





























Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

Taman oppaan lukujen numerointi noudattelee soveltuvin osin yhteistilastotietokan-
nan kohtien numerointia.

Kaikki tdman oppaan kayttdjilta tuleva palaute tilastointiohjeiden ja tilaston edelleen
kehittdmiseksi on tervetullutta. Suuri kiitos timéan oppaan syntymisesta kuuluu kaikille
yhteistyokumppaneilleni eri organisaatioissa, Kirjastotoiminnan vaikuttavuuden arvi-
ointiryhmalle ja kollegoilleni Kansalliskirjastossa. Lukuisat tilastojen kanssa puurtavat
kautta Suomenniemen ovat siis kantaneet kortensa kekoon taman tekstin aikaansaa-
miseksi. Esitankin siis lampimat kiitokset Teille kaikille, jotka olette kommenteillanne ja
tyopanoksellanne tydryhmissa, tyopajoissa, keskusteluissa ja palavereissa edistaneet
tdman oppaan syntya ja ajan tasalla pitamista.

Toivotan siis kaikille kirjastotilastoinnista kiinnostuneille viihtyisia hetkia kirjastotilas-
ton parissa, Tilastoseikkailu 2011 voi alkaa.

Helsingissa, tammikuussa 2011
Tekijéi
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Tilastokatsaus

Sahkoisten aineistojen kasvu jatkuu korkeakoulukirjastoissa

Sahkoiset aineistot (e-aineistot) ovat vakiinnuttaneet asemansa korkeakoulukirjastojen
kayttajien tyoskentelyssa. E-aineistojen voimakas kasvu nakyy selvasti seka kaytetyssa

rahassa etta aineistojen kayttétilastoissa.

E-aineistoihin kaytetyn taloudellisen panoksen kasvu nakyy erityisesti yliopistokirjas-
toissa (Kuva 1), missd FinELib-konsortion kautta hankittuihin e-aineistoihin kaytetty
rahamaara ylitti painettuihin aineistoihin kaytetyn rahamaaran jo vuonna 2006.

Kasvua on tapahtunut myds ammattikorkeakoulukirjastoissa, joskin sielld painettuihin
aineistoihin kdytetdan edelleen rahaa e-aineistoja enemman (Kuva 2). Aineistomeno-
jen kehitystrendi on ammattikorkeakoulukirjastoissa nouseva seka painetuissa, etta e-
aineistoissa (Kuva 2), mutta yliopistokirjastoissa painettuihin aineistoihin kdytetty raha
selvasti vahentynyt koko nykyaikaisen kirjastotilastoinnin aikasarjassa (kuva 1).
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Kuva 1. Kirjastoaineistoihin kdytetty raha yliopistokirjastoissa aineistotyypeittain.
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Kuva 2. Kirjastoaineistoihin kaytetty raha ammattikorkeakoulukirjastoissa aineistotyypeittain.

E-aineistoihin kdytetty taloudellinen panos heijastuu myos kayttélukuihin: korkeakou-
lukirjastojen kayttajat latasivat vuonna 2009 jo yli 10 milj. e-lehtiartikkelia, kun lataus-
ten yhteismaadra seurantajakson alussa vuonna 2002 oli vajaat 3 milj. artikkelilatausta.
Latausten kasvu saattaa jo olla saavuttamassa lakipisteenss, silla vuodesta 2008 lukien
kasvukayra nayttaa alkavan tasaantua. (Kuva 3.)

Lisdvalaistusta latausten maaran kehityksesta saadaan kun vuoden 2010 tilastot val-
mistuvat kevdan 2011 aikana.

E-lehtien artikkelilataukset korkeakoulukirjastoissa
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Kuva 3. Ladattujen e-lehtiartikkelien maaran kehitys korkeakoulukirjastoissa (yo- ja amk-
kirjastot yhteensa).
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Korkeakoulukirjastojen kokonaismenojen osuuden kehitys suhteessa kehysorgani-
saation kokonaismenoihin

Korkeakoulukirjastojen taloudellisen ja hallinnollisen aseman seka tietoaineistojen kay-
ton turvaamiseksi Opetus- ja kulttuuriministerio (OKM) alkaa seurata korkeakoulujen
kirjasto- ja tietopalveluresursointia vuodesta 2012 lukien.

Tavoitteena on, etta korkeakoulu kayttdaa vahintdaan 5 % kokonaisbudjetistaan kirjasto-
ja tietopalveluihin. Tatad osuutta seurataan Yhteistilaston mittarin “Kirjaston kokonais-
kulut / kehysorganisaation kokonaiskulut %” avulla.

Yliopistokirjastojen rahoitusosuus onkin lahelld tata tavoitetta, mutta ammattikorkea-
koulujen osuus on seurantajakson aikana pysytellyt n. 3 % tasolla (Kuva 4).

Kuvasta 4 nakyy, miten molemmilla korkeakoulusektoreilla kirjastomenojen osuus on
pysytellyt seurantajakson aikana jokseenkin samana, mikd kuvastaa sitd, ettd korkea-
koulujen toimintamenojen kasvaessa on kirjastomenojen kehitys pysynyt saman tasoi-
sena kuin kehysorganisaation. Ammattikorkeakouluissa olisi kuitenkin tarvetta kirjas-
tomenojen osuuden kasvattamiseen, jotta paastaisiin kohti asetettua 5 % tavoitetta.

Kirjastomenojen osuus kehysorganisaation kokonaismenoista
korkeakouluissa
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Kuva 4. Kirjastomenojen osuus kehysorganisaation kokonaismenoista.
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Johdon "tyokalupaketti”: Kirjastojen yhteinen mittaristo

Kirjastotoiminnan vaikuttavuuden arviointiryhma on laatinut yhteisen mittariston, joka
on tarkoitettu sovellettavaksi kaikissa kirjastoissa, seka tieteellisissa ettd yleisissa (Kuva
5).

Mittaristoa kehitettdessa oli tavoitteena hyddyntdaa mahdollisimman paljon jo keratty-
ja tunnuslukuja. Tavoitteena oli mm. 16ytaa mittareita, jotka ovat suhteessa kirjaston
kayttoon ja kayttdjiin, ja jotka on mahdollista laskea joko suoraan tai yksinkertaisten
laskutoimitusten avulla joko Suomen Tieteellisten kirjastojen yhteistilastotietokannas-
ta (KITT) tai Suomen Yleisten kirjastojen tilastotietokannasta (SYT).

Vaikuttavuuden arviointiryhman laatiman mittariston avulla on tarkoitus laskea panos-
tuotos -mittari, jonka testaamiseksi KITT-tietokantaan on tehty laskentakaava. Sen las-
kemiseksi tarvittava tieto on toistaiseksi saatavana vain osasta kirjastoja, joten mitta-
rista saatavaa informaatiota ei viela voi arvioida. Laskennan varmistamiseksi onkin
kiinnitettava erityistda huomiota siihen, ettd kaikki kirjastot syottavat yhteistilastoon
kaikki tunnuslukujen laskennassa tarvittavat tiedot.

Astakaskyselyssi "palvelut kokonaisundessam” -koh dasta saatu arvio Kysely
Astakkaan saaman tiedon antama hyéty asiallaalle Kysely
Kirjastokiynmt (fyysiset javirtuaaliset) / kohdevéesti tai asukas EITT/SYT
Kirjaston kekonaiskulut/ kohdeviesto tai asukas KITT/SYT
Kirjaston vaikuttavuus omassakehysorganisaatiossa/ yhteiskunnassa Tutkinms/selvitys
Opiskelun ja tydskentelyn tehostummen (vatkumsnuttan ) Kysely/Tutkimus/Selvitys
Lamat + el. palveluiden aineistonlataukset/kohdeviiest tar asukas KITT/SYT
Kirjastoaineistokulut (€) / kohdeviesto tai asukas (fyysiset ja digitaaliset aineistot) KITT/SYT
Informaatiolukutaito, esim. tiedonhank opetuksen vaikutus opiskelmmn Kysely
Kokoelmien kattavuus ja laadukkuus (karjastokohtamen asia?) Tutkimus/Selvitys
Lisiksi:

Panos-tuotos -mittarit lasketaan edellisten avulla... KITT/SYT+ jokin muu tapa?
Toisen asteen vaikutus oteftavaliuonuoon amlien mittareissa Tutlans/selvitys

KITT = Tieteellisten kirjastojen yhteistilasto
SYT = Suomen yleisten kirjastojen tilasto

Kuva 5. Kirjastotoiminnan vaikuttavuuden arviointiryhman laatima mittaristo.

14



Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

Yleistd
Tilastoinnin saadokset

Viranomaisen velvollisuudesta tuottaa ja jakaa tietoa on sdadetty laissa (Laki viranomais-
ten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621). Lain 20 §:ssd mainitaan tilastot ja oppaat erdaana
valineena tiedottaa ja edistaa toiminnan avoimuutta. Myos yliopistolain 5 § ja Ammat-
tikorkeakoululain 40 § 2. mom. sisaltavat maarayksen tuottaa tilastoja (Yiiopistolaki
24.7.2009/558, Ammattikorkeakoululaki 9.5.2003/351). Tilastojen toimittamisesta yhdenmukai-
sin periaattein sdddetdan Tilastolain 11 §:ssd (23.4.2004/280). Tilastoinnista on sdddetty
myo6s EU:n tasolla: (EY) N:o 322/97 (tilastojen tuotannon periaatteet, tilastojen luotetta-
vuus) ja Euroopan parlamentin ja neuvoston padatds 1578/2007/EY yhteison tilasto-
ohjelmasta vuosiksi 2008-2012.

Suomi osallistuu kansainvalisten 1SO-standardien kehittamiseen Tietohuoltokomitean
(Suomen standardoimisliiton, SFS:n, tekninen komitea 115) ja ISO-tyéryhmien kautta.
ISO (International Standardization Organization) on keskeisin kansainvilinen standar-
dointiorganisaatio. Tyodskentely ISO:ssa tapahtuu teknisissd komiteoissa (technical
committees, TC), joilla on alakomiteoita (subcommittees, SC) ja tyoryhmia (working
groups, WG).

SFS on tdysivaltainen jasen mm. komiteassa I1SO TC 46 (Information and documentati-
on). TC 46:n alaisena toimii alakomitea, SC8 (Quality - Statistics and performance eva-
luation), jonka tyoryhmia ovat mm. kirjastotilastostandardityéryhmat WG 2 (ISO 2789:
Information and documentation — international library statistics) ja WG 4 (1ISO 11620:
Information and documentation - Library performance indicators). Vuonna 2009 val-
mistui “kansalliskirjastostandardityéryhman”, WG 7 "Quality measures for national lib-
raries", laatima tekninen raportti kansalliskirjastojen tarpeisiin (ISO/TR 28118 "Perfor-
mance indicators for national libraries"). Suomi on naissa tyéryhmissa tdysivaltainen,
ns. P-jasen (Participating member). Vuonna 2008 aloitti tyonsa ”kirjastorakennustilas-
toryhma”, jonka tehtavana on valmistaa kirjastorakennusten suunnittelua tukeva tek-
ninen raportti ISO TR 11219. Suomi danesti vuonna 2007 tyokohde-ehdotuksen hyvak-
symisen puolesta, mutta ei lahettanyt edustajaa ryhmaan.
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Jotta kirjastojen tilastot olisivat keskendan ja kansainvalisesti vertailukelpoisia, tulee
tilastojen siis olla toimitettu kaikissa kirjastoissa yhdenmukaisin periaattein. Niinpa yh-
teistilaston rakenteen ja ohjeistuksen pohjana ovatkin lain ohella kirjastotilastoinnin
kansainvaliset standardit.

e IS0 2789: Information and documentation — international library statistics

e IS0 11620: Information and documentation - Library performance indicators

e ISO TR 28118: Performance indicators for national libraries

e Valmisteilla: I1ISO TR 11219: “Qualitative conditions and basic statistics for library buildings
(space, function and design)”

e Valmisteilla: ISO/TR 16439:"Methods and procedures for assessing the impact of libraries"

Yhteistilastotietokanta

Tieteellisten kirjastojen tilastotietokantaan (KITT) kerdataan Suomen tieteellisten kirjas-
tojen vuosittaiset tilastot kansanvélisen kirjastotilastostandardin ISO 2789 mukaisesti.
Tietokantaa pitaa ylla Kansalliskirjasto.

Tieteellisten kirjastojen yhteistilasto antaa kokonaiskuvan Suomen tieteellisten kirjas-
tojen voimavaroista, kokoelmista ja palveluista. Tilasto sisaltaa tiedot kansalliskirjas-
tosta, yliopistokirjastoista, ammattikorkeakoulukirjastoista sekd useista erikoiskirjas-
toista.

Minka kirjoitin, sen kirjoitin...

Pyykki on pantu ja pysyy - niin myos tilasto! Kun tilasto on julkaistu, sitd ei voi enda
muuttaa. Osa yhteistilastotietokannan tiedoista (mm. sdilytysyksikot ja tietyt taloustie-
dot) ilmoitetaan vuosittain Tilastokeskuksen julkaisemaan Suomen viralliseen tilastoon
ja kansainvalisiin tilastoihin. Yleisen kdytdnnon mukaan jo julkaistua tilastoa ei muuteta
jalkikateen, vaan muutoksia voidaan tehda vain tilaston valmistumisen yhteydessa.

Jotta tietoa voitaisiin muuttaa jalkikateen, tulee virheen olla oleellinen ja luonteeltaan
sellainen, ettd sen korjaaminen tilaston kdyton kannalta on valttamatonta, ja tiedon
korjaamisesta tulee ilmoittaa julkisuuteen.

Mikali esimerkiksi tilastointiperusteita muutetaan, tulee muutoksen perustua kansain-
valisen standardin ohjeistukseen tai standardin hengessa tehtyyn valtakunnalliseen
linjaukseen, josta on kirjastojen kesken sovittu. Silloinkin tilastoinnin muutos tehdaan
vasta seuraavasta julkaistavasta vuodesta lukien, eikd muutosta tehda aikasarjaan
taannehtivasti.

Mihin tilastoja tarvitaan?
KITT palvelee tieteellisia kirjastoja - siis meitd itsedmme - ja paattdjia (seka kirjastoissa
ettd rahoittajia) tarjoamalla tiiviissa ja helppokayttdisessd muodossa tietoa kirjastojen

toiminnasta paatoksenteon pohjaksi. Samalla tietokanta on avoin myds kaikille muille
kiinnostuneille.
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Tilastotietoon perustuvia faktoja tarvitaan tukena paatoksenteossa, toiminnan suun-
nittelussa ja resurssitarpeitten arvioinnissa. Oikein toimitettu tilasto on siis tarkea stra-
teginen tydkalu - KITT on kirjaston peili!

Myo6s toiminnan arviointi laadun ja kirjastotoiminnan vaikuttavuuden nakokulmasta
vaatii pohjakseen luotettavaa tilastotietoa. Toiminnan arviointi on yha tarkeampaa kir-
jaston johtamisessa: on tarkeda, etta kirjastot pystyvat perustelemaan toimintojensa
vaikuttavuutta paattdjille. Vaikuttavuuden mittaaminen ja osoittaminen on tarkeaa
paitsi palvelun tarpeellisuuden perustelemiseksi rahoittajalle, myds kirjaston johtami-
sen ja toimintojen suunnittelun kannalta. On tarkeda mitata vaikuttavuutta seka kirjas-
ton kayttajien etta henkilokunnan ja myos kehysorganisaation kannalta.

KITT strategisena tyokaluna:

— toimintojen seuranta ja raportointi

- paadtoksenteon tuki: toiminnan suunnittelu, resurssitarpeitten arviointi

- laatu / vaikuttavuus: toiminnan arviointi

— kehittdmissuunnitelmat

— pohjana kansainvaliset standardit

- Yliopistolain 4 §: "Tehtdvidan hoitaessaan yliopistojen tulee toimia vuorovaikutuksessa muun
yhteiskunnan kanssa seka edistaa tutkimustulosten ja taiteellisen toiminnan yhteiskunnallista
vaikuttavuutta.”
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Tuattgatlastoja [—  Kersa tlastoja Vieka KITTIn?
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Onka KiPin
tuottamaa?

Asiakas
(kirjastot, OKM,
vaik.arv.rine.)

Tunttas tlastoja Saa tietoa

Tarvicses tistos

PEivitka3 KITTIA  fefmmmm e e e e

Pyytas tlastoj

Tuattaska itse

kvp
Kylla
FinELib-palveluyksikk Pyytaa tilastaja J i i o ‘ J
P ¥ stantajita Tarkistaa tlastot | — Paivittas HALTIa
Kustantajat Tuottaa tiastoja

kirjaston kirjastoverkkopalvelut (kvp), jonka asiakkaita tilastointiprosessissa ovat mm. kirjastot, Opetus-
ja kulttuuriministerio (OKM) ja Kirjastotoiminnan vaikuttavuuden arviointiryhméa (vaik.arv.r). Tiedon
tuottajia prosessissa ovat asiakkaat, FinElib-palveluyksikk® seka FinELibin kautta myds e-lehtien kustan-
tajat. Prosessin tuotos on tilastotieto, jota voidaan hyddyntaa kirjastotoiminnan arvioinnissa ja toiminto-
jen raportoinnissa.

Yhteistilaston lyhenteet:
e KITT = Kirjastotilastotietokanta
e BIS = Biblioteksstatistikdatabasen
e LISDA Library Statistics Database

Partnerit:
e Kansalliskirjasto http://www.kansalliskirjasto.fi/
e AMKIT-konsortio http://www.amkit.fi/
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e Helsingin yliopisto http://www.helsinki.fi/yliopisto/
e Uoma Oy http://uoma.fi/

Tunnusluvut

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

Osa tunnusluvuista perustuu kansainvalisiin standardeihin (ISO 11620 (E): Information
and documentation - Library performance indicators), osa on laadittu kotimaisia tar-
peita varten.

Tunnusluvut lasketaan kaikilla organisaatiotasoilla, joilla on syotettya tietoa. Jos yksikin
laskentakaavan tarvitsema luku puuttuu, tunnuslukutaulukkoon tulostuu tahti (*).

Sen vuoksi on erittdin tarkeda, ettd tunnuslukulaskennassa kaytettaviin kenttiin (mer-
kitty tietokannassa kolmella tdhdella: ***) pystytdan syottamaan faktatieto tai kirjas-
ton toimintojen tuntemukseen perustuva arvio.

Tunnuslukulaskenta palvelee myos kirjaston alempia organisaatiotasoja, kuten kam-
pus-, tiedekunta- tai vastuualuetason kirjastoja mikali tarvittavat tiedot sy6tetdaan ky-
seiselle organisaatiotasolle. Mikali siis on mahdollista maaritelld esim. kampuskirjaston
kohdevaesto, opiskelijamaara ym. laskentakaavan edellyttamét tiedot, ne voi vallan
hyvin syottaa kyseiselle organisaatiotasolle edellyttden kuitenkin, ettd vastaavat tiedot
syétetddn koko organisaation osalta ylimmdlle organisaatiotasolle.

Tunnuslukujen soveltuvuutta naille organisaatiotasoille tietysti on mahdollista arvioida
vain jos kirjastot “uskaltavat” kokeilla tata!

Aikasarjat

KITT:n aikasarjojen avulla voidaan muodostaa kasitys kirjaston toimintojen kehittymi-
sesta tietylld ajanjaksolla. Tietokannassa voidaan myo6s tehda rajattuja ja vertailevia
hakuja ja haetut tiedot voi tallentaa Excel-taulukoksi. Tietokanta antaa siis kirjastoille
monipuoliset mahdollisuudet kerata tietoa, jota ne voivat hyddyntda toimintojensa
arvioinnissa ja kehittdmissuunnitelmissaan.

Miten KITT toimii - tyoskentely tietokannassa

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

Jos tietojen syotossa KITT:iin tulee ongelmia, suosittelemme kokeilemaan joko Fire-
foxin tai Internet Explorerin uusinta versiota. Ndin voidaan rajata pois selaimesta joh-
tuvat ongelmat.
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Vanha selain on myos tietoturvariski - ks. luvut Muista tietoturva ja Pida selaimesi ajan
tasalla.

Tietokantaa, jossa operoimme vuositilaston tietoja syottdessdimme, siis varsinaista
KITT:ia, sanotaan tuotantotietokannaksi. Tiedon sy6tt6a voi ensin kokeilla ja tietokan-
nassa operointia harjoitella testitietokannassa. Testikannan hyédyntdaminen

Testikannassa on samat tilastointikaudet kuin tuotantokannassa ja yleensd myos kulu-
van vuoden syottokausi, jotta tietojen syottdoa voidaan testata myods kuluvan vuoden
osalta. Tama voi olla hyodyllistda esim. kirjaston organisaationmuutoksen yhteydessa
kun halutaan katsoa miten uusi organisaatio toimii tilastoinnissa tai kun halutaan tes-
tata tilaston poiminta-ajon konfiguraatiota.

HUOM! Myos testikantaan syotettdessd on sydttéohjelman kaudeksi aina maarattava 12 kk jakso 1.1.
-31.12., vaikka syotettaisiinkin vain osa vuoden tiedot, koska tietokanta pystyy ottamaan vas-
taan vain ennalta maaratyn kauden tietoja.

Tunnukset, salasanat ja osoitteet jakaa KITT-padkayttdja.

Kirjastotilastotietokannassa vihredna nakyvat otsikot ovat linkkeja eteenpain (Kuva 7).
Perustilastojen lisdksi ohjelmassa on mahdollisuus hakea aikasarjoja, tiettyja tunnuslu-
kuja seka tehda rajattuja hakuja eri kirjastojen tietoihin.

[@ Tietestlisten Kirjastojen titastotietokanta - - Hozilla Firefox BEX]
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Tieteellisten kirjastojen tilastotietokantaan kerdtasn Suomen tieteelisten kirjastojen vuosittaiset tilastot 150 2789
mukaisesti. Kansalliskirjasto yllapitss tietokantaa.

Tieteellisten kirjastojen yhteistilasto antaa kokonaiskuvan Suomen tieteellisten kirjastojen voimavaraista, kokoelmista ja palveluista. Tilasto sisaltas tiedot
kansaliskirjastosta, yliopistokirjastoista (Yo-kirjasto), i « fjasto) sekd useista il

Kirjastotilastotietokannassa otsikot ovat linkkej eteenpain. Perustilastojen lissksi ohjelmassa on mahdollisuus hakea aikasarjoja, tisttyjs tunnuslukuja seks
tehds rajattuja hakuja eri kirjastojen tietoihin

Tunnusluk skentakaavat

X Fod: [loko & ext 4 revious © Hlohtal (] Matghcase

Done

i) T e NG D powae wn
@ iboxor mardustatic. R T ENT I ) avvrytnavistio_201... | ) KITT-4psfen ke | @ aken tychuone - Wi | 48 hetpijomprotsv i | 5] KiTT-siesarja_ 2002 o ” | QBT stotoon

Kuva 7 KITT-tietokannan kayttoliittyma.

KITT:n syottolomakkeen (Kuvat 8-9) voi tulostaa selaimesta menemalla sisdan tietokan-
taan Yllapito-linkin kautta, ottamalla oman kirjaston halutun tason lomakkeen esille ja
antamalla tulostuskasky. Kun tilasto on taytetty, voi myos taytetyn lomakkeen tulostaa
netista.
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Kuva 8 Yhteistilaston syéttélomakkeelle padsee Ylldpito- ja Manuaalinen sy6ttd -linkkien
kautta. Kirjastoyksikot, joihin on myonnetty syottéoikeus, 16ytyvat alasvetovalikoista.

‘@ Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta - - Mozilla Firefox uwﬁ
File Edit View History Bookmarks Tooks  Help

@-»-¢ 2% [ D3 emsuityhteistinsto b helsink. iadd _statitics dovaction=istéargerization id=253tsesson_id=Gract_ | v | b |

] Calendar [ webMail | | People | | Radio || Vellow Pages | | Download | | Ammattikorkeakouluj.. | | Customize. Instant Message:
Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta Ewsivu

6 VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS  'llémita
M RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE  Kinjaudu ulas

Tietojen sydtti Manuaalinen sy5ttd

Mo e Ammattikorkeakoulukirjastot/Dulun seudun ammattikorkeakoulu/Kaupan ja hallinnon kirjasto
Automaattinen syottd
walitse kausi: | 2008 [v]

sisillén yllapito
Rakenteen hallinta Kirjastot | Kokoelmat | Kirjaston kaytts ja kayttajat | Aukioloajat jatilat | Talous | Henkildkunta

- Kokoelmat
Kayttsliittyman tskestit Ammattikorkeakoulukirjastot/Oulun
Tunnuslukujen hallinta

! 1.1 Painetut monografiat ammattikorkeakoulu/Kaupsn ja Arvio 2005
sydttskausien hallints e (Mo
Julkaisun hallinta @ kekosimat
Tilanneraportt sailytysyksikkeja 14 459 13 917 Ohje
Kayttajien hallinta nimekkeet E 9 535|0hje
Kaythajat b3 kartunta
Kayttajaryhmat N X
sailytysyksikkeja 1 262 1275 Ohje
joista nstettuja 853 1070 Chje
) poistat
sailytysyksikkdja 720 806 Ohie
Ammattikorkeakoulukirjastot/Oulun
1.2 Painetut kausijulkaisut ammattikarkeakoulu/Kaupan ja Arvio 2005
boall It
3 Find: | opm 4¢ Wext i Previous (| Highlight all [] Matchcase (% Reached end of page, continued from top
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Kuva 9 Yhteistilaston syottélomake. Lomakkeen oikeassa reunassa nakyy vertailua varten
edellisen tilastointivuoden tieto.
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KITT:n rakennehierarkia - sisdsolmu ja lehti

KITT:n perustana on 6-tasoinen puuhierarkia (hierarkiatasoja on kasvatettu yhdella!)
(ks. Liite 5), jossa juurisolmun muodostaa Suomen tieteelliset kirjastot -taso. Sisdsol-
muina (lapsisolmuina) ovat sektoritasot sekd korkeakoulutasot, tarvittaessa myos
osasto-, laitos- tai vastuualueen ala- eli “latvatasot”. Kirjastoyksikot, joihin tilastotiedot
on tallennettu, edustavat yleensa lehtia. Koko KITT-hierarkian korkein taso on siis juu-
risolmu ja hierarkiassa alempana olevat tasot sijaitsevat lahempana puun ”latvaa”.

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

Miten KITT laskee

KITT-tietokannassa laskenta etenee lehdilta sisdasolmujen kautta kohti juurisolmua kuin
lehtivihred syksylld siten, ettd summatasoina toimivat juuri- ja sisdsolmut, mikali niihin
ei ole syotetty lukua (ks. Liite 5). Talloin sisdsolmun (esim. organisaatiotason) syotto-
lomake nakyy aina tyhjana (Kuva 10).
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Automaattinen syottd
walitse kausi: | 2007 |»
sis&lltn yllapito
Rakenteen hallinta Kirjastot | Kokoelmat | Kirjastan kayttd ja kayttsjat | Aukioloajat ja tilat | Talous | Henkilikunta
. Kokoelmat
Kaytsliittymén tekstit 1.1 Painetut monografiat “fo-kirjastat/Helsingin yo |Arvio| 2006
Tunnuslukujen hallinta o) kokoelmat
Sybittbkausien hallinta
sailytysyksiklojs Ohje
Julkaisun hallinta
nimekkest 932 291 Ohje
Tilanneraportti
b) kartunta
Kayttajien hallinta
R sailytysyksiklojs Ohje
Kayttajaryhmat joista astettuja ohje
c) poistot
ssilytysyksikls)s Ohje
1.2 Painetut kausijulkaisut “fo-kirjastot/Helsingin yo |Arvio| 2006
a) kokoelmat
sailytysyksikkoja Chie
nimekkest 25 905 Ohje
v
Dane whieistilasto,lib.helsinki. fi &%

B el O S W @ G iaororm.. | B s W 00k e | o CHBORG? bR
Kuva 10 Sisdsolmun (esim. organisaatiotaso) syottélomake nakyy tyhjana vaikka hierarki-
assa alemmilla tasoilla olisi lukuja. Sisdsolmun luvut lasketaan automaattisesti ja ne naky-
vat ainoastaan selaustilassa (Kuva 11). Sisdsolmuun syéttaminen estdd yhteenlaskennan
hierarkiassa alemmilta tasoilta, jolloin selaustilassa nakyy sisasolmun tasolle syotetty luku,
ei latvanpuoleisten solmujen ja lehtien summa.
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Syottdlomakkeella KITT nayttaa siis kentat tyhjina niissa kohdissa, joihin se odottaa tie-
toa joko tallentajalta syottotilassa tai alemmilta sisdasolmuilta tai lehdiltd summaamal-
la. Hierarkiassa alemmilta tasoilta laskettava summa nakyy ainoastaan selaustilassa
(Kuva 11).

Jos sisdsolmuun syotetaan luku, sen latvapuolella oleva “oksa” tai lehti ”irtoaa” ennen
"lehtivihredn talteenottoa”, eikd "energia” (laskennan tulos) siis paady juurisolmuun
KITT-puun “ravinnoksi”. Sisdasolmun tasolla tyhjana nakyva syottélomake ei siis valtta-
matta olekaan ”"tyhja”, vaan hierarkiassa lahempana latvaa olevat luvut on tarkoitus
laskea siihen yhteen, ja télle tasolle kirjoittaminen siis estda laskennan latvasta juureen
pdin ja sitd on varottava silloin kun se ei nimenomaan ole tarkoitus (esim. tuplista sii-
votun nimekemaaran syottaminen).

Kun siis lukuja syotetaan kirjaston latvatasoille, KITT kerda niille syotettyjen lukujen
summan hierarkiassa seuraavalle tasolle juureen pain, jolloin lahempana juurta oleva
taso ndyttaa syottolomakkeella tyhjalta ja onkin, koska KITT odottaa joko syotetta tai
mahdollisuutta laskea yhteen.

KITT on siis rakennettu niin, ettd se on valmis ottamaan vastaan numeerista dataa mil-
le tasolle tahansa ja jos tdssd tapauksessa kirjoitat sisdasolmuun, kirjoitat hierarkian
alemmilta tasoilta (latvan suunnasta) laskettavan summan "paalle", jolloin selaustilassa
siis nakyy vain tuolle tasolle kirjoittamasi syote riippumatta siitd mita on sitd alemmilla
tasoilla.
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T VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS  Endlish
103540 RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE  Yllapite
Rajatty haku Perustiedot Aikasarjat Tunnusluvut
Suomen tieteelliset kirjastot Yo-kirjastot/Teknillinen korkeakoulu
Arnk-kirjastot valitse vuosi: | 2002 [v] - [ 2006 [v] [EyES
Yo-kirjastot
Kansalliskirjasto Kirjastot | Kakoelmat | Kirjaston kayttd ja kiyttjat | Aukioloajat ja tilat | Talous | Henkilbkunta
Helsingin yo Kirjaston kaytts ja kayttajat
Helsingin ksuppakorkeskouly 2.1 Kayttajat 2002 2003 2004 2005 2006
Joensuun yo a) Uudet asiakkaat 3743 2 685 2404 2112 2413
Jyvaskylan yo oma opiskelija 2076 1755 1592 1436 1455
Oma henkilakunta 533 146 a7 75 69
Kuopion yo Ulkapualisen yliopiston opiskelija 199 152 199 164 203
Lapin yo Ulkopuolisen yliopistan henkilskunta 17 & 7 3 7
Lappeenrannan teknillinen yo amk:n opiskelija tai henkilskunta 93 57 47 3z 43
Gulun yo Muun oppilaitoksen opiskelija tai henkilakunta 7z 50 77 11z 85
Svenska handelshagskolan Julkishallinnon sdustaja 41 20 26 17 15
Tamparaen teknilinen yo Elinkeinoelaman edustaja 77 55 53 &5 &6
Kotimainen kaukopalveluasiakas 7% 76 61 46 36
Tampereen yo Ulkomainen kaukopalvelussiakas 29 18 13 17 16
Teknillinen korkeakoulu Mudt 524 238 202 a5 16
Teknillisen korkeakoulun yhteiset b) Aktiiviset lainaajat 12611 12070 12 125 11976 & 916
Paakirjasto oma opiskelija 7 468 7 289 7 585 7527 5737
Erilliskirjastot Oma henkilskunta 133 1026 1025 a7z 831
Turun kauppakerkeakaul Ulkopuolisen yliopistan opiskelija 622 570 s524 523 402
Ulkopuolisen yliopistan henkilakunta 25 23 20 16 17
Turun yo 2
Dane vhteistilasto,lib.helsinki.fi &%
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Kuva 11 Selaustila.
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Jos taas et kirjoita sisdsolmuun mitdan, KITT tutkii onko alemmilla hierarkiatasoilla lu-
kuja, mutta se ei osaa ynnata niita talle tasolle kasin syotettyihin, vaan pitaa tata "pak-
kosyotettya" lukua faktana joka estda laskennan latvasta kyseiseen sisasolmuun asti ja
laskee vain tasta sisdsolmusta juureen pain.

Muista tietoturva
KITT:n data on kirjanpitoa kansallisomaisuudestamme!

Kulunut sanonta ”“ihminen on tietoturvan heikoin lenkki” voi joskus arsyttaa; kuka
muukaan se olisi? — Ihminenhan jarjestelman on rakentanut, mutta ei kuitenkaan lop-
pukayttdja! Loppukayttajalla on silti oma tarked osansa vastuusta.

Osa tietoturvaa on myos se, etta olet tarkkana toimitko testi- vai tuotantotietokannas-
sa - kayttoliittymat ovat kdytannossa identtiset (Kuva 12) ja vain selaimen osoitepalkis-
sa nakyva osoite kertoo kummassa tietokannassa parhaillaan tydskentelet.

Pida selaimesi ajan tasalla

Vanha selain on tietoturvariski. Murtautujat voivat kdyttaa hyvakseen vanhan selain-
version tietoturva-aukkoja ja sijoittaa sinne haitallisia koodeja, joiden avulla paasevat
hallitsemaan konettasi ja kdyttamaan sita omiin tarkoituksiinsa ilman, etta koneen oi-
kea kadyttdja huomaa mitaan.

Vinkki:

Jos kirjastossasi ei ole automaattisesti toimivaa selainten paivitysjarjestelmaa ja asennat / asennutat
selaimesi itse, kannattaa se asentaa /asennuttaa niin, ettd saat muistutuksen kun on uusi paivitys saata-
villa. Silloin ei pdivittdminen unohdu.

Salasanaohjeita

Salasana on sana, koodi tai joukko merkkeja, joita kdytetdaan tunnistamaan tiedonkayt-
tdja ja antamaan hanelle pdadsy tiettyyn tietokonejarjestelmaan. (SFs-1so
5127:2004;5.2.10.)

Salasana on siis kadyttdjatunnuskohtainen merkkijono, jonka avulla tunnuksen haltija
osoittaa saaneensa valtuudet jarjestelman kayttoon. Salasana on verrattavissa pankki-
kortin tunnuslukuun.

KITT-tietokannassa salasanan isoilla ja pienilla kirjaimilla on eri merkitys. Salasana on
suositeltavaa vaihtaa ensimmaisen sisddan kirjautumisen yhteydessa — se tapahtuu
Kayttajien hallinta / Kayttajat -linkin kautta (muista samalla vaihtaa salasana mydés tes-
titietokannassal).

Al3 koskaan siilytd kiyttdjatunnusta ja salasanaa yhdessi! Mikili unohdat salasanasi,
se on mennytta, silla kukkaan ei pysty sita jarjestelmasta selvittdmaan. Mutta ei hataa:
jos hukkaat salasanasi, saat padkayttajalta uuden.
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Kuva 12 Tuotanto- ja testikantojen liittymat ovat petollisen samannakdiset. Yl-
haalla tuotantokanta, alhaalla testikanta. Selaimen osoitepalkista ndet kummassa

tietokannassa parhaillaan tydskentelet.

Huolehdi hyvin salasanastasi, koska vain siten tunnuksesi luvaton kaytto voidaan estaa.
Kayttdjatunnus on henkilékohtainen, joten salasanaa ei saa antaa muille, ei edes paa-
kayttajalle. Henkild, joka tietda salasanasi, voi esiintya tietokannassa Sinuna ja muuttaa
tai poistaa yksikkosi tietoja.

Salasanan joutuminen vaariin kdsiin vaarantaa kaikki yksikkosi vuositilastot. Kayta siis
hyvaa salasanaa ja pida se salassa!
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Millainen on hyva salasana?

Salasana ei saa olla helposti arvattavissa. Nimet, tunnetut lyhenteet, helpot ndappainjo-
not (12345, gwerty), opintoihin ja harrastuksiin liittyvat termit, rekisterinumerot, oma
nimi takaperin tms. ovat huonoja salasanoja. Salasanan ei tule myoskaan olla yksittai-
nen perusmuodossa oleva sanakirjasta I16ytyva suomen- tai englanninkielinen sana.

Hyvan salasanan tulee olla vahintdan kahdeksan merkin pituinen. Siina on sekoitettuna:
isoja ja pienia kirjaimia
numeroita
erikoismerkkeja
Hankaluuksia voivat kuitenkin aiheuttaa seuraavat merkit
— skandinaaviset merkit
3, @ ja 6 voidaan eri jarjestelmissd koodata yhteen sopimattomin tavoin
— kayttojarjestelmissa erikoismerkityksen omaavat merkit kuten ? \ ja *
Lisaksi hyva salasana on sellainen, jonka kadyttdja muistaa helposti ilman muistilappuja.
Salasanaa ei saa milloinkaan kirjoittaa
nakyviin
tiedostoihin
suoritettaviin komentojonoihin
tallentaa selaimen muistiin
joista kaikista se on luettavissa.

Salasanan muistamista voi auttaa

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

Esimerkkeja:

jopa kasittamattomalta vaikuttavat merkkiyhdistelmat, kuten ipses3pp tai mmdaGajn7 on helppo muis-
taa muistisadnnon avulla:

"iso paha susi ei syonyt 3 pienta porsasta" ===> salasana: ipses3pp

”"Make My Day And Go Away Just Now “+ jokin numero ===> salasana: mmdaGajn7

Jos muistat lorun, muistat aina my®s siitd muodostuvan salasanan. Al3 kuitenkaan tee
salasanaa laulusta, jota hyrédilet taukoamatta. Aldkd varsinkaan kéytéd juuri tissé mai-
nittuja esimerkkisalasanoja!

Vaihda salasanasi tarpeeksi usein!

Salasana on hyva vaihtaa maaravalein vaikka jarjestelma ei siihen pakotakaan. Sopiva
aika on esimerkiksi kolme kuukautta tai vuositilaston tallentajalle tilastointikausi: voit
aloittaa uuden tilastointivuoden ottamalla kdyttoon uuden salasanan. Nain tehdes-
sasi varmistat, ettd jos tunnus on kaikesta huolimatta joutunut vaariin kasiin, luvaton
kaytto loppuu lyhyeen. Vaihda salasanasi myos heti jos vahdnkin epdilet sen joutuneen
muiden tietoon.
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Tunnuksia useissa jarjestelmissa

Jos kaytat monia eri jarjestelmia, voi kaikkien salasanojen muistaminen muodostua
ongelmaksi. On suotavaa kayttaa kussakin jarjestelméassa eri salasanaa, jotta mahdolli-
nen luvaton kaytto rajoittuisi vain yhteen jarjestelmaan. Muistamisen helpottamiseksi
erds menetelma on kayttaa eri jarjestelmissa samasta kantasanasta jonkin sdannon
mukaan johdettuja muotoja.

Hyvalla salasanalla suojaat tietokannan tiedot.
Mista apua?

Kaikki tarvitsemasi ohjeet ja muun avun |6ydat Yhteistilaston ajankohtaissivulta, jonne
on tdman ohjeen lisdksi linkki KITT-tietokannan Yllapito-sivulta. Lisdksi on syyta osallis-
tua vuosittain yhteistilastovalmennukseen.

Tutustu ajankohtaissivuun

Ajankohtaissivulle padset KITT-tietokannan Ylldpito-sivulta tai suoraan myds tasta lin-
kista: http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/yhteistilasto/kittajankohtaista.html
Sielta loytyvat:
— Yhteistilaston palveluosoite (kk-kitt@helsinki.fi)
— Ohjeita
KITT-kayttajan kasikirja
Kavijamaaran laskentapaivat tilastointivuonna
—Tunnuslukujen laskentakaavat
— Tyodkaluja
Yhteistilaston tarkistustaulukko yo- ja amk-kirjastoille
Yhteistilaston tarkistustaulukko erikoiskirjastoille
Valtakunnallisten tilastojen keruuohjelma seka Laskentatavoista kertova taulukko
— Tiedotteet
— Usein kysytyt kysymykset eli FAQ-lista

Liity valmennusohjelmaan

Yhteistilastovalmennusta jarjestetdaan joka vuosi. Valmennus kdynnistyy marraskuun
lopussa jarjestettavalla Yhteistilastopdivédn seminaarilla. Seminaari on sisaltonsa puo-
lesta suunnattu erityisesti tieteellisten kirjastojen johtajille ja tilastovastaaville.

Vuositilaston syoton ja viimeistelyn yhteydessa kdynnistyvat yhteistilastoworkshopit,
joita jarjestetdan Helsingissa, Sisa-Suomessa ja Pohjois-Suomessa. Workshopeissa on
mahdollisuus pienryhmissd paneutua tilastoinnin erityiskysymyksiin ja viimeistella
oman kirjaston tilasto Valmis-tilaan. Workshopit on tarkoitettu kaikille tilastovastaavil-
le ja muille tilastojen parissa tyoskenteleville.

Linkki valmennusohjelmaan I6ytyy Yhteistilaston ajankohtaissivulta.
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Tilastotietojen kerdaminen

Tilastotiedot ilmoitetaan kalenterivuodelta eli 1.1. -31.12. tilastointivuonna. Kokoelma-
tiedot ja erdaat muut tiedot ilmoitetaan tilastointivuoden 31.12. tilanteen mukaisina.
Viralliset OPM:n maaraamat AMK -opiskelijatilastot ilmoitetaan tilastointivuoden vii-
meisimman ajopdivamaaran mukaisina.

Tilastojen oikeellisuuden ja vertailtavuuden kannalta on tarkeaa, etta tiedot annetaan
kattavasti ja annettujen ohjeiden mukaan. Kaikki pyydetyt tilaston kohdat on taytetta-
va. Tarkkojen lukujen puuttuessa annetaan arvioluku.

Tilaston tarkastus ja virheellisten tietojen korjaaminen
Ristiintaulukointi

Kun olet syottanyt kaikki tiedot, suorita ristiintaulukointi: kay kirjastosi kaikkien yksi-
koiden tiedot lapi tihealla kammalla. Etsi epaloogisuuksia, vertaile tilaston eri kohdissa

annettuja tietoja, epaile, kyseenalaista ja tarkista.
— Vastaavatko esim. menojen lisdykset toiminnan muutosta; nakyyko lisdys kirjastomenoissa
lisdyksena aineistonhankinnassa?
— Vastaako muutos henkildtyévuosissa muutosta henkildstomenoissa?
— Entaé tilakulut? Nakyvatko laskennalliset tilakulut my6s epasuorana rahoituksena?

Siina oli vain muutama esimerkki, silla tilaston tarkistuksessa vain mielikuvitus on raja-
na (niin, ja aika, mutta sitd pitdd varata riittdvasti: tyéhuoneen ovi kiinni, puhelin /
kdannykka kiinni tai danettomalle, kahvia, teeta tai kaakaota mukaan ja KITTia kampaa-
maan — Kylld siitd hyvd tulee.)

Tarkistustyékalu

Tilastosi "kampaamisessa” on yhteistilaston ajankohtaissivulta saatava Excel-tyokalu
erinomainen apu — kayta sitd. Muista, ettd KITT summaa kirjastosi eri yksikot alhaalta
ylospadin korkeakoulun / kirjaston / kehysorganisaation ylatasolle, joten kaikkien alayk-
sikditten tietojen on oltava kunnossa, jotta laskenta ylatasolla menee oikein.

Tilastojen lataaminen Exceliin - laskennan aktivoiminen Excelissa

Kun lataat tilaston Exceliin joko KITT:n Excel-linkin avulla tai leikkaa-liimaa -komennolla
tarkistustyodkaluun, taulukkoon ilmestyy myds tahtid kenttiin, joihin ei ole tallennettu
tietoa.

Tahti laskukaavan tarvitsemassa kentdssa sotkee laskennan, joten tdhdet on poistetta-
va. Ne voi korvata Excelissa kdaynnistamalla Etsi/korvaa-toiminto (muokkaa/korvaa tai
ctrl-H) ja laittamalla etsittdvaksi/replace ~* ja sen voi korvata esim. nollalla tai voi
my0s jattaa korvaavan rivin tyhjaksi.
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Tahti, tyhja ja nolla yhteistilastossa

Jotkut KITT:n kentdt nakyvat tahtend, mutta sita ei tilastoon voi syottaa, koska KITT ot-
taa vastaan ainoastaan numeerista dataa. Tahti nakyy tilastoa selattaessa silloin, kun
tiedon tallentaja ei ole syottanyt kenttddn mitdaan arvoa. Nolla sybtetdan silloin, kun
annetaan faktatietona nolla (=ei ole). Kentta jatetdan koskematta eli jatetaan tyhjaksi,
jos tietoa ei kyetd antamaan, mika nayttaa kentassa tahden tilaston katselijalle.

Arviotiedon antaminen

Alun perin on arviotieto ollut tarkoitus ilmoittaa niissa kohdissa, joissa on rastitusruu-
tu, mutta seurauksena oli tyhjaksi jatettyja kenttia ja tilaston katsojalle nakyvia tahtia
niissa kentissa, joissa arviorastitusta ei ollut, eika tasmallista tietoa kyetty antamaan.
Seurauksena oli valtakunnantasolle summautuva liian pieni ja selvasti virheellinen luku.

Sen vuoksi arvio tulee antaa myos kaikissa muissa tilaston kohdissa, mikali tasmallista
lukua ei kyetd antamaan. Rastitusruutuja ei silti ole lisatty — meidadn on vain omaksut-
tava ajatus, etta tilasto on aina ja parhaimmillaankin vain mahdollisimman hyvin tehty
arvio todellisuudesta.

Paras asiantuntemus arviotiedon antamiseksi on sielld, missd tyo tehdaan, eli kirjas-
toissa, siis juuri Sinulla. Ohjeita arvioinnin tekemiseksi saa yhteistilastovastaavalta.

Muista! Hyva arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei kuvaa mi-
taan.

ISO 2789 -standardin (Information and documentation - International library statistics)
mukaan tilastonpitdja voi tdydentaa aikasarjaa sellaisen kirjaston kohdalla, joka ei ky-
kene toimittamaan tietoa, tekemalla standardin ohjeen mukaisen arvion.

Standardin ohje arvion tekemiseksi on normatiivinen, eli sitova. Kyseessa ei siis ole ti-
lastotiedon “manipulointi”, vaan puuttuvan tiedon tdydentaminen kansainvalisen oh-
jeistuksen mukaisesti, jotta tilasto kuvaisi kirjastojen tilannetta mahdollisimman hyvin
ja vertailukelpoisesti — toistamme: hyvd arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta
puuttuu tieto, ei kuvaa mitddn. Lisdtietoa standardin ohjeistuksesta saa yhteistilasto-
vastaavalta tai hankkimalla standardin.

Kun vuositilaston kaikki tiedot on syotetty, yhteistilastovastaava suorittaa aikasarjojen
tarkistuksen sektoritasolla. Tama merkitsee tilastossa olevien epaloogisuuksien etsi-
mista valtakunnan tasolla kirjastosektoreittain.

Tassa vaiheessa on mahdollista puuttua ainoastaan sellaisiin epdloogisuuksiin, virhei-
siin tai tiedon puutteisiin, jotka vaikuttavat valtakunnantason laskentaan. Kirjaston
omalle kontolle jaa pienempien epatarkkuuksien korjaaminen. Se on kuitenkin erittain
tarkeaa, koska tilastovirhe, joka ei vaikuta valtakunnantason laskentaan, voi paikallis-
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tasolla merkittavasti heikentaa tilaston luotettavuutta oman kirjaston toiminnan rapor-
toinnissa ja arvioinnissa.

Valtakunnantasolle heijastuvat virheet tai puutteet ”jiljitetaan” kirjastoihin ja asian-
omaiseen kirjastoon otetaan yhteytta oikean tiedon tai arvion saamiseksi. Mikali kirjas-
to ei kykene puuttuvaa tietoa antamaan tai ilmeisen virheellistd tietoa korjaamaan,
korjaus tai arvio voidaan tehda kirjaston puolesta. Kaytettava menetelma perustuu ISO
2789 -tilastostandardin Liitteeseen C "Grossing Up”, josta saa lisatietoja yhteistilasto-
vastaavalta. Mikali Grossing Up -ohjetta sovelletaan, siitd neuvotellaan asianomaisen
kirjaston kanssa.

Standardin hankkiminen

Standardi on kaupallinen, ja sen vuoksi sita ei lI6ydy esimerkiksi yhteistilaston ohjesivul-
ta. Sen voi kuitenkin ostaa joko SFS:std (http://www.sfsfi/) tai suoraan ISO:sta

(www.iso.org).

Oppaassa ja KITT:ssa kaytettyjen merkkien selitykset

SK sy&ttokenttd / tieto voidaan sydttaa joko kdsin tai automaattisyotolla

SY sailytysyksikko (ks. sanasto)

AR tiedon voi antaa arviotietona, jolloin merkitdan rasti arvio-kenttdan. (Huomaa: Arviotiedon voi rasti-

kentdn puuttumisesta huolimatta antaa mihin tahansa kenttddn!)

AL tieto lasketaan automaattisesti

X tieto saadaan Voyagerista (ajantasainen tieto Voyagerista saatavista tiedoista osoitteessa

http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/linnea2intra.html  kohdasta Ohjeita / Tilastointi / Tilasto-

poiminta-ohjelma (Vaaditaan Linnea2-intran tunnukset)

? osa kirjastoista saa tiedon Voyagerista (ei merkintda = otsikkokentt3)

= osoittaa katsottavaksi tarkoitetun hakutermin sanastossa

* KITT/perustiedot: Tieto ei ole saatavilla - ndkyy automaattisesti tilaston selaustilassa (Kuva 11),
mikali kentt3 jatetdan tyhjaksi - Tahted ei endd voi syottad kdsin.

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

** arviotieto

*** kdytetddn tunnuslukujen laskennassa

Muuta
Tassa oppaassa kaytettyjen termien selitykset on koottu oppaan loppuun.

Voyager-kirjastoja koskevat kohdat on mainittu oppaassa erikseen. Voyager-
jarjestelmasta saatavia tietoja varten on rakennettu Tilastopoiminta-ohjelma, joka on
saatavilla osoitteessa: http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/linnea2intra.html
kohdasta Ohjeita / Tilastointi / Tilastopoiminta-ohjelma (MARC 21) (Vaaditaan Lin-
nea2-intran tunnukset)

Taman oppaan alakohtien numerointi viittaa yhteistilastotietokannan numerointiin.
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YHTEISTILASTO-OHIJE
0 Kirjastot

Kirjasto on I1SO 2789 -standardin (IS0 2789:2006(E);3.1.5) mukaan organisaatio tai organi-
saation osa, jonka tarkoitus on kokoelmien perustaminen, yllapito ja sadilyttaminen ja
niihin perustuvat palvelut seka tiedonlahteiden kaytén edistaminen.

Kokoelmat voivat olla painettuja, sahkdisia tai muussa muodossa olevia. Kirjasto vastaa
kayttajiensa tiedollisiin ja tutkimuksellisiin, koulutuksellisiin seka kulttuurillisiin tarpei-
siin. Kirjastolla voi olla myds muita tehtévia (esim. toimia oppimisymparistona).

0.1 Kirjastotyypit ja yksikot
Yhteiskirjastot

Jos kirjastolla on useampia kuin yksi tehtava (esimerkiksi yleinen kirjasto ja ammatti-
korkeakoulukirjasto tai ammattikorkeakoulukirjasto ja toisen asteen kirjasto) sen tay-

tyy joko paattda, mikd on sen ensisijainen tehtdva tai toiminnat taytyy jakaa.” (i1so
2789:2006(E);3.1.5./NOTE 2)

Yhteiskirjastot, joilla on useampi kuin yksi tehtadva tai kehysorganisaatio, tilastoidaan
yhdella seuraavassa esitetyista tavoista.

1) Kaikki kehysorganisaatiot ovat yhteistilastossa mukana
A Tilastoidaan kirjastotasolla

Kirjasto on useamman kuin yhden organisaation yksikko ja kirjastoa koskevat tilasto-
tiedot kootaan yhtend kokonaisuutena. Tilastoinnissa on huolehdittava siita, etta kaik-
ki luvut (kirjasto- ja kehysorganisaatioiden henkilostot ja opiskelijat, rahat, tilat, niteet,
lainat, jne.) ilmoitetaan yhteistilastossa vain yhteen kertaan (jaosta sovittava osallis-
tuvien organisaatioiden kesken).

Kun yhteistyéorganisaatiolla on myés muu kirjasto kuin yhteiskirjasto, muun kirjaston
tiedot ilmoitetaan ilman yhteiskirjaston osuutta.

Esim. Tritonia ilmoittaa kehysorganisaatiotiedoissa:
—Vaasan yliopiston koko henkilokunnan ja opiskelijat
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— Abo Akademin ja Hankenin Vaasan toimipisteiden (ja niihin kuuluvien yksikdiden) henkilo-
kunnan ja opiskelijat

Abo Akademis bibliotek ja Hankens bibliotek eivit ilmoita omissa tilastoissaan Vaasan yksikdi-
hin ja Tritoniaan kuuluvaa toimintaa.

B Tilastoidaan kehysorganisaatioiden tasolla eli kirjasto ei tee omaa tilastoa

Kun yhteisen kirjaston toiminta on tarpeen tilastossa kohdentaa useammalle kuin yh-
delle rahoittajalle (kehysorganisaatiolle), jaosta on samoin sovittava osallistujien kes-
ken pitden huolta, etta kaikki luvut ilmoitetaan yhteistilastossa vain kerran.

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

2) Kaikki kehysorganisaatiot eivdt ole yhteistilastoissa mukana (esimerkiksi toinen
aste)

Kirjastolla yksi ensisijainen tai pddasiallinen tehtava: Kirjasto tilastoi toimintansa ensisi-
jaisen tehtdvansa mukaisesti.

Kirjastolla useampia tasavertaisia tehtdvia: Kirjasto jakaa toimintansa tehtdviensa suh-
teessa.

0.1.1 hallinnolliset yksikot SK

Kirjaston hallinnollinen yksikké on itsendinen kirjasto tai ryhma kirjastoja, joilla on yh-
teinen johtaja ja/tai hallinto. llmoitetaan hallinnollisten yksikk6jen sekd toimipisteiden
maara, paakirjasto, sivukirjastot, yliopistojen tiedekunta-, laitos ja kampuskirjastot se-
ka kirjastoautot ja -veneet.

Kampuskirjaston tms. hallinnollisen yksikén paakirjasto

Kampuksen tai vastaavan yksikdn omaa tilastointia varten saattaa olla tarkoituksen-
mukaista maaritella yksikolle oma paakirjasto, joka kuitenkin kehysorganisaation kan-
nalta katsoen on esim. tiedekuntakirjastoon verrattava hallinnollinen yksikkéo.

Tallainen kirjasto voidaan merkitd yhteistilastoon kampuksen tasolla paakirjastoksi,
kunhan huolehditaan siita, ettd kehysorganisaation hierarkian ylimmalla tasolla on syo-
tettyna paakirjastojen maaraksi 1.

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

muut toimipisteet

Jokainen kirjasto kuuluu johonkin ISO 2789 -standardissa maariteltyyn kategoriaan sen péadasiallisen
toiminnan mukaan. Suomen tieteellisten kirjastojen yhteistilastoon maaritellyt kategoriat ovat:
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yliopistokirjastot
ammattikorkeakoulukirjastot
erikoiskirjastot
kansalliskirjasto

Kullekin kategorialle tulee mahdollisuuksien mukaan maaritella hallinnolliset yksikot,
keskus/padkirjastojen sekéd sivukirjastojen maara.

Kirjastotilastostandardin (150 2789:2006 (E) / 3.1.3) mukaan paakirjasto (keskuskirjasto) on
se hallinnollisen yksikon osa, jossa paaasiallinen hallinto ja tarked osa kokoelmia seka
palveluita sijaitsee.

Vaikka kokoelmat ja palvelut olisivat niin tasavertaisia, ettei pystyttaisi maarittele-
maan, missa tarkein osa niistad sijaitsee, voidaan paakirjasto maaritella esim. sen mu-
kaan, missa "paaasiallinen hallinto” sijaitsee — se on esim. kirjastoyksikko, jossa on kir-
jaston johtajan tyohuone - ”"paakirjastoksi” lasketun yksikon ei tarvitse olla isoin kirjas-
toyksikko.

Madarittely voi naillakin kriteereilld joskus olla vaikeaa, mutta tilastoinnin yhdenmukai-
suuden vuoksi kuitenkin katsottava joku yksikoista ”paakirjastoksi” koska KITT laskee
myos kaikki toimipisteet kumuloituvasti ylatasolle, jolloin “paakirjastojen” lukumaara
samalla kertoo maan tieteellisten kirjastojen lukumaaran. Hallinnollisten yksikoitten
kayttaminen tdssa laskennassa ei kdy, koska esim. Helsingin yliopiston kirjastolaitok-
sessa on useita hallinnollisesti itsendisia yksikoita.

HUOM: ”“padkirjastoa” ei tarvitse nimeta, jos sitd kerran ei ole, vaan sita voi silloin kasitella laskennalli-
sena yksikkona.

KITT nayttaa tilastolomakkeen samanlaisena kirjasto-organisaation kaikilla tasoilla, eli
se ei osaa nayttda esim. kohdan 0.1, 3.1. tai 3.2. paa- ja sivukirjaston lomaketta erik-
seen. Tama kauneusvirhe on otettava huomioon kirjastoyksikoitten tietoja syotettdes-
sd: paakirjaston tietoja syotettdessa tietoja syotetdan vain padkirjasto-riville, ja muit-
ten yksikoitten kohdalla tiedot sydtetdén sivukirjastot / muut toimipisteet -riville.

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

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

Toimipisteelta edellytetdadn organisoitua kokoelmaa. Sielld ei valttamatta ole henkilo-
kuntaa ja palvelua koko ajan. Toimipisteiden maara on sama tai suurempi kuin hallin-
nollisten yksikdiden maara — kirjastolla on siis vahintaan yksi toimipiste.

Samassa kirjastorakennuksessa olevat erilliset palvelupisteet, kirjaston etdvarastot ja
eri osastot (esim. luettelointi- ja hankintaosasto) eivat ole toimipisteita.
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Esimerkki 1

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

padkirjaston tiedot:

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

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

muiden kirjastojen tiedot:
hallinnolliset yksikot 3
toimipisteet 3

Esimerkki 2

Tiedekunnan kirjasto (esim. Helsingin yliopistossa), joka koostuu viidesta erillisestd laitoskirjastosta. Kir-
jastossa on yksi johtaja, mutta viisi toimipistetta.

hallinnolliset yksikot 1
toimipisteet 5

Esimerkki 3

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

hallinnolliset yksikot 1
toimipisteet
padkirjastot 1
muut toimipisteet 9
toimipisteet yhteensa 10

0.2.c Kehysorganisaation tiedot
0.2.c.1 henkilostémaara SK
Huom! Yhteistilastossa kysytdaan henkilostomaara seka paalukuna, etta htv-lukuna!

Yliopiston henkilostomaara ilmoitetaan htv-luvun osalta KOTA-tietojen mukaan, ”paa-
lukua” ei endd saa KOTAsta, vaan tama tieto hankitaan omalta korkeakoululta (Maan-
puolustuskorkeakoulu joutuu hankkimaan kaikki tiedot omalta kehysorganisaatiol-
taan).

Tassa ilmoitetaan sekd opetushenkilokunta, ettd muu henkilokunta ja seka budjettiva-
roin, ettd ulkopuolisella rahoituksella palkatut tutkijat, tutkijakoulujen tutkijaopiskelijat
ettd muu henkilokunta yhteensa.

KOTA-tietokanta |6ytyy osoitteesta http://kotaplus.csc.fi:7777/online/Etusivu.do (8.9.2009)
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AMKOTAssa jaetaan henkilokuntamaarat kahtia &#8221; opettajien lukumaa-
raan&#8221; ja &#8221;muuhun henkilokuntamaaraan&#8221;, mutta luvut sisaltavat
vain henkildtydvuosien maarat.

Ammattikorkeakoulujen henkilostomaarasta saadaan AMKOTA:sta tieto htv-lukuna.
Henkilokuntamaara (paaluku) saadaan oman ammattikorkeakoulun organisaatiolta.

Tiedot katsotaan AMKOTA:n tilastoraportista, koska kaikilla ei ole paasya syottéoikeu-
det vaativaan kontrolliraporttiin.

Useiden organisaatioiden yhteistyokirjastot: Parhaiten kirjastot saavat taman ohjeis-
tuksen omalta korkeakoulultaan.

Opiskelijamaara SK

Kehysorganisaation opiskelijatiedot annetaan siind muodossa kuin ne ovat KOTA- ja
AMKOTA-tietokannassa. (Toimintaohje liitteessa 1.)

Opiskelijamaaralla tarkoitetaan naista tietokannoista tai oman organisaation hallinnos-
ta saatavaa kokonaisopiskelijamaaraa, joka kattaa seka lasna olevat ettd poissaolevat.
Mukaan luetaan kaikki tutkintoon johtava koulutus: nuoret, aikuis- ja jatkotutkinto-
koulutus.

Opiskelijamaaraan luetaan kaikki tutkintoon johtavassa koulutuksessa olevat opiskeli-
jat - ammattikorkeakouluissa nuorten, aikuis- ja jatkotutkinto-opiskelijat.

Avoimen korkeakoulun opiskelijoiden maarana kaytetaan ns. nettolukua eli opiskeli-
jamaaraa huomioimatta sitd montaako kurssia han opiskelee.

0.2.3.3.4 tdydennyskoulutusopiskelijamaara SK
Taydennyskoulutusopiskelijoiden maara ilmoitetaan yhteensa lukuna.

AMKOTAssa ei ole maaritelty, mitkd opiskelijaryhmat kuuluvat "tdydennyskoulutus-
opiskelijoihin"”, joten ammattikorkeakoulukirjastot saavat tdydennyskoulutusopiskeli-
jamddrén omalta kehysorganisaatioltaan.

0.2.3.5 Henkiloston maara (htv-lukuna) SK
Ohje ammattikorkeakouluille liitteessa 2.

0.2.3.6 Kokoaikaiset opiskelijat SK

Suomen korkeakoulut ovat 1.8.2005 lukien siirtyneet kdyttamaan eurooppalaista opin-
tosuoritusten siirto- ja kertymisjarjestelmaa ECTS (European Credit Transfer and Ac-
cumulation System). Jarjestelma on kaytossa kaikissa EU-maissa ja se edistda ndin osal-
taan eri Euroopan maissa suoritettujen tutkintojen vertailtavuutta.
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Voidaan ilmoittaa laskennalliset kokopaivaiset opiskelijat (FTE, full time equivalent)
kalenterivuoden (tilastointivuoden) 20.9. tilanteen mukaan.

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

Kokopaivaopiskelijoita laskettaessa kdytettava FTE 1 -luku sisaltaa lasna olevat, ennen
tilastointivuotta aloittaneet alemman tai ylemman korkeakoulututkinnon opiskelijat,
jotka ovat edelliselld lukukaudella suorittaneet 30 opintopistettd tai enemman (aiem-
min: 20 opintoviikkoa tai enemman suorittaneet) sekd uudet, tilastointivuonna aloitta-
neet ylemman tai alemman korkeakoulututkinnon opiskelijat.

Tieto saadaan nopeimmin omalta korkeakoululta. Tiedon voi saada KOTA:sta /
AMKOTA:sta vasta toukokuussa, mikd on yleensa yhteistilaston kannalta lilan myo-
haan.

Kokonaismenot

Taloustiedot ilmoitetaan tuhansina euroina (x 1000 €) ja yhden desimaalin tarkkuudel-
la. Kehysorganisaation tiedoissa kokonaismenot ilmoitetaan ilman arvonlisdaveroa.

Henkil6stomenot

Henkilostokuluissa ilmoitetaan palkkakulut sivukuluineen (= sotu- ja eldketurvamak-
sut), ei muita esim. koulutuskuluja, jotka ilmoitetaan omassa kohdassaan ja henkilos-
tomenot yhteensa = palkat sivukuluineen + henkiloston koulutuskulut.

Aloituspaikat

Uusilla opiskelijoilla tarkoitetaan ao. koulutusalalle ensimmaista kertaa uusina kirjoit-
tautuvat joko ldsna- tai poissaolevina alempaa ja ylempaa korkeakoulututkintoa suorit-
tavat (= seka aikuis- ettd nuorisokoulutukseen tulevat).

AMKOTA: Ohje ammattikorkeakouluille liitteessa 3.

KOTA: Koska KOTAan ei ilmoiteta aloituspaikkoja, kaytetdan uusien opiskelijoitten
maaraa.

Kirjasto palvelee useampia yhteisoja (rasti) SK

Mikali kirjasto palvelee my6s muita yhteis6ja, se ilmoitetaan Kehysorganisaatio-
kohdassa merkitsemalla rasti.
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1 Kokoelmat (tilanteen 31.12. mukaisesti)

Kirjastoaineisto tilastoidaan nimekkeina ja sailytysyksikkoina. Ainoastaan kasikirjoituk-
sista seka arkistoaineistosta ja muusta aineistosta voidaan ilmoittaa hyllymetrit.

Huomautus Voyager-kirjastoille! Kun nimekemaarat lasketaan Tilastopoiminta-
ohjelmalla organisaation alatasoille, niiden ei kuulu summautua aritmeettisesti, vaan
summa lasketaan tdhan kohtaan Tilastopoiminta-ohjelmassa. Ohjelma laskee siis kaikki
kirjastotilastostandardin (/SO 2789:2006(E)) mukaan laskettavat organisaatiotasolle
kuuluvat bib-tietueet, eika se laske samaa nimeketta kahdesti. Talléin alatasojen sum-
ma ei ole sama kuin kasin laskettaessa aliorganisaatioiden aritmeettinen summa.

Kartunta ja poistot

Kartunta on aina nolla tai jokin positiivinen luku, samoin poistot. Naista laskemalla saa-
daan nettokartunta tai vahenema ja sen myota tilanne 31.12. tilastointivuonna seuraa-
van tdsmayskaavan mukaan:

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

Voyager-kirjastoissa Tilastopoiminta laskee kunkin nimekkeen (bib-tietueen) kuuluvak-
si tietyille KITT-organisaatiotasoille siihen liittyvien varastotietueiden perusteella. Yh-
delld organisaatiotasolla lasketaan sama nimeke vain kertaalleen. Varastotietueetto-
mat nimekkeet voidaan laskea tietokannan yhteiselle rinnakkaistasolle (Yhteiset-taso),
jos sellainen on. Jos tietokannassa on useampia eri organisaatioita (esim. Helka-
tietokannassa), tama ei ole mahdollista. Voyager-tietokannoissa nimekkeiden poistoja
ei pystytd laskemaan alatasoille, koska poiston jilkeen nimekkeen yhteys KITT-
organisaatioon katoaa.

Kysymys on siis varastokirjanpidosta ja laskukaava toteutuisi kaikissa kirjastoissa aina,
ellei olisi kirjastojarjestelmasta johtuvia tekijoitd, jotka aiheuttavat tietokantaan vaaria
merkint6ja kartunta- ja poistotietoihin. Kun siis esim. Voyagerista ajetaan Tilasto-
poiminta-ohjelman kerdamat tiedot KITT-tietokantaan, syntyy vaistamatta "klappia”.

Kartuntaan ilmoitetaan kokoelmien kasvu tilastointivuoden aikana. Kartunnasta anne-
taan ostetun aineiston maara sailytysyksikkoina. Poistoihin ilmoitetaan tilastointivuo-
den aikana kirjaston kokoelmista poistetut teokset myos, jos ne on siirretty Varastokir-
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jastoon Kuopioon. Kirjaston kokoelmien laajuus ilmoitetaan tilastointivuoden viimeisen
pdivan 31.12. mukaan.

Poistot voidaan laskea esim. nain:
e  Poistot = kartunta - nettokasvu

- Lasketaan kokoelmittain uusien luetteloitujen niteiden maarét tilastointivuotena ja verra-
taan kokoelmittain niteiden kokonaismaaraa edellisen vuodenvaihteen lukuihin, jolloin
saadaan nidemaaran kasvu kokoelmittain tilastointivuotena.

- Poistettujen niteiden maara lasketaan ndista luvuista vahentamalla vuoden aikana kokoel-
miin luetteloitujen niteiden maarasta kokoelmien kasvu.

- Jos siis esim. kokoelmiin on luetteloitu vuoden aikana uusia niteitd 15.000 kpl ja kokoel-
mien nidemé&aran kasvu on silti vain 5.000 nidettd, niin 15.000 - 5.000 = 10.000 poistettua
nidetta.

- Ainoa virhemahdollisuus tdssa tavassa on se, ettd hankittu materiaali poistetaan saman
vuoden aikana, mutta tdma on epatodennakdista.

Kadonneiden kasittely:

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 kokoel-
massa ei tapahdu tilastoitavaa muutosta.

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

e Jos asiakas korvaa kadonneen niteen hankintakustannuksen (eli maksaa rahaa) niin tapahtuu
yksi poisto.

Voyager-jarjestelmastd poistolukuja kerddva Tilastopoiminta-ohjelma perustuu Dele-
tedltem-tiedostoon. Kullekin poistetulle niteelle on oma rivi, jossa on mm. viivakoodi,
kokoelma, Happening Location, poistajan operaattoritunnus ja poistopdivamaara. Kar-
tunta ja poistot lasketaan samaan aikaan; nidetta (sama viivakoodi) ei lasketa poistoi-
hin eika kartuntaan jos poistetun niteen kokoelmien mukaiset KITT:ssa nakyvan organi-
saation alayksikot ovat samoja. Muut lasketaan poistoihin.

Virheldhteitd

Tilastopoiminta-ohjelma ei voi laskea poistoiksi tai kartunnaksi sellaisia niteitd, jotka on
siirretty KITT:ssa nakyvasta kirjastoyksikosta toiseen esim. PickAndScan-toiminnolla tai
relinkkaamalla. Tama on otettava huomioon mahdollisena virhelahteena, mikali lukuja
ei ole kirjattu tavalla tai toisella. Jos saman KITT:ssa nakyvan kirjastoyksikdn sisalla suo-
ritetaan niteiden siirtoa siten, ettd ne ensin poistetaan ja luodaan tietue uudestaan,
syntyy virheellisid poisto- ja kartuntalukuja, jos niteen viivakoodi vaihtuu.

Kartunta ja poistot yhdistettdessa kirjastoyksikoitd saman organisaation sisalla

Kun kirjastoyksikoita yhdistetaan:

- lakkautettavan yksikdn kokoelmat merkitdan poistoiksi

- perustettavan uuden yksikon kokoelmiin (tai yksikkdon, johon lakkautettava yksikko liitetaan)
merkitddn vastaavan suuruinen kartunta

- naenndiskartunnan ja kaksinkertaisen tilastoinnin valttamiseksi korjataan todelliset kartunta- ja
poistoluvut organisaation ylatasolle kasin
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Havaintoesimerkki kirjastoyksikditten yhdistamisesta on esitetty Liitteessa 4.

Kun tilastointivuoden aikana yhdistetaan kirjastoyksikoita, on siis huolehdittava siita,
ettd muodostuvaan uuteen yksikk66n merkityt kokoelmatiedot eivat aiheuta tietokan-
taan ndennadiskartuntaa, joka seuraa edelld mainitun “varastokirjanpitolaskentakaa-
van” soveltamisesta.

Ndenndiskartuntaa syntyy, koska tilaston tasmaamiseksi yksikkotasolla, ja kaksinkertai-
sen tilastoinnin estamiseksi on lakkautettavan yksikén kokoelmat merkittdava poistoina
tilastointivuonna ja vastaavasti perustettavaan uuteen / vastaanottavaan yksikkdon on
merkittdvd samansuuruinen kartunta tilastointivuonna. Naihin lukuihin on luonnolli-
sesti lisattava tilastointivuoden normaalit kartunnat ja poistot.

Ne lakkautettavan yksikon poistot, jotka siirtyvat kartuntana uuteen kokoelmaan sa-
man organisaation sisall3, eivat kuitenkaan ole organisaatiotasolla laskettuna todellisia
kartuntoja ja poistoja, joten ne eivat saa summautua organisaation ylatasolle kartunta-
ja poistolukuina. Kun KITT kuitenkin summaa kaikki kartunta- ja poistoluvut organisaa-
tiossa ylospain, joudutaan todelliset, ndenndiskartunnasta ja poistoista siivotut luvut,
poikkeuksellisesti syottdmaan oman organisaation ylatasolle kasin.

Sailytysyksikon maarittely

Aineisto, joka on kiinted kokonaisuus (esim. koteloitu pysyvasti yhteen), muodostaa
yhden sailytysyksikon (ks. sanasto). Se on usein erikseen sdilytettdvissa, lainattavissa
tai muuten kaytettavissa. Painettujen kausijulkaisujen osalta se on vuosikerta. Sitomat-
tomat ja sidotut lehdet lasketaan, kuin ne olisivat vuosikerroiksi sidottuja (ei volyyme-

ja).

Esimerkki:
e  kirjan nide =1 sy
e sitomaton tai sidottu kausijulkaisu, 1 vsk = 1 sy (ei numeroiden tai volyymien mukaan vaan vsk)
e painettu kausijulkaisu, 5 vuosikertaa sitomattomia tai sidottuja = 5 sy
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 yhdellda mikrokortilla = 1 sy (kiinted kokonaisuus fyysisesti, jakamaton)
e 4 kuunnelmaa yhdelld kasetilla =1 sy
e CD-ROM -levy =1 sy (vaikka CD-ROM levy on kausijulkaisu, silti 1 levy = 1 sy)
e tietokoneohjelma, sis. 5 levyd = 1 sy (ohjelma vaatii viisi levya eli kyseessa kiintea kokonaisuus)
e tietokonelevyke =1 sy
e opetuspaketti (kirja + diat + kasetit) = 1 sy, jos lainattavissa vain pakettina

Ostot

Voyager-jarjestelmdssa Tilastopoiminta-ohjelma laskee ostot niteisiin liittyvien hankin-
tatietueiden maarasta (nide/Lineltem). Tama on ainoa tapa laskea ostot Tilastopoimin-
ta-ohjelmalla.
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Jos kirjastossa ei kdytetd Voyager-hankintaa, tassa esimerkkeja siitd miten kirjasto voi

itse laskea ostot:

1. Ostojen erottelemiseen voidaan kayttaa varastotietueen (MFHD:n) 008-kentdn hankintatapa-
kohtaa (merkkipaikka 07). Tosin tata tapaa ei voida kayttaa niissa kirjastoissa, joilla on "niputet-
tuja" varastotietueita, eli joissa useita (eri tavoin hankittuja) niteita kiinnittyy yhteen varasto-
tietueeseen. Taman tavan kdyttéa kuitenkin suositellaan, jos se suinkin on mahdollista, koska
nain muut kuin ostetut julkaisut voidaan erotella tarvittaessa tarkemmin (esim. lahjat, vaihto-
kappaleet, vapaakappaleet).

2. Ostot voidaan erotella muista my6s merkitsemalld ostettujen teosten hinta nidetietueen hinta-
kenttaan. Talléin ostot voidaan erotella silla, ettd tuo kohta ei ole tyhja tai nolla. Hinnan ei tar-
vitse olla oikea hinta, vaan se voi olla jokin standardiluku, esim. 1,00. Tosin tdssa on se ongel-
ma, etta niteen hintatieto siirtyy suoraan asiakkaan maksettavaksi, jos nide katoaa (tata toimin-
toa ei voi ottaa pois paaltd). Ehdotus on, ettd standardiluku voisi olla mahdollisimman pieni,
esim. 0,01 euroa.

1.1 Painetut monografiat

Tassa ilmoitetaan myds monografiasarjat, karttakirjat ja opinnaytteet, jotka ovat pai-
nettuja. Jos opinndyte on aikanaan luetteloitu kasikirjoitukseksi, se tulee yha tilastoida
kasikirjoituksiin (Voyagerin Tilastopoiminta-ohjelma ottaa tdman huomioon). Elektro-
niset opinndytety6t ilmoitetaan digitaalisissa dokumenteissa. Jos opinnayte on kirjas-
tossa seka paperisena ettd elektronisessa tai mikromuodossa se ilmoitetaan kummas-
sakin ryhmassa.

1.1.a Kokoelmat
sailytysyksikot

Tdssd otetaan huomioon kaikki luetteloitu aineisto; sekd pahvikorteille, ettd atk-
luetteloitu aineisto. Taysin luetteloimaton aineisto tilastoidaan kohdassa 1.11.

Tilastopoiminta-ohjelma laskee sailytysyksikot, mutta mikali tietoa ei saada kirjastojar-
jestelmasta luotettavasti, tulee se arvioida.

Kirjojen tai sidottujen kausijulkaisujen avokokoelman nidemé&ird on 20-30 nidetts /
juoksumetri (jm) ja suljetussa varastossa 25-30 nidettd / jm. Sailytysyksikkdmaaraa
hyllymetrien perusteella arvioitaessa on otettava huomioon vain taytetyt hyllymetrit.
(DIN-Fachbericht 13 (1998): 5.2.1.4.)

1.2 Painetut kausijulkaisut

Tassa sailytysyksikko = vuosikerta (ei volyymi).

1.2.a Kokoelmat

sailytysyksikot

Tieto voidaan antaa arviona, koska esim. Voyager-jarjestelmasta tietoa ei kausijulkaisu-
jen kohdalla saada automaattisesti.
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Jos tunnetaan kausijulkaisukokoelman hyllymetrit, voidaan sdilytysyksikdiden maara
laskea hyllymetreihin perustuvana arviona.

Koska kirjastojen kokoelmat voivat poiketa toisistaan paljonkin, on yleispatevaa ohjet-
ta sailytysyksikkomaaran arvioimiseksi kuitenkin vaikea antaa. Parhaiten sen voi omas-
sa kirjastossa arvioida laskemalla omalle kirjastolle tyypillisessa kokoelmassa esim. 10—
20 m matkalla olevien vuosikertojen maara; mittauksen voi toistaa eri kohdissa koko-
elmaa.

Kausijulkaisujen sailytysyksikdiden maara voidaan myos arvioida karkeasti joko ni-
demdaardan perustuen tai kausijulkaisujen keskimaaraiseen tilankulutukseen perustu-
en. (DIN-Fachbericht 13 (1998): 5.2.1.4 /5.2.2.2—5.2.2.7.)

Edellad olevaa ohjetta sovellettaessa on otettava huomioon, etta sidottujen kausijulkai-
sujen laskentaohje perustuu nidemaarien laskentaan kirjasto/aineistotyypeittain, kun
yhteistilastoon tulee ilmoittaa vuosikertoihin perustuva sailytysyksikkémaara. Ohjeen
mukaan kirjojen tai sidottujen kausijulkaisujen avokokoelman nidemé&ara on 20-30 ni-
dettd / juoksumetri (jm) ja suljetussa varastossa 25—-30 nidettd / jm.

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

Sitomattomien aikakausjulkaisujen sailytysyksikkolaskenta tulee suorittaa kuin ne olisi-
vat vuosikerroiksi sidottuja.

nimekkeet

Huom, monografiasarjat tulee ilmoittaa monografioina kohdassa 1.1, niita ei pida il-
moittaa kausijulkaisujen mukana. Tilastopoiminta-ohjelma ottaa tdman huomioon.

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

Kun monografiasarjaa ei eritell3, siitd tehddan jatkuva julkaisu -tietue. Jos siihen mer-
kitdan jatkuvan julkaisun tyypiksi (008/21) m = monografiasarja, se tilastoituu mono-
grafioihin, muuten tilastoituu kausijulkaisuihin.

1.2.b Painetut kausijulkaisut - kartunta

Tama kohta kertoo tilastointivuoden aikana tilattujen tai muuten hankittujen uusien
sdilytysyksikoiden ja uusien nimekkeiden maaran. (HUOM: uusi sdilytysyksikko tarkoit-
taa kokoelmiin saapuvaa sailytysyksikkoa riippumatta onko lehti tilattu tilastointivuon-
na vai aiemmin.) Kohta 1.2. on siis varastokirjanpitoa, eli siind lasketaan kokoelmissa
tapahtuneita muutoksia. (Kaikkien nimekkeitten maara, joissa on kartuntaa, on puoles-
taan kohdassa 1.14.)
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Tilastopoiminta ei pysty laskemaan sailytysyksikkdjen kartuntaa.

Tassa kohdassa tilastoitavien sailytysyksikkdjen kartunta sisdltdaa sekd uusina karttu-
vien nimekkeitten sailytysyksikot, ettd vanhojen nimekkeitten sailytysyksikot, joissa on
kartuntaa.

Ostojen laskenta on kerrottu luvussa Ostot.
1.3 Kasikirjoitukset

Kasikirjoitukset ovat julkaisematonta aineistoa. Tassa kohdassa ei kuitenkaan ilmoiteta
opinndytetditd, vaan ne lasketaan monografioiksi. Kuitenkin, jos opinndyte on aika-
naan luetteloitu kasikirjoitukseksi, se tulee yha tilastoida tdhan (Voyagerin Tilasto-
poiminta-ohjelma ottaa tdman huomioon).

Elektroniset opinndytetyot ilmoitetaan digitaalisissa dokumenteissa. Jos opinndyte on
kirjastossa seka paperisena etta elektronisessa muodossa se ilmoitetaan kummassakin
ryhmassa.

Mikrokortteina olevat opinnaytteet ilmoitetaan kohdassa 1.4.
1.4 Mikromuotoinen aineisto

Ks. sanasto.

1.5 Kartat

IImoitetaan kaksi- ja kolmiulotteiset kartat, karttalehdet, karttapallot, pohjapiirrokset,
topografiset mallit, mutta ei karttakirjoja (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 X
Ks. sanasto.
1.7 Audiovisuaalinen aineisto

Tahan tilastoidaan kaikki ei-verkossa oleva av-aineisto ilmiasusta riippumatta. Verkossa
sijaitseva av-aineisto ilmoitetaan kohdassa 1.12.a verkkodokumentit (nimekkeet).

Tilastoidaan dokumentit, joissa dani ja/tai kuva ovat oleellisessa osassa, ja joiden kuun-
teluun/katseluun tarvitaan laite. Tama sisaltda danitteet kuten levyt, kasetit, dani-cd-
levyt, digitaaliset danitiedostot; visuaaliset dokumentit, kuten diat, kalvot ja yhdistetyt
audiovisuaaliset dokumentit kuten elokuvat, videonauhat jne. Mikromuotoista aineis-
toa ei tilastoida tédhan, vaan kohtaan 1.4. (I1SO 2789:2006(E); 3.2.4).

Ks. Sanasto.
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1.8 Graafinen aineisto

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

1.9 Patenttijulkaisut

Tahan tilastoidaan kaikki paitsi elektroniset patentit, jotka tilastoidaan kohtaan 1.12.
Patentteja ei saada Voyagerista (koska MARC-formaatissa ei ole niille omaa koodia),
ellei niille ole omaa kokoelmaa. Jos on, silloin tiedot voidaan laskea kokoelman koon
mukaan. Silloin tama kokoelma on kuitenkin jatettdva pois muista kohdista (esim. jos
patentit on luetteloitu monografioina, ne eivat saa tulla mukaan kohtaan 1.1.). Jos pa-
tenteilla ei ole omaa kokoelmaa, Tilastopoiminta laskee ne aineistokoodin mukaisesti
muihin yhteistilaston kohtiin.

1.10 Arkistoaineisto

Tassa kohdassa tilastoidaan arkistonmuodostajien, sailytysyksikkdjen ja hyllymetrien
maaraa.

Arkistoaineistoa (ks. sanasto) ovat asiakirjakokonaisuudet, kuten esim. tutkimusaineis-
tot.

1.10.a.1 Arkistonmuodostajat SK, AR

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

1.10.d elektroniset arkistot

Elektronisella arkistolla tarkoitetaan arkistoitua elektronisen aineiston maaraa ilmais-
tuina Gigatavuina (Gt). Jos elektronisessa arkistossa on mukana tietokanta (ks. sanas-
to), tilastoidaan myos yksi tietokanta kohtaan 1.13.

1.11 Muu kirjastoaineisto

Muuta kirjastoaineistoa ovat esim. pienpainatteet sekd my0s luetteloimaton aineisto,
kuten toimintakertomukset ym.

Tahan kohtaan tilastoidaan myos moniviestimet (sisdl/tdd useita tallennemuotoja, jois-
ta mikddn ei ole ensisijainen: esim. kirja + videokasetti tai nuotti + CD-levy). Jos moni-
viestimen jokin tallennemuoto on ensisijainen (esim. kirja), dokumentti tilastoidaan
kuin se olisi vain tuo tallenne (tdssa tapauksessa kirja). Tahan kohtaan ei tilastoida mul-
timediaa vaan se merkitdan kohtaan ”1.12 Digitaaliset dokumentit” (ks. sanasto).

Voyagerissa Tilastopoiminta-ohjelma laskee tdhdn kohtaan moniviestimet, esineet,
koosteet ja pelit.
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1.12 Digitaaliset dokumentit

Digitaaliset dokumentit ovat osa elektronista aineistoa (ks. sanasto), joihin kirjasto on
hankkinut kdyttdoikeuden ja jotka se on asettanut asiakkaiden kaytettavaksi. Niiden
kayttamiseksi tarvitaan erityisvalineita.

Digitaalisten dokumenttien kohdassa tilastoidaan aineistoa, joka on ostettu tai saatu
osaksi kirjaston kokoelmaa (esim. verkossa oleva ilmaisjulkaisu, joka on luetteloitu kir-
jaston tietokantaan), mutta ei linkkeja kirjaston kotisivulta muihin palveluihin.

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

Tietokannat (viitetietokannat, kokotekstitietokannat, muut tietokannat) tilastoidaan
kohtaan 1.13., elektroniset kausijulkaisut kohtaan 1.14.b riippumatta onko kausijulkai-
sussa mukana hakuohjelma vai ei ja tarvittaessa tilastoidaan lisdksi sailytysyksikot joko
kohtaan 1.12 tai 1.13. riippuen, onko siind hakuohjelma vai ei.

Digitaaliset dokumentit, joissa ei ole hakuohjelmaa, eivatka ne ole kausijulkaisuja, tilas-
toidaan kohtaan 1.12. Digitaaliset dokumentit, joissa on hakuohjelma, eivdtka ne ole
kausijulkaisuja, tilastoidaan kohtaan 1.13.

Esimerkkeja:
1. CD-ROM, jolla ei ole hakuohjelmaa: tilastoidaan kohtaan 1.12.a digitaaliset tallenteet (sy) seka
jos se on kausijulkaisu, nimekkeesta (tai nimekkeistd) tehdaan merkintd myos kohtaan 1.14.b.
Jos kirjasto laittaa tdméan dokumentin verkkoon (eika se ole kausijulkaisu!), tilastoidaan se myo6s
kohtaan 1.12.a verkkodokumentit (nimekkeet).
2 Jos kausijulkaisu on CD-ROMilla, jossa on mukana hakuohjelma, siita tilastoidaan sailytysyksikot
kohtaan 1.13.a seka kausijulkaisunimeke kohtaan 1.14.b.

Maksuton internet-aineisto

Kirjastotilastostandardin (iSO 2789:2006(E);6.2.16) mukaan kirjaston kokoelmatietokan-
taan luetteloitu maksuton internet-aineisto tulisi tilastoida erikseen, mutta toistaiseksi
yhteistilastossa ei ole sille paikkaa. Kokoelmatietokantaan luetteloitu maksuton inter-
net-materiaali on kuitenkin katsottu sen luetteloineessa kirjastossa asiakkaille tarpeel-
liseksi aineistoksi ja sen kayttomahdollisuuden tarjoaminen asiakkaille saattaa vaikut-
taa kirjaston muun materiaalin valintoihin, resurssitarpeisiin ja kustannuksiin sadstoi-
na. Sen vuoksi lienee pienempi virhe tilastoida tdma materiaali kohdissa 1.12—-1.14 kuin
jattaa se huomiotta.

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

Digitaaliset tallenteet ovat paikalliskayttoisia fyysisia informaatiotallenteita, jotka ovat
periaatteessa lainattavissa tai kdytettavissa yksittdiselld tydasemalla kirjastossa (= eivat
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tietokoneen kovalevylld tms.). Niitd ovat esim. CD-levyt, CD-ROM:it, tietokoneen erilai-
set levykkeet jne. Tdhan kohtaan tilastoidaan myds CD-levylla olevat opinnaytetyot.

Tassa ei ilmoiteta digitaalisessa muodossa olevaa paikalliskdyttoista av-aineistoa, vaan
se tilastoidaan kohtaan 1.7.

1.12.a.2 verkkodokumentit (nimekkeet) SK

Verkkodokumentit ovat verkossa kaytettavia informaatioyksikoita tai tallenteita, jotka
kirjasto on digitoinut tai hankkinut digitaalisessa muodossa osaksi kokoelmiaan.

Verkossa sijaitseva av-aineisto ilmoitetaan tassa.
Sahkokirjat

Sahkokirjoissa ilmoitetaan kaikki, joihin on paasy (esim. Ebrary: ilmoitetaan yksi tieto-
kanta kohdassa 1.13 ja kohdassa 1.12.a paketissa olevien sdhkokirjojen maara). FinELi-
bin kautta lisensioitujen sahkokirjojen maarat paivitetaan vuosittain tammikuun alussa

ja tilastointivuoden tiedot lI6ytyvat paivityksen valmistuttua osoitteesta:
http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/finelib/aineistot/aineistojenmaarat.html

Tassa ilmoitetaan myo6s elektronisessa muodossa olevat opinndytetyot, jos ne ovat
verkossa (vrt. paperiaineistossa analogia monografiaan).

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

1.13 Tietokannat

lImoitetaan kaikki tietokannat, joihin on pddsy (kdyttéoikeus): e-lehtitietokannat, viite-
tietokannat, hakuteostietokannat. Esim. ABI Inform: ilmoitetaan yksi tietokanta ja e-
lehtiin x kpl e-lehted (tarkista lukumaara!). CSA: useita tietokantoja, maara vaihtelee
riippuen siitd, minkalaisen paketin kirjasto on tilannut - kirjasto pystyy itse tarkista-
maan omien FinELib-tietokantojensa maaran Haltista:
https://halti.kansalliskirjasto.fi/login.php. Polku: raportit-vélilehti omat tilaukset ja sopimuskaudet

Tietokannalla tarkoitetaan elektronisesti tallennetun tiedon kokoelmaa tai tiedostoa.
Se voi olla CD:ROM:lla, levykkeella tai tiedostona (faktatietoa, bibliografista tietoa tai
tekstitietoa), jossa on mukana tiedonhaku- ja késittelyohjelma. Talldin myos elektroni-
sessa muodossa olevat sanakirjat ja hakuteokset lasketaan mukaan tietokantoihin.

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

Jos digitaalisessa muodossa oleva dokumentti on kausijulkaisu, se tilastoidaan nimek-
keend aina kohtaan 1.14.b riippumatta onko siind hakuohjelma vai ei, ja siita tilastoi-
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daan lisdksi sailytysyksikot tai nimeke joko kohtaan 1.12 tai 1.13. riippuen, onko siina
hakuohjelma vai ei.

Kohdan 1.13 kentat ovat syottokenttid, joihin Tilastopoiminta ei syota lukuja, eika
siind ole nimekkeitten tuplatarkistusta.

Mikali tassa kohdassa ilmoitetaan kirjastoyksikkokohtaisesti kaikki tietokannat, joihin
on paasy, tilastoidaan tosiasiassa yhteyksien maaraa, ei tietokantojen maaraa. Periaat-
teessa on mahdollista tilastoida myds tietokantojen maarda, mutta siinad tapauksessa
kaikki tietokannat tulisi ilmoittaa kohdassa Yhteiset, eika eri kirjastoyksikdissa saisi il-
moittaa tietokantojen maaria lainkaan. Yleensa tietokannat ovatkin koko kirjaston yh-
teisia, eikd paasya niihin ole rajattu tiettyjen kirjastoyksikoiden koneille. Mutta mikali
ndin on tehty, ilmoitetaan tietokanta vain kyseisessa kirjastoyksikdssa, eika sita silloin
saa sisallyttaa Yhteiset-osiossa ilmoitettuun lukuun. N&in toimien tietokantojen maara
summautuu oikein organisaation ylatasolle.

FinELib-aineistossa olevista tietokannoista tiedot paivitetdan vuosittain tammikuun

alussa ja tilastointivuoden tiedot I6ytyvat paivityksen valmistuttua osoitteesta
http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/finelib/aineistot/aineistojenmaarat.html

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

1. cd-rom levylld oleva tietokanta (1 sdilytysyksikko)

2. verkon kautta kéytettivé tietokanta (1 nimeke)

Yhteensd siis kaksi tietokantaa. Tdmaé on siis ainoa tapaus, jossa nimekkeiti ja sdilytysyksikditd saa /
pitda laskea yhteen.

"Tilastoinko vain tietokannan vai tietokannan + n kpl digitaalisia dokumentteja, vai
mita tilastoin?”

E-aineistoissa tormatdan jatkuvasti rajanvetoon, onko kirjasto ostanut vain tietokan-
nan, jolla on tietty sisalto vai seka tietokannan, etta n kpl digitaalisia dokumentteja vai
ainoastaan n kpl digitaalisia dokumentteja. Asian hahmottamista helpottanee, kun
miettii vastausta kysymykseen “Voinko hankkia vain yhden dokumentin erikseen?”. Jos
kirjasto esim. on hankkinut kayttooikeuden kuva- tai danitetietokantaan, sita voisi ver-
rata hakuteokseen, josta ei voi ostaa erillistda dokumenttia, vaan on hankittava koko
teos. Hakuohjelman ansiosta tasta “elektronisesta hakuteoksesta” voi hakea tiettya
dokumenttia, milla perusteella on luontevaa tilastoida se tietokantana, mutta ei laske-
ta (eika tilastoida) sen sisdltamien dokumenttien maaraa.
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1.14 Saapuvat kausijulkaisut

lImoitetaan kaikkien saapuvien kausijulkaisujen maara ilmestymismuodosta riippumat-
ta. Sanomalehdet sisaltyvat kausijulkaisuihin. Jos kirjastoon tilataan sama lehti esim.
kolmena kappaleena, on nimekkeiden maara yksi ja tilausten maara kolme.

Voyager-jarjestelmassa Tilastopoiminta-ohjelma erottelee jatkuvasti iimestyvat verkko-
lehdet kirjaston kokoelmatietokannassa seuraavilla kriteereilla:

e aikaindikaattori merkkipaikassa 008/06 (c = jatkuva kausijulkaisu)

e ilmiasu merkkipaikassa 008/ 23 (i= online).

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

1.14.b elektroniset kausijulkaisut
1.14.b.1 kdytossa olevien kausijulkaisunimekkeiden maara X

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

Tahan ei merkita niitd Open Access -lehtid, joita ei ole luetteloitu kirjaston johonkin
tietokantaan.

1.14.c.1 kausijulkaisutilaukset X

Kausijulkaisutilauksiin lasketaan seka painetut, mikromuotoiset ettd elektroniset yh-
teensa. Tilausten maara = maksettujen tai vaihtoina saatujen lehtien maara. Jos esim.
tilauskerta sisaltaa useita tilattavia lehtia, tilastoidaan niin monta tilausta, kuin lehtia
saadaan. Jos samaa nimeketta tilataan useita kappaleita, tehdaan silloin myos useampi
kuin yksi tilaus. Eli tilastoidaan tilausten, ei tilauskertojen, maaria!

1.14.c.2 kausijulkaisunimekkeet X

Kausijulkaisunimekkeisiin lasketaan seka painetut, mikromuotoiset ettd elektroniset
yhteensa. Useammassa muodossa hankittava nimeke lasketaan vain kerran - toisin sa-
noen: Kun lasketaan yhteen kohdan 1.14.a paperimuotoiset nimekkeet + kohdan 1.14.b
elektronisten kausijulkaisujen nimekkeet, tulee kohdan 1.14.c luvusta olla puhdistettu
tuplat.

1.15 Luettelointi

Mikali julkaisuluettelon (ks. sanasto) tietueet on tallennettu kokoelmatietokantaan,
niita ei lasketa kohtiin 1.15.a-b, vaan ne ilmoitetaan kohdassa 1.15.c. Tama ei kuiten-
kaan koske tietueita, jotka samalla kuuluvat kirjaston kokoelmiin.
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Voyager-tietokannoissa vain julkaisuluetteloon kuuluvat tietueet luetteloidaan omassa
Happening Locationissaan, joka jatetdaan pois Tilastopoiminta-ajon asetuksissa. Tama
on voimassa vuodesta 2007 lukien.

1.15.a luettelotietueiden kokonaismaara (nimikkeiden kokonaismaara)
Tassa tarkoitetaan kirjaston kokoelmatietokannan tietueitten maaraa.

Voyagerissa Tilastopoiminta-ohjelma laskee alayksikoittain varastotietueisiin liittyvien
bib-tietueiden maarat. Varastotietueettomat bib-tietueet lasketaan rinnakkaistasolle
yhteisiin. Nimekkeiden kokonaismaardan lasketaan mukaan myos osakohdetietueet.

1.15.b lisatyt tietueet yhteensa

Lisatyt tietueet jaetaan poimintaluetteloituihin (ks. sanasto) ja alkuperaisluetteloitui-
hin (ks. sanasto). Lisdksi seka poiminta- ettd alkuperaisluetteloidut tietueet jaetaan en-
siluetteloituihin (ks. sanasto) ja konvertointiluetteloituihin (ks. sanasto).

poimintaluetteloidut ja alkuperiisluetteloidut X

Voyagerissa lisattyjen tietueiden laskenta tapahtuu tietokantatasolla, eli siind ei huo-
mioida varastotietueita. Kaikki bib-tietueet, joissa 579Sa sisdltda merkinnan
XLUETTELOITU, lasketaan Tilastopoiminta-ohjelmalla alkuperaisluetteloiduiksi ja loput
tietueet lasketaan poimintaluetteloiduiksi. Voyager-kirjastoissa tulisi huolehtia siita,
etta kaikkiin tallennusalustoihin (template) on lisitty kenttd 579 merkinnilld Sa
XLUETTELOITU — myos osakohteisiin ja julkaisuluettelotietueisiin. Poimintaluetteloitu-
jen ja alkuperéisluetteloitujen tietueiden jako organisaatioille perustuu luetteloinnin
Happening Locationiin. Tasta syysta tietueita ladattaessa on syytda muistaa maaritella
latauksen Happening Location.

ensiluetteloidut ja konvertointiluetteloidut X

Vuoden 2007 yhteistilastosta alkaen tietueet on jaettu ensiluetteloituihin ja konver-
tointiluetteloituihin. Ensiluetteloituja ovat kaikki sellaiset kyseisessa kirjastossa en-
simmaista kertaa luetteloidut tietueet, jotka eivat ole konvertointiluetteloituja.

Voyagerissa Tilastopoiminta-ohjelma erottelee konvertointiluetteloidut ensiluette-
loiduista varastotietueen hankintatapakoodin perusteella. Voyager-kirjastoissa konver-
tointiluetteloidut on sovittu merkittdviksi varastotietueen merkkipaikkaan 008/07
hankintatapakoodilla z=muu. Jako organisaatioittain perustuu edelleen bib-tietueen
luonti -Happening Locationiin. Varastotietueettomat bib-tietueet lasketaan erittele-
mattomiin.

1.15.c Luettelointi muihin tietokantoihin X

Tilastoidaan vuoden aikana muihin tietokantoihin luetteloidut tietueet.
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Tassa ei tilastoida esim. omasta luettelotietokannasta automaattiajolla LINDAan tms.
siirtyvaa aineistoa.

Tassa ilmoitetaan myds esim. virtuaalikirjastoihin tehdyt tietueet.
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2 Kirjaston kaytto ja kayttajat

Korkeakoulukirjastojen asiakkaat tilastoidaan asiakastyyppiluokituksen mukaan, sa-
moin erikoiskirjastojen asiakkaat. Jos tietoja ei saada kirjastojarjestelmasta, ne hanki-
taan otannalla. Tiedot ilmoitetaan tilastoon joka vuosi.

2.1 Kayttajat (tilanteen 31.12. mukaisesti)

HUOM!

Kullakin kéyttdjalla pitdd olla yksi, ja vain yksi sellainen tilastoryhmad, joka tulee mukaan yhteistilas-
toajoon. Kirjaston omia tarpeita varten koodia voidaan jatkaa muilla merkeilld (Voyagerissa maksi-
missaan yhteensd 3 merkkié / koodi) tai rinnalle voidaan luoda oma kooditus, joka ei saa alkaa valta-
kunnallisilla merkeill.

Voyagerissa asiakastietueiden poistot ja tilastoryhmien piivitykset suositellaan jaddytettiviksi
31.12. eteenpéin, kunnes tilastot ovat valmiit. Tamai siksi, ettd muutokset voivat vaikuttaa tilas-
tointivuoden lukuihin.

Voyager-jarjestelmassa Tilastopoiminta-ohjelman laskenta perustuu valtakunnallisesti
sovittuun asiakastyyppiluokitteluun:

a) uudet asiakkaat (tilastointivuonna rekisterdityneet) X
b) aktiiviset lainaajat (tilastointivuonna lainanneet) X
c) rekisterdidyt lainaajat (kaikki kirjaston asiakasrekisterissa olevat) X

2.1.1 Yliopistokirjastojen asiakastyyppiluokittelu (a ... c)

oma henkilékunta X

oma opiskelija X
ulkopuolisen yliopiston opiskelija X
ulkopuolisen yliopiston henkilokunta X
ammattikorkeakoulun opiskelija ja henkilokunta X
muun oppilaitoksen opiskelija tai henkilokunta X

. julkishallinnon edustaja X

. elinkeinoelaman edustaja X

kotimainen kaukopalveluasiakas X

ulkomainen kaukopalveluasiakas X

muut X

AT IOMMOO®>
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2.1.2 Ammattikorkeakoulukirjastojen asiakastyyppiluokittelu (a ... c)

oma henkilékunta X

oma opiskelija X

ulkopuolisen amk:n opiskelija X

ulkopuolisen amk:n henkilokunta X
yliopiston opiskelija tai henkilokunta X
muun oppilaitoksen opiskelija tai henkilokunta X

julkishallinnon edustaja X

elinkeinoeldaman edustaja X

kotimainen kaukopalveluasiakas X

ulkomainen kaukopalveluasiakas X

muut X

A-TIomMmMoOO®y

2.1.3 Erikoiskirjastojen asiakastyyppiluokittelu (a ... c)

A. oman organisaation henkilokunta X

B. julkishallinnon edustaja X

C. opiskelija tai muun organisaation tutkija X
D. elinkeinoelaman edustaja X

E. kotimainen kaukopalveluasiakas X

F. ulkomainen kaukopalveluasiakas X

G. muut X

2.2 Lainaus (ajalla 1.1. — 31.12.)

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

Tieteelliset kirjastot ilmoittavat erikseen lainojen ja uusintojen maarat. Lainoissa seka
uusinnoissa ilmoitetaan itsepalvelulainat/-uusinnat ja virkailijan suorittama lai-
naus/uusinta erikseen.

Lukusalilaina on rekisterdity laina, jota asiakas ei saa vieda kirjaston ulkopuolelle; kir-
jastossa kaytettavaksi annettu dokumentti.

Mikali kirjastossa on kaytossa lainojen automaattinen uusinta, ilmoitetaan automaatti-
uusintojen lukumaara omassa kohdassaan.

Sahkokirjojen lainaus

Tassa tarkoitetaan asiakkaalle verkon kautta henkilokohtaiseen kdytt6on joko maara-
ajaksi tai ilman rajoitusta toimitettua sahkokirjaa, jonka han voi tallentaa omalle ko-
neelleen, toisin kuin Yhteistilaston kohdassa 2.9 tarkoitetussa aineiston latauksissa.
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Sahkokirjojen lainaus siis tilastoidaan (150 2789:2006(€);3.3.14/Note 4)

kohtaan 2.2., mikali laina-aika on rajoitettu

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

Uusinnat

Laskettaessa kirjaston toimintaan perustuvia tunnuslukuja, joissa on mukana lainauslu-
vut, lasketaan lainat ja kayttdjan aloitteesta tapahtuneet uusinnat yhteen (automaatti-
uusinnat tulee siis vdhentaa) (150 2789:2006 (E); 6.3.3; ISO 11620:1998(E);3.12/Note). Tilasto-
poiminta erottelee automaattitapahtumat operaattorin tunnuksen mukaan.

Lehtikierto

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

2.3 Tiedonhaku, toimeksiannot (ajalla 1.1. - 31.12.)

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

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

Tiedonhakujen maara voidaan tilastoida otannalla, jolloin otanta tehddan esim. kuute-
na pdivana vuodessa (joka toinen kuukausi):

( Tiedonhakuja yht. otantapdiivind )

— —— * Kirjaston aukiolopvt viodessa = tiedonhakujen mdéiciré viodessa
( Otantapdiivien mdicird )

Tiedonhaku-termin selitys ja esimerkkeja sanastossa
2.4 Kaukolainaus kotimaassa (ajalla 1.1.-31.12.)

Kaukopalvelusta on kyse, kun kirjastot asioivat toisten kirjastojen kanssa. Toisella kir-
jastolla tarkoitetaan —>kirjastoa, joka ei kuulu samaan kehysorganisaatioon. Kaikki ti-
laukset kirjataan, vaikka ne raukeaisivatkin myéhemmin.

Elektronisen aineiston kaukolainaus lasketaan kohtaan 2.6. Elektroninen dokument-
tienvélitys (I1SO 2789:2006(E); 3.3.11)

UB-lainojen tilastointi

UB-lainoja (universal borrowing), jotka tilataan noudettavaksi toisesta kirjastosta, koh-
dellaan kaukolainoina. Antava kirjasto on kirjasto, jonka kokoelmiin laina kuuluu, ja
saava kirjasto on kirjan asiakkaalle luovuttava kirjasto. Jos asiakas saa tai palauttaa ub-
lainan kolmannen kirjaston kautta, tdma valittava kirjasto ei tee kaukolainasta tilas-
tomerkintaa.
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2.4.a annetut kaukolainat (ajalla 1.1. - 31.12.)

1. vastaanotetut tilaukset SK
2. annetut lainat

1. lainana X

2. jéljenteena SK

Annetut kaukolainat -kohdassa ilmoitetaan toisista kirjastoista omaan kirjastoon saa-
puneiden kaukolainatilausten maara. Kaikki saapuneet tilaukset kirjataan, myos edel-
leen lahetetyt seka ne, joita ei voitu toteuttaa. Annetut kaukolainat yhteensa -kohtaan
kirjataan omista kokoelmista seka lainoina etta jaljenteina lahteneet lainat.

Kaukolainauksessa ei tilastoida uusintoja erikseen, eikd nykyinen kansainvalinen oh-
jeistuskaan anna siinad neuvoja.

Jaljennepalvelussa on otettava huomioon tekijanoikeuslain sddadokset (Ks. sanasto: Te-
kijanoikeus.)

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

1. lahetetyt tilaukset SK
2. saadut lainat

1. lainana SK

2. jaljenteena SK

Lahetetyt tilaukset -kohdassa saman toimeksiannon perusteella tehdyt tilaukset tilas-
toidaan jokaisella kerralla, mikali se joudutaan ldhettdmaan useamman kerran.

Saatuihin lainoihin ilmoitetaan kirjaston ldhettamien kaukolainatilausten lukumaara
seka lainana etta jaljenteend saatujen lainojen maara. Valitetyt kaukolainat ja jaljen-
teet lasketaan tahan kohtaan mukaan ja ne eivat toistu annetut kaukolainat -kohdassa.

Lainoina annetut kaukolainat voidaan luotettavasti saada Voyagerista vain siind ta-
pauksessa, etta tilastoryhma "kaukolainakirjastot" merkitdan vain ja ainoastaan varas-
tokirjaston asiakastietueille, joilla on varastokirjaston yllapitama kaukolainatunnus.
Kaukolainauksen tulisi tapahtua vain naita tietueita kayttaen.

2.5 Kansainvalinen kaukolainaus (ajalla 1.1. - 31.12.)

Kaukolainauksessa ei tilastoida uusintoja erikseen, eikd nykyinen kansainvadlinen oh-
jeistuskaan anna siind neuvoja.

Elektronisen aineiston kaukolainaus lasketaan kohtaan 2.6. Elektroninen dokument-
tienvalitys (1S0 2789:2006(E); 3.3.11)

2.6 Elektroninen dokumenttien valitys (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) kokonaismaara AL
1. maksulliset SK
2. maksuttomat SK, AR
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Elektronisella dokumenttien valitykselld tarkoitetaan dokumentin tai sen osan elektro-
nista siirtamista kirjaston kokoelmista kayttdjalle suoraan tai toisen kirjaston valityksel-
I rajoitettu (/SO 2789:2006(E);3.3.5) mikali laina-aikaa ei ole rajoitettu (iso
2789:2006(E);3.3.14/Note 4).

Tassa tilastoidaan seka jo alkuperaltdaan elektronisen, etta elektroniseen muotoon asi-
akkaan kayttéon toimittamista varten saatetun aineiston valittamista (esim. digitoidus-
ta arkistosta, elektronisista lehdista jne.).

Eli aineiston valitys on:

a) ollut nimenomaan elektronista dokumenttien valitysta (eli ei ole tulostettu ja faksattu / posti-
tettu digitaalisessa muodossa olevaa dokumenttia tai lahetetty skannattua dokumenttia sahko-
postina).

b) kohdistunut sellaiseen aineistoon, jonka valittdamista edelleen aineistosopimus tai tekijanoi-

keuslaki ei kiella. Ks. sanasto: Tekijanoikeus.)

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

2.7 Kirjaston jarjestamat tapahtumat (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) nayttelyjen maara SK
b) tapahtumien maara SK

Kirjaston jarjestamiin tapahtumiin luetaan tyypillisesti kirjallisuus-, kulttuuri- tai koulu-
tustarkoituksessa jarjestetyt tapahtumat. Virtuaaliset tapahtumat luetaan mukaan. (iso
2789:2006(E) / 6.3.11.5).

2.8 Kirjaston julkaisutoiminta (ajalla 1.1. — 31.12.)

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

2.8.b kirjaston omat julkaisut (nimekkeet) AL
Tilastoidaan kirjaston tuottamia julkaisuja.

Kun kirjaston aiemmin tuottamasta julkaisusta otetaan uusi painos tai tuotetaan verk-
koon paivitetty versio, tilastoidaan myds se, mikali sen tuottamiseksi on tehty "oleelli-
nen maara” toimituksellista tyota.

2.8.b.2 elektronisia sk

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

55



Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

2.8.c kehysorganisaatiolleen tai muulle organisaatiolle toimittamia julkaisuja (ni-
mekkeet) AL

Tadssad on erotettava toisistaan kirjaston tuottama (2.8.b) Kirjaston omat julkaisut) ja
kirjaston toimittama (2.8.c) Kehysorganisaatiolle toimittamat julkaisut) julkaisutoimin-
ta.

2.8.c.1 painettuja sk

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

2.8.c.2 elektronisia sk

Tassa tilastoidaan kirjaston elektroniseen muotoon viemia vaitoskirjoja tai muita opin-
ndytteita sekad muita kirjaston toimittamia elektronisia julkaisuja.

2.9 Elektroniset palvelut (ajalla 1.1. —31.12.)

Tilastoitava kaytto viittaa kirjaston kokoelmien kayttoon. Yksittdisten teknisten tallen-
teiden (esim. CD-ROMit) kaytto tilastoidaan lainoihin. Elektronisista palveluista tilas-
toidaan Yhteistilastoon vain poikkeustapauksissa sitd, kuinka usein kayttdja on kirjau-
tunut sisddn elektroniseen palveluun (= yhteydenottokerrat - ks. yleisohje kohtien
2.9.2-9 tietojen keruulle). Edelleen tilastoidaan, kuinka monta dokumenttia tai tietuet-
ta on katsottu/tulostettu (= katsotut dokumentit tai tietueet - saadaan esim. Apachen
logista) ja tiedonhakujen mé&ara eli montako tiedonhakua on tehty.

FinELib tilastoi yhteydenottoja aineistoihin (jos tieto saadaan, preferenssijarjestyksessa
viimeisena), tehtyja hakuja ja aineistoista ladattuja artikkeleita. Yhteydenottoja ei kui-
tenkaan enaa ilmoiteta Yhteistilastoon, koska niita ei saada yhteismitallisesti. Artikkeli-
lataukset kerdtdadn vain kokotekstiaineistoista. Tehdyt haut kerdtdan viitetietoaineis-
toista ja niistd kokotekstiaineistoista, joista ei artikkelilatauksia saada. Yhteydenotot
tilastoidaan vain niistd aineistoista, joista ei saada artikkelilatauksia tai tehtyja hakuja.
Kayttotilastot ovat nahtavissa Halti-tietokannassa, johon FinELib-yhteyshenkil6illd on
kayttajatunnukset.

Kaikki FinELib-aineistojen tuottajat eivat pysty toimittamaan kayttotilastoja. Seuraavan
linkin kautta avautuvaan taulukkoon on listattu aineistoittain FinELibin kerdamat tilas-
totiedot: http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/finelib/vaikuttavuus/tilastot_tunnusluvut.html.
Taulukkoon on myds merkitty ne aineistot, joista kirjastot saavat tilastot omalla kadytta-
jatunnuksellaan suoraan kustantajan palvelimelta. Kirjastojen on mahdollista saada
kayttajatunnuksillaan joistakin aineistoista tilastotietoja laajemmin kuin mita FinElib
keraa.

Hakuihin ja latauksiin liittyvda terminologiaa (mm. haku ja lataus) on selostettu Sa-
nasto-luvussa.
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Yleisohje kohtien 2.9.2-9 tietojen keruulle

Kerattiviit tiedot
2.9 Elektroniset palvelut

2.9.1 Kokoelmatietokanta(nayttoluettelo)(274)
Katsotut tietueet(276)
Tiedonhakujen maara(277)

2.9.2 Bibliografiset tietokannat(278)
Katsotut tietueet, josta(649)

FinELib-aineisto(650)

Muut aineistot(280)
Tiedonhakujen maara, josta(651)

FinELib-aineisto(652)

Muut aineistot(281)

2.9.3 Hakuteostietokannat(478)

Haetut dokumentit tai tietueet, josta(653)
FinELib-aineisto(654)
Muut aineistot(480)

Tiedonhakujen maara, josta(655)
FinELib-aineisto(656)
Muut aineistot(481)

2.9.4 Sanakirjatietokannat(635)

Haetut dokumentit tai tietueet, josta(657)
FinELib-aineisto(658)
Muut aineistot(636)

Tiedonhakujen maara, josta(659)
FinELib-aineisto(660)
Muut aineistot(637)

2.9.5 Elektroniset kausijulkaisut(282)
Katsotut dokumentit, josta(661)

FinELib-aineisto(662)
Muut aineistot(284)

2.9.6 Sahkokirjatietokannat(630)

Katsotut dokumentit, josta(663)
FinELib-aineisto(664)
Muut aineistot(631)
2.9.7 Muut digitaaliset dokumentit(286)
Yhteydenottokerrat, josta(665)
FinELib-aineisto(666)
Muut aineistot(287)
Katsotut dokumentit, josta(667)
FinELib-aineisto(668)
Muut aineistot(288)

2.9.8 Kansalliset tietokannat (Viola, Arto, Linda, Theseus)(640)
Katsotut dokumentit(641)
Tiedonhakujen maara(642)

2.9.9 Kirjaston www-sivut(290)
Sivulatausten maara(291)

2.9.10 Verkkoarkisto(646)
Tiedonhakujen maara(647)

Katsotut dokumentit(648)
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1. FinELib-aineistojen kayttétilaston keruu

HUoOM!

Kirjastojen ei enaa tarvitse itse syottaa FinELib-aineistojen kayttotilastoja Yh-
teistilastotietokantaan, vaan tilastointivuodesta 2010 lukien FinELibin kdyttoti-
lastot siirretadn Haltista KITT:iin keskitetysti.

Tilastointivuodesta 2010 lukien kirjastojen tarvitsee siis syottdaa KITT:iin vain
omien e-aineistotilaustensa kayttotilastot. Niitd varten on yhteistilastossa oma
kenttansa ja KITT laskee nama ja FinELib-tilastot yhteen.

FinELib paivittaa Halti-tietokantaan Counterin mukaista tilastoa niista aineistoista, jois-
ta se on FinELibin tilastointiperiaatteiden mukaisesti mahdollista saada (ks. mita kerat-
tdvasta aineistosta on edellad sanottu).

2. Muun kuin FinELib-aineiston kayttétilaston keruu

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

Tiedot siis kerdtdan seuraavassa preferenssijarjestyksessa ja preferenssissa seuraavana
oleva luku keratdan vain siind tapauksessa, etta preferenssissa ylempana olevaa lukua

ei saada:
1. Katsotut tietueet / Haetut dokumentit tai tietueet (koskee yhteistilaston kohtia 2.9.3, 2.9.4,
2.9.5,2.9.6.,2.9.7)
2. Tiedonhakujen maara (kohdissa 2.9.3, 2.9.4, 2.9.8)

HUOM: Kohdan 2.9.2 kentta Katsotut tietueet. Bibliografiset tietokannat eivat ole kokotekstiaineistoja,
joten niista ei ilmoiteta katsottujen tietueitten maaras; Haun tuloksena saatuja viitteitd/viitetietueita ei
ilmoiteta.

2.9.1 Kokoelmatietokanta (nayttoluettelo)

Yhteydenottokerrat kirjaston omaan kokoelmatietokantaan ja katsottujen tietueiden
maard saadaan Voyager-jarjestelmassa Apache-palvelimen lokista. Tatd helpommin
tiedonhakujen maara saadaan OPAC_SEARCH_LOG-taulusta. Naiden tietojen laskemi-

sessa tarvittavat ohjelmat ja kyselyt |0ytyvat osoitteesta:
http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/linnea2intra.html (Vaaditaan Linnea2-intran tunnukset).

2.9.2 Bibliografiset tietokannat

Muiden tietokantatietojen kohdalla FinELibin osalta annetaan tiedot bibliografisten
viitetietokantojen kaytosta - haku- ja sanakirjatietokantojen kdytosta tiedot annetaan
kohdassa 2.9.3.

FinELib-aineistojen kayttotilastoluvut |0ytyvat Halti-tietokannasta osoitteesta:
https://halti.kansalliskirjasto.fi/login.php. Halti-tietokannan kayttdjatunnus ja salasana on
toimitettu organisaation FinELib-yhteyshenkildlle.
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2.9.3-4 Hakuteos- ja sanakirjatietokannat

lImoitetaan hakuteos- ja sanakirjatyyppisten tietokantojen kaytté, kumpikin omassa
kohdassaan.

2.9.5 Elektroniset kausijulkaisut

FinELib-aineistojen kayttotilastoluvut |6ytyvat Halti-tietokannasta osoitteesta:
https://halti.kansalliskirjasto.fi/login.php. Halti-tietokannan kayttdjatunnus ja salasana on
toimitettu organisaation FinELib-yhteyshenkil6lle.

Osaan FinELibin aineistosta vain kirjastoilla on oma kayttooikeus (tunnus ja salasana) ja
ne tiedot kirjastojen on hankittava itse kustantajan sivuilta.

2.9.6 Sahkokirjat

Sahkokirjojen kayttotilastot |6ytyvat Halti-tietokannasta osoitteesta:
https://halti.kansalliskirjasto.fi/login.php. Halti-tietokannan kayttdjatunnus ja salasana on
toimitettu organisaation FinELib-yhteyshenkil6lle.

2.9.7 Muut digitaaliset dokumentit

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

2.9.8 Kansalliset tietokannat

Tilastoidaan valtakunnallisessa kdytossa olevien tietokantojen kayttd omistussuhteesta
riippumatta. Tietojen kerddamisestad vastaa Kansalliskirjasto. Kenttd nakyy sen vuoksi
kansallisilla tasoilla Suomen tieteelliset kirjastot ja Kansalliskirjasto. Taman kentan lu-
vut eivat ole minkdan kirjaston suoritteita, vaan kuvaavat yksinomaan tietokantojen
valtakunnallista kayttoa.

2.9.9 Kirjaston www-sivut

Kirjaston www-sivujen lataukset kuvaa kirjaston ns. virtuaalikdaytt6a. Verkkokaynti on
asiakkaan suorittama ulkopuolinen virtuaalikaynti kirjaston verkkosivustolle, jonka ai-
kana voi tapahtua useita eri toimintoja kuten fyysisen kdynnin yhteydessa. Yksittdainen
verkkokdynti voi sisdltda esimerkiksi aineistotietokannan selailua, varauksenteon, lai-
nojen uusinnan, seudullisen portaalin kdyton jne.

Verkkokaynnit kuvaavat kirjastojen tuottamien ja/tai rahoittamien kirjaston toimialaan
kuuluvien verkkopalvelujen ulkopuolista kayttoa. Yksittdinen verkkokdynti on yhden
kavijan suorittama useita sivulatauksia sisaltdava istunto. Kaynnin aikana tapahtuvia yk-
sittdisia sivulatauksia ei lasketa verkkokdynneiksi. Verkkokaynneiksi ei lasketa kirjaston
tiloissa asiakkaiden kdytossa olevilta tydasemilta (= ovat fyysisen kdynnin aikana tapah-
tuvia toimintoja) tai kirjaston henkilokunnan ty6asemilta tehtyja kdynteja.
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Verkkokayntien kokonaismaara perustuu automaattiseen verkkoseurantaan tai luotet-
tavaan otantaan. Kirjastojen yhteisjarjestelmissa, mikali lukua ei saada kirjastoittain
eriteltyind, jakajana kdytetdan ao. kirjastojen suhteellista prosenttiosuutta kohdevaes-
ton kokonaismadrasta.

2.10 Kirjastokdynnit (ajalla 1.1. — 31.12.)

Tilastoidaan kirjastokdyntien maara vuodessa. Luku saadaan joko laskurilla (luku jae-
taan 2:lla) tai arvioimalla.

Kavijamaaria ei tarvitse enaa nykyaan jaotella henkiloryhmittdin, vaan pelkka kavija-
maara yhteensa riittaa. Kirjaston omaa tilastointia varten saattaa silti olla perusteltua
kayttaa samaa lomaketta kuin aiempina vuosina, mikali katsotte sen kirjastossanne
tarpeelliseksi.

Kavijalaskuria kayttavat kirjastot

Mikali kirjasto kayttaa kavijalaskuria, ilmoitetaan kavijdlaskurin ilmoittama luku 31.12.
jaettuna kahdella.

Mikali mahdollista, tulisi kirjastohenkilokunnan arvioidut kulkemiset vahentaa kavijalu-
vuista. Koska se voi olla vaikeaa tai mahdotonta, on syytd muistaa, etta kdvijémddrd on
aina arvioluku kdytetystd menetelmdstd riippumatta.

Kavijamaarien laskeminen otantana
Niissa kirjastoissa, joissa ei ole kavijalaskuria, voidaan kavijalaskenta arvioida otantana.

Arviointi voidaan ALA:n (American Library Association) suositusten mukaan tehda suo-
rittamalla kavijalaskenta "tyypillisen viikon aikana” ja kertomalla saatu luku 52:lla, seit-
semana viikonpaivana jos kirjasto on auki kaikkina paivina.

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

Suomessa on vakiintunut kdytdannoksi tehda kavijalaskenta kuuden paivan otantana,
jossa viikonpdivat maanantaista lauantaihin jakautuvat tasaisesti pitkin vuotta. Mene-
telma on herattanyt keskustelua, mutta sen etuna on, etta se ottaa yhden viikon valin-
taa paremmin huomioon vuodenaikaisvaihtelun, mitd yhden kokoviikon valinta vuo-
dessa ei tee.

Kavijamaarat voidaan esim. vuonna 2011 laskea otantana seuraavasti.

Maanantai  17.1.2011

Tiistai 15.3.2011
Keskiviikko  11.5.2011
Torstai 21.7.2011

Perjantai 16.9.2011
Lauantai 3.12.2011
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Kavijamaara lasketaan otannan perusteella seuraavasta kaavasta:

(Otantapaivien kadynnit yhteensa / Otantapdivien maara) x aukiolopaivat

Jos kirjasto on suljettuna kavijalaskennan paivana tai paiva ei osu kirjaston “normaali-
viikolle”, tehdaan laskenta toisena paivana, jonka tulisi olla sama viikonpaiva - tosin jos
kirjasto on aina lauantaisin suljettu, on tietysti kuudenneksi otantapaivaksi valittava
jokin muu viikonpaiva ja pitdydyttdava joka vuosi samassa korvaavassa viikonpaivassa,
kunhan huolehditaan siitd, ettd otanta on edustava ajan, paikan ja valintatavan suh-
teen. On myos otettava huomioon, ettad otannassa voi aina olla virheita — erityisesti sen
koon vuoksi.

Jos tiedot saadaan arvioimalla, kdytetty metodi (kavijakirjat, otanta) tulee merkita
muistiin; vaikka tietoa kaytetystd menetelmastd ei kerdtd Internetissa julkaistavaan
tilastoon, tulee tieto sailyttaa kirjastossa.

2.11 Kayttajakoulutus (ajalla 1.1. - 31.12.)
a) Kirjastokayton koulutus / opetus
Opetukseen kadytetty aika tunteina

Kayttajakoulutukseen tilastoidaan ennalta valmistellut asiakkaille pidetyt koulutustilai-
suudet tunteina. Kaikki suunniteltu koulutus kuuluu tdahan (ei kuitenkaan kirjaston
oman henkildkunnan koulutus), myos opintopisteita kartuttava koulutus.

HUOM! T&han kohtaan sisdltyy 2.11.b ja ¢ tunnit.

Tilastojen kansainvélisen vertailtavuuden takaamiseksi lasketaan todellisina tunteina, a 60 min., ei
oppitunteina. (Yksi 45 min. oppitunti on siten 0,75 tuntia.)

b-c) Suoritettujen kurssien / verkkokurssien opintopistemaara

Vuoden aikana suoritetut opintopisteet kirjasto- ja tiedonhallinnan kursseista ja verk-
kokursseista tilastoidaan annettujen kurssien ja verkkokurssien opintopisteisiin. Opin-
topisteita laskettaessa otetaan huomioon ne opintopisteet, jotka sisdltyvat korkeakou-
lun viralliseen opetukseen, ja niista otetaan huomioon se osuus, jonka kirjasto on ky-

seisesta opetuksesta antanut.

Esimerkki: Kirjasto jarjestaa koko kurssin ja asiakas saa siitd esim. 5 op, kirjasto saa 5 op / osallis-
tuja. Jos kirjasto jarjestda vain osan kurssista tai vastaavan kokonaisuuden opetukses-
ta, se saa siitd vain sen osuuden, jonka kirjasto on jarjestanyt.

Lasketaan: opintopisteet x suorittaneiden opiskelijamaara, eli kaksi eri kaavaa:

Suoritettujen kurssien opintopistemaara:
2.11.b) Annettujen kurssien opintopistemaara x kurssin suorittaneiden osanottajamaara

Suoritettujen verkkokurssien opintopistemaara:

2.11.c Annettujen verkkokurssien opintopistemaéara x 2.11.d Verkkokurssien suorittaneiden maara.

Huom: Kentta c on kenttd b:n osajoukko, eli suoritetut verkkokurssit siséltyvat suoritettuihin
kursseihin; siten suoritettujen kurssien opintopistemaara (b) on vahintdan yhta suuri
kuin suoritettujen verkkokurssien opintopistemaara (c).
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d) Verkkokurssien suorittaneiden maara

Verkkokurssin suorittaneiden maarassa tilastoidaan seka niiden verkkokurssien, joita ei
ole virallisissa opintopisteissa, ettd opintopisteita 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. paakirjasto SK
2. muut toimipisteet SK

lImoitetaan aukiolotunnit normaalin viikon aikana. Aika jolloin kirjastopalvelut ovat
asiakkaiden kaytossa eli kirjaston paaasialliset palvelut ovat kaytossa. (i1so
2789:2006(E);6.4.1). Kirjastoyksikossa ei vastoin aiempia kasityksia tarvitse olla sen auki-
oloaikana palvelevaa henkilokuntaa.

Tiedot ilmoitetaan sekd paikirjastosta ettad sivukirjastoista / toimipisteistd erikseen.
Sivukirjastojen / toimipisteiden kohdalla ilmoitetaan keskimé&araiset aukiolotunnit kus-
sakin sivukirjastossa / toimipisteessd normaalin viikon aikana. (1SO 2789:2006(E);6.4.1).
(maksimi tuntimddrd voi siis olla 7*24=168 t). Ndmd summautuvat KITT:ssé yhteen Kir-
jaston ylétasolle, jonne pitdd itse syéttdd “keskiarvojen summan keskiarvo”, koska siel-
ldkddn ei saa viikon maksimituntimddrd ylittyd!. On syyta tiedostaa, ettd ylatasolle
summautuva muiden toimipisteiden luku on keskiarvojen summa, jolloin myds KITT:n
laskiessa yhteen paakirjaston ja muiden yksikdiden luvut, saadaan arvioluku, ei tarkkaa
lukua.

Jos kirjastolla ei ole varsinaista paakirjastoa, vaan se koostuu useista tasavertaisista
yksikdistad, toimitaan kuten kohdassa 0.1.: Tilastoinnin yhdenmukaisuuden vuoksi on
tehtava paatos siita, mika kirjaston yksikoista katsotaan ”paakirjastoksi”.

Paakirjasto (keskuskirjasto) on se hallinnollisen yksikén osa, jossa paaasiallinen hallinto
ja tarked osa kokoelmia seka palveluita sijaitsee (IS0 2789:2006(E);3.1.3).

Vaikka kokoelmat ja palvelut olisivat niin tasavertaisia, ettei pystyttdisi maarittele-
maan, missa tarked osa niistad sijaitsee, maaritellddn paakirjasto sen mukaan, missa
"paaasiallinen hallinto” sijaitsee - se on esim. kirjastoyksikkd, jossa on kirjaston johta-
jan tyéhuone.

KITT nayttaa tilastolomakkeen samanlaisena kirjasto-organisaation kaikilla tasoilla, eli
se ei osaa ndyttdd esim. kohdan 3.1. ja 3.2. paa- ja sivukirjaston lomaketta erikseen.
Tama kauneusvirhe on otettava huomioon kirjastoyksikoitten tietoja syotettdessa:
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paakirjaston tietoja syotettdessa tietoja syotetddn vain paakirjasto-riville, ja muitten
yksikoitten kohdalla tiedot syotetaan muut toimipisteet -riville.

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

3.2 Aukiolopaivat (ajalla 1.1. —31.12.)

a) aukiolopaivien maara tilastointikaudella AL

1. paakirjasto SK
2. muut toimipisteet yhteensa SK

Aukiolopaivat ilmoitetaan koko tilastokaudelta (vuodelta) erikseen sekd paakirjastosta
ettd muista toimipisteistd. Jos sivukirjastoja / toimipisteitd on useita, ilmoitetaan to-
teutuneet aukiolopaivat keskiarvona (=maksimiluku voi siis olla 365 pv!).

3.3 Asiakaspaikat (tilanteen 31.12. mukaisesti)

3.3.a) luku- ja tyoskentelypaikat yhteensa AL

1. joista ryhmatydtiloissa SK
2. joista tutkijanhuoneissa SK

Tassa ilmoitettaviin lukuihin sisdltyvat myos kirjaston ne luku- ja tydskentelypaikat,
joista on mahdollisuus ottaa Internet-yhteys kirjaston verkon kautta asiakkaan omalla
tietokoneella (IS0 2789:2006(E);3.3.12; 6.4.4. Note 2).

Tilastointikauden lopussa asiakkaiden kaytossa kirjastossa olevat luku- ja tydskentely-
paikat yhteensa tilastoidaan. Naistd paikoista erikseen ryhmatyoétiloissa ja tutkijanhuo-
neissa olevat tilastoidaan omassa kohdassaan.

Yleensa ryhmatyotilalla tarkoitetaan erillistd tilaa, mutta joissakin erityistilanteissa,
joissa ryhmatyoskentelymahdollisuus on jarjestetty avotilaan, se voidaan laskea ryh-
matyotilaksi.

3.4 TyO6asemat (tilanteen 31.12. mukaisesti)
3.4.3) asiakkaiden kdyt6ssa olevien tybasemien maara sk

Tassa tilastoidaan asiakkaiden kdytossa olevat kirjaston omistamat ty6asemat riippu-
matta siitd onko niistd yhteys Internetiin vai ei. Myos kirjaston ulkopuolelle sijoitetut,
mutta kirjaston omistamat tydasemat tai tydasemat, joiden yllapidosta kirjasto vastaa,
lasketaan. (ISO 2789:2006(E);3.4.4.; ANSI/NISO Z39.7-2004/5.6.)

3.4.b) henkilokunnan tybasemien maara sk

Lasketaan ty0asemat, jotka ovat ainoastaan henkilokunnan kaytossa riippumatta siita
onko niista yhteys Internetiin vai ei.
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3.4.c) asiakkaiden kdytdssa olevat Internet-yhteydet sk

Asiakkaiden kaytossa olevia Internet-yhteyksia tilastoitaessa otetaan huomioon vain
kirjaston tarjoamat tyéasemat, joista on Internet-yhteys (1SO 2789:2006(E);6.4.4.a).

Kirjaston verkon kautta asiakkaan omalla tietokoneella otettavat Internet-yhteydet ei-
vat kuulu tahan, vaan ne tulee sisdllyttda kohdan 3.3. lukuihin (IS0 2789:2006(E);3.3.12).

3.4.d) asiakkaiden kaytossa olevien lisdlaitteiden maara

Lisalaitteilla, jotka ovat asiakkaiden kaytossa, tarkoitetaan tulostimia ja skannereita
sekd mikrofilmin lukulaitteita, lainaus / palautusautomaatteja, kopiokoneita jne.

3.5 Kirjaston tilat (tilanteen 31.12. mukaisesti)
3.5.1 kirjaston kaytossa olevat tilat

Kirjaston kaytossa olevat tilat tilastoidaan ns. hyétyneliémetreind, eli portaikkoja, kay-
tavia, hisseja tms. tiloja ei oteta mukaan. (IS0 2789:2006(E);6.4.7.1)

3.5.1.1 neliometreina yhteensa AL
3.5.1.1.1 asiakaspalvelutilat (sis. avokokoelmatilat) Sk

Asiakaspalvelutilojen pinta-ala, joka sisaltda avokokoelmat, myos ryhmatyétilat ja tut-
kijainhuoneet, jotka ovat asiakkaiden kaytossa.

3.5.1.1.2 muut kirjastotoimintaan tarvittavat tilat sk

Muut kirjastotoimintaan tarvittavat tilat yhteensa. Tahan kuuluvat myos tyéhuoneet ja
henkilokunnan sosiaaliset tilat, suljetun kokoelman tilat, kirjavarastot jne. yhteensa ja
tasta erikseen suljetun kokoelman tilat.

3.5.1.1.3 muut tilat (kokous, nadyttely yms. tilat) sk

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

3.5.2 kirjastorakennusten kokonaispinta-ala neliometreina sk

Kirjastorakennusten pinta-ala ilmoitetaan neliometreina kokonaisuudessaan. Tama si-
saltad seka kirjaston hyotykaytossa olevat tilat, etta portaikot, nayttelytilat jne.

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

Mikali kirjaston omaa pinta-alaa ei pystyta rajaamaan selvasti, ilmoitetaan sama pinta-
ala kuin kohdassa 3.5.1.
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3.5.3 hyllytila
Kirjaston kokoelmakaytossa olevat hyllytilat (IS0 2789:2006(E);6.4.7.4) ilmoitetaan metrei-

na yhteensa ja siitad se osuus joka on avokokoelmina (hyllymetreind). Mukaan lasketaan
my0s tayttamattomat hyllyt.
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4 Kirjaston talous (ajalla 1.1. - 31.12.)

Taloustiedot ilmoitetaan tuhansina euroina (x 1000 €) ja yhden desimaalin tarkkuudel-
la.

Menot tulee ilmoittaa todellisina (siten kun ne ovat toteutuneet alv-palautuksen jal-
keen) riippumatta siitd, onko kirjasto maksanut alv:n vai ei. Jos kirjasto siis maksaa
alv:n saamatta siitd palautusta, meno ilmoitetaan verollisena, muuten sddénté on, ettd
kohtien 4.1.1.1.-4.1.1.6. menot ilmoitetaan ilman arvonlisdveroa, jolle on tilastossa
oma kohtansa. Kaikki merkitsevat silti arvonlisaveronsa sille varattuun kohtaan 4.3.

Tahdet taloustilastossa ndyttavat pahalta: KITT:n katsojalle tdhden viesti on "Tietoa
veronmaksajien varojen kaytosta ei ole saatavilla”. Pitda siis jaksaa naputella nolla
kaikkiin niihin kohtiin, joissa menoja tai rahoitusta ei ole. Nolla on siis faktatieto: ei ole,
mutta tahti antaa epdmaaraisen kuvan. Tassakin patee vanha viisaus: "Hyva arvio an-
taa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei kuvaa mitaan.” Jos siis tarkkaa tie-
toa ei ole saatavilla, mutta meno tai rahoitus on, pitda syottda todenmukainen arviolu-
ku.

4.1 Toimintakulut

Tahan kirjataan kaikki kirjaston kayttomenot (operating expenditure: 1SO 2789:2006(E);3.5.3),
eli menot tulee kirjasta rahoituslahteesta riippumatta, vaikka ainoastaan aineistonhan-
kintamenot eritelldan rahoituslahteen mukaisesti.

Toimintakulut yhteensa ja niihin liittyvan arvonlisdveron omassa kohdassaan ilmoitta-
vat kaikki yhteistilaston antavat kirjastot. Jos sita ei jostain syysta saada suoraan kor-
keakoulun kirjanpidosta, on se laskettava.

Hyva arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei kuvaa mitéén.

4.1.1.1 Henkilostokulut
4.1.1.1.1 henkilokunnan palkat ja sivukulut sk

Henkilostokuluihin ilmoitetaan koko henkilékunnan palkat ja henkilosivukustannukset
(mm. sosiaali- ja eldkevakuutusmaksut, luontaisedut sekd muut vastaavista henkil6-
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kunnan eduista johtuvat kulut (10 2789:2006(E);6.5.1.1). Tieto otetaan korkeakoulun tilin-
paatostiedoista.

4.1.1.1.2 henkilokunnan koulutuskulut sk

Henkilokunnan koulutuskuluissa ilmoitetaan koulutukseen osallistumiseen liittyvat ku-
lut: kurssimaksut, matka- ja padivarahat.

4.1.1.2 Kirjastoaineistokulut sK (kirjaston budjetti)

Kirjastoaineistokuluihin ilmoitetaan kaikki kirjastoaineistokulut, myos verkkoaineiston
hankinta- ja lisenssimaksut seka kayttooikeusmaksut. Tiedot ilmoitetaan aineistoryh-
mittain.

Kaikki korkeakoulukirjastot ilmoittavat kurssikirjakulut. Erikoiskirjastojen ei tarvitse nii-
ta ilmoittaa.

4.1.1.3 Kokoelmien huolto sk

Kaikki kokoelmien huoltoon liittyvat kulut: ulkoistetut sitomo- ja konservointipalvelut,
ulkoistetut digitointipalvelut sekd muut kokoelmien huoltokulut. Jos kirjastossa on si-
tomo, sen henkilokunnan kuluja ei ilmoiteta tdssa, vaan ne sisaltyvat kohtaan 4.1.1.1.

4.1.1.4 Tilakulut tai laskennalliset tilakulut sk, AR

Korkeakoulukirjastot ilmoittavat tilakulut tai laskennalliset tilakulut, joista ei ole va-
hennetty mahdollisia tuloja (esim. ulkopuolisen vuokraamien tilojen vuokrat tms.). Ti-
lakulut ilmoitetaan riippumatta siité ovatko ne jyvitetty vai ei.

Tilakuluihin kuuluvat kaikki vuokra-, kunnossapito- ja huoltokulut (lammitys, valaistus,
vesi- ja jatevesimaksut) (/SO 2789:2006(E);6.5.1.5).

Laskennalliset tilakulut saadaan laskemalla kirjaston kiinteiston / korkeakoulun tiedos-
sa oleva neliovuokra kertaa vuokra-ala (vuodessa). Laskennalliset tilakulut on otettava
huomioon myos kirjaston epasuorassa rahoituksessa.

Esim.

Vaikka useimpien kirjastojen maksettavaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjastoista - laitoskirjastoja -
saattaa olla laitosten tiloissa niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos téllainen kirjasto kuitenkin kuuluu
kirjastolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee huomioida seka rahoituksessa ettda menoissa.

4.1.1.5 Tietotekniikka ja tietoliikenne sk, AR

Kirjaston tietotekniikka- ja tietoliikennekulut vuodessa tilastoidaan tdssa. Tahan koh-
taan kuuluvat tietokone-, tietoverkko-, ohjelmistolisenssi- ja tietoliikennekulut. Myds
esim. palvelimien ylldpitokulut ilmoitetaan tassa. Niitd voi olla joissakin tapauksissa
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vaikea erottaa kehysorganisaation kuluista. Tdssa tapauksessa ne on arvioitava ja il-
moitettava ettd ne on arvioitu. Atk-henkildston palkkausta ei ilmoiteta tassa.

4.1.1.6 Muut kulut sk

Tahan kohtaan merkitdan kaikki ne toimintakulut, jotka eivat sovi edellisiin kohtiin.
4.2 Kirjastoaineistokulut koko organisaatiossa

4.2.1 kirjastoaineistokulut koko organisaatiossa yhteensd, netto

Automaattisesti laskettava kenttd, johon KITT summaa kohdat 4.2.1.1-4.2.1.3
4.2.1.1 Kirjastoaineistokulut (kirjaston budjetti)

Automaattisesti laskettava kenttd, johon KITT siirtaa tiedon kohdasta 4.1.1.2.
4.2.1.2 Epasuoralla rahoituksella katetut aineistonhankintamenot

Tassa kohdassa ilmoitetaan epasuoralla rahoituksella hankitun aineiston kulut ja niiden
jako on sama kuin kohdassa 4.1.1.2. Nditd kuluja ei saa ilmoittaa sielld. Tarvittaessa
tasta voidaan antaa arvio. Epdsuora rahoitus (ks. kohta 4.5.a.2) voi olla esim. kehysor-
ganisaation osastojen tai laitosten kautta tai avoimen korkeakoulun kautta osoitettuja
varoja kirjastolle tai esim. kirjaston kokoelmiin tehtyja hankintoja. Se voi olla esim. lai-
toksille tai avoimelle korkeakoululle osoitettuja varoja, jolla hankitaan kirjallisuutta,
yhteyksia elektroniseen aineistoon tms.

4.2.1.3 Keskitetylla rahoituksella hankittu elektroninen aineisto
4.2.1.3.1 Aineistonhankinnat yhteisprojektien rahoituksella

Tieto yhteisprojektien rahoituksella hankitusta aineistosta merkitdan tahan. Yhteistyo-
kirjastojen tulee sopia tietojen ilmoittaminen siten, ettd sama tieto ei tule yhteistilas-
toon kahdesti.

Tahan kohtaan ei tule merkitd Opetusministerion myontamaa keskitettya tukea kor-
keakoulukirjastojen elektronisen aineiston hankintaan - ks. luku Lisatietoja

4.3 Perusmaardrahan kuluihin liittyvat arvonlisdverot yhteensa

Arvonlisdavero on kulutusvero, joka maksetaan tavaran tai palvelun hankinnan yhtey-
dessa. Tieto siita tarvitaan kansainvalisia tilastoja varten.

Mikali tiliraporteista ei tata tietoa saa kulukohtaisesti, voidaan arvonlisdvero esittaa
my0ds arviona seuraavan ohjeen mukaisesti. Kaikkien kirjastojen tulee antaa joko todel-
linen tieto tai seuraavaan ohjeeseen perustuva laskennallinen arvio. Ohje perustuu
1.6.2004 voimassa olleeseen arvonlisdverolainsaadantéon - ldahde: www.vero.fi
(22.12.2009) Arvonlisaverovelvollisen opas 2004.
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Arvonlisdaverokannat muuttuivat 1.7.2010 alkaen
yleinen verokanta 22 % >23%
elintarvikkeet ja rehut 12 % > 13 %
mm. kirjat, henkilostokuljetus, tekijanoikeuden haltijoita edustavan jarjestén saama
45 &:n 1 momentin 3-5 kohdassa tarkoitettu tekijanoikeuteen liittyva korvaus 8 % >
9%

Kirjastoaineistokulujen alv

Kirjojen alv on 9 %. Jos samassa pakkauksessa myydadn esim. kirja ja kasetti, myynti-
hinta on verohallinnon ohjeen mukaan eriteltdva, koska kirjan verokanta on 9 % ja ka-
setin 23 %, mutta kdytdannossa kirjastoilla ei ole mahdollisuuksia kohtuuvaivalla tehda
tassa kohtaa tarkkaa alv-erittelyd, joten useimmiten arvioinnissa voidaan kayttdaa 9 %
verokantaa. Jos sen sijaan hankittava aineisto selvasti painottuu kirja-kasettipitoiseen
aineistoon, voi olla mielekastda mahdollisuuksien mukaan laskea erittely.

Elektronisen aineiston alv on 23 %.

Henkilostokoulutuksen alv
Verollista on liiketaloudellisin perustein jarjestetty koulutus (alv 23 %).
Verotonta on sellainen yleissivistava ja ammatillinen koulutus, korkeakouluopetus
sekd taiteen perusopetus, jota jarjestetdan lain nojalla tai avustetaan lain nojalla
valtion varoista. Verovapaan koulutuksen jarjestdjana voi olla valtio, kunta tai yksi-
tyinen yhteiso.

Kokoelmien huollon alv on 23 %
Tilakulujen alv on 23 %
Tietotekniikan ja tietoliikenteen alv on 23 %

Muiden kulujen alv on menolajista riippuen 9 - 23 %. Tehdéén erittely ja summa mer-
kitdaan yhteistilastoon.

Nollaverokanta

Nollaverokannan alaista myyntia on vahintdaan kuukauden ajaksi tilattujen sanoma- ja
aikakauslehtien tilausmyynti seka yleishyodyllisten yhteisdjen jasenlehtien painoksen
myynti. Sanoma- ja aikakauslehtien irtonumeromyynti ja lehtien tilausten valitys on
verollista (23 %).

4.4 Padomakulut sk

Suuret investointikulut, jotka budjetoidaan erikseen ja jotka eiviit sisdlly kirjaston
normaalitoimintoihin osoitettaviin budjettivaroihin, iimoitetaan tdssa. Tallaisia ovat
rakennushankkeet, suuret kalustushankinnat, palvelinten hankinnat, uuden kirjastojar-
jestelman hankinnat yms.
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Myos kirjaston perustamiseksi tehdyt normaalia suuremmat aineistohankinnat ovat
padaomakuluja, vuosittainen hankinta hankintakuluja.

Investoinnit eivat saa sisaltya kirjaston ilmoittamiin toimintakuluihin. Kirjaston vuotui-
seen budjettiin sisdltyvat kaluste- ja mikrohankinnat sen sijaan ilmoitetaan toimintaku-
luihin.

Esimerkki:

Kirjasto hankkii uuden kirjastojarjestelman ja sitd varten uuden palvelimen. Ohjelmiston ja palvelimen
hankintakulut ovat padomakuluja. Kirjastojarjestelman yllapitamisesta vuosittain aiheutuvat kulut ovat
toimintakuluja.

4.5 Kirjaston rahoitus

Kirjaston rahoitus eritelladn rahoituslahteen mukaan. On huolehdittava, ettd samaa
rahoitusta ei ilmoiteta kahdessa eri kohdassa. Kirjaston kehysorganisaatioltaan saama
budjettirahoitus jaetaan suoraan rahoitukseen ja epasuoraan rahoitukseen. Kohdassa
ilmoitetaan tilastointivuodelle mydnnetyt maararahat ja toimintavuoden aikana hanki-
tut tulot. Kohdassa a) ilmoitetaan myds kirjaston hankerahoitus.

4.5.a Rahoitus omalta kehysorganisaatiolta sk
4. 5.a.1 suora rahoitus sk

Budjettirahoitus on omalta kehysorganisaatiolta kirjaston normaalitoimintaan saatua
rahoitusta.

Myonnettyjen maararahojen ja tulojen osalta tulee ilmoittaa vain ko. vuodelle myon-
netyt, ilman siirtomaararahoja. Jos siirtomaararahat ilmoitettaisiin, tulisi sama raha
ilmoitettua tilastoon useamman kerran, mika antaisi vaaran kuvan talouskehityksesta.
Sen sijaan rahan kadytossa tulee tietenkin ilmoittaa kaikki kaytetyt maararahat, myos
siirtomaararahat.

4. 5.a.2 epasuora budjettirahoitus SK

Epdsuora budjettirahoitus -kohdassa ilmoitetaan sellainen rahoitus, jonka kehysorgani-
saatio (tai esim. yliopiston laitos) on maksanut ja joka on tullut kirjaston resurssiksi
riippumatta siitd, onko raha kulkenut kirjaston budjetin kautta vai ei. Tahan lasketaan
siis mm. laitosten tai kehysorganisaation keskushallinnon maksamat tilakulut, aineis-
tomenot, henkilokuntamenoja ja muitakin menoja.

Esimerkki:

Vaikka useimpien kirjastojen maksettavaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjastoista - lai-
toskirjastoja - saattaa olla laitosten tiloissa niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos tal-
lainen kirjasto kuitenkin kuuluu kirjastolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee
huomioida seka rahoituksessa ettd menoissa.
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4. 5.a.3 hankerahoitus SK
Kirjaston hankerahoitukseen ilmoitetaan kehysorganisaatiolta saatu hankerahoitus.

Hankkeet ovat etukdteen suunniteltuja, niille on anottu ja saatu rahaa kehysorganisaa-
tiolta ja ne on kirjattu suunnitelmiin.

4. 5.b Muu julkinen rahoitus SK

Muu julkinen rahoitus voi olla esimerkiksi opetusministeritltd, Suomen Akatemialta,
NORDINFOIta tai Tekesiltd saatua rahoitusta tai EU:n hankerahoitusta.

4.5.c Yksityinen rahoitus

Yksityista rahoitusta voi olla esim. yritysten tai yhteisdjen antamat rahoitus kirjastoai-
neistojen hankintaan tai sdatididen ja seurojen maksamat korvaukset heidan kirjasto-
kokoelmiensa sijoittamisesta ja hoitamisesta. On syyta muistaa ilmoittaa myos yliopis-
ton rahastojen varat.

4. 5.d Maksullisen palvelun tulot SK

Maksullisen palvelun tuloissa ilmoitetaan kaikista kirjastopalveluista saaduista tuloista,
mm. kaukopalvelusta, tietopalvelusta, jaljennepalvelusta, varauksista, karhunnoista
tms. saadut maksut, jotka kirjasto perii asiakkaaltaan (myos korkeakoulun laitoksilta tai
muilta organisaatioilta). (Tassa ilmoitetaan myds sisdiset tulot, jos niitd on.) Kohdassa
ilmoitetaan laskutetut tulot ilman mitdan vahennyksia.

4.5.f Yhteisprojektien rahoitus

Tieto kirjastojen valisten yhteisprojektien rahoituksesta merkitdaan tahan. Yhteistyokir-
jastojen tulee sopia tietojen ilmoittaminen siten, ettd sama tieto ei tule yhteistilas-
toon kahdesti.

Lisatietoja

Kirjaston budjettiin sisaltyvat FinELibin lisenssimaksut
Kehysorganisaation budjettiin sisdltyvat FinELibin lisenssimaksut
OPM:n keskitetty rahoitus elektronisen aineiston hankintaan

Opetusministerion myontama keskitetty tuki korkeakoulukirjastojen elektronisen ai-
neiston hankintaan jyvitetdan Kansalliskirjastossa ja tieto l6ytyy HALTI2-tietokannasta.

Taman kohdan avulla kirjastot voivat osoittaa minka verran ne saavat Kansalliskirjaston
kautta kulkevaa keskitettyd tukea, jota ilman ne tarvitsisivat vastaavan summan
enemman omaan tai kehysorganisaationsa budjettiin voidakseen tarjota asiakkailleen
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aineistoa nykyisessa laajuudessaan. Tama kohta on siis tarkea tieto kirjastoille ja ke-
hysorganisaatiossa kirjastoasioista paattaville.

Tata ei lasketa tilastossa yhteen kirjaston muun resursoinnin tai kustannusten kanssa,
koska OPM:n keskitetty rahoitus ei missddn vaiheessa kulje kirjastojen tai niitten ke-
hysorganisaatioiden budjetin kautta. Tastda on poikkeuksena Kansalliskirjasto, jonka
budjettiin mainittu raha tulee ja Kansalliskirjasto merkitsee tdman rahan omiin talous-
tietoihinsa (Toimintamenot-kohtaan).
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5 Henkilékunta (150 2789:2006(E);6.6)

5.1 Kirjaston henkilékunta

Kohdissa 5.1.b ja 5.1.c. tulee henkil6tyovuodet yhteensd olla sama luku. Kohdassa
5.1.b. henkilotydvuodet on eritelty rahoitusldhteen mukaan, kohdassa 5.1.c. henkil6s-
ton koulutuksen mukaan.

Tassa ilmoitettavan henkilokunnan tulee ndkyd henkiléstémenoissa.

limoitetaan:

- kaikki, joille on maksettu palkkaa tilastointivuonna

- tyollistettyjen ja harjoittelijoiden tekemat henkilotyévuodet tilastointivuonna
- apurahoilla tyoskentelevat, jos he nakyvat kirjaston maararahoissa

Ei ilmoiteta:

- tyovalmennettavia

- tyokokeilussa olevia harjoittelijoita

- muuta henkil6kuntaa, josta ei tule organisaatiolle palkkakustannuksia

- kirjaston kehysorganisaatiossa tehtya hallinnollista tyota kirjaston hyvaksi
(esim. palkanlaskenta, kirjanpito, vahtimestarit)

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

T&ssa ilmoitetaan henkiloston maara (= pddluku, ei virkojen / toimien maéara, eli tissa
ilmoitettava luku on aina kokonaisluku) tilastointivuoden lopussa (tilanteen 31.12. mu-
kaisesti).

5.1.b henkiloty6vuodet (htv), niista SK (ajalla 1.1. —31.12.)

1. kirjaston ulkopuolisella rahoituksella palkattuja (htv) SK
Tahan merkitdadn muulla julkisella tai yksityisella rahoituksella palkatut (htv), jotka si-
saltyvat kirjaston henkildstomenoihin.

2. maksullisen palvelutoiminnan rahoituksella palkattuja (htv) SK

Henkiloston tydpanos ilmoitetaan henkilotyévuosina (htv). Henkilotyovuosilaskennassa
kdytetdan kahta desimaalia, mutta laskelman lopputulos ilmoitetaan tietokantaan
yhden desimaalin tarkkuudella.
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Henkiloston maara voi vaihdella paljonkin vuoden aikana, joten henkilétyévuosi kuvaa
paremmin vuoden aikana palvelussuhteessa olleen henkilostén maaraa kuin pelkka
henkiloston lukumaard 31.12. Osan vuotta kestdneet tai osa-aikaiset palvelussuhteet
muutetaan taysiksi henkilotyévuosiksi (laskentaohje jaljempana).

Henkilotyovuodet (htv) ilmoitetaan tehtyjen henkilotyovuosien perusteella. Yksi henki-
|6ty6vuosi on tydaika, minka yksi kokopaivdinen tyontekija tekee vuodessa eli 12 x
kuukausityotunnit. Vuosiloma ja muut palkalliset poissaolot sisaltyvat henkilétyovuo-
siin. Palkattomat poissaolot eivat sisally.

Henkilotyovuodet ilmoitetaan tietokantaan yhden desimaalin tarkkuudella.

Osa-aikaisen tyontekijan henkildtyovuodet saadaan kaavasta:

rehty vitkkotvéaika , h) . (tehty vuositvéaika kk) .
" (vakioviilkotyéaika h) * (vakiovuositvéaika ki)
Esimerkki:

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

;20 . .6
(36.25“‘12) 0,28=0,3 /ity

Kirjastoammatillisella henkilékunnalla tarkoitetaan kirjasto- ja informaatioalan koulu-
tuksen joko toisella asteella tai ammattikorkeakoulussa suorittaneita tai yliopistossa
vahintddn aineopinnot tai laajan tdydennyskoulutuksen informaatio- ja kirjastoalalta
suorittaneita henkildita ja jonka viran tai toimen hoitamisessa tarvitaan kirjastoamma-
tillista osaamista.

Muiden asiantuntijoiden ryhmaan kuuluvat esim. web-toimittajat, atk-henkilokunta,
henkilostohallinnon henkilokunta, kirjansitojat jne. joiden ty6 on kirjaston toiminnan
kannalta keskeista.

Kirjaston muuhun henkil6kuntaan kuuluvat esim. kirjastoavustajat, kirjastosihteerit,
vahtimestarit, siivousalan henkilokunta seka korkeakoulussa muissa kuin kirjastotehta-
vissd tyoskentelevat, joiden palkkakustannuksiin kirjasto osallistuu Myés ne kirjasto-
ammatillisissa tehtdvissé toimivat henkil6t, joilla ei ole kirjasto- ja informaatioalan kou-
lutusta, kuuluvat tdhdn.

Kun tiedetdan kaikki kirjastossa tehdyt henkilotyévuodet, voidaan laskea:

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

YIl4 oleva kuvaa organisaation resursointia ja on usein lahellad niiden vakinaisten virko-
jen maaraa ja muuta pysyvaisluontoista henkilékuntaa, jotka kirjasto on voinut palkata.
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5.2 Henkilokunnan koulutus (ajalla 1.1. — 31.12.)
5.2.a koulutuspaivat yhteensa SK

Toistaiseksi Suomen yhteistilastoinnissa kaytetddan I1SO 2789 -standardin kansallisen
sovelluksen ohjeistuksen mukaista koulutuspéivien laskentaa (ISO 2789 - tilastostan-
dardin kansallinen sovellus/9.2), vaikka paastandardi neuvoo laskemaan tunteina (150
2789:2006(E); 6.6.4).

Koulutuspaiviksi lasketaan

sellaiset koulutukset, joihin tydnantaja osallistuu maksamalla osallistumismak-
suja (vahintaan puolet) tai antamalla tydaikaa kayttoon koulutukseen osallistu-
jalle.

Koulutuspaivalla tarkoitetaan

osallistumista joko organisaation sisdiseen tai ulkoiseen koulutus- tai kehit-
tamistilaisuuteen. Normaalityohon liittyvat suunnittelupadivat eivat kuulu tahan.

Koulutus- ja kehittamistilaisuudella tarkoitetaan

varsinaisen koulutuksen lisdksi erilaisia kehittdmisprosesseihin liittyvid valmen-
nuspaivia ja osallistumista esim. kongresseihin.

Kokopdivdn tilaisuus lasketaan sen kestosta riippumatta yhdeksi koulutuspaivaksi.
Neljé tuntia tai alle kestdvdt koulutustilaisuudet lasketaan puoleksi koulutuspaivaksi.

Periodikoulutukset esim. kielikoulutus, joka jatkuu viikoittain, lasketaan yhdeksi koulu-
tukseksi ja sen tunnit yhteensé muutetaan pdiviksi kirjaston normaalityéajan mukaan.

Koulutuspdivien maara saadaan kertomalla kukin koulutuspaiva koulutettavien maaral-
1a.

5.2.b koulutuksen saaneen henkiloston maara SK

Koulutuksen saaneen henkilokunnan maaralla tarkoitetaan niiden henkildiden maaras,
jotka ovat osallistuneet vuoden aikana koulutukseen vahintdaan yhden paivan. Kukin
henkilé lasketaan mukaan vain kerran.
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Sanasto

aikakausjulkaisu/-lehti (engl. periodical) (150 2789:2006(E);3.2.33 / 1SO 9707;1991;2.32)
kestoltaan maaraamattéoman ajan ilmestyva sarjajulkaisu, joka ilmestyy saanndllisin tai
epasaanndllisin valiajoin. Aikakauslehdelle on ominaista sisallon ja kirjoittajan vaihtu-
minen seka vihkon sisalla etta vihkosta toiseen.

HUOM. 1 Mukaan luetaan vuosittain ilmestyvét julkaisut (vuosikirjat, vuosikertomukset, kalente-
rit), raporttisarjat, kongressijulkaisut jne., mutta ei monografiasarjoja eikéd sanoma-
lehtia.

HUOM. 2 Elektroniset aikakausjulkaisut luetaan mukaan.

aineistoyksikko
—>sailytysyksikko

aktiivinen kayttdja

—kayttaja

aktiivinen lainaaja

—kayttaja

alkuperaisluettelointi (kdytetty myés termia primaariluettelointi)
—luettelointi (termi paivitetty16.9.2010/Linnea hankinta- ja luettelointiryhma)

aloituspaikat (ammattikorkeakoulut)

nuorten ja aikuisten yhteenlasketut aloituspaikkamaarat, jotka on sovittu opetusminis-
teriossa vuosittain kaydyissa tavoiteneuvotteluissa. Lukema saadaan —AMKOTA-
tietokannasta (http://amkota.csc.fi:8080) (22.12.2009.)

AMKOTA-tietokanta
ammattikorkeakoulujen tilastotietokanta, jonka sisalté |oytyy internetista osoitteesta:
http://amkota.csc.fi:8080/. (22.12.2009.)

ammattikorkeakoulukirjasto
—kirjasto

analogiset danitteet

vinyylilevyt, c-kasetit (my&s “kirjakasetit”), danikelanauhat joille on taltioitu musiikkia,
puhetta tms.
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analogiset kuva-aineistot
diat ja erilaiset heijastuskuvat

analoginen kuva + ddniteaineisto
videokasetit ja erilaiset elokuvakelanauhat, joille on mahdollista danittaa kuvaa ja aan-
ta

arkisto

yhteison tai yksityisen henkilon (—>arkistonmuodostajan) toiminnan tuloksena sen hal-
tuun kertynyt —asiakirjakokonaisuus, joka koostuu arkistonmuodostajan vastaanotta-
mista ja laatimista —asiakirjoista [esimerkiksi yhdistysarkisto, henkiléarkisto, sukuar-
kisto]

arkistoaineisto

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

arkistonmuodostaja
yhteis6 (virasto, laitos, yhdistys, liikeyritys, suku, perhe) tai yksityinen henkild, jonka
toiminnan tuloksena sen haltuun kertyy -arkisto

asiakaspaikat (150 2789:2006(€);3.4.5)
—>kayttdjille lukemista tai opiskelua varten tarjottavat istuinpaikat, myos tietokonepai-
kat

HUOM. Seminaari- ja tutkijanhuoneissa, lukunurkkauksissa, audiovisuaalisella osastolla seka
lasten osastolla olevat istuinpaikat lasketaan tahan. Mukaan ei lueta halleissa, yleisoti-
laisuuksiin tarkoitetuissa luentosaleissa ja auditorioissa olevia istuimia.

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

asiakirjallinen tieto. ->Dokumentti, jonka organisaatio tai henkild on luonut tai saanut
ja jota se sailyttaa tayttadkseen oikeudelliset velvoitteensa tai harjoittaessaan toimin-
taansa

asiakirja-aineisto
—>arkistoaineisto

asiakirjakokoelma

—>asiakirjoja sisaltava kokonaisuus, joka on muodostettu kerdamalla —>asiakirjoja jon-
kin yhteisen sisallollisen ominaisuuden perusteella tai tdydentamalla tata periaatetta
noudattaen —arkiston tunnusmerkit tayttavaa asiakirjakokonaisuutta

asiantuntijat
—>henkilokunta

audiovisuaalinen aineisto (150 2789:2006(E);3.2.4)
aineisto, jossa dani ja/tai kuva ovat keskeisid, ja joka edellyttas tietokoneen, videonau-
hurin, CD-soittimen, levysoittimen tms. erityislaitteen kayttoa.
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HUOM. 1 Tama sisdltad sellaiset danitteet kuin levyt, kelanauhat, kasetit, cd:t, digitaaliset 33ni-
tiedostot; visuaalisen aineiston, kuten diat, piirtoheitinkalvot seka sellaiset audiovisu-
aaliset aineistot, kuten elokuvat, videot jne. =>Mikromuotoinen aineisto ei sisally ta-
han.

aukioloaika (IS0 2789:2006(E);3.4.3)
aika, jolloin normaalin viikon aikana —kirjaston paaasialliset palvelut (esim. =lainaus
ja =>neuvonta) ovat —kayttajien saavutettavissa

bibliografinen tietokanta (SFs-1S0 5127:2004;4.3.2.1.05)
—tietokannan muodossa oleva bibliografinen —>hakujarjestelma

HUOM. Bibliografiset tietokannat sisdltavit usein myds sisallonkuvailun.

CD-ROM (compact disc read-only memory) (IS0 2789:2006(E);3.2.7)
tietokonepohjainen laserteknologiaan perustuva —informaation digitaalinen tallennus
ja hakuvaline, joka sisaltada teksti- ja / tai multimediamuotista Stietoa.

HUOM. CD-ROM:it tilastoidaan niiden sisdllon mukaan =tietokantoihin, —digitaalisiin doku-
mentteihin tai =elektronisiin kausijulkaisuihin.

data (SFS-1S0 5127:2004;1.1.4.01)

tiedot (mon.) - >tiedon viestintaan, tulkintaan ja kasittelyyn soveltuva esitysmuoto
[1ISO 1087-2:2000]

digitaalinen dokumentti (/SO 2789:2006(E);3.2.12)
tietyn sisaltéinen informaatioyksikko, jonka —kirjasto on digitoinut tai hankkinut digi-
taalisessa muodossa osaksi ->kokoelmiaan.

HUOM. 1 Tahan kuuluvat <sdhkokirjat, elektroniset <> patentit, verkossa olevat audiovisuaaliset
dokumentit ja muut = digitaaliset dokumentit, kuten raportit, kartografiset ja musiik-
kidokumentit, verkossa olevat ennakkopainatteet (engl. preprint, e-print) ym.
-Tietokannat ja <elektroniset kausijulkaisut eivat kuulu tdhan

HUOM. 2 Tietokantoihin sisdltyvdt dokumentit eivat kuulu tdhan
HUOM. 3 - Digitaalinen dokumentti voi koostua useammasta =>tiedostosta
HUOM. 4 - Digitaalinen dokumentti voi sisdltdd yhden tai useamman ->s3ilytysyksikdn

Suomen kansallinen kaytanté poikkeaa standardista HUOM. 2:n osalta! Siten esim.
kk:n tietokannat: helmi, e-thesis: yksi tietokanta ja x kpl digitaalisia dokumentteja.

ks myds ->muu digitaalinen dokumentti

digitaalinen tallenne

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

dokumentti (SFS-ISO 5127:2004;1.2.02)
tallennettu tieto tai aineellinen objekti, jota voidaan pitaa yksikkénad dokumentointi-
prosessissa
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e-kirja
—>sahkokirja

elektroninen aikakausjulkaisu

—>aikakausjulkaisu, joka tavallisesti jaetaan —>tietoverkon valitykselld ja on kadytettavis-
sa mita tahansa elektronisen julkaisun lukemiseksi tarkoitettua valinetta kayttaen; jul-
kaisu ilmestyy sdidanndnmukaisesti, jatkuvana ja sen perattaiset osat on numeroitu

ks. myos -elektroninen kausijulkaisu

elektroninen aineisto
elektronisessa muodossa oleva julkaisu, jonka kdyttdmiseksi tarvitaan erityisvalineita
Elektronisia aineistoja ovat:

- —>digitaaliset dokumentit (esim. ->sahkaokirjat, elektroniset - patentit, verkossa
oleva —>av-aineisto sekd muu digitoitu aineisto kuten raportit, kartat, lehtiartik-
kelit jne.)

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

- —elektroniset kausijulkaisut

elektroninen dokumenttien vilitys

dokumentin tai sen osan elektronista siirtamista kirjaston kokoelmista kayttajalle suo-
raan tai toisen kirjaston vilitykselld mikdli laina-aikaa ei ole rajoitettu (iso
2789:2006(E);3.3.14/Note 4).

vrt. -laina: maaritelma seka alakohta lainauksen ja valityspalvelujen kansalliset ja kir-
jastotilastostandardin (ISO 2789:2006[E]) mukaiset maaritelmat

elektroninen kausijulkaisu
joko ainoastaan elektronisessa tai sekd elektronisessa ettd painetussa muodossa jul-
kaistu —>kausijulkaisu

HUOM. sisaltda seka paikallisesti tallennetut julkaisut etta sellaiset muualle tallennetut julkai-
sut, joihin on hankittu kayttooikeus (Esimerkiksi Academic Pressin tarjoamat lehdet
kuuluvat tahan.)

ks. myds —elektroninen aikakausjulkaisu

elektroninen kokoelma (150 2789:2006(E);3.2.16)
tarkoitetaan kaikkea elektronisessa (digitaalisessa) muodossa olevaa kirjastoaineistoa

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

tietokarifiat elektroni set digitaaliset dokumentit
kaustjulkaisut

sahkokirjat  elektroniset werkossa muut
patentit oleva digitaaliset
av-aineisto aineistot

Kuva 10 Elektronisen kokoelman luokittelu ISO 2789:2006(E) -standardin mukaan

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

ks. myos luku: Maksuton internet-aineisto

elektroninen palvelu (150 2789:2006(E);3.3.6)
—>kirjaston —>elektroninen palvelu, joka tarjotaan paikalliselta palvelimelta tai
—tietoverkkojen kautta

elektronisia kirjastopalveluita ovat

- —>elektroniset aineistot (—>digitaaliset dokumentit, —>tietokannat,

—elektroniset kausijulkaisut)

- —elektroninen dokumenttien valitys

- =ndyttoluettelo (OPAC)

- kirjaston >WWW-sivusto

- Internet-yhteys

- elektroninen hakupalvelu

- verkko-opetuspaketit
Elektronisten palvelujen tarjoamiseen liittyvat laitteet, ja koulutus seka elektroninen
->neuvontapalvelu ovat valttdmaton ymparisto elektronisten palvelujen tarjoamiselle,
mutta koska ne eivat itsessdan ole elektronisia palveluita, ne tilastoidaan muussa yh-
teydessa.

ensiluettelointi
—>luettelointi

epdsuora rahoitus

tarkoitetaan esim. laitoksille tai avoimelle yliopistolle osoitettuja varoja, joilla hanki-
taan —>kirjastoon kirjallisuutta tai yhteyksia —>elektroniseen aineistoon, maksetaan ti-
lakuluja tms.

Epadsuoralla rahoituksella tarkoitetaan sita yliopiston rahoitusta, joka ei tule —>kirjaston
tilille eli on organisaatiossa jollain muulla tililla. Téhan luetaan mukaan siis mm. laitos-
ten tai keskushallinnon maksamat tilakulut, aineistomenot, —>henkiléstémenoja ja
muitakin menoja. Ja menojen puolella ne ovat eri menoryhmissda. Menoissa vain tieto-
aineistokulut on eroteltu suoriin ja epasuoriin, mutta tarkoitus on ettd muukin epasuo-
ra merkitdadn vaikka ei ole erikseen eroteltu.
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Esim.

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

erikoiskirjasto
—kirjasto

erikoisasiantuntija
—>henkilékunta

erillisteos
->monografia

etakaytto (SFS-1SO 5127:2004;5.4.02)
—>paakirjaston —>tietoverkossa tarjoamien palveluiden kdytté hakuelementtien avulla
paakirjaston tai sen ->sivukirjastojen —tilojen ulkopuolelta

HUOM. Myd6s muut tieto- ja dokumentaatio-organisaatiot voivat tarjota etdakayttopalveluita.

graafinen aineisto (IS0 2789:2006(E);3.2.21)
painettu julkaisu, jossa olennaisin piirre on kuvallinen esitys ja jotka eivat ole kirjoja,
nuotteja tai karttoja. Niiden katsomiseen ei tarvita laitetta.

HUOM sisaltaa julisteet, valokuvat, painokuvat, ex librikset, taideteokset, tekniset piirrokset
jne., mutta ei sisalld tekstimuotoisia, mikromuotoisia, audiovisuaalisia tai elektronisia
aineistoja

hakemisto (SFS-I1SO 5127:2004;4.3.2.1.08)
jarjestetty luettelo tai osa —>hakujarjestelmaa, joka tarjoaa paasyn sen muulla tavoin
jarjestettyyn osaan, ->dokumentin sijaintitietoihin tai >dokumenttiin itseensa

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

haku (150 2789:2006(E);3.3.24)
yksityiskohtainen, usein tietokannan tai tietojarjestelman hakulomakkeen valityksella
palvelimelle tehty =>kysely

[HUOM. 1 Lahde: COUNTER code of practice, Release 3, 2008 3.1.2.10.]
HUOM. 2 Haku (—>kysely) rekisterdiddan joka kerta, kun hakupyynto vélitetdaan palvelimelle
HUOM. 3 Valittdmasti toistuvia kaksinkertaisia hakuja, kaksoisklikkauksia tai muita selvasti kayt-

tdjan menettelystd johtuvia tahattomia komentoja ei lasketa mukaan

hakujarjestelma (SFs-1S0 5127:2004;4.3.2.1.02)
jarjestelmad, joka tarjoaa padasyn —>dokumenttien kuvauksiin ja niiden sijaintitiedot
—>kokoelmassa seka itse >dokumentit

hallinnollinen yksikkd (/S0 2789:2006(E);3.1.1)
itsendinen —>kirjasto tai ryhma —>kirjastoja, joilla on yhteinen johtaja tai hallinto
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HUOM. 1 termi "itsendinen” tarkoittaa tss3 sitd, ettd kirjasto on selkedsti erilliseksi tunnistetta-
va yksikkd laajemmassa organisaatiossa (vaatimuksena ei siis ole juridisesti tai talou-
dellisesti itsendinen asema)

HUOM. 2 tyypillisesti hallinnollinen yksikkd muodostaa organisaation, johon kuuluu keskuskirjas-
to/padkirjasto, sivukirjastoja ja hallinnollisia toimintoja

—ammattikorkeakoulukirjastossa hallinnollisen yksikén voi myds muodostaa joukko
—>kirjastoyksikoéita, jotka ovat kehysorganisaation yhteisen hallinnon kautta saman
keskushallinnon alaisia

hankinta / kartunta (/50 2789:2006(€);3.2.3)

aineisto, joka on lisatty kokoelmiin - raportointikaudella

HUOM  voidaan jakaa esimerkiksi ostoihin, lahjoituksiin ja vaihtoihin

henkildkunta (IS0 2789:2006(E);3.6.1-6)
kirjaston palvelukseen palkatut henkilot

asiantuntijat / erikoisasiantuntijat (150 2789:2006(E);3.6.4)
asiantuntijoiden ryhmaan kuuluvat esim. web-toimittajat, atk-henkilokunta,
henkiléstohallinnon henkilokunta, kirjansitojat jne. joiden tyé on —kirjaston
toiminnan kannalta keskeista.

kirjastoammatillinen henkilokunta (IS0 2789:2006(E);3.6.2-3)
kirjastoammatillisella henkilékunnalla tarkoitetaan 1. kirjasto- ja informaatio-
alan koulutuksen joko toisella asteella tai ammattikorkeakoulussa suorittaneita
tai yliopistossa vahintaan aineopinnot tai vastaavan laajuisen taydennyskoulu-
tuksen informaatio- ja kirjastoalalta suorittaneita henkil6ita ja 2. jonka viran tai
toimen hoitamisessa tarvitaan kirjastoammatillista osaamista. (Molempien
edelld olevien ehtojen siis tulee tdyttyd.)

muu henkilékunta (/SO 2789:2006(E);3.6.5-6)
kaikki muu henkilokunta, jonka tehtavien hoito ei edellyta kirjastoammatillista
koulutusta tai tehtava ei kuulu asiantuntijoiden ryhmaéan, esimerkiksi siivous-
henkilékunta ja vahtimestarit

henkilostomenot (SO 2789:2006(E);6.5.1.1)

henkiléstémenot yhteensa = palkat sivukuluineen (= tyénantajan lakisaateiset ja va-
paaehtoiset sosiaalivakuutusmaksut: sosiaalivakuutusmaksu, tapaturmavakuutus, tyot-
témyysvakuutus, eldkevakuutus, ryhméahenkivakuutus ym.) + henkiléstén koulutusku-
lut. (Henkil6stélle mahdollisesti kustannettavat muut kulut, kuten puhelin tms. eivat
ole henkiléstémenoja.)

henkil6tyévuosi (htv)
Yksi henkilotyévuosi on tydaika, jonka yksi kokopaivainen tyontekija tekee vuodessa,
eli 12 x kuukausityotunnit. Vuosiloma sisaltyy henkilétyovuosiin. Henkilétyovuosilas-
kennassa voi kayttaa kahta desimaalia, mutta laskelman lopputulos ilmoitetaan yhden
desimaalin tarkkuudella. Osa-aikaisen tyontekijan henkil6tyévuodet saadaan kaavasta:
( (tehty viikkotvéaika , i) . I rehty vuositvoaika kit ) YT

(vakioviikkotvéaika h) (vakiovuositvéaifa kk)’
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Esim. Osa-aikaisen tyontekija on tdssa puoli vuotta 20 h/viikko ja vakiotydaika on 36,25 t /viikko:

(=222

=(28=03 )
3625 12} 0.28=0,3 /v

hyllymetri (hm)

kuvaa kirjastoaineiston fyysista laajuutta eli kokoelmien todellista metrimaaraa (ei hyl-
lyjen taytt6a). Aineisto mitataan siten kuin se on hyllylle asetettu. Jos aineisto on mi-
tattu tilavuuden mukaan, niin 1 kuutiometri vastaa 10 hyllymetria. Kaavaa voidaan
kayttaa esim. muiden kuin painatteiden hyllymetrien arvioinnissa. Tieto —arkiston
maarasta voidaan antaa arviotietona, jos sita ei saada tarkasti.

Koska mitataan nimenomaan aineistoa, tulee hyllymetrin olla tdynna (toisin kuin ti-
lasuunnittelussa, jossa hyllymetria pidetaan taytena, kun se on 80-prosenttisesti tayn-
na).

Esimerkki hyllymetrien arvioinnista

Vaihtoehtoisesti  kokoelmien hyllymetrit voidaan arvioida. -Kirjasto voi laskea montako
=nidettd/->sailytysyksikkda keskimaarin menee yhteen tiyteen hyllymetriin ja kdyttaa tdta apuna arvi-
oinnissa. Eri aineistomuodot tayttavat kuitenkin hyllyja eri tavoin, joten eri aineistoryhmista tulee tehd3
erilliset arviot. Aineiston hyllymetrit vaihtelevat myos aloittain. (DIN-Fachbericht 13:5.2.1.4)

Laskuesimerkki:

=Kirjasto mittaa kokoelmistaan 10 hyllymetrid ja mittauksen tuloksena tiedetdan, ettd tiyteen hylly-
metriin mahtuu tésséd —kirjastossa keskim. 45 nidettid. <Kirjaston kokoelmissa on 78 500 nidetta. Las-
kukaava on seuraava:

80 4
45
hyotyneliometri

—kirjaston kadytdssa olevat tilat ilman portaikkoja, kaytavia, hisseja tms. tiloja
vrt. - kokonaispinta-ala

informaatio (SFS-1SO 5127:2004;1.1.3.09)
(yleinen) viesti, jota kdytetddn edustamaan —tietoa viestintadprosessissa —tietamyksen
lisddmiseksi

informaatiolukutaito (SFS-1S0 5127:2004;5.1.03)
tietoisuus —>tiedon ja —informaation seka niihin liittyvien lahteiden tarjoamista mah-
dollisuuksista ja kyky kayttaa niita

informaatiotallenne
—tallennettu tieto

julkaisuluettelo (kaytetty myos termia julkaisurekisteri)

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

kartta (150 2789:2006(E);3.2.6)
esittdd konventionaalisella tavalla ajassa ja paikassa hahmotettavan konkreettisen tai
abstraktin ilmion pienennetyssa mittakaavassa

HUOM. Tahan sisaltyvat kaksi- ja kolmiulotteiset kartat, karttalehdet, karttapallot, pohjapiir-
rokset, topografiset mallit, mutta eivat karttakirjat, mikro-, audiovisuaalisessa tai
elektronisessa muodossa olevat kartat.

kartunta (150 2789:2006(E);3.2.3)

aineisto, joka on lisdtty kokoelmiin —>raportointikaudella; voidaan jakaa esimerkiksi
ostoihin, lahjoituksiin ja vaihtoihin; kartunnalla ja —>hankinnalla tarkoitetaan tdssa yh-
teydessa samaa asiaa. Tilastossa kartunta on aina positiivinen luku.

ks. myds—>hankinta
vrt. —>kokoelmien kasvu

kasettikirja
—>aanikirja

katsottu dokumentti tai >tietue (/S0 2789:2006(E);3.3.3-4;3.3.19)
—>elektroninen aineisto, luettelotietue tms., joka tiedonhaun aikana ladataan koneelle
kokonaan katsottavaksi

kaukolaina
—>laina

kaukolainaus
—>lainaus

kaukopalvelu

—kirjastojen ja —>arkistojen valinen ->dokumenttien ->lainaaminen ja jaljenteiden va-
littdminen, kun kirjastot asioivat sellaisen kirjaston kanssa, joka ei kuulu samaan ke-
hysorganisaatioon.

ks. my6s —->lainaus

kausijulkaisu (engl. serial, serial publication) (iSO 2789:2006(E);3.2.26 / SFS-ISO
5127:2004;2.4.06)

painetussa tai muussa muodossa ilmestymistiheydesta riippumatta maaraamattoman
ajan ilmestymaan tarkoitettu julkaisu, jonka osat seuraavat toisiaan, ja jonka osien jar-
jestys on yleensa ilmaistu numeroin tai kronologisin maarein

HUOM. 1 Ei sisdlla -»monografiasarjoja - ne tulee tilastoida ->kirjoina
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HUOM. 2 ISO 2789 -standardia varten kausijulkaisut on jaettu ->sanomalehtiin ja
—>aikakausjulkaisuihin, ja naistd molemmat painettuihin ja —>elektronisiin kausijulkai-
suihin.

keskuskirjasto

—kirjasto

kirja (IS0 2789:2006(E);3.2.5; SFS-1SO 5127:2004;2.1.12)

henkinen tuote, joka on julkaistu joko kirjoitetussa (koodeksimuoto), painetussa tai
sahkoisessd muodossa, yleensad sivunumeroituna ja fyysisend kokonaisuutena wvrt.
—>nide

kirjasto (150 2789:2006(E);3.1.5)

kirjasto on organisaatio tai organisaation osa, jonka tarkoitus on —kirjastokokoelmien
perustaminen, yllapito ja sdilyttdminen ja niihin perustuvat palvelut seka sellaisten tie-
donldhteiden kdyton edistdminen, jotka tyydyttavat —>kayttdjien tiedolliset, tutkimuk-
selliset, kasvatukselliset, kulttuuriset ja virkistykselliset tarpeet.

HUOM. 1 N&ama kirjaston perusvaatimukset eivat sulje pois muita paatarkoitukseen liittyvia pal-
veluja
HUOM. 2 Jos kirjastolla on useampi kuin yksi tehtava (esimerkiksi yleinen kirjasto ja koulukirjas-

to) sen taytyy joko paattda, mikd on sen ensisijainen tehtdva tai toiminnat taytyy jakaa
ja raportoida tilastossa sen mukaisesti.

Edelld olevan mukaisesti kirjastolla voi olla myds muita tehtdvia esim. toimiminen op-
pimisymparistona.

ammattikorkeakoulukirjasto
kirjasto, jonka ensisijainen tehtdava on palvella ammattikorkeakoulun opiskeli-
joita, opettajia ja muuta henkilokuntaa
erikoiskirjasto (150 2789:2006(E);3.1.11)
itsendinen tiettyyn erikoisalaan, kayttajaryhmaan tai julkaisulajiin erikoistunut
kirjasto
HUOM. 1 Termi erikoiskirjasto kattaa kirjastot, jotka palvelevat ensisijaisesti tiettya
erikoiskayttajaryhmaa tai ne on tarkoitettu tietyn tyyppisten dokumenttien ke-
raamiseksi, tai ne on perustettu niitd tukevan organisaation ammatillisia tiedon-
tarpeita varten.
HUOM. 2 Erikoiskirjastojen tilastot kootaan ja esitetdan tavallisesti rahoittavan ta-
hon mukaisesti eriteltyna.

kansalliskirjasto (IS0 2789:2006(E);3.1.8)
kirjasto, joka on vastuussa sijaintimaansa kirjallisuuden -hankinnasta ja sailyt-
tdmisestd; se voi my0ds toimia ->vapaakappalekirjastona.
kirjastoautot [ja -veneet ] (IS0 2789:2006(E);3.1.7)
kirjasto tai —>yleisen kirjaston osasto, joka kdyttda erikoisvarusteltua ja kalus-
tettua liilkennevalinettd aineiston ja palvelujen tarjoamiseen
korkeakoulukirjasto (SFs-1SO 5127:2004,3.2.19)
korkeampaa koulutusta ja tutkimusta harjoittavan laitoksen perustama ja hal-
linnoima kirjasto. [pdatarkoitus on palvella yliopistojen tai ammattikorkeakou-
lujen opiskelijoita ja henkil6kuntaa]
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laitoskirjasto
— —vyleiset kirjastot: sairaalassa tai hoitolaitoksessa toimiva —sivukirjasto
— yliopistot: kirjasto, jonka rahoituksesta ja toiminnasta vastaa jokin yliopiston
laitos; kirjaston tyontekijat ovat laitoksen tyontekijoita; yliopiston
—paakirjaston  hallinnoimat laitoskirjastot  tilastoidaan  paakirjaston
—toimipisteiksi

oppilaitoskirjasto (150 2789:2006(€);3.1.10)
toisen tai sitd alemman asteen oppilaitoksen kirjasto; se voi myos palvella laa-
jempaa yleis6a

paakirjasto (keskuskirjasto) (150 2789:2006(E);3.1.3)
yleensa se —hallinnollisen yksikén osa, jossa paaasiallinen hallinto ja tarkea osa

—kokoelmia seka palveluita sijaitsee
HUOM =Hallinnolliseen yksikkdon, johon kuuluu useita =»sivukirjastoja, ei valttdmattd kuulu
keskuskirjastoa.

sivukirjasto (IS0 2789:2006(E);3.1.2)
osa laajempaa hallinnollista kokonaisuutta; tarjoaa palveluita joko jollekin alu-

eelle tai erityisille kayttajaryhmille (esim. lapset, tiedekunnat)
HUOM Mukaan luetaan laitos-, osasto- ym. kirjastot, mutta ei esim. kirjastoautoja ja -veneita

tiedekuntakirjasto
—vliopistokirjasto, joka on jonkin tiedekunnan hallinnon alainen; yliopiston
—paakirjaston hallinnoimat tiedekuntakirjastot tilastoidaan paakirjaston
—>toimipisteiksi. vrt. —sivukirjasto

tieteellinen kirjasto
tieteellistd opetusta ja / tai tutkimusta palveleva kirjasto; tieteellisia kirjastoja
ovat >ammattikorkeakoulukirjastot, —erikoiskirjastot ja - yliopistokirjastot
Kirjasto, jossa voidaan harjoittaa tietyn aihealueen syvallistd tutkimusta - (tut-
kimuskirjasto) (SFS-1SO 5127:2004;3.2.06)

tutkimuslaitoksen kirjasto
kirjasto, jonka paaasiallinen tehtava on tarjota aineistoa ja palveluita jonkin tie-
teellista tutkimusta harjoittavan laitoksen henkilékunnalle

vapaakappalekirjasto
kirjasto, jolle kansallisen kulttuurin tuotteiden sailyttamiseksi, tilastoimiseksi ja
luetteloimiseksi seka niiden saattamiseksi tutkijoiden ja muiden tarvitsijoiden
kayttéon painotuotteen seka aani- ja kuvatallenteen valmistaja on velvollinen
luovuttamaan valmistamiaan tuotteita maksuttomina vapaakappaleina siten
kuin vapaakappalelaissa (1980/420) saadetaan

varastokirjasto (150 2789:2006(E);3.1.12)
kirjasto, jonka ensisijainen tehtdva on varastoida vahan kaytettya aineistoa

muista —hallinnollisista yksikdista

HUOM. 1 toisen kirjaston (esim. kansallis- tai maakuntakirjasto) hallinnon alaiset varastokir-
jastot eivat kuulu td3han

HUOM. 2  kirjastot, joiden varasto jd3 varastoivan kirjaston omaisuudeksi, eivat kuulu t3han.
Niiden kokoelmat ja niiden kdytt6 lasketaan omistavan kirjaston mukaan.

yleinen kirjasto (/SO 2789:2006(E);3.1.9)
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kirjasto, joka palvelee jonkin alueen koko vdeston kulttuuri- ja tiedontarvetta,
ja jota rahoitetaan julkisista varoista. Suomessa yleisida kirjastoja yllapitavat
kunnat
yliopistokirjasto
kirjasto, jonka ensisijainen tehtdva on palvella yliopiston opiskelijoita, tutkijoita
ja opettajia
ks. myds < hallinnollinen yksikko, - ulkoinen palvelupiste

kirjastoammatillinen henkil6kunta
-henkilékunta

kirjastokokoelmat (150 2789:2006(E);3.2.22)
kaikki —>kirjastojen —>kayttdjille tarjoama aineisto

HUOM. 1 sisaltda paikallisesti sdilyttdvan aineiston sekd aineiston, johon on hankittu
—>kayttooikeus

HUOM. 2 Kayttéoikeus voi olla joko kirjaston itsensd hankkima tai konsortion hankkima ja / tai
ulkopuolisella rahoituksella hankittu

HUOM. 3 ->Hankinnalla tarkoitetaan aineiston tarkoituksellista valintaa, kadyttéoikeuksien tur-

vaamista sekd aineiston sisallyttamista kirjaston nayttéluetteloon tai muuhun tieto-
kantaan. ->Kaukolainaus ja >dokumenttien valitys ei ole hankintaa.

HUOM. 4 Ei sisalla linkkeja sellaiseen Internet-aineistoon, jolle kirjasto ei ole turvannut kayttooi-
keutta lisenssilld tai muulla sopimuksella.

vrt. >kokoelma, - kokoelmat, ks. myds luku: Maksuton internet-aineisto

kirjastoautot ja -veneet
—kirjasto

kirjastokaynti
—>kayttajan (henkilon [ISO 2789:2006(E);3.3.30]) saapuminen —>kirjaston tiloihin (myo6s
-virtuaaliset kdynnit lasketaan, jos se voidaan tehda luotettavasti)

kirjaston tyontekija (150 2789:2006(E);3.6.1)
—>kirjaston palveluksessa oleva tyontekija, joka saa tydstdaan palkkaa
ks. myds ->henkilokunta

kirjaston ulkopuolisten dokumenttien toimitus
—laina

kirjatai (SFs-1SO 5127:2004;6.4.03)

Psocidae-heimon hyonteinen, joka kayttaa ravinnokseen kasviperaisissa materiaaleissa
olevia mikroskooppisen pienia sienia (eli itiokasveja, joissa ei ole lehtivihreda ja jotka
kayttdavat ravinnokseen orgaanista ainetta Sienid on hyvin monenlaisia.
->Dokumenteissa useimmin havaitut ovat home ja viljaruoste).

kohderyhma (SFs-150 5127:2004;5.1.04)
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tietyn tieto- ja dokumentointiorganisaation tarjoamien tietopalvelujen todelliset tai
mahdolliset —>tiedonkayttajat

kohdevaesto (150 11620:1998(E);3.22) - vrt. > palveltava viests)
tietyn —kirjaston erityisten palvelujen tai erityisten aineistojen todellisia ja potentiaali-
sia paaasiallisia kdyttajaryhmia

kokoelma (SFS-1SO 5127:2004;3.1.07)

ryhma —>dokumentteja, jotka on koottu yhteen jonkin yhteisen ominaisuuden perus-
teella, riippumatta niiden alkuperasta

vrt. —kirjastokokoelma, - kokoelmat

kokoelmat (mon.) (SFS-1SO 5127:2004;3.1.13)

niiden dokumenttien kokonaisuus, joista tieto- tai dokumentointi-organisaatiolla on
sailytysvastuu

vrt. —kirjastokokoelma, - kokoelma

kokoelmien kasvu (vrt.. =kartunta)
tassa: —kirjastokokoelmien - kartunta miinus - poistot. Jos - poistot ovat suuremmat
kuin —kartunta, —kirjastokokoelmat pienenevat.

kokoelmien tasmays

—kirjastokokoelmat tulee tasmata —kartunnan ja —poistojen suhteen vuosittain
—tilastointivuoden loputtua, jotta aikasarjassa ei syntyisi esim. poistojen epavarmasta
laskennasta johtuvaa heittoa.

Tasmdyskaava:
tilanne 31.12.edellisend vuonna + kartunta tilastointivuonna - poistot tilastointivuonna = tilan-
ne 31.12. tilastointivuonna

kokonaispinta-ala
sisaltda sekd —>kirjaston hyotykaytossa olevat tilat (=>hyétyneliémetrit), etta portaikot,
nayttelytilat jne.

kokotekstitietokanta (/S0 2789:2006(F);3.2.19)
digitaalinen kokoelma alkuperaisia teksteja (monografioita, raportteja, lehtiartikkeleita
jne.), nuotteja, kartta-aineistoa tai graafisia dokumentteja

HUOM. 1 =Patentit ja >elektroniset kausijulkaisut eivat sisally tdhan
HUOM. 2 =Tietokanta, jossa on sekd kokotekstejd ettd muuta aineistoa (kuten liikkuvaa kuvaa,
dani ja muuta materiaalia) tilastoidaan kokotekstitietokannaksi.

konvertointiluettelointi
—luettelointi

kopioluettelointi
—luettelointi

korkeakoulukirjasto
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—kirjasto

KOTA-tietokanta
yliopistojen tilastotietokanta, jonka sisalto 16ytyy internetista osoitteesta:
https://kotayksi.csc.fi/online/Etusivu.do (22.12.2009)

kotilaina
—laina

kotisivu (engl. homepage) (SFs-I1S0 5127:2004;2.3.4.12)

etusivu. kuvaruutunaytto, joka toimii aloitussivuna —tietoon, jota > datan tuottaja tar-
joaa internetissa tai missa tahansa muussa verkossa, joka perustuu hypertekstijarjes-
telmaan

ks. myos >www-sivusto

kysely (SFS-ISO 5127:2004;4.3.3.2.03)
yksi- tai useampivaiheinen haku vastauksen saamiseksi - hakujarjestelman —viitteista
tai muusta —>datasta

kasikirjastokokoelma (SFs-1S0 5127:2004;3.1.11)

ei-lainattava kokoelma. - Kokoelma tai kokoelman osa, joka koostuu paaasiassa haku-
teoksista tai muista usein tarvittavista >dokumenteista, joihin on helppo paasy ja joita
ei yleensa anneta —lainaan.

vrt. >laina/paikallislaina

kasikirjoitus (IS0 2789:2006;3.2.23)
alkuperdinen kasin tai koneella kirjoitettu ->dokumentti

HUOM. sidotut niteet ja muut yksikot (katkelmat, kdarot, autografit ym.) voidaan tilastoida
erikseen

Kansallinen ohje:  (voi olla myds musiikkik3sikirjoitus); julkaisemattomat opinndytetytt tilastoidaan
monografioihin; tdhdn kuuluu muu julkaisematon aineisto (esim. internetissd jul-
kaistu "omakustanne” on julkistettu, eik3 ole kasikirjoitus)

kayttija (150 2789:2006(E); 3.3.27)
kirjastopalvelujen vastaanottaja

HUOM. kayttdja voi olla henkild tai instituutio, »mukaan lukien =kirjastot

aktiivinen kayttaja (IS0 2789:2006(E);3.3.2)
—>rekisterdity —kayttaja, joka on kaynyt kirjastossa tai kayttanyt kirjaston palveluja
raportointikaudella
HUOM. elektronisten kirjastopalvelujen kayttd kirjastossa tai sen ulkopuolelta kuuluu tdhdn

aktiivinen lainaaja (/SO 2789:2006(E);3.3.1)
—rekisteroity —kayttdja, joka on -lainannut ainakin yhden tecksen
—raportointikaudella

rekisterdity kayttaja (IS0 2789:2006(E);3.3.20;SFS-1SO 5127:2004;5.2.07)
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—tiedonkayttaja (henkild tai organisaatio), jota koskevan —datan on rekiste-
réinyt tieto- ja dokumentointiorganisaatio (kirjasto) ja joka on saanut oikeu-
den kayttdaa senn —kokoelmissa olevia >dokumentteja joko sen tiloissa tai

niiden ulkopuolella
HUOM.  kayttdja voidaan rekisterdida pyynnostdan tai automaattisesti

tiedonkayttaja (SFS-ISO 5127:2004;5.1.05)
—tietopalvelukeskuksen tarjoamien infrastruktuurien, palveluiden tai aineis-
tojen kayttaja
ulkopuolinen kayttaja (/S0 2789:2006(E);3.3.8)
kirjaston kayttaja, joka ei kuulu kirjaston palveltavaan vaest66n

kiyttomenot (1SO 2789:2006(E);3.5.3)

—kirjaston toimintaan kaytetyt kulut. Kayttomenoihin kuuluvat kaikki toistuvasti
myonnettavat varat, kuten —>henkil6stomenot, vuokrat, hankinnat ja lisenssit, sidonta,
tietoverkkokustannukset (kadytté ja yllapito), telekommunikaatio, kiinteistékulut, kalus-
ton ja tarpeiston korjaus- ja kunnossapitokulut jne.

Arvonlisdvero otetaan huomioon kuluna, jos se on maksettu saamatta siita palautusta.
kayttooikeus (paasy) (IS0 2789:2006(E);3.2.2)
oikeus paasta kayttamaan —kirjaston kokoelmia

HUOM. Elektronisten aineistojen kohdalla edellytetddn, ettd -kirjasto on turvannut
=kayttajilleen pysyvan tai tilapdisen padsyn aineistoihin lisenssilld tai muulla sopimuk-
sella.

vapaa kayttéoikeus (engl. open access) (SFS-1S0 5127;5.2.11)
rajoittamaton  paasy —informaatioon, @ —>dokumentteihin tai
—tietopalveluihin

rajoitettu kayttdoikeus (engl. closed access) (SFS-1S0 5127;5.2.12)
yleisilla tai erityisilla saanndilla rajoitettu paasy informaatioon, doku-
mentteihin tai tietopalveluihin

laina (IS0 2789:2006(E);3.3.14)
aineiston suora lainaaminen tai toimittaminen —kayttajalle rajoitetuksi ajaksi

Lainattava aineisto voi olla muuta kuin elektronisessa muodossa olevaa (esim. kirja),
fyysisena sailytysyksikkéna sailytettdva elektroninen dokumentti (esim. CD-ROM) tai
muulla tavoin (esim. erityiselld lukulaitteella) vélitettava, tai elektronisen dokumentin
(esim. sahkékirja) valittaminen rajoitetuksi ajaksi.

HUOM. 1 Lainoiksi lasketaan sekd =kayttdjien tekemat <uusinnat ettd paikallislainat, jotka on
rekisterdity paikan pailld <kirjastossa. Uusinnat tilastoidaan erikseen, mutta kirjasto-
jarjestelm3n generoimia automaattiuusintoja ei lasketa mukaan. (ISO 2789:2006(E)
/3.3.22)
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Lainoiksi lasketaan myds ->dokumentit, joista on asiakkaalle annettu lainan sijasta
kopio (mukaan lukien faksi) tai kirjaston henkilokunnan asiakkaalle e-aineistosta tuot-
tama tuloste.

Etdkayttdjalle annetut = lainat tilastoidaan tdhan.

Dokumenttien elektroninen vélittdminen tilastoidaan —elektroniseen dokumenttien
valitykseen, mikali laina-aikaa ei ole rajoitettu. Tama sisdltdd kehysorganisaation jase-
nille |I3hetetyn aineiston

ja valityspalvelujen kansalliset ja kirjastotilastostandardin (ISO

2789:2006[E]) mukaiset maaritelmat

elektroninen dokumenttien valitys(ISO 2789:2006(E);3.3.5)
—dokumentin tai sen osan elektroninen siirto —kirjaston —kokoelmista
—kayttajalle joko suoraan tai toisen —kirjaston valityksella

HUOM. 1 Mukaan luetaan ->dokumenttien sdhkdinen vilitys —palveltavan
vdeston jasenille. Fakseja ei lasketa.

HUOM. 2 Elektroninen dokumenttien vélitys voidaan jakaa maksulliseen ja
maksuttomaan

HUOM. 3 Mukaan ei lasketa kdyttdjien itse tekemia latauksia kirjaston elektro-
nisesta kokoelmasta.

kaukolaina (IS0 2789:2006(E); 3.3.11)

—laina tai jaljenne, jonka —kirjasto antaa eri kehysorganisaatioon kuu-
luvalle kirjastolle [tai —arkistolle (SFS-1SO 5127:2004;5.4.04)]
HUOM. 1 Aineiston vilittiminen elektronisesti tilastoidaan ->elektroniseen
dokumenttien vilitykseen.
HUOM. 2 Lainaus- ja valityspalvelutyypit on esitetty taulukossa 1

kirjaston ulkopuolisten dokumenttien toimitus (ISO 2789:2006(E);3.3.7)

kotilaina

lukusalilaina

ldhilaina
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toiminta, jossa —kirjaston ulkopuolinen toimittaja hankkii asiakkaalle
dokumentin tai sen osan —>kirjastonkokoelmien ulkopuolelta (ei kauko-
palvelun kautta) siten, ettd —kirjasto on mukana valitystoiminnassa ja /

tai maksussa
HUOM. 1 Silld ei ole merkitystd, maksetaanko kustakin dokumentin katsomis-
kerrasta erikseen vai onko jokin maarad katsomiskertoja maksettu en-
nalta

kotilainat ovat —lainoja, jotka asiakas saa vieda lainan rekisterdinnin
jalkeen mukanaan pois —kirjastosta riippumatta laina-ajasta.

rekisterdity laina, jota asiakas ei saa vieda —»kirjaston ulkopuolelle;
—kirjastossa kaytettavaksi annettu - dokumentti
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—kotilaina

paikallislaina (IS0 2789:2006(E);3.3.16)
Kyseessa on paikallislaina, kun —kirjasto antaa lainan henkiléasiakkaal-
le, tai —kirjasto lahettaa lainan toiseen kirjastoon samassa kehysorgani-
saatiossa tai suoraan oman kirjaston henkil6asiakkaalle esimerkiksi toi-
seen kaupunkiin.

Toimittaja

Kirjast imittaja

Siirtomuoto irjasto . | ; Muu toimittaja
Vastaaanottaja
Kayttaja Toinen kirjasto |  Kayttaja (kirjasto valittajana)
Alkuperainen Laina Kaukolaina Ulkopuolinen dokumenttien toimitus
Paperikopio Laina Kaukolaina Ulkopualinen dokumenttien toimitus
Elektroninen Elektroninen
Elektroninen dokumenttien dokumenttien | Ulkopuolinen dokumenttien toimitus
valitys valitys

Kuva 13 Lainauksen ja vlityspalelujen tyypit 1ISO 2789:2006(E)-standardin mukaan

lainaaja

—kayttaja

lainaus(SFS-I1SO 5127:2004;5.2.05)

toimenpide, jolla rekisteréiddan ->dokumenttien siirtdminen pois niiden sailytyspaikas-
ta

lainan uusinta (/SO 2789:2006(E) /3.3.22)
—kayttajan aloitteesta tapahtunut laina-ajan pidentaminen. kirjastojarjestelman gene-
roimia automaattiuusintoja ei lasketa mukaan.

laitoskirjasto
—kirjasto

lataus

kokotekstin artikkelilataus (Iltem Requests), Counter-suositus kirjoille ja_ hakuteoksil-
le (COUNTER Code of Practice, Books and Reference Works, Release 1, Appendix A: Glossary of Terms;
3.1.2.11)
—>Kayttdjan tekeman haun (—haku) tuloksena saatu kokoteksti. Toimintoon laske-
taan kokotekstin avaaminen tietokoneen ruudulle, lataaminen, lahettaminen sidh-
képostilla sekd tulostus. Toiminto rekisterdityy ensisijaisesti palvelimella (ei se-
laimella). Myés epaonnistuneet kokotekstin avaukset lasketaan.

kokotekstin artikkelilataus (Item Requests), Counter-suositus e-lehdille ja tietokan-
noille (COUNTER Code of Practice, Journals and Databases, Release 3, Appendix A: Glossary of Terms;
3.1.2.11)
—>Kayttdjan tekeman haun (—haku) tuloksena saatu kokoteksti. Toimintoon laske-
taan kokotekstin avaaminen tietokoneen ruudulle, lataaminen, lahettaminen sidh-
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képostilla sekd tulostus. Toiminto rekisterdityy ensisijaisesti palvelimella (ei se-
laimella). My&s epéaonnistuneet kokotekstin avaukset lasketaan.

laskennalliset tilakustannukset

—kirjaston kiinteistén/korkeakoulun tiedossa oleva neliévuokra, joka kasittda myos
siivous-, vartiointi- ja muut kustannukset, kertaa vuokra-alan mukaiset kustannukset
vuodessa

luettelointi

Suomen tieteellisissa kirjastoissa luettelointi maaritellaan seuraavasti.

alkuperaisluettelointi (termi paivitetty16.9.2010/Linnea hankinta- ja luettelointiryhma)
— Tietue tehdaan alusta alkaen (esim. tallennusalustaa tai tietokannasta 16yty-
vaa tietuetta apuna kdyttden) omaan —tietokantaan. Alkuperaisluetteloinnin
vastakohta on —>poimintaluettelointi. Voyager-tietokannoissa alkuperaisluette-
loidut bibliografiset tietueet merkitaan 579 Sa XLUETTELOITU.

ensiluettelointi
—Tietue tehddan ensimmaista kertaa, eli aineistoa ei ole koskaan aikaisemmin
—luetteloitu milladn muulla tavalla kyseisessa kirjastossa. Ensiluetteloinnin vas-
takohta on —konvertointiluettelointi. Ensiluettelointi voidaan toteuttaa joko
—>alkuperdisluettelointina tai -»poimintaluettelointina. Ensiluettelointi sisal-
taa seka —uutuusluetteloinnin etta —takautuvan luetteloinnin, joille molem-
mille on mahdotonta I6ytaa kaikkia tyydyttavaa maaritelmaa. Halutessaan
—kirjasto voi jakaa ensiluetteloidut tietueet —uutuusluetteloituihin ja
—>takautuvasti luetteloituihin omien kriteereidensa mukaan.

konvertointiluettelointi
Aineisto on —luetteloitu aikaisemmin esimerkiksi pahvikortille (ja myés ilmoi-
tettu yhteistilastoon) ja konvertointiluetteloinnissa se siirretdan —tietueeksi
nykyiseen kirjastojarjestelmaan. Konvertointiluetteloinnin vastakohta on
—ensiluettelointi. Konvertointiluettelointi voidaan toteuttaa joko
—alkuperaisluettelointina tai - poimintaluettelointina. Voyager-tietokannoissa
konvertointiluettelointi merkitddn varastotietueen merkkipaikkaan 008/07
hankintatapakoodilla z=muu.

kopioluettelointi

—>poimintaluettelointi

poimintaluettelointi
—Tietue poimitaan toisesta —tietokannasta ja tallennetaan muokattuna tai
muokkaamattomana omaan —tietokantaan. Poimintaluetteloinnin vastakohta
on —alkuperaisluettelointi. Poimintaluettelointi jakautuu —ensiluettelointiin ja
—konvertointiluettelointiin. Voyager-tietokantojen poimintaluetteloiduissa
—tietueissa ei saa olla merkintaa 579 $a XLUETTELOITU.

takautuva luettelointi
—ensiluettelointi

lukusalilaina
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—>laina

mikromuotoinen aineisto (/S0 2789:2006(E);3.2.24)
mikrokuvattua aineistoa, joka on suurennettava, jotta sitd kyetdaan lukemaan tai kat-
somaan tai muuten hyédyntamaan.

HUOM. 1 Sisaltaa mikrokortit ja mikrofilmit
HUOM. 2 Diat ja vastaava aineisto tilastoidaan ->audiovisuaaliseen aineistoon

monimediajulkaisu
—>multimedia-aineisto

moniviestin
Sisaltaa kahta tai useampaa aineistotyyppia, joista mikaan ei ole kokonaisuuden hallit-
seva osa. Esimerkiksi opetuspaketit, joissa on mukana oppikirja ja kasettinauhoja.

monografia (erillisteos) (150 2789(E);3.2.25;5FS-1SO 5127:2004;2.4.02)
painettu tai muussa muodossa oleva julkaisu, joka muodostuu tai tulee muodostu-
maan yhdesta tai rajoitetusta maarasta niteita tai osia

monografiasarja (/S0 2789:2006(E);3.2.26)
joukko =>monografioita, jotka liittyvat toisiinsa kokoavan - nimekkeen kautta
Kansallinen ohje

Voidaan luetteloida eriteltyina tai erittelemattomina.

Kun monografiasarja eritelladn, koko sarjasta tehdaan jatkuva julkaisu -
tietue (jossa jatkuvan julkaisun tyypiksi (008/21) merkitddn
m=monografiasarja) + kaikista osista tehddaan monografiatietueet. Nain
kaikki kyseisen sarjan osat + kokonaisuuden tietue tilastoituvat mono-
grafioihin.

Kun monografiasarjaa ei eritelld, siitd tehdaan jatkuva julkaisu -tietue.
Jos siihen  merkitddn jatkuvan julkaisun  tyypiksi  (008/21)
m=monografiasarja, se tilastoituu monografioihin, muuten tilastoituu
kausijulkaisuihin.

vrt. =»sarja, -»sarjajulkaisu

multimedia-aineisto (150 2789:2006(E);3.2.27)

digitaalinen aineisto, joka yhdistda kaksi tai useampia viestintyyppeja [siten, ettei niista
yksikdan ole maariteltavissa ensisijaiseksi] ja joka sallii niiden interaktiivisen kadyton;
multimediaan voi kuulua esimerkiksi tekstia, grafiikkaa, elokuvaa, animaatioita ja danta
tms.

HUOM. multimedia-aineistot tilastoidaan niiden pddominaisuuden mukaan ->tietokantoihin,
—>digitaalisiin dokumentteihin tai audiovisuaalisiin dokumentteihin
(=>audiovisuaalinen aineisto)

muu digitaalinen dokumentti (/150 2789:2006(E);3.2.30)
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muu digitaalinen elektronisessa muodossa oleva dokumentti kuin sahkokirja, verkossa
oleva audiovisuaalinen dokumentti tai elektroninen patentti, esim. raportti, ennak-
kopainate, kartografinen tai musiikkidokumentti ym.

muu henkilokunta
—henkilékunta

muu kirjastoaineisto (/SO 2789:2006(F);3.2.31)

muu aineisto kuin kirjat, —kausijulkaisut, —kasikirjoitukset, —painetut nuotit,
—>mikromuotoinen  aineisto, —kartta-aineisto, = —audiovisuaalinen aineisto,
—graafinen aineisto, - patentit tai >elektroninen aineisto (=>digitaaliset dokumentit),
jotka on erikseen maaritelty

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

muu tietokanta (150 2789:200(E);3.2.29)

kuvailevaa tai numeerista tietoa sisédltava —tietokanta, josta yleensa kaytetaan spesifi-
sen —tiedon osan etsimiseen sen sijaan, etta sitd luettaisiin jarjestelmallisesti alusta
loppuun; tahan kuuluvat —hakemistot, —tietosanakirjat, —sanakirjat, tilastotaulukot,
kuviot seka tieteelliset kaavat

nettokartunta
—kokoelmien kasvu

neuvonta
—>neuvontapalvelu

neuvontapalvelu

Maaritelma 1 (SFS-1SO 5127:2004;5.5.06) (engl. reference service)
tieto- ja dokumentointiorganisaation tarjoama —informaatio ja opastus
vastauksena toimeksiantoihin

Ma&aritelma 2 (SFS-1SO 5127:2004; 5.5.13) (engl. advisory service, consulting service)
informaatiohenkilokunnan tarjoama suullinen tai kirjallinen ohjaus tie-
donkayttajille

vrt. ->tiedonhaku, - tietopalvelu

nide (=volume # annual volume eli vuosikerta) (ISO 2789:2006(E);3.2.39)
painetun aineiston —sailytysyksikké, joka koostuu kansiin kootuista sivuista (lehdista)
ja muodostaa kokonaisuuden tai sarjan osan

nimeke (/SO 2789:2006(E);3.2.38)
julkaisussa mainittu sana, ilmaisu tai merkkiryhma, joka nimeaa julkaisun tai sen osan.
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HUOM. Tilastoinnissa “nimekkeelld” tarkoitetaan —>dokumenttia, joka muodostaa erillisen
yksikon, ja jolla on oma nimeke siitd huolimatta, onko se julkaistu yhten3 vai useam-
pana =>sailytysyksikkénd ja ottamatta huomioon, montako kopiota kirjastossa on

Kansallinen ohje: yleens3 yksi nimeke vastaa yhta luettelointitietuetta.

nayttoluettelo (OPAC = Online Public Access Catalog)

—kirjaston kokoelmatietokannan kayttoliittyma

luettelo, jossa —informaatio on tallennettu tietokonejarjestelman —tietokantaan ja
jota >tiedonkayttaja paasee suoraan selaamaan etayhteydella (SFS-1SO 5127:2004;5.3.02)

oppilaitoskirjasto
—kirjasto

paikalliskaytto
—dokumenttien tutkiminen tieto- ja dokumentointiorganisaation tiloissa ilman lai-
nausta (SFS-1SO 5127:2004;5.4.01)

HUOM. paikalliskdyttdad on esim. dokumenttien sisdllén tutkiminen varastotiloissa, mutta ei
pelkka otsikoiden tarkastelu (ISO 2789:2006(E);3.3.10)

paikallislaina
—laina

painetut nuotit (2789:2006(E);3.2.35)
—dokumentti, jonka olennainen sisalté on musiikin esittaminen, tavallisesti nuotein

HUOM. Voi olla nuottilehti3 tai koodeksimuodossa

palveltava vaesto (IS0 2789:2006(E);3.3.18) - vrt. >kohdevaestd)
henkiléryhma, jota varten —kirjasto palveluineen ja aineistoineen on perustettu.

[HUOM .1]
HUOM. 2 Ylemman asteen oppilaitoksissa tdhdn luetaan normaalisti akateeminen ja ammatilli-
nen henkildkunta seka opiskelijat.

patentti (IS0 2789:2006(E);3.2.32)
virallinen dokumentti, joka takaa keksijélle yksinomaisen oikeuden kayttaa tai lisensoi-
da keksint6a yhdessa

patenttijulkaisu
kasittaa eritasoiset patenttijulkaisut kuten hakemusjulkaisut, kuulutusjulkaisut ja
my®&skin sitten varsinaiset myonnetyt - patentit

poimintaluettelointi
—luettelointi

poisto (IS0 2789:2006(E);3.2.40)
aineisto, joka on poistettu kokoelmista - raportointikauden aikana
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HUOM. Aineisto voidaan poistaa esimerkiksi heittdmalld se pois, siirtdmallg, tai elektronisten
aineistojen ollessa kyseessa havittdmalld tiedosto tai peruuttamalla lisenssi.

primaariluettelointi
—luettelointi

paakirjasto (keskuskirjasto)

— kirjasto

padaomakulut (150 2789:2006(E);3.5.1)

kdayttdomaisuuden hankinnasta tai lisdyksesta johtuvat menot.

HUOM. Rakennusinvestoinnit, uuden tai laajennetun/peruskorjatun kirjastorakennuksen ka-
lustusmenot, suuret tietojarjestelmdhankinnat (sekd laite- ettd ohjelmistohankinnat)
jne. kuuluvat tdhan.

Esimerkki:

Kirjasto hankkii uuden kirjastojarjestelman ja sitd varten uuden palvelimen. Ohjelmiston ja palvelimen
hankintakulut ovat pddomakuluja. Kirjastojarjestelman ylldpitdmisestd vuosittain aiheutuvat kulut ovat
toimintakuluja.

ks. myos —kayttémenot

raportointikausi
se ajanjakso, jota keratty tieto koskee; Yhteistilastossa —tilastointivuosi

rekisterdity kayttadja

—kayttaja

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

luettelo tietyn kielen sanoista tai sen tiettyyn kategoriaan kuuluvista sanoista, jotka on

jarjestetty aakkosellisesti tai systemaattisesti ja selitetty samalla kielella tai kadnnetty
yhdelle tai useammalle muulle kielelle

sanomalehti (engl. newspaper) (IS0 2789:2006(E);3.2.28)

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

HUOM. 1 e-muotoiset sanomalehdet lasketaan mukaan

sarja (engl. series) (SFS-1SO 5127:2004;4.3.1.1.16)
=>dokumentit, joilla on yhteinen alkupera ja tehtava tai muoto

sarjajulkaisu (SFS-ISO 5127:2004;2.4.08)

maarittelemattéman ajan ilmestyva —kausijulkaisu, joka muodostuu ryhmasta joko
numeroituja tai numeroimattomia —>niteita, joilla kaikilla voi olla oma -nimeke ja jot-
ka on ryhmitelty yhteisnimekkeen alle

vrt. —sarja

sivukirjasto
—kirjasto
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sahkokirja (=e-kirja) (150 2789:2006 / 3.2.15)
—digitaalinen dokumentti (lisensioitu tai ei), jossa teksti on vallitseva ja jota voidaan
pitaa analogisena painetulle —kirjalle (>monografialle).

HUOM. 1 e-kirjan k3yttamiseksi tarvitaan yleensa tietty laite tai lukija ja katseluohjelma

HUOM. 2 e-kirjoja voidaan lainata asiakkaille joko kannettavalla laitteella (e-kirjan lukulaite) tai
valittdmall3 sisdltd asiakkaan tietokoneelle rajoitetuksi ajaksi.

HUOM. 3 kasittdd myds sdhkoisessd muodossa olevat vaitoskirjat

HUOM. 4 kasittad myds kirjaston digitoimat dokumentit

sailytysyksikkd (IS0 2789:2006(E);3.2.34)
fyysisesti itsendinen teoksen yksikko, joka voidaan ottaa vapaasti erilleen muista vas-
taavista.

HUOM. 1 Sailytysyksikdn voi muodostaa sidos tai kotelo.
HUOM. 2 Painetun aineiston sailytysyksikkd on yleensd =nide (kirjat ja sidotut <kausijulkaisut).
Sitomattomien —»aikakausjulkaisujen silytysyksikkd on kuitenkin vuosikerta.

Sailytysyksikké on muun aineiston osalta fyysinen sailytysyksikk6, kuten mikrofilmirulla
tai mikrokortti. Verkkoaineistoa (—verkkodokumentit) ei lasketa sailytysyksikksina,
vaan —nimekkeina.

Selkeimmillaan sailytysyksikké on kirjan —nide. Sailytysyksikké on usein sama kuin te-
os, joka on —lainattavissa erikseen. Sailytysyksikké ei ole sama kuin - nimeke.

takautuva luettelointi
—luettelointi

tallennettu tieto (SFS-1SO 5127:2004;1.1.3.10)
—tieto, joka on varastoitu tietovalineelle

tekijanoikeus

Suomessa tekijanoikeus on voimassa 70 vuotta tekijan kuolemasta [Laki tekijdnoikeus-
lain muuttamisesta (1654/1995), annettu Helsingissé 22 pdivind joulukuuta 1995],
muissa maissa aikaraja saattaa poiketa Suomen lainsaadannosta

Suomen tekijanoikeuslain tulkinnan mukaan kirjastoilla ei ole oikeutta lahettaa skan-
nattuja artikkeleita suoraan asiakkaille (loppukayttajille), vaan esim. skannatut artikke-
lit, jotka lahetetaan kirjastoihin sahkopostitse, on toimitettava asiakkaalle paperitulos-
teina.

Laki tekijénoikeuslain muuttamisesta [821/2005], annettu Helsingissd 14 péivédnd loka-
kuuta 2005 / 16 a §: Teosten kappaleiden valmistaminen yleisélle ja teosten valittami-
nen yleisolle, sanoo seuraavaa.

"Valtioneuvoston asetuksella sdddettévd arkisto ja yleisélle avoin kirjasto saa, jollei
tarkoituksena ole vilittomdn tai vdlillisen taloudellisen edun tuottaminen:

1) valmistaa omissa kokoelmissaan olevasta vahingoittumiselle alttiista julkistetusta
teoksesta kappaleita valokopioimalla tai vastaavalla menetelmdllé ja saattaa ne ylei-
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s6n saataviin lainaamalla, jos teosta ei ole saatavissa kaupallisen levityksen tai viilit-
tdmisen kautta;

2) jos se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi, valokopioimalla tai vastaavalla menetel-
mdlld valmistaa kappaleita omissa kokoelmissaan oleviin kokoomateoksiin, sanoma-
lehtiin tai aikakauskirjoihin sisdltyvistd yksittdisistd kirjoituksista sekd muiden julkaistu-
jen teosten lyhyistd osista annettaviksi lainagjille heidén yksityistd kéyttéddn varten
niiden nidosten tai vihkojen asemesta, joihin ne sisdltyviit.

Valtioneuvoston asetuksella sdddettévd arkisto ja yleisélle avoin kirjasto tai museo saa,
jollei tarkoituksena ole vilittémdn tai vilillisen taloudellisen edun tuottaminen, vilittéd
omissa kokoelmissaan olevan julkistetun teoksen yleiséén kuuluvalle henkilélle tutki-
musta tai yksityistd opiskelua varten laitoksen tiloissa yleisélle vilittdmiseen varatuilla
laitteilla. Edellytyksend on, ettd vdlittéminen voi tapahtua teoksen kdyttéd koskevien
hankinta-, lisenssi- ja muiden sopimusehtojen estdmdttd ja ettd muu kuin tdssé mo-
mentissa tarkoitetun kdyton edellyttémd teoksen kappaleen valmistaminen digitaali-
sesti on estetty sekd jos teoksen vdlittdminen edelleen on estetty.”

tekninen tallenne
—>dokumentti, jonka - informaatio on kaytettavissa vain jonkin laitteen avulla

Teknisid tallenteita ovat esimerkiksi daanitteet, elokuvat, mikrokuvat ja erilaiset atk-
tallenteet.

tiedekuntakirjasto
—kirjasto

tiedonhaku (engl. search and retrieval) (SFs-1S0O 5127:2004;4.3.3.1.01)
toimenpiteet ->dokumentteja koskevan -tiedon saamiseksi - hakujdrjestelméan avulla

Tiedonhakua on esim.
Asiakas haluaa tietoa rajatusta aiheesta (hydraulisten hilavitkuttimien elektroniset jéirjestelmit, tietyn
siveltdjin tuotanto tms...) = toimeksianto:
— suullinen tai kirjallinen
- jos asiakas samalla palvelukerralla muotoilee aihettaan ——> sama toimeksianto
- yhdelli kertaa asiakas voi myds antaa useamman toimeksiannon
- jos asiakas uudella palvelukerralla pyytii tietoa muutetusta aiheesta =——>uusi toimeksianto
- Faktatiedon etsiminen (Miki oli d4nestysprosentti 1918 kunnallisvaaleissa?)
Opastus tiedonlihteiden siséltéon
- Asiakasta opastetaan tekeméin tiedonhakua itseniisesti

Tilastoitavaa tiedonhakua ei ole esim.

- Kirjaston kiyton tekninen opastus (Kirjaston tiloihin, aukioloon, tulostimen tai tietokoneen
kiyttoon jne. liittyvit kysymykset. “Miten tité laitetta kiiytetdan?” tms.)

“Miten haen tésté tietokannasta?”
Sijaintihaut ("Misti 16ydén sen ja sen kirjan?”)

- Opastus, joka ei vaadi henkilostéltd tiedonldhteiden kiyttoa ("Missd on kopiokone?™)

vrt. —>neuvontapalvelu
—tiedonhakupyynto
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tiedonhakupyynto (IS0 2789:2006(E);3.3.9)
—kayttajan —kirjaston —henkilékunnalle tekema pyynté etsia —tietoa —kirjaston tai
muun instituution lahteista; vaatii yhden tai useamman tiedonlahteen kayttéa

HUOM. 1 [ANSI/NISO 739.7-2004. ]

HUOM. 2 Voi myds sisaltdd suosituksia l3hteistd, |dhteiden tulkintaa tai l3hteiden kdytdn opas-
tusta.

HUOM. 3 Yhteen tiedonhakupyynton voi sisdltyd useita kysymyksia. [Silloin yksi pyynto saattaa
johtaa useisiin =tiedonhakuihin (toim.huom)]

HUOM. 4 Tiedonhakupyynté voidaan antaa paikan paill3, puhelimitse, postitse, faksilla tai sih-
kdisesti (sdhkdposti, web-lomakkeella tms.)

HUOM. 5 Ei sisdlld tiedon antamista ->kirjaston tiloista, =>henkilokunnan sijainnista tai
=aukioajoista eik3 laiteopastusta

HUOM. 6 Ei sisdll3 aineiston sijaintipaikan neuvomista

vrt. —tiedonhaku

tiedonkayttaja
—kayttaja

tiedosto (SFS-1S0 527;2.3.4.10)
joukko —tietueita jotka sailytetadn yhdessa ja joita kasitelldan yhtena kokonaisuutena

tieteellinen kirjasto
—kirjasto

tieto (SFS-ISO 5127:2004;1.1.3.08)
—tietamysta, joka on vilitetty
vrt. —informaatio

HUOM. 1 Maaritelma sovellettu standardista 1SO 1087-2:2000.
HUOM. 2 Tieto koskee tosiasioita, kisitteitd, tarkoitteita, tapahtumia, ideoita, prosesseja jne.

tietokanta (SO 2789:2006(E);3.2.10)

—kokoelma tai —>tiedosto elektronisesti tallennettua tietoa. Se voi olla CD-ROMiilla,
levykkeelld tai —>tiedostona (faktatietoa, kokoteksteja, kuvaa ja 4anté; [myés bibliogra-
fista tietoa]), jossa on mukana kayttéliittyma seka tiedonhaku- ja kasittelyohjelma

HUOM. 1 Tietueet on tavallisesti kerdtty tiettya tarkoitusta varten ja liittyvat tiettyyn aiheeseen.
Tietokanta voi olla CD-ROMilla, levykkeelld tms. tai tiedostona, johon otetaan yhteys
tietoliikenneyhteyksien tai internetin kautta.

HUOM. 2 Lisensioidut tietokannat lasketaan erikseen, vaikka yhteys useisiin lisensioituihin tuot-
teisiin olisi toteutettu saman kayttoliittyman kautta.
HUOM. 3 Myds kayttoliittyma, josta on paddsy kustantajan tai myyjan tarjoamiin lehti- tai digitaa-

listen dokumenttien paketteihin, lasketaan tietokannaksi. Lisdksi yksittdiset kausijul-
kaisut tai digitaaliset dokumentit lasketaan.
HUOM. 4 Tietokantatyyppeja: (ISO 2789:2006(E);B.2.1.7)
abstrakti- ja indeksitietokanta; viitetietokanta
kokotekstitietokanta
muu
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Lasketaan mahdollisuuksien mukaan sailytysyksikot, kartunta ja kulut

tietopalvelu (SFs-1SO 5127:2004;5.5.02)
—>tiedon tai -informaation sdilyttaminen, hakeminen, jalostaminen, analysointi tai
valittaminen tiettyjen >tiedonkayttajien tarpeiden mukaisesti

HUOM. 1

Tietopalvelut voivat kasittda perinteiset kirjasto- ja tietopalvelut, kuten kirjojen, leh-
tien, arkistojen(1), standardien, patenttien, tutkimusraporttien jne. kasittelyn, seka
myos sdhkoiset mediat ja palvelut, kuten CD-ROMien, sdhkoisten asiakirjojen ja mul-
timedian kasittelyn, verkkotiedonhaun, uutuusseurannan, séahkdisen asiakirjojen vali-
tyksen jne.

tietopalvelukeskus (SFs-1S0 5127:2004;3.1.18)
laitos, joka tarjoaa —>tietopalvelua

tietosanakirja (SFs-1S0 5127:2004;2.2.1.19)

—>dokumentti, johon on keratty ->tietamysta kaikilta aloilta tai jostakin aiheryhmasta
ja joka on jarjestetty aakkosjarjestykseen tai systemaattisesti ja joka yleensa sisaltaa
pitkdhkoja artikkeleita

tietoverkko (150 2789:2006;3.4.2)
tietokoneiden seka niiden valisten tiedonsiirtoyhteyksien ja niiden avulla tarjottavien
palvelujen yhdistelma

tietue

maaramuotoinen yhtad kohdetta koskevien —>tietojen joukko, joukko —>dataa

tietamys (SFS-1SO 5127:2004;1.1.3.14)
ymmartamysta, joka perustuu ajatteluun ja jonka oikeellisuuden voi tarkistaa

tilastointikausi/-vuosi
—tilastointivuosi

tilastointivuosi (Tilastokeskus; Kdésitteet ja mddritelmdit)
tilastointivuosi on se kalenterivuosi, jota tilasto koskee

tilastoyksikko (Tilastokeskus; kdsitteet ja mddritelmdit)

Maaritelma 1 Tilastoyksikkd on se tilastollinen perusyksikko, jota tilastointi koskee

HUOM.

Maaritelma 2

HUOM.
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Termia voidaan soveltaa yhteistilastossa siten, etta tilastoyksikkd on esim. kirjastoyk-
sikkd, mutta Tilastokeskuksen méaaritelman mukaan se voi olla myds tapahtuma, kuten
rikos tai lilkkenneonnettomuus - yhteistilaston maailmassa siten esim. laina, kirjasto-
kaynti jne.

Tilastoyksikkd on tilastollinen perusyksikko, jota tilastointi koskee eli
yksikko, jolta tiedot kerdtaan. Yritysten rakennetilastoissa tilastoyksikko
on joko itsendinen yritys tai yrityksen toimipaikka.

Yhteistilastossa tdma tarkoittaa kirjastoa, jolta tiedot keratdan. Kirjaston sisalla kysei-
sen kirjaston tilastoyksikkdja ovat kirjaston eri yksikot.
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tilat (150 2789:2006(E);3.4.6)
—kirjastotoimintoihin tarkoitettu alue

HUOM Tilat lasketaan nelidbmetreina

Kansallinen ohje: ~ Suomessa tilastoidaan <hydtynelidmetrit sekd kokonaispinta-ala

toimintakulut
—kayttémenot

toimipiste

mika tahansa —kirjasto tai kirjaston osa, jossa tuotetaan erillisissa tiloissa palveluja
kirjaston —kayttajille, riippumatta siitd, onko kyseessa itsendinen —kirjasto tai suu-
remman organisaation osa.

Toimipisteelta edellytetdaan organisoitua kokoelmaa. Toimipisteessa ei valttamatta ole
henkilokuntaa ja palvelua koko ajan. Toimipisteiden maara on sama tai suurempi kuin
hallinnollisten yksikéiden maara.

Samassa kirjastorakennuksessa olevat erilliset palvelupisteet, kirjaston etavarastot ja
eri osastot (esim. luettelointi- ja hankintaosasto) eivat ole toimipisteitd. Ammattikor-
keakoulukirjastojen toimipisteitad ovat kirjastoyksikot.

tulostetut dokumentit / tietueet
tassa yhteydessa tulostamisella tarkoitetaan paitsi varsinaista tulostamista paperille,
my0s aineiston lataamista omalle koneelle

tutkimuslaitoksen kirjasto
—kirjasto

tybasema (ANSI/NISO 739.7-2004/5.6)
[asiakkaiden tai henkilokunnan kdytossa oleva] yksittdinen tai verkossa oleva tietokone
tai paate

tyontekija
—kirjaston tyontekija
—henkilékunta

tasmays
ks. kokoelmien tasmays

ulkoinen palvelupiste (IS0 2789:2006(E);3.1.4)
—kirjaston ulkopuolella oleva piste, jossa - kayttajille tarjotaan saanndllisesti palvelua

HUOM. 1 sisdltdd alueen paikat, joissa rajoitetuille kdyttdjaryhmille tarjotaan kirjastoaineistoa
ilman muita kirjastopalveluja; esim. vanhainkodit, monitoimitalot ja kulttuurikeskuk-
set, sairaaloiden potilaskokoelmat ym., mutta ei kirjastoautoja ja -veneit3

HUOM. 2 kirjastoautojen ja -veneiden pysdkkeja ei lasketa ulkoisiksi palvelupisteiksi

HUOM. 3 tietokoneyhteyttd kirjaston ulkopuolelle (esim. opiskelija-asuntolaan) ei lasketa ul-
koiseksi palvelupisteeksi
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ulkopuolinen kayttaja

—kayttaja

uusinta

—lainan uusinta
uutuusluettelointi
—ensiluettelointi.

verkkodokumentit
verkossa kaytettavia informaatioyksikoita tai tallenteita, jotka kirjasto on digitoinut tai
hankkinut digitaalisessa muodossa osaksi kokoelmiaan.

vapaakappalekirjasto
—kirjasto

varaus (IS0 2789:2006;3.3.23)
—kayttajan tekema pyynto saada kdyttoonsa sellaista —kirjaston - kokoelmiin kuulu-
vaa aineistoa, joka juuri pyyntéhetkella ei ole saatavissa

verkko
—tietoverkko

viite (SFS-ISO 5127:2004;4.2.1.3.07)

—viittaus, luettelossa tai bibliografiassa oleva maininta muista hakuelementeista, joi-
den kautta voi loytya kiinnostavia - dokumentteja

vrt. —viittaus

viittaus (SFS-1SO 5127:2004;4.3.2.1.12)
—dokumentissa oleva viittaus toiseen dokumenttiin tai sen osaan
vrt. Sviite

viitetietokanta

—tietokanta, jonka —tietueet ovat —viitteita erilaisiin lahteisiin kuten aikakauslehtiar-
tikkeleihin, —kirjoihin, - patentteihin jne.; - kokoelma kirjallisuusviitteita, jotka analy-
soivat ja esittelevat jatkuvasti —kausijulkaisujen ja / tai muiden = nimekkeiden sisél-
t6a; usein rajoittuu yhteiseen tieteenalaan tai maantieteelliseen alueeseen

HUOM. 1 Kirjastojen luettelotietokantoja ei lasketa t3han.
HUOM. 2 Viitetietokanta voi siséltdd myds abstrakteja.
HUOM. 3 Tietokannat, joissa on sekd kirjallisuusviitteitd ettd kokotekstid, lasketaan kokoteksti-

tietokantoihin.

virtuaalinen kirjastokaynti (IS0 2789:2006(E);3.3.29)
—kayttajan lahettama pyynté —kirjaston >WWW-sivustolle kirjaston —tilojen ulko-
puolelta; riippumatta katseltujen sivujen tai elementtien maarasta

HUOM. 1 WWW-sivustolla kdvija on joko uniikki ja tunnistettu internetselainohjelma tai tunnis-
tettu IP-osoite.
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Mikali kahden perakkdisen pyynnon valilld kulunut aika on enintddn 30 minuuttia, ne
lasketaan samaksi virtuaalikdynniksi. Tatd pidemman ajan kuluttua samasta osoittees-
ta tuleva pyynto lasketaan uudeksi kaynniksi.

Mikali verkkopalvelimen kayntitilastot kerdatdadan muulla tavalla, jota voidaan pitaa luo-
tettavampana, ei virtuaalisia kirjastokdynteja tilastoida Internet-sivuston kayttotilas-
toihin palvelimelta automaattisesti saatavin kdyntitiedoin.

WWW-sivusto (website) (IS0 2789:2006(E);3.3.13)
kirjaston julkaisema verkkosivujen kokoelma, jolla on uniikki internet-domain; tarjoaa
paasyn kirjaston palveluihin

HUOM. 1
HUOM 2

HUOM. 3

WWW-sivut on tavallisesti linkitetty toisiinsa hypertekstilinkeilla.

—>Dokumentit, jotka kuuluvat maaritelmdn —>elektroninen aineisto tai ulkopuoliset
Internet-aineistot alle eivat kuulu tdhan, vaikka ne onkin voitu linkittdaa kirjaston
WWW-sivustoon

Ei sisdlla sellaisia kirjaston domainissa olevia verkkopalveluja, joita pitdad ylla toinen
organisaatio.

yleinen kirjasto

—kirjasto

yliopistokirjasto

—kirjasto

aanikirja

danitallenne, jolle on luettu kirjallisuutta
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Lihteet

ANSI/NISO 739.7-2004. Information Services and Use: Metrics & statistics for
libraries and information providers--Data Dictionary

ANSI/NISO Z39.29-/2005. Bibliographic References

DIN-Fachbericht 13 — Bau- und Nutzungsplanung von wissenschaflichen Biblio-
teken. 2. Aufl. 69s. 1998. Beuth Verl., Berlin.

Release 3 of the COUNTER Code of Practice for Journals and Databases (Pub-
lished August 2008)

COUNTER Code of Practice Journals and Databases Release 3 Appendix A: Glos-
sary of Terms

Release 1 of the COUNTER Code of Practice for Books and Reference Works
(Published March 2006)

COUNTER Code of Practice, Books and Reference Works, Release 1, Appendix
A: Glossary of Terms

Euroopan neuvoston asetus (EY) N:o 322/97 yhteison tilastoista

Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus tietoyhteiskuntaa koskevista yhtei-
son tilastoista (EY) N:o 808/2004

Euroopan parlamentin ja neuvoston paatés 1578/2007/EY yhteison tilasto-
ohjelmasta vuosiksi 2008—2012
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CELEX:32007D1578:FI:NOT
ISO 2789:2006(E) - Information and documentation - International library sta-
tistics. International standard. 4" ed. 2006. I1SO. 61 s.

ISO 11620:2008(E) - Information and documentation - Performance indicators
for electronic library services. International standard. 2" ed. 2008. ISO. 86 s.
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621

SFS-ISO 5127:2004 - Tieto- ja dokumentointisanasto

Suomen kielen sanakirja (toim. Timo Nurmi, llkka Rekiaro, P&ivi Rekiaro).
Gummerus, Jyvaskyla 1996)

Tilastolaki 23.4.2004/280

Webster's Online Dictionary: http://www.websters-online-dictionary.org/
(22.12.2009)
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Liitteet

1 Opiskelijamaaratiedon hakeminen KOTA- ja AMKOTA-tietokannoista
2 Henkiloston maara (htv-lukuna)

3 Aloituspaikkojen ilmoittaminen

4 Kirjastoyksikoitten yhdistaminen KITT-tietokannassa

5 KITT:n rakennehierarkia
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Liite 1: Opiskelijamaaratiedon hakeminen KOTA- ja AMKOTA-tietokannoista
0.2.3.2 opiskelijamaara SK

Yliopistokirjastot
(ohje paivitetty linkkien toimivuuden osalta 22.12.2009)

KOTA: https://kotayksi.csc.fi/online/Etusivu.do

—> napsauta: Tietokantahaku-painike (voit myos tatad ennen valita muun kielen kuin suomi)

—> rastita: Opiskelijat

—> napsauta: Valitse mittarit

—> rastita: Opiskelijat / yhteensa
(eli hakuun siséltyy silloin ylemp&da kk-tutkintoa suorittavat + alempaa kk-tutkintoa
suorittavat + tiet. jatkotutkintoja suorittavat + muita tutkintoja suorittavat.)

—> napsauta: Tee rajaukset

—> (tulet Yliopisto-vélilehdelle)

—> rastita: yliopisto/korkeakoulu, jonka tietoja haet

—> napsauta: Koulutusala-valilehti

—> rastita: kaikki koulutusalat

—> napsauta: Vuosi-valilehti

—> rastita: vuosi, jonka tietoja haet

—> napsauta: Ryhmittely

—> napsauta: Suorita haku

Ammattikorkeakoulukirjastot
(ohje paivitetty linkkien toimivuuden osalta 22.12..2009)

Opiskelijamaaraan luetaan kaikki tutkintoon johtavassa koulutuksessa olevat opiskeli-
jat: nuorten, aikuis- ja jatkotutkinto-opiskelijat.

Yksinkertaisimmin tiedon saa nopeasti ja ilman tietokantaan kirjautumista Amk-

tietopalvelusta osoitteesta http://amkota2.csc.fi:8080/ (22.12.2009).
—> napsauta: Online-tilastot
—> napsauta: Opiskelijat
—> napsauta: AMK n ja sukupuolen mukaan
—> saavut sivulle: Opiskelijat ammattikorkeakouluittain
—> valitse alasvetovalikosta vuosi, jonka tietoja haet
—> etsi opiskelijamé&ara haetun korkeakoulun rivilta oikean reunan sarakkeesta “Yhteensa Lkm”

Avoimen korkeakoulun ja tdydennyskoulutusopiskelijatietojen saamiseksi on kirjaudut-
tava tietokantaan osoitteessa http://amkota.csc.fi:8080/ (22.12.2009) (Sovellukset
toimivat Internet Explorer- ja Mozilla-selaimilla.) ja sielta valitaan sovelluslinkki Amko-
ta/Amkopas ja tietokannaksi amkota. Sovelluksiin meno IE:lld tdman sivun linkeisté
vaatii Oracle Jinitiator version 1.3.1.18, jonka voi ladata samalta sivulta - asennus edel-
lyttaa jarjestelmavalvojan oikeudet. Oracle:n Jinitiator:in sijasta voi IE:ssa kayttaa Mic-
rosoft:in tai Sun:in Java-ymparist6ja (JRE).

Amk-oppaaseen padsee myos suoraan linkista:
http://amkota.csc.fi:8080/forms90/f90servlet?config=prodAmkota (22.12.2009).
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Sisdan kirjauduttaessa tietokannaksi annetaan amkota, ja kaikkien tutkintoon johtavan
koulutuksen laskemiseksi joudutaan tekemaan kaksi hakua: AMK-tutkinto, nuorten ja
aikuiskoulutus seka Ylempi AMK-tutkinto. Hakujen tulokset on laskettava yhteen.
Homma etenee seuraavasti.

Internet Explorerin kdyttdja saa luvut esiin seuraavasti: kirjoitetaan koneen pyytama

tunnus, salasana ja tietokannan nimi (amkota). Kun olet sisalla tietokannassa, valitse:

—> Amkota

—> Tilastoraportit

—> Opiskelijat

—> Ammattikorkeakouluittain

—> Tutkintoon johtava koulutus

—> Oppilaitos-rivillld olevaa ikonia klikkaamalla saat listan ammattikorkeakouluista

—> Valitse amk
—> Kirjoita ”Anna vuosivali” —kohtaan vuodet, joilta tietoja haet (alku- ja loppuvuodeksi voi an-
taa samankin vuoden)
—> Valitse koulutustyyppi: AMK-tutkinto, nuorten ja aikuiskoulutus tai Ylempi AMK-tutkinto
—> Tiedostomuodoksi voi valita pdf, html tai excel
—> Poimi tieto oikeasta reunasta ja laske tekemiesi hakujen tulokset yhteen

& AMKOTA/AMKOPAS_Tuotanto 03.12.2007 =1
Toiminta Muokkaa Tilastoraporit Linkki Ohje |kkuna

@o i ammattiko Pilaip . A0 Entire Message
Aloituspaikat T

alueittain Size | M| Date

»
Al K

- Aloituspaikat ja aloittaneet L 3KB 12:56

Oppilaites ] » 1298 - 12:38
»
.

> 8

~= Hakeneetja aloittaneet
729... 12:31
8KB - 29.11.2007 13:39

Hakeneet ja opiskelupaikanvastaanottaneet

=3

den pohjakoulutus
rimatikorkeakouluittain
oulutusaloittain-ohjelmittain
oulutusaloittain

Hakuehdot Opiskelijat Tutkintoon joht. koul.
uosi (13h ST
Uudet opisk. opiskelurekryt

—
=3

Anna vuosivali I

- Cpiskelijamaara yht,
: Lasna |a paissanievat 0pis o g mmattikorkkoulutusaloitain

Koulutustyyppi Zvoimen ammattiko v ~

s en saa itse asiaa

Keskeyttaneet »

Keskeyttamisen syt b

Suaritetut tutkinnot L3

)
]

Y

Tutkinnotirahoitus|ahde
Suoritetut tutkinnot (lahde: Tilastokeskus) L3
Suar. k. opiskeluisiont.alue (Tilastokeskus)
Ulkopualiset opinnot ammattikorkeakouluitain
Wieraalla kielelld annettu opetus ambkttain
Kielten opetus »
’ﬁ Opinnaytetyt
FOF s — Wirtuaaliopinnot
Opettajien masdra »
Ulkomaalaiset opettajat
Luennoitsijat
Muu henkildkunta ]
Henkildstin kehittaminen »
Julkaisut
Tutk- ja keh.-hankkeissa suoritetut opintopisteet v

Toimipisteet
Record: 171 -

kansi_press.pdf Laatu_Ratkaises_press.pdf
RS U TEE IO o: | B @] & ]

Avoimen korkeakoulun opiskelijamaaran ilmoittaminen

Unread: 4 Tokal: 4548

En [0 100s [T @@ 0amTOBE % ki s

Avoimen korkeakoulun opiskelijoiden maarana kaytetdan ns. nettolukua eli opiskeli-
jamaaraa huomioimatta sitd montaako kurssia han opiskelee.
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0.2.3.3.3 avoimen yliopiston opiskelijamaara SK (ohje paivitetty 22.12.2009)

KOTA: https://kotayksi.csc.fi/online/Etusivu.do
Linkki "Tietokantahaku”

—> Avoin yliopisto-opetus

—> Valitse mittarit

—> Opiskelijat yhteensa (nettoluku korkeakouluittain)

—> Tee rajaukset

—> Valitse korkeakoulu

—> Ryhmittely

—> Kaikki koulutusalat

—> Ryhmittely

—> Valitse vuosi

—> Ryhmittely

—> Suorita haku

0.2.3.3.3 avoimen ammattikorkeakoulun opiskelijamaara SK (ohje tarkistettu linkkien
toimivuuden osalta 22.12.2009)

Avoimen korkeakoulun opiskelijatietojen saamiseksi on kirjauduttava tietokantaan
osoitteessa http://amkota.csc.fi:8080/ (amkotan selainsuosituksena on IE 5.0 tai uu-
dempi ja Sovelluksiin meno IE:lld tdman sivun linkeista vaatii Oracle Jinitiator version
1.3.1.18, jonka voi ladata samalta sivulta. Oracle:n Jinitiator:in sijasta voi IE:ssa kdyttaa
Microsoft:in tai Sun:in Java-ymparistéja (JRE)). Kdytanndssa homma onnistuu Firefoxin
uusimmilla selaimilla ilman asenteluja. Olipa selain mikad hyvansa, valitaan linkki Amko-
ta/Amkopas. Jos saat ruudun, jossa on ”Jinitiator security warning”, hyvaksy se paéas-
taksesi eteenpdin. Saatava raportti on nykyaan ulkoasultaan sama seka IE:n ettd Fire-
foxin kayttajilla.

- (Olet nyt paassyt sisdan tietokantaan? Hyva!)

---> Valitse nyt ylavalikon oikeanpuoleinen linkki Amkota

---> Aukeaa uusi ylavalikko, josta valitse Tilastoraportit

---> Aukeaa alasvetovalikko, josta valitse Avoimen ammattikorkeakoulun opiskelijat

---> limestyy alasvetovalikko, josta valitse Ammattikorkakouluittain (sielld todella on tata kirjoitettaessa
painovirhe)

---> [Imestyy ruutu, jossa on paikka amk:n koodille ja nimelle sekd vuodelle

---> Klikkaa koodi- ja nimi-ruutujen valissa olevaa kuviota

---> Aukeaa valikko, josta voit valita oman amk:si

---> Paina OK ja koodi ja amk siirtyvat ao. ruutuihin

---> Valitse vuosi

---> Valitse tiedostomuoto: ainakin Firefox/Mozilla kykenee tulostamaan sekd html- ettd pdf-muodossa
---> Paina Aja raportti (jos ndppaat jotain vaarin, et voi tehdd muuta kuin sulkea selaimen ja aloittaa
alusta...virhendppadilyja ei saa anteeksi enada edes Firefoxissa)

> Lasketaan YHTEENSA AMK -kohdasta ”Ulkopuoliset osallistujat” sarakkeen ”yht.” ja “Oman amk:n
tutk. joht. koul. osallistujat” sarakkeen ”“yht.” luvut.
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0.2.3.3.4 taydennyskoulutusopiskelijamaara SK
Taydennyskoulutusopiskelijoiden maara ilmoitetaan yhteensa lukuna.

Yliopistokirjastot
https://kotayksi.csc.fi/online/Etusivu.do (22.12.2009)

Seuraavat kolme tietoa saadaan samalla haulla:
---> Tietokantahaku
---> rastita seuraavat linkit:
Opiskelijat
Tdydennyskoulutus
Avoin yliopisto-opetus
---> Valitse mittarit
---> valitse seuraavat ruudut:
Opiskelijat-valilehti: Yhteensa / Kaikki
Avoin yliopisto-opetus -valilehti: Opiskelijat yhteensa (nettoluku korkeakouluittain)
Taydennyskoulutus -valilehti: Osallist. yhteensa / Yhteensa
---> Tee rajaukset
---> valitse seuraavat ruudut:
Yliopisto-valilehti: haluttu korkeakoulu
Koulutusala-valilehti: Kaikki koulutusalat
Vuosi-vililehti: haluttu vuosi
---> Ryhmittely (KOTA:n ehdottama ryhmittelytaso 1 on ok)
---> Suorita haku

AMKOTAssa ei ole maaritelty, mitkd opiskelijaryhmat kuuluvat "taydennyskoulutus-
opiskelijoihin", joten ammattikorkeakoulukirjastot saavat tdydennyskoulutusopiskeli-
jamddrén omalta kehysorganisaatioltaan.
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Liite 2: Henkiloston maara (htv-lukuna)

AMKOTA:

Ammattikorkeakoulun henkilostomaara ilmoitetaan htv-luvun osalta AMKOTA-
tietojen (http://amkota.csc.fi:8080/) (22.12.2009) mukaan seuraavasti.

Valitaan tietokannaksi AMKOTA. Kirjoitetaan koneen pyytdma tunnus, salasana ja tie-

tokannan nimi (amkota)
-> Amkota
-> Tilastoraportit
-> Opettajien maara
-> Lukumaara ammattikorkeakouluittain
-> Valitaan oma amk
->”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan tilastointivuosi ja klikataan painiketta “Aja raportti”
Listasta poimitaan omaa amkia koskeva opettajien yhteismadara. Muun henkildkunnan
maard saadaan etenemalla seuraavasti:

tilastoraportit
-> Amkota
-> Tilastoraportit
-> Muu henkildkunta
-> ammattikorkeakouluittain
->Valitaan oma amk
-> Anna vuosivali kohtiin kirjoitetaan tilastointivuosi
-> Aja raportti.
Opettajien ja muun henkilékunnan maara lasketaan yhteen.
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Liite 3: Aloituspaikkojen ilmoittaminen (AMKOTA)
AMKOTA:

Kirjaudutaan tietokantaan osoitteessa http://amkota.csc.fi:8080/ (22.12.2009) ja sieltd
valitaan linkki Amkota. (Taydennyskoulutuksesta puuttuu selked kasitteisto, joten kun-
non ohjettakaan ei tarkasti pysty tekemaan!)

kirjoitetaan koneen pyytdma tunnus, salasana ja tietokannan nimi (amkota)
-> Amkota
-> Tilastoraportit
-> Aloituspaikat alueittain
-> Ammattikorkeakouluittain
->”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan tilastointivuosi ja klikataan painiketta ”Aja raportti”. Aloi-
tuspaikat ammattikorkeakouluittain 10ytyvat lopusta.
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Liite 4: Kirjastoyksikoitten yhdistaminen KITT-tietokannassa

Vanha tilanne 2005  Uusi tilanne 2006

Kokoelma Sy-maara Kokoelma Sy-maara
Kokoelmal 1000 Kokoelma 1 (sdilynyt ennallaan)1 000
Kokoelma2 1000 Kokoelma 4 (= Kokoelmat 2 + 3)2 000
Kokoelma 3 1000

Yhteensda 3000 Yhteensa 3000

Mita tapahtuu kokoelmissa

Lahtotilanne

Kokoelma 1 Kokoelma 2 Kokoelma 3

1.1 Painetut monografiat 2004 2005 1.1 Painetut monografiat 2004 2005 1.1 Painetut monografiat 2004 2005
a) kokoelmat a) kokoelmat a) kokoelmat

sailytysyksikkoja 850 1 000sailytysyksikkoja 850 1 000sailytysyksikkoja 850 1000

nimekkeet nimekkeet nimekkeet

b) kartunta b) kartunta b) kartunta

sdilytysyksikkéja 200 sdilytysyksikkoja 200 sdilytysyksikkoja 200

joista ostettuja joista ostettuja joista ostettuja

c) poistot c) poistot c) poistot

sailytysyksikkéja 50  sailytysyksikkéja 50  sailytysyksikkoja 50
Kokoelmat 1- 3 yhteensa: 3 000
Tilanne yhdistamisen jalkeen (selvyyden vuoksi esimerkissa eivat mukana normaali kasvu ja poistot)

Kokoelma 1 (sdilyy ennallaan) Kokoelma 2 (lakkautetaan 2006 aikana) Kokoelma 3 (lakkautetaan 2006 aikana) Kokoelma 4 (= Koko-
elmat 2 + 3)
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1.1 Painetut monografiat 2005 2006 1.1 Painetut monografiat 2005 2006 1.1 Painetut monografiat 2005 2006 1.1 Painetut monogra-
fiat 2005 2006

a) kokoelmat a) kokoelmat a) kokoelmat a) kokoelmat

sailytysyksikkoja 1 0001 000sailytysyksikkoja 1000 O sailytysyksikkoja 1000 O sailytysyksikkoja 0 2000
nimekkeet nimekkeet nimekkeet nimekkeet

b) kartunta b) kartunta b) kartunta b) kartunta

sailytysyksikkoja sailytysyksikkoja sailytysyksikkoja sailytysyksikkoja 2000

joista ostettuja joista ostettuja joista ostettuja joista ostettuja

c) poistot c) poistot c) poistot c) poistot

sailytysyksikkoja sailytysyksikkoja 1 000 sailytysyksikkoja 1 000sailytysyksikkoja
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Liite 5: KITT:n rakennehierarkia

"Latvatasot”

KITT:n rakennehierarkia

Osastoflaitos- | |Osastofaitos-
kirjasto kirjasto
LEHTI LEHTI

Tulosalueen
alakirjago
LEHTI

O sastollaitos- Osastollaitos- Osasto/laito
kirjasto kirjasto kirjasto
LEHTI LEHTI LEHTI

(Osastoflaitos-
kirjasto
LEHTI

Tulosalueen
alakirjago
LEHTI

Tulosalueen
alakirjagto
LEHTI

Tiedekunnan
irjastorerillists|

LEHTI

kirjasto
SISASOLMU
lapsisolmy

Tiedekunria
kirjasto

SISASOLMU
{lapsisolmu|

Tulosalueen
kirjasto

LEHTI

SISASOLMU
lapsisolmu)

ulosalueek
kirjasto

iedekunn

kitjasta
SISASOLM
{lapsisolm

Yo-kirjasto

SISASOLMU
{lapsisolmu)

Amk-kirasto

SISASOLMU
lapsis olmu)

ulosalues
kirjasto

SISASOLMU

lapsisolmu;

Qrgani-,

Yo-kifjasto
saatiod SISASOLMU

1\ e olmul
vap 4

Amb-kitjasto
SISASOLMU
lansisolmub

"k kirjasta”
SISASOLMU

Erikoiskitjasto
LEHTI

Erikoiskifjasto
LEHTI

Erikoiskijasto
LEHTI

taso (lap {laj } {lapsisolmu)
Sektoritaso (Tr—.
YO_.ICWJEStOt . ! rikoiskirjastot
SISASOLMU SISASOLMU SISASOLMU
(lapsisolmu) (lapsisolmu)
Suormen
Juuritaso tisteelliset

KITT-puu on kasvanut! KITT-tietokannan puuhierarkia. Juuri- ja sisdsolmut ovat laskennan summatasoja. Uutta aiempaan verrattuna on yksi latvataso lisaa.

kirjastot
JUURISOLMU
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Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta svensca

s VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS  Enalish
1 g‘}o RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE  Vllapito

Rajattu haku Tieteellisten kijastojen tilastotietokantaan kerataan Suomen tieteellisten

kirjastojen
vuosittaiset tilastot t

kit din 1S0 2789 muk:
Kangalliskirjasto yllapitas tietokantaa.
Suomen tisteelliset kirjastot
antaa Suomen Lirjastojen
voimavaraista, kokoelmista ja palveluista. Tilasto sisaltaa tiedot kansalliskirjastosta,
yliopistokirj , jastoista seks useista erkoiskirjastoista.

Kirjastotilastotietokannassa otsikot ovat linkkejs eteenpain. Perustilastojen lisaksi ohjelmassa

on mahdollisuus hakea akasarjoja, tiettyja tunnuslukuja seka tehda rajattuja hakuja eri
kirjastojen tietoihin.

Yieisten kirjastojen tilastot on keratty omaan tietokantaansa
Tunnuslukujen laskentakaavat

N & B Expert Meeting in Library and Museum Statistics 2007

Kansaliskirjasto 12.06.2002

@ et e
EORORT T L /58 173
T o)) [ 2L

| 100%

T hekinki Fi

B [ - G Tl -
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@— VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS  Endlish
16 RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE  Underh3l

Begréinsad sdkning

De ar en databas till viken Finlands vetenskapliga
biblioteks Srliga statistik samlas enligt

ansvarar for uppratthilliandet av databasen.

Finlands vatenskapligs bibliotek

De vetenskapliga bibliotekens samstatistik ger en helhetsbild av Finlands vetenskapliga
biblioteks kapacitet, samlingar och tjanster. Statistiken innehiller uppgifter om
y samt om flera

specialbibliotek.

1 biblioteksstatistikdatabasen ar rubrikerna lankar fram3t. I tillagg till basstatistik innehaller
programmet mojligheten att soka tidsserier, vissa nyckeltal samt att gara begrans:
sckningar i de alika bibliotekens data.

De allmanna bibliotekens statistik har lagrats i en egen databas.
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RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE  Maintenance

Suomi

User-defined search Start browsing: use the links on the left bar.

e e U The annusl statistics of Finnish scientific libraries are collectad in the statistics database of
nnieh fesesren Loraries scientific libraries according to the standard 1S0 2789, The database is maintained by the
National Library of Finland.

The statistics of the scientific libraries give a general view of the resources, collections and
services of Finnish scientific libraries. The statistics contain information about the national
library, about the university libraries, about the Polytechnic libraries and about several
special libraries.

The headings of the database are links forward. In the database it is possible to search for
time series, certain indicators and to make searches to information about different libraries in
addition to the basic statistics.
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