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Esipuhe

yvi lukija. Kédessdsi / tietokoneesi ruu-

dulla on kokonaan uusittu yhteistilasto-
ohje. My®0s yhteistilastotietokanta (KITT) on
uudistunut — ei vain ulkoasultaan, vaan se on
nyt myds toiminnoiltaan ja sisdlloltdan luotet-
tavampi. Kunnianhimoinen tavoitteemme on-
kin antaa Sinulle mahdollisimman tiydellinen
tietopaketti Suomen tieteellisten kirjastojen
yhteistilaston tdyttimiseen ja mahdollisim-
man hyvi tyokalu tilastotiedon hallintaan.

ITT-tietokannan edelleen kehittdmi-

seksi perustettiin projekti, joka on nyt
saatu paitokseen. Huomiota kiinnitettiin seké
tietokannan toiminnan ettd tilastotiedon luo-
tettavuuteen. Niinpd vuoden 2005 aikana kor-
jattiin ja tdsmdttiin tilaston tietoja sekd kerit-
tiin kokemuksia tietokannan teknisesti toi-
minnasta. Esille tulleita korjaustarpeita varten
perustettiin projekti, jonka tulosta uusittu
KITT on.

Projektin taustalla oli tietokannan kahden
ensimmadisen kéyttovuoden aikana saadut
kokemukset, joiden pohjalta péivitettiin tieto-
kannan vaatimusmaédrittely, korjattiin havaitut
virheet sekd toteutettiin tirkeimmét uudet ke-
hittdmistarpeet. Keskeisid teknisen korjauksen
aiheita olivat ohjelmavirheet, laskenta- ja ha-
kutoiminnot sekd palvelimen suorituskyvyn
parantaminen.

yos tietoturvaa parannettiin kehittdmal-

14 yhteyksien suojausta. Aiemman http-
protokollan (Hyper Text Transfer Protocol eli
hypertekstin siirtoprotokolla) sijasta yhtey-
denotto KITT-tietokantaan on nyt toteutettu
salatulla https-protokollalla, joka mahdollistaa
suojatun tietoliitkenneyhteyden SSL- (Secure
Socket Layer) tekniikkaa kéyttden.

ITT-tilastotietojen pohjalta automaatti-

laskennan avulla tuotettavien tunnuslu-
kujen laskenta on tarkistettu kansainvilisten
standardien mukaiseksi.

yos rajattujen hakujen tekeminen tieto-

kantaan on mahdollista, ja hakukone
toimii nyt aiempaa luotettavammin. Haku-
konetta on tarkoitus kehittdd edelleen, ja
kaikki kdyttdjiltd tuleva palaute on tervetullut-
ta, jopa erittdin toivottavaa.

' I \dmin oppaan lukujen numerointi noudat-
telee mahdollisimman tarkkaan yhteisti-
lastotietokannan kohtien numerointia.

Tiiméi opas ei, edes nyt pdivitettyndkéin,
ole vieldkéén tdydellinen - ei sinne piin-
kéén, ja siksi kaikki kayttdjiltd tuleva palaute
oppaan edelleen kehittdmiseksi on yhid terve-
tullutta. Kuitenkaan tdimé opas ei olisi synty-
nyt edes ndin laajana ilman hyvin toimivaa
yhteistyotd “’kenttdvden” kanssa. Lukuisat ti-
lastojen kanssa puurtavat kautta Suomennie-
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men ovat kantaneet kortensa kekoon tdmén
tekstin aikaansaamiseksi. Esitimmekin siis
lampimat kiitokset Teille kaikille, jotka olette
kommenteillanne ja tyOpanoksellanne edisté-
neet tdmin uuden oppaan syntyd. Edelleen
toivomme, ettd uusi varikkdampi ilme helpot-
taa tiedon 10ytdmistd ja tekee tyOskentelystd
miellyttavaa.

I I elsingissd, XXXkuun XX péivana 2007

Tekijd
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Yleista

Tilastoinnin saadoksia

jakaa tietoa on sdddetty laissa (Laki vi-
ranomaisten toiminnan julkisuudesta
21.5.1999/621). Lain 20 §:ssd mainitaan tilas-
tot ja oppaat erddnd vilineend tiedottaa ja
edistdd toiminnan avoimuutta. Tilastojen toi-
mittamisesta yhdenmukaisin periaattein sia-
detddn Tilastolain 11 §:ssd (23.4.2004/280).
Tilastoinnista on sdddetty myods EU:n tasolla:
(EY) N:0 322/97 (tilastojen tuotannon periaat-
teet, tilastojen luotettavuus) ja Euroopan par-
lamentin  ja  neuvoston  pddtés  N:o
2367/2002/EY  yhteison tilasto-ohjelmasta
vuosiksi 2003-2007.

‘ [ iranomaisen velvollisuudesta tuottaa ja

Suomi osallistuu kansainvilisten ISO-
standardien kehittdmiseen Tietohuolto-
komitean = (Suomen  standardoimisliiton,
SFS:n, tekninen komitea 115) ja ISO-
tyoryhmien kautta. ISO (International Stan-
dardization Organization) on keskeisin kan-
sainvdlinen standardointiorganisaatio. Tyds-
kentely ISO:ssa tapahtuu teknisissd komite-
oissa (technical committees, TC), joilla on
alakomiteoita (subcommittees, SC) ja tyo-
ryhmid (working groups, WG).

FS on tédysivaltainen jasen mm. komiteas-
sa ISO TC 46 (Information and documen-
tation). TC 46:n alaisena toimii alakomitea,

SC8 (Quality - Statistics and performance
evaluation), jonka tyoryhmiéd ovat mm. kirjas-
totilastostandarditydryhmét WG 2 (ISO 2789:
Information and documentation — interna-
tional library statistics) ja WG 4 (ISO 11620:
Information and documentation - Library per-
formance indicators). Perusteilla on “kansal-
liskirjastostandardityoryhma”, WG 7: "Quali-
ty measures for national libraries", jonka teh-
tavind on laatia kansalliskirjastojen tarpeisiin
tekninen raportti ISO/TR 28118 "Performance
indicators for national libraries". Suomi on
ndissd tyoryhmissé tdysivaltainen, ns. P-jdsen
(Participating member).

ja kansainvélisesti vertailukelpoisia, tulee
tilastojen siis olla toimitettu kaikissa kirjas-
toissa yhdenmukaisin periaattein. Niinpéd yh-
teistilaston rakenteen ja ohjeistuksen pohjana
ovatkin lain ohella kirjastotilastoinnin kan-
sainviliset standardit.

Jotta kirjastojen tilastot olisivat keskenédédn

» ISO 2789: Information and documen-
tation — international library statistics

« ISO 2789 Tilastostandardin kansalli-
nen sovellus

 ISO 11620: Information and docu-
mentation - Library performance indi-
cators

11



Tieteellisten kivjastojen tilastotietokanta
VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS

RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

« ISO TR20983: Information and do-
cumentation — Performance indicators
for electronic library services

*  Tulossa: ISO TR 28118 "Performance
indicators for national libraries"”

Yhteistilastotietokanta

ieteellisten kirjastojen tilastotietokantaan

(KITT) kerdtdan Suomen tieteellisten kir-
jastojen vuosittaiset tilastot kansanvilisen kir-
jastotilastostandardin ISO 2789 mukaisesti.
Tietokantaa pitdd ylld Kansalliskirjasto.

ieteellisten kirjastojen yhteistilasto antaa

kokonaiskuvan Suomen tieteellisten kir-
jastojen voimavaroista, kokoelmista ja palve-
luista. Tilasto sisdltdd tiedot kansalliskirjas-
tosta, yliopistokirjastoista, ammattikorkea-
koulukirjastoista sekd useista erikoiskirjas-
toista.

Minkai Kkirjoitin, sen Kirjoitin...

yykki on pantu ja pysyy - niin my®ds tilas-
to! Kun tilasto on julkaistu, sitd ei voi
endd muuttaa.

sa  yhteistilastotietokannan  tiedoista

(mm. sdilytysyksikot ja tietyt taloustie-
dot) ilmoitetaan vuosittain Tilastokeskuksen
julkaisemaan Suomen viralliseen tilastoon ja
kansainvilisiin tilastoihin. Yleisen kdytdnnon
mukaan jo julkaistua tilastoa ei muuteta jalki-
kdteen, vaan muutoksia voidaan tehdd vain
tilaston valmistumisen yhteydessa.

Jotta tietoa voitaisiin muuttaa jélkikdteen,
tulee virheen olla oleellinen ja luonteeltaan
sellainen, ettd sen korjaaminen tilaston kidyton
kannalta on vélttdmitontd, ja tiedon korjaami-
sesta tulee ilmoittaa julkisuuteen.

ikili esimerkiksi tilastointiperusteita
muutetaan, tulee muutoksen perustua
kansainvilisen standardin ohjeistukseen tai
standardin hengessé tehtyyn valtakunnalliseen
linjaukseen, josta on kirjastojen kesken sovit-
tu. Silloinkin tilastoinnin muutos tehdién vas-
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ta seuraavasta julkaistavasta vuodesta lukien,
eikd muutosta tehdd aikasarjaan taannehtivas-
ti.

Mihin tilastoja tarvitaan?

ITT palvelee tieteellisid kirjastoja - siis

meitd itsedimme - ja paéttdjid (sekd kir-
jastoissa ettd rahoittajia) tarjoamalla tiiviissd
ja helppokéyttdisessd muodossa tietoa kirjas-
tojen toiminnasta paitoksenteon pohjaksi.
Samalla tietokanta on avoin myds kaikille
muille kiinnostuneille.

Tilastotietoon perustuvia faktoja tarvitaan
tukena pditoksenteossa, toiminnan suun-
nittelussa ja resurssitarpeitten arvioinnissa.
Oikein toimitettu tilasto on siis tirked strate-
ginen tyokalu - KITT on kirjaston peili!

yoOs toiminnan arviointi laadun ja kir-

jastotoiminnan vaikuttavuuden niko-
kulmasta vaatii pohjakseen luotettavaa tilasto-
tietoa. Toiminnan arviointi on yha tarkedmpaa
kirjaston johtamisessa: on tirkeéd, ettd kirjas-
tot pystyvét perustelemaan toimintojensa vai-
kuttavuutta paittdjille. Vaikuttavuuden mit-
taaminen ja osoittaminen on tdrkedd paitsi
palvelun tarpeellisuuden perustelemiseksi ra-
hoittajalle, my0s kirjaston johtamisen ja toi-
mintojen suunnittelun kannalta. On tdrkedd
mitata vaikuttavuutta seki kirjaston kéyttdjien
ettd henkilokunnan ja myos kehysorganisaati-
on kannalta.

KITT strategisena tyokaluna:

— toimintojen seuranta ja raportointi

— paitoksenteon tuki: toiminnan suun-
nittelu, resurssitarpeitten arviointi

— laatu / vaikuttavuus: toiminnan arvi-
ointi

— kehittdmissuunnitelmat

— pohjana kansainviliset standardit

— Yliopistolain 4 §: “Tehtdviddn hoita-
essaan yliopistojen tulee toimia vuo-
rovaikutuksessa muun yhteiskunnan
kanssa sekd edistdd tutkimustulosten
ja taiteellisen toiminnan yhteiskunnal-
lista vaikuttavuutta.”
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Kirjastotilastoinnin prosessikuvaus

Yhteistilastoprosessi

yhteistilastopaiva
- ohjeistus
-standardit

(marraskuu)

Alueworksho

Valmiit ohjeet
(syksy)

-palautteen kasittely
- ohjeiden paivitys
-standardit
- (tietok. rakenteell. suunn.
ja korjaukset)
(kesa, syksy)
FinELib, ARENE,
Onesta, kirjastot

Tietojen syottd
- Kirjastot
- FinELib

- ARENE

- Onesta

Palautteen| keruu

Tietojen
tarkistus
ja kasittely

-Kirjastot
- FinELib
- ARENE

Yhteistilaston lyhenteet:

KITT = Kirjastotilastotietokanta
BIS = Biblioteksstatistikdatabasen
LISDA Library Statistics Database

Partnerit:

+ Kansalliskirjasto
http://www.kansalliskirjasto.fi/
AMKIT-konsortio http://www.amkit.fi/
Helsingin yliopisto
http://www.helsinki.fi/yliopisto/

Suomen tieteelliset kirjastot
http://www.lib.helsinki.fi/tilke/

Onesta Solutions
http://www.onestasolutions.com

Tunnusluvut ja aikasarjat

ITT laskee automaattisesti tilastotietojen
pohjalta tietyt keskeiset tunnusluvut, joi-
den avulla voidaan arvioida ja vertailla kirjas-

FinELib-tilastoprosessi

Tilastotietojen
keruu

- Kustantajat
- Portaali

Raportointi

aikuttavuus
- Mittarit
- Tunnusluvut

Tietojen
tarkistus
ja kasittely
- Kustantajat
- Kirjastot

Tilastojen julkaisu
- FinELib
- ARENE
- Kirjastot

totoimintaa niin kirjasto- kuin kirjastosektori-

tasollakin.
Osa tunnusluvuista perustuu kansainvali-
siin standardeihin (ISO 11620: Informa-
tion and documentation - Library performance
indicators), osa on laadittu kotimaisia tarpeita
varten. Osa kéytetyistd tunnusluvuista perus-
tuu my0s tekniseen raporttiin ISO TR20983:
Information and documentation Perfor-
mance indicators for electronic library servic-
es).

ITT:n aikasarjojen avulla voidaan muo-

dostaa kisitys kirjaston toimintojen ke-
hittymisestd tietylld ajanjaksolla. Tietokan-
nassa voidaan my0s tehdé rajattuja ja vertai-
levia hakuja ja haetut tiedot voi tallentaa Ex-
cel-taulukoksi. Tietokanta antaa siis kirjastoil-
le monipuoliset mahdollisuudet kerité tietoa,
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jota ne voivat hyodyntdd toimintojensa arvi-
oinnissa ja kehittimissuunnitelmissaan.

Jiirjestelmii antaa mahdollisuuden syottaa
tietoja myos takautuvasti. Se ei kuitenkaan
tarkoita jo julkaistun aikasarjan muuttamista,
vaan ennen vuotta 2002 julkaistujen tilastojen
siirtdmistd sdhkoiseen muotoon, mikéli sille
tulee tarvetta ja rahoitus jarjestetdén.

ulevaisuudessa voimme toivottavasti
myoOs tuottaa graafisia esityksid tilastolu-
kujen perusteella.

Miten KITT toimii - tyoskentely tie-
tokannassa

irjastotilastotietokannassa otsikot ovat

linkkejd eteenpdin. Perustilastojen lisdk-
si ohjelmassa on mahdollisuus hakea aikasar-
joja, tiettyjd tunnuslukuja seki tehdi rajattuja
hakuja eri kirjastojen tietoihin.

ITT:n syottolomakkeen voi tulostaa se-
laimesta menemailld sisddn tietokantaan
ylldpito-linkin kautta, ottamalla oman kirjas-
ton halutun tason lomakkeen esille ja anta-
malla tulostuskdsky. Kun tilasto on tdytetty,
voi my0s tdytetyn lomakkeen tulostaa netista.

Miten KITT laskee

ITT-tietokannassa laskenta tapahtuu

automaattisesti alatasoilta ylospdin, mi-
kali ylétasolle ei ole sydtetty lukua. Mille ta-
hansa KITT-organisaatiotasolle voidaan syot-
tdd tietoa joko manuaalisesti tai automaatti-
sesti. On kuitenkin syytd tiedostaa, ettd orga-
nisaatiotasolle syoétetty luku kirjoittuu las-
kentakaavan pdille” siten, ettd se korvaa yh-
teen laskennan alemmilta tasoilta ylospéin.

Muista tietoturva

ITT:n data on kirjanpitoa kansal-
lisomaisuudestamme!

14

ulunut sanonta “ihminen on tietoturvan

heikoin lenkki” voi joskus érsyttdd; kuka
muukaan se olisi? — Ihminenhén jérjestelmén
on rakentanut, mutta ei kuitenkaan loppukayt-
taja! Loppukiyttdjalla on silti oma tdrked
osansa vastuusta.

Salasanaohjeita

alasana on  kéyttijatunnuskohtainen

merkkijono, jonka avulla tunnuksen halti-
ja osoittaa saaneensa valtuudet jarjestelmdn
kdyttoon. Salasana on verrattavissa pankki-
kortin tunnuslukuun.

ITT-tietokannassa salasanan isoilla ja

pienilld kirjaimilla on eri merkitys. Sala-
sana on suositeltavaa vaihtaa ensimmdiisen
sisdédn kirjautumisen yhteydessd — se tapahtuu
Kayttdjien hallinta / Kayttdjat -linkin kautta
(muista samalla vaihtaa salasana myos testi-
tietokannassa!).

A 14 koskaan siilytd kiyttdjatunnusta ja sa-
Alasanaa yhdessd! Mikéli unohdat sa-
lasanasi, se on mennyttd, silld kukkaan ei pys-
ty sitd jérjestelmdstd selvittdmddn. Mutta ei
hitdd: jos hukkaat salasanasi, saat padkaytta-
jéltd uuden.

Huolehdi hyvin salasanastasi, koska vain
siten tunnuksesi luvaton kdyttdé voidaan
estdd. Kayttdjatunnus on henkildkohtainen,
joten salasanaa ei saa antaa muille. Henkilg,
joka tietdd salasanasi, voi esiintyd tietokan-
nassa Sinuna ja muuttaa tai poistaa yksikkdsi
tietoja.

S alasanan joutuminen véiriin késiin vaa-
rantaa kaikki yksikkosi vuositilastot. Kay-
td siis hyvéd salasanaa ja pida se salassa!

Millainen on hyvi salasana?

alasana ei saa olla helposti arvattavissa.
Nimet, tunnetut lyhenteet, helpot néppéin-
jonot (12345, qwerty), opintoihin ja harras-
tuksiin liittyvat termit, rekisterinumerot, oma
nimi takaperin tms. ovat huonoja salasanoja.
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Salasanan ei tule myOskéddn olla yksittdinen
perusmuodossa oleva sanakirjasta 10ytyva
suomen- tai englanninkielinen sana.

yvén salasanan tulee olla véhintddn kah-
deksan merkin pituinen. Siind on sekoi-
tettuna:
isoja ja pienid kirjaimia
numeroita
erikoismerkkeja

I I ankaluuksia voivat kuitenkin atheuttaa
seuraavat merkit

— skandinaaviset merkit
a, 4 ja 0 voidaan eri jarjestelmissa
koodata yhteen sopimattomin tavoin
— kayttojarjestelmissd  erikoismerki-

tyksen omaavat merkit kuten ? \ ja *

isdksi hyva salasana on sellainen, jonka
kayttdjd muistaa helposti ilman muisti-

lappuja.
S alasanaa ei saa milloinkaan kirjoittaa

ndkyviin

tiedostoihin

suoritettaviin komentojonoihin

tallentaa selaimen muistiin
joista kaikista se on luettavissa.

Salasanan muistamista voi auttaa

yvd muistisddntd on esim. muokata

omasta pidstdsi jokin runon tai laulun
sde tai muu loru, jonka muistat helposti. Ota
lorun joka sanasta vain ensimmaéinen Kkirjain
ja muodosta alkukirjaimista sana.

simerkkeji: jopa késittimattomaltd vai-
kuttavat merkkiyhdistelmét, kuten ip-
ses3pp tai mmdaGajn7 on helppo muistaa
muistisddnnon avulla:
"iso paha susi ei syonyt 3 pientd porsasta"
===> salasana: ipses3pp
”Make My Day And Go Away Just Now “+
jokin numero ===> salasana: mmdaGajn7

os muistat lorun, muistat aina myds siitd

muodostuvan salasanan. Ald kuitenkaan
tee salasanaa laulusta, jota hyrdilet taukoa-
matta. Alikd varsinkaan kéytd juuri téssd
mainittuja esimerkkisalasanoja!

Vaihda salasanasi tarpeeksi usein!

Salasana on hyvd vaihtaa maiéravilein
vaikka jérjestelmd ei sithen pakotakaan.
Sopiva aika on esimerkiksi kolme kuukautta.
Nain tehdessdsi varmistat, ettd jos tunnus on
kaikesta huolimatta joutunut viiriin késiin,
luvaton kayttd loppuu lyhyeen. Vaihda sa-
lasanasi myds heti jos vdhdnkin epdilet sen
joutuneen muiden tietoon.

Tunnuksia useissa jarjestelmissi

os kdytdt monia eri jarjestelmid, voi kaik-

kien salasanojen muistaminen muodostua
ongelmaksi. On suotavaa kayttdd kussakin
jérjestelmdssé eri salasanaa, jotta mahdollinen
luvaton kayttd rajoittuisi vain yhteen jérjes-
telmédn. Muistamisen helpottamiseksi erds
menetelmd on kayttdd eri jarjestelmissd sa-
masta kantasanasta jonkin sdinnén mukaan
johdettuja muotoja. Sama salasana kaikissa
jérjestelmissd on kuitenkin parempi vaihtoeh-
to kuin kirjoittaa salasanat muistiin.

yvilld salasanalla suojaat tietokannan
tiedot.

Mista apua?

aikki tarvitsemasi ohjeet ja muun avun

16ydét Yhteistilaston ajankohtaissivulta,
jonne on tdmdn ohjeen lisdksi linkki KITT-
tietokannan Ylldpito-sivulta. Lisdksi on syytd
osallistua vuosittain yhteistilastovalmennuk-
seen.

Tutustu ajankohtaissivuun
jankohtaissivulle paaset KITT-

tietokannan Ylldpito-sivulta tai suoraan
my0s tastd linkista:
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http://www.lib.helsinki.fi/kirjastoala/tilasto/yhteistilasto_ajan
kohtaista.htm

Sieltd 16ytyvat:

— Usein kysytyt kysymykset eli FAQ-lista:

http://www.lib.helsinki.fi/kirjastoala/tilasto/faqlista.htm

— Ohjeita
Yhteistilasto-ohje
Ifyllningsanvisningar péa svenska
Kavijaimaéran laskentapdivit tilastoin-
tivuonna

— ISO 2789-tilastostandardin kansallinen so-

vellus

— Yhteistilaston sdahkdpostilistat

— Tunnuslukujen laskentakaavat

— Tydkaluja
Yhteistilaston tarkistustaulukko yo- ja
amk-kirjastoille
Yhteistilaston tarkistustaulukko eri-
koiskirjastoille

Valtakunnallisten tilastojen keruuoh-
jelma sekd Laskentatavoista kertova
taulukko

— Tiedotteet

Liity valmennusohjelmaan

hteistilastovalmennusta  jdrjestetdin

joka vuosi. Valmennus kdynnistyy mar-
raskuun lopussa jdrjestettivilld Yhteistilasto-
pdivdn seminaarilla. Seminaari on tarkoitettu
ensisijaisesti tieteellisten kirjastojen johtajille
ja tilastovastaaville.

eminaarin jilkeen kdynnistyvédt yhteisti-

lastoworkshopit, joita jirjestetdén Helsin-
gissd, Sisd-Suomessa ja Pohjois-Suomessa.
Workshopeissa on mahdollisuus pienryhmissa
paneutua tilastoinnin  erityiskysymyksiin.
Workshopit on tarkoitettu kaikille tilastovas-
taaville ja muille tilastojen parissa tyoskente-
leville. Vuoden 2007 valmennusta on toivottu
Jjérjestettdvdn jo vuositilaston 2006 tdyttami-
sen yhteydessd - toivomus pyritddn ottamaan
huomioon.

Linkki valmennusohjelmaan 16ytyy Yh-
teistilaston ajankohtaissivulta.

16

Tilastotietojen keriiminen

Tilastotiedot ilmoitetaan kalenterivuodelta
eli 1.1. -31.12. tilastointivuonna. Koko-
elmatiedot ja erddt muut tiedot ilmoitetaan
tilastointivuoden 31.12. tilanteen mukaisina.
Viralliset OPM:n maidrddmit AMK -
opiskelijatilastot ilmoitetaan tilastointivuoden
viimeisimman ajopdivamadrdn mukaisina.

ilastojen oikeellisuuden ja vertailtavuu-

den kannalta on tirkedd, ettd tiedot anne-
taan kattavasti ja annettujen ohjeiden mukaan.
Kaikki pyydetyt tilaston kohdat on tiytettava.
Tarkkojen lukujen puuttuessa annetaan ar-
violuku.

Tilaston tarkastus ja virheellisten tieto-
jen korjaaminen

”Kampaa” tilastosi

Kun olet syottanyt kaikki tiedot, kdy kir-
jastosi kaikkien yksikodiden tiedot ldpi
tiheédlld kammalla. Etsi epdloogisuuksia, ver-
taile tilaston eri kohdissa annettuja tietoja,
epdile, kyseenalaista, tarkista ja tarkista...
— Vastaavatko esim. menojen lisdykset
toiminnan muutosta; ndkyyko lisdys
kirjastomenoissa lisdyksend aineiston-
hankinnassa?
— Vastaako muutos henkilotyévuosis-
sa muutosta henkildstomenoissa?
— Entd tilakulut? Nékyvétko lasken-
nalliset tilakulut myds episuorana ra-
hoituksena?

iind oli vain muutama esimerkki, silld ti-
laston tarkistuksessa vain mielikuvitus on
rajana (niin, ja aika, mutta sitd pitdd varata
riittdvasti: tydhuoneen ovi kiinni, puhelin irti
seindstd, kahvia, teetd tai kaakaota mukaan ja
KITTi4 kampaamaan — Kylld siitd hyvd tulee.)

Tarkistustyokalu
! I ‘ilastosi “kampaamisessa” on yhteistilas-

ton ajankohtaissivulta saatava Excel-
tyokalu erinomainen apu — kdytd sitd.



Tieteellisten kivjastojen tilastotietokanta
VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS

RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

Muista, ettd KITT summaa kirjastosi eri yksi-
kot alhaalta ylospéin korkeakoulun / kirjaston
/ kehysorganisaation ylétasolle, joten kaikkien
alayksikoitten tietojen on oltava kunnossa,
jotta laskenta ylédtasolla menee oikein.

Arviotiedon antaminen
Oma apu paras apu

lun perin on arviotieto ollut tarkoitus

ilmoittaa niissé kohdissa, joissa on rasti-
tusruutu, mutta seurauksena oli tyhjéksi jitet-
tyja kenttid ja tilaston katsojalle nikyvié téh-
tid niissd kentissd, joissa arviorastitusta ei ol-
lut, eikd tdsmdllistid tietoa kyetty antamaan.
Seurauksena oli valtakunnantasolle summau-
tuva liian pieni ja selvésti virheellinen luku.

en vuoksi arvio tulee antaa myos kaikissa

muissa tilaston kohdissa, mikali tdsmallis-
td lukua ei kyetd antamaan. Rastitusruutuja ei
silti ole lisdtty — meiddn on vain omaksuttava
ajatus, ettd tilasto on aina ja parhaimmillaan-
kin vain mahdollisimman hyvin tehty arvio
todellisuudesta.

Paras asiantuntemus arviotiedon antami-
seksi on sielld, missé tyd tehddén, eli kir-
jastoissa, siis juuri Sinulla. Ohjeita arvioinnin
tekemiseksi saa yhteistilastovastaavalta.

uista! Hyvd arvio antaa yleiskuvan,
mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei ku-
vaa mitddn.

Kun oma apu ei riiti

SO 2789 -standardin (Information and

documentation - International library statis-
tics) mukaan tilastonpitédjd voi tdydentéd aika-
sarjaa sellaisen kirjaston kohdalla, joka ei ky-
kene toimittamaan tietoa, tekemailld standar-
din ohjeen mukaisen arvion.

tandardin ohje arvion tekemiseksi on
normatiivinen, eli sitova. Kyseessi ei siis
ole tilastotiedon “manipulointi”, vaan puuttu-
van tiedon tdydentdminen kansainvilisen oh-

jeistuksen mukaisesti, jotta tilasto kuvaisi kir-
jastojen tilannetta mahdollisimman hyvin ja
vertailukelpoisesti — toistamme: hyvd arvio
antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu
tieto, ei kuvaa mitddn. Lisdtietoa standardin
ohjeistuksesta saa yhteistilastovastaavalta.

Kun vuositilaston kaikki tiedot on syotet-
ty, yhteistilastovastaava suorittaa ai-
kasarjojen tarkistuksen. Tama merkitsee tilas-
tossa olevien epéloogisuuksien etsimistd val-
takunnan tasolla kirjastosektoreittain.

Tﬁsséi vaitheessa on mahdollista puuttua
ainoastaan sellaisiin epiloogisuuksiin,
virheisiin tai tiedon puutteisiin, jotka vaikut-
tavat valtakunnantason laskentaan. Kirjaston
omalle kontolle jdd pienempien epatarkkuuk-
sien korjaaminen. Se on kuitenkin erittdin tir-
kedd, koska tilastovirhe, joka ei vaikuta valta-
kunnantason laskentaan, voi paikallistasolla
merkittavisti heikentdd tilaston luotettavuutta
oman Kkirjaston toiminnan raportoinnissa ja
arvioinnissa.

Valtakunnantasolle heijastuvat virheet tai
puutteet ”jdljitetddn” kirjastoihin ja asi-
anomaiseen kirjastoon otetaan yhteytta oikean
tiedon tai arvion saamiseksi. Mikdli kirjasto ei
kykene puuttuvaa tietoa antamaan tai ilmeisen
virheellistd tietoa korjaamaan, korjaus tai ar-
vio voidaan tehdi kirjaston puolesta. Kiytet-
tdvd menetelmd perustuu ISO 2789 -
tilastostandardin  Liitteeseen C “Grossing
Up”, josta saa lisdtietoja yhteistilastovastaa-
valta. Mikidli Grossing Up -ohjetta sovelle-
taan, siitd ilmoitetaan asianomaiselle kirjastol-
le.

”Tahdon oman kappaleen standar-
dista - misti saan sen?”

Standardi on kaupallinen, ja sen vuoksi
sitd ei loydy esimerkiksi yhteistilaston
ohjesivulta. Sen voi kuitenkin ostaa joko
SFS:std  (http://www.sfs.fi/) tai suoraan

[SO:sta (www.is0.0rg).
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Oppaassa ja KITT:ssa kiaytettyjen
merkKien selitykset

SK syottokenttd / tieto voidaan syottdd joko késin tai
automaattisyotolla

AR tiedon voi antaa arviotietona, jolloin merkitdén
rasti arvio-kenttdan. (Huomaa: Arviotiedon voi rasti-
kentdn puuttumisesta huolimatta antaa mihin tahansa
kenttddn!)

AL tieto lasketaan automaattisesti

X tieto saadaan Voyagerista (ajantasainen tieto Voya-
gerista saatavista tiedoista osoitteessa
http://www.lib.helsinki.fi/Linnea2/intra/yhteistilasto/
kohdasta TeeTilastot-ohjelma (Vaaditaan Linnea2-
intran tunnukset)

? osa kirjastoista saa tiedon Voyagerista (ei merkintda
= otsikkokenttd)

* tieto ei saatavilla - nikyy automaattisesti tilaston se-
laustilassa, mikili kenttd jatetddn tyhjéksi - Téhted ei
enad voi syottaa kasin.
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Muuta

' I \issd oppaassa kiytettyjen termien seli-
tykset on koottu oppaan lopussa olevaan
liitteeseen.

oyager-kirjastoja koskevat kohdat on

mainittu oppaassa erikseen. Voyager-
jarjestelmistd saatavia tietoja varten on ra-
kennettu TeeTilastot-ohjelma, joka on saata-
villa osoitteessa:
http://www.lib.helsinki.fi/Linnea2/intra/yhteistilasto/  koh-
dasta TeeTilastot-ohjelma (Vaaditaan Lin-
nea2-intran tunnukset)

' I \dmin oppaan alakohtien numerointi viit-
taa yhteistilastotietokannan numerointiin.
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YHTEISTILASTO-OHJE

0 Kirjastot

Kirjasto on ISO 2789 -standardin (1SO
2789:2006(E)/3.1.5) mukaan organisaatio
tai organisaation osa, jonka tarkoitus on ko-
koelmien perustaminen, ylldpito ja sédilyttdmi-
nen ja niihin perustuvat palvelut seké tiedon-
lahteiden kdyton edistdminen.

Kokoelmat voivat olla painettuja, sdhkoi-
sid tai muussa muodossa olevia. Kirjasto
vastaa kayttdjiensd tiedollisiin ja tutkimuksel-
lisiin, koulutuksellisiin sekd kulttuurillisiin
tarpeisiin. Kirjastolla voi olla my6s muita teh-
tavid (esim. toimia oppimisymparistond).

0.1 Kirjastotyypit ja yksikot
Yhteiskirjastot

Jos kirjastolla on useampia kuin yksi tehta-
v (esimerkiksi yleinen kirjasto ja ammat-
tikorkeakoulukirjasto tai ammattikorkeakou-
lukirjasto ja toisen asteen kirjasto) sen tiytyy
joko paattdd, mikd on sen ensisijainen tehtava

tai  toiminnat  tdytyy  jakaa.” = (ISO
2789:2006(E)/3.1.5./NOTE 2; ISO 2789:2003 tilasto-
standardin kansallinen sovellus:

http://www.lib. helsinki. fi/kirjastoala/tilasto/kansallinen_iso3r

irif)

hteiskirjastot, joilla on useampi kuin
yksi tehtdva tai kehysorganisaatio, tilas-

toidaan yhdelld seuraavassa esitetyisti tavois-
ta.

1) Kaikki kehysorganisaatiot ovat yhteisti-
lastossa mukana

A Tilastoidaan kirjastotasolla

Kirj asto on useamman kuin yhden organi-
saation yksikko ja kirjastoa koskevat ti-
lastotiedot kootaan yhtend kokonaisuutena.
Tilastoinnissa on huolehdittava siitd, ettd
kaikki luvut (kirjasto- ja kehysorganisaatioi-
den henkildstot ja opiskelijat, rahat, tilat, ni-
teet, lainat, jne.) ilmoitetaan yhteistilastossa
vain yhteen kertaan (jaosta sovittava osallis-
tuvien organisaatioiden kesken).

un Yyhteistyoorganisaatiolla on myés

muu kirjasto kuin yhteiskirjasto, muun
kirjaston tiedot ilmoitetaan ilman yhteiskir-
jaston osuutta.

Esim. Tritonia ilmoittaa kehysorganisaa-
tiotiedoissa:
— Vaasan yliopiston koko henkil6kun-
nan ja opiskelijat
— Abo Akademin ja Hankenin Vaasan
toimipisteiden (ja niihin kuuluvien yk-
sikdiden) henkilokunnan ja opiskelijat
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bo Akademis bibliotek ja Hankens biblio-

tek eivdt ilmoita omissa tilastoissaan
Vaasan yksikoihin ja Tritoniaan kuuluvaa
toimintaa.

B Tilastoidaan kehysorganisaatioiden ta-
solla eli kirjasto ei tee omaa tilastoa

Kun yhteisen kirjaston toiminta on tarpeen
tilastossa kohdentaa useammalle kuin
yhdelle rahoittajalle (kehysorganisaatiolle),
jaosta on samoin sovittava osallistujien kes-
ken pitien huolta, etti kaikki luvut ilmoite-
taan yhteistilastossa vain kerran.

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

2) Kaikki kehysorganisaatiot eiviit ole yh-
teistilastoissa mukana (esimerkiksi toinen
aste)

irjastolla yksi ensisijainen tai péddasial-

linen tehtivd: Kansallisen sovellusoh-
jeen mukaisesti kirjasto tilastoi toimintansa
ensisijaisen tehtdvinsd mukaisesti.

Kiriastolla useampia tasavertaisia tehtavid
eri: Kansallisen sovellusohjeen mukai-
sesti kirjasto jakaa toimintansa tehtdviensd
suhteessa.

irjastojen tulee ilmoittaa kohdevéeston

lisdksi myos kehysorganisaatioon kuu-
lumattoman palveltavan véeston madrd. (Ks.
sanasto-o0sa.)

os kirjasto palvelee useampaa kuin yhta

kehysorganisaatiota, se voi ilmoittaa myds
palveltavan vieston méadrin, joka on laajempi
kuin oman kehysorganisaation opiskelijat +
henkilokunta. Tdtd varten pyritddn KITT:iin
lisddmadn oma kenttd. Tunnuslukujen lasken-
nassa kéytettavit kentdt (kohdeviesto vs. pal-
veltava viesto) pdédtetddn myohemmin.
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Tavoite on, ettd KITT -yhteistilastoon saa-
taisiin tekstikenttd, johon Kkirjattaisiin
esim. ylld mainitut sopimuksenvaraiset asiat
sekd kirjaston toiminnan jakaminen eri ke-
hysorganisaatiolle ja/tai -tasoille (toinen aste).

0.1.1 hallinnolliset yksikot SK

Kirjaston hallinnollinen yksikké on itse-
ndinen kirjasto tai ryhmé kirjastoja, joil-
la on yhteinen johtaja ja/tai hallinto. Ilmoite-
taan hallinnollisten yksikkdjen seki toimipis-
teiden madrd, paikirjasto, sivukirjastot, yli-
opistojen tiedekunta-, laitos ja kampuskirjas-
tot sekd kirjastoautot ja -veneet.

0.1.2/0.2.a.2/0.2.b.2 toimipisteet SK

toimipisteet
padkirjasto
muut toimipisteet

Jos kirjastolla ei ole varsinaista péékirjastoa,
vaan se koostuu useista tasavertaisista yk-
sikoistd, on tilastoinnin yhdenmukaisuuden
vuoksi kuitenkin tehtdvd paidtds siitd, mika
kirjaston yksikoistd katsotaan “padkirjastok-
si”, koska KITT laskee my0s kaikki toimipis-
teet kumuloituvasti yldtasolle, jolloin “paakir-
jastojen” lukuméérd samalla kertoo maan tie-
teellisten kirjastojen lukumééran. Hallinnol-
listen yksikoitten kéyttiminen tdssd lasken-
nassa ei kdy, koska esim. Helsingin yliopiston
kirjastolaitoksessa on useita hallinnollisesti
itsendisid yksikoita.

Kirjastotilastostandardin (ISO  2789:2006
(E)/ 3.1.3) mukaan paikirjasto (keskuskir-
jasto) on se hallinnollisen yksikon osa, jossa
padasiallinen hallinto ja tirked osa kokoelmia
sekd palveluita sijaitsee.

Vaikka kokoelmat ja palvelut olisivat niin
tasavertaisia, ettei pystyttdisi madritte-
lemddn, missd tidrkein osa niistd sijaitsee,
médritellddn péédkirjasto sen mukaan, missa
”péadasiallinen hallinto” sijaitsee — se on esim.
kirjastoyksikkd, jossa on kirjaston johtajan
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tyohuone - “pédkirjastoksi” nimetyn yksikon
el tarvitse olla isoin kirjastoyksikko.

ITT néyttda tilastolomakkeen samanlai-

sena kirjasto-organisaation kaikilla ta-
soilla, eli se ei osaa niyttdd esim. kohdan 0.1,
3.1. tai 3.2. pdé- ja sivukirjaston lomaketta
erikseen. Tdmd kauneusvirhe on otettava
huomioon kirjastoyksikditten tietoja syotettd-
essd: padkirjaston tietoja sydtettidessd tietoja
syotetddn vain padkirjasto-riville, ja muitten
yksikoitten kohdalla tiedot syotetddn sivukir-
jastot / muut toimipisteet -riville.

Jos kirjastolla on vain yksi toimipiste, pide-
tddn sitd “padkirjastona” ja tiedot tdytetddn
padkirjasto-riville.

Toimipiste on mikd tahansa kirjasto tai
kirjaston osa, jossa tuotetaan erillisissé
tiloissa palveluja kirjaston kayttdjille, riippu-
matta siitd, onko kyseessd itsendinen kirjasto
tai suuremman organisaation osa.

oimipisteeltd edellytetdén organisoitua

kokoelmaa. Sielld ei vilttdméttd ole hen-
kilokuntaa ja palvelua koko ajan. Toimipis-
teiden miiri on sama tai suurempi kuin
hallinnollisten yksikéiden méira — kirjastol-
la on siis vihintdédn yksi toimipiste.

amassa kirjastorakennuksessa olevat eril-

liset palvelupisteet, kirjaston etivarastot ja
eri osastot (esim. luettelointi- ja hankintaosas-
to) eivét ole toimipisteita.

Esimerkki 1
liopistossa on péékirjasto, jonka alai-
suudessa on kaksi tiedekuntakirjastoa ja
kolme laitoskirjastoa. Lisdksi yliopistossa on

kolme muuta laitoskirjastoa.

paékirjaston tiedot:

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

Muiden kirjastojen tiedot voidaan ilmoit-
taa erikseen ja sitten yhdistdd saman
yliopiston kirjastojen tiedot tietokannassa.

muiden kirjastojen tiedot:

hallinnolliset yksikot 3
toimipisteet 3
Esimerkki 2

Tiedekunnan kirjasto (esim. Helsingin
yliopistossa), joka koostuu viidesta erilli-
sestd laitoskirjastosta. Kirjastossa on yksi joh-
taja, mutta viisi toimipistetta.

hallinnolliset yksikot 1
toimipisteet

Esimerkki 3

mmattikorkeakoulukirjasto, jolla on
10 toimipistettd, joilla on yhteinen johta-
jaja/tai hallinto

hallinnolliset yksikot 1
toimipisteet
paakirjastot 1
muut toimipisteet 9
toimipisteet yhteensi 10

0.2.c Kehysorganisaation tiedot

0.2.c.1 henkilostoméaara SK

uom! Tilastossa kysytdén henkilosto-
madrd sekd pddlukuna, ettd htv-lukuna!

liopiston henkilostoméédrd ilmoitetaan

htv-luvun osalta KOTA-tietojen mu-
kaan, ”padlukua” ei endd saa KOTAsta, vaan
tdmi tieto hankitaan omalta korkeakoululta
(Maanpuolustuskorkeakoulu joutuu hankki-
maan kaikki tiedot omalta kehysorganisaatiol-
taan).

Tﬁsséi ilmoitetaan sekd opetushenkilokun-
ta, ettd muu henkilokunta ja sekd budjet-
tivaroin, ettd ulkopuolisella rahoituksella pal-
katut tutkijat, tutkijakoulujen tutkijaopiskeli-
jat ettd muu henkilokunta yhteensa.
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I< OTA-tietokanta 16ytyy osoitteesta

http://kotaplus.csc.fi:7777/online/Etusivu.do

MKOTAssa jactaan henkilokuntamadrét

kahtia &#8221; opettajien lukuméaa-
rddn&#8221; ja &#8221;muuhun henkildkun-
tamadradn&#8221;, mutta luvut sisdltavét
vain henkil6tydvuosien maarit.

mmattikorkeakoulujen henkilostoméa-

rdstd saadaan AMKOTA:sta tieto htv-
lukuna. Henkilokuntamiéird (pdiluku) saa-
daan oman ammattikorkeakoulun organisaati-
olta.

Tiedot katsotaan AMKOTA:n tilastorapor-
tista, koska kaikilla ei ole pddsya syotto-
oikeudet vaativaan kontrolliraporttiin.

l lseiden organisaatioiden yhteistyokir-
jastot: Parhaiten kirjastot saavat timén
ohjeistuksen omalta korkeakoulultaan.

Opiskelijamiira SK

I< ehysorganisaation opiskelijatiedot an-
netaan siind muodossa kuin ne ovat
KOTA- ja AMKOTA-tietokannassa.

Opiskelijaméiﬁréilléi tarkoitetaan niistd
tietokannoista tai oman organisaation
hallinnosta saatavaa kokonaisopiskelijaméa-
rad, joka kattaa sekd ldsné olevat ettd poissa-
olevat. Mukaan luetaan kaikki tutkintoon
johtava koulutus: nuoret, aikuis- ja jatkotut-
kintokoulutus.

0.2.3.2 opiskelijaméairi SK
Yliopistokirjastot

KOTA: http://kotaplus.csc.fi:7777/online/Etusivu.do
Linkki "Tietokantahaku”.
—> Opiskelijat yhteensi
(eli hakuun siséltyy silloin ylempda
kk-tutkintoa suorittavat + alempaa
kk-tutkintoa suorittavat + tiet. jatko-
tutkintoja suorittavat + muita tutkin-
toja suorittavat.)
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—> Tee rajaukset

—> Valitse yliopisto

—> Ryhmittely

—> Valitse: kaikki koulutusalat
—> Ryhmittely

—> Valitse vuosi

—> Ryhmittely

—> Suorita haku

Ammattikorkeakoulukirjastot

piskelijamiidriin luetaan kaikki tutkin-

toon johtavassa koulutuksessa olevat
opiskelijat: nuorten, aikuis- ja jatkotutkin-
to-opiskelijat.

ksinkertaisimmin tiedon saa nopeasti ja

ilman tietokantaan kirjautumista osoit-
teesta http://www.csc.fi/amkota/ josta valitaan linkki
”Tilastoja 1997-" ja sen jdlkeen avataan halu-
tun vuoden pdf-muotoinen taulukko kohdasta
”Opiskelijamddrat ammattikorkeakouluittain
(tutkintoon johtava koulutus)”. Niin avautu-
vasta taulukosta poimitaan viimeisen sarak-
keen Yht. luku oman korkeakoulun rivilta.

voimen korkeakoulun ja tdydennyskou-

lutusopiskelijatietojen saamiseksi on kir-
jauduttava tietokantaan osoitteessa
http:/amkota.csc.fi:8080/ (amkotan selainsuosituk-
sena on IE 5.0 tai uudempi, mutta kdytannos-
sd Mozilla 1.7.5 toimii luotettavammin!) ja
sieltd valitaan linkki Amkota/Amkopas.
Sovelluksiin meno IE:114 tdimén sivun linkeis-
td vaatii Oracle Jinitiator version 1.3.1.18,
jonka voi ladata samalta sivulta - asennus
edellyttda jarjestelmévalvojan oikeudet.

Sisﬁﬁn kirjauduttaessa tietokannaksi anne-
taan amkota, ja homma etenee seuraavas-
ti.

Internet Explorerin kdyttdjd saa luvut esiin
seuraavasti: kirjoitetaan koneen pyytdma
tunnus, salasana ja tietokannan nimi (amkota)

—> Tilastoraportit

—> Opiskelijat

—> Ammattikorkeakouluittain

—> Opiskelijaméré yht.
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—> ”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan
tilastointivuosi, klikataan kohta

—> Poimitaan oikeasta reunasta saatu lu-
kema, joka lasketaan yhteen jatkotutkin-
toon ("Ylempi AMK-tutkinto™) johtavas-
sa koulutuksessa olevien opiskelijamdirin
kanssa (ks. seuraavasta, kuinka tieto saa-
daan).

29 lempid AMK-tutkintoa” suorittavien
opiskelijoiden madrd saadaan etene-
malld kohdasta Tilastoraportit:
—> Opiskelijat/aloitusvuosi (lihde: Tilas-
tokeskus)
—> Ammattikork. koulutusaloittain
—>”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan
tilastointivuosi
—> klikataan kohta “Ylempi AMK-
tutkinto”
—> kirjoitetaan “Tutkinnon aloitusvuosi”
—laatikoista vasemmanpuoleiseen2002”
ja oikeanpuoleiseen tilastoitava vuosi
—> klikataan painiketta ”Aja raportti”

atkotutkinto-opintoja suorittaviin luetaan
Yhteenséd-palstalta  (lihavoidulta riviltd)
ldsné- ja poissaolevien summa.

Avoimen korkeakoulun opiskelijamii-
ran ilmoittaminen

voimen korkeakoulun opiskelijoiden

midrdnd kéytetddn ns. nettolukua eli
opiskelijamiirdd huomioimatta sitd montaako
kurssia hin opiskelee.

0.2.3.3.3 avoimen yliopiston opiskelijamia-
ria SK

KOTA:
http://kotaplus.csc.fi:7777/online/Etusivu.do
Linkki ”Tietokantahaku”

—> Avoin yliopisto-opetus

—> Valitse mittarit

—> Opiskelijat yhteensd (nettoluku kor-

keakouluittain)

—> Tee rajaukset

—> Valitse korkeakoulu

—> Ryhmittely

—> Kaikki koulutusalat

—> Ryhmittely

—> Valitse vuosi
—> Suorita haku

0.2.3.3.3 avoimen ammattikorkeakoulun
opiskelijaméiiria SK

Avoimen korkeakoulun opiskelijatietojen
saamiseksi on kirjauduttava tietokantaan
osoitteessa http://amkota.csc.fi:8080/ (amko-
tan selainsuosituksena on IE 5.0 tai uudempi,
mutta kiytdnnossd Mozilla 1.7.5 toimii luotet-
tavammin!) ja sieltd valitaan linkki Amko-
ta/Amkopas.

- (Olet nyt péadssyt sisddn tietokantaan? Hyva!)
Valitse nyt yldvalikon oikeanpuoleinen linkki
Amkota

- Aukeaa uusi yléavalikko, josta valitse Tilastora-
portit

- Aukeaa alasvetovalikko, josta valitse Avoimen
ammattikorkeakoulun opiskelijat

- Askeisen oikealle puolelle ilmestyy alasvetova-
likko, josta valitse Ammattikorkakouluittain (siel-
14 todella on tdti kirjoitettaessa painovirhe)

- Ilmestyy ruutu, jossa on paikka amk:n koodille
ja nimelle sekd vuodelle

- Klikkaa koodi- ja nimi-ruutujen vélissid olevaa
kuviota

- Aukeaa valikko, josta voit valita oman amk:si

- Valitse tiedostomuoto: ainakin Firefox/Mozilla
kykenee tulostamaan sekd html- ettd pdf-
muodossa

- Paina Suorita haku (jos ndppéét jotain vairin, et
voi tehdd muuta kuin sulkea selaimen ja aloittaa
alusta...Mozilla tosin antaa anteeksi virhenéppéi-
lyjékin)

Internet Explorerin kéyttdjd saa esiin seu-
raavasti: kirjoitetaan koneen pyytdmi tun-
nus, salasana ja tietokannan nimi (AMKOTA)
—> Tilastoraportit
—> Avoimen ammattikorkeakoulun opis-
kelijat
—> Ammattikorkakouluittain
—> ”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan
tilastointivuosi ja klikataan painiketta
”Aja raportti”. Lasketaan YHTEENSA
AMK -kohdasta ”Ulkopuoliset osallistu-
jat” sarakkeen “yht.” ja ”Oman amk:n
tutk. joht. koul. osallistujat” sarakkeen
”yht.” luvut.
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0.2.3.3.4 tiydennyskoulutusopiskelijamia-
ra SK

Tﬁydennyskoulutusopiskelijoiden madrd
ilmoitetaan yhteensi lukuna.

Yliopistokirjastot

Némai kolme tietoa saadaan samalla haulla:

- rastita seuraavat linkit:
Opiskelijat
Téydennyskoulutus
Avoin yliopisto-opetus

- klikkaa nappia Kenttien valinta

- valitse seuraavat ruudut:
oma yliopistosi
Koulutusala: Kaikki koulutusalat
Vuosi
Opiskelijat  kaikki:/Opiskelijat yhteen-
sé/Kaikki
Téydennyskoulutus: / Yhteenséd: / Osal-
list.yhteensd
- (Koulutusten/kurssien pédasiallinen ra-
hoitusldhde - ei valita mitddn)
- Avoin yliopisto-opetus: Opiskelijat yh-
teensd (nettoluku korkeakouluittain)
- (lopuista neljastd ryhmaisté ei valita mi-
tadn)
Tulostusmuodoksi voit jittdd KOTAN
tarjoaman yliopisto/vuosi
- klikkaa “’Suorita haku”

MKOTAssa ei ole madritelty, mitka

opiskelijaryhmét kuuluvat "tdydennys-
koulutusopiskelijoihin", joten ammattikor-
keakoulukirjastot saavat tdydennyskoulu-
tusopiskelijamddrdn omalta kehysorganisaa-
tioltaan.

0.2.3.5 Henkiloston mééra (htv-lukuna)

AMKOTA:
mmattikorkeakoulun henkilostomaara
ilmoitetaan htv-luvun osalta AMKOTA-
tietojen (http://amkota.csc.fi:8080/) mukaan seu-
raavasti.
Kirjoitetaan koneen pyytdma tunnus, salasana
ja tietokannan nimi (amkota)
-> Tilastoraportit
-> Opettajien madra
-> Lukumaéiria ammattikorkeakouluittain
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-> ”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan
tilastointivuosi ja klikataan painiketta
”Aja raportti”
Listasta poimitaan omaa amkia koskeva opet-
tajien yhteismddrd. Muun henkilokunnan
méérd saadaan etenemaélld seuraavasti:
tilastoraportit
-> Muu henkildkunta
-> ammattikorkeakouluittain
-> Anna vuosivili kohtiin kirjoitetaan ti-
lastointivuosi
-> Aja raportti.
Opettajien ja muun henkilokunnan maaré las-
ketaan yhteen.

0.2.3.6 Kokoaikaiset opiskelijat

ieto saadaan omalta korkeakoululta (vi-
hintddn 45 opintopistettd (op) / v)

Kokonaismenot

Taloustiedot ilmoitetaan fuhansina euroi-
na (x 1000 €) ja yhden desimaalin tark-
kuudella. Kehysorganisaation tiedoissa koko-
naismenot ilmoitetaan ilman arvonlisdveroa.

Henkilostomenot

enkilostokuluissa ilmoitetaan palkkaku-

lut sivukuluineen (= sotu- ja eldketur-
vamaksut), ei muita esim. koulutuskuluja, jot-
ka ilmoitetaan omassa kohdassaan ja henki-
16stomenot yhteensd = palkat sivukuluineen +
henkiloston koulutuskulut.

Aloituspaikat

usilla opiskelijoilla tarkoitetaan ao. kou-

lutusalalle ensimmaéistd kertaa uusina
kirjoittautuvat joko ldsnd- tai poissaolevina
alempaa ja ylempdd korkeakoulututkintoa
suorittavat (= sekd aikuis- ettd nuorisokoulu-
tukseen tulevat).

AMKOTA:

voimen korkeakoulun ja tidydennyskou-
lutusopiskelijatietojen saamiseksi on kir-
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jauduttava tieto-kantaan osoitteessa
http://amkota.csc.fi:8080/ (amkotan selainsuosi-
tuksena on IE 5.0 tai uudempi, mutta kdytan-
nossd Mozilla 1.7.5 toimii luotettavammin!)
ja sieltd valitaan linkki Amkota/Amkopas.
(Taydennyskoulutuksesta puuttuu selked ka-
sitteistd, joten kunnon ohjettakaan ei tarkasti
pysty tekeméén!)

Internet Explorerin kéyttdjd saa esiin seu-
raavasti:
kirjoitetaan koneen pyytimi tunnus, salasana ja
tietokannan nimi (amkota)
-> Tilastoraportit
—> Aloituspaikat alueittain
-> Ammattikorkeakouluittain
->”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan ti-
lastointivuosi ja klikataan painiketta ”Aja
raportti”. Aloituspaikat ammattikorkea-
kouluittain 16ytyvét lopusta.

KOTA:

I< oska KOTAan ei ilmoiteta aloituspaik-
oja, kéaytetddn uusien opiskelijoitten
maaraa.

Kirjasto palvelee useampia yhteisoji

(rasti) SK

Mikiili kirjasto palvelee myos muita yh-
teisdjd, se ilmoitetaan Kehysorganisaa-
tio-kohdassa merkitsemalla rasti.
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1 Kokoelmat (tilanteen 31.12. mukaisesti)

I< irjastoaineisto tilastoidaan nimekkeini
ja sdilytysyksikkoind. Ainoastaan kési-
kirjoituksista seké arkistoaineistosta ja muusta

aineistosta voidaan ilmoittaa hyllymetrit.

Huomautus Voyager-kirjastoille!  Kun
nimekemaérdt lasketaan TeeTilastot-
ohjelmalla organisaation alatasoille, niiden e1
kuulu summautua aritmeettisesti, vaan summa
lasketaan  tdhdn  kohtaan  TeeTilastot-
ohjelmassa. Ohjelma laskee siis kaikki orga-
nisaatiotasolle kuuluvat bib-tietueet, eikd se
laske samaa nimekettd kahdesti, jolloin ala-
tasojen summa ei ole sama kuin késin lasket-
taessa aliorganisaatioiden aritmeettinen sum-
ma.

Kartunta ja poistot

Kartunta on aina nolla tai jokin positiivi-
nen luku, samoin poistot. Néistd laske-
malla saadaan nettokartunta ja sen myota ti-
lanne 31.12. tilastointivuonna seuraavan tés-
méyskaavan mukaan:

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

ysymys on siis varastokirjanpidosta ja
laskukaava toteutuisi kaikissa kirjastois-
sa aina, ellei olisi kirjastojarjestelmasti johtu-

via tekijoitd, jotka aiheuttavat tietokantaan
vadrid merkint6jd kartunta- ja poistotietoihin.
Kun siis esim. Voyagerista ajetaan TeeTilas-
tot-ohjelman  kerddmit  tiedot  KITT-
tietokantaan, syntyy vaistdmatta “klappia”.

Kartunta ja poistot yhdistettaessi Kir-
jastoyksikoiti

I < un kirjastoyksikoitd yhdistetddn:

— lakkautettavan  yksikon kokoelmat
merkitddn poistoiksi

— perustettavan uuden yksikén kokoel-
miin (tai yksikkdon, johon lakkautet-
tava yksikko liitetddn) merkitddn vas-
taavan suuruinen kartunta

— nidenndiskartunnan ja kaksinkertaisen
tilastoinnin vélttdmiseksi korjataan to-
delliset kartunta- ja poistoluvut orga-
nisaation ylétasolle kisin

I Iavaintoesimerkki kirjastoyksikoitten
yhdistdmisestd on esitetty seuraavalla

sivulla olevassa taulukossa.
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Vanha tilanne
Kokoelma
Kokoelma 1
Kokoelma 2
Kokoelma 3
Yhteensa

2005
Sy-méaara
1 000
1 000
1 000
3000

Mité tapahtuu kokoelmissa

Lahtotilanne
Kokoelma 1

1.1 Painetut monografiat 2004

a) kokoelmat
sdilytysyksikkoja
nimekkeet

b) kartunta
sailytysyksikkdja
joista ostettuja

¢) poistot
sdilytysyksikkoja

850

200

50

Uusi tilanne 2006
Kokoelma Sy-méara
Kokoelma 1 (sdilynyt ennallaan) 1 000
Kokoelma 4 (= Kokoelmat 2 + 3) 2 000
Yhteensd 3000
Kokoelma 2
2005 1.1 Painetut monografiat 2004 2005
a) kokoelmat
1000 siilytysyksikkoja 850 1 000
nimekkeet
b) kartunta
sdilytysyksikkojé 200
joista ostettuja
¢) poistot
sdilytysyksikkoja 50

Kokoelmat 1- 3 yhteensé: 3 000

Kokoelma 3

1.1 Painetut monografiat 2004
a) kokoelmat
sdilytysyksikkdoja
nimekkeet

b) kartunta
sdilytysyksikkoja
joista ostettuja

¢) poistot
sdilytysyksikkojé 50

2005

850 1 000

200

Tilanne yhdistdmisen jdlkeen (selvyyden vuoksi esimerkissé eivdt mukana normaali kasvu ja poistot)

Kokoelma 1 (sdilyy ennallaan)
1.1 Painetut monografiat 2005

a) kokoelmat
séilytysyksikkdja
nimekkeet

b) kartunta
sailytysyksikkdja
joista ostettuja

¢) poistot
sailytysyksikkoja

1 000

2006

1 000

Kokoelma 2 (lakkautetaan 2006 aikana)
1.1 Painetut monografiat 2005 2006
a) kokoelmat
sdilytysyksikkoja
nimekkeet

b) kartunta
sdilytysyksikkoja
joista ostettuja

¢) poistot
sdilytysyksikkoja

1 000 0

1 000

Kokoelma 3 (lakkautetaan 2006 aikana)
1.1 Painetut monografiat 2005 2006
a) kokoelmat
sailytysyksikkoja
nimekkeet

b) kartunta
sdilytysyksikkoja
joista ostettuja

¢) poistot
sdilytysyksikkoja

1 000 0

1 000

Kokoelma 4 (= Kokoelmat 2 + 3)

1.1 Painetut monografiat 2005 2006
a) kokoelmat
séilytysyksikkdja
nimekkeet

b) kartunta
sdilytysyksikkoja
joista ostettuja

¢) poistot
sdilytysyksikkoja

0 2000

2 000



I< un tilastointivuoden aikana yhdistetddn

irjastoyksikditd, on siis huolehdittava
siitd, ettd muodostuvaan uuteen yksikkoon
merkityt kokoelmatiedot eivét aiheuta tieto-
kantaan ndenndiskartuntaa, joka seuraa edella
mainitun  “varastokirjanpitolaskentakaavan”
soveltamisesta.

Niiennéiiskartuntaa syntyy, koska tilaston
tdsmaamiseksi yksikkotasolla, ja kaksin-
kertaisen tilastoinnin estdmiseksi on lak-
kautettavan yksikon kokoelmat merkittdva
poistoina tilastointivuonna ja vastaavasti pe-
rustettavaan uuteen / vastaanottavaan yksik-
kéon on merkittivd samansuuruinen kartunta
tilastointivuonna. Niihin lukuihin on luonnol-
lisesti lisattavéd tilastointivuoden normaalit
kartunnat ja poistot.

Ne lakkautettavan yksikon poistot, jotka
siirtyvdt kartuntana uuteen kokoelmaan,
eivit kuitenkaan ole todellisia kartuntoja ja
poistoja, joten ne eivit saa summautua orga-
nisaation yldtasolle kartunta- ja poistolukuina.
Kun KITT kuitenkin summaa kaikki kartunta-
ja poistoluvut organisaatiossa yléspdin, jou-
dutaan todelliset, ndenndiskartunnasta ja pois-
toista siivotut luvut, poikkeuksellisesti syot-
tdméddn oman organisaation ylétasolle kdsin.

ineisto, joka on kiinted kokonaisuus

(esim. koteloitu pysyvisti yhteen), muo-
dostaa yhden siilytysyksikon (ks. sanasto). Se
on usein erikseen sdilytettdvissd, lainattavissa
tai muuten kéytettdvissd. Painettujen kausi-
julkaisujen osalta se on vuosikerta. Sitomat-
tomat ja sidotut lehdet lasketaan, kuin ne oli-
sivat vuosikerroiksi 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 sitomat-
tomia tai sidottuja =5 sy

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

o mikrokortti tai mikrofilmirulla = 1 sy

e tietosanakirja, 20 osaa eli nidettd = 20 sy

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

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

e 4 kuunnelmaa yhdelli kasetilla = 1 sy

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

e tictokoneohjelma, sis. 5 levyd = 1 sy (ohjelma
vaatii viisi levyé eli kyseessa kiinted kokonai-
suus)

e tictokonelevyke = 1 sy

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

Kartuntaan ilmoitetaan kokoelmien kas-
vu tilastointivuoden aikana. Kartunnasta
annetaan ostetun aineiston maird sdilytysyk-
sikkdind. Poistoihin ilmoitetaan tilastointi-
vuoden aikana kirjaston kokoelmista poistetut
teokset myds, jos ne on siirretty Varastokir-
jastoon Kuopioon. Kirjaston kokoelmien laa-
juus ilmoitetaan tilastointivuoden viimeisen
pdivan 31.12. mukaan.

Poistot voidaan laskea esim. nédin:

e  Poistot = kartunta - nettokasvu

- Lasketaan kokoelmittain uusien luetteloi-
tujen niteiden méaarat tilastointivuotena ja
verrataan kokoelmittain niteiden koko-
naismadrdd edellisen vuodenvaihteen lu-
kuihin, jolloin saadaan nideméérian kasvu
kokoelmittain tilastointivuotena.

- Poistettujen niteiden médrd lasketaan
ndistd luvuista vdhentdméilld vuoden ai-
kana kokoelmiin luetteloitujen niteiden
maarasta kokoelmien kasvu.

- Jos siis esim. kokoelmiin on luetteloitu
vuoden aikana uusia niteitd 15.000 kpl ja
kokoelmien nideméddrdn kasvu on silti
vain 5.000 nidettd, niin 15.000 - 5.000 =
10.000 poistettua nidetta.

- Ainoa virhemahdollisuus tdssi tavassa on
se, ettd hankittu materiaali poistetaan sa-
man vuoden aikana, mutta timi on epi-
todennékoista.

I < adonneiden késittely:

e Kun kadonnut nide poistetaan tietokannasta,
niin se samalla tilastoidaan poistoksi, mutta
jos asiakas tuo kadonneen niteen tilalle uuden
saman nimekkeen ja painoksen niteen, niin
kokoelmassa ei tapahdu tilastoitavaa muutos-
ta.

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

® Jos asiakas korvaa kadonneen niteen hankin-
takustannuksen (eli maksaa rahaa) niin tapah-
tuu yksi poisto.

Voyager-jéirjestelmiistéi poistolukuja ke-
rddva TeeTilastot-ohjelma perustuu De-
letedItem-tiedostoon. Kullekin poistetulle ni-
teelle on oma rivi, jossa on mm. viivakoodi,
kokoelma, Happening Location, poistajan
operaattoritunnus ja poistopdivamadrd. Kar-
tunta ja poistot lasketaan samaan aikaan; ni-
dettd (sama viivakoodi) ei lasketa poistoihin
eikd kartuntaan jos poistetun niteen kokoel-
mien mukaiset KITT:ssd nékyvén organisaa-
tion alayksikét ovat samoja. Muut lasketaan
poistoihin.

Virhelihteiti

TeeTilastot-ohjelma ei voi laskea pois-
toiksi tai kartunnaksi sellaisia niteitd, jot-
ka on siirretty KITT:ssd nékyvisté kirjastoyk-
sikostd ~ toiseen  esim.  PickAndScan-
toiminnolla tai relinkkaamalla. Tdémi on otet-
tava huomioon mahdollisena virheldhteend,
mikéli lukuja ei ole kirjattu tavalla tai toisella.
Jos saman KITT:ssd ndkyvén kirjastoyksikon
sisdlld suoritetaan niteiden siirtoa siten, ettd
ne ensin poistetaan ja luodaan tietue uudes-
taan, syntyy virheellisid poisto- ja kartuntalu-
kuja, jos niteen viivakoodi vaihtuu.

Ostot

‘ [ oyager-jirjestelmassi TeeTilastot-
ohjelma laskee ostot niteisiin liittyvien
hankintatietueiden méérésta (nide/Lineltem).

os kirjastossa ei kiytetd Voyager-
hankintaa, TeeTilastot laskee ostot toisella

seuraavista tavoista.

1. Ostojen erottelemiseen voidaan kiyttda varas-
totictueen (MFHD:n) 008-kentdn hankintata-
pa-kohtaa (merkkipaikka 07). Tosin tdta tapaa
el voida kéyttdd niissd kirjastoissa, joilla on
"niputettuja" varastotietueita, eli joissa useita
(eri tavoin hankittuja) niteitd kiinnittyy yhteen
varastotietueeseen. Tdmén tavan kayttod kui-
tenkin suositellaan, jos se suinkin on mahdol-
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lista, koska ndin muut kuin ostetut julkaisut
voidaan erotella tarvittaessa tarkemmin (esim.
lahjat, vaihtokappaleet, vapaakappaleet).

2 Ostot voidaan erotella muista myds merkitse-
malla ostettujen teosten hinta nidetietueen hin-
takenttddn. T4lloin ostot voidaan erotella sillé,
ettd tuo kohta ei ole tyhja tai nolla. Hinnan ei
tarvitse olla oikea hinta, vaan se voi olla jokin
standardiluku, esim. 1,00. Tosin tdssd on se
ongelma, ettd niteen hintatieto siirtyy suoraan
asiakkaan maksettavaksi, jos nide katoaa (tita
toimintoa ei voi ottaa pois paaltd). Ehdotus on,
ettd standardiluku voisi olla mahdollisimman
pieni, esim. 0,01 euroa.

1.1 Painetut monografiat

dssd ilmoitetaan myds monografiasarjat,

karttakirjat ja opinndytteet, jotka ovat
painettuja. Jos opinndyte on aikanaan luette-
loitu késikirjoitukseksi, se tulee yhé tilastoida
késikirjoituksiin ~ (Voyagerin = TeeTilastot-
ohjelma ottaa timédn huomioon). Elektroniset
opinndytetydt ilmoitetaan digitaalisissa do-
kumenteissa. Jos opinndyte on kirjastossa se-
kd paperisena ettd elektronisessa tai mikro-
muodossa se ilmoitetaan kummassakin ryh-
massa.

1.1.a Kokoelmat
sailytysyksikot

eeTilastot-ohjelma laskee siilytysyksi-
kot, mutta mikili tietoa ei saada kirjasto-
jarjestelmastd luotettavasti, tulee se arvioida.

Apuna voidaan kiyttid seuraavaa saksa-
laista tilasuunnitteluohjetta (1dhde: Bau-
und Nutzungsplanung von wissenschaflichen
Biblioteken — DIN-Fachbericht 13 (1998):
5.2.1.4s.20.).

hjeeen mukaan kirjojen tai sidottujen

kausijulkaisujen avokokoelman nide-
madrd on 20-30 nidettd / juoksumetri (jm) ja
suljetussa varastossa 25-30 nidettd / jm. Sai-
lytysyksikkomaardd hyllymetrien perusteella
arvioitaessa on otettava huomioon vain tdyte-
tyt hyllymetrit.
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1.2 Painetut kausijulkaisut

assi sdilytysyksikko = vuosikerta (ei vo-
lyymi).

1.2.a Kokoelmat
sailytysyksikot

ieto voidaan antaa arviona, koska esim.
Voyager-jarjestelmaisté tietoa ei kausijul-
kaisujen kohdalla saada automaattisesti.

os tunnetaan kausijulkaisukokoelman hyl-
lymetrit, voidaan séilytysyksikdiden maara
laskea hyllymetreihin perustuvana arviona.

Koska kirjastojen kokoelmat voivat poike-
ta toisistaan paljonkin, on yleispitevaa
ohjetta sdilytysyksikkomédrdn arvioimiseksi
kuitenkin vaikea antaa. Parhaiten sen voi
omassa kirjastossa arvioida laskemalla omalle
kirjastolle tyypillisessd kokoelmassa esim.
10-20 m matkalla olevien vuosikertojen maa-
rd; mittauksen voi toistaa eri kohdissa koko-
elmaa.

Kausijulkaisujen sdilytysyksikoiden maa-
rd voidaan my0s arvioida karkeasti esim.
seuraavan saksalaisen tilasuunnitteluohjeen
mukaisesti (I&hde: Bau- und Nutzungsplanung
von wissenschaflichen Biblioteken — DIN-
Fachbericht 13 (1998): 52.1.4 / 52.2.2 —
5.2.2.7., ss. 20-28.) joko nideméddrdin perus-
tuen tai kausijulkaisujen keskimairdiseen ti-
lankulutukseen perustuen.

hjetta sovellettaessa on otettava huomi-

oon, ettd sidottujen kausijulkaisujen las-
kentaohje perustuu nideméddrien laskentaan
kirjasto/aineistotyypeittdin, kun yhteistilas-
toon tulee ilmoittaa vuosikertoihin perustuva
sdilytysyksikkomaiird. Ohjeen mukaan kirjo-
jen tai sidottujen kausijulkaisujen avoko-
koelman nideméérda on 2030 nidettd / juok-
sumetri (jm) ja suljetussa varastossa 25-30
nidettd / jm.

Tiiméin jdlkeen on arvioitava kirjastokoh-
taisesti  kausijulkaisuvuosikerran nide-
mééri ja suhteutettava se kokoelman kaytossa
olevaan hyllymetrimidrdan (tdydet hyllymet-
rit).

Sitomattomien aikakausjulkaisujen sdily-
tysyksikkolaskenta tulee ISO 2789 -
standardin kansallisen sovelluksen mukaan
suorittaa kuin ne olisivat vuosikerroiksi sidot-
tuja.

nimekkeet

uom, eritellyt monografiasarjat tulee il-

moittaa monografioina kohdassa 1.1,
niitd ei pidd ilmoittaa kausijulkaisuiden mu-
kana. TeeTilastot-ohjelma ottaa tdmin huo-
mioon.

1.2.b Painetut kausijulkaisut - kartunta

ami kohta kertoo uusien tilastointivuo-

den aikana tilattujen tai muuten hankittu-
jen nimekkeiden méérédn. Kohta 1.2. on siis
varastokirjanpitoa, eli siind lasketaan kokoel-
missa tapahtuneita muutoksia. (Kaikkien ni-
mekkeitten madird, joissa on kartuntaa, on
puolestaan kohdassa 1.14.)

TeeTilastot ei pysty laskemaan séilytysyk-
sikkdjen kartuntaa.

Ostoj en laskenta on kerrottu kohdassa Os-
tot (s. 24).

1.3 Kasikirjoitukset

Tiissii kohdassa ei ilmoiteta opinndytetoitd,
vaan ne lasketaan monografioiksi. Kui-
tenkin, jos opinndyte on aikanaan luetteloitu
kasikirjoitukseksi, se tulee yhé tilastoida té-
hén (Voyagerin TeeTilastot-ohjelma ottaa té-
min huomioon). Elektroniset opinndytetyot
ilmoitetaan digitaalisissa dokumenteissa. Jos
opinndyte on kirjastossa sekd paperisena etté
elektronisessa muodossa se ilmoitetaan kum-
massakin ryhmaissd. Mikrokortteina olevat
opinndytteet ilmoitetaan kohdassa 1.4.
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1.4 Mikromuotoinen aineisto

Ks. sanasto.

1.5 Kartat

Imoitetaan kaksi- ja kolmiulotteiset kartat,

karttalehdet, karttapallot, pohjapiirrokset,
topografiset mallit, mutta ei Kkarttakirjoja
(kohta 1.1) eikd mikro- (kohta 1.4), audiovi-
suaalisessa (kohta 1.7) tai elektronisessa
muodossa (kohta 1.12) olevia karttoja.

1.6 Painetut nuotit ja partituurit

Ks. sanasto.

1.7 Audiovisuaalinen aineisto

Tiihﬁn tilastoidaan kaikki ei-verkossa ole-
va av-aineisto ilmiasusta riippumatta.
Verkossa sijaitseva av-aineisto ilmoitetaan
kohdassa 1.12.a verkkodokumentit (nimek-
keet).

ilastoidaan dokumentit, joissa &édni ja/tai

kuva ovat oleellisessa osassa, ja joiden
kuunteluun/katseluun tarvitaan laite. Taméi
sisdltdd ddnitteet kuten levyt, kasetit, ddni-cd-
levyt, digitaaliset ddnitiedostot; visuaaliset
dokumentit, kuten diat, kalvot ja yhdistetyt
audiovisuaaliset dokumentit kuten elokuvat,
videonauhat jne. Mikromuotoista aineistoa ei
tilastoida tdhéan, vaan kohtaan 1.4.

Katso: Terminologia.

1.8 Graafinen aineisto

Tiihﬁn tilastoidaan kuva-aineistot, jotka
eivit tarvitse laitetta katselemiseen (esim.
julisteet, maalaukset, piirrokset, painokuvat ja
valokuvat).

1.9 Patenttijulkaisut

Tiihéin tilastoidaan kaikki paitsi elektroni-
set patentit, jotka tilastoidaan kohtaan
1.12. Patentteja ei saada Voyagerista (koska
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MARC-formaatissa ei ole niille omaa koo-
dia), ellei niille ole omaa kokoelmaa. Jos on,
silloin tiedot voidaan laskea kokoelman koon
mukaan. Silloin tdmé kokoelma on kuitenkin
jatettdvd pois muista kohdista (esim. jos pa-
tentit on luetteloitu monografioina, ne eivét
saa tulla mukaan kohtaan 1.1.). Jos patenteilla
el ole omaa kokoelmaa, TeeTilastot laskee ne
aineistokoodin mukaisesti muihin yhteistilas-
ton kohtiin.

1.10 Arkistoaineisto

assd kohdassa tilastoidaan arkistonmuo-
dostajien, séilytysyksikkojen ja hyllymet-
rien maaraa.

rkistoaineistoa (ks. sanasto) ovat asia-
kirjakokonaisuudet, kuten esim. tutki-
musaineistot.

1.10.a.1 Arkistonmuodostajat SK, AR

Arkistonmuodostajalla tarkoitetaan yh-
teisOd tai yksityistd, jonka toiminnan tu-
loksena sen haltuun kertyy arkisto. (Tarkem-
min sanastossa.)

1.10.d elektroniset arkistot

lektronisella arkistolla tarkoitetaan arkis-

toitua elektronisen aineiston méaardd il-
maistuina Gigatavuina (Gt). Jos elektronisessa
arkistossa on mukana tietokanta (ks. sanasto),
tilastoidaan myos yksi tietokanta kohtaan
1.13.

1.11 Muu Kkirjastoaineisto

Muuta kirjastoaineistoa ovat esim. pien-
painatteet sekd my0s luetteloimaton
aineisto, kuten toimintakertomukset ym.

Tﬁhﬁn kohtaan tilastoidaan my6s moni-
viestimet (sisdltdd useita tallennemuoto-
Jja, joista mikddn ei ole ensisijainen: esim. kir-
ja + videokasetti tai nuotti + CD-levy). Jos
moniviestimen jokin tallennemuoto on ensisi-
jainen (esim. kirja), dokumentti tilastoidaan
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kuin se olisi vain tuo tallenne (téssd tapauk-
sessa kirja). Tdhdn kohtaan ei tilastoida mul-
timediaa vaan se merkitddn kohtaan ”1.12 Di-
gitaaliset dokumentit” (ks. sanasto).

‘ [ oyagerissa TeeTilastot-ohjelma laskee
tdhdn kohtaan moniviestimet, esineet,
koosteet ja pelit.

1.12 Digitaaliset dokumentit

Digitaaliset dokumentit ovat osa elektro-
nista aineistoa (ks. sanasto), joihin kir-
jasto on hankkinut kdyttéoikeuden ja jotka se
on asettanut asiakkaiden kaytettiviksi. Niiden
kayttdmiseksi tarvitaan erityisvalineita.

igitaaliset dokumentit jaetaan paikallis-

kayttoisiin tallenteisiin ja verkkokayttoi-
siin. Niissd ryhmissd erotellaan sdhkokirjat,
elektroniset patentit ja muu digitoitu aineisto
(kuten raportit, kartat, lehtiartikkelit jne.).

igitaalisten dokumenttien kohdassa ti-

lastoidaan aineistoa, joka on ostettu tai
saatu osaksi kirjaston kokoelmaa (esim. ver-
kossa oleva ilmaisjulkaisu, joka on luetteloitu
kirjaston tietokantaan), mutta ei linkkejd kir-
jaston kotisivulta muihin palveluihin (esim.
VR:n aikataulut)

lektronisessa kokoelmassa voi siis olla

mukana myos ilmaiseksi saatuja aineisto-
ja, mutta niiden kdyton tulee perustua jonkin-
laiseen sopimukseen”, jotta ne voitaisiin ti-
lastoida.

' I ‘ietokannat (viitetietokannat, kokoteksti-
tietokannat, muut tietokannat) tilastoi-

daan kohtaan 1.13., elektroniset kausijulkaisut
kohtaan 1.14.

os digitaalisessa muodossa oleva doku-

mentti on kausijulkaisu, se tilastoidaan ni-
mekkeend aina kohtaan 1.14.b riippumatta
onko siind hakuohjelma vai ei ja siitd tilastoi-
daan lisdksi sdilytysyksikot joko kohtaan 1.12
tai 1.13. riippuen, onko siind hakuohjelma vai
ei.

igitaaliset dokumentit, joissa ei ole ha-

kuohjelmaa, eivdtkd ne ole kausijul-
kaisuja, tilastoidaan kohtaan 1.12. Digitaaliset
dokumentit, joissa on hakuohjelma, eivitki ne
ole kausijulkaisuja, tilastoidaan kohtaan 1.13.

Esimerkkeja:

1. CD-ROM, jolla ei ole hakuohjelmaa: tilastoi-
daan kohtaan 1.12.a digitaaliset tallenteet (sy)
sekd jos se on kausijulkaisu, nimekkeestd (tai
nimekkeistd) tehdddn merkintd myos kohtaan
1.14.b. Jos kirjasto laittaa tdimin dokumentin
verkkoon (eikd se ole kausijulkaisu!), tilastoi-
daan se myds kohtaan 1.12.a verkkodokumen-
tit (nimekkeet).

2 Jos kausijulkaisu on CD-ROMilla, jossa on
mukana hakuohjelma, siitd tilastoidaan siily-
tysyksikot kohtaan 1.13.a sekd kausijul-
kaisunimeke kohtaan 1.14.b.

1.12.a Kokoelmat
1.12.a.1digitaaliset tallenteet (sy) SK

Digitaaliset tallenteet ovat paikalliskayt-
toisid fyysisid informaatiotallenteita, jot-
ka ovat periaatteessa lainattavissa tai kaytet-
tavissd yksittdiselld tydasemalla kirjastossa (=
eivit tietokoneen kovalevylld tms.). Niitd ovat
esim. CD-levyt, CD-ROM:it, tietokoneen eri-
laiset levykkeet jne. Tdhdn kohtaan tilastoi-
daan my06s CD-levyllé olevat opinndytetyot.

' I \dissd ei ilmoiteta digitaalisessa muodossa
olevaa paikalliskdyttoistd av-aineistoa,
vaan se tilastoidaan kohtaan 1.7.

1.12.a.2 verkkodokumentit (nimekkeet)
SK

Verkkodokumentit ovat verkossa kiytet-
tdvid informaatioyksikditd tai tallenteita,
jotka kirjasto on digitoinut tai hankkinut digi-
taalisessa muodossa osaksi kokoelmiaan.

‘ [ erkossa sijaitseva av-aineisto ilmoite-
taan tassa.
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Sahkokirjat

Séihkiikirjoissa ilmoitetaan kaikki, joihin
on pédsy (esim. Ebrary: ilmoitetaan yksi
tietokanta kohdassa 1.13 ja kohdassa 1.12.a
paketissa olevien sdhkokirjojen maéadrd). Fi-
nELibin kautta lisensioitujen séhkdkirjojen

madrit l0ytyvit osoitteesta:
http://www.lib.helsinki.fi/finelib/aineistot/resources2005.htm
1

dssd ilmoitetaan my0s elektronisessa

muodossa olevat opinndytetydt, jos ne
ovat verkossa (vrt. paperiaineistossa analogia
monografiaan).

sim. omassa verkossa olevat omat viitos-
kirjat lasketaan mukaan e- aineistoon, jos
ne on luetteloitu kirjaston tietokantaan.

1.13 Tietokannat

Imoitetaan kaikki tietokannat, joihin on

pddsy: e-lehtitietokannat, viitetietokannat,
hakuteostiectokannat. Esim. ABI Inform: il-
moitetaan yksi tietokanta ja e-lehtiin 1197 e-
lehted. CSA: 58 tietokantaa.

Tietokannalla tarkoitetaan elektronisesti
tallennetun tiedon kokoelmaa tai tiedos-
toa. Se voi olla CD:ROM:lla, levykkeelld tai
tiedostona (faktatietoa, bibliografista tietoa tai
tekstitietoa), jossa on mukana tiedonhaku- ja
kdsittelyohjelma. Talloin my0s elektronisessa
muodossa olevat sanakirjat ja hakuteokset
lasketaan mukaan tietokantoihin.

Esim. sdhkoisessd muodossa olevat haku-
teokset, joissa on mukana tiedonhaku- ja
késittelyohjelma, tilastoidaan tietokantoihin
(ks. sanasto).

os digitaalisessa muodossa oleva doku-

mentti on Kausijulkaisu, se tilastoidaan
nimekkeend aina kohtaan 1.14.b riippumatta
onko siind hakuohjelma vai ei, ja siitd tilas-
toidaan liséksi sdilytysyksikot joko kohtaan
1.12 tai 1.13. riippuen, onko siind hakuohjel-
ma vai el.
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I< ohdan 1.13 kentdt ovat syottokenttid,

joihin TeeTilastot ei syotd lukuja, eikd
siind ole nimekkeitten tuplatarkistusta.

Mikiili tassd kohdassa ilmoitetaan kirjas-
toyksikkokohtaisesti kaikki tietokannat,
joihin on péésy, tilastoidaan tosiasiassa paisy-
jen mééraa, ei tietokantojen maardd. Periaat-
teessa on mahdollista tilastoida myds tieto-
kantojen mddrdd, mutta siind tapauksessa
kaikki tietokannat tulisi ilmoittaa kohdassa
Yhteiset, eikd eri kirjastoyksikoissd saisi il-
moittaa tietokantojen méadrid lainkaan. Yleen-
sd tietokannat ovatkin koko kirjaston yhteisia,
eikd pddsyd niihin yleensd ole rajattu tiettyjen
kirjastoyksikdiden koneille. Mutta mikili ndin
on tehty, ilmoitetaan tietokanta vain kyseises-
sd kirjastoyksikossd, eika sitd silloin saa sisdl-
lyttdd Yhteiset-osiossa ilmoitettuun lukuun.
Ndin toimien tietokantojen méérd summautuu
oikein organisaation yldtasolle.

FinELib aineistossa olevista tietokannoista

tiedot saadaan osoitteesta
http://www.lib.helsinki.fi/finelib/aineistot/resources2005.htm
1

HUOM!

Vaikka nimekkeitd ja sdilytysyksikditd ei yleensé
voi eikd saa laskea yhteen, muodostaa tdmé kohta
saannostd selkedn poikkeuksen, koska tdssd kerd-
tddn kdytossd olevien tietokantojen yhteismddrdd:
Kirjastolla voi olla yksi tietokanta, joka on cd-rom
levylld ja sitd kdytetdéin jossain tietyssd koneessa.
Sen liséksi silld voi olla toinen tietokanta, joka on
kaytossa verkon kautta. Néin kirjastolla on:

1. cd-rom levylld oleva tietokanta (1 séilytysyksik-
ko)

2. verkon kautta kaytettdva tietokanta (1 nimeke)
Yhteensa siis kaksi tietokantaa. Tdma on siis ainoa
tapaus, jossa nimekkeitd ja sdilytysyksikoitd saa /
pitéé laskea yhteen.

1.14 Saapuvat kausijulkaisut

Imoitetaan kaikkien saapuvien kausijul-
kaisujen maérd ilmestymismuodosta riip-
pumatta. Sanomalehdet siséltyvit kausijul-
kaisuihin. Jos kirjastoon tilataan sama lehti
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esim. kolmena kappaleena, on nimekkeiden
madrd yksi ja tilausten méaard kolme.

Voyager-jéirjestelméissii TeeTilastot-
ohjelma erottelee jatkuvasti ilmestyviét
verkkolehdet kirjaston kokoelmatietokannassa
seuraavilla kriteereilla:
e aikaindikaattori merkkipaikassa
008/06 (c = jatkuva kausijulkaisu)
e ilmiasu merkkipaikassa 008/ 23 (i=
online).

Saapuvat tilaukset eritelldan kayttimalld
varastotietueen 008-kentdn hankinnan ti-
laa merkkipaikassa 06 (4 = saadaan lasketaan
saapuviksi).

1.14.b elektroniset kausijulkaisut
1.14.b.1  Kkéytossd  olevien  Kkausijul-
kaisunimekkeiden méaria X

lektronisissa kausijulkaisusuissa tilastoi-

daan kaikki nimekkeet, joihin kirjastolla
on kayttdoikeus. Jos sama kausijulkaisu on
hankittu seki elektronisena etti painettuna, se
tilastoidaan erikseen kummassakin kohdassa
formaattinsa mukaan.

dhdn ei merkitd niitd Open Access -
lehtid, joita ei ole luetteloitu kirjaston jo-
honkin tietokantaan.

Tiedot FinELib-aineistojen tilastojen saa-

tavuudesta 10ytyvit osoitteesta:
http://www.lib.helsinki.fi/finelib/aineistot/resources2005.
html

1.14.c.1 kausijulkaisutilaukset X

I< ausijulkaisutilauksiin lasketaan seka
painetut, mikromuotoiset ettd elektroni-
set yhteensa.

1.14.c.2 kausijulkaisunimekkeet X

musijulkaisunimekkeisiin lasketaan se-
a painetut, mikromuotoiset etti elektro-
niset yhteensd. Useammassa muodossa han-
kittava nimeke lasketaan vain kerran.

1.15 Luettelointi

Mikiili julkaisuluettelon (ks. sanasto) tie-
tueet on tallennettu kokoelmatietokan-
taan niitd ei lasketa kohtiin 1.15.a-b, vaan ne
ilmoitetaan kohdassa 1.15.c. Tadma ei Kkui-
tenkaan koske tietueita, jotka samalla kuu-
luvat kirjaston kokoelmiin.

oyager-tietokannoissa vain julkaisu-

luetteloon kuuluvat tietueet luetteloidaan
omassa Happening Locationissaan, joka jéte-
tadn pois TeeTilastot-ajon asetuksissa. Tdma
on voimassa vuodesta 2007 lukien.

1.15.a luettelotietueiden kokonaismaara
(nimikkeiden kokonaismairi)

Voyagerissa TeeTilastot-ohjelma laskee
alayksikoittdin varastotietueisiin liittyvi-
en bib-tietueiden méérat. Varastotietueettomat
bib-tietueet lasketaan rinnakkaistasolle yhtei-
siin. Nimekkeiden kokonaismairdéin lasketaan
mukaan my0ds osakohdetietueet.

1.15.b liséityt tietueet yhteensa

isdtyt tietueet jactaan kopioluetteloitui-

hin (ks. sanasto) ja alkuperdisluetteloi-
tuihin (ks. sanasto). Lisdksi sekd kopio- etti
alkuperdisluetteloidut tietueet jaetaan luette-
loituihin (ks. sanasto) ja konvertointiluette-
loituihin (ks. sanasto).

kopioluetteloidut ja alkuperiisluetteloidut
X

Voyagerissa (2004 =>) kaikki bib-tietueet,
joissa  5718a  sisdltdd  merkinndn
XLUETTELOITU, lasketaan TeeTilastot-
ohjelmalla alkuperdisluetteloiduiksi ja loput
tietueet lasketaan kopioluetteloiduiksi. Voya-
ger-kirjastoissa tulisi huolehtia siitd, ettéd
kaikkiin tallennusalustoihin (template) on li-
sitty  kenttd 571  merkinndlldi  $a
XLUETTELOITU — my6s osakohteisiin. Ko-
pioluetteloitujen ja alkuperdisluetteloitujen
tietueiden jako organisaatioille perustuu luet-
teloinnin Happening Locationiin. Téstd syysti
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tietueita ladattaessa on syytd muistaa miéri-
telld latauksen Happening Location.

luetteloidut ja konvertointiluetteloidut X

‘ 7u0nna 2006 tilastoidaan vield vanhalla
tavalla:

Vuoden 2006 yhteistilastossa tietueet jactaan
vield vanhan mééritelman mukaan uutuusluet-
teloituihin ja takautuvasti luetteloituihin. Uu-
tuusluettelointiin tilastoidaan julkaisut, jotka
on julkaistu enintdén kolme vuotta sitten. Ai-
ka katsotaan julkaisuvuodesta. Loput ovat ta-
kautuvasti luetteloituja.

Vuoden 2007 yhteistilastosta alkaen tietu-
eet jaetaan luetteloituihin ja konvertoin-
tiluetteloituihin. Luetteloituja ovat kaikki sel-
laiset kyseisessd kirjastossa ensimmaistd ker-
taa luetteloidut tietueet, jotka eivit ole kon-
vertointiluetteloituja.

oyagerissa TeeTilastot-ohjelma erottelee

konvertointiluetteloidut  luetteloiduista
varastotietueen hankintatapakoodin perusteel-
la. Voyager-kirjastoissa konvertointiluette-
loidut on sovittu merkittavéksi varastotietueen
merkkipaikkaan 008/07 hankintatapakoodilla
z=muu. Varastotietueettomat bib-tietueet las-
ketaan eritteleméttomiin.

1.15.c Luettelointi muihin tietokantoi-

hin X

Tﬁssﬁ ei tilastoida esim. omasta luettelotie-
tokannasta automaattiajolla LINDAan

tms. siirtyvaa aineistoa.

' I ‘dssd ilmoitetaan my0Os esim. virtuaalikir-
jastoihin tehdyt tietueet.
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2 Kirjaston kaytto ja kiayttajat

Korkeakoulukirjastojen asiakkaat tilas-
toidaan asiakastyyppiluokituksen mu-
kaan, samoin erikoiskirjastojen asiakkaat. Jos
tietoja ei saada kirjastojérjestelméstd, ne han-
kitaan otannalla. Tiedot ilmoitetaan tilastoon
joka vuosi.

2.1 Kéyttajat (tilanteen 31.12. mukaisesti)

HUOM!

Kullakin kayttdjilla pitdd olla yksi, ja vain
yksi sellainen tilastoryhmad, joka tulee mu-
kaan yhteistilastoajoon. Kirjaston omia
tarpeita varten koodia voidaan jatkaa muil-
la merkeilld (Voyagerissa maksimissaan
yhteensd 3 merkkid / koodi) tai rinnalle
voidaan luoda oma kooditus, joka ei saa
alkaa valtakunnallisilla merkeilla.

jelman laskenta perustuu valtakunnalli-
sesti sovittuun asiakastyyppiluokitteluun:

‘ [ oyager-jirjestelmissd TeeTilastot-oh-

a) uudet asiakkaat (tilastointivuonna rekisterdi-
tyneet) X

b) aktiiviset lainaajat (tilastointivuonna lainan-
neet) X

c) rekister6idyt lainaajat (kaikki kirjaston asia-

kasrekisterissd olevat) X

2.1.1 Yliopistokirjastojen asiakastyyppi-
luokittelu (a ... ¢)

oma henkildkunta X

oma opiskelija X

ulkopuolisen yliopiston opiskelija X
ulkopuolisen yliopiston henkilokunta X
ammattikorkeakoulun opiskelija ja henkilo-
kunta X

muun oppilaitoksen opiskelija tai henkildkun-
ta X

julkishallinnon edustaja X

elinkeinoeldmain edustaja X

kotimainen kaukopalveluasiakas X
ulkomainen kaukopalveluasiakas X

muut X

moawp

o

AEmEo

2.1.2 Ammattikorkeakoulukirjastojen
asiakastyyppiluokittelu (a ... ¢)

oma henkilokunta X

oma opiskelija X

ulkopuolisen amk:n opiskelija X
ulkopuolisen amk:n henkildkunta X
yliopiston opiskelija tai henkilokunta X
muun oppilaitoksen opiskelija tai henkildkun-
ta X

julkishallinnon edustaja X
elinkeinoeldmén edustaja X
kotimainen kaukopalveluasiakas X
ulkomainen kaukopalveluasiakas X
muut X

TmUQW R

ATTEO
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2.1.3 Erikoiskirjastojen asiakastyyppi-
luokittelu (a ... ¢)

oman organisaation henkildkunta X
julkishallinnon edustaja X

opiskelija tai muun organisaation tutkija X
elinkeinoeldmin edustaja X

kotimainen kaukopalveluasiakas X
ulkomainen kaukopalveluasiakas X

muut X

OPEOOw>

2.2 Lainaus (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) kotilainat
1. lainat X
1. itsepalvelulainat ?
2. lainat palvelutiskiltd X
2. uusinnat
1. itsepalvelu-uusinnat ?
2. uusinta palvelutiskiltd X
3. automaattiuusinnat ?, SK
b) lukusalilainat ?, SK

ieteelliset kirjastot ilmoittavat erikseen

lainojen ja uusintojen méérat. Lainoissa
sekd uusinnoissa ilmoitetaan itsepalvelulai-
nat/-uusinnat ja virkailijan suorittama laina-
us/uusinta erikseen.

Mikiili kirjastossa on kdytossd lainojen
automaattinen uusinta, ilmoitetaan au-
tomaattiuusintojen lukuméaard omassa kohdas-
saan.

dhkokirjojen lainaus tilastoidaan kohtaan

2.6 Elektroninen dokumenttien vilitys,
mikili laina-aikaa ei ole rajoitettu (SO
2789:2006/3.3.14/Note 4) ottaen huomioon mita
asiasta on ohjeistettu (ks. luku 2.6).

Laskettaessa kirjaston toimintaan perustu-
via tunnuslukuja, joissa on mukana laina-
usluvut, lasketaan lainat ja kéyttdjan aloittees-
ta tapahtuneet uusinnat yhteen (automaatti-
uusinnat tulee siis vahentdd) (1SO 2789:2006 (E)/
6.3.3; ISO 11620:1998(E)/3.12/Note). TeeTilastot
erottelee automaattitapahtumat operaattorin
tunnuksen mukaan.

Lehtikiertoa (ja siséllysluettelokopioita) ei
yhteistilastossa kysyté, eikd se myoskddn
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ole samaa kuin lainaus. Kirjastot voivat halu-
tessaan kerdtd lehtikiertoa koskevaa tietoa
paikallisessa tilastoinnissaan.

2.3 Tiedonhaku, toimeksiannot (ajalla
1.1.-31.12)

a) Toimeksiantojen méaarda SK, AR
1. maksulliset SK
2. maksuttomat SK, AR

iedonhakupyynté on kiyttdjan kirjastol-

le tekemd pyyntd etsid tietoa kirjaston
lahteistd. Tiedonhakupyynnét edellyttivit,
ettd kirjaston henkilokunta kdyttdd yhtd tai
useampaa tiedonldhdetti. Tiedonhakupyyntd
voi tulla henkildkohtaisesti, puhelimitse, pos-
titse, faksilla tai elektronisesti.

Tiedonhakua on esim.

Asiakas haluaa tietoa rajatusta aiheesta (hydraulis-

ten hilavitkuttimien elektroniset jérjestelmat, tietyn

séveltdjan tuotanto tms...) = toimeksianto:

- suullinen tai kirjallinen

- jos asiakas samalla palvelukerralla muotoi-
lee aihettaan ===> sama toimeksianto

- jos asiakas uudella palvelukerralla pyytiéd
tietoa muutetusta aiheesta ===>uusi toi-
meksianto

- Faktatiedon etsiminen (Mik& oli dénestys-
prosentti 1918 kunnallisvaaleissa?)

— Opastus tiedonldhteiden sisdltoon

- Asiakasta opastetaan tekemdiédn tiedonha-
kua itsendisesti

Tilastoitavaa tiedonhakua ei ole esim.

- Kirjaston kayton tekninen opastus (Kirjas-
ton tiloihin, aukioloon, tulostimen tai tie-
tokoneen kiyttoon jne. liittyvit kysymyk-
set. "Miten tatd laitetta kéytetddn?” tms.)

- ”Miten haen tisti tietokannasta?”

- Sijaintihaut ("Mistd 16yddn sen ja sen
kirjan?”)

- Opastus, joka ei vaadi henkilOstoltd tie-
donléhteiden kayttoa ("Missd on kopioko-
ne?”)

Tiedonhakujen maédrd voidaan tilastoida
otannalla, jolloin otanta tehddin esim.
kuutena pdivdnd vuodessa (joka toinen kuu-
kausi:




( Tiedonhakuja vht. otantapdivind |

( Otantapdiivien mdidird )

2.4 Kaukolainaus kotimaassa (ajalla 1.1.-
31.12.)

Kaukopalvelusta on kyse, kun Kkirjastot
asioivat toisten kirjastojen kanssa. Toi-
sella kirjastolla tarkoitetaan kirjastoa, joka ei
kuulu samaan kehysorganisaatioon. Kaikki
tilaukset kirjataan, vaikka ne raukeaisivatkin
myO6hemmin.

Kaukolainauksessa ei tilastoida uusintoja
erikseen, eikd nykyinen kansainvilinen
ohjeistuskaan anna siind neuvoja, mutta yh-
denmukaisuuden vuoksi tulisi my6s kauko-
lainauksessa laskea asiakkaan aloitteesta teh-

dyt uusinnat mukaan kaukolainauksen lukui-
hin.

lektronisen aineiston kaukolainaus laske-
taan kohtaan 2.6. Elektroninen doku-
menttienvilitys (ISO 2789:2006(E)/ 3.3.11)

2.4.a annetut kaukolainat (ajalla 1.1. —
31.12))

1. vastaanotetut tilaukset SK
2. annetut lainat

1. lainana X

2. jaljenteend SK

Annetut kaukolainat -kohdassa ilmoite-
taan toisista kirjastoista omaan kirjas-
toon saapuneiden kaukolainatilausten maara.
Kaikki saapuneet tilaukset kirjataan, myos
edelleen lahetetyt sekd ne, joita ei voitu to-
teuttaa. Annetut kaukolainat yhteensd -
kohtaan kirjataan omista kokoelmista seké
lainoina ettd jiljenteind 1dhteneet lainat.

Jiiljennepalvelussa on otettava huomioon
tekijdnoikeuslain sdddokset (Ks. termino-
logiaosa: Tekijédnoikeus.)

2.4.b saadut kaukolainat (ajalla 1.1. - 31.12.)

1. ldhetetyt tilaukset SK
2. saadut lainat

1. lainana SK

2. jéljenteend SK

* Kirjaston aukiolopvt viuodessa = tiedonhakujen mdiciréivuodessa

dhetetyt tilaukset -kohdassa saman toi-

meksiannon perusteella tehdyt tilaukset
tilastoidaan jokaisella kerralla, mikéli se jou-
dutaan ldhettdméién useamman kerran.

aatuihin lainoihin ilmoitetaan kirjaston

ldhettdmien kaukolainatilausten lukumaa-
rd sekd lainana ettd jdljenteend saatujen laino-
jen maird. Vilitetyt kaukolainat ja jiljenteet
lasketaan tihidn kohtaan mukaan ja ne eivit
toistu annetut kaukolainat -kohdassa.

Lainoina annetut kaukolainat voidaan luo-
tettavasti saada Voyagerista vain siind
tapauksessa, etté tilastoryhmi "kaukolainakir-
jastot" merkitddn vain ja ainoastaan varasto-
kirjaston asiakastietueille, joilla on varastokir-
jaston ylldpitdmé kaukolainatunnus. Kauko-
lainauksen tulisi tapahtua vain nditd tietueita
kayttden.

2.5 Kansainvalinen kaukolainaus (ajal-
lal.1.-31.12)

Kaukolainauksessa ei tilastoida uusintoja
erikseen, eikd nykyinen kansainvélinen
ohjeistuskaan anna siind neuvoja, mutta yh-
denmukaisuuden vuoksi tulisi myds kauko-
lainauksessa laskea asiakkaan aloitteesta teh-
dyt uusinnat mukaan.

lektronisen aineiston kaukolainaus laske-
taan kohtaan 2.6. Elektroninen doku-
menttienvélitys (ISO 2789:2006(E)/ 3.3.11)

2.6 Elektroninen dokumenttien vali-
tys (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) kokonaisméddra AL
1. maksulliset SK
2. maksuttomat SK, AR

lektronisella dokumenttien vilitykselld
tarkoitetaan dokumentin tai sen osan
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elektronista siirtdmistd kirjaston kokoelmista
kayttdjalle suoraan tai toisen kirjaston vélityk-
selld.

Tiissii tilastoidaan sekd jo alkuperiltdén
elektronisen, ettd elektroniseen muotoon
asiakkaan kayttoon toimittamista varten saate-
tun aineiston vilittdmistd (esim. digitoidusta
arkistosta, elektronisista lehdisti jne.).

I I: li aineiston vilitys on:

a) ollut nimenomaan elektronista dokumenttien
vélitystd (eli ei ole tulostettu ja faksattu / pos-
titettu digitaalisessa muodossa olevaa doku-
menttia tai ldhetetty skannattua dokumenttia
sdahkopostina).

b) kohdistunut sellaiseen aineistoon, jonka viélit-
tamistd edelleen aineistosopimus tai tekijénoi-
keuslaki ei kielld. (Ks. terminologiaosa: Teki-
jénoikeus.)

2.7 Kirjaston jarjestimiit tapahtu-
mat (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) ndyttelyjen madrd SK
b) tapahtumien méairé (yleis6tapahtumat) SK

Tiissii tilastoidaan yleisolle ja asiakkaille
jarjestettyjd tapahtumia ja nayttelyita.
Vaikka sidosryhmille jérjestettyjd tapahtumia
el tilastoida, on kuitenkin sellaiset kirjastovie-
railut, jotka vaativat erityistd valmistelua, syy-
td tilastoida tdssd (esim. ulkomaiset vieraat
jne.).

2.8 Kirjaston julkaisutoiminta (ajalla
1.1.-31.12.)

Julkaisulla tarkoitetaan painettua tai elekt-
ronista teosta, joka on tarkoitettu julkiseen
levitykseen ja jolla on tunniste, esim. ISSN,
ISBN, URN tai se on muuten selvésti itsenéi-
nen julkaisu.
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2.8.b kirjaston omat julkaisut (nimek-
keet) AL

! I \ilastoidaan kirjaston fuottamia julkaisuja.

2.8.b.2 elektronisia SK

hteisesti tehdyt verkkokurssit ilmoittaa

se yhteistyokumppani, joka on pddvas-
tuussa kurssista. (Esim. kurssi korkeakoulu-
kirjaston palvelimella). Jos kursseja tehdddn
useampia, voidaan sopia yhteisesti kuka il-
moittaa omassa tilastossaan tietyn kurssin.
Yhden kurssin ilmoittaa kuitenkin aina vain
yksi yhteistyokumppani ei useampi.

2.8.c kehysorganisaatiolleen tai muulle
organisaatiolle toimittamia julkaisuja
(nimekkeet) AL

Tiisséi on erotettava toisistaan kirjaston
tuottama (2.8.b) Kirjaston omat julkaisut) ja
kirjaston foimittama (2.8.c) Kehysorganisaatiolle
toimittamat julkaisut) julkaisutoiminta.

Kirjaston toimittamaa julkaisutoimintaa
ei ole esim. viitoskirjojen ja opinndyt-
teiden vienti elektroniseen muotoon, mikdli
kirjasto ei ole tehnyt niihin toimituksellista
tyotd (ISO 2789:2003(E) kansallinen sovellus:6.8.3).

2.8.c.1 painettuja SK

Perinteisten julkaisujen kohdalla edellyte-
tddn, jotta ne voitaisiin tilastoida téssd,
ettd kirjasto on tehnyt toimituksellista tyotd.
Kehysorganisaation  julkaisemien teosten
myyntid tai vélitysté ei tilastoida.

2.8.¢.2 elektronisia SK

dssd tilastoidaan kirjaston elektroniseen

muotoon viemid vdiitoskirjoja tai muita
opinndytteitd sekd muita kirjaston toimittamia
elektronisia julkaisuja.
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2.9 Elektroniset palvelut (ajalla 1.1. -
31.12)

Tilastoitava kéytto viittaa kirjaston koko-
elmien kayttoon. Yksittdisten teknisten
tallenteiden (esim. CD-ROMit) kaytto tilas-
toidaan lainoihin. Elektronisista palveluista
tilastoidaan sité, kuinka usein kéyttdjd on kir-
jautunut sisddn elektroniseen palveluun (=
yhteydenottokerrat), kuinka monta dokument-
tia tai tietuetta on katsottu/tulostettu (= katso-
tut dokumentit tai tietueet - saadaan esim.
Apachen logista) ja tiedonhakujen maira eli
montako tiedonhakua on tehty.

hd useammat kustantajat toimittavat ai-

neistojensa kayttotilastot kansainvilisen
Counter-suosituksen mukaisina, eli kustanta-
jan tilastointijarjestelma kdy lépi ns. auditoin-
tiprosessin, jossa puolueeton arvioija (yleensa
jokin amerikkalainen tai englantilainen yli-
opisto) tarkistaa kustantajan tilastointijarjes-
telmén tuottaman tiedon luotettavuuden. Fi-
nELib paivittdd Halti-tietokantaan Counterin
mukaista tilastoa niistd aineistoista, joista se
on mahdollista saada.

2.9.1 Kokoelmatietokanta (niyttéluettelo)

hteydenottokerrat kirjaston omaan ko-
koelmatietokantaan ja katsottujen tietu-
eiden miird saadaan Voyager-jarjestelmassi

Apache-palvelimen lokista. Tétd helpommin
tiedonhakujen maard saadaan
OPAC SEARCH_ LOG-taulusta. Niiden tie-
tojen laskemisessa tarvittavat ohjelmat ja ky-
selyt 16ytyvit osoitteesta:
http://'www.lib.helsinki.fi/Linnea2/intra/yhteistilasto/ (Vaa-
ditaan Linnea2-intran tunnukset).

2.9.2 Tietokannat

Muiden tietokantatietojen kohdalla Fi-
nELibin osalta annetaan tiedot biblio-
grafisten viitetietokantojen kaytostéd - haku- ja
sanakirjatietokantojen kiytostd tiedot anne-
taan kohdassa 2.9.3.

Kaikilta palvelujentarjoajilta ei kaikkia
tietoja saa, mutta tiedot ilmoitetaan niin
kattavasti kuin ne on mahdollista saada. Jos
tietoa ei saada, asia ilmoitetaan listana aineis-
toista, joista tietoa ei ole saatu.

inELib-aineistojen kéyttotilastoluvut

16ytyvét Halti-tietokannasta osoitteesta:
https://halti.lib.helsinki.fi/login.php. Halti-
tietokannan kéayttdjitunnus ja salasana on
toimitettu organisaation FinELib-
yhteyshenkil6lle. Ks. oheinen taulukko, josta
ndkyy mitd tietoja kustakin aineistosta saa-
daan v. 2006. Merkintd OK tarkoittaa, ettd
tilastotieto on saatavissa.

FinELibin viitetietokantojen, hakuteosten ja sanakirjojen kdyttotilastojen saatavuus vuonna

2006

Aineisto |Yhteydenotot |Tehdyt haut
Viitetictokannat

ABC — CLIO OK OK
Bowker: Global Books in Print OK OK
Bowker: Ulrichsweb (Ulrich's Periodicals Directory)  |--- ---
CSA-tietokannat - --—-
Chemical Abstracts: SciFinder Scholar --- OK
Compendex and Ei Village 2 OK OK
CSA: Cambridge Scientific Abstracts OK OK
Digital Dissertations OK OK
EBSCO: PSYCINFO --—- OK
ETDEWEB OK ---
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Helecon: FINP, MIX and SCIMA OK ---
ISI: Web of Knowledge OK OK
Medic -—- -—-
Silver Platter: BA, BIOSIS, CAB, INSPEC, MLA OK OK
Tenttu -—- OK

2.9.3 Hakuteos- ja sanakirjatietokannat

Imoitetaan hakuteos- ja sanakirjatyyppis-

ten  tietokantojen  kiyttd.  FinELib-
aineistojen kayttotilastoluvut 16ytyvit Halti-
tietokannasta osoitteesta:
https://halti.lib.helsinki.fi/login.php.  Halti-
tietokannan kéyttdjitunnus ja salasana on
toimitettu organisaation FinELib-
yhteyshenkildlle.

2.9.4 Elektroniset kausijulkaisut

FinELib tiedottaa korkeakoulukirjastoille
ja muille konsortion jdsenille aineistojen
kaytostd www-sivujensa kautta. Kukin kirjas-
to ilmoittaa tiedot tilastoihin itse. FinELib-

aineistojen kayttotilastoluvut 10ytyvéat Halti-
tietokannasta osoitteesta:
https://halti.lib.helsinki.fi/login.php. Halti-
tietokannan kéayttdjitunnus ja salasana on
toimitettu organisaation FinELib-
yhteyshenkildlle.

Osaan FinELibin aineistosta vain kirjas-
toilla on oma kiyttdoikeus (tunnus ja
salasana) ja ne tiedot kirjastojen on hankittava
itse kustantajan sivuilta. Ohessa taulukko, jos-
ta ndkyy mitd tietoja kustakin aineistosta saa-
daan v. 2006. Merkintdi OK tarkoittaa, ettd
tieto on saatavissa. Jos tieto on puutteellinen,
puuttuu esim. 2 kuukauden tiedot, niin koko
vuoden tieto saadaan lisddmailld puuttuvien
kuukausien kohdalle keskiarvotieto alkuvuo-
den tilastosta.

FinELibin e-lehtien kdiyttotilastojen saatavuus vuonna 2006

Aineisto Yhteydenotot [Tehdyt haut |Haetut/tulostetut artikkelit
Elektoniset lehdet

ABI Inform: ProQuest Direct OK OK OK
ACS - American Chemical Society  |--- OK OK
Annual Reviews * --—- --—-
ACM - Association for Computing

Machinery OK OK OK
BioOne OK OK OK
Blackwell Synergy OK OK OK
EBSCO-tietokannat OK OK OK
ELEKTRA -—- OK
Elsevier: ScienceDirect OK OK OK
IEEE/IEE - IEL Online --- OK OK
HighWire * -—- -—- -—-
IIMPFT - Int. Index to Music Periodi-

cals OK OK OK
JSTOR OK OK
Kluwer ** OK OK OK
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MCB: Emerald Library --- - OK
Nature --- OK OK
OVID-lehtitietokannat OK OK OK
Science Online --- OK OK
SourceOECD - - —

Mediearkivet - — OK
Project MUSE OK OK OK
Springer Verlag: LINK - - OK
Thomson Gale OK OK OK
Wilson Art Full Text OK OK —

Wiley OK OK OK

* Kirjastot pédésevdt vain omilla tunnuksillaan katsomaan tilastonsa seuraavista

elektronisista lehdista: Annual Reviews, HighWire.
** Yhdistetty SpringerLINK-tilastoihin

Yhteydenotot Tehdyt haut |Haetut/ulostetut artikkelit
Hakuteokset
CAMIO --—- OK -
Encyclopedia Britannica - OK OK
Grove Dictionary of Art OK OK -
Grove Dictionary of Music and Musicians OK OK -
Kansallisbiografia OK OK OK
NetMOT Sanastot --- OK -
Oxford English Dictionary (OED) OK OK -
Oxford Reference Online (ORO) OK OK k-
Tilastokeskus (Altika, Astika, STV) OK OK F--
EDILEX --—- --—- -
SFS-standardit --- --- -
WSOY: Juridiikka- ja Yritysonline + Facta-tietopalvelu
(tilastotietoja ei voi erotella tietokannoittain) OK OK -

2.9.5 Digitaaliset dokumentit

igitaaliset dokumentit késittdvat sahko-
kirjat, elektroniset patentit, verkossa ole-
van av-aineiston ja muun digitoidun aineiston.

Siihkiikirjojen kayttotilastot 10ytyvit Hal-
ti-tietokannasta osoitteesta:

https://halti.lib.helsinki.fi/login.php.

Halti-

tietokannan kéyttdjitunnus ja salasana on

toimitettu
yhteyshenkilolle.

FinELibin sihkokirjojen kiyttitilastojen saatavuus 2006:

organisaation

FinELib-

Aineisto

Yhteydenotot

Tehdyt haut

Haetut/tulostetut
tikkelit

ar-

Ebrary

lok

lok
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EEBO OK OK -
ECCO OK OK OK
Ellibs Web --- --- OK
Knovel Ok Ok ---
LRC (Literature Resource Center) Ok Ok Ok
Safari Technical Books Online -—- --- -
Springer: LNCS (Lecture Notes in Computer|
Science) - Ok
2.9.6 Kirjaston www-sivut Maanantai 12.2.2007
Tiistai 17.4.2007
.. .. Keskiviikko 13.6.2007
irjaston www-sivujen lataukset kuvaa Torstai 16.8.2007
kirjaston ns. virtuaalikdyttod. Talld het- Perjantai 19.10.2007
kelld ohjelmat, joista saadaan sivulatausten Lauantai 15.12.2007

maiird, ovat hyvin epitarkkoja. Tatd tietoa ei
tarvitse toimittaa. Tdhdn pyritddn saamaan
tulevaisuudessa niin selked ohje, ettd saadaan
vertailukelpoisia tilastolukuja.

2.10 Kirjastokaynnit (ajalla 1.1. - 31.12.)

ilastoidaan kirjastokdyntien miéird vuo-

dessa. Luku saadaan joko laskurilla (Iluku
jaetaan 2:lla) tai arvioimalla. Jos tiedot saa-
daan arvioimalla, kdytetty metodi (kdvijékir-
jat, otanta) tulee ilmoittaa; vaikka tietoa ei
kerétd internetisséd julkaistavaan tilastoon, tu-
lee tieto sdilyttdd kirjastossa. On huolehditta-
va siitd, ettd otanta on edustava ajan, paikan ja
valintatavan suhteen. On myos otettava huo-
mioon, ettd otannassa voi aina olla virheitd —
erityisesti sen koon vuoksi. Mikéli mahdollis-
ta, tulisi kirjastohenkilokunnan arvioidut kul-
kemiset vahentdd kévijdluvuista.

Koska esim. henkilokunnan kulkemisen
arviointi on usein vaikeaa tai mahdoton-
ta, on syytd muistaa, ettd kidvijimaird on aina
arvioluku kiytetystd menetelmistd riippumat-
ta.

Kivijimiirien laskeminen (Yhteistilas-
ton kohta 2.10 Kirjastokidynnit)

iissé kirjastoissa, joissa ei ole kavijilas-

kuria, voidaan kévijdlaskenta arvioida
otantana aikaisempien vuosien tapaan, eli ké-
vijimairat voidaan esim. vuonna 2007 laskea
otantana seuraavasti.
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Jos kirjasto on suljettuna em. kévijilasken-
nan piivdnd, voidaan laskenta tehda toise-
na pdivand (pddsdantdisesti silti sama viikon-
paivd!), kunhan huolehditaan siitd, ettd otanta
on edustava ajan, paikan ja valintatavan suh-
teen. On myoOs otettava huomioon, ettd otan-
nassa voi aina olla virheitd — erityisesti sen
koon vuoksi.

jaotella henkiléryhmittdin, vaan pelkka
kavijamaard yhteensd riittdd. Kirjaston omaa
tilastointia varten saattaa silti olla perusteltua
kayttdd samaa lomaketta kuin aiempina vuo-
sina, mikdli katsotte sen kirjastossanne tar-
peelliseksi.

I< dvijamadrid ei tarvitse endd nykyddn

Kavijdalaskuria kdyttdvit kirjastot: muista-
kaa vuoden lopussa jakaa laskurin antama
luku kahdella!

2.11 Kayttajikoulutus (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) Kirjastokiyton koulutus
Kiytetty aika opetustunteina

Kﬁyttﬁjﬁkoulutukseen tilastoidaan ennal-
ta valmistellut asiakkaille pidetyt koulu-
tustilaisuudet tunteina. Kaikki suunniteltu
koulutus kuuluu tdhén (ei kuitenkaan kirjaston
oman henkilokunnan koulutus), myos opinto-
viikkoja / opintopisteitd kartuttava koulutus.
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Tilastojen kansainvilisen vertailtavuuden
takaamiseksi lasketaan todellisina tunteina,
a 60 min., ei oppitunteina.

b-c) Annettujen kurssien / verkkokurs-
sien opintopiste/opintoviikkomiira

Suomen korkeakoulut ovat 1.8.2005 lukien
siirtyneet kayttiméén eurooppalaista opin-
tosuoritusten siirto- ja kertymisjérjestelmaa
ECTS (European Credit Transfer and Accu-
mulation System). Jarjestelmd on kdytossd
kaikissa EU-maissa ja se edistdd ndin osaltaan
eri Euroopan maissa suoritettujen tutkintojen
vertailtavuutta.

uoden 2005 kayttdjakoulutusmaird il-

moitettiin vield opintoviikkoina. Syyslu-
kukaudella 2005 pidetty kirjastonkdyton ja
tiedonhankinnanopetuksen opintopistemaérat
muunnetaan opintoviikoiksi laskukaavalla (Y
opintopistettd x 2) / 3 eli esimerkiksi:

( 15 opintopistettii+2 |

. =10 opintoviikkoa

)

Vuoden aikana suoritetut opintopisteet /
opintoviikot kirjasto- ja tiedonhallinnan
kursseista ja verkkokursseista tilastoidaan an-
nettujen kurssien ja verkkokurssien opinto-
viikkoihin. Opintopisteitd / opintoviikkoja
laskettaessa otetaan huomioon ne opintopis-
teet/opintoviikot, jotka sisdltyvét korkeakou-
lun viralliseen opetukseen.

Lasketaan:
opintopisteet / opintoviikot x opiskelijamaira.

Opintoviikko voidaan padsiintoisesti
muuntaa opintopisteiksi kertoimella
1,5, mutta eri korkeakouluilla voi olla
tieteenalakohtaisia eroja, joten muunto-
ohje tulee selvittdd omasta korkeakou-
lusta.

d) Verkkokurssien suorittaneiden maa-
ra

Verkkokurssin suorittaneiden maérassa
tilastoidaan sekéd niiden verkkokurssien,
joita ei ole virallisissa opintopisteissd / opin-
toviikoissa, ettd opintopisteitd / opintoviikkoja
kartuttaneen kurssin suorittaneet.
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3 Aukiolo ja tilat

3.1 Aukiolotunnit (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) aukiolotunnit viikon aikana AL
1. paikirjasto SK
2. sivukirjastot SK

Imoitetaan aukiolotunnit normaalin viikon
aikana. Aika jolloin kirjastopalvelut ovat
asiakkaiden kéytossd eli kirjastossa palvele-
vaa henkilokuntaa ja kirjaston pédasialliset
palvelut ovat kiytossa. (ISO 2789:2006(E)/6.4.1).

Tiedot ilmoitetaan sekd pédkirjastosta ja
sivukirjastoista / toimipisteistd erikseen.
Sivukirjastojen /toimipisteiden kohdalla il-
moitetaan keskimddrdiset aukiolotunnit nor-
maalin viikon aikana. (ISO 2789:2006(E)/6.4.1).

Jos kirjastolla ei ole varsinaista péékirjastoa,
vaan se koostuu useista tasavertaisista yk-
sikoOistd, toimitaan kuten kohdassa 0.1.: Tilas-
toinnin yhdenmukaisuuden vuoksi on tehtava
paitos siitd, mikd kirjaston yksikdistd katso-
taan “pédkirjastoksi”. Kirjastotilastostandar-
din (ISO 2789:2006(E)/3.1.3) mukaan péékirjasto
(keskuskirjasto) on se hallinnollisen yksikén
osa, jossa pédasiallinen hallinto ja tirked osa
kokoelmia sekd palveluita sijaitsee.

Vaikka kokoelmat ja palvelut olisivat niin
tasavertaisia, ettei pystyttdisi mééritte-
lemddn, missé tarked osa niistd sijaitsee, mii-
ritelldén padkirjasto sen mukaan, missd “pai-

asiallinen hallinto” sijaitsee - se on esim. kir-
jastoyksikkd, jossa on kirjaston johtajan tyo-
huone.

ITT néyttdd tilastolomakkeen samanlai-

sena kirjasto-organisaation kaikilla ta-
soilla, eli se ei osaa nayttdd esim. kohdan 3.1.
ja 3.2. pédi- ja sivukirjaston lomaketta erik-
seen. Tdma kauneusvirhe on otettava huomi-
oon Kkirjastoyksikditten tietoja syotettdessi:
padkirjaston tietoja sydtettdessd tietoja syote-
tadn vain pédkirjasto-riville, ja muitten yksi-
koitten kohdalla tiedot sydtetdédn sivukirjastot-
riville.

Jos kirjastolla on vain yksi toimipiste, pide-
tddn sitd “padkirjastona” ja tiedot tdytetddn
padkirjasto-riville.

3.2 Aukiolopiivit (ajalla 1.1. - 31.12))

a) aukiolopiivien maira tilastointikau-
della AL

1. paikirjasto SK

2. sivukirjastot/toimipisteet yhteensd SK

ukiolopiivit ilmoitetaan koko tilasto-

kaudelta (vuodelta) erikseen seké padkir-
jastosta ettd sivukirjastoista / muista toimipis-
teistd. Jos sivukirjastoja / toimipisteitd on
useita, ilmoitetaan tofeutuneet aukiolopdivit
yhteensa.
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3.3 Asiakaspaikat (tilanteen 31.12. mukaisesti)

a) luku- ja tyoskentelypaikat yhteensa

AL
1. joista ryhmétydtiloissa SK
2. joista tutkijanhuoneissa SK

ilastointikauden lopussa asiakkaiden

kaytossd kirjastossa olevat luku- ja tyos-
kentelypaikat yhteenséd tilastoidaan. Néistd
paikoista erikseen ryhmétydtiloissa ja tutki-
janhuoneissa olevat tilastoidaan omassa koh-
dassaan.

leensd ryhmitydtilalla tarkoitetaan eril-

listd tilaa, mutta joissakin erityistilan-
teissa, joissa ryhmaétyOskentelymahdollisuus
on jérjestetty avotilaan, se voidaan laskea
ryhmatyotilaksi.

3.4 Tyoasemat ja lisalaitteet (tilanteen
31.12. mukaisesti)

' I \dssd tilastoidaan asiakkaiden kaytossé
olevat tybasemat ja erikseen henkilokun-
nan kdytossé olevat tydasemat.

I isdksi tilastoidaan asiakkaille tarjotut in-
ternet-yhteydet (ne, joista on padsy kir-
jaston ulkopuoliseen aineistoon).

Lisﬁlaitteil]a, jotka ovat asiakkaiden kay-
tossd, tarkoitetaan tulostimia ja skanne-
reita sekd mikrofilmin lukulaitteita, lainaus /
palautusautomaatteja, kopiokoneita jne.

3.5 Kirjaston tilat (tilanteen 31.12. mukaises-
ti)

3.5.1 kirjaston kaytossa olevat tilat
I< irjaston kiytossd olevat tilat tilastoidaan

ns. hyétyneliometreind, eli portaikkoja,
kaytavid, hissejd tms. tiloja ei oteta mukaan.
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3.5.1.1 neliometreini yhteensa AL

3.5.1.1.1 asiakaspalvelutilat (sis. avokokoelma-
tilat) SK

Asiakaspalvelutilojen pinta-ala, joka si-
saltdd avokokoelmat, myos ryhmétyotilat
ja tutkijainhuoneet, jotka ovat asiakkaiden
kaytossa.

3.5.1.1.2 muut Kkirjastotoimintaan tarvitta-
vat tilat SK

Muut kirjastotoimintaan tarvittavat tilat
yhteensd. Téhdn kuuluvat myds tyo-
huoneet ja henkil6kunnan sosiaaliset tilat, sul-
jetun kokoelman tilat, kirjavarastot jne. yh-
teensd ja tistd erikseen suljetun kokoelman
tilat.

3.5.1.1.3 muut tilat (kokous, nayttely yms.
tilat) SK

Jos kirjastorakennuksessa on muita tiloja, ne
ilmoitetaan tissd. Jos kokous-, ndyttely ym.
tilat ovat yhteisid muun organisaation kanssa,
niitd ei ilmoiteta tdssa.

3.5.2 kirjastorakennuksen kokonaispin-
ta-ala neliometreini SK

Kirjastorakennuksen pinta-ala ilmoite-
taan neliometreind kokonaisuudessaan.
Tami sisdltdd sekd Kkirjaston hydtykdytossa
olevat tilat, ettd portaikot, ndyttelytilat jne.

Jos kirjastolla ei ole omaa rakennusta, mutta
se on kuitenkin selvdsti oma kokonaisuu-
tensa, josta voidaan ilmoittaa kokonaispinta-
ala, se ilmoitetaan tissa.

Mikéili kirjaston omaa pinta-alaa ei pysty-
td rajaamaan selvisti, ilmoitetaan sama
pinta-ala kuin kohdassa 3.5.1.



Tieteellisten kivjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

3.5.3 hyllytila

Kirj aston hyllytilat ilmoitetaan metreind
yhteensd ja siitd se osuus joka on avoko-
koelmina (hyllymetreind). Mukaan lasketaan
myds tdyttiméattomat hyllyt.
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4 Kirjaston talous (jalla 1.1.-31.12))

Taloustiedot ilmoitetaan fuhansina euroi-
na (x 1000 €) ja yhden desimaalin tark-
kuudella. Kohdat 4.1.1.1.-4.1.1.6. ilmoitetaan
ilman arvonliséveroa, jolle on tilastossa oma
kohtansa.

enot tulee ilmoittaa todellisina riippu-

matta siitd, onko kirjasto maksanut
alvin vai ei. Jos kirjasto siis maksaa alv:n
saamatta siitd palautusta, meno ilmoitetaan
verollisena.

dhdet taloustilastossa ndyttidvit pahalta:

KITT:n katsojalle tdhden viesti on “Tie-
toa veronmaksajien varojen kdytOstd ei ole
saatavilla”. Pitdd siis jaksaa naputella nolla
kaikkiin niithin kohtiin, joissa menoja tai ra-
hoitusta ei ole. Nolla on siis faktatieto: ei ole,
mutta tdhti antaa epdmadrdisen kuvan. Téssé-
kin pdtee vanha viisaus: "Hyvd arvio antaa
yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto,
ei kuvaa mitdén.” Jos siis tarkkaa tietoa ei ole
saatavilla, mutta meno tai rahoitus on, pitda
syottdd todenmukainen arvioluku.

4.1 Toimintakulut

' I ‘oimintakulut yhteensé ja niihin liittyvén
arvonlisiveron omassa kohdassaan 1il-

moittavat kaikki yhteistilaston antavat kirjas-
tot. Jos sitd ei jostain syystd saada suoraan
korkeakoulun kirjanpidosta, on se laskettava.

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

4.1.1.1 Henkilostokulut

4.1.1.1.1 henkilokunnan palkat ja sivu-
kulut SK

enkilostokuluihin  ilmoitetaan  koko

henkilokunnan palkat ja henkilosivukus-
tannukset (mm. sosiaali- ja eldkevakuutus-
maksut, sekd muut vastaavista henkildkunnan
eduista johtuvat kulut - ISO
2789:2006(E)/6.5.1.1 (Henkildstolle mahdol-
lisesti kustannettavat muut kulut, kuten puhe-
lin tms. eivdt ole henkilostomenoja.). Tieto
otetaan korkeakoulun tilinpdétdstiedoista.

4.1.1.1.2 henkilokunnan koulutuskulut
SK

I I enkilokunnan koulutuskuluissa ilmoite-
taan koulutuksen jarjestimiseen liittyvét
kulut: kurssimaksut, matka- ja pdivérahat.
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4.1.1.2 Kirjastoaineistokulut (kirjaston bud-
jetti, ilman alv)

m'jastoaineistokuluihin ilmoitetaan
aikki kirjastoaineistokulut, myos verk-
koaineiston hankinta- ja lisenssimaksut sekd
kayttooikeusmaksut. Tiedot ilmoitetaan ai-
neistoryhmittdin. Sekd yliopistokirjastot, ettd
ammattikorkeakoulukirjastot erittelevit niiden
FinELib-aineistojen, jotka ndkyvit FinElibin
aineistosivulla, hankinnasta aiheutuneet kulut.

I< aikki korkeakoulukirjastot ilmoittavat
urssikirjakulut.

4.1.1.3 Kokoelmien huolto (iiman alv)

aikki kokoelmien huoltoon liittyvit ku-

lut: sitomo- ja konservointipalvelut, ul-
koistetut digitointipalvelut sekd muut koko-
elmien huoltokulut. Jos kirjastossa on sitomo,
sen henkilokunnan kuluja ei ilmoiteta tdssi,
vaan ne sisdltyvit kohtaan 4.1.1.1.

4.1.1.4 Tilakulut tai laskennalliset tila-
kulut SK, AR

orkeakoulukirjastot ilmoittavat tilaku-

lut tai laskennalliset tilakulut, joista ei
ole vdhennetty mahdollisia tuloja (esim. ulko-
puolisen vuokraamien tilojen vuokrat tms.).
Tilakulut ilmoitetaan riippumatta siitd onko
ne jyvitetty vai ei.

askennalliset tilakulut saadaan laskemal-

la kirjaston kiinteiston / korkeakoulun
tiedossa oleva nelidvuokra, joka kasittda
myos siivous-, vartiointi- ja muut kustannuk-
set, kertaa vuokra-ala (vuodessa). Laskennal-
liset tilakulut on otettava huomioon myos kir-
jaston epdsuorassa rahoituksessa.

Esim.

Vaikka useimpien Kkirjastojen maksetta-
vaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjas-

toista - laitoskirjastoja - saattaa olla laitosten

tiloissa niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos

tdllainen kirjasto kuitenkin kuuluu kirjastolai-
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tokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee
huomioida sekd rahoituksessa ettd menoissa.

4.1.1.5 Tietotekniikka ja tietoliikenne
SK, AR

irjaston tietotekniikka- ja tietoliikenne-

kulut vuodessa tilastoidaan tdssd. Tdhdn
kohtaan kuuluvat tietokone-, tietoverkko-, oh-
jelmistolisenssi- ja tietolitkennekulut. Myos
esim. palvelimien ylldpitokulut ilmoitetaan
tdassd. Niitd voi olla joissakin tapauksissa vai-
kea erottaa kehysorganisaation kuluista. Tassé
tapauksessa ne on arvioitava ja ilmoitettava
ettd ne on arvioitu. Kirjaston henkilékuntaan
kuuluvan atk-henkiloston palkkausta ei ilmoi-
teta tassa.

4.1.1.6 Muut kulut SK

dhin kohtaan merkitdén kaikki ne toi-
mintakulut, jotka eivdt sovi edellisiin
kohtiin.

4.2 Kirjastoaineistokulut organisaa-
tiossa

4.2.1 kirjastoaineistokulut organisaati-
ossa yhteensa, netto

utomaattisesti laskettava kenttd, johon
KITT summaa kohdat 4.2.1.1 - 4.2.1.3

4.2.1.1 Kirjastoaineistokulut (kirjaston
budjetti)

utomaattisesti laskettava kenttd, johon
KITT siirtdé tiedon kohdasta 4.1.1.2.

4.2.1.2 Epésuoralla rahoituksella kate-
tut aineistonhankintamenot

Tiisséi kohdassa ilmoitetaan epésuoralla
rahoituksella hankitun aineiston kulut ja
niiden jako on sama kuin kohdassa 4.1.1.2.
Nditd kuluja ei saa ilmoittaa sielld. Tarvitta-
essa tdstd voidaan antaa arvio. Epdsuora ra-
hoitus (ks. kohta 4.5.a.2) voi olla esim. ke-
hysorganisaation osastojen tai laitosten kautta
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tai avoimen yliopiston kautta osoitettuja varo-
ja kirjastolle tai esim. kirjaston kokoelmiin
tehtyjd hankintoja. Se voi olla esim. laitoksille
tai avoimelle yliopistolle osoitettuja varoja,
jolla hankitaan kirjallisuutta, yhteyksié elekt-
roniseen aineistoon tms.

4.2.1.3 Keskitetylld rahoituksella han-
kittu elektroninen aineisto

4.2.1.3.1 OPM:n keskitetty rahoitus elekt-
ronisen aineiston hankintaan

petusministerion myontdmé keskitetty
tuki korkeakoulukirjastojen elektronisen
aineiston hankintaan jyvitetddn Kansalliskir-
jastossa ja tieto 16ytyy HALTI2-tietokannasta.

4.2.1.3.2 Aineistonhankinnat yhteisprojek-
tien rahoituksella

Tieto yhteisprojektien rahoituksella hanki-
tusta aineistosta merkitdén tdhin. Yhteis-
tyokirjastojen tulee sopia tietojen ilmoitta-
minen siten, etti sama tieto ei tule yhteisti-
lastoon kahdesti.

4.3 Toimintakuluihin liittyvit arvon-
lisiverot yhteensi

Arvonlisiivero on kulutusvero, joka mak-
setaan tavaran tai palvelun hankinnan
yhteydessd. Tieto siitd tarvitaan kansainvalisid
tilastoja varten.

Vaikka korkeakoulukirjastot eividt maksa
arvonlisdveroa, se on mahdollista saada
ndkyviin kirjanpitoraportteihin. Koska kaikki-
en tiliraporteista ei tdtd tietoa irtoa, voidaan
arvonlisidvero esittid my0s arviona seuraavan
ohjeen mukaisesti. Kaikkien kirjastojen tulee
antaa joko todellinen tieto tai seuraavaan oh-
jeeseen perustuva “valistunut arvio”. Ohje
perustuu 1.6.2004 voimassa olleeseen arvon-
lisdverolainsdddintoon - ldhde: www.vero.fi
7.3.2006 / Arvonlisdverovelvollisen opas
2004.

Henkilostokoulutuksen alv

iiketaloudellisin  perustein  jérjestetty
koulutus ja opetustoiminta ovat verollisia
(22 %).

Verotonta on sellainen yleissivistivd ja
ammatillinen koulutus, korkeakouluope-
tus sekd taiteen perusopetus, jota jirjestetddn
lain nojalla tai avustetaan lain nojalla valtion
varoista. Verovapaan koulutuksen jérjestdjédna
voi olla valtio, kunta tai yksityinen yhteiso.

Kirjastoaineistokulujen alv

Kirjojen alv on 8 %. Jos samassa pakka-
uksessa myydéddn esim. kirja ja kasetti,
myyntihinta on verohallinnon ohjeen mukaan
eriteltdva, koska kirjan verokanta on 8 ja ka-
setin 22, mutta kiytannossi kirjastoilla ei ole
mahdollisuuksia kohtuuvaivalla tehdd téssa
kohtaa tarkkaa alv-erittelyd, joten useimmiten
arvioinnissa voidaan kayttdd 8 % verokantaa.
Jos sen sijaan hankittava aineisto selvisti pai-
nottuu kirja-kasettipitoiseen aineistoon, voi
olla mielekédstd mahdollisuuksien mukaan
laskea erittely.

ollaverokannan alaista myyntid on vi-

hintddn kuukauden ajaksi tilattujen sa-
noma- ja aikakauslehtien tilausmyynti seka
yleishyddyllisten yhteisdjen jésenlehtien pai-
noksen myynti. Sanoma- ja aikakauslehtien
irtonumeromyynti ja lehtien tilausten viélitys
on verollista [22 %].

Kokoelmien huollon alv on 22 %
Tilakulujen alv on 22 %

Tietotekniikan ja tietoliikenteen alv on
22 %

Muiden kulujen alv on 22 %
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4.4 Paiomakulut

Suuret investointikulut, jotka budjetoidaan
erikseen ja jotka eivit sisdlly kirjaston
normaalitoimintoihin osoitettaviin budjettiva-
roihin, ilmoitetaan tdssd. Téllaisia ovat raken-
nushankkeet, suuret kalustushankinnat, palve-
linten hankinnat, uuden kirjastojérjestelman
hankinnat yms. Esim. uuden rakennuksen ra-
kennuskulut on ilmoitettava, vaikka valtion
kiinteist6laitos tai muu ulkopuolinen kulut
maksaakin. Jos vuokrissa peritdidn myos ra-
kennuskulut, rakennuskuluja ei tule ilmoittaa
investointeina.

yos kirjaston perustamiseksi tehdyt

normaalia suuremmat aineistohankinnat
ovat péddomakuluja, vuosittainen hankinta
hankintakuluja.

nvestoinnit eivit saa sisdltyd kirjaston il-

moittamiin toimintakuluihin. Kirjaston vuo-
tuiseen budjettiin siséltyvit kaluste- ja mikro-
hankinnat sen sijaan ilmoitetaan toimintame-
noihin.

Esimerkki:
irjasto hankkii uuden kirjastojérjestel-
mén ja sitd varten uuden palvelimen.
Ohjelmiston ja palvelimen hankintakulut ovat
pddomakuluja. Kirjastojérjestelmén yllapiti-
misestd vuosittain aiheutuvat kulut ovat toi-
mintakuluja.

4.5 Kirjaston rahoitus

Kirjaston rahoitus eritelldén rahoitusldh-
teen mukaan. On huolehdittava, ettd sa-
maa rahoitusta ei ilmoiteta kahdessa eri koh-
dassa. Kirjaston kehysorganisaatioltaan saama
budjettirahoitus jaetaan suoraan budjettirahoi-
tukseen ja epdsuoraan budjettirahoitukseen.
Kohdassa  ilmoitetaan tilastointivuodelle
myonnetyt méirarahat ja toimintavuoden ai-
kana hankitut tulot. Kohdassa a) ilmoitetaan
myos kirjaston hankerahoitus.
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4.5.a Rahoitus omalta kehysorganisaa-
tiolta SK

4. 5.a.1 suora budjettirahoitus SK

Budjettirahoitus on omalta kehysorgani-
saatiolta kirjaston normaalitoimintaan
saatua rahoitusta.

yonnettyjen méiirdrahojen ja tulojen

osalta tulee ilmoittaa vain ko. vuodelle
myoOnnetyt, ilman siirtomédrirahoja. Jos siir-
tomddrarahat ilmoitettaisiin, tulisi sama raha
ilmoitettua tilastoon useamman kerran, mika
antaisi vadran kuvan talouskehityksestd. Sen
sijaan rahan kdytossa tulee tietenkin ilmoittaa
kaikki kaytetyt médédrarahat, myds siirtomaara-
rahat.

4. 5.a.2 episuora rahoitus SK

péasuora rahoitus -kohdassa ilmoitetaan

sellainen rahoitus, jonka kehysorganisaa-
tio (tai esim. yliopiston laitos) on maksanut ja
joka on tullut kirjaston resurssiksi riippumatta
siitd, onko raha kulkenut kirjaston budjetin
kautta vai ei. Téhén lasketaan siis mm. laitos-
ten tai kehysorganisaation keskushallinnon
maksamat tilakulut, aineistomenot, henkil6-
kuntamenoja ja muitakin menoja.

Esimerkki:
Vaikka useimpien Kkirjastojen maksetta-
vaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjas-
toista - laitoskirjastoja - saattaa olla laitosten
tiloissa niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos
tallainen kirjasto kuitenkin kuuluu kirjastolai-
tokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee
huomioida seké rahoituksessa ettd menoissa.

4. 5.2.3 hankerahoitus SK

irjaston hankerahoitukseen ilmoitetaan
kehysorganisaatiolta saatu hankerahoi-
tus.

I I ankkeet ovat etukditeen suunniteltuja,
niille on anottu ja saatu rahaa kehysor-
ganisaatiolta ja ne on kirjattu suunnitelmiin.
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4.5.b Muu julkinen rahoitus SK

Muu julkinen rahoitus voi olla esimerkik-
si opetusministerioltd, Suomen Akate-
mialta, NORDINFOIta tai Tekesiltd saatua
rahoitusta tai EU:n hankerahoitusta.

4.5.c Yksityinen rahoitus

ksityisti rahoitusta ovat esim. sdatididen

ja seurojen antamat pienet korvaukset
heidin kirjastokokoelmiensa sijoittamisesta ja
hoitamisesta. On syytd muistaa ilmoittaa
my0s yliopiston rahastojen varat.

4. 5.d Maksullisen palvelun tulot SK

aksullisen palvelun tuloissa ilmoitetaan

kaikista asiakaspalveluista saaduista
tuloista, mm. kaukopalvelusta, tietopalvelus-
ta, jdljennepalvelusta, varauksista, karhun-
noista tms. saadut maksut, jotka kirjasto perii
asiakkaaltaan (my0s yliopiston laitoksilta).
(Téssé ilmoitetaan myos sisdiset tulot, jos nii-
td on.) Kohdassa ilmoitetaan laskutetut tulot
ilman mitidin vihennyksia.

4.5.f Keskitetty rahoitus
4.5.f.1 OPM:n keskitetty rahoitus

Opetusministeriﬁn myontdméi  Kkeskitetty
tuki korkeakoulukirjastojen elektronisen
aineiston hankintaan jyvitetdin Kansalliskir-
jastossa ja tieto 10ytyy HALTI2-tietokannasta.

4.5.1.2 yhteisprojektien rahoitus

Tieto yhteisprojektien rahoituksesta merki-
tdén tdhin. Yhteistyokirjastojen tulee so-
pia tietojen ilmoittaminen siten, ettd sama
tieto ei tule yhteistilastoon kahdesti.
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5 Henkilokunta (so 2789:2006(5)/6.6)

5.1 Kirjaston henkilokunta

Kohdissa 5.1.b ja 5.1.c. tulee henkilotyo-
vuodet yhteensd olla sama luku. Kohdassa
5.1.b. henkil6tydvuodet on eritelty rahoi-
tusldhteen mukaan, kohdassa 5.1.c. henki-
16ston koulutuksen mukaan.

' I ‘dssd ilmoitettavan henkilokunnan fulee
néikyd henkiléstomenoissa. (ISO 2789:2003
(E) -tilastostandardin kansallinen sovellus/9.1).

IImoitetaan:

- kaikki, joille on maksettu palkkaa tilastointi-
vuonna

- tyollistettyjen ja harjoittelijoiden tekemét hen-
kilotydvuodet tilastointivuonna

- apurahoilla tyoskentelevit, jos he nékyvit
kirjaston médrdrahoissa

Ei ilmoiteta:

- tydvalmennettavia

- tydkokeilussa olevia harjoittelijoita

- muuta henkildkuntaa, josta ei tule organisaati-
olle palkkakustannuksia

- kirjaston kehysorganisaatiossa tehtyd hallin-
nollista tyota kirjaston hyvéksi (esim. palkan-
laskenta, kirjanpito, vahtimestarit)

5.1.a henkiloston méaara vuoden lopussa
SK (tilanteen 31.12. mukaisesti)

' I ‘dssd ilmoitetaan henkiloston médrd (=
pddluku, ei virkojen / toimien maird, eli
tdssd ilmoitettava luku on aina kokonaisluku)

tilastointivuoden lopussa (tilanteen 31.12.
mukaisesti).

5.1.b henkilotyovuodet (htv), niistd SK
(ajalla 1.1. - 31.12.)
1. kirjaston ulkopuolisella rahoituksella pal-
kattuja (htv) SK
2. maksullisen palvelutoiminnan rahoituksella
palkattuja (htv) SK

enkiloston tyopanos ilmoitetaan henki-
16tyovuosina (htv).

enkiloston midra voi vaihdella paljon-

kin vuoden aikana, joten henkildtydvuo-
si kuvaa paremmin vuoden aikana palvelus-
suhteessa olleen henkiloston madrdd kuin
pelkkd henkiloston lukumidra 31.12. Osan
vuotta kesténeet tai osa-aikaiset palvelussuh-
teet muutetaan tdysiksi henkildtyovuosiksi
(laskentaohje jdljempédnd).

Henkiliitviivuodet (htv) ilmoitetaan tehty-
jen henkil6tyovuosien perusteella. Yksi
henkil6tyovuosi on tydaika, minka yksi koko-
pdivdinen tyontekiji tekee vuodessa eli 12 x
kuukausity6tunnit. Ylitoitd eikd muulla tavoin
tehtyé tehtyja normaalin tydajan ylittdvaa tyo-
aikaa ei oteta huomioon. Siten yhden henkilon
henkilotyovuosien médrd on aina enintdin
yksi. Vuosiloma sisdltyy henkil6tydvuosiin.
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Pitkdt, vidhintddn kuukauden yhtdjaksoiset
poissaolot kuten sairauslomat ja opintovapaat
vdhennetdén, jos niiden aikana ei ole ollut si-
jaista.

Henkilotyovuodet ilmoitetaan yhden desi-
maalin tarkkuudella.

sa-aikaisen tyontekijan henkildtydvuo-
det saadaan kaavasta:

(tehty viikkotydaika , 1), (tehty vuosityéaika k),

— )k (- - )=
(vakioviikkotvéaika h) = (vakiovuosityéaika kk )

EsimerkkKi:
sa-aikainen tyontekiji tyoskentelee puo-
li vuotta 20 h/viikko. Vakiotydaika on
36,25 h/viikko:

20 , .6
%(—)=0.28=0,3hirv
36.25“'12') 0,28=0,3 /v

(

Kirjastoammatillisella henkilokunnalla
tarkoitetaan kirjasto- ja informaatioalan
koulutuksen joko toisella asteella tai ammatti-
korkeakoulussa suorittaneita tai yliopistossa
vahintddn aineopinnot tai laajan tdydennys-
koulutuksen informaatio- ja kirjastoalalta suo-
rittaneita henkil6itd ja jonka viran tai toimen
hoitamisessa tarvitaan kirjastoammatillista
osaamista.

siantuntijoiden ryhméén kuuluvat esim.

web-toimittajat, atk-henkilokunta, henki-
l16stohallinnon henkildkunta, kirjansitojat jne.
joiden ty0 on kirjaston toiminnan kannalta
keskeista.

Kirjaston muuhun henkilokuntaan kuulu-
vat esim. kirjastoavustajat, kirjastosih-
teerit, vahtimestarit, siivousalan henkilokunta
sekd korkeakoulussa muissa kuin kirjastoteh-
tdvissd tydskentelevit, joiden palkkakustan-
nuksiin kirjasto osallistuu Myds ne kirjasto-
ammatillisissa tehtdvissd toimivat henkilot,
joilla ei ole kirjasto- ja informaatioalan kou-
lutusta, kuuluvat tihan.
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un tiedetddn kaikki kirjastossa tehdyt
henkil6tyovuodet, voidaan laskea:

Kaikki htv:t — maksullisen palvelutoimin-
nan rahoituksella palkattujen htv:t — ulko-
puolisella rahoituksella palkattujen htv:t =
kirjaston rahoituksella palkattujen htv:t

Yllii oleva kuvaa organisaation resursoin-
tia ja on usein ldhelld niiden vakinaisten vir-
kojen maiédrdd ja muuta pysyvdisluontoista
henkil6kuntaa, jotka kirjasto on voinut palka-
ta.

5.2 Henkilokunnan koulutus (ajalla 1.1.
~31.12)

Henkiltikunnan koulutuksessa ilmoite-
taan henkilokunnan osallistuminen kou-
lutukseen ja koulutukseen kiytetty tydaika
paivina.

5.2.a koulutuspiivit yhteensa Sk

I< oulutuspéiviksi lasketaan

sellaiset koulutukset, joihin tyonantaja
osallistuu maksamalla osallistumis-
maksuja (vdhintddn puolet) tai anta-
malla tybaikaa kdyttoon koulutukseen
osallistujalle.

I< oulutuspiivilli tarkoitetaan

osallistumista joko organisaation siséi-
seen tai ulkoiseen koulutus- tai kehit-
tamistilaisuuteen.

oulutus- ja kehittimistilaisuudella tar-
koitetaan
varsinaisen koulutuksen liséksi erilai-
sia kehittdmisprosesseihin  liittyvia
valmennuspidivid ja  osallistumista
esim. kongresseihin.

I< oulutuspéiviin eivdt kuulu normaalit
tyohon liittyvit suunnittelupdivét, vaikka
niitd vetdisi ulkopuolinen konsultti.
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%{ okopiiiviin tilaisuus lasketaan sen kes-
tosta riippumatta yhdeksi koulutuspéi-
véksi.

eljd tuntia tai alle kestdivdt koulutustilai-
laisuudet lasketaan puoleksi
paiviksi.

joka jatkuu viikoittain, lasketaan yhdeksi
koulutukseksi ja sen tunnit yhteensd muute-
taan pdiviksi 8 tunnin mukaan.

Periodikoulutukset esim. kielikoulutus,

oulutuspiivien miird saadaan kerto-
malla kukin koulutuspéivd koulutettavi-
en maaralla.

5.2.b koulutuksen saaneen henkiloston
maara SK

oulutuksen saaneen henkildkunnan

madralla tarkoitetaan niiden henkil6iden
médrid, jotka ovat osallistuneet vuoden aika-
na koulutukseen véhintdan yhden pdivan. Ku-
kin henkilo lasketaan mukaan vain kerran.
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Terminologia

aikakausjulkaisu/-lehti (engl. periodical)
kausijulkaisu, joka ilmestyy sddnnollisin vé-
liajoin, yleensd useammin kuin kerran vuo-
dessa ja harvemmin kuin kaksi kertaa viikos-
sa. Aikakauslehdelle on ominaista sisdllon ja
kirjoittajan vaihtuminen sekd vihkon sisdlla
ettd vihkosta toiseen.

HUOM 1 Elektroniset aikakausjulkaisut sisél-
tyvét tdhan.
aineistoyksikko

ks. séilytysyksikko

aktiivinen lainaaja
rekisterditynyt kiyttdjd, joka on lainannut ai-
nakin yhden (painetun tai sdhkoisen) teoksen
raportointikaudella

alkuperiisluettelointi

Tietue luetteloidaan alusta alkaen (esim. tal-
lennusalustaa eli templatea kdyttden) omaan
tietokantaan. Tietueen pohjaksi ei oteta toista,
jo tietokannasta loytyvda tietuetta. Alkupe-
rdisluetteloinnin vastakohta on kopioluette-
lointi. Voyager-tietokannoissa alkuperéisluet-
teloidut bibliografiset tietueet merkitddan 571
$a XLUETTELOITU.

aloituspaikat (ammattikorkeakoulut)

nuorten ja aikuisten yhteenlasketut aloitus-
paikkaméirét, jotka on sovittu opetusministe-
riossd vuosittain kédydyissid tavoiteneuvotte-

luissa.  Lukema  saadaan AMKOTA-
tietokannasta (http://amkota.csc.fi:8080)

AMKOTA-tietokanta
ammattikorkeakoulujen tilastotietokanta, jon-

ka sisdltd l0ytyy internetistd osoitteesta:
http://amkota.csc.fi:8080/.

ammattikorkeakoulukirjasto

kirjasto, jonka ensisijainen tehtdvé on palvella
ammattikorkeakoulun opiskelijoita, opettajia
ja muuta henkilokuntaa

analogiset dinitteet

vinyylilevyt, c-kasetit (myds kirjakasetit”),
ddnikelanauhat joille on taltioitu musiikkia,
puhetta tms.

analogiset kuva-aineistot
diat ja erilaiset heijastuskuvat

analoginen kuva + déniteaineisto
videokasetit ja erilaiset elokuvakelanauhat,
joille on mahdollista dédnittdd kuvaa ja ddnta

arkisto

yhteison tai yksityisen henkilon (arkiston-
muodostajan) toiminnan tuloksena sen hal-
tuun kertynyt asiakirjakokonaisuus, joka
koostuu arkistonmuodostajan vastaanottamis-
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ta ja laatimista asiakirjoista [esimerkiksi yh-
distysarkisto, henkildarkisto, sukuarkisto]

arkistoaineisto

asiakirjat, jotka kuuluvat yhteison tai yksityi-
sen henkilon (arkistonmuodostajan) toimin-
nan tuloksena sen haltuun kertyneeseen asia-
kirjakokonaisuuteen (arkistoon); koostuu ar-
kistonmuodostajan vastaanottamista ja laati-
mista asiakirjoista

arkistonmuodostaja

yhteiso (virasto, laitos, yhdistys, liikeyritys,
suku, perhe) tai yksityinen henkild, jonka
toiminnan tuloksena sen haltuun kertyy arkis-
to

asiakaspaikat
kéyttdjille lukemista tai opiskelua varten tar-
jottavat istuinpaikat, my0s tietokonepaikat

HUOM. Seminaari- ja tutkijanhuoneissa, lu-
kunurkkauksissa, audiovisuaalisella
osastolla sekd lasten osastolla olevat
istuinpaikat lasketaan tdhén; halleis-
sa, yleisotilaisuuksiin tarkoitetuissa
luentosaleissa ja auditorioissa olevat
istuimet eivét sisélly tdhén.

asiakirja-aineisto
ks. arkistoaineisto

asiakirjakokoelma

asiakirjoja siséltdvd kokonaisuus, joka on
muodostettu kerddméllé asiakirjoja jonkin yh-
teisen sisdllollisen ominaisuuden perusteella
tai tdydentdmalld tdtd periaatetta noudattaen
arkiston tunnusmerkit tiyttdvdd asiakirjako-
konaisuutta

asiantuntijat
(ks. henkilokunta)

audiovisuaalinen aineisto

aineisto, jossa déni ja/tai kuva ovat keskeisid,
ja joka edellyttdd tietokoneen, videonauhurin,
CD-soittimen, levysoittimen tms. erityislait-
teen kayttoa.

HUOM.1 Tama siséltdd sellaiset dédnitteet kuin

levyt, kelanauhat, kasetit, cd:t, digi-
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taaliset ddnitiedostot; visuaalisen ai-
neiston, kuten diat, piirtoheitinkalvot
sekd sellaiset audiovisuaaliset aineis-
tot, kuten elokuvat, videot jne. Mik-
romuotoinen aineisto ei sisilly tdhén.

aukioloaika

aika, jolloin normaalin viikon aikana kirjaston
padasialliset palvelut (esim. lainaus ja neu-
vonta) ovat kdyttdjien saavutettavissa

CD-ROM

tietokonepohjainen laserteknologiaan perus-
tuva informaation digitaalinen tallennus ja
hakuviline, joka siséltdd teksti- ja / tai multi-
mediamuotista tietoa.

HUOM. CD-ROM:it tilastoidaan niiden sisél-
16n mukaan tietokantoihin, digitaali-
siin dokumentteihin, audiovisuaali-
seen aineistoon tai elektronisiin pa-
tentteihin.

digitaalinen dokumentti

tietyn siséltoinen informaatioyksikkd, jonka
kirjasto on digitoinut tai hankkinut digitaali-
sessa muodossa osaksi kokoelmiaan. Digitaa-
liset dokumentit jaetaan sdahkokirjoihin, elekt-
ronisiin patentteihin, verkossa olevaan av-
aineistoon ja muuhun digitaaliseen aineistoon
kuten raportit, kartografiset ja musiikkidoku-
mentit ym.

Esim. kk:n tietokannat: helmi, e-thesis: yksi
tietokanta ja x kpl digitaalisia dokumentteja.

HUOM. 1 Tahén eivdat kuulu tietokannat tai
nithin siséltyvit dokumentit, elektro-
niset kausijulkaisut eivitka tiedostot

HUOM 2 Digitaalinen dokumentti voi koostua
useammasta tiedostosta

HUOM 3 Digitaalinen dokumentti voi sisdltda

yhden tai useamman séilytysyksikon

digitaalinen tallenne

fyysinen informaatiotallenne, jossa informaa-
tio on digitaalisena bitti-informaationa. Esim.
CD-levyt, CD-ROMit, tietokoneen erilaiset
levykkeet, DAT-nauhat, MiniDisc-levyt,
DVD-levyt jne.
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Elektroninen aikakausjulkaisu
aikakausjulkaisu, joka tavallisesti jaetaan tie-
toverkon vilitykselld ja on kdytettdvissd mitd
tahansa elektronisen julkaisun lukemiseksi
tarkoitettua vilinettd kdyttden; julkaisu ilmes-
tyy sddnnonmukaisesti, jatkuvana ja sen pe-
rittdiset osat on numeroitu

elektroninen aineisto

elektronisessa muodossa oleva julkaisu, jonka
kéyttamiseksi tarvitaan erityisvélineitd
Elektronisia aineistoja ovat:

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

- tietokannat (yhteensd viitetietokannat,
kokotekstitietokannat, muut tietokan-
nat)

- elektroniset kausijulkaisut

elektroninen dokumenttien viilitys

elektroninen kokoelma

elektroniset
kausijulkaisut

tietokannat

sdahkokirjat

Tédssd ilmoitetaan ne elektroniset aineistot,
joihin kirjasto on hankkinut kédyttdoikeuden ja
jotka se on asettanut asiakkaiden kéytettdvak-
Si.

elektroninen palvelu

kirjaston elektroninen palvelu, joka tarjotaan
paikalliselta palvelimelta tai tietoverkkojen
kautta

elektronisia kirjastopalveluita ovat
- elektroniset aineistot (digitaaliset do-
kumentit, tietokannat, elektroniset
kausijulkaisut)
- sdhkoinen dokumenttien vilitys
- ndyttoluettelo (OPAC)

dokumentin tai sen osan elektroninen siirto
kirjaston kokoelmista kéyttédjélle joko suoraan
tai toisen kirjaston vilitykselld

elektroninen kausijulkaisu

joko ainoastaan elektronisessa tai seké elekt-
ronisessa ettd painetussa muodossa julkaistu
kausijulkaisu

HUOM. siséltdd sekd paikallisesti tallennetut
julkaisut ettd sellaiset muualle tallen-
netut julkaisut, joihin on hankittu
kiyttooikeus (Esimerkiksi Academic
Pressin tarjoamat lehdet kuuluvat ta-
hén.)

elektroninen kokoelma

tarkoitetaan kaikkea elektronisessa (digitaali-
sessa) muodossa olevaa Kkirjastoaineistoa.
Elektroninen kokoelma jakautuu tietokantoi-
hin, elektronisiin kausijulkaisuihin ja digitaa-
lisiin dokumentteihin.

digitaaliset dokumentit

elektroniset  verkossa muut
patentit oleva

digitaaliset
av-aineisto aineistot

- kirjaston WWW-sivusto
- Internet-yhteys

- elektroninen hakupalvelu
- verkko-opetuspaketit

Elektronisten palvelujen tarjoamiseen liittyvat
laitteet, ja koulutus seké elektroninen neuvon-
ta ovat vilttimiton ympdristd elektronisten
palvelujen tarjoamiselle, mutta koska ne eivit
itsessddn ole elektronisia palveluita, ne tilas-
toidaan muussa yhteydessa.

episuora budjettirahoitus

tarkoitetaan esim. laitoksille tai avoimelle
yliopistolle osoitettuja varoja, joilla hankitaan
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kirjastoon kirjallisuutta tai yhteyksid elektro-
niseen aineistoon, maksetaan tilakuluja tms.

Epésuoralla budjettirahoituksella tarkoitetaan
sitd yliopiston rahoitusta, joka ei tule kirjaston
tilille eli on organisaatiossa jollain muulla ti-
lilld. Tdhén luetaan mukaan siis mm. laitosten
tai keskushallinnon maksamat tilakulut, ai-
neistomenot, henkilokuntamenoja ja muitakin
menoja. Ja menojen puolella ne ovat eri me-
noryhmissd. Menoissa vain tietoaineistokulut
on eroteltu suoriin ja epdsuoriin, mutta tarkoi-
tus on ettd muukin epdsuora merkitién vaikka
ei ole erikseen eroteltu.

Esim. vaikka useimpien kirjastojen maksetta-
vaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjastoista -
laitoskirjastoja - saattaa olla laitosten tiloissa
niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos téllai-
nen kirjasto kuitenkin kuuluu kirjastolaitok-
seen, sen laskennalliset tilamenot tulee huo-
mioida sekd rahoituksessa ettd menoissa.

erikoiskirjasto
itsendinen tiettyyn erikoisalaan, kéyttdjiryh-
madn tai julkaisulajiin erikoistunut kirjasto

erikoisasiantuntija

kirjastossa tyoskentelevé erityisosaaja, jonka
ty0 on kirjaston toiminnan kannalta keskeisti
Esim. atk-henkilokunta, web-toimittaja, kir-
jansitoja jne.

graafinen aineisto (1SO 2789:2006(E) 3.2.21)
painettu julkaisu, jossa olennaisin piirre on
kuvallinen esitys ja jotka eivét ole kirjoja,
nuotteja tai karttoja. Niiden katsomiseen ei
tarvita laitetta.

HUOM. 1 sisdltad julisteet, valokuvat, painoku-

vat, ex librikset, taideteokset, tekniset
piirrokset jne., mutta ei sisélld teks-
timuotoisia, mikromuotoisia, audio-
visuaalisia tai elektronisia aineistoja

hallinnollinen yksikko (7SO 2789:2006(E)/3.1.1)
itsendinen kirjasto tai ryhma kirjastoja, joilla
on yhteinen johtaja tai hallinto; ammattikor-
keakoulukirjastossa hallinnollisen yksikon voi
myOds muodostaa joukko kirjastoyksikoita,
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jotka ovat kehysorganisaation yhteisen hallin-
non kautta saman keskushallinnon alaisia

hankinta

aineisto, joka on lisétty kokoelmiin raportoin-
tikaudella; voidaan jakaa esimerkiksi ostoihin,
lahjoituksiin ja vaihtoihin; kartunnalla ja han-
kinnalla tarkoitetaan tissd yhteydessd samaa
asiaa

henkilokunta
asiantuntijat
asiantuntijoiden ryhméin kuuluvat
esim. web-toimittajat, atk-
henkildkunta, henkil6stéhallinnon

henkilokunta, kirjansitojat jne. joiden
ty0 on kirjaston toiminnan kannalta
keskeisté.

kirjastoammatillinen henkilokunta
kirjastoammatillisella henkil6kunnalla
tarkoitetaan 1. kirjasto- ja informaa-
tioalan koulutuksen joko toisella as-
teella tai ammattikorkeakoulussa suo-
rittaneita tai yliopistossa vahintdén ai-
neopinnot tai vastaavan laajuisen tdy-
dennyskoulutuksen informaatio- ja
kirjastoalalta suorittaneita henkil6itd
ja 2. jonka viran tai toimen hoitami-
sessa tarvitaan kirjastoammatillista
osaamista. (Molempien edelld olevien
ehtojen siis tulee tdyttyd.)

muu henkilokunta

kaikki muu henkil6kunta, jonka tehta-
vien hoito ei edellytd kirjastoammatil-
lista koulutusta tai tehtivd ei kuulu
asiantuntijoiden ryhmaéin, esimerkiksi
sitvoushenkilokunta ja vahtimestarit

henkilostomenot ISO 2789:2006(E)/6.5.1.1

henkilostomenot yhteensd = palkat sivukului-
neen (= tyOnantajan lakisditeiset ja vapaach-
toiset sosiaalivakuutusmaksut: sosiaalivakuu-
tusmaksu, tapaturmavakuutus, tyottomyysva-
kuutus, eldkevakuutus, ryhmihenkivakuutus
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ym.) + henkiloston koulutuskulut. (Henkilds-
tolle mahdollisesti kustannettavat muut kulut,
kuten puhelin tms. eivdt ole henkilosto-
menoja.)

henkilotyovuosi (htv)

Yksi henkilotydvuosi on tydaika, jonka yksi
kokopdivéinen tyontekija tekee vuodessa, eli
12 x kuukausity6tunnit. Vuosiloma sisiltyy
henkil6tyovuosiin. Pitkdt, vdhintdédn kuukau-
den yhtéjaksoiset poissaolot kuten sairauslo-
mat ja opintovapaat vdhennetddn, jos niiden
aikana ei ole ollut sijaista. Henkildtydvuodet
ilmoitetaan yhden desimaalin tarkkuudella.
Osa-aikaisen tyOntekijdn henkildtydvuodet
saadaan kaavasta:

Ntelyviikkotvéaika , h) (tehtyvuositvéaika ki) |

(vakioviikkotvéaikah) '~ (vakiovuosityéaika ki)'~

Esim. Osa-aikaisen tyontekijd on tdssd puoli
vuotta 20 h/viikko. Vakiotydaika on 36,25 t
/viikko:

20 .6 o
(36._25 _ﬁ+{ﬁ}—0._28—0,33m4
Hyllymetri (hm)

kuvaa kirjastoaineiston fyysistd laajuutta eli
kokoelmien todellista metriméérdd (ei hylly-
jen tdyttdd). Aineisto mitataan siten kuin se
on hyllylle asetettu. Jos aineisto on mitattu
tilavuuden mukaan, niin 1 kuutiometri vastaa
10 hyllymetrid. Kaavaa voidaan kayttda esim.
muiden kuin painatteiden hyllymetrien arvi-
oinnissa. Tieto arkiston méérédstd voidaan an-
taa arviotietona, jos sitd ei saada tarkasti.

Koska mitataan nimenomaan aineistoa, tulee
hyllymetrin olla tdynna (toisin kuin tilasuun-
nittelussa, jossa hyllymetrid pidetdédn tdytena,
kun se on 80-prosenttisesti tdynni).

Esimerkki hyllymetrien arvioinnista

Vaihtoehtoisesti kokoelmien hyllymetrit voi-
daan arvioida. Kirjasto voi laskea montako
nidettd/sdilytysyksikkod keskimddrin menee
yhteen tdyteen hyllymetriin ja kayttdd tatd

apuna arvioinnissa. Eri aineistomuodot taytta-
vit kuitenkin hyllyjd eri tavoin, joten eri ai-
neistoryhmisté tulee tehdi erilliset arviot. Ai-
neiston hyllymetrit vaihtelevat myos aloittain.
(DIN-Fachbericht 13:5.2.1.4)

Laskuesimerkki:

Kirjasto mittaa kokoelmistaan 10 hyllymetria
ja mittauksen tuloksena tiedetéén, ettd tdyteen
hyllymetriin mahtuu tédssd Kkirjastossa kes-
kim. 45 nidettd. Kirjaston kokoelmissa on
78 500 nidettd. Laskukaava on seuraava:

78500

=1744.4

kansalliskirjasto

kirjasto, joka on vastuussa sijaintimaansa kir-
jallisuuden hankkimisesta ja sdilyttdmisest;
se voi my0s toimia vapaakappalekirjastona.

kartta
esittdd konkreettisen tai abstraktin ilmion pie-
nennetyssd mittakaavassa

HUOM. Tahén sisdltyvit kaksi- ja kolmiulot-
teiset kartat, karttalehdet, karttapal-
lot, pohjapiirrokset, topografiset mal-
lit, mutta eivét karttakirjat, mikro-,
audiovisuaalisessa tai elektronisessa
muodossa olevat kartat.

kartunta (vrt. kokoelmien kasvu)

aineisto, joka on lisétty kokoelmiin raportoin-
tikaudella; voidaan jakaa esimerkiksi ostoihin,
lahjoituksiin ja vaihtoihin; kartunnalla ja han-
kinnalla tarkoitetaan tissd yhteydessd samaa
asiaa. Tilastossa kartunta on aina positiivinen
luku.

kasettikirja
ks. danikirja

katsottu dokumentti tai tietue

elektroninen aineisto, luettelotietue tms., joka
tiedonhaun aikana ladataan koneelle koko-
naan katsottavaksi

kaukolainaus
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laina tai jéljenne, jonka kirjasto antaa eri or-
ganisaatioon kuuluvalle kirjastolle (tai arkis-
tolle)

HUOM. 1 Aineiston valittdminen elektronisesti
tilastoidaan elektronisen aineiston
vilitykseen.

kaukopalvelu

kirjastojen ja arkistojen vilinen dokumenttien
lainaaminen ja jdljenteiden vélittiminen, kun
kirjastot asioivat sellaisen kirjaston kanssa,
joka ei kuulu samaan kehysorganisaatioon.

kausijulkaisu (engl. serial, serial publication)
painetussa tai muussa muodossa epasaannolli-
sesti tai kerran vuodessa ilmestyvd julkaisu,
jonka osat seuraavat toisiaan, ja jonka osien
jarjestys on yleensd ilmaistu numeroin tai
kronologisin maéirein; tarkoitettu jatkumaan
madrddmittomén ajan

HUOM. 1 Ei sisdlld monografiasarjoja

HUOM. 2 Kausijulkaisuja ovat aikauslehdet,
sanomalehdet, vuosittain ilmestyvit
julkaisut (vuosikirjat, vuosikerto-
mukset, kalenterit), raporttisarjat jne.

HUOM. 3 ISO 2789 -standardia varten kausi-

julkaisut on jaettu sanomalehtiin ja
aikakausjulkaisuihin, ja ndistd mo-
lemmat painettuihin ja elektronisiin
kausijulkaisuihin.

Kansallisesti tieteelliset kirjastot noudatta-
vat ainoastaan jialkimmaisti jaottelua.

keskuskirjasto
ks. paékirjasto

kirjasto

kirjasto on organisaatio tai organisaation osa,
jonka tarkoitus on kokoelmien perustaminen,
ylldpito ja sdilyttdminen ja niihin perustuvat
palvelut sekd tiedonldhteiden kdyton edistd-
minen. Kokoelmat voivat olla painettuja, sih-
koisid tai muussa muodossa olevia. Kirjasto
vastaa kayttdjiensd tiedollisiin, tutkimukselli-
siin, koulutuksellisiin sekd kulttuurillisiin tar-
peisiin. Kirjastolla voi olla my6s muita tehta-
vid esim. toimiminen oppimisympéristona.
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ks. myds: ammattikorkeakoulukirjasto
yleinen kirjasto
yliopistokirjasto

padkirjasto

sivukirjasto

tieteellinen kirjasto

kirjastoammatillinen henkilokunta
(ks. henkilokunta)

kirjastokokoelmat

kaikki kirjastojen kéyttéjille tarjoama aineisto
HUOM. 1 sisdltdd paikallisesti sdilyttdvin ai-
neiston sekd aineiston, johon on han-
kittu kayttdoikeus

Kaéyttdoikeus voi olla joko kirjaston
itsensd hankkima tai konsortion
hankkima ja / tai ulkopuolisella ra-
hoituksella hankittu

Hankinnalla tarkoitetaan aineiston
tarkoituksellista valintaa, kéyttdoike-
uksien turvaamista sekd aineiston si-
sallyttdmistd kirjaston nayttoluette-
loon tai muuhun tietokantaan. Kau-
kolainaus ja dokumenttien vélitys ei
ole hankintaa.

Ei sisdlléd linkkejd sellaiseen Internet-
aineistoon, jolle kirjasto ei ole tur-
vannut kayttdoikeutta lisenssilld tai
muulla sopimuksella.

HUOM. 2

HUOM. 3

HUOM. 4

kirjastoautot ja -veneet

kirjasto tai yleisen kirjaston osasto, joka kayt-
tdd erikoisvarusteltua ja kalustettua liikenne-
vélinettd aineiston ja palveluiden tarjoamiseen

kirjastokaynti

kéyttdjan saapuminen kirjaston tiloihin (myos
virtuaaliset kdynnit lasketaan sitten, kun se
voidaan tehdé luotettavasti)

kirjaston tyontekija
kirjaston palveluksessa oleva tyontekiji, joka
saa tyOstddn palkkaa

kirjaston ulkopuolisten aineistojen vilitys
toiminta, jossa kirjaston ulkopuolinen toimit-
taja hankkii asiakkaalle dokumentin tai sen
osan kirjastonkokoelmien ulkopuolelta siten,
ettd kirjasto on mukana vélitystoiminnassa ja /
tai maksussa
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HUOM Silla ei ole merkitystd, maksetaanko
kustakin katselukerrasta erikseen vai
onko jokin madrd katselukertoja
maksettu ennalta.

kohdeviesto (1SO 11620:1998(E)/3.22 - vrt. pal-
veltava véesto)

tietyn kirjaston erityisten palvelujen tai eri-
tyisten aineistojen todellisia ja potentiaalisia
padasiallisia kdyttdjaryhmia

kokoelmien kasvu (vrt. kartunta)
kartunta miinus poistot. Jos poistot ovat suu-
remmat kuin kartunta, kokoelmat pienenevit.

Kokoelmien tismays

kokoelmien tulee tdsmétd vuosittain, jotta ai-
kasarjassa ei syntyisi esim. poistojen epévar-
masta laskennasta johtuvaa heittoa. Tasméys-

kaava:
tilanne 31.12.edellisend vuonna + Kkartunta
tilastointivuonna - poistot tilastointivuonna =
tilanne 31.12. tilastointivuonna

kokotekstitietokanta

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

HUOM. 1 Patentit ja elektroniset kausijulkaisut
eivit sisélly tdhin
HUOM. 2 Tietokanta, jossa on seké kokotekste-

jé ettd muuta aineistoa tilastoidaan
kokotekstitietokannaksi.

konvertointiluettelointi

Tietue on luetteloitu aikaisemmin esimerkiksi
pahvikortille (ja myds ilmoitettu yhteistilas-
toon) ja konvertointiluetteloinnissa se siirre-
tddn nykyiseen kirjastojarjestelmiin. Konver-
tointiluetteloinnin vastakohta on luettelointi.
Voyager-tietokannoissa  konvertointiluette-
lointi merkitddn varastotietueen merkkipaik-
kaan 008/07 hankintatapakoodilla z=muu

Kopioluettelointi

Tietue kopioidaan toisesta tietokannasta ja
tallennetaan muokattuna tai muokkaamatto-
mana omaan tietokantaan, tai tietueen pohjana

kéytetddn omasta tietokannasta jo l0ytyvaa
samankaltaista tietuetta. Kopioluetteloinnin
vastakohta on alkuperéisluettelointi. Voyager-
tietokantojen kopioluetteloiduissa tietueissa ei
saa olla merkintdd 571 $a XLUETTELOITU

korkeakoulukirjasto

kirjasto, jonka pddtarkoitus on palvella yli-
opistojen tai ammattikorkeakoulujen opiskeli-
joita ja henkil6kuntaa; se voi myds palvella
laajempaa yleisoa

kotilaina

kotilainat ovat lainoja, jotka asiakas saa viedd
lainan rekisterdinnin jidlkeen mukanaan pois
kirjastosta riippumatta laina-ajasta. Lukusali-
laina on rekisterdity laina, jota asiakas ei saa
vieda kirjaston ulkopuolelle vaan hén kayttaa
lainaamaansa teosta kirjaston tiloissa.

kisikirjoitus

alkuperdinen késin tai koneella kirjoitettu teos
(voi olla my6s musiikkikésikirjoitus); julkai-
semattomat opinndytetyot tilastoidaan mono-
grafioihin

kayttija
kirjastopalveluiden vastaanottaja

HUOM. Kayttdja voi olla henkild tai instituu-
tio.

kiyttooikeus
oikeus tutkia tai kédyttad palvelua

Elektronisten aineistojen kohdalla edellyte-
tddn, ettd kirjasto on turvannut kéyttdjilleen
padsyn aineistoihin lisenssilld tai muulla so-
pimuksella.

laina
muun kuin elektronisessa muodossa olevan
aineiston lainaus kayttéjélle

Kyseesséd on paikallislaina, kun kirjasto antaa
lainan henkildasiakkaalle, tai kirjasto 1dhettdd
lainan toiseen kirjastoon samassa kehysorga-
nisaatiossa tai suoraan henkil6asiakkaalle
esimerkiksi toiseen kaupunkiin.
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HUOM. 1 Lainoiksi lasketaan sekd kéyttdjien

tekemit uusinnat ettd paikallislainat,
jotka on rekisterdity paikan paalla
kirjastossa. Uusinnat tilastoidaan
erikseen, mutta kirjastojérjestelmén
generoimia automaattiuusintoja ei
lasketa mukaan. (ISO 2789:2006(E)
/3.3.22)

HUOM. 2 Etdkayttdjélle annetut lainat tilastoi-

daan tdhan.

HUOM. 3 Dokumenttien elektroninen valitta-

minen tilastoidaan elektroniseen do-
kumenttien vilitykseen. Tama sisil-
tad kehysorganisaation jésenille 1dhe-
tetyn aineiston

lainan uusinta
kayttdjan aloitteesta tapahtunut laina-ajan pi-
dentdminen. kirjastojérjestelmén generoimia

automaattiuusintoja ei lasketa mukaan. (7SO
2789:2006(E) /3.3.22)

laitoskirjasto (yleiset kirjastot)
sairaalassa tai hoitolaitoksessa toimiva sivu-
kirjasto

laitoskirjasto (yliopistot)

kirjasto, jonka rahoituksesta ja toiminnasta
vastaa jokin yliopiston laitos; kirjaston tyon-
tekijit ovat laitoksen tyontekijoitd; yliopiston
padkirjaston hallinnoimat laitoskirjastot tilas-
toidaan pédkirjaston toimipisteiksi

laskennalliset tilakustannukset

kirjaston kiinteiston/korkeakoulun tiedossa
oleva nelidvuokra, joka kisittdd myds siivo-
us-, vartiointi- ja muut kustannukset, kertaa
vuokra-alan mukaiset kustannukset vuodessa

luettelointi

Tietue luetteloidaan ensimmadistd kertaa, eli
sitd ei ole koskaan aikaisemmin luetteloitu
millddn muulla tavalla kyseisessd kirjastossa.
Luetteloinnin vastakohta on konvertointiluet-
telointi. Luettelointi sisdltdd sekd uutuusluet-
teloinnin ettd takautuvan luetteloinnin, joille
molemmille on mahdotonta 16ytdd kaikkia
tyydyttdvad madritelmasd. Halutessaan kirjasto
voi jakaa luetteloidut tietueet uutuusluetteloi-
tuihin ja takautuvasti luetteloituihin omien
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kriteereidensd mukaan, mutta yhteistilastossa
niitd ei eritelld alkaen vuodesta 2007

lukusalilaina

rekisterdity laina, jota asiakas ei saa vieda kir-
jaston ulkopuolelle; kirjastossa kéytettdvéksi
annettu dokumentti

mikromuotoinen aineisto
mikrokuvattua aineistoa, joka on suurennetta-
va, jotta sitd kyetddn lukemaan tai katsomaan
tai muuten hyddyntdmaéan.

HUOM. 1 Siséltdd mikrokortit ja mikrofilmit.
HUOM. 2 Diat ja vastaava aineisto tilastoidaan

audiovisuaaliseen aineistoon
monimediajulkaisu

ks. multimedia-aineisto

moniviestin

Sisdltdd kahta tai useampaa aineistotyyppié,
joista mikéén ei ole kokonaisuuden hallitseva
osa. Esimerkiksi opetuspaketit, joissa on mu-
kana oppikirja ja kasettinauhoja.

monografia

painettu tai muussa muodossa oleva yksi- tai
moniosainen julkaisu, joka muodostaa koko-
naisuuden ja jonka osien mdard on rajallinen

monografiasarja
joukko monografioita, jotka liittyvit toisiinsa
kokoavan nimekkeen kautta

multimedia-aineisto

tietokoneen ohjaaman jirjestelmén avulla
kéytettdvd aineisto, joka yhdistdd kaksi tai
useampia viestintyyppejd siten, ettei niistd
yksikddn ole méériteltdvissd ensisijaiseksi ja
joka sallii niiden interaktiivisen kdyton; mul-
timediaan voi kuulua esimerkiksi tekstid, gra-
fiikkkaa, elokuvaa, animaatioita ja d44nté tms.
HUOM.

multimedia-aineistot tilastoidaan niiden pii-
ominaisuuden mukaan tietokantoihin, digitaa-
lisiin dokumentteihin tai audiovisuaalisiin do-
kumentteihin
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muu henkilokunta
(ks. henkilokunta)

muu kirjastoaineisto

muu aineisto kuin kirjat, kausijulkaisut, ksi-
kirjoitukset, painetut nuotit, mikromuotoinen
aineisto, kartta-aineisto, audiovisuaalinen ai-
neisto, graafinen aineisto, patentit tai elektro-
ninen aineisto (digitaaliset dokumentit), jotka
on erikseen mééritelty

HUOM. Téama siséltdd sellaista aineistoa ku-
ten dioraamat ja muut kolmiulotteiset
aineistot, pelit, lelut jne. Pistekirjoi-
tuksella kirjoitetut dokumentit tilas-
toidaan painettuun aineistoon

muu tietokanta

kuvailevaa tai numeerista tietoa sisdltdva tie-
tokanta, josta yleensd kaytetddn spesifisen
tiedon osan etsimiseen sen sijaan, ettd sitd lu-
ettaisiin jérjestelméllisesti alusta loppuun; ta-
hin kuuluvat hakemistot, tietosanakirjat, sa-
nakirjat, tilastotaulukot kuviot seka tieteelliset
kaavat

nettokartunta (ks. kokoelmien kasvu)

nimeke
julkaisussa mainittu sana, ilmaisu tai merkki-
ryhma, joka nimeéi julkaisun tai sen osan.

HUOM. Tilastoinnissa nimekkeelld tarkoite-
taan dokumenttia, joka muodostaa
erillisen yksikon, ja jolla on oma ni-
meke siitd huolimatta, onko se jul-
kaistu yhtend vai useampana séily-
tysyksikkond ja ottamatta huomioon,
montako kopiota kirjastossa on;
yleensd yksi nimeke vastaa yhté luet-
telointitietuetta.

nide (=volume # annual volume eli vuosikerta)
painetun aineiston sdilytysyksikko, joka koos-
tuu kansiin kootuista sivuista (lehdistd) ja
muodostaa kokonaisuuden tai sarjan osan

niyttoluettelo (OPAC = Online Public Ac-
cess Catalog)
kirjaston kokoelmatietokannan kayttoliittyma

oppilaitoskirjasto
toisen asteen tai sitd alemman oppilaitoksen
kirjasto

paikalliskiyttoinen aineisto

fyysinen informaatiotallenne, jota on lainatta-
vissa tai kaytettivissd yksittdiselld tydasemal-
la kirjastossa (= ei tietokoneen kovalevylld
tms.). Niitd ovat esim. CD-levyt, CD-ROM:it,
tietokoneen erilaiset levykkeet jne.

palveltava viesto (1SO 2789:2006(E)/3.3.18 - vrt.
kohdeviesto)

henkiléryhmd, jota varten kirjasto palvelui-
neen ja aineistoineen on perustettu.

painetut nuotit

dokumentti, jonka olennainen sisdltd on mu-

siikin esittiminen

HUOM. Voi olla yksittdinen nuottilehti tai
kirjamuotoinen.

patentti

virallinen dokumentti, joka takaa keksijélle
yksinomaisen oikeuden kayttdi tai lisensoida
keksintod

patenttijulkaisu

késittdd eritasoiset patenttijulkaisut kuten ha-
kemusjulkaisut, kuulutusjulkaisut ja mydskin
sitten varsinaiset myOnnetyt patentit

poisto
aineisto, joka on poistettu kokoelmista rapor-
tointikauden aikana

HUOM. Aineisto voidaan poistaa esimerkiksi
heittimalld se pois, siirtdméllé, tai
elektronisten aineistojen ollessa ky-
seessd hivittimailld tiedosto tai pe-
ruuttamalla lisenssi.

péikirjasto (keskuskirjasto) (ISO 2789: 2006 /
3.1.3)

yleensd se hallinnollisen yksikon osa, jossa
padasiallinen hallinto ja tdrked osa kokoelmia
sekd palveluita sijaitsee
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HUOM Hallinnolliseen  yksikk66n, johon
kuuluu useita sivukirjastoja, ei valt-
tamattd kuulu keskuskirjastoa.

padomakulut

Suuret investointikulut, jotka budjetoidaan
erikseen ja jotka eivit sisidlly kirjaston nor-
maalitoimintoihin osoitettaviin budjettivaroi-
hin, ilmoitetaan tdssd. Téllaisia ovat raken-
nushankkeet, suuret kalustushankinnat, palve-
linten hankinnat, uuden kirjastojdrjestelmin
hankintakulut yms. Kirjaston perustamiseksi
tehdyt normaalia suuremmat aineistohankin-
nat ovat pddomakuluja, vuosittainen hankinta
hankintakuluja. Investoinnit eivét saa siséltya
kirjaston ilmoittamiin toimintakuluihin. Kir-
jaston vuotuiseen budjettiin siséltyvét kaluste-
tai mikrohankinnat ilmoitetaan toimintame-
noihin

sanomalehti (engl. newspaper)

kausijulkaisu, joka sisdltdd tietoa ajankohtai-
sista aiheista ja jonka yksittdiset osat merki-
tadn kronologisesti tai numeerisesti ja joka
yleensd ilmestyy vdhintddn kerran viikossa

sivukirjasto

osa laajempaa hallinnollista kokonaisuutta;
tarjoaa palveluita joko jollekin alueelle tai
erityisille kéyttdjaryhmille (laitokset jne.)

sahkokirja (150 2789:2006 /3.2.15)

digitaalinen dokumentti (lisensioitu tai ei),
jossa teksti on vallitseva ja jota voidaan pitdd
analogisena painetulle kirjalle (monografial-

le).

HUOM 1 e-kirjan  kéyttdmiseksi  tarvitaan
yleensa tietty laite tai lukija ja katse-
luohjelma

HUOM 2 e-kirjoja voidaan lainata asiakkaille

joko kannettavalla laitteella (e-kirjan
lukulaite) tai vélittdmalld sisdltd asi-
akkaan tietokoneelle rajoitetuksi
ajaksi.
HUOM 3 kasittdd myos sdahkoisessd muodossa
olevat vaitdskirjat
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HUOM 4 kasittdd myos Kkirjaston digitoimat

dokumentit

sailytysyksikko / aineistoyksikko
sdilytysyksikko on fyysisesti itsendinen teok-
sen yksikko, joka voidaan ottaa vapaasti eril-
leen muista vastaavista. Selkeimmilldin se on
kirjan nide. Sailytysyksikkd on usein sama
kuin teos, joka on lainattavissa erikseen. Séi-
lytysyksikko ei ole sama kuin nimeke.

HUOM. 1 Painetun aineiston séilytysyksikko on

yleensd nide (kirjat ja sidotut kausi-
julkaisut). Sitomattomien aikakaus-
julkaisujen sdilytysyksikko on kui-
tenkin vuosikerta.

HUOM. 2 Siilytysyksikkd on muun aineiston

osalta fyysinen sdilytysyksikko, ku-
ten mikrofilmirulla tai mikrokortti.

HUOM. 3 Verkkoaineistoa ei lasketa sdily-

tysyksikkoind, vaan nimekkeina.

takautuva luettelointi
ks. luettelointi

tekijinoikeus

Suomessa tekijanoikeus on voimassa 70 vuot-
ta tekijdn kuolemasta [Laki tekijdnoikeuslain
muuttamisesta (1654/1995), annettu Helsin-
gissd 22 pdivind joulukuuta 1995], muissa
maissa aikaraja saattaa poiketa Suomen lain-
sddddnndsti

Suomen tekijénoikeuslain tulkinnan mukaan
kirjastoilla ei ole oikeutta ldhettdd skannattuja
artikkeleita suoraan asiakkaille (loppukaytta-
jille), vaan esim. skannatut artikkelit, jotka
lahetetddin kirjastoihin sdhkopostitse, on toi-
mitettava asiakkaalle paperitulosteina.

Laki tekijinoikeuslain muuttamisesta [821/2005], an-
nettu Helsingissd 14 pdivind lokakuuta 2005 / 16 a §:
Teosten kappaleiden valmistaminen yleisolle ja teosten
vélittdminen yleisolle, sanoo seuraavaa.

"Valtioneuvoston asetuksella sdddettivd arkisto ja
yleisélle avoin kirjasto saa, jollei tarkoituksena ole
vdlittomdn tai vilillisen taloudellisen edun tuottami-
nen:

1) valmistaa omissa kokoelmissaan olevasta vahingoit-
tumiselle alttiista julkistetusta teoksesta kappaleita
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valokopioimalla tai vastaavalla menetelmdlld ja saat-
taa ne yleisén saataviin lainaamalla, jos teosta ei ole
saatavissa kaupallisen levityksen tai vdlittdmisen kaut-
ta;

2) jos se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi, valokopi-
oimalla tai vastaavalla menetelmdlld valmistaa kappa-
leita omissa kokoelmissaan oleviin kokoomateoksiin,
sanomalehtiin tai aikakauskirjoihin sisdltyvistd yksit-
tdisistd kirjoituksista sekd muiden julkaistujen teosten
lyhyistd osista annettaviksi lainaajille heiddn yksityistd
kdyttéddn varten niiden nidosten tai vihkojen asemesta,
Jjoihin ne sisdltyvdt.

Valtioneuvoston asetuksella sdddettivd arkisto ja ylei-
solle avoin kirjasto tai museo saa, jollei tarkoituksena
ole vdlittomdn tai vdlillisen taloudellisen edun tuotta-
minen, vdlittdd omissa kokoelmissaan olevan julkiste-
tun teoksen yleiséon kuuluvalle henkilolle tutkimusta
tai yksityistd opiskelua varten laitoksen tiloissa yleisol-
le vilittimiseen varatuilla laitteilla. Edellytyksend on,
ettd vilittdminen voi tapahtua teoksen kdyttod koskevi-
en hankinta-, lisenssi- ja muiden sopimusehtojen estd-
mdttd ja ettd muu kuin tdssd momentissa tarkoitetun
kiyton edellyttimd teoksen kappaleen valmistaminen
digitaalisesti on estetty sekd jos teoksen vilittiminen
edelleen on estetty.”

tekninen tallenne
dokumentti, jonka informaatio on kaytettivis-
sd vain jonkin laitteen avulla

Teknisii tallenteita ovat esimerkiksi dénitteet,
elokuvat, mikrokuvat ja erilaiset atk-
tallenteet.

tiedekuntakirjasto

yliopistokirjasto, joka on jonkin tiedekunnan
hallinnon alainen; yliopiston péékirjaston hal-
linnoimat tiedekuntakirjastot tilastoidaan paa-
kirjaston toimipisteiksi

tiedonhakupyynto

kayttdjén kirjastolle tekemid pyynto etsid tie-
toa kirjaston ldhteistd; vaatii yhden tai use-
amman tiedonldhteen hallintaa tai kayttoa

HUOM 1 Tiedonhakupyyntd voidaan antaa
paikan pailld, puhelimitse, postitse,
faksilla tai sahkoisesti

HUOM 2 Ei sisdlld tiedon antamista kirjaston

tiloista, henkilokunnan sijainnista tai
aukioloista eika laiteopastusta

HUOM 3 Ei sisélld aineiston sijaintipaikan
neuvomista
HUOM 4 Voi my0s siséltdd suosituksia ldhteis-

td, ldhteiden tulkintaa tai ldhteiden
kéyton opastusta.

tieteellinen kirjasto

tieteellistd opetusta ja / tai tutkimusta palvele-
va kirjasto; tieteellisid kirjastoja ovat ammat-
tikorkeakoulukirjastot, erikoiskirjastot ja yli-
opistokirjastot

tietokanta

kokoelma tai tiedosto elektronisesti tallennet-
tua tietoa. Se voi olla CD-ROMilla, levyk-
keelld tai tiedostona (faktatietoa, bibliografis-
ta tietoa ja tekstitietoa), jossa on mukana tie-
donhaku- ja kisittelyohjelma

HUOM. Tietokanta voi olla CD-ROMilla,
levykkeellé tms. tai tiedostona, johon
otetaan yhteys tietoliikenneyhteyksi-
en tai Internetin kautta.

tietoverkko / verkko

tietokoneiden sekd niiden viélisten tiedonsiir-
toyhteyksien ja niiden avulla tarjottavien pal-
velujen yhdistelma

tietue
madrdmuotoinen yhtd kohdetta koskevien tie-
tojen joukko

tilat

kirjastotoimintoihin tarkoitetut tilat neliomet-
reind; tilastoidaan hyotyneliot sekd kokonais-
pinta-ala

toimintakulut
kirjaston toimintaan kdytetyt kulut.

toimipiste

mikd tahansa kirjasto tai kirjaston osa, jossa
tuotetaan erillisissé tiloissa palveluja kirjaston
kayttdjille, riippumatta siitd, onko kyseessd
itsendinen kirjasto tai suuremman organisaa-
tion osa.
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Toimipisteeltd edellytetdén organisoitua ko-
koelmaa. Toimipisteessd ei valttdmattd ole
henkildkuntaa ja palvelua koko ajan.

Toimipisteiden médrd on sama tai suurempi
kuin hallinnollisten yksikéiden maara.

Samassa kirjastorakennuksessa olevat erilliset
palvelupisteet, kirjaston etdvarastot ja eri
osastot (esim. luettelointi- ja hankintaosasto)
eivit ole toimipisteitd. Ammattikorkeakoulu-
kirjastojen toimipisteitd ovat kirjastoyksikot.

tulostetut dokumentit / tietueet

tdssd yhteydessd tulostamisella tarkoitetaan
paitsi varsinaista tulostamista paperille, myos
aineiston lataamista omalle koneelle

tutkimuslaitoksen Kirjasto

kirjasto, jonka pédasiallinen tehtdvi on tarjota
aineistoa ja palveluita jonkin tieteellistd tut-
kimusta harjoittavan laitoksen henkilokunnal-
le

tyoasema

asiakkaiden tai henkilokunnan kiytdssd oleva
yksittdinen tai verkossa oleva tietokone tai
paate

Tasmays
ks. kokoelmien tdsmiys

ulkoinen palvelupiste
kirjaston ulkopuolella oleva piste, jossa kdyt-
tdjille tarjotaan sddnndllisesti palvelua

HUOM. kirjastoautojen ja -veneiden pysiakke-
jé ei lasketa ulkoisiksi palvelupis-
teiksi

uutuusluettelointi

ks. luettelointi

verkkodokumentit

verkossa kéytettdvid informaatioyksikoita tai
tallenteita, jotka kirjasto on digitoinut tai
hankkinut digitaalisessa muodossa osaksi ko-
koelmiaan.

varaus
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kéyttdjan tekemd pyyntd saada kayttoonsa
sellaista kirjaston kokoelmiin kuuluvaa ai-
neistoa, joka juuri pyyntohetkelld ei ole saata-
vissa

verkko
ks. tietoverkko

viitetietokanta

tietokanta, jonka tietueet ovat viitteitd erilai-
siin ldhteisiin kuten aikakauslehtiartikkelei-
hin, kirjoihin, patentteihin jne.; kokoelma kir-
jallisuusviitteitd, jotka analysoivat ja esittele-
vit jatkuvasti kausijulkaisujen ja / tai muiden
nimekkeiden siséltdd; usein rajoittuu yhtei-
seen tieteenalan tai maantieteelliseen aluee-
seen

HUOM. 1 Kirjastojen luettelotietokantoja ei
lasketa téhén.

HUOM. 2 Viitetietokanta voi sisdltid myds
abstrakteja.

HUOM. 3 Tietokannat, joissa on sekd kirjalli-

suusviitteitd ettd kokotekstid, laske-
taan kokotekstitietokantoihin.

WWW-sivusto (web site)
elektroninen palvelu, jolla on oma erityinen
Internet-domain ja joka koostuu digitaalisten
dokumenttien kokoelmasta

HUOM. 1 Yleisesti WWW-sivustosta puhutaan
kotisivuina ja tavallisesti ne on linki-
tetty toisiinsa hypertekstilinkeilld

HUOM. 2 Dokumentit, jotka kuuluvat mééri-

telmdn elektroninen aineisto tai ul-
kopuoliset Internet-aineistot alle ei-
vit kuulu tdhén, vaikka ne onkin voi-
tu  linkittdd  kirjaston ~WWW-
sivustoon

yleinen Kkirjasto

kirjasto, joka palvelee jonkin alueen koko vé-
eston kulttuuri- ja tiedontarvetta, ja jota rahoi-
tetaan julkisista varoista. Suomessa yleisid
kirjastoja yllapitavit kunnat.

yliopistokirjasto
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kirjasto, jonka ensisijainen tehtévi on palvella adnikirja
yliopiston opiskelijoita, tutkijoita ja opettajia danitallenne, jolle on luettu kirjallisuutta
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Lahteet
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