirjastonkokoelmien ulkopuolelta (ei kaukopalvelun kautta) siten, ettd —>kirjasto on mukana vali-
tystoiminnassa ja / tai maksussa

HUOM. 1 silld ei ole merkitystd, maksetaanko kustakin dokumentin katsomiskerrasta erikseen
vai onko jokin m&ara katsomiskertoja maksettu ennalta.

HUOM. 2 Lainaus- ja valityspalvelutyypit on esitetty kuvassa 11.
kotilaina

kotilainat ovat -»lainoja, jotka asiakas saa viedd lainan rekisterdinnin jalkeen mukanaan pois
—>kirjastosta riippumatta laina-ajasta

lukusalilaina (/SO 2789:2013;2.2.22)

rekisterdity —>laina, jota asiakas ei saa vieda —>kirjaston ulkopuolelle; <kirjastossa kdytettavaksi an-
nettu ->dokumentti

lahilaina
—>kotilaina
paikallislaina

Kyseessa on paikallislaina, kun —kirjasto antaa lainan henkildasiakkaalle, tai —kirjasto lahettaa lai-
nan toiseen kirjastoon samassa kehysorganisaatiossa tai suoraan oman kirjaston henkildasiakkaalle
esimerkiksi toiseen kaupunkiin.
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Lainaus- ja vilityspalvelutyypit - Lihde: 150 2789:2013; 2.2.7

Toimittaja Kirjasto Muu toimittaja
Vastaanottaja Kayttajd Toinen kirjasto Kayttdja (kirjasto valittdjini)
Alkuperdinen Laina Kaukolaina Ulkopuolinen dokumenttien toimitus
.. Paperikopio Laina Kaukolaina Ulkopuolinen dokumenttien toimitus
Siirtomuoto % = = . =
Sahkbi Laina-aika rajoitettu | Ulkopuolinen dokumenttien vilitys
dinen
Ei aikarajaa Ulkopuolinen dokumenttien toimitus

Kuva 10. Lainauksen ja valityspalelujen tyypit.
lainaaja
—kayttaja
lainaus(SFS-ISO 5127:2004,5.2.05)
toimenpide, jolla rekisterdiddan ->dokumenttien siirtdminen pois niiden sdilytyspaikasta
lainan uusinta (/SO 2789:2013(E);2.2.30)
—>kayttajan aloitteesta tapahtunut laina-ajan pidentaminen
HUOM. 1 Kirjastojarjestelman generoimia automaattiuusintoja ei lasketa mukaan.
laitoskirjasto
—kirjasto
laskennalliset tilakustannukset

—kirjaston kiinteiston / kehysorganisaation tiedossa oleva neliévuokra, joka kdsittdad myos siivous-, var-
tiointi- ja muut kustannukset, kertaa vuokra-alan mukaiset kustannukset vuodessa

lataus (1SO 2789:2013,2.2.6)

onnistunut sisallén saaminen kirjaston tarjoamasta online- tai muusta Internet-palvelusta
luettelointi
Suomen tieteellisissa kirjastoissa luettelointi maaritelldan seuraavasti.

alkuperaisluettelointi

- Tietue tehd&dan alusta alkaen (esim. tallennusalustaa tai tietokannasta 16ytyvaa tietuetta apuna
kdyttden) omaan —tietokantaan. Alkuperaisluetteloinnin vastakohta on —>poimintaluettelointi. Vo-
yager-tietokannoissa alkuperiisluetteloidut bibliografiset tietueet merkitdan 579 Sa XLUETTELOITU.

ensiluettelointi

—>Tietue tehddaan ensimmaista kertaa, eli aineistoa ei ole koskaan aikaisemmin —=>luetteloitu milldan
muulla tavalla kyseisessa kirjastossa. Ensiluetteloinnin vastakohta on <> konvertointiluettelointi. Ensi-
luettelointi voidaan toteuttaa joko —>alkuperaisluettelointina tai - poimintaluettelointina. Ensi-
luettelointi sisdltaa seka > uutuusluetteloinnin ettd ->takautuvan luetteloinnin, joille molemmille on
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mahdotonta 16ytaa kaikkia tyydyttavaa maaritelmaa. Halutessaan —>kirjasto voi jakaa ensiluette-
loidut tietueet —>uutuusluetteloituihin ja —>takautuvasti luetteloituihin omien kriteereidensd mu-
kaan.

konvertointiluettelointi

Aineisto on -luetteloitu aikaisemmin esimerkiksi pahvikortille (ja my6s ilmoitettu yhteistilastoon) ja
konvertointiluetteloinnissa se siirretddan —>tietueeksi nykyiseen kirjastojarjestelmaan. Konvertointi-
luetteloinnin vastakohta on ->ensiluettelointi. Konvertointiluettelointi voidaan toteuttaa joko
—alkuperaisluettelointina tai ->poimintaluettelointina. Voyager-tietokannoissa konvertointiluette-
lointi merkitaan varastotietueen merkkipaikkaan 008/07 hankintatapakoodilla z=muu.

kopioluettelointi
—>poimintaluettelointi
poimintaluettelointi

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

takautuva luettelointi
—ensiluettelointi
lukusalilaina
—laina
maksuton Internet-aineisto (/SO 2789:2013,2.3.23)
Internet-aineisto, johon on rajaton (avoin) paasy ja josta ei peritd maksua.
mikromuotoinen aineisto (/SO 2789:2013(E);2.3.30; I1SO 5127:2004,2.3.3.12)

mikrokuvattua aineistoa, joka on suurennettava, jotta sitad kyetdaan lukemaan tai katsomaan tai muuten
hyoédyntamaan.

HUOM. 1 Lahde: ISO 5127:2004;2.3.3.12

HUOM. 2 Sisaltaa mikrokortit ja mikrofilmit.

HUOM. 3 Diat ja vastaava aineisto tilastoidaan ->audiovisuaaliseen aineistoon.
mobiililaite (/SO 2789:2013;2.2.20)

[kannettava] dlylaite, jossa tyypillisesti on nayttéruutu ja kosketusnayttd tai nappaimistd seka Internet-
yhteys
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monimediajulkaisu
—>multimedia-aineisto
moniviestin

Sisaltaa kahta tai useampaa aineistotyyppid, joista mikdan ei ole kokonaisuuden hallitseva osa. Esimer-
kiksi opetuspaketit, joissa on mukana oppikirja ja kasettinauhoja.

monografia (erillisteos) (/SO 2789:2013(E);2.3.31;SFS-ISO 5127:2004;2.4.02)

painettu tai muussa muodossa oleva julkaisu, joka muodostuu tai tulee muodostumaan yhdesté tai ra-
joitetusta maarasta niteita tai osia

monografiasarja (ISO 2789:2013(E);2.3.32)
joukko -»monografioita, jotka liittyvat toisiinsa kokoavan -nimekkeen kautta
KANSALLINEN OHJE: Voidaan luetteloida eriteltyina tai erittelemattéomina.

Kun monografiasarja eritelldan, koko sarjasta tehdaan jatkuva julkaisu -tietue (jossa jatkuvan julkai-
sun tyypiksi (008/21) merkitdan m=monografiasarja) + kaikista osista tehdaan monografiatietueet.
Nain kaikki kyseisen sarjan osat + kokonaisuuden tietue tilastoituvat monografioihin.

Kun monografiasarjaa ei eritell3, siitda tehddan jatkuva julkaisu -tietue. Jos siihen merkitaan jatkuvan
julkaisun tyypiksi (008/21) m=monografiasarja, se tilastoituu monografioihin, muuten tilastoituu
kausijulkaisuihin.

vrt. =>sarja, —>sarjajulkaisu

multimediadokumentti (/SO 2789:2013(E);2.3.33)

—>dokumentti, joka yhdistaa digitaalisessa muodossa eri viestintyyppejd, tekstid, grafiikkaa, kuvia, video-
ta, 4anta ja joka sallii niiden —interaktiivisen kdytén

HUOM. 1 multimediadokumentit  tilastoidaan niiden  pddominaisuuden mukaan esim.
—>tietokantoihin, elektronisiin kausijulkaisuihin tai ->digitaalisiin dokumentteihin [tai au-
diovisuaalisiin dokumentteihin (->audiovisuaalinen aineisto)].

muu digitaalinen dokumentti (/SO 2789:2013(E);2.3.40)
muu elektronisessa muodossa oleva ->dokumentti kuin =>elektroninen kirja, elektroninen kausijulkaisu,
verkossa oleva audiovisuaalinen dokumentti tai elektroninen patentti, esim. raportti, ennakkopainate,

kartografinen tai musiikkidokumentti, kielikurssi ym.

HUOM. 1 Tdhadn luetaan mukaan seka digitoidut, ettd alun perin digitaaliseen muotoon tehdyt
->dokumentit.

muu henkilokunta

—>henkilokunta
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muu kirjastoaineisto (/SO 2789:2013(E);2.3.41)

ei elektronisessa muodossa oleva muu aineisto kuin —>kirjat, —>kausijulkaisut, —>kasikirjoitukset,
—painetut nuotit, —->mikromuotoinen aineisto, —>kartta-aineisto, —»audiovisuaalinen aineisto,
—graafinen aineisto, - patentit tai ->elektroninen aineisto (->digitaaliset dokumentit), jotka on stan-
dardissa ISO 2789 erikseen maaritelty

HUOM. 1 Tama sisaltaa sellaista aineistoa kuten dioraamat ja muut kolmiulotteiset aineistot, pelit, lelut,
rakennussarjat jne. Pistekirjoituksella kirjoitetut dokumentit tilastoidaan painettuun aineis-
toon

muu tietokanta - maaritelma on poistettu ISO 2789:2013:sta, seuraavassa kumotun standardin (1ISO
2789:2006) mukainen madaritelma

kuvailevaa tai numeerista tietoa sisaltdava —>tietokanta, josta yleensa kdytetdan spesifisen -tiedon osan
etsimiseen sen sijaan, ettd sitd luettaisiin jarjestelmaéllisesti alusta loppuun; tdhdn kuuluvat
—>hakemistot, >tietosanakirjat, >sanakirjat, tilastotaulukot, kuviot seka tieteelliset kaavat

nettokartunta
—>kokoelmien kasvu
neuvonta
->neuvontapalvelu
neuvontapalvelu
Maéritelma 1 (SFS-1SO 5127:2004;5.5.06) (engl. reference service)

—tieto- ja ->dokumentointiorganisaation tarjoama -informaatio ja opastus vastauksena
—>toimeksiantoihin

Maaritelma 2 (SFS-1ISO 5127:2004; 5.5.13) (engl. advisory service, consulting service)
->informaatiohenkilékunnan tarjoama suullinen tai kirjallinen ohjaus —>tiedonkayttijille
vrt. >tiedonhaku, >tietopalvelu
nide (=volume # annual volume eli vuosikerta) (1ISO 2789:2013(E);2.3.50)

painetun ->dokumentin >sailytysyksikkd, joka koostuu kansiin kootuista sivuista (lehdistd) ja muodos-
taa kokonaisuuden tai sarjan osan

nimeke (/SO 2789:2013(E);2.3.49)
—->dokumentin alussa olevat sanat, jotka identifioivat sen ja yleensa erottavat sen muista dokumenteista

HUOM. Tilastoinnissa “nimekkeelld” tarkoitetaan ->dokumenttia, joka muodostaa erillisen yksi-
kon, ja jolla on oma nimeke siitd huolimatta, onko se julkaistu yhtenad vai useampana
->sdilytysyksikkona ja ottamatta huomioon, montako kopiota —kirjastossa on
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Kansallinen ohje: yleensa yksi nimeke vastaa yhta luettelointitietuetta.
nayttely (SFS-ISO 5127:2004; 3.1.16)

joukko taiteellisia, historiallisia, luonnontieteellisid tai teknisia ->dokumentteja, joiden parissa kavijat
liikkuvat kasvatuksellisten tai esteettisten nakdkohtien perusteella suunnitellussa jarjestyksessa

ndyttoluettelo (OPAC = Online Public Access Catalog)
—kirjaston kokoelmatietokannan kayttoliittyma

luettelo, jossa —informaatio on tallennettu tietokonejirjestelmdn —tietokantaan ja jota
—tiedonkdyttdja padsee suoraan selaamaan etdyhteydelld (SFS-1SO 5127:2004,5.3.02)

oppilaitoskirjasto
—kirjasto
paikalliskaytto (1SO 2789:2013;2.2.14; SFS5-1SO 5127:2004;5.4.01)

—kayttdjan suorittama avokokoelmaan kuuluvien ->dokumenttien kadytto tieto- ja dokumentointiorga-
nisaation tiloissa

HUOM. paikalliskdytt6on kuuluu ->dokumenttien sisallén tutkiminen varastotiloissa, mutta ei pelkka
otsikoiden tarkastelu

paikallislaina

—laina

painettu musiikkdokumentti (2789:2013(E);2.3.45)

—>dokumentti, jonka olennainen sisdlté on musiikin esittaminen, tavallisesti nuotein

HUOM. Voi olla nuottilehtia tai koodeksimuodossa.

palveltava vaesto (/SO 2789:2013(E);2.2.25) - vrt. >kohdevaesto)

henkildryhma, jota varten ->kirjasto palveluineen ja aineistoineen on perustettu.
[HUOM .1]

HUOM 2 []Ylemman asteen oppilaitoksissa tdhan luetaan normaalisti akateeminen ja ammatillinen
henkilokunta seka opiskelijat.

patentti (/SO 2789:2013(E);2.3.42)

virallinen dokumentti, joka takaa keksijdlle yksinomaisen oikeuden kadyttaa tai lisensoida keksintda yh-
dessa siihen liitetyn dokumentaation kanssa
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patenttijulkaisu

kasittdd eritasoiset patenttijulkaisut kuten hakemusjulkaisut, kuulutusjulkaisut ja myo6s varsinaiset
myoénnetyt > patentit

podcast (ISO 2789:2103;2.2.23)
Internetissa [esim.] RSS-syoOtteen valityksella valitettava digitaalinen mediatiedosto (audio tai video)

HUOM. 1 Verkossa saatavilla olevan podcasting voi ladata kuuntelua tai katselua varten kannettavalle
medialaitteelle tai henkilokohtaiselle tietokoneelle.

HUOM. 2 Podcastien online-hakemistot ovat tavallisesti selattavissa aiheittain ja haettavissa hakusano-
jen avulla.

poimintaluettelointi

—luettelointi

poisto (1SO 2789:2013(E);2.3.51)

aineisto, joka on poistettu kokoelmista > raportointikauden aikana

HUOM  Aineisto voidaan poistaa esimerkiksi heittamalla se pois, siirtdmalla, tai elektronisten aineisto-
jen ollessa kyseessa havittamalla tiedosto tai peruuttamalla lisenssi.

primaariluettelointi

—luettelointi

pyynto (SFS-ISO 5127:2004,4.1.2.11)

toiminto, jolla hankitaan >dokumentteja ->vaihtona, -lahjoituksena tai - sijoituksena
padkirjasto (keskuskirjasto)

- kirjasto

padomakulut (/SO 2789:2013(E);2.6.1)

kdyttdomaisuuden hankinnasta tai lisdyksesta johtuvat menot

HUOM. 1 Sisdltaa rakennusinvestoinnit, uuden tai laajennetun/peruskorjatun kirjastorakennuksen
kalustus- ja varustelumenot, suuret tietojarjestelmahankinnat (seka laite- ettd ohjelmisto-
hankinnat) jne. Arvonlisdvero otetaan huomioon kuluna, jos se on maksettu saamatta siita
palautusta.

[Esimerkki:  Kirjasto hankkii uuden kirjastojarjestelman ja sitd varten uuden palvelimen. Ohjelmis-
ton ja palvelimen hankintakulut ovat padomakuluja. Kirjastojarjestelman yllapitamises-
ta vuosittain aiheutuvat kulut ovat toimintakuluja.]
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ks. myos ->kayttomenot

raportointikausi

se ajanjakso, jota keratty tieto koskee; Yhteistilastossa —>tilastointivuosi
rekisteroity kayttadja

—kayttaja

sanakirja (SFS-1SO 5127:2004,2.2.1.16)

luettelo tietyn kielen sanoista tai sen tiettyyn kategoriaan kuuluvista sanoista, jotka on jarjestetty aak-
kosellisesti tai systemaattisesti ja selitetty samalla kielella tai kddannetty yhdelle tai useammalle muulle
kielelle

sanomalehti (engl. newspaper) (ISO 2789:2013(E);2.3.36)

—>kausijulkaisu, joka sisaltaa tietoa ajankohtaisista erityisista tai yleisista aiheista ja jonka yksittdiset osat
merkitdaan kronologisesti tai numeerisesti ja joka yleensa ilmestyy vahintaan kerran viikossa

HUOM. 1 Elektroniset sanomalehdet lasketaan mukaan.

sarja (engl. series) (SFS-1SO 5127:2004,;4.3.1.1.16)

->dokumentit, joilla on yhteinen alkupera ja tehtdva tai muoto

sarjajulkaisu (engl. serial, serial publication) (ISO 2789:2013(E);2.3.47 / SFS-I1SO 5127:2004,2.4.08)

painetussa tai muussa muodossa ilmestymistiheydesta riippumatta maaraamattdoman ajan ilmestymaan
tarkoitettu julkaisu, jonka osat seuraavat toisiaan, ja jonka osien jarjestys on yleensa ilmaistu numeroin
tai kronologisin maarein

HUOM. 1 Lahde /SO 5127:2004;2.4.08
HUOM. 2 Eisisdlla >monografiasarjoja - ne tulee tilastoida —>kirjoina

Kansallinen ohje:  Yhteistilastointia varten kausijulkaisut on jaettu ->sanomalehtiin ja —aikakaus-
julkaisuihin, ja ndistd molemmat painettuihin ja -elektronisiin kausijulkaisuihin.

vrt. ->sarja

sijoitus (en deposit, permanent loan (deprecated) (talletus, deponointi - termid pysyvaislaina ei suositel-
la kaytettavaksi) (SFS-ISO 5127:2004; 4.1.2.08)

—>dokumenttien siirto —tieto- ja ->dokumentointiorganisaatioon ilman ettd niiden omistusoikeus tai
oikeusperusta muuttuu, tai dokumentti, joka on saatu tallaisella siirrolla

sivukirjasto

—kirjasto
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sosiaalinen verkkopalvelu (/SO 2789:2013;2.2.33)

elektroninen palvelu, joka on suunniteltu siten, etta kayttajat voivat luoda henkil6- tai organisaatiokoh-
taisia profiileja ja pitda yhteyttd muihin viestintda, yhteistyota ja/tai sisallon jakamista varten

HUOM. 1 Kayttajat voivat olla yksittdisid henkil6ita tai instituutioita kuten kirjastoja.

HUOM. 2 Useimmat palvelut sallivat kayttdjien rajoittaa profiiliensa nakyvyyden vain rekisteroidyille
jasenille, kontaktilistassa oleville tai palvelun tietyille kdyttajaryhmille.

sahkokirja (=e-kirja) (1SO 2789:2013 /2.3.19

—elektroninen kirja

sdhkdokirjan lukulaite (e-kirjan lukulaite) (1SO 2789:2013;2.3.20)

—elektronisen kirjan lukulaite

sdilytysyksikko (/SO 2789:2013(E);2.3.44)

fyysisesti itsendinen teoksen yksikkd, joka voidaan ottaa vapaasti erilleen muista vastaavista
HUOM. 1 Sailytysyksikon voi muodostaa sidos tai kotelo.
HUOM. 2 Painetun aineiston sailytysyksikkd on yleensa =>nide (kirjat ja sidotut -kausijulkaisut).
Kansallinen ohje: Sitomattomien —>aikakausjulkaisujen sailytysyksikké on kuitenkin vuosikerta.

Sailytysyksikké on muun aineiston osalta fyysinen sailytysyksikkd, kuten mikrofilmi-
rulla tai mikrokortti. Verkkoaineistoa (->verkkodokumentit) ei lasketa sailytysyksik-
kdind, vaan ->nimekkeina.

Selkeimmillaan sailytysyksikkd on kirjan —nide. Sailytysyksikké 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

Suomessa tekijanoikeus on voimassa 70 vuotta tekijan kuolemasta [Laki tekijdnoikeuslain muuttamises-
ta (1654/1995), annettu Helsingissd 22 pdivind joulukuuta 1995], muissa maissa aikaraja saattaa poike-
ta Suomen lainsdadannosta

117



Suomen tekijanoikeuslain tulkinnan mukaan kirjastoilla ei ole oikeutta lahettda skannattuja artikkeleita
suoraan asiakkaille (loppukayttajille), vaan esim. skannatut artikkelit, jotka |dhetetaan kirjastoihin sah-
kopostitse, on toimitettava asiakkaalle paperitulosteina.

Laki tekijénoikeuslain muuttamisesta [821/2005], annettu Helsingissd 14 pdivdnd lokakuuta 2005 / 16 a
§: Teosten kappaleiden valmistaminen yleisélle ja teosten valittdminen yleisélle, sanoo seuraavaa.

“Valtioneuvoston asetuksella sdddettdvd arkisto ja yleisélle avoin kirjasto saa, jollei tarkoituksena ole
vdlittémdn tai vdlillisen taloudellisen edun tuottaminen:

1) valmistaa omissa kokoelmissaan olevasta vahingoittumiselle alttiista julkistetusta teoksesta kappalei-
ta valokopioimalla tai vastaavalla menetelmdillé ja saattaa ne yleisén saataviin lainaamalla, jos teosta ei
ole saatavissa kaupallisen levityksen tai vdlittémisen kautta;

2) jos se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi, valokopioimalla tai vastaavalla menetelmdlld valmistaa
kappaleita omissa kokoelmissaan oleviin kokoomateoksiin, sanomalehtiin tai aikakauskirjoihin siséltyvis-
td yksittdisistd kirjoituksista sekd muiden julkaistujen teosten lyhyistd osista annettaviksi lainadajille hei-
ddn yksityisté kdyttéddn varten niiden nidosten tai vihkojen asemesta, joihin ne siséltyvit.

Valtioneuvoston asetuksella sdddettdvd arkisto ja yleisélle avoin kirjasto tai museo saa, jollei tarkoituk-
sena ole vdlittémdn tai vdlillisen taloudellisen edun tuottaminen, vilittdd omissa kokoelmissaan olevan
julkistetun teoksen yleiséén kuuluvalle henkildlle tutkimusta tai yksityistd opiskelua varten laitoksen ti-
loissa yleisélle vilittémiseen varatuilla laitteilla. Edellytyksend on, ettd vdlittdminen voi tapahtua teok-
sen kdyttdéd koskevien hankinta-, lisenssi- ja muiden sopimusehtojen estdmdttéd ja ettd muu kuin téssd
momentissa tarkoitetun kéyton edellyttdmd teoksen kappaleen valmistaminen digitaalisesti on estetty
sekd jos teoksen vilittdminen edelleen on estetty.”

tekninen tallenne

—>dokumentti, jonka >informaatio on kaytettavissa vain jonkin laitteen avulla

Teknisia tallenteita ovat esimerkiksi danitteet, elokuvat, mikrokuvat ja erilaiset atk-tallenteet.
tiedekuntakirjasto

—kirjasto

tiedonhaku (engl. search and retrieval) (SFS-ISO 5127:2004,;4.3.3.1.01)

toimenpiteet >dokumentteja koskevan —>tiedon saamiseksi >hakujarjestelman avulla
vrt.->neuvontapalvelu

—>tiedonhakupyyntd
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Tiedonhakua on esim.

Asiakas haluaa tietoa rajatusta aiheesta (hydraulisten hilavitkuttimien elektroniset jarjestelmat, tie-
tyn saveltdjan tuotanto tms...) = toimeksianto:

suullinen tai kirjallinen

jos asiakas samalla palvelukerralla muotoilee aihettaan ===> sama toimeksianto
yhdelld kertaa asiakas voi myds antaa useamman toimeksiannon
jos asiakas uudella palvelukerralla pyytaa tietoa muutetusta aiheesta ===>uusi toimeksianto
Faktatiedon etsiminen (Mika oli danestysprosentti 1918 kunnallisvaaleissa?)
Opastus tiedonlahteiden sisaltoon

Asiakasta opastetaan tekemaan tiedonhakua itsenaisesti

Tilastoitavaa tiedonhakua ei ole esim.

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

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

Opastus, joka ei vaadi henkilostolta tiedonlahteiden kayttoa (”Missa on kopiokone?”)

tiedonhakupyynto (/SO 2789:2013(E);2.2.26)

—>kayttdjan —>kirjaston -henkilokunnalle tekema pyynto6 etsida ->tietoa —kirjaston tai muun instituution
Iahteistd; vaatii yhden tai useamman tiedonldhteen kayttoa

HUOM. 1

HUOM. 2

HUOM. 3

HUOM. 4

HUOM. 5

[ANSI/NISO Z39.7-2004. ]
Voi my0s sisaltda suosituksia lahteistd, l[ahteiden tulkintaa tai lahteiden kdaytdn opastusta.

Yhteen tiedonhakupyyntdon voi siséltya useita kysymyksia. [Silloin yksi pyynt6 saattaa johtaa
useisiin >tiedonhakuihin (toim.huom)]

Tiedonhakupyynto voidaan antaa paikan paalla, puhelimitse, postitse, faksilla tai elektronises-
ti (sahkopostitse, web-lomakkeella tms.)

Ei sisdllad tiedon antamista —>kirjaston tiloista, ->henkildkunnan sijainnista tai ->aukioajoista
eika laiteopastusta, aineiston sijaintipaikan neuvomista tms.
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vrt.~>tiedonhaku

tiedonkayttadja

—>kayttaja

tiedosto (SFS-1SO 527;2.3.4.10)

joukko —>tietueita jotka sdilytetddn yhdessa ja joita kasitelladn yhtena kokonaisuutena
tieteellinen kirjasto

—kirjasto

tieto (SFS-1SO 5127:2004;1.1.3.08)

—tietdmysta, joka on valitetty

vrt. »informaatio

HUOM. 1 maaritelma sovellettu standardista ISO 1087-2:2000.

HUOM. 2 Tieto koskee tosiasioita, kasitteitd, tarkoitteita, tapahtumia, ideoita, prosesseja jne.
tietokanta (/SO 2789:2013(E); 2.3.10)

—>kokoelma elektronisesti tallennettua kuvailevaa tietoa (mukaan lukien faktatieto, teksti, kuvat ja dani),
jossa on mukana kayttoliittyma seka tiedonhaku- ja kasittelyohjelma

Note 3 to entry: A common interface providing access to a packet of serials or digital documents, usually
offered by a publisher or vendor, is also to be counted as database. Additionally, the single serials or
digital documents should be counted as serials or digital documents.

HUOM. 1 Tietueet on tavallisesti keratty tiettya tarkoitusta varten ja liittyvat tiettyyn aiheeseen. Tieto-
kanta voi olla CD-ROMiilla, levykkeelld tms. tai tiedostona, johon otetaan yhteys tietoliiken-

neyhteyksien tai internetin kautta.

HUOM. 2 Lisensioidut tietokannat lasketaan erikseen, vaikka yhteys useisiin lisensioituihin tuotteisiin
olisi toteutettu saman kayttoliittyman kautta.

HUOM. 3 Myos kayttoliittymd, josta on paasy kustantajan tai myyjan tarjoamiin lehti- tai digitaalisten
dokumenttien paketteihin, lasketaan tietokannaksi. Yksittdiset kausijulkaisut tai digitaaliset
dokumentit lasketaan kausijulkaisuiksi tai digitaalisiksi dokumenteiksi.

tietopalvelu (SFS-1SO 5127:2004,5.5.02)

—tiedon tai ->informaation sailyttdminen, hakeminen, jalostaminen, analysointi tai valittdminen tietty-
jen >tiedonkayttajien tarpeiden mukaisesti

HUOM. 1 Tietopalvelut voivat kasittdaad perinteiset kirjasto- ja tietopalvelut, kuten kirjojen, lehtien, arkis-
tojen(1), standardien, patenttien, tutkimusraporttien jne. kdsittelyn, sekd myos elektroniset
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mediat ja palvelut, kuten CD-ROMien, elektronisten asiakirjojen ja multimedian kasittelyn,
verkkotiedonhaun, uutuusseurannan, elektronisen asiakirjojen valityksen jne.

tietopalvelukeskus (SFS-I1SO 5127:2004,3.1.18)
laitos, joka tarjoaa —>tietopalvelua
tietosanakirja (SFS-1SO 5127:2004,2.2.1.19)

—>dokumentti, johon on keratty -tietamysta kaikilta aloilta tai jostakin aiheryhmasta ja joka on jarjes-
tetty aakkosjarjestykseen tai systemaattisesti ja joka yleensa sisaltaa pitkahkoja artikkeleita

tietoverkko (=tietokoneverkko) (/SO 2789:2013(E);2.4.5)

tietokoneiden seka niiden vilisten tiedonsiirtoyhteyksien ja niiden avulla tarjottavien palvelujen yhdis-
telma

tietue
madramuotoinen yhta kohdetta koskevien —tietojen joukko, joukko - dataa
tietamys (SFS-1SO 5127:2004;1.1.3.14)
ymmartamystd, joka perustuu ajatteluun ja jonka oikeellisuuden voi tarkistaa
tilastointikausi/-vuosi
—>tilastointivuosi
tilastointivuosi (Tilastokeskus; Kdsitteet ja médritelmdt)
tilastointivuosi on se kalenterivuosi, jota tilasto koskee
tilastoyksikko (Tilastokeskus; kdsitteet ja mddritelmdt)
Madéritelma 1 Tilastoyksikko on se tilastollinen perusyksikko, jota tilastointi koskee.

HUOM. 1 Termia voidaan soveltaa yhteistilastossa siten, ettd tilastoyksikkd on esim. kirjastoyk-
sikkd, mutta Tilastokeskuksen maaritelman mukaan se voi olla my6s tapahtuma, kuten
rikos tai lilkkenneonnettomuus - yhteistilaston maailmassa siten esim. laina, kirjasto-
kadynti jne.

Madéritelma 2 Tilastoyksikko on tilastollinen perusyksikko, jota tilastointi koskee eli yksikko, jolta tie-
dot kerataan. Yritysten rakennetilastoissa tilastoyksikkdé on joko itsendinen yritys tai
yrityksen toimipaikka.

HUOM. 2 Yhteistilastossa tdma tarkoittaa kirjastoa, jolta tiedot kerdtaan. Kirjaston sisalla kysei-
sen kirjaston tilastoyksikkdja ovat kirjaston eri yksikot.
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tilat (1SO 2789:2013(E);6.4.8)

kirjastotoimintoihin tarkoitettu nettopinta-ala neliometreina ks. >hyotyneliometrit

Kansallinen ohje: Suomessa tilastoidaan sekd ->hyotyneliémetrit ettd kokonaispinta-ala

tilaus (toimeksianto, varaus) (SFS-ISO 5127:2004,5.1.11.)

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

HUOM. Toimeksiannot voivat sisdltdd pyynnon saada tiettya aineistoa lainaan tai tutkimuskayttoon,
tai pyynnon saada tietoja tai neuvontaa jne.

toimeksianto
—ftilaus
toimintakulut
—kayttdomenot
toimipiste

mika tahansa ->kirjasto tai kirjaston osa, jossa tuotetaan erillisissa tiloissa palveluja kirjaston
—>kayttajille, riippumatta siitd, onko kyseessa itsendinen —>kirjasto tai suuremman organisaation osa.

Toimipisteeltd edellytetddn organisoitua kokoelmaa. Toimipisteessa ei valttamattd ole henkilokuntaa ja
palvelua koko ajan. Toimipisteiden maard on sama tai suurempi kuin hallinnollisten yksikbiden maara.

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

tulostetut dokumentit / tietueet

tdssa yhteydessa tulostamisella tarkoitetaan paitsi varsinaista tulostamista paperille, myds aineiston
lataamista omalle koneelle

tunnusluku (/SO 11620:2013(E);3.25)

ilmaus tai matemaattinen lauseke (numeerinen, symbolinen tai verbaalinen) ja niihin liittyvd metodi,
joka luonnehtii [->kirjaston] aktiviteetteja (tapahtumia, paamaaria, henkiloitd) sekd maarallisin etta laa-
dullisin termein ja jonka tarkoitus on arvioida kuvatun aktiviteetin arvoa

Toim. huom. Tata kirjoitettaessa ISO 11620:2013(E) on vield puhtaaksikirjoitusvaiheessa, joten ter-
mien numerointi saattaa oikoluvun jalkeen lopullisessa versiossa poiketa puhtaaksikir-
joitusluonnoksesta.

tutkimuslaitoksen kirjasto

—kirjasto
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tyoasema (ANSI/NISO Z39.7-2004/5.6)

[asiakkaiden tai henkilokunnan kaytdssa oleva] yksittdinen tai verkossa oleva tietokone tai paate
tyontekija

—kirjaston tyontekija

—henkildkunta

tasmays

- kokoelmien tasmays

ulkoinen palvelupiste (1SO 2789:2013(E);2.1.5)

kirjastotilojen ulkopuolella oleva piste, jossa —>kayttdjille tarjotaan sddnndllisesti palvelua

HUOM. 1 Sisaltaa alueen paikat, joissa rajoitetuille kayttdjaryhmille tarjotaan kirjastoaineistoa ilman
muita kirjastopalveluja; esim. vanhainkodit, monitoimitalot ja kulttuurikeskukset, sairaaloiden
potilaskokoelmat ym.

HUOM. 2 Tahan lasketaan myos sellaiset palvelupisteet, joissa tarjotaan elektronisia palveluita, mutta
joissa ei ole painettuja kokoelmia.

HUOM. 3 Kirjastoautojen ja -veneiden pysdkkeja ei lasketa ulkoisiksi palvelupisteiksi.

HUOM. 4 Tietokoneyhteyttd kirjaston ulkopuolelle (esim. opiskelija-asuntolaan) ei lasketa ulkoiseksi
palvelupisteeksi.

ulkopuolinen kayttaja

—kayttaja

uusinta

—>lainan uusinta

uutuusluettelointi

—ensiluettelointi.

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

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

—kirjasto
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varaus (/SO 2789:2013,;2.2.31)

—>kayttajan tekema pyynto saada kdyttéonsa sellaista —>kirjaston ->kokoelmiin kuuluvaa aineistoa, joka
juuri pyyntohetkella ei ole saatavissa

web-blogi, verkkoblogi ->blogi
verkko

—tietoverkko
verkkodokumentit

verkossa kaytettavia informaatioyksikoitd 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 hakuelementeistd, joiden kautta voi |0y-
tya kiinnostavia >dokumentteja

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

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

viitetietokanta

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

HUOM. 1 Kirjastojen luettelotietokantoja ei lasketa tdhadn
HUOM. 2 Viitetietokanta voi sisaltda myos abstrakteja

HUOM. 3 Tietokannat, joissa on seka kirjallisuusviitteitd etta kokotekstia, lasketaan kokotekstitietokan-
toihin

Vipunen

Vipunen on opetushallinnon uusi raportointipalvelu, joka on toteutettu yhteisty6ssa opetus- ja kulttuu-
riministerion seka Opetushallituksen kanssa. Palvelusta tulet 16ytamaan kattavasti tilasto- ja indikaatto-
ritietoa koulutuksen eri sektoreilta, esiopetuksesta aina tutkimukseen saakka. Vipusen alkumetreilla
tietoja |0ytyy ainoastaan korkeakoulutuksesta: tutkinto- ja opiskelijatietoa yliopistoista ja ammattikor-
keakouluista. Vipusen tietovarantoa taydennetdan syksyn aikana, joten pian saatavilla on enemman
tilasto- ja indikaattoritietoa.

Tilastot perustuvat Tilastokeskuksen, opetus- ja kulttuuriministerion ja Opetushallituksen keraamiin tie-
toihin ja rekistereihin.
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Vipunen l6ytyy osoitteesta http://vipunen.csc.fi/fi-fi/Pages/default.aspx (viimeksi kdyty 27.12.2013).
virtuaalinen kirjastokdynti (/SO 2789:2013(E);2.2.39)

yksi ja jatkuva —>kayttdjan lahettdamien pyyntdjen sarja —kirjaston ->WWW-sivustolle kirjaston IP-
avaruuden ulkopuolelta (yleensa kirjaston —tilojen ulkopuolelta); riippumatta katseltujen sivujen tai
elementtien maarasta

HUOM. 1 Virtuaalinen kirjastokdynti alkaa tyypillisesti kun kdyttaja saapuu kirjaston WWW-
sivustolle ulkopuoliselta sivustolta ja paattyy mikali aktiviteettia ei ole rekisteroity tietyn
ajan kuluessa (maksimi 30 minuuttia). Toinen vierailu pidemman ajan kuluttua lasketaan
uudeksi kaynniksi.

HUOM. 2 Virtuaalinen kévija tulisi identifioida vahintdan keksin ja / tai >kayttajan IP-osoitteen ja
selainohjelman uniikin tunnisteen yhdistelman avulla. Tunnettujen hakurobottien ja tie-
donkeruuohjelmien tuottamia osumia ei lasketa mukaan.

WWW-sivusto (website) (ISO 2789:2013(E);2.2.18)

kirjaston julkaisema verkkosivujen kokoelma, jolla on uniikki verkkoalue; tarjoaa paasyn kirjaston palve-
luihin

HUOM. 1 WWW-sivut on tavallisesti linkitetty toisiinsa hypertekstilinkeilla.

Note 2 to entry: Excludes documents that fit the definitions of electronic collection and free Internet
resources that may be linked from the library website.

Note 3 to entry: Excludes web services in the library’s domain that are operated on behalf of other or-
ganizations.

HUOM 2 ->Dokumentit, jotka kuuluvat maaritelman —elektroninen aineisto tai ulkopuoliset Internet-
aineistot alle eivat kuulu tahan, vaikka ne onkin voitu linkittaa kirjaston WWW-sivustoon

HUOM. 3 Ei sisalla sellaisia kirjaston domainissa olevia verkkopalveluja, joita pitada ylla toinen organisaa-
tio

yhteiskirjasto
—kirjasto
yleinen kirjasto
—kirjasto
yliopistokirjasto
—kirjasto
aanikirja

danitallenne, jolle on luettu kirjallisuutta
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— Kirjastojen vaikuttavuus- sivusto: https://wiki.helsinki.fi/display/arvi/Impact+of+Finnish+Libraries
— Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621

— Opetuksen ja tutkimuksen toimintaymparistd 2020. Korkeakoulukirjastojen rakenteellinen kehitta-
minen digitaaliseksi palveluverkoksi. Opetusministerion tyéryhmamuistioita ja selvityksida 2009:26.
Opetusministerio, Koulutus- ja tiedepolitiikan osasto. Yliopistopaino, Hki 2009. 136 s. Verkkojulkaisu
on saatavana osoitteesta:

http://www.minedu.fi/export/sites/default/OPM/Julkaisut/2009/liitteet/tr26.pdf?lang=fi

— Research Information Network http://www.rin.ac.uk/our-work/communicating-and-disseminating-
research/e-journals-their-use-value-and-impact

— SFS-ISO 5127:2004 - Tieto- ja dokumentointisanasto

— Suomen kielen sanakirja (toim. Timo Nurmi, llkka Rekiaro, Pdivi Rekiaro). Gummerus, Jyvaskyld 1996)
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— Tekijanoikeuslaki 8.7.1961/404 - Laki tekijanoikeuslain muuttamisesta (1654/1995
— Tilastolaki 23.4.2004/280
— Webster's Online Dictionary: http://www.websters-online-dictionary.org/ (13.3.2012)

— VYliopistolaki 24.7.2009/558
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LIITE 1: KITT2:N RAKENNEHIERARKIA

KITT:n rakennehierarkia
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KITT2-tietokannan rakenne on ns. puuhierarkia. Juuri- ja sisdsolmut ovat laskennan summatasoja.




LIITE 2: YHTEISTILASTOINNIN PROSESSIKUVAUS

Ei
Asiakas : ) o Ok KYPin S )
(kiriastnt, OKM, Tarvitsee kietoa ' 4 it A Tuaktaa tilastoja 5aa tietoa
vaik.arv.rjne.)
kylla T PivithSE
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- [l Givitk&8 KITTia mmmmmmsmsms e ———

Er

Prytdd tilastoja Tuoktaako itse Tuotkaa tilastoja Keraa tilastpja Wiekd KITTin?

kvp

Onka
inELib-tilasta?

Py tilastoja

FinELib-palveluyksikkd
kustankajilta

Tarkistaa tilastot Paivittaa HALTIa

Kustantajat Tuottaa tilastoja

Yhteistilastoinnin prosessikuvaus. Yhteistilastoa toimittaa, pitda ylla ja tilaston tuottaa Kansalliskirjaston kirjastoverkkopalvelut (kvp), jonka asiakkaita tilastointiprosessissa ovat mm. kirjastot, Opetus-
ja kulttuuriministerié (OKM) ja Kirjastotoiminnan vaikuttavuuden arviointiryhma (vaik.arv.r). Tiedon tuottajia prosessissa ovat asiakkaat, FinElib-palveluyksikkd sekd FinELibin kautta myos e-lehtien
kustantajat. Prosessin tuotos on tilastotieto, jota voidaan hyodyntaa kirjastotoiminnan arvioinnissa ja toimintojen raportoinnissa.



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



