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Tassa opinnaytteessa kuvataan kirjastosihteerin ty6ta Turun yliopiston kirjastossa kesalla 2021.
Opinndyte on kirjoitettu paivakirjamuotoisena. Paivakirjaraportointi koostuu tydpaivien
kuvauksista ja jokaviikkoisista analyyseista. Paivakirjaseuranta kestdd kymmenen viikkoa.
Ty6hén kuuluu sekd asiakaspalvelua ettd metatietoty6td, opinndytetydn paapaino on
metatietotydssa.

Paivakirjamuotoinen opinndytetyd rakentuu johdannosta, nykytilanteen analyysistd ja
paivakirjaseurannasta. Nykytilanteen kuvauksessa kerrotaan tyOpaikasta ja kuvataan tyotehtavia.
Paivakirjaseurannassa kuvataan ja analysoidaan paivittaista tydskentelya.

Opinnaytetydon tarkoituksena on kansalliseen kulttuuriaineistoon eli vapaakappaleisiin
tutustuminen. Ty6ssaan kirjoittaja ottaa vastaan ja kasittelee vapaakappaleita. Hanen tehtaviinsa
kuuluu aineiston purku, lajittelu ja tietokantaan lisddminen. Lisdksi han kasittelee aineistoa
asiakaspalvelun tehtavissa.

Raportointijakson aikana tekija oppi tuntemaan vapaakappaleita kattavasti. Raportointijakson
jalkeen han tuntee aineiston sisallon, tarkoituksen ja tietaa kuinka sita tulee kasitella.
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OVERVIEWING FENNICA

- Diary thesis

This thesis describes working as a librarian in the Turku University Library in the summer of 2021.
The thesis is written in a journal format. The journal reporting is done by describing work
assignments and includes weekly analyzes. The journal follow-up takes ten weeks. The work
includes both customer service and metadata work. The focus of the thesis is on metadata work.

The journal thesis consists of an introduction, analysis of the current situation and weekly journal.
The analysis of the current situation describes the workplace and the work tasks. The weekly
journal describes and analyzes daily work.

The purpose of the thesis is to get acquainted with the national cultural material, i.e., legal
deposits. At work the author receives and processes legal deposits. The author’s responsibilities
include sorting the material and adding it to the database. In addition, the author handles legal
deposits also at customer service. During the reporting period the author learned about the
national cultural material comprehensively. After the reporting period the author knows the content
and purpose of the legal deposits and how they should be handled.
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legal deposits, library work, metadata, scientific libraries

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Laura Pikkarainen



SISALTO

KAYTETYT LYHENTEET TAI SANASTO
1 JOHDANTO

2 NYKYTILANTEEN KUVAUS
2.1 Oman nykyisen tyon analyysi
2.2 Sidosryhmat tyopaikalla

2.3 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

3 PAIVAKIRJARAPORTOINTI
3.1 Seurantaviikko 1, vko 22
3.2 Seurantaviikko 2, vko 23
3.3 Seurantaviikko 3, vko 24
3.4 Seurantaviikko 4, vko 25
3.5 Seurantaviikko 5, vko 26
3.6 Seurantaviikko 3, vko 27
3.7 Seurantaviikko 7, vko 28
3.8 Seurantaviikko 8, vko 29
3.9 Seurantaviikko 9, vko 30
3.10 Seurantaviikko 10, vko 31

4 LOPUKSI

LAHTEET

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Laura Pikkarainen

14
14

16
16
21
25
29
33
37
40
43
46
50

54

55



KAYTETYT LYHENTEET TAI SANASTO

Lyhenne
Aleph

Alma

Arto

arvokirja

bibliografinen tietue

external-asiakas

fennica

Fennica

Genera

holdings

hyllyvaraus

inkunaabeli

Lyhenteen selitys (Lahdeviite)

Melindan kirjastojarjestelma. Alephin luettelointisovellusta voi
kayttaa myos aineiston kuvailuun. (Melinda-sanasto 2021.)

Turun yliopiston ja monen muun kirjaston kayttama kirjasto-
jarjestelma.

Kotimaisten aikakauslehti- ja monografia-artikkelien koko-
elma. Nykyisin osa Melindaa. (Melinda-sanasto 2021.)

lkansa tai laatunsa vuoksi arvokas aineisto.

Sisaltaa teoksen tunnistamiseen tarvittavia tietoja esim. ni-
mesta, tekijasta ja kustantajasta. Bibliografiset tiedot tulee
kuvailla siten, ettd sama dokumentti saa aina samanlaisen
kuvauksen riippumatta kuvailijasta. (Melinda-sanasto 2021.)

Asiakas, jolla on UTU-tunnus. Almassa tama tarkoittaa asia-
kasta, jonka tiedot on tuotu jarjestelmaan sen ulkopuolelta,
tassa tapauksessa yliopiston omasta tietokannasta. (Asia-
kaspalvelutiimin ohjeet ja materiaalit. 2021.)

Suomessa julkaistu tai ulkomailla suomalaisen julkaisema-
suomenkielinen tai Suomea koskeva materiaali. (Fennica
2015.)

Suomen kansallisbibliografia. (Fennica 2015.)

Turun yliopiston kirjaston varastokokoelma, joka sisaltaa ul-
komaista kirjallisuutta, erikoiskokoelmia ja filologian kokoel-
mia.

Kertoo, mihin kokoelmaan teos kuuluu. Holdings-tietueeseen
merkitaan niteen kokoelma, sijainti-, varastointi- ja ilmesty-
mistiedot. (Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit 2021.)

Asiakkaan sellaiseen aineistoon tekema varaus, joka ei ole
lainassa, vaan loytyy kirjaston hyllysta.

Ennen vuotta 1501 painettu kirja, joiden typografian ja kuvi-
tuksen esikuvina ovat olleet keskiaikaiset kasikirjoitukset. (In-
kunaabeleita ja arvokirjoja 2021.)
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internal-asiakas

kansallisbibliografia

kausijulkaisu

Melinda

metatieto

monografia

nidetietue

RDA

RT-tiketdintijarjestelma

RFID

Almassa tietokantaan lisatty asiakas eli yliopistoyhteisén ul-
kopuolinen asiakas.

Luettelo kansalliskirjallisuudessa. Suomessa Fennica, joka
koostuu siis fennicasta. (Fennica 2015.)

Eli jatkuva julkaisu. Kausi- tai jatkuva julkaisu tarkoittaa koko
julkaisua, lehti sen yksittaista nidetta.

Metatietovarasto ja kuvailuymparistd. Kokoaa yhteiseen avoi-
meen tietovarantoon Suomen kirjastojen kuvailu- ja metatie-
dot. Melindaan tallennetaan esim. Fennican tietueet. (Me-
linda-sanasto 2021.)

Eli metadata on tietoa tiedosta. Metatietoa voi liittdd mihin hy-
vansa tallennettuun tietokokonaisuuteen (Lehtinen ym. 2005,
4.) Esimerkiksi kirjasta bibliografiseen tietueeseen tallennettu
metatieto auttaa kirjan hakemista ja hyddyntamista.

Yleisesti monografia tarkoittaa tieteellistd julkaisua mutta
tassa tydssa monografialla tarkoitetaan kaikkea sita painet-
tua aineistoa, joka ei ole jatkuva julkaisu, saveljulkaisu tai
pienpainate.

Sisaltaa keskeiset tiedot niteesta ja niteen identifioivan viiva-
koodin.

Eli Resource Description and Access. Suomessa kaytdssa
oleva kuvailustandardi. RDA-saantdja noudattavan kuvailu-
tiedon tavoitteena on kuvailtavan aineiston sisallon esiin nos-
taminen teos/ekspressio-tason kautta. (Autio-Tuuli, M. &
Seppala, M-L 2010.) Teos tarkoittaa tekijansa tai tekijdidensa
tuottamaa sisalt6a, esimerkiksi tarinaa, ja ekspressio teoksen
toteutusta, esimerkiksi tietyn kielista kirjaa. (Finto 2021.)

Eli Request Tracker on jarjestelma. Asiakkaiden kirjastolle
I&ahettamat sdhkdpostit ohjautuvat jarjestelmaan, jonka kautta
niihin vastataan ja jossa niita voi tarkastella, kommentoida ja
siirtda jonkin toisen palvelun tikettijonoon.

Eli Radio Frequency Identification. RFID-tunnisteeseen voi-
daan tallentaa tietoa, jota voi lukea RFID-lukijalla langatto-
masti. (RFID Lab Finland ry 2021.) Kirjastoissa tdma tarkoit-
taa niteeseen kiinnitettdvaa RFID-tarraa, johon tallennetaan
niteen perustiedot ja ohjelmoidaan halytin. Nain niteen voi
napparasti lainata ja palauttaa automaateilla.
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signumi

tiketti

Utu-tunnus

vapaakappale

vapaakappaleoikeus

Volter

Kirjaston kirjoissa, yleensa selkdmyksessa ja takakannessa,
oleva merkintd. Se osoittaa kirjan paikan kirjaston kokoel-
massa (Kielitoimiston sanakirja 2021).

RT-tiketointijarjestelmaan saapuvia viestejd kutsutaan
tiketeiksi.

Turun yliopiston kayttajatunnus, jolla kirjaudutaan yliopiston
tietojarjestelmiin (Turun yliopiston 2021).

Suomessa valmistetusta painotuotteesta tai tallenteesta val-
mistajan luovuttama kappale. Vapaakappaleita saatelee laki
kulttuuriaineistojen tallettamisesta ja sailyttamisesta.

Oikeus vapaakappaleeseen. Oikeuden mukana tulee velvol-
lisuus sailyttaa.

Turun yliopiston kirjaston tietokanta
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1 JOHDANTO

Tama on paivakirjamuotoinen opinnadytetyd. Se koostuu kymmenen viikon seurantajak-
sosta Turun yliopiston kirjastossa ajalla 1.6.2021-6.8.2021. Ty6paivia on viikossa viisi,
paitsi ensimmaisella seurantaviikolla ja juhannusviikolla tydpaivia on nelja. Tyoaika on
liukuva ja paasaantoisesti tydskentelen kello kahdeksan ja neljan valilla. Kesamaanan-
taisin Feeniks-kirjasto on auki iltakuuteen saakka, joten asiakaspalveluvuoroni sattuessa

maanantain sulkuvuoroon minulla aika ajoin on my®és iltavuoroja.

Paivakirjamuotoisen opinnaytteen keskeinen tarkoitus on tyon sisallon dokumentointi ja
se sopii kaytettavaksi silloin, kun opiskelijan opinnoista ei puutu enaa juuri muuta kuin
opinnaytetyd ja opiskelija on oman alansa toissa, jolloin han voi tehda opinnaytettaan
tyoskentelyn ohella. Opinnadytteessaan opiskelija osoittaa osaavansa kayttaa ja soveltaa
opinnoissaan oppimiaan taitoja tyétehtavissaan. (Lagsted & Kotila 2015, 153-154.)
Opinnaytteeni koostuu paivakirjaosiosta, jossa kuvailen paivittaisia tehtaviani ja viikoit-
taisesta analyysista, jossa tarkastelen viikon tapahtumia. Sen rakenne seuraa Lagstedin
ja Kotilan (2015, 159-162) asettamia paapiirteita.

Olen tyoskennellyt kirjastoalalla nyt muutaman vuoden ajan. Opinnaytteen teon hetkella
teen sijaisuutta kirjastosihteerind Turun yliopiston kirjastossa. Sitéd ennen olen tydsken-
nellyt Turun yliopiston kirjastolla seka kirjastoavustajana etta -sihteerina ja siirryn uuteen,
opinnaytteeni aiheena olevaan, ty6tehtavaani suoraan edellisen kirjastosihteerin pestini
paatyttya 31.5.2021.

Ty6ssa kuuluun kahteen eri tiimiin, asiakaspalvelu- ja metatietotiimiin. Metatietotiimin
jasenena vastaan niin kutsutun kulttuuriaineiston eli fennican vapaakappaleiden vas-
taanottamisesta, lajittelusta ja osin myo6s niiden tietokantaan siirtamisesta. Opinnay-
tetyoni tavoitteena on tutustua siihen, mita fennica tarkoittaa kansallisella tasolla,
mita Turun yliopiston kirjaston fennicaan kuuluu, missa ja miten sita sail6taan ja milla
periaatteilla sitd lainataan. My6s asiakaspalvelussa olen tekemisissé fennican
kanssa, kun noudan ja kasittelen asiakkaiden fennica-aineistoon kohdistamia varauk-

sia.

Opinnaytteestani on hyotya kaikille kirjastoalasta, kulttuuriaineistosta ja tieteellisessa

kirjastossa tyoskentelysta kiinnostuneille.
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2 NYKYTILANTEEN KUVAUS

Tutustuin ensimmaista kertaa Turun yliopiston kirjastoon ty6paikkana tehdessani sinne
tutkintoni ensimmaisen tydharjoittelun kevaalla 2018. Harjoittelu poiki minulle ilta- ja vii-
konloppupaivystajan paikan, jonka aloitin seuraavana syksyna. Loppusyksysta 2019
aloitin maaraaikaisena kirjastosihteerina ja sen jalkeen olen tyéskennellyt kirjastolle eri-
mittaisissa kirjastosihteerin tai -avustajan tyopatkissa tahan opinnaytteeni aiheena ole-

van sijaisuuden alkuun saakka.

Kirjastoavustajana olen ollut kesatoitteni ajan tehden muun muassa asiakaspalvelua,
metatietotiimissa poistoprojekteja ja fennican nidetietueiden lisdamista tietokantaan. Kir-
jastosihteerina olen ollut mukana seka hankinnan ettd metatiedon tiimeissa. Hankin-
nassa olen tehnyt seka painettujen etta elektronisten kirjojen hankintaa elektronisten Kir-
jojen aktivointia ja tilaustietojen paivittamista kirjaston tietokantaan. Metatietotehtaviin
kuuluivat nidetietueiden teko seka kurssikirjojen luettelointi. Lisaksi olen ollut mukana

aineiston siirto- ja poistamisprojekteissa.

2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Eri tyérupeamissani olen paassyt olemaan mukana seka yla- ettd alakampuksen
asiakaspalvelutiimeissa, talla kertaa kuulun yldkampuksen piiriin, tydskentelen valilla

my0s alakampuksen yksikdista.

Keskeisia tyotehtaviani ovat metadatatiimin kirjastosihteerina fennican vastaanotto,
lajittelu ja tietokantaan lisdaminen. Teen myds jonkin verran asiakaspalvelua, josta
suurin osa on varatun aineiston noutamista joko Feeniksin varastosta tai suljetuista
yksikoista. Kesakuun ajan yksikot olivat suljettuina koronan vuoksi ja heindkuussa ne

olivat suljettuina kesaaukioloaikojen vuoksi.

Korona

Turun yliopiston asettamien koronarajoitusten vuoksi kirjastoyksikét eivat ole olleet
auki ja asiakkaat hakevat tarvitsemaansa aineistoa Feeniks-kirjastoon perustetulta

noutopisteeltd. Feeniksissa he voivat myos varata ajan tutkiakseen lukusaliainestoa,
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lukeakseen rajoitetun nakyvyyden pro graduja tai kayttddkseen kulttuuriaineistojen
tybasemia. Lukupaikat ja -ajat on jarjestetty koronaturvallisesti turvavalit ja tilojen
enimmaishenkilomaarat huomioon ottaen. Myéhemmin kesakuussa koronarajoituk-
sia helpotettiin ja Feeniks avattiin rajoitetulle asiakasmaaralle. Samaan aikaan muut
yksikot olivat vuorotellen auki rajoitetulla asiakasmaaralld ja etukateisvarauksella yh-
tena iltapaivana viikossa niin, etta joka paiva oli auki yksi yksikké Feeniksin lisaksi.

Korona-aikana ei ole viikonloppuaukioloaikoja.

Asiakkaat voivat tehda varauksia Volterissa ja heidan yksikoistd varaamansa aineisto
noudetaan ja pakataan kuljetusta varten arkiaamuisin. lltapaivalla aineisto kuljete-
taan Feeniksiin. Feeniksissa aineisto lainataan valmiiksi asiakkaille ja viedaan nou-
topisteelle odottamaan noutoa. Yksikdn noutovuoroon merkitty henkild siis aamulla
noutaa ja pakkaa asiakkaiden varaaman aineiston ja Feeniksin asiakaspalveluvuoro-
lainen lainaa varaukset iltapaivalla asiakkaille valmiiksi. Noutopisteella toinen asia-
kaspalvelija luovuttaa lainatun aineiston asiakkaalle henkildtodistusta vastaan. Fee-
niksin aulaan on tata tarkoitusta varten tuotu kirjahyllyja, johon varattu aineisto jar-
jestetaan. Noutopisteella asiointi on jarjestetty niin, ettd asiakas ei paase tuulikaappia
pidemmalle ja aineisto luovutetaan hanelle tuulikaapin oveen tata tarkoitusta varten
asennetun laatikon kautta. Asiakkaalla ja asiakaspalvelijalla on nakdyhteys toisiinsa

ja he pystyvat keskustelemaan.

Yliopiston koronalinjauksen mukaisesti kaikkien rakennusten ovet on lukittu ja raken-
nuksiin paasee sisaan yliopiston kulkulatkalla. Saman linjauksen mukaisesti kirjasto
palvelee poikkeuksellisesti ainoastaan yliopiston henkildkuntaa ja opiskelijoita. Ulko-
puoliset asiakkaat voivat halutessaan pyytaa poikkeuslupaa kirjaston aineiston kayt-
téoén, luvan saaminen vaatii perustelut. Fennica-aineistoon paasee kasiksi ilman eri

perusteluja.

Varastot

Feeniksissa on kolme varastona toimivaa kellarikerrosta: V3, V2 ja V1. Viereisessa Na-
tura-rakennuksessa sijaitsee C-varasto, jonne varastoidaan muun muassa lasten kuva-
kirjoja. Lisaksi on Raision sanomalehti- ja pienpainatevarasto ja Feeniksin rinnalle juuri
valmistunut Aurum, jossa on varastotilaa Fennicaa varten ja jonne osa aineistosta siirre-

taan syksyn aikana.
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V3 on kellarikerroksista ylin ja nimestaan huolimatta osin maan tasalla. Vapaakappale-
lahetykset tulevat sinne ja siella ne puretaan ja lajitellaan, siella on myds tydskentelypis-
teeni. V3:ssa sailytetddn muun muassa vanhan luokituksen mukaista yleiskokoelmaa ja
O-luokkaa. V2:ssa on muun muassa vanhan ja uuden luokituksen mukaista kaunokirjal-
lisuutta ja uuden luokituksen mukaista yleiskokoelman kirjallisuutta. Siellda on myés jon-
kin verran Aurumin muuttoa odottavaa materiaalia. V1:ssad ovat muun muassa lehdet ja

Academica.

Meta

Metatietotiimissa tdmanhetkinen tehtavani on aiemmin mainitsemani fennican eli vapaa-
kappaleiden vastaanotto, lajittelu ja tietokantaan lisddminen. Lahetyksid tulee
yleensa kolme rullakollista kerrallaan viikon valein. Kesalla heindkuussa lahetysten
valilla on pidempi tauko. Yhdessa rullakossa on tavallisesti nelja pahvilaatikkoa. Toi-
sinaan mukana on my0s erikseen pakattuja rullia, joissa on karttoja tai julisteita. Ne

lahetetdan avaamattomina Raision sanomalehti- ja pienpainateyksikkdon.

Purkamisvaiheessa aineisto jaetaan neljadan osaan: monografioihin, kausijulkaisui-
hin, saveljulkaisuihin ja Raisioon lahetettaviin pienpainatteisiin. Kausijulkaisuista ote-
taan erikseen jo tdssa vaiheessa isommat, sanomalehden tyyppiset julkaisut ja vuo-
sikirjat. Jos telealueiden puhelinluetteloita sattuisi tulemaan vastaan, otetaan nekin

nyt erilleen. (Turun yliopiston kirjasto 2021. Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit).

Jos on epavarmuutta siita, kuuluko aineisto pienpainatteisiin, on parempi jattaa se
Feeniksiin. Jos se osoittautuu pienpainatteeksi, sen voi lahettdd myéhemmin ja nain
minimoidaan mahdolliset takaisinlahetykset Raisiosta. Tallainen epaselva aineisto
kannattaa ensin sijoittaa monografioihin, silla niitd kdydaan lapi tarkimmin. Jos julkai-
susta ei sopivassa ajassa ilmesty Fennican monografialuettelointia, siirretdan se kau-
sijulkaisuihin tai pienpainatteisiin. Jos se kuitenkin vaikuttaa monografialta, voidaan
sille tehda primaariluettelointi itse. Seuraavaksi lajitellaan monografiat aineistotyypin
mukaan. Kausijulkaisut ja vaitdskirjat viedaan omille paikoilleen odottamaan kasittelya.

(Turun yliopiston kirjasto 2021. Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit).
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Monografiat

Aineiston luokittelu kertoo sen sijainnin varastossa. Monografiat jaetaan seuraaviin luok-
kiin: yleiskokoelma (FF I-1V), kaunokirjallisuus (FF H 1-1V), toisen asteen ja peruskoulun
oppikirjat (FF OK I-1V), lasten kuvakirjat (FF Xe I-1V), saveljulkaisut (FF Im [-IV) virsikir-
jat (FF Virsik.), Raamatut (FF Raam.) ja sivumaaraltaan vahaiset julkaisut (FF 6). Kirjain-
ten perassa olevat roomalaiset numerot merkitsevat kokoluokkaa, joita on yhteensa viisi.
Raamattuja, virsikirjoja ja sivumaaraltdan vahaisten julkaisujen luokkia ei jaotella koon
mukaan. (Turun yliopiston kirjasto 2021. Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit.) Koon pe-
rusteella jakaminen on relevanttia, silla tilan maksimoimiseksi Fennican varastojen hyllyt

on asetettu viiteen eri korkeuteen niin, ettd yleisimpia kokoja on eniten.

Aiemmin monografiat luokiteltiin tarkemmin, mutta vuodesta 2019 Iahtien tarkemmasta
luokituksesta on lahdetty luopumaan. Esimerkiksi kaunokirjallisuus jaettiin kahteen eri
luokkaan, kotimaisen kirjallisuuden osastoon s.H. ja ulkomaisen kirjallisuuden osastoon
s.Hce. Tietokirjallisuus, joka nykyaan kulkee yleiskokoelman nimella, luokiteltiin osastoi-
hin s.A.—s.G., s.l.-s.X. ja s.Y. Yliopistojen julkaisut luokiteltin Academicaan, joita on
kaksi erillistad osastoa: s.Diss. (vaitdskirjat), ja s.Acad. (muut julkaisut). Osastojen sisalla
aineisto jaettiin vield koon perusteella luokkiin I-IV. Academicassa ei ole kdytdssa koko-

luokkaa . (Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit 2021.)

Uuteen luokitukseen on siirrytty jo suurimman osan aineistoa kohdalla, mutta jos jollain
vanhalla luokalla on vield varastossa tilaa, tila kaytetdan loppuun ennen uuteen luokituk-
seen siirtymista. Tallaisia luokkia ovat esimerkiksi s.H.l. ja s.Hce.l. Myo6s vaitéskirjat luo-
kitellaan yha osastoon s.Diss., vaikka Academicasta ollaan muuten luopumassa ja jat-

kossa yliopistojen julkaisut vaitdskirjoja lukuun ottamatta menevat luokkaan FF.

Nidetietueet

Kun fennicaa lisataan tietokantaan, sille tehdaan nidetietue. Ensin tarkistetaan, 16ytyyko
kasiteltdvana oleva teos jo Fennicasta hakemalla sitd ISBN-tunnuksen perusteella Al-
masta kohdistamalla haku kaikkeen materiaaliin. Jos ISBN-tunnusta ei ole, haetaan te-
oksen nimella. Jos teosta ei I0ydy kirjaston kokoelmasta ensinkaan, tarkistetaan, onko

se luetteloitu Melindaan. Tarkistus tehdaan Alman metadataeditorin hakutoiminnon
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avulla kohdistamalla haku Melindan tietokantaan. Haku tehdaan jalleen joko ISBN-tun-
nuksen tai nimen perusteella. Jos teos 16ytyy Melindasta, sen voi tuoda Almaan (Meta-

tietotiimin ohjeet ja materiaalit 2021.)

Ennen Almaan tuomista on avattava teoksen bibliografinen tietue ja tarkistettava, etta
kyseessa on tosiaan kasilla olevan teoksen tietue ja se tayttaa poimimiskelpoisen tietu-
een kriteerit. Jos bibliografinen tietue tayttaa kriteerit ja vastaa kasilla olevaa teosta, voi
sen siirtda ja tallentaa Almaan. Taman jalkeen teokselle luodaan holdings. Almaan on
valmiiksi tallennettu yleisimmin kaytéssa olevat holdingsit, joista valitaan sopiva ja kay-
tetdan sitd uuden holdingsin pohjana. Holdingsin kentan 852 osakenttdan h merkitdan
teoksen paikkaa varastossa osoittava signumi, esimerkiksi FF 11 2021 0001, joka merki-
taan myos teoksen takakannen sisapuolelle. Kun on valinnut pohjaksi valmiiksi tehdyn
holdingsin, ei kokoelmaa osoittavaan osakenttaan b tarvitse lisata kokoelmaa, vaan se

on siella valmiina. (Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit 2021.)

Holdings tallennetaan ja sille luodaan nidetietue, josta tarkistetaan, etta holdingsiin on
valittu oikea kokoelma, silla kokoelma maarittaa niteen laina-ajan ja -tyypin. Kokoelmaa
vastaava laina-aika lisataan viela siihen nidetietueen kenttaan, joka nayttaa niteen laina-
ajan Almassa. (Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit 2021.) Nyt teos on lisatty tietokantaan

eli se 16ytyy Volterista ja se voidaan vieda varastoon omalle paikalleen.

Jos teosta olisi ollut kirjaston kokoelmissa muttei Fennicassa, olisi avattu Almasta 16ytyva
bibliografinen tietue ja tehty edellda mainitut toimenpiteet iiman hakua Melindasta. (Meta-

tietotiimin ohjeet ja materiaalit 2021.)

Kausijulkaisut

Fennican kausijulkaisut eivat saa yksittaisia nidetietueita, vaan vuosikerran tayttyessa
tieto merkitddn Almassa julkaisun holdingsiin ja tayttynyt vuosikerta vieddan V1:een
omalle paikalleen. (Turun yliopiston kirjasto 2021. Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit.)
Kaytannossa kausijulkaisut liikkuvat lajittelun aikana nelja kertaa. Vapaakappaleldhetys-
ten purkamisen yhteydessa kausijulkaisut siirretdan kaikki samaan paikkaan odotta-
maan lajittelua. Lajiteltaessa ne jaotellaan ensin suurpiirteisesti nimen mukaan niin, etta
samalla kirjaimella alkavat julkaisut ovat yhdessa. Tahan tarkoitukseen varatun hyllyn

olen nimennyt aakkoshyllyksi. Taman jalkeen kausijulkaisut lajitellaan lajitteluhyllyihin
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aakkosjarjestykseen nimikkeittain. Tassa ne ovat niin kauan, kunnes julkaisun viimei-
nenkin yksittdinen lehti on saapunut ja tayttynyt vuosikerta siirretdan varastoitavaksi

V1:een.

Kausijulkaisuja on aiemmin luokiteltu osastoittain monografioiden vanhan tavan mukaan.
Vuodesta 2003 lahtien varastosijoittelu on ollut aakkosjarjestyksen mukainen. Kauan il-
mestyneitd lehtia |6ytyy siis kahdesta paikkaa, esimerkiksi Avotakan signumi on
s.Q.IlII.Avo, mutta vuodesta 2003 Iahtien lehden vuosikerrat I0ytyvat paikasta s.aik.Avo.

(Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit 2021.)

2.2 Sidosryhmat tyépaikalla

Eri sidosryhmat ovat keskeinen osa Turun yliopiston kirjaston toimintaa. Sidosryhmilla
tarkoitetaan niita tahoja, jotka vaikuttavat organisaation toimintaan ja joiden toimintaan

organisaatio vaikuttaa (Flink ym. 2015, 62).

Turun yliopiston yhteisd on kirjastolle olennainen sidosryhma. Tahan kuuluvat esimer-

kiksi tiedekunnat, erillislaitokset ja yhteiset palvelut, joiden osa myos kirjasto on.

Asiakkaat ovat sidosryhmista tarkein ja nakyvin osa. Myos yliopistoyhteis6 kuuluu asiak-
kaisiin, siind missa tiedekunnat tarjoavat opetusta ja tekevat tutkimusta, hankkii kirjasto

valikoimiinsa opetuksessa ja tutkimuksessa tarvittavan aineiston.

Muita sidosryhmia ovat esimerkiksi kirjaston kilpailutetut kotimaiset ja ulkomaiset valitta-
jat, joiden kautta hankitaan aineistoa ja muut toimijat, jotka valittavat kirjastolle esimer-

kiksi toimistotarvikkeita.

Kirjasto on vuorovaikutuksessa seka kotimaisten etta ulkomaisten tieteellisten kirjastojen
ja yleisten kirjastojen kanssa. Turun yliopiston kirjasto kuuluu Melindan yhteistydympa-
ristdon ja kirjastolla on oma jasenensa kuvailevan metatiedon asiantuntijaryhma KU-
MEA:ssa.

2.3 Vuorovaikutustaidot tyépaikalla

Turun yliopiston kirjastolla on yhdeksan eri yksikkda, joista kuusi sijaitsee Turussa ja
kolme muissa kaupungeissa: Porin yliopistokeskuksen kirjasto, opettajankoulutuslaitok-

sen kirjasto Raumalla ja sanomalehti- ja pienpainatepalvelut Raisiossa. Turussa olevat
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kuusi yksikkda ovat paakirjasto Feeniks, Teutorin kirjasto, Quantumin kirjasto, Calonian
kirjasto, Turun kauppakorkeakoulun kirjasto ja Educariumin kirjasto. Kaikissa muissa
edella mainituissa rakennuksissa paitsi Feeniksissa on myds muuta toimintaa, mutta jat-
kossa, mainitessani rakennuksen nimelta, tarkoitan nimenomaan siina sijaitsevaa kirjas-

toa.

Asiakaspalvelun kannalta Turun yksikét on jaettu kahtia: sijaintinsa mukaan yla- ja ala-
kampuksen yksikéihin. Ylakampuksen kirjastoihin kuuluvat Feeniks, Teutori ja Quan-

tum. Alakampukseen kuuluvat Calonia, Educarium ja Kauppakorkeakoulun kirjasto.

Kaikilla yliopiston tydntekijoilld on oma tydsahkdpostinsa. Yliopiston kaytdssa on RT-jar-
jestelma, johon myos kirjaston asiakkaiden lahettamat sahkopostit ohjautuvat omaan jo-
noonsa. Vakituisesta henkilostosta kaikilla on omat tydpuhelimensa ja osalla maaraai-
kaisista myos. Lisaksi kirjaston asiakaspalvelupisteilld on puhelimet. Lisaksi yliopistolla
on kaytossaan Skype for Business, johon on perustettu chattihuoneita kirjaston eri tii-
meille. Kaikkiin Kirjaston tyontekijoihin voi siis ottaa yhteyttd sahkopostitse, suureen
osaan myo6s puhelimitse. Chatissa voi keskustella joko yksittaisten henkildiden kanssa

tai tarpeen vaatiessa ottaa yhteytta koko tiimiin.

Koronaviruspandemian vuoksi kaikki kokoukset jarjestetaan etdkokouksina. Kokouspady-
takirjat tallennetaan kirjaston intranettiin asianmukaisille paikoilleen myohemmin tarkas-
teltaviksi. Yliopiston intranetista I0ytyvat kaikki yliopistossa toimivat tahot ja sen etusi-
vulta 16ytyvat koko yliopistoa koskevat uutiset. Lisaksi kirjastolla on oma intransa, jossa
viestitaan kirjaston sisaisista asioista. Lisdksi kaytdssa ovat kirjaston sisaiset oppaat ja

Teams.

Asiakkaiden kanssa vuorovaikutustilanteita on paivittain. Ennen koronapandemiaa tein
lainausta, neuvontaa, tiedonhakua ja muita kirjaston asiakaspalveluun liittyvia toita asia-
kaspalvelupisteissa kirjaston eri yksikdissa, puhelimitse ja sahkopostitse. Chattikysy-
myksiin vastaamista sain kokeilla yhden syksyn ajan ja pidin kokemusta mieluisana,
vaikka saapuva kysymys yleensa katkaisi meneillaan olevan tyoskentelyn. Naihin kysy-
myksiin ei vastata asiakaspalveluvuoron aikana ja ne ohjautuvat seuraavalle chatti-
paivystajalle. Koronapandemia on muuttanut asiakaspalvelun tapoja ja valitonta asia-
kaspalvelua tehdaan entistd enemman sahkopostitse ja puhelimitse, mutta tyon sisaltd
on pysynyt samana. Asiakaspalvelutilanteet sujuvat yleensa hyvin ja palvelen asiakkaita

seka suomeksi etta englanniksi.
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3 PAIVAKIRJARAPORTOINTI

Kirjaan paivakirjamerkinnat jokaisen paivan paatteeksi. Ennen tydpaivaa olen asettanut
itselleni paivakohtaisen tavoitteen, jonka saavuttamiseen pyrin. Aivan jokaisella paivalle
ei ole omaa tavoitettansa ja valilla olen asettanut viikkotavoitteen tai edellispaivan tavoite
jatkuu seuraavalle. Ty6paivia on viikossa viisi, juhannusviikkoa lukuun ottamatta, jolloin
tyopaivia on nelja. Jokaisen viikon jalkeen olen kirjoittanut viikkoanalyysin, jossa analy-

soin mennytta viikkoa.
3.1 Seurantaviikko 1, vko 22
Tiistai 1.6.2021

Palasin toihin lomalta, tanaan alkavat uudet tehtavat. Aiemmin tdna vuonna olen ollut
asiakaspalvelun ulkopuolisen tydajan etatdissa, mutta nyt tulin kampukselle, silla tyoni
on sellaista, ettei sita voi tehda etadna. Tamanpaivaiseksi tavoitteekseni olen asettanut
téihin palaamiseen ja uuteen tehtavaan orientoitumisen. Tiedan, etta poissa ollessani on
pidetty yksi asiakaspalvelutiimien yhteinen pikapalaveri, joten aion tutustua sen sisal-
toéon. Lisaksi Alman metadataeditori on uudistunut kevaan aikana. Hankinnan tehtavissa
metadataeditorin kayttd onnistui vanhojen tietojeni pohjalta. Nyt minun on tutustuttava

sen kayttéon tarkemmin.

Alkuun katsoin asiakaspalvelutiimien pikapalaverin tallenteen. Kaukopalvelu aloittaa
taas koronatauon jalkeen toimintansa ja kaukopalvelumaksujen vuoksi Feeniksin kassa
otetaan taas kayttodon. Koronan vuoksi lainoilla on ollut ikuinen uusiutumisaika, joten
maksuja ei ole tarvinnut hetkeen vastaanottaa, kun niitéd on kertynyt vain varattujen lai-
nojen myodhastymisista ja tilanteissa, joissa asiakkaalla on ollut lainakiellon ylittavan
maaran maksuja, eika lainojen automaattinen uusiutuminen ole siksi onnistunut. Lisaksi

asiakkaat ovat voineet maksaa myohastymismaksunsa Volterin kautta verkossa.

Metatiimissa oleminen on osin jo tuttua minulle ja tulen tekemaan tehtavia, joista osaa,
kuten nidetietueiden luomista olen tehnyt aiemminkin. Esimerkiksi Fennican lehdet ja
niiden parissa toimiminen on kuitenkin minulle aivan uutta. Yksi vapaakappalelahetys
olisi jo odottamassa, mutta minua perehdyttava henkild on lomalla ja palaa 3.6. Viestit-

telin asiasta metatietotiimin vetdjan kanssa ja sovimme, ettd ennen tata perehdytysta
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tekisin Fennican nidetietueita ja kavisin omatoimisesti varastossa katselemassa, kuinka

sinne on asiat jarjestetty.

Lisasin lasten kuvakirjojen nidetietueita Fennicaan. Ennen tata katsoin uudesta meta-
dataeditorista tehdyn opetusvideon ja tein itselleni vield pienet muistiinpanot uusista toi-
minnoista ja mika toiminto nyt I6ytyy mistakin. litapaivalla minulla oli kahden tunnin nou-
topistevuoro, jossa ei tapahtunut mitdan erikoista. Paivalle asettamani tavoitteet toteu-

tuivat ja opin kayttamaan uutta metadataeditoria.

Keskiviikko 2.6.2021

Keskiviikko sujui pitkalti samaan tapaan kuin tiistai. Tein lasten kuvakirjojen nidetietueita
ja vietin jonkin aikaa varastossa V1:.een tutustumassa. Aiemmin olen kaynyt hakemassa
sielta varastonoutojen yhteydessa Academicaa. Suurimman osan V1:sta vievat kuitenkin
lehdet ja nyt tutustuin tarkemmin siihen, kuinka ne on sinne jarjestetty. Vuodesta 2003
alkaen kaytetty aakkosjarjestys on hyvin selvapiirteista seurata, mutta sita aiemmin kay-

tossa ollut varastosijoittelu tuotti hieman paanvaivaa.

Tyopaivan paatteeksi minulla oli Feeniksin paivan viimeinen lainaus- ja vierailuvuoro eli
niin kutsuttu sulkuvuoro. Samassa vuorossa kassani oli uusi kesatyodntekija ja timinve-
tajani pyysi, ettd perehdyttaisin hanet sulkuvuoron kaytanteisiin. Samalla opastin hanta
myOs muissa vuoron aikana esille nousseissa kysymyksissa. Talle paivalle oli hankala
keksia tavoitetta, mutta onneksi tama perehdytys tarjosi oivan tavoitteenasettamismah-
dollisuuden. Asetin tavoitteekseni onnistuneen perehdyttamisen. Perehdyttdminen on-
nistui tavoitteen mukaisesti ja seka mina etta perehdytettdva tunsimme, ettd han voi luot-

tavaisin mielin sulkea kirjaston seuraavalla omalla sulkuvuorollaan.

Torstai 3.6.2021

Aamupaivalld minua perehdytettiin vapaakappalelahetysten purkuun. Asetinkin tdman-
paivaiseksi tavoitteekseni jalleen onnistuneen perehdytyksen, talla kertaa perehdytetta-

van nakokulmasta.

Itse rullakot ovat heti V3:n sisdankaynnin luona ja purkupiste on hieman kauempana,

hyllyjen takana. Vapaakappaleita kuljetetaan pisteelle laatikko kerrallaan ja laatikot ovat
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hyvin painavia, varsinkin jos niissa on paljon lehtia, vaitoskirjoja tai pienpainatteita. Laa-
tikoiden kuljettamista varten oma karrynsa, mutta laatikoiden siirtdminen rullakoista kar-
ryyn osoittautui hankalaksi. Paadyimme purkamaan painavimmat laatikot rullakossa ja

kuljettamaan aineiston purkupisteelle karryilla.

Purun jalkeen lajittelimme aineiston. Vaikka lajittelu vaikuttaa teoriassa varsin selvapiir-
teiselta, on se kaytanndssa monimutkaisempaa. Minulla oli usein hankaluuksia paattaa,
kuuluuko aineisto pienpainatteisiin vai kausijulkaisuihin tai 6-luokkaan, ja jouduin kysy-
maan neuvoa useasti. Samoin kausijulkaisujen ja monografioiden valilla oli epaselvyyk-
sid. Esimerkiksi osa mangoista kuuluu kausijulkaisuihin ja osa monografioihin (Metatie-
totiimin ohjeet ja materiaalit 2021). Naiden kohdalla eron nakee vain katsomalla Almasta,

kumpaan luokkaan kasilla oleva mangasarja on aiemmin luokiteltu.

Myos Tex Willereista osa on kausijulkaisuissa ja osa monografioissa. Tassa luokittelu on
suoraviivaisempaa: jos julkaisulla on juokseva numerointi, on kausijulkaisu. Jos nume-

rointia ei ole, sen on monografia. (Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit 2021.)

Perehdytyksen jalkeen paatin heti keskittya kausijulkaisujen lajitteluun, silld seuraavan
l&hetyksen lehdet eivat kaikki valttamatta mahtuisi lajitteluhyllyyn. Paivalle asettamani

tavoite tayttyi.

Tanaan minulla ei ollut asiakaspalveluvuoroa, mutta minulla oli tunnin mittainen tiketti-
vuoro. Vastaamattomia tiketteja oli vahan. Vastasin yhteensa kolmeen tikettiin, joista
kahdessa asiakkaat ihmettelivat, miksi heidan lainoissaan nakyy Volterissa kirjoja, joita
he eivat ole kdyneet noutopisteeltd noutamassa. Tallaiset kysymykset ovat melko yleisia
huolimatta siita, ettd noutopistekaytanteet ja valmiiksi lainaus on selitetty seka kirjaston
verkkosivuilla etta viestissa, jonka asiakas saa varauksensa aktivoituessa. Selitin asiak-
kaille tilanteen ja kysyin, ovatko he aikeissa noutaa kyseiset kirjat, vai voiko ne palauttaa.
Kolmannessa tiketissa asiakkaalla oli haussa eras komiteamietintd. Etsin kyseisen mie-

tinndn tietokannasta ja varasin sen asiakkaalle.

Perjantai 4.6.2021

Paivani alkoi yhdeksalta noutopistevuorolla. Aamuisin asiakkaita kay yleensa harvaksel-
taan ja ehdin hoitaa myos muita asioita samalla. Eilisen tikettiasiakkaat olivat nimittain

vastanneet, etta heille valmiiksi lainatut kirjat voidaan palauttaa.
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Joskus asiakkaat saattavat myds tulla noutopisteelle hoitamaan jotakin muuta asiaa kuin
aineiston hakua, ja tdnaankin eras asiakas tuli juttelemaan kirjasta, jonka on kadottanut.
Han oli samaa teosta omakin kappale, jonka han oli valmis antamaan kirjastolle korvaa-
vaksi kappaleeksi. Jos asiakas tulee noutopisteelle muissa kuin noutoasioissa, joutuu
yleensa kehottamaan asiakasta lahettamaan sahkopostia kirjastolle, silld noutopisteelta
kasin on hyvin hankala selvittaa ylimaaraisia asioita. Koska jonoa ei ollut, katsoin asiak-
kaan tiedoista minkd yksikdn kirja on kyseessa. Kirja sattui olemaan Fennicaa, joten
paatin ottaa asian hoitooni. Ohjeistin asiakasta etsimaan kirjaa vield kotoaan ja mina

tarkastaisin kirjaston tiloista, 16ytyisiko kirja.

Lahdin vuoroni paatteeksi suoraan katsomaan, olisiko kirja eksynyt palauttamatta varas-
ton hyllyyn. Sita ei nakynyt, joten lahetin asiakkaalle sahkopostia, jossa kerroin, ettei
kirjaa 10ytynyt kirjaston tiloista ja milla ehdoin hanen tarjoamansa kirja kavisi korvaus-
kappaleeksi, jos kotietsinnatkaan eivat tuota tulosta. Tahan kirjaan on varaus, joten asi-
akkaalle kertyy kaiken aikaa sakkoa 30 senttid mydhassa olevalta arkipaivalta. Katsoin,
olisiko meilld samaa teosta muualla kuin Fennicassa, etta olisin voinut siirtda varauksen

siihen. Valitettavasti tama oli ainoa kappaleemme.

Loppupaiva kului eilen puretun fennican kasittelyssa. Olin saanut eilen lajiteltua kaikki
monografiat ja kausijulkaisutkin olivat siina mallissa, etta olin saanut lajiteltua niin sanot-
tuun aakkoslajitteluhyllyyn kaiken muun paitsi ristikot. Tamanpaivaisena tavoitteenani oli
selvittdd, mita sidottaville lehdille tehdaan vuosikerran taytyttya ja kuinka ristikot lajitel-

laan.

Selvitin, etta sidottavia vuosikertoja lahetetaan sidottavaksi useita kerrallaan muutamia
kertoja vuodessa ja sitomista odottavia vuosikertoja sailytetaan V3:ssa sita tarkoitusta
varten varatussa hyllyssa. Pidin todennakdisena, ettei kesalla kannattaisi lahtea lahetta-
maan materiaalia sidottavaksi mutta paatin kuitenkin kysya asiaa sijaistettavaltani. Han
kun oli aiemmin |ahettanyt minulle sdhkopostia ja kehottanut ottamaan yhteytta, jos olisi

kysyttavaa.

Jouduin kysymaan hanelta myos ristikoiden lajittelusta. Lajitteluhyllyn viereisella hyllylla
nimittain on ristikoita pahvikoteloissa vuosittain lajiteltuna vuodesta 2015 eteenpain,
mutta muuta jarjestysta niilla ei tuntunut olevan. Tarkistin joitain sattumanvaraisia risti-

koita tietokannasta, eika suurinta osaa loytynyt. Kavin tarkistamassa myos V1:sta, 10y-
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tyisiko sielta lajiteltuja ristikoita, mutten I6ytanyt mitaan. Kysyin asiasta myds vapaakap-
paleiden tietoasiantuntijalta, mutta han sanoi, etta paras tieto tasta asiasta olisi sijaistet-

tavallani.

Paivan paatteeksi tein tunnin mittaisen tikettivuoron. Tikettijonoon tulleet kysymykset
koskivat Iahinna noutopistetta ja lainojen palauttamista. Asettamani ristikoita ja sidottavia
vuosikertoja koskevat tavoitteet tayttyivat osin, mutta lopullista tietoa joudun odottele-

maan siihen saakka, kun sahkopostiini vastataan.

Viikkoanalyysi

Tama viikko meni viela uusiin toihin orientoituessa. Asiantuntevan perehdyttajan kanssa
vapaakappalelahetysten purku sujui vikkelasti, mutta oletan, ettd kun puran seuraavaa
lahetysta omin nokkineni, se sujuu huomattavasti hitaammin. Viikon opettavaisin tapaus
oli kadonneesta kirjasta ilmoittamaan tullut asiakas. Viikolle asettamani tavoitteet tayttyi-
vat lukuun ottamatta perjantain tavoitteita. Nekin tayttynevat, kunhan saan vastauksen

sahkdpostiini.

Kun asiakas ilmoittaa kadonneesta kirjasta, aina ensimmaiseksi tarkistetaan, ettei se ole
eksynyt palauttamatta kirjaston hyllyyn. Jos sita ei 16ydy, asiakkaalle kerrotaan korvaus-
vaihtoehdot, jotka ovat joko palveluhinnaston mukainen vahintaan sadan euron arvoinen
korvausmaksu tai korvaavan kappaleen hankkiminen kirjaston kokoelmaan. Asiakkaan
tietoihin lisataan ilmoitus, johon merkitddn minka niteen han on kadottanut ja etta kor-

vausvaihtoehdot on kerrottu. (Asiakaspalvelun ohjeet ja materiaalit 2021.)

Korvaavan kappaleen hankinta tulee usein halvemmaksi kuin korvausmaksu ja luulen
asiakkaan valitsevan taman vaihtoehdon, mainitsihan han olevansa valmis luovutta-

maan oman kirjansa korvauskappaleeksi.

Yleensa korvaavan kappaleen ei tarvitse olla sama painos kuin kadonneen kirjan, mutta
fennica-aineiston korvaamisen sdannot ovat tiukemmat ja tédssa tapauksessa korvaus-
kirjan taytyy olla samaa painosta kuin kadonneen (Asiakaspalvelun ohjeet ja materiaalit
2021). Toivoa sopii, ettéd kadonnut kirja tai korvaava kappale 16ytyy, silla Fennican soisi

pysyvan mahdollisimman taydellisena.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Laura Pikkarainen



21

3.2 Seurantaviikko 2, vko 23

Maanantai 7.6.2021

Tyo6paivani alkoi yhdeksalta noutopistevuorolla. Ennen sita vietin hetken varastossa, silla
tyhjensin V3:n tydpistettani ja lajittelupdytia ikkunanpesijoita varten. Noutopistevuoro su-
jui melko tavanomaisesti, mutta yksi asiakas yritti tulla sisdan lainaamaan materiaalia.
Han ei ollut tietoinen rajoitetuista palveluistamme ja hantd ymmarrettavasti harmitti, kun
ei paassytkaan sisaan. Vierailuajat olivat jo tdssa vaiheessa paivaa taynna, joten en nii-
denkaan puitteissa voinut paastad hanta sisaan. Kerroin hanelle noutopisteen ja vierai-
luaikojen kaytanndista ja kehotin 1ahettdmaan sahkdpostia, jos hanella on lisdkysymyk-
sid. Mydhemmin tikettivuorossa huomasin kyseisen asiakkaan viestin ja samalla kavi
ilmi, ettei han olekaan yliopistoyhteison jasen. Olin harmissani, kun en ollut muistanut

kysya asiaa ovella. Siirsin tiketin asiakaspalvelutiimin vetajalle.

Noutopistevuoron jalkeen tyoskentelin varastossa. Keskityin tyhjentamaan aakkoshyllya
niiltd osin, mista se oli tayttynyt eniten. Otin ensimmaisena kasittelyyn k:lla alkavat leh-
det. Alku tuntui yllattdvan hankalalta verrattuna siihen, kuinka helpolta tyd teoriassa vai-

kuttaa.

Talla viikolla en aseta paivakohtaisia tavoitteita, vaan koko viikon tavoitteeni on opetella
kausijulkaisujen kanssa tydskentelya. Sain vastauksen ristikoita ja sidottavia lehtia kos-
kevaan kysymykseeni. Sitomoon ei lahetetd kesan aikana materiaalia, vaan voisin jar-
jestaa tayttyneet vuosikerrat sidottavia lehtia varten varattuun hyllyyn. Ristikoita ei lisata
tietokantaan ja ne ovat talla hetkella valiaikaisessa sailossa V3:ssa. Syksylla ne siirre-

tdan Aurumin varastoon.

Tiistai 8.6.2021

Ty6t alkoivat Educariumin noutovuorolla. Noutovuoroon kuuluu kirjaston palautuslaatik-
kojen tyhjennys, niissa olleiden ja kirjastokuljetuksen mukana tulleiden kirjojen palautus
ja hyllytys sekd& nimensa mukaisesti varatun aineiston noutaminen hyllysta ja sen pak-
kaaminen kirjastokuljetusta varten. Hyllystd noudettu aineisto palautetaan Almassa ja
siten saadaan varaus tarttumaan kyseiseen niteeseen ja varauskuitti tulostuu. Kuitti pan-

naan kirjan valiin ja Feeniksissa asiakaspalvelija osaa kuitin perusteella lainata kirjan
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oikealle asiakkaalle. Normaalisti kuitissa ei ole muuta tietoa asiakkaasta kuin hanen va-
raustunnuksensa, jonka perusteella asiakas noutaa varauksensa itse varaushyllysta. Nyt
kuittia on kuitenkin muokattu niin, etta siina nakyy asiakkaan nimi ja UTU-tunnus. Nain
kirja lainautuu varmasti oikealle asiakkaalle, silla UTU-tunnus on uniikki. Vaikka tulin pai-
kalle jo hyvissa ajoin ennen kahdeksaa, oli tydparini ehtinyt jo tyhjentaa palautuslaatikot
ja hyllyttaa palautetut kirjat. Noudettavia kirjojakin oli vain parisen kymmenta, eika niiden
noutoon, palautukseen ja pakkaukseen mennyt kauaa aikaa. Kun noudot ja palautukset
on tehty, saa siirtyd muihin tehtaviin. Jain kuitenkin hetkeksi vield Educariumille. Tarkistin
saapuneen postin hyllyn ja saapumisvalvoin sinne tulleet lehdet. Saapumisvalvonnalla
tarkoitetaan saapuneen lehden lisdamista tietokantaan. Lisaksi yksi asiakas oli lahetta-

nyt palautuksen suoraan Educariumille. Avasin paketin ja palautin lainan.

Feeniksissa jatkoin aakkoshyllyn kausijulkaisujen lajittelua, edelleen kohtaa k. Nyt olo
tuntui eilistd huomattavasti varmemmalta, otin kasittelyyn pienen pinon lehtia kerrallaan,
lajittelin ne aakkosjarjestykseen ja siirsin hyllyyn. Jos hyllyssa oleva vuosikerta oli vuotta
2020 ja minulla kadessa oleva 2021, kavin tarkistamassa koneelta, kuinka monta kertaa
vuodessa kyseinen lehti ilmestyy ja laskin hyllyn lehdet ndhdakseni, ovatko kaikki tulleet.
Joissain lehdissd my0s lukee, kuinka monta kertaa vuodessa lehti ilmestyy, tai niihin on

kirjattu lehden ilmestymisaikataulu.

Eiliseksi suunniteltua ikkunanpesua ei ehditty silloin tehda, joten pesijat tulivat tanaan.

Ajoitin lounaani pesun kohdalle, niin sekd mina etta pesijat saimme tyérauhan.

Keskiviikko 9.6.2021

Tyo6t alkoivat Quantumin noutovuorolla. Feeniks ja Quantum ovat lahelld toisiaan ja
Quantumin varaus- ja palautusmaarat ovat yleensd melko vahaisia, joten Quatumin
nouto- ja Feeniksin lainausvuoro ovat usein yhdistettyja vuoroja. Nama vuorot ovat osin
paallekkaiset, Quantumin noutovuoro on ajalla 8-12 ja Feeniksin lainausvuoro 9-11.
Olen ratkaissut asian niin, ettd menen aamulla Quantumiin noutamaan varaukset ja hyl-
Iyttdmaan palautukset ja yhdeksaksi siirryn Feeniksiin. Yleensa Quantumin tyot ehtii hoi-
taa yhdeksdan mennessa, mutta sinne voi palata vield yhdentoista jalkeen hoitamaan
kesken jaaneet tyot. Tanaan noudettavia varauksia ja hyllytettavia palautuksia oli vahan,

joten ehdin hoitaa kaikki tehtavani ennen yhdeksaa.
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Lainausvuoron paatyttya siirryin V3:een. Pdydalleni oli jatetty lehti ja sen valissa olleen
lehtea julkaisevan jarjeston sivun mittaisen raportin katsottavaksi, puuttuvatko ne Fenni-
casta. Julkaisun holdingsiin ei ole merkitty puuttuvia lehtia. Kavin kuitenkin V1:ssa var-
mistamassa asian, silla holdingsissa ei ollut tietoa mahdollisista liitteistdkaan ja halusin
tarkistaa, oliko lehtien mukana vastaavanlaisia raportteja, vai pitaisiké minun ottaa ra-
portti erilleen. Kyseinen lehti raportteineen |10ytyi V1:sta ja nama pdoydalleni jatetyt paa-

tyivat paperinkeraykseen.

lltapaivalla jatkoin lehtien lajittelua. Halusin tasata aakkoshyllyd mahdollisimman paljon,
silla tdnaan saapui kolme rullakkoa vapaakappalelahetyksia. Sain opastusta rullakoiden
vastaanottamiseen ja vaikka varastokerrokset ovatkin minulle melko tuttuja, kiersimme

ne suunnitteluassistentin kanssa ja kavimme |api ensiapupisteet ja hatapoistumistiet.

Torstai 10.6.2021

Tanaan minulla ei ollut ensinkaan asiakaspalvelua, mutta osallistuin aamulla asiakaspal-
velutiimien yhteiseen pikapalaveriin. Siind kasiteltin muun muassa kirjaston saamaa

asiakaspalautetta ja kesan aukioloaikoja.

Pyysin eilen eraan tyotoverin taksi paivaksi avuksi vapaakappaleldahetysten purkuun ja
saimme purettua kolmesta rullakosta puolitoista. Lajittelupdydat tayttyivat naista puoles-
tatoista rullakosta niin paljon, ettd paatin jatkaa purkua vasta sitten, kun olen lajitellut
nama aineistot pois alta. Purku meni nyt edellista kertaa hitaammin, silla olin itse paa-

vastuussa siita, etta lajittelu menee oikein.

lltapaivalla saimme tiedon, etta yliopiston koronarajoituksia kevennetaan ja silla on toki
vaikutusta my0s kirjaston toimintaan. Tasta kerrottaisiin enemman huomisessa asiakas-

palvelutiimien pikapalaverissa.

Perjantai 11.6.2021

Tanaan saimme kuulla Feeniks-kirjaston avaamisesta asiakaspalvelutiiminen yhteisessa
palaverissa. Feeniks avautuu rajoitetulla asiakasmaaralla yliopistoyhteisén jasenille ensi
maanantaista 14.6. lahtien. Samalla avataan myds muita yksikditd. Ne ovat auki rajoite-

tulla asiakasmaaralla vuoropaivin kahdestatoista neljaan. Varaukset toimitetaan yha kai-
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kista yksikdista Feeniksiin, mutta maanantaista eteenpain niita ei lainata asiakkaille val-
miiksi, vaan he voivat hakea varauksensa tavalliseen tapaan varaushyllysta. Vaikka Fee-
niksin lisdksi on aina iltapaivisin auki myos yksi muu kirjasto, on muihin yksikéihin vierai-
lulle tulevan asiakkaan ilmoittauduttava vierailulle etukateen sahképostitse. Asiakastie-

dotus aloitetaan valittomasti.

Lajittelin eilen puretut vapaakappaleet. Metatiimissa on otettu kayttédén uusi sdannolli-
sesti kokoontuva etatapaaminen aiheella "kuvailukeskusteluja”. Niihin voi vapaasti osal-
listua oman aikataulunsa puitteissa ja tdnaan oli ensimmainen tapaamiskerta. Kasitelta-
vaa aihetta saa ehdottaa kuka tahansa tiimildinen. Tamanpaivainen tikettivuoroni oli osin

paallekkain kuvailukeskustelujen kanssa, joten en ehtinyt osallistua tapaamiseen.

TyOpaivani paattyi noutopistevuoroon. Sita purettiin samaan aikaan ja valmiiksi lainattuja
kirjoja kuljetettiin toisen kerroksen asiakaspalvelupisteelle, josta asiakkaat voisivat ha-
kea noutamattomat lainansa. Jouduin siis valilla kipaisemaan toiseen kerrokseen nouta-

maan asiakkaiden lainoja.

Viime perjantainen lainansa kadottanut asiakas ei ole vastannut lahettamaani sahkopos-
tiin, joten kysyin asiakaspalvelutiimin vetdjalta toimintaohjeita. Han kaski odottaa rau-
hassa ja uusia muut mahdolliset lainat kesatauon yli, ettd mahdollinen lainakielto ei tuo

suurta sakkopaukkua, kun lainassa olevaa aineistoa ei voikaan uusia enaa.

Viikkoanalyysi

Lehtien lajittelu ja tayttyneiden vuosikertojen tietokantaan lisaaminen vei paljon aikaa.
Asettamani kausijulkaisutydskentelyn tavoitteen tarkein oppi on tama: Vuosikertoja lisa-
tessa tietokantaan on hyva kayda tarkistamassa mita bibliografisen tietueen kentassa
310 — nykyinen ilmestymistiheys sanotaan. Talloin ei tarvitse kayda erikseen katso-

massa, kuinka monta lehtea edellisvuonna on tullut ja verrata siihen.

Koronarajoitukset ovat aiheuttaneet joillekin asiakkaille, kuten tdman viikon maanantaina
noutopisteelld kdyneelle. Yliopistoyhteisén ulkopuolinen asiakas voi saada erikoisluvan
aineiston lainaamiseen, mutta siihen tarvitaan perustelut. Jos tallainen asiakas haluaa
lainata Fennicaa, siihen saa luvan ilman perusteluja. Kaikki lupakyselyt ohjataan tiimin-
vetdjille ja lupien myodntamisesta vastaa palvelupaallikkd. (Asiakaspalvelutiimin ohjeet ja
materiaalit 2021).
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3.3 Seurantaviikko 3, vko 24

Maanantai 14.6.

Tanaan on Feeniksin sulkuvuoro, joten tulin téihin vasta kymmeneksi. Jatkoin vapaakap-
palelahetysten purkua itsekseni. Totesin, ettad yksin toimiessa on napparampaa avata

laatikot suoraan rullakoissa ja vieda aineisto karrylla lajittelupaikalle

Tallakin viikolla tavoitteeni on paivakohtaisen sijaan viikkokohtainen. Tavoitteenani on

purkaa loput vapaakappalerullakot alkuviikosta ja opetella fennican lajittelua.

Lajittelu aiheuttikin ainakin alkuun epavarmuutta. Useaan otteeseen sain pohdiskella,
onko kasilld oleva materiaali monografioiden 6-luokkaa vai pienpainate. Pyrin olemaan
naiden kanssa jarjestelmallinen ja lajittelemaan samankaltaiset aineistot aina samaan
paikkaan. Esimerkiksi kun olin kerran mennyt paattdamaan Marttojen siivousohjevihkosen
olevan 06-luokkaa, lajittelin kaikki vastaantulevat samantyyppiset ohjevihkoset myds 6-

luokkaan.

Asiakaspalvelussa oli jannittdvaa, kun asiakkaat saivat pitkastad aikaa tulla Feeniksiin
aikaa varaamatta sisélle saakka. Vaikka yliopiston kovia koronarajoituksia on arvostettu,
ovat ne saaneet myos kritiikkia ja monet tiskilla asioivat asiakkaat kertoivat olevansa
tyytyvaisia, etta rajoituksia on nyt lahdetty keventamaan. Olen itsekin kaivannut niin kut-
suttua normaalia asiakaspalvelua. Tiskilla ei ehtinyt tylsistymaan, kun monella asiak-
kaalla oli kysyttavaa kirjaston uusista kaytanteista, tai kirjastokortin PIN-koodi tai varaus-

hyllyn kayttdminen oli koronan aikana paassyt unohtumaan.

Tiistai 15.6.2021

Paiva alkoi Feeniksin asiakaspalveluvuorolla. Pitkdsta aikaa paasin tekemaan kirjasto-
kortin ihan paikan paalla olevalle asiakkaalle. Asiakkaat ovat pystyneet tekemaan va-
rauksia Volterissa UTU-tunnuksella ilman korttia, joten korona-aikana asiakkaaksi tul-
leilla ei valttamatta ole korttia. Kirjastokorttihakemuksia on toki voinut tehda myods tiu-
kempien rajoitusten aikana ja niitd on voinut hakea noutopisteeltd, mutta ainakin talta

asiakkaalta se oli jaanyt tekematta.
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Asiakaspalveluvuoron jalkeen menin V3:een. Paikalleni oli tullut sisdisessa postissa
Kauppakorkeakoulun kirjastosta poistetun lehden Kehittyvd kauppa numeroita, jotka
puuttuvat Fennicasta. Jatin ne odottamaan Fennicaan lisaysta, silla vapaakappalelahe-
tyksen purkamisella on hieman kiire, jos talla viikolla tulee taas uusi lahetys. Sain puret-
tua viimeiset laatikot iltapaivan aikana itsekseni. Jatin monografiat viela lajittelupdydalle

ja siirryin suoraan lehtien kimppuun, silla niita tuli tassa lahetyksessa valtavasti.

Keskiviikko 16.6.

Taman paivan ihmettelynaiheenani oli monografioiden lajittelu. Kaunokirjallisuutta lajitel-
lessa esille nousi seuraava kysymys: Jos kirjailija on syntynyt ulkomailla mutta asuu Suo-
messa, lajitellaanko hanen teoksensa kotimaiseen vai ulkomaiseen kirjallisuuteen? ltse
laittaisin kotimaiseen, mutta paatin tarkistaa tietokannasta, miten aiemmin on toimittu.
Muistelin, ettd saksalais-suomalaisella Roman Schatzilla on myds kaunokirjallisia teok-
sia ja katsoin, kumpaan luokkaan ne on luokiteltu. Ne olivat kotimaisen kaunokirjallisuu-

den luokassa H., joten jatkoin samalla linjalla kasilla olevan teoksen kanssa.

My@és lasten tietokirjat aiheuttivat paanvaivaa ja jouduin miettimaan, missa menee lasten
kuvakirjan ja yleiskokoelmaan laitettavan lasten tietokirjan valinen raja? Kavin katso-
massa lajitteluhyllysta ja etsiskelin tietokannasta lasten tietokirjoja. Huomasin rajan ole-
van melko hailyva. Nama kyseiset kirjat paatin laittaa lasten kuvakirjoihin, silla niissa oli

enemman kuvaa kuin tekstia.

Jouduin tarkistamaan tietokannasta myds lapsille suunnatun kirjan Kodin kuvaraamattu:
Raamatun kertomuksia. Raamattujen omaan luokkaan FF Raam. kirja ei mielestani
kuulu, mutta onko se lasten kuvakirja vai uskonnollista kirjallisuutta? Alman mukaan tata
samaa kirjaa on otettu vanhan luokituksen mukaiseen luokkaan uskonnon ja yleisen us-
kontotieteen kasittdvaan luokkaan C. (Luokitusjarjestelma 2015). Saman teoksen kak-
soiskappaleita ei enaa oteta Fennicaan, mutta talla oli uusi ISBN ja siirsin sen odotta-

maan kasittelya yleisteosten luokkaan FF 1.

Lisasin Kehittyvén kaupan puuttuvat numerot Fennicaan eli poistin Almassa puuttumis-
tiedot julkaisun holdingsista ja kdvin viemassa lehdet omalle paikalleen V1:een. Tieto
puuttuvista lehdistd merkitdan kentan 866 — jatkuvan julkaisun varastotiedot moniosais-
ten teosten osat osakenttdan z. Osakenttaan z merkityt tiedot nakyvat Volterissa asiak-

kaille. (Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit 2021.)
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Kirjaston tyopisteilla kaytettavissa olevat tietokoneet ovat asiakaspalvelupisteiden ko-
neita lukuun ottamatta virtuaalikoneita, eli kayttaja padsee omalle tydpoydalleen riippu-
matta siita, mitd konetta han kayttaa. Nain myds etatyéskentely on helppoa, kun omaan
virtuaalikoneeseen voi ottaa yhteyden vaivattomasti myds omalta tietokoneeltaan. Aloi-
tan pian Feeniksin varastohakujen teon, ja virtuaalini tarvitsee kirjojen kasittelya varten
toimivat RFID-ohjelmat. IT-palvelut asensivat tarvittavat ohjelmat minulle etana, mutta

se vei paljon aikaa ja ohjelmien asetusten kuntoon laittaminen jai huomiselle.

Torstai 17.6.2021

Tanaan oli metatietotimin kuukausittaisen kokouksen aika. Kokouksessa kasiteltiin
muun muassa meneillddn olevien projektien tilannetta ja kesdlomien vaikutusta luette-
lointiin. Paatettiin, etta tiimi priorisoi kiireellisten kirjojen, lahinna siis varattujen kirjojen,
luetteloinnin projektien edelle. Sahkodisten vapaakappaleiden pitdisi pian ruveta siirty-
maan Melindasta Volteriin, kunhan tietueisiin on lisatty Turun yliopiston LOW-tag eli local
owner -merkintd. Taman merkinnan avulla ilmaistaan, ettd kyseinen teos 16ytyy myds
merkityn kirjaston kokoelmista ja Alephissa tehdyt muutokset paivittyvat myos LOW-ta-
gilla merkittyjen kirjastojen tietokantoihin (Melinda-sanasto 2021). Itse paasin kerto-
maan, kuinka sijaisuus on lahtenyt kayntiin ja valittdmaan sijaistettavani Iahettamat ter-

veiset tiimille.

Kokouksen jalkeen sain ohjeet eilen asennettujen RFID-ohjelmien asetusten oikein aset-

tamiseen. Toimin ohjeen mukaan ja ohjelmat tuntuivat toimivan aivan hyvin.

Tikettivuorollani eras asiakas kertoi palauttaneensa oman kirjansa Feeniksin ulkopuoli-
seen palautuslaatikkoon. Naita tulee aika-ajoin vastaan, talldin kirja otetaan talteen ja
odotellaan, ottaisiko kirjansa hukannut henkild yhteytta, silla yleensa asiakkaiden omista
kirjoista ei voi paatelld omistajaa. LOysin asiakkaan kirjan léytdtavaroista, vein kirjan

asiakaspalveluun ja vastasin asiakkaalle, ettd han voi kdyda hakemassa kirjansa sielta.

Perjantai 18.6.2021

Tanaan paasin heti aamusta opettelemaan uutta asiaa ja sen oppiminen olikin tdman-
paivainen tavoitteeni. Olen aiemminkin tehnyt Feeniksin varastohakuja, mutta en ole

koskaan saattanut niita lainakuntoon. Feeniksin varastoissa on Fennican lisaksi Genera,
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inkunaabelit, arvokirjoja ja jotain erikoiskokoelmia, esimerkiksi fennistiikkaa ja fennoug-
ristikkaa kasitteleva Osmo lkola -kokoelma. Itse hakeminen ja lainasdanndét olivat siis
minulle jo ennestaan tuttuja, mutta ne tuli kerratuksi nyt samalla. Kun ryhdyimme kasit-
telemaan haettua aineistoa, havaitsimme, etteivat virtuaaliini toissa paivana asennetut

RFID-ohjelmat toimineetkaan.

Aamupaivalld metatietotiimilla oli kuvailukeskusteluja-tapaaminen e-vapaakappaleiden
lisdamisestd Almaan. En perehdytyksen vuoksi ehtinyt osallistua siihen alusta alkaen,

mutta liityin kuunteluoppilaaksi tapaamisen loppupuolella.

Kausijulkaisujen tayttyneitad vuosikertoja tietokantaan lisatessa tein seuraavan huomion:
joskus lehdesta ei I0ydy ISSN:4a. Sita ei joko ole ensikdan kuten Vankkuriviesti: Kaari-
nan, Paimion, Paraisten, Salon ja Turun SF-C yhdistysten yhteistiedoteella, tai se syysta
tai toisesta on jaanyt uupumaan kasilla olevista numeroista. Silloin haen lehtea tietokan-
nasta nimelld. Usein bibliografisessa tietueessa nakyy kuitenkin ISSN, usein olen var-
mistanut, etta kasittelen oikeaa lehtea tarkistamalla asian V1:sta. Tallainen tapaus ol
esimerkiksi Suomen sahayrittéjat. Bibliografiseen tietueeseen oli merkitty ISSN, mutten
I0ytanyt sita mistaan kasiteltavina olevista vuoden 2020 lehdista. Holdingin mukaan sita
on Fennicassa vuosikerrat 2015-2019. Kavin V1:ssa katsomassa, milta siella nayttaa.
Siella oli samannimista ja nakodista lehtea 2015-2019, joten kyseessa on sama lehti. Tein
tarkistuksen siita lehdesta, joka on ilmoitettu bibliografisen tietueen kuvailun perustaksi
kentassa 588.

Viikkoanalyysi

Vapaakappaleldhetysten purkamisen ja fennican lajittelun viikkotavoitteeni onnistui. Sain

purettua lahetykset alkuviikon aikana ja opin paljon lajittelusta.

Naissa lahetyksissa oli paljon kausijulkaisuja, pienpainatteita ja 6-luokkaa. Vaikka kau-
sijulkaisun ja pienpainatteen ero on teoriassa varsin selva. Jos julkaisulla on ISSN-nu-
mero tai se on numeroitu, esimerkiksi tapaan 1/2020, se on lehti. Kuitenkin on eron sel-
vittdminen kaytanndssa valilla hankalaa. Monet lehdiksi laskettavat jarjest6jen ja kuntien
tiedotteet tai yritysten henkildstotiedotteet saattavat myos ensindkemalta vaikuttaa pien-

painatteilta.
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Saantéihin on myods poikkeuksia. Vaikka jarjestotiedotteet luokitellaan lehdiksi, yhden
sivun mittaisina ne luokitellaan pienpainatteiksi. Myos esimerkiksi kirjakerho-, matkailu-

ja ravilehdet lahetaan Raisioon. (Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit 2021).

Metatietotiimi kokoustaa kerran kuussa, nyt korona-aikaan kaikki kokoukset on jarjes-
tetty etana, vaikka monet metatietotiimilaiset ovat ainakin osittain Iahitdissa. Koska ty6-
tovereita ei enda etatydskentelyn ja sosiaalisen etaisyyden vuoksi tapaa samalla tavalla
kuin aiemmin, tiimillamme on myds oma viikoittainen etakahvitaukonsa, jolle saa va-

paasti osallistua oman aikataulunsa mukaisesti.

Akava Worksin selvityksen (2021) mukaan koronapandemian aiheuttama etatyon lisdan-
tymisen aiheuttama sosiaalisen vuorovaikutuksen vahaisyys lisaa tyon kuormittavuutta.
Etakahvitauot ja muut mahdolliset epavirallisemmat etakohtaamiset ovat siis tarkeita tyo-

hyvinvoinnin kannalta.

Etakokoukset ovat mielestani omalla tavallaan raskaampia kuin lahikokoukset. Omasta
osallistumisestaan taytyy pitda toisella tapaa huolta, kun suurin osa toisille valittyvista

iimeista ja eleista jaa pois.

3.4 Seurantaviikko 4, vko 25

Maanantai 21.6.2021

Tanaan koko paiva kului V3:ssa. Kausijulkaisuissa tuli vastaan lehden Tosi eldmé&é vuo-
sikerran 2020 joukossa oleva ekstra Tosi eldmédé ekstra 1/2019 — Naiset kertovat.
Yleensa lehtien mukana tulevat ekstrat, kuten kalenterit, varastoidaan samaan paikkaan
lehtien kanssa. Kaikkea lisamateriaalia ei lisata holdingsiin, vaikka se menisikin lehtien
mukana varastoon. Tama tapaus on mielestani holdingiin merkitsemisen arvoinen,
vaikkei holdingin kentassa 867 — suplamenttien tai muun oheismateriaalin varastotiedot
(Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit 2021) nakynytkdan merkintdéja. Kavin vield V1:ssa
tarkistamassa, onko Tosi elédmien joukossa kenttdan 867 merkitsemattomia ekstroja, ei
ollut. Numeroinnista paatellen ekstroja voisi olla tulossa lisda, joten paatin, ettad ekstra
on lisattava holdingiin. Paatin samalla myds kysya sahkdpostitse sijaistettavaltani, missa

tapauksissa tieto lisataan ja milloin se jatetaan lisdamatta.
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Paivan tavoitteena oli kausijulkaisujen kasittelyyn syventyminen ja siihen nahden oli

hyva, etta tama Tosi eldméaé -lehden ekstratapaus osui kohdalle.

Tamanpaivaisessa tikettivuorossani ei ollut uusia tiketteja, joihin olisin voinut vastata.
Paatin kayttaa ajan kuitenkin asiakaspalvelun tehtaviin ja uusin alkukuusta noutopis-
teelld kayneen lainansa kadottaneen asiakkaan muut lainat, vaikkei sakkoa ollut viela
ehtinyt tulla lainakieltoon saakka. Laina-aikojen kesapidennyksen vuoksi kaikki muut lai-
nat eraantyvat vasta elokuussa. Nyt asiakkaalla on hyvin aikaa hankkia korvaava kap-
pale, jos han sen aikoo tehda. Asiakas ei ole vielakaan vastannut mitaan sahkoépostiin,
jonka hanelle kuun alussa lahetin. Jos han ei ota itse yhteyttd ennen muiden lainojen
erapaivaa, laitan hanelle uuden viestin. Kysyin myods kadonneeseen kirjaan varauksen
tehneelta asiakkaalta, haluaako han perua nykyisen varauksen ja lainata kirjan jostain
muusta kirjastosta, mutta han ei halunnut perua varaustaan ja tyytyi odottelemaan asian

ratkaisua.

Paivan lopuksi ihmettelin pieleen mennyttd RFID-ohjelmien asennusta etana IT-palve-
luiden kanssa. Ongelman ratkaisu oli onneksi melko yksinkertainen ja IT selvitti asian

asentamalla toisen tarvittavista ohjelmista uudelleen ja paivittamalla virtuaalini.

Tiistai 22.6.2021

RFID-ohjelmat toimivat ja tanaan oli ensimmainen Feeniksin varastohakuvuoroni. Pidan
varastohakuvuoroista, silla noudettava aineisto ja sen kasittely on monipuolista. Tanaan
osa noudettavasta aineistosta oli arvokirjavarastossa. Siellda on hauska kayda, vaikka
aineiston kasittelyssa onkin oltava erityisen tarkkaavainen. Tavoitteenani oli onnistunut

ensimmainen varastohakuvuoro ja tavoite onnistui.

Heinakuussa teen varausnoutoja my6s alakampuksen kirjastoista. Kauppakorkeakoulu
ja Educarium ovat minulle tuttuja, mutta Caloniassa en ole koskaan tydskennellyt. Sovin
kahden alakampuksen asiakaspalvelutiimildisen kanssa tulevani tutustumaan Caloniaan

heidan varausnoutovuoroillaan tiistaina 29.6. ja torstaina 1.7.
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Keskiviikko 23.6.2021

Aamu alkoi asiakaspalvelutiimien viimeisella pikapalaverilla ennen kesalomia. Pikapala-
vereja pidetaan joka toinen viikko kahtena paivana perakkain. Palaverit ovat samansi-
saltdisia. Siina kasiteltiin kesaasioita, iltapaiviksi avatut yksikot menevat kesaksi kiinni ja
ainoastaan Feeniks on auki. Samalla saimme hieman tietoa siita, mita syksylla tulee ta-
pahtumaan. Kirjastot todennakoisesti aukeavat, tosin vielakin vain yliopistoyhteison ja-
senille ja kesaaukioloaikoja noudattaen, eli yksikét olisivat auki arkipaivisin yhdeksasta
neljaan, Feeniks olisi auki maanantaisin kuuteen saakka. Monet jaavat jo juhannuksen

jalkeen kesalomille, joten naita asioita on hyva kasitella jo nyt.

Tanaan tuli kaksi rullakollista vapaakappalelahetyksia. Pyysin itselleni purkuun kaverin,
silla mielestani nama olisi hyva saada purettua ennen juhannusta. Purkaminen oli myds
tamanpaivainen tavoitteeni ja mielestani saimme purettua lahetyksia sen verran, etta

parjaisin huomenna yksin.

Torstai 24.6.2021

Torstai alkoi Feeniksin varastohauilla ja sen jalkeen jatkoin vapaakappaleldhetysten pur-
kua yksinani. Tavoitteenani on purkaa loput lahetyksen tanaan. Eilen saimme purettua
ensimmaisen rullakon kokonaan ja toisesta puolet, joten minun kontolleni jai vain puoli-
kas rullakollinen. Sain sen purettua ja jarjestin lajittelupdydat sellaiseen malliin, etta pys-
tyin lahtemaan juhannuksen viettoon hyvilla mielin, eivatka lajittelupdydat jdaneet notku-

maan.

Purun ja lajittelun lomassa ehdin kasitellda my6s kausijulkaisuja. Tanaan vastaan tuli
useita harvoin ilmestyvia lehtia, joista oli nyt kerralla tullut useita sattumanvaraisia nu-
meroita monen vuoden ajalta. Tallainen lehti oli esimerkiksi Karhunkierros: Helsingin yli-
opiston satakuntalaisen osakunnan tiedotuslehti, jonka holdingsissa oli kentdn 866 osa-
kentdssa z ainoastaan tieto, ettd useita numeroita puuttuu. Kavin V1:ssa tarkistamassa,
ovatko kasilld olevat lehdet puuttuvia numeroita ja olivathan ne. Jatin lehdet V1:een
omalle paikalleen, mutten muokannut osakenttaa z, silla useita numeroita jai yha puut-

tumaan.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Laura Pikkarainen



32

Perjantai 25.6.2021

Juhannusaatto.

Viikkoanalyysi

Opinnaytteeni tarkoituksena on ollut fennicaan tutustuminen. Ensi viikolla olen opinnayt-
teeni seurantajakson puolivalissa, joten on hyva pysahtya tarkastelemaan, mita olen ta-
han mennessa oppinut. Vapaakappalelahetysten purun ja varastohakujen myoéta olen

paassyt olemaan mukana useissa fennican kasittelyprosesseissa.

Olen ottanut aineistoa vastaan, lajitellut sen aineistotyypin mukaan, lisdnnyt aineistoa
tietokantaan ja vienyt sita varastoon. Olen hakenut varastosta asiakkaiden tilaamaa ai-
neistoa ja paassyt kasittelemaan sitd asianmukaisesti. Olen kasitellyt seka aivan uutta,
ensi kertaa lainaan menevaa, etta jo useaan otteeseen lainattua materiaalia. Monogra-
fioiden lisaksi olen paassyt varastohauissa paassyt kasittelemaan kausijulkaisuja, opin-
naytteita ja arvokirjallisuutta. Nailla kaikilla on omat kasittelyprosessinsa ja lainaehtonsa

(Asiakaspalvelutiimin ohjeet ja materiaalit 2021).

Turun yliopiston kirjasto on perustettu vuonna 1921 (Hilander 2009, 3) ja silla on ollut
vapaakappaleoikeus perustamisajoilta lahtien (Hilander 2009, 50). Vapaakappaleoikeus
takasi kirjastolle painetun aineiston saamisen vuodesta 1919 alkaen. Vanhempaa aineis-
toa on saatu lahjoituksina, muiden kirjastojen kanssa vaihtamalla ja tarkkaan harkittuina
ostoina. Turun yliopiston kirjaston Fennican tavoitteena on olla kayttokokoelma ja mah-

dollisimman taydellinen Kansalliskirjaston varakokoelma. (Hilander 2009, 50.)

Koska kyseessa on kayttokokoelma, on aineisto luetteloitava tai, luetteloinnin ollessa
mahdotonta, jarjestaa hyvin. Esimerkiksi suuri osa pienpainatteista on sen laatuisia, ettei
niitd voida luetteloida. Kulttuuriaineiston sailyttdminen ja kayttdon saattaminen on lain
velvoittamaa, joten myoOs aineiston varastointiolosuhteiden taytyy olla tarkoin saadeltya
ja esimerkiksi tilan puhtautta ja ilmankosteutta on tarkkailtava. Kun kulttuuriaineistojen
tallentamisen ja salyttdmisen uusi laki sdadettiin vuonna 2007, sai Turun yliopiston Kkir-
jasto vapaakappaleidensa piiriin myo6s kotimaisen verkkomuotoisen aineiston. (Hilander
2009, 51-52.)
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Laki kulttuuriaineistojen tallentamisesta ja sailyttamisesta maarittaa, ettd kansallisen
kulttuurin aineistoja on sailytettava tuleville sukupolville ja niiden on oltava tutkijoiden ja

muiden tarvitsijoiden kaytettavissa.
Lakia sovelletaan seuraaviin aineistoihin:

e Suomessa valmistetut painotuotteet ja tallenteet
o Ulkomailla valmistetut painotuotteet ja tallenteet, joita on tarkoitus levittdad Suo-

messa tai ovat suomalaista yleis6a varten erikseen muunnettu

e Suomessa sijaitsevien palvelimien verkkoaineistot sekd verkkoaineistot, jotka
ovat tarkoitettu Suomessa saatavilla oleviksi

e Suomessa toimivien televisio- ja radiokanavien ohjelmistot

o Kotimaisten tuottajien julkisesti esitettaviksi tarkoitetut elokuvat ja niiden mainos-
ja tiedotusaineistot

o Ulkomaisten tuottajien julkisesti esitettaviksi tarkoitetut elokuvat ja niiden mainos-

ja tiedotusaineistot, jos niiden tallentamisesta on sovittu

Painotuotteista ja pienpainatteista Turun yliopiston kirjastoon l1ahetdan yhdet kappaleet.

(Laki kulttuuriaineistojen tallentamisesta ja sailyttamisesta 1433/2007.)

Lisdksi Turun yliopiston kirjastolla on Radio- ja televisioarkiston sekd Verkkoarkiston
paatteet. Verkkoarkistosta I6ytyy Kansalliskirjaston tallentamia suomalaisia verkkosivuja
(Kulttuuriaineistot 2021) ja Radio- ja televisioarkistoon on tallennettu keskeisten suoma-
laisten radio- ja tv-kanavien ohjelmavirrat seka naytteita yli sadalta kanavalta (Radio- ja
televisioarkisto 2021). Asiakaspalvelussa olen paassyt neuvomaan asiakkaita arkisto-

paatteiden kaytossa.

3.5 Seurantaviikko 5, vko 26

Maanantai 28.6.2021

Lajittelin viime viikolla lajittelematta jadneet monografiat, jatkoin kausijulkaisujen kasitte-

lya ja tayttyneiden lehtivuosikertojen lisaysta tietokantaan. Kauppakorkeakoulun lehti-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Laura Pikkarainen



34

poistoista oli taas lahetetty muutamia puuttuvia lehtia, talla kertaa yritysten henkilésto-
lehtien puuttuvia numeroita. Kavin viemassa lehdet omille paikoilleen V1:een ja poistin
kyseisten julkaisujen holdingsien kenttien 866 osakentista z naiden numeroiden puuttu-
mishuomautukset. Paivan tavoitteena oli kausijulkaisujen kasittely. Kasiteltdvaa maaraa

tarkeampana tavoitteena pidan sita, ettd saan luotua itselleni hyvan kasittelyrutiinin.

Tikettivuorossa tuli vastaan viesti, jossa asiakas halusi tietda, miksei hanen kirjaansa ole
viela lisatty vapaakappaleena tietokantaan. Paatin katsoa, 16ytyisikd teosta kasittelya
odottavien hyllysta, mutten pitéanyt sen I6ytymista kovin todennakdisena, silla kyseessa
oli yleiskokoelman teos ja tatd materiaalia kertyy paljon. Etsin kyseisen teoksen biblio-
grafisen tietueen Melindasta ja katsoin minka kokoinen kirja on kyseessa, kuinka monta

sivua siina on ja onko se sidottu vai nidottu.

Bibliografisen tietueen kenttaan 300 lisataan teoksen ulkoasutiedot ja sen osakentasta
a loytyy teoksen laajuus tai kesto, tassa tapauksessa sivunumerointi ja osakenttaan c
merkitaan teoksen selan pituus. Tieto sidosasusta 10ytyy numero- ja koodikentan 020
osakentasta q. Marraskuusta lahtien tieto sidosasusta korvataan kansityyppia kuvaile-
villa termeilla. (Marc21-sovellusohje (RDA) 2021). Taman tiedon perusteella osasin etsia
teosta oikean kokoluokan hyllysta ja lisaksi olin Googlen kuvahausta katsonut, minka
variset kannet siind on. Nyt kun osasin etsia kirjaa ulkoasun perusteella, 10ysin sen ja
lisasin kirjan tietokantaan. Lahetin asiakkaalle viestin, jossa kerroin lisdnneeni teoksen
tietokantaan ja samalla selvitin hanelle hieman sita, miksi vapaakappaleet ei yleensa heti

julkaisun jalkeen ilmesty tietokantaamme.

Tiistai 29.6.2021

Aamulla kavin tutustumassa Caloniaan ja pidin tutustumista samalla paivan tavoit-
teenani. Minulle esiteltiin kokoelmat ja tilat, hyllytin palautetut kirjat ja tein varausnoudot.
Yhta kirjaa ei [6ytynyt, eikd se Alman mukaan ole likkunutkaan mihinkaan pitkiin aikoihin.
Onneksi samaa kirjaa oli toinenkin kappale, lainassa tosin. Peruin asiakkaan varauksen
ja tein hanelle uuden varauksen lainassa olevaan kappaleeseen. Jarjestelma lahettaa
asiakkaalle varauksen perumisesta viestin, jos niin valitsee. Kirjoitin viestiin, etta kirja
kadonnut ja hanelle tehty uusi varaus samaan, lainassa olevaan kirjaan. Merkitsin kirjan
kadonneeksi. Caloniaan tutustumisen ja paivatavoitteeni tayttymisen jalkeen tein tunnin

mittaisen tikettivuoron.
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lltapaivalla minulla oli neljan tunnin mittainen Educariumin varattavien vierailuaikojen
asiakaspalveluvuoro. Kukaan ei ollut varannut aikaa. Paivystin hetken ovella, jos joku
kiinnostunut sattuisi osumaan paikalle, ei osunut. Kun asiakkaita ei ollut, mutta mahdol-
listen tulevien asiakkaiden varalta piti kuitenkin olla paikalla, keksin itselleni tekemista.
Huolsin palautusautomaatin ja siivoilin asiakaspalvelun tiloja hiukan muutenkin, palautin
ja hyllytin kirjastokuljetuksessa tulleet kirjat. Muissa tdissa paikalla ollut tyétoveri pyysi
minua vyoryttamaan erasta hyllyluokkaa, siihen pitaisi saada 2 metria 72 senttia lisatilaa.
Mittasin hyllyt ja laskin, ettd se olisi noin 3 hyllya ja 12 senttia. Hyllyn paadyssa oli sopi-
vasti tilaa ja tehtya vyorytyksen melkein kokonaan. Sovimme tydtoverin kanssa, etta han
hoitaa vyérytyksen mydhemmin loppuun. Asiakaspalvelun puhelin oli mukanani kaiken

aikaa ja pidin silmalla vierailuaikojen varauslistaa.

Keskiviikko 30.6.2021

Paiva alkoi Feeniksin varastohauilla. Eras asiakas oli tehnyt varauksen Kotiseutu-leh-
teen ja merkinnyt varauksen lisatietoihin, mita artikkeleja han niistd haluaisi tarkastella.
Toinen artikkeleista 16ytyi hdnen mainitsemastaan numerosta, toinen ei. Pahkailimme
tata asiaa eraan tydtoverin kanssa ja han ymmarsi etsia artikkelia Arton artikkeliviitetie-
tokannasta. Sielta selvisi, etta toisen artikkelin numerotiedot olivat varauksessa vaarin.

Kavin hakemassa tarvittavan numeron V1:sta.

Tanaan oli aikaa keskittya kausijulkaisuihin ja sainkin tyhjennettya paljon kausijulkaisu-
jen aakkoshyllya ja vietya tayttyneitd vuosikertoja V1:een. Maanantaina asetin tavoit-
teekseni hyvan kasittelyrutiinin I6ytdmisen ja mielestani tavoite alkaa nyt tayttya. Rutiinin
hiominen on tdmanpaivainen tavoitteeni. Otan kasiteltadvaksi pienen maaran lehtia ker-
rallaan, merkitsen tayttyneet vuosikerrat Almaan ja otan seuraavan eran kasittelyyn. Pai-
van paatteeksi tai ennen toisiin tehtaviin siirtymista kayn viemassa tayttyneet vuosikerrat

V1:een.

Torstai 1.7.2021

Kavin tutustumassa Caloniaan toisen kerran. Hoidin jalleen varausnoudot, palautukset
ja hyllytyksen. Sain kuulla, ettd Calonian metahyllyssa olevaa, tietoasiantuntijan sinne
laittamaa, aineistoa saa lisata tietokantaan. Tosin nyt heinakuussa hyllyyn on tuskin tu-

lossa mitaan.
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Eilisesta innostuneena tamanpaivaisena tavoitteenani on saada mahdollisimman paljon
kausijulkaisuja pois aakkoshyllysta. Vuosikertoja tietokantaan lisatessa tuli vastaan ta-
paus, jossa julkaisun holding oli Fennican kotilainattavat, vaihdoin sen lukusaliksi. Veik-
kaan, etta asia on jaanyt huomaamatta siksi, ettei Fennican lehtia ei lainata asiakkaille
Almassa, vaan asiakkaat kuittaavat lehdet lainaan allekirjoituksellaan. Tall6in vaara hol-

dings jaa helpommin huomaamatta.

Tarkoituksenani oli siirtyd huomenna luokan s.Hce.l. nidetietueiden tekoon, mutta paatin
jatkaa kausijulkaisujen lajittelua viela huomennakin. Tavoitteeni jai siis saavuttamatta ja

iimeisesti kasittelyrutiinikin kaipaa viela hiomista.

Perjantai 2.7.2021

Paiva alkoi kahdeksalta Quantumin noutovuorolla ja heti peraan jatkoin yhdeksalta alka-
vaan Feeniksin asiakaspalveluvuoroon. Feeniksissa vanhentuneiden varausten poista-
minen Almasta osoittautui hankalaksi. Vanhentuneet varaukset nakyvat Aimassa yksik-
kokohtaisissa listoissa. Varaukset palautetaan Almassa, jolloin ne poistuvat listasta ja

mahdolliset seuraavat varaukset aktivoituvat.

Kun nyt muut yksik6t ovat kiinni ja toimitaan vain Feeniksissa, varausten kasittely oli
hieman hankalampaa. Almassa on eri tydskentelytilansa eri yksikdille. Jos nyt palauttai-
sin Caloniasta varatun kirjan Calonian tydskentelytilassa, Alma merkitsisi sen saatavilla
olevaksi Caloniaan, vaikka se oikeasti on yha Feeniksissa. Jos palautan kirjan Feeniksin
tydskentelytilassa, Alma merkitsee kirjan kuljetettavana olevaksi, muttei poista vanhen-
tunutta varausta. Nain ollen vanhentuneet varaukset taytyy etsia yksikkdkohtaisista lis-
toista, poistaa vanhentunut varaus manuaalisesti kirjan tiedoista ja sen jalkeen palauttaa
kirja Feeniksin tyoskentelytilassa. Jos Alma kirjaa palautettaessa ilmoittaa, etta siihen on
varaus, taytyy tyoskentelytila vaihtaa yksikkdon mista kirja on, palauttaa se tulostaa va-
rauskuitti ja laittaa kirja takaisin varaushyllyyn. Tassa vuorossa meita oli onneksi kaksi

tydntekijaa ja kaikki aamutoimet saatiin tehtya ajallaan.

Kausijulkaisujen lajittelu ja tayttyneiden vuosikertojen tietokantaan merkitseminen ja va-
rastointi on hyvalla mallilla, tosin muutamaa kohtaa tahtoisin vield aakkoshyllyssa vajut-
taa. Vaikka seuraavassa vapaakappaleldhetyksessa tulisi paljon lehtid, ei niiden selvit-
telya tarvitse kiirehtid. Ensi viikolla ajattelin tehda nidetietueita. Esimerkiksi luokan

s.Hce.l. hylly alkaa olla tdynna, samoin luokan FF H II.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Laura Pikkarainen



37

Viikkoanalyysi

Viikon tavoitteista tarkein oli kausijulkaisujen kasittelyrutiinin I6ytaminen ja onnistuin sel-
laisen kehittdmaan, vaikka alun perin olin suunnitellut paasevani siirtymaan nidetietuei-
den pariin loppuviikosta. Rutiini tulee kuitenkin varmasti ajan myé6ta hioutumaan ja kehi-
tan sitd kaiken aikaa. Kesatyontekijat ovat kuitenkin tehneet nidetietueita varsin ahke-
rasti, joten minun ei tarvinnut kiirehtia niiden kimppuun, vaan pystyin rauhassa keskitty-

maan kausijulkaisuihin. Olen saanut varmuutta kausijulkaisujen kanssa tyoskentelyyn.

Maanantaiselle tikettiasiakkaalle vastatessa sain jalleen perehtya vapaakappalelakiin.
Asiakas oli huolissaan, etta olisiko hanen itse pitanyt ymmartaa lahettaa tarvittavan va-

paakappaleet vastaanottajille.

Painotuotteen luovutusvelvollisuus on sen valmistajalla, ei tekijalla. Painotuotteet luovu-
tetaan vuosineljanneksittain, viimeistaan 30 paivaa ajanjakson paattymisesta. (Laki kult-
tuuriaineistojen tallentamisesta ja sailyttamisesta 1433/2007.) Ne lahetetaan Kansallis-
kirjaston vapaakappaletoimistoon, joka lahettaa ne eteenpain asianomaisille kirjastoille
(Vapaakappaletoimisto 2021). Aineistoa tulee paljon, eika sita aina ehdita kasittelemaan
pian saapumisen jalkeen. Esimerkiksi vuonna 2019 Suomessa kustannettuja painettuja
kirjoja ilmestyi yhteensa 9610 kappaletta (Julkaisutilasto Kirjat 2000-). Kirjan paatymi-
sessa kustantajalta vapaakappalekirjaston hyllyyn voi siis vierahtaa tovi jos toinenkin.
Tallaisissa tapauksissa, kun jonkin teoksen peraan kysellaan, pyrimme lisddmaan sen
kokoelmaan ensi tilassa, mutta ainahan se ei valttdmattd ole edes ehtinyt kirjastoon

saakka.

3.6 Seurantaviikko 3, vko 27

Maanantai 5.7.2021

Tanaan tavoitteenani on saada kausijulkaisujen aakkoshylly niin tyhjaksi, ettéd seuraa-
vassa vapaakappalelahetyksessa saapuvat lehdet mahtuvat sinne ongelmitta. Taman
jalkeen aion siirtya nidetietueiden tekoon. Siivosin pois my6s "odottamaan” jattamani
lehdet, joista suurin osa oli sellaisia vastaan tulleita lehtia, joiden pitaisi jo olla Fenni-
cassa mutta joiden 866-kentan osakenttd z:ssa oli merkintd "useita puuttuu” tai lehtia,

jotka ilmestyvat vain muutamia kertoja vuodessa.
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Sain lehdet haluamaani malliin ja ehdin tehda hieman luokan s.Hce.l. nidetietueita.
Nama ovat viela niita, jotka tehdaan vanhaan malliin, eika niille ole omia tarroja, vaan
juoksevasta numeroinnista pidetaan huoli itse. Kavin V2:ssa katsomassa, kuinka paljon

tilaa hyllyssa viela on ja sitd nakyi olevan melko runsaasti.

Tiistai 6.7.2021

Paivani alkoi Calonian ja Kauppakorkeakoulun noutovuorolla. Heindkuun ajaksi nama
vuorot on yhdistetty, silla varauksia tehddan heindkuussa melko vahan, eika palautuk-
siakaan ole paljoa. Aikaa naille vuoroille on varattu puoli paivaa, kahdeksasta kahteen-

toista, mutta kdytadnndssa aikaa ei yleensa kulu niin kauaa.

Feeniksissa jatkoin luokan s.Hce.l. nidetietueiden lisaamista tietokantaan. Uudessa va-
rastojarjestyksessa kaytetaan valmiiksi tulostettuja signumitarroja, joiden viivakoodit on
helppo lukea niteen holdingsin kentan 852 — kokoelma ja signumi osakenttaan h. Tarra
liimataan niteen takakannen sisapuolelle, ylakulmaan. Jos takakannessa on kartta tai
muu Kuvitus, jota ei saa peittaa, tarra liimataan edelliselle sivulle. Vanhassa jarjestyk-
sessa signumi kirjoitetaan kasin ja varastopaikasta kertovasta juoksevasta numeroin-

nista huolehditaan itse. (Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit 2021.)

Loppuviikon tavoitteenani on s.Hce.l.:n lisdaminen tietokantaan. Kasittelyhyllykkd on ai-

van taynna ja tavoitteenani on tyhjentaa ainakin yksi hylly.

Keskiviikko 7.7.2021

Paivani alkoi Feeniksin varastohauilla ja -hyllytyksella. Sen jalkeen opettelin kirjastokul-
jetuksen pakkaamisen. Yksikdihin palautetut muiden yksikdiden aineistot kuljetetaan
Feeniksiin, jossa ne ja Feeniksiin palautetut muiden yksikdiden aineistot viedaan V3:n
kirjastokuljetushyllyihin, joista ne pakataan asianomaisiin yksikéihin meneviksi. Aineistot
pakataan laatikoihin kirjastoittain, merkitdan asianmukaisesti ja jatetdan odottamaan kul-

jetusta.

Muuten paiva kului luokan s.Hce.l. nidetietueita tietokantaan lisaten.
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Torstai 8.7.2021

Paivani alkoi Calonian ja Kauppakorkeakoulun noutovuoroilla. Noutoja ja palautuksia oli
molemmissa kirjastoissa vahanlaiseen. Kauppakorkeakoululla oli muutamia lehtia saa-
pumisvalvottavien lehtien korissa ja valvoin ne. Eraasta lehdesta on jaanyt numero saa-
matta ja nyt on ehtinyt tulla jo kaksi seuraavaa. Lehden tiedoissa oli tastd merkinta ja
asian hoksannut henkil6 olikin Iahettanyt minulle asiasta sahkopostia kesakuun lopulla
ja pyytanyt pitdmaan tilannetta silmalla. Odotan viela ensi viikkoon, ennen kun pyydan

hankintaa karhuamaan sita.

Muuten paiva kului luokan s.Hce.l. nidetietueita tietokantaan lisaten.

Perjantai 9.7.2021

Paivani alkoi Educariumin varausten noutovuorolla. Varauksia oli vain kymmenkunta,
palautuksiakin oli tullut kirjastokuljetuksessa vahanlaiseen, eika palautuslaatikoissakaan
ollut kuin muutama kirja. Postissa tuli muutamia lehtia, jotka saapumisvalvoin Almaan.
Toisin kuin Fennican lehdet, joiden saatavuustiedot merkitdan Almaan vain vuosikerroit-

tain, muiden kokoelmien lehdista on Almassa ajantasaiset saapumistiedot.

Loppupaivan vietin V3:ssa, jossa jatkoin luokan s.Hce.l. nidetietueiden tekemista. Tahan
luokkaan kuuluvat myo6s harlekiinipokkarit, joita oli paassyt kertymaan kasittelyhyllyyn
aika paljon. Paatin ryhtya kasittelemaan niita ja aloitin hyllyn pohjimmaisista kirjoista, silla

arvelin niiden odottaneen kasittelya kauimmin.

Viikkoanalyysi

Tama viikko oli kaikkiaan varsin hiljainen Ehdin rauhassa keskittyd nidetietueiden te-
koon, kun uutta vapaakappalelahetystakaan ei saapunut. Loppuviikolle asettamani ta-

voite tayttyi ja sain tyhjennettya kasittelyhyllykdsta puolitoista hyllya.

Hakiessani niteen bibliografista tietuetta Melindasta, kiinnitan huomiota erityisesti kentan
040 osakenttaan a, joka kertoo teoksen luetteloineen organisaation ja samalla vilkaisen

my0Os osakenttaa d, joka kertoo tietueeseen viimeksi muutoksia tehneen organisaation
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(MARC 21 -sovellusohje (RDA) 2021). Suosin Kansalliskirjaston ja Kirjastopalvelun te-
kemia tietueita, jos luetteloiva organisaatio on ollut joku muu, katson, onko Kansalliskir-

jasto tehnyt siihen muutoksia ja kiinnitdn enemman huomiota tietueen laatuun.

Muita erityishuomiota vaativia kenttia ovat luetteloitavan teoksen media- sisalto- ja tal-
lennetyyppitiedot kertovat kentat 336, 337 ja 338. Painetun kirjan bibliografisessa tietu-

eessa niiden on oltava seuraavan nakoiset:

336 __|ateksti |b txt |2 rdacontent
337 ___|a kaytettavissa ilman laitetta |b n |2 rdamedia
338 ___|anide |b nc |2 rdacarrier

(MARC 21 -sovellusohje (RDA) 2021).

Muita huomioitavia kenttia ovat painostiedot sisaltava 250, kustantajan ja painopaikan
kertova 264 seka sivumaaran ja kirjan selan pituuden kertova kentta 300. Lisaksi on hyva
pitdd silmalla kenttiin 600-688 merkittyja asiasanoja. (MARC 21 -sovellusohje (RDA)
2021).

3.7 Seurantaviikko 7, vko 28

Maanantai 12.7.2021

Paivani alkoi jalleen Calonian ja Kauppakorkeakoulun noutovuoroilla. Asiakaspalvelijoi-
den chatissa keskustelimme Educariumin noutovuoralaisen kanssa varauksesta, jota ei
tuntunut I16ytyvan. Samaa kirjaa oli Educariumilla myds toisessa kokoelmassa, mutta va-
raus oli kohdistunut siihen kadoksissa olevaan. Kehotin siitdmaan varauksen paikalla
olevaan, toisen kokoelman kirjaan. Noutovuorolainen ei ollut aiemmin tehnyt varauksen
siirtoa, joten tein sen Almassa hanen puolestaan ja han jai selvittelemaan, mihin alun

perin varattu kirja on kadonnut.

[ltapaivalla jatkoin luokan s.Hce.l. nidetietueiden tekoa. Tavoitteenani on lisata tietokan-
taan kauan kasittelya odottaneita harlekiineja ja sainkin tehtya niitd sen verran, etta huo-

menna voin siirtya luokkaan FF H II.
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Tiistai 13.7.2021

Paivani alkoi Feeniksin varastohauilla ja -palautuksilla, jonka jalkeen pakkasin myds kir-
jastokuljetuksen. Varastotilauksia kasiteltdessa ihmettelimme tydtoverini kanssa erasta
kirjaa, jossa oli useita liitteita. Mietimme, kannattaako kirjaan laittaa ollenkaan RFID-tar-
raa, vai tippuilevatko liitteet palautusautomaatissa? Paadyimme laittamaan tarran, silla
litteet olivat tukevasti muovitaskussa. Kaikkiin liitteisiin oli myds merkitty kirjan signumi

ja nidetietueessa oli liitteista kertova ilmoitus.

[ltapaivalla minulla oli Feeniksin asiakaspalveluvuoro. Vuoro oli vilkas vilkasta siihen
nahden, etta kesdlomakausi on parhaimmillaan ja kirjastossa on yha voimassa melko
tiukat koronarajoitukset. Poikkeuksellisesti kirjaston paaovi ei ole ollut lukossa ja sisdan
eksyy aika ajoin my0s yliopistoyhteisdn ulkopuolisia asiakkaita. Tanaan kavi eras tallai-
nen asiakas kysymassa fennicassa olevaa kirjaa. Vaikka ulkopuoliset asiakkaat paase-
vat fennicaan kasiksi ilman eri perusteluja, on lupaa silti kysyttava. Selitin hanelle tilan-
teen ja sanoin ottavani yhteytta hdneen myéhemmin. Palvelupaallikko vastasi poikkeus-
lupapyyntdoni nopeasti ja varasin asiakkaalle hdnen haluamansa teoksen. Lahetin sah-
koépostia mydnnetysta luvasta, vaikka han saakin saapumisiimoituksen, kun hanelle

tehty varaus otetaan kasittelyyn.

Talle paivalle en asettanut erillista tavoitetta.

Keskiviikko 14.7.2021

Paivani alkoi Calonian ja Kauppakorkeakoulun noutovuoroilla. Lahetin hankintaan viestin

viime torstaina puheena olleesta lehdest3, sita ei ole vielakaan tullut.

lltapaivalla jatkoin FF H Il:n nidetietueiden tekoa. Tahan luokkaan tulee paljon omakus-
tanteita ja tanaan tavoitteenani oli omakustanteisiin perehtyminen. Omakustantaminen
on tullut kehittyneen painotekniikan myo6ta entista helpommaksi ja halvemmaksi ja erityi-
sesti omakustantaminen on lisdantynyt kaunokirjallisuudessa (YLE Uutiset 2012). Oma-
kustanteiden bibliografisen tietueen Melindaan tuleminen voi kestaa ja koska tietueita
tehdaan harvoin itse, omakustanteet tuppaavat kasautumaan. Poikkeuksia tietenkin teh-
daan, jos aineistoa pyydetaan lainaksi tai luettelointi viipyy kohtuuttoman pitkdan. Yritin
nyt katsella Almaan lisattavaksi sellaisia omakustanteita, jotka ovat odottaneet kasittelya

pidempaan ja joista siten saattaisi olla jo bibliografiset tietueet Melindassa.
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Torstai 15.7.2021

Paivani alkoi Educariumin noutovuorolla ja sen peraan oli tikettivuoro. litapaivalla lajittelin
ristikot ja tein nidetietueiden tekoa. Ristikoita on sailytetty eri rakennuksessa sijaitse-
vassa C-varastossa. Syksylla C-varasto muuttaa Aurumiin, joten ristikoita ei ole hetkeen
viety C-varastoon, vaan ne ovat olleet valiaikaisessa sailoéssa V3:ssa. Olin kesdkuussa
kysynyt ristikoiden lajittelusta sahkopostitse sijaistettavaltani ja han kertoi minulle, etta

ristikoiden vuosikertatietoja ei lisata tietokantaan.

Ristikot varastoidaan vuosijarjestykseen pahvikoteloihin. Olin aiemmin ottanut vapaa-
kappalelahetysten mukana tulleet ristikot syrjaan ja nyt lajittelin ne vuosijarjestykseen.
Lisaksi jarjestelin niita koon ja tyypin mukaan, etta niista olisi tarpeen niin vaatiessa hel-
pompi l10ytaa etsinnassa oleva ristikko. Ristikoiden jarjestely oli paivan tavoitteeni ja se

tayttyi.

Perjantai 16.7.2021

Paivani alkoi Calonian ja Kauppakorkeakoulun noutovuoroilla. Feeniksissa pakkasin kir-
jastokuljetuksen. Tikettijonossa viesti asiakkaalta, joka haluaisi palauttaa tutkijanhuo-
neessaan olevat lainansa. Feeniksissa on tutkijanhuoneita, joita voi hakea kayttéénsa
joko vuodeksi tai kolmeksi kuukaudeksi kerrallaan. Tanaan paikalla ei ollut ketdan, joka
tietéisi missa tutkijanhuoneiden avain on. Etsimme ty6toverini kanssa avainta, emmeka
I6ytaneet sitd. Avaimista tietdva henkild olisi paikalla jalleen ensi viikolla, joten vasta-
simme asiakkaalle, etta asia hoidetaan ensi viikolla. Asialla ei kuitenkaan ole kiire, silla
huoneen kayttdoikeus paattyy vasta kuun lopussa, eikd huoneessa olevalla materiaalilla

ole ennen sita tulevia erapaivia.

lltapaivalla jatkoin nidetietueiden tekoa. Kuun lopulla taas alkavia vapaakappalelahetyk-
sid ennakoiden kavin myoés lapi jatkuvia julkaisuja. Viela 16ytyi tayttyneitad vuosikertoja,

jotka lisasin tietokantaan ja vein V1:een. Varsinaista tavoitetta en talle paivalle asettanut.
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Viikkoanalyysi

Asettamani tavoitteet nidetietueiden lisaamisesta, ristikoiden jarjestelysta ja omakustan-
teisiin perehtymisesta tayttyivat. Talla viikolla mainitsen paivakirjassani paljon asiakas-
palveluun liittyvia tapauksia. Vaikka varasto- ja yksikkdnoudoissa ei olekaan suoraan

tekemisissa asiakkaiden kanssa, on ty6 kuitenkin asiakaspalvelua.

Silloin kun asiakasta palvellaan suoraan joko kasvokkain tai esimerkiksi puhelimitse tai
sahkopostitse, puhutaan valittbmasta asiakaspalvelusta. Yrityksen, tai tdssa tapauk-
sessa kirjaston, toimintaa tukevat tehtavat taas ovat valitonta asiakaspalvelua. (Flink, K.
ym. 2015, 76.)

Varastohaut ja yksikkdnoudot mieltda helposti asiakaspalveluksi, mutta myds metatie-
don ty6t ovat pohjimmiltaan asiakaspalvelua. Silloin on puhe nimenomaan valillisesta
asiakaspalvelusta. Kun aineistoa lisataan tietokantaan ja huolehditaan siita, etta se on
asianmukaisesti luetteloitu, merkitty ja jarjestetty, tehdaan tyota nimenomaan asiakkaita
varten. Vaikka Fennicalla on merkitysta kulttuuriaineistoa sailyttavana kokoelmana, sai-

I6taan sitd nimenomaan kayttéa varten.

3.8 Seurantaviikko 8, vko 29

Maanantai 19.7.2021

Paivani alkoi Educariumin noutovuorolla, iltapaivalla tavoitteenani oli tehda mahdollisim-

man paljon FF H Il:n ja s.Hce.l.:n nidetietueita. Saavutin tavoitteeni.

Kesan loppu haamottaa ja se alkaa nakya myos hyllyvarauksissa. Educariumilla oli ta-
naan melko paljon noudettavaa. Erasta kirjaa ei meinannut 16ytya. Tarkistin asian Al-
masta ja Alman mukaan sitd on Educariumilla kahdessa eri holdingsissa. Oli yhden ni-
teen holdings, johon tama etsimani kuului ja usean niteen holdings. Tarkistin usean ni-
teen holdingsin signumin ja sen perusteella I0ytyi myos tama etsimani nide. Kirjan ni-

detietueessa oli merkinta, jossa kaskettiin vaihtamaan kirjan holdings ja signumi.

Tallaisia merkintoja laitetaan nidetietueisiin silloin, kun itse nide on lainassa ja tarvittavia
muutoksia ei paasta heti tekemaan. Kun kirja palautuu lainasta, ilmoitus aktivoituu ja

kertoo asiakaspalvelijalle, mita pitaa tehda. Joku oli jo vaihtanut niteen signum-tarran,
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mutta holdings ja tietueen signumi oli jostain syystd unohtunut vaihtaa. Nain ollen kirja
on mennyt hyllyttdessa oikealle paikalle, mutta Almaan on holdingsiin ja nidetietueeseen

oli jaanyt vaara tieto.

Tiistai 20.7.2021

Paivani alkoi Calonia ja Kauppakorkeakoulun noutovuoroilla. Calonialla paljon palautet-
tavaa. Lisaksi teippasin muutaman huonokuntoisen kirjan. Katsoin, etta asiakaspalveli-
joiden tilassa olisi myds muutamia varsinaista korjausta odottavia, mutten 16ytanyt kor-
jaustarvikkeita. Aiemmin kesakuussa olin vaittanyt Calonian perehdytyksen menneen ta-
voitteen mukaisesti, mutta nyt tuli vastaan parantamisen vara. Nama olisivat olleet help-
poja korjauksia, joissa kirjan selkad liimataan ja jatetdan puristuksiin liiman kuivumisen
ajaksi. lltapaivalla jatkoin nidetietueiden lisdamistd FF H Il:een. Loppuviikon tavoit-

teenani on tehda tdman luokan nidetietueita mahdollisimman paljon.

Keskiviikko 21.7.2021

Paivani alkoi Educariumin noutovuorolla. Palautuksia ja hyllytyksia oli melko runsaasti.
Postissa saapui muutamia lehtia, jotka saapumisvalvoin. Siistin joutessani muutamaa
hyllya ja eilisesta sisuuntuneena liimasin erdan palautuksissa tulleen rikkindisen kurssi-
kirjan selkdmyksen paikoilleen, nyt kun sellaiseen oli aikaa. Kurssikirjat ovat kirjaston
kaytetyinta ja liikkuvinta aineistoa, joten ymmarrettavasti niissa tulee vastaan huonokun-

toisempiakin niteita.

Korjattavana olevat kirjat laitetaan Almassa tilaan "korjattavana” ja tilan saa pois, kun
palauttaa kirjan Almassa. En tieda, milloin tulen kdymaan Educariumilla seuraavan ker-
ran, joten pistin kirjan viereen lapun, jossa kerroin mina paivana kirjana on liimattu ja

milloin sen voi ottaa puristimesta pois ja palauttaa.

lltapaivalla jatkoin nidetietueiden tekoa luokkaan FF H II.
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Torstai 22.7.2021

Paivani alkoi Calonian ja Kauppakorkeakoulun noutovuoroilla. Molemmissa kirjastoissa
oli paljon palautuksia ja osa hyllyista alkaa olla aika ahtaita. Tahan lienee osasyyna asi-
akkaat eivat ole voineet vierailla yksikdissa ja hyllysta hoksatut "heratelainat” ovat jaa-
neet pois. Puhumattakaan siita, ettd internal-asiakkaat ja satunnaiset sisdan piipahtajat
ovat jaaneet asiakaskunnasta pois. Jarjestelin hyllyja siistimmaksi ja vyorytin aineistoa

niilta osin, kun tilaa oli.

Kauppakorkeakoululla on myds opinnaytetdita, joita asiakkaat voivat lainata lukusaliin.
Kandidaatin tutkielmat |6ytyvat Volterista vuoteen 2012 saakka, sen jalkeen ne on lisatty
vain kandikantaan, josta lIoytyvien tietojen avulla sen voi etsia hyllysta. Nyt tallaista kan-
dia on pyydetty Feeniksiin luettavaksi. Koska naihin ei voi Volterissa tehda varausta,
kirjoitin kasin tutkielman valiin Feeniksin asiakaspalvelijaa varten lapun, jossa kerroin
kyseessa olevan lukusalina ja kenelle se on menossa. Koska asiakkaalle ei nyt lahde
saapumisilmoitusta, pyysin viela lahettdmaan asiakkaalle sahkdpostia, kun tutkielma on

saatavilla.

[ltapaivalla tein nidetietueita FF H ll:een. Kavin myos tarkistamassa, ettd aamupaivalla
Kauppakorkeakoulusta kirjastokuljetukseen mukaan laittamani tutkielma on lukusalihyl-
lyssa ja asiakkaalle on ilmoitettu, etta tutkielma on saatavilla. Paivan paatteeksi olleessa
tikettivuorossa vastaan tuli jalleen poikkeuslupapyynt6. Pyysin lupaa ja vastasin asiak-

kaalle, ettd palaan asiaan, kunhan saan vastauksen.

Perjantai 23.7.2021

Poikkeuslupapyyntddni oli vastattu ja lupa saatu. Vastasin asiakkaalle ja koska kyseessa
on uusi asiakas, pyysin hanta tayttdmaan kirjastokortin tilauslomakkeen ja lomakkeen
lisdtiedoissa pyytamaan, ettd hanelle varattaisiin haluamansa teokset. Nain han saa
seka kortin etta kirjat yhta aikaa, elleivat ne nyt ole jollain toisella asiakkaalla lainassa.
Internal-asiakas ei voi tehda varauksia ennen kuin on saanut kortin, silla han ei voi kir-

jautua Volteriin ennen kuin on saanut kirjastokorttinsa.

V3:ssa jatkoin yha FF H Il:n nidetietueiden tekoa. Olen tydskennellyt niiden parissa koko

viikon ja nyt paasin sellaiseen kohtaan, johon on hyva hetkeksi lopettaa. Ennen iltapai-
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van asiakaspalveluvuoroa tein hieman s.Hce.l.:t4. Asiakaspalvelussa paasin vastaa-
maan aamuisen tikettiasiakkaan kirjastokorttihakemukseen. Neuvoni mukaan han pyysi
samalla tekemaan itselleen varaukset tarvitsemiinsa kirjoihin. Tahan meni aika paljon
aikaa, silla hanella oli kiire lainata kaksi kirjaa, joista toinen on lainassa. Katselin hanelle
Melindasta muiden kirjastojen vaihtoehtoja, lahiseudulla oli tarjolla ainoastaan Abo Aka-

demin kirja ja Akademin kirjastot ovat kiinni heindkuun ajan.

Viikkoanalyysi

Viikolle asettamani nidetietueiden tekoa koskevat tavoitteeni tayttyivat. Olen aiemmin
maininnut, ettd asiakaspalveluun kuuluu asiakkaiden lahettamiin sdhkdposteihin vastaa-
mista, niin kutsuttuja tikettivuoroja. Palvelen siis asiakkaita sdhkdpostitse joka viikko kah-
den tunnin ajan. Vuorot voi pitda joko putkeen tai tunnin kerrallaan. Itse suosin yleensa

kahden tunnin mittaista yhtenaisvuoroa.

Sahkopostitse tehdyssa asiakaspalvelussa pitaisi pyrkia ytimekkyyteen, virheettémyy-
teen ja selkeyteen. Helposti sisaistettava viesti ei yleensa johda jatkokysymyksiin ja mah-

dollisen vastauksen saa nopeammin. (Flink ym. 2015, 120.)

Asiakaspalvelun tikettijonoon tulee paljon samoja aiheita koskevia kysymyksia, joihin on
kehittynyt erdanlaiset perusvastaukset, joita on helppo muokata tarpeen mukaan. Tall6in
ytimekkyyden, virheettdmyyden ja selkeyden tavoite tayttyy. Kun kayttaa peruskysymyk-
siin vastatessa samaa harkittua ja kaytdssa hioutunutta kaavaa, vastaaminen kay nope-

ammin ja puheena olevan asian olennaiset puolet tulee varmasti kaytya lapi.

3.9 Seurantaviikko 9, vko 30

Maanantai 26.7.2021

Paivani alkoi Calonian ja Kauppakorkeakoulun noutovuoroilla. Caloniassa en |6ytanyt
yhta yleiskokoelman hyllyvarausta, onneksi samaa kirjaa oli myds kurssikirjoissa. Vaih-
doin asiakkaan varauksen kurssikirjoihin ja merkitsin yleiskokoelman kirjan kadonneeksi.
Lahetin asiakkaalle sdhkdpostia varauksen vaihtamisesta, silla kurssikirjojen laina-aika
on puolet lyhyempi kuin yleiskokoelman kirjojen. Jos kirjaa olisi ollut jossain muussa yk-

sikdssa yleiskokoelman laina-ajalla, olisin vaihtanut varauksen sinne.
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lltapaivalla nidetietueiden lisdamista tietokantaan. Kesatyontekijat ovat lisanneet ni-
detietueita eniten karttuvista luokista, joten paatin ottaa jalleen kasittelyyn FF H 1l:n oma-

kustanteet.

Tiistai 27.7.2021

Paivani alkoi Calonia ja Kauppakorkeakoulun noutovuoroilla. Aamulla kavin ensim-
maiseksi noutamassa tydpuhelimeni Feeniksista ja siella en paassyt kirjautumaan virtu-
aaliin. Calonialla asiakaspalvelun koneella oli vaikeuksia saada yhteytta verkkoon. Oh-
jelmat toimivat hyvin hitaasti ja ajoittain verkkoyhteys meni kokonaan poikki. Keskustelin
asiakaspalvelijoiden yhteisessa chatissa asiasta toisten kanssa ja heillakin oli yhteyson-
gelmia, joten kyse oli laajemmasta asiasta. Sain kuitenkin tehtyd kaikki Calonian tyot
ongelmitta. Palautettavaa oli vahan ja noutoja ei lainkaan. Kauppakorkealla en kuiten-
kaan saanut ensinkdan yhteytta verkkoon. Laitoin puhelimestani IT-palveluille kyselyn
asiasta ja pian sielta vastattiinkin, ettd ongelma on koko yliopiston laajuinen ja he selvit-
tavat asiaa. Koska Almaa kaytetaan verkossa, en voinut tehda noutoja tai palauttaa eilen
kirjastokuljetuksessa tulleita kirjoja. AlIman edeltajassa Voyagerissa oli mahdollisuus ai-

nakin offline-lainaukseen ja nyt offline-toiminnoista olisi kylla ollut hyotya.

Paatin menna Feeniksiin katsomaan olisiko asiakaspalvelussa avun tarvetta. Matkalla
térmasin tyotoveriin, joka osasi kertoa, ettei asiakaspalvelussa tarvita apua, joten paatin
siirtya ensi alkuun V3:een vapaakappaleiden pariin. En voisi lisata vuosikertoja Almaan,
mutta olin laittanut aiemmin syrjagén muovitettuja lehtia ja kirjoja, joita nyt availin ja lajit-

telin.

Kun IT sai verkkoyhteyden palautettua, menin takaisin Kauppakorkeakoululle nouta-
maan varaukset ja palauttamaan ja hyllyttdmaan kirjastokuljetuksen kirjat. Kauppakor-
keakoululla on tehty aineiston siirtoja kokoelmasta toiseen. Palautin Almassa myos
nama siirrot, ettd ne tulisivat asiakkaiden saataville tietokantaan, ja hyllytin ne. Aivan

kaikkia siirtoja en ehtinyt kasitella ennen tikettivuoron alkua, joten jatin osan huomiseen.

Tikettivuorossa internal-asiakas pyysi poikkeuslupaa aineiston kayttéon, valitin pyynnén

eteenpain.
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Keskiviikko 28.7.2021

Paivani alkoi jalleen Calonian ja Kauppakorkean noutovuoroilla. Kauppakorkeakoululla

hyllytin ne siirrot, joita en eilen ollut ehtinyt hyllyttaa.

[Itapaivalla tein nidetietueita s.Hce.l.:een. Olin saanut vastauksen eiliseen poikkeuslupa-
kyselyyn ja luvan myontdja halusi viela lisatietoja. Halutut tiedot saatuaan han mydnsi
luvan. Samalla lahetin uuden viestin kesdkuun alussa noutopisteellda kayneelle asiak-
kaalle, joka oli kadottanut kirjan Fennicasta. Hanesta ei ole kuulunut mitdan koko kesan
aikana ja myohastymismaksujen suhteen alkaa lainakiellon raja haamottaa. Hoitaisin
asian mielellani loppuun ennen kuin lopetan tyot, niin asia ei jaisi roikkumaan, eika tar-

vitsisi siirtaa sita asiakaspalvelun tiiminvetajille.

Torstai 29.7.2021

Asiakaspalvelussa olin niin sanotussa valivuorossa yhdestatoista yhteen, vuoro ol
melko hiljainen. Vuorossa oli aikaa vastata tiketteihin. Satuinkin valitsemaan tiketin,
jonka vastauksen muotoiluun sain viettdd kauan aikaa: Asiakas on kadottanut kirjasto-
korttinsa ja lahetti hakemuksen uudelle kortille. Asiakastyypiksi han oli valinnut yliopisto-
yhteis6n ulkopuolisen asiakkuuden. Tiedoissamme han on vield external-tyyppinen ja
hanella oli aktiivinen varaus, joten hanen on taytynyt kirjautua Volteriin UTU-tunnuksel-
laan varausta tehdessaan. Koska hanen UTU-tunnuksensa lakkaa ilmeisesti pian toimi-
masta, hanelle taytyi samalla kertaa selittda koronarajoitukset ja poikkeuslupakaytanto,

seka selittaa, ettad uusi kortti maksaa 5 euroa.

Muun ty6ajan vietin V3:ssa luokan FF H Il nidetietueita tehden.

Perjantai 30.7.2021

Paivani alkoi Feeniksin varastohauilla ja -palautuksilla, jonka jalkeen pakkasin kirjasto-

kuljetuksen.
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Kesan aikana vastuullani on ollut myds muiden kuin vapaakappalelahetysten vastaanot-
taminen. Tanaan otin vastaan eraan ostokirjojen lahetyksen. Lahetys saapui isossa Pos-
tin rullakossa, vaikka materiaalia oli vain vahan. Jouduin ottamaan rullakon V3:een ja

kuljettamaan lahetyksen sieltd saapumisvalvontaan.

V3:een oli tuotu Suomen Kuvalehden numerot 44—48 vuodelta 1997. Alman mukaan ne
puuttuisivat kokoelmasta, mutta kdydessani tarkistamassa V1:sta, ne olivat kuitenkin si-
dotussa vuosikerrassa mukana. Ilhmettelimme asiaa tyotoverin kanssa ja paadyimme
poistamaan holdingsin puuttumismerkinnan. Loppupaivan lisasin FF H ll:n nidetietueita

ja kasittelin aakkoshyllyn lehtia.

Viikkoanalyysi

Talla viikolla kohdalleni sattui osumaan useampi tiketti, johon oli hankalampi vastata.
Naita tapauksia on hieman vaivalloista hoitaa asiakkaan kanssa etana, silla koronarajoi-
tuksia joutuu usein selittdmaan juurta jaksain. Talldin aiemmin mainitsemaani sahkopos-

titse tehtavan asiakaspalvelun ytimekkyyteen ja selkeyteen on hankala pyrkia.

Kaikkiin kysymyksiin vastatessa ei suinkaan selvia valmiita kaavoja kayttamalla. Jos sa-
massa viestissa joutuu selittdmaan montaa eri asiaa, on oltava tarkkana. Liian laveaa
selittamista on syyta valttda, mutta turhan tiivista viestia voidaan pitaa téykeana (Flink
ym. 2015, 120). Taytyy pitda huolta siita, ettd olennainen tulee sanottua ja asiakas tietaa
mitd seuraavaksi tehdaan, mutta ihan joka asiaa ei ole tarvitse kertoa. Liiallinen selitta-
minen vain hAmmentaa asiakasta ja kaikkia asiakaspalvelun sisaisia kaytanteita ei ole

syytakaan kertoa.

Talle viikolle en asettanut ensikaan erillisia tavoitteita. Sain kuitenkin raivattua paljon tilaa
seuraavaa saapuvaa vapaakappalelahetysta varten. Lahetykset alkavat taas elokuussa

ja olen osan elokuuta lomalla, joten senkin vuoksi tilaa on nyt hyva olla.
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3.10 Seurantaviikko 10, vko 31

Maanantai 2.8.2021

Paivani alkoi Feeniksin varastohauilla ja -hyllytyksella. Varastohauista oli eraan tyonte-
kijan perehdytys meneillaan, joten noudin vain V2:n varastohaut. Liséksi pakkasin kirjas-

tokuljetuksen.

Kesakuun alussa noutopisteella kaynyt lainansa kadottanut asiakas otti tanaan yhteytta.
Han ei ole Ioytanyt kirjaa, eika kyseista painosta ole ostettavissa missaan. Han oli kysel-
Iyt antikvariaateissa ja tutkailin itsekin kyseisen painoksen saatavuutta. Sita ei tosiaan
ollut myynnissa missaan. Asiakas kertoi, etta hanella on viela eras paikka tarkistamatta
ja han paasisi kdymaan siella huomenna. Vastasin asiakkaalle, ettd odotetaan huomi-
seen ja keskustellaan korvausvaihtoehdoista sitten, kun han on saanut etsinnat paatok-
seen. lImoitin fennican tietoasiantuntijalle mahdollisesta kadonneesta kirjasta, etta han

osaa ryhtya miettimaan mahdollisia korvausvaihtoehtoja.

Loppupaivan lisasin FF H Il:n nidetietueita tietokantaan ja kasittelin lehtia. Lehtien kasit-
tely sujui tanaan hitaammin, silla vastaan tuli useita epasaanndllisesti ilmestyvia lehtia,

joiden holdingiin oli kentan 866 osakenttdan z oli merkitty "useita numeroita puuttuu”.

Tiistai 3.8.2021

Paivani alkoi Feeniksin varastohauilla palautusten hyllytyksella, pakkasin kirjastokulje-
tuksen ja toin palautetut Fennicat ja Generat V3:een hyllytettavaksi. Varastotilausten ka-
sittelyssa meni aikaa, silla moneen niteeseen taytyi lisata ja aktivoida RFID-tarra. Tarro-

jen aktivointiin ja kasittelyyn kaytetdan eri ohjelmia, jotka eivat saa olla yhta aikaa paalla.

Fennicalainansa kadottanut asiakas oli I0ytanyt lainakirjan ja han kertoi palauttavansa
sen valittdbmasti. Paivan paatteeksi kavin vield katsomassa Almasta, etta laina on tosiaan

palautunut ja poistin asiaan liittyvat merkinnat asiakkaan tiedoista.

Vapaakappalelahetys saapui, kolme rullakkoa. Sain ensimmaisen tanaan purettua, huo-
menna on tarkoitus purkaa loput. Purkaminen kay hyvin, kun tyhjentaa kaksi laatikkoa
kerrallaan poydille, lajittelee ne silloin siimamaaraisesti ja taman jalkeen lajittelee ne tar-

kemmin ja vie lajitteluhyllyihin.
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Keskiviikko 4.8.2021

Aamupaivalld olisi ollut varastotilausten noutovuoro mutta sovimme eraan tyotoverin
kanssa, ettd han hoitaa ne ja mina tyhjennan toisen tyétoverin kanssa loput vapaakap-
palerullakot. Tahan menikin koko aamupaiva ja iltapaivan vietin aineistoa lajitellen. La-
hetyksissa tuli paljon lehtia ja pienpainatteita, joiden kasittelyssa kului paljon aikaa. Pien-
painatteet kerataan laatikoihin, jotka kirjastokuljetus vie Raisioon. Raisio on ollut heina-
kuun kiinni, joten kuljetusta oli jo odottamassa muutamia laatikoita ja laatikoille maaratty

sailytyspaikka alkoi tayttya.

Torstai 5.8.2021

Aamulla Feeniksin varastohaut ja ensimmainen asiakaspalvelutiimien yhteinen pikapa-
laveri kesan jalkeen. Palaverissa kaytiin 1api kesan kuvioita ja syksyn tuomia muutoksia.
Ei tiedeta vield, kuinka Varsinais-Suomen paheneva koronatilanne vaikuttaa kirjaston
tekemisiin, mutta alustavasti muut yksikét eivat avaudukaan 9.8., kuten tarkoitus oli,
vaan Turun yksikoissa jatketaan viela ensi vilkko samoin kuin tdhan mennessa, silla ero-
tuksella, ettd Feeniksiin sisdan otettava enimmaisasiakasmaaraa on laskettu jo tdndan

viidestdkymmenesta kahteenkymmeneen asiakkaaseen.

Palaverin jalkeen pakkasin kirjastokuljetuksen ja lajittelin vapaakappaleita. Lahetyk-
sessa oli tullut paljon lehtid ja muutaman sivun kunta- tai tiedotelehtisiad. Osa menee

tietokannan mukaan Raisioon, osa on ryhmakirjauksia ja osaa en |6ytanyt ensikaan.

Jaan ensi viikolla lomalle ja muistin, ettei ole sovittu, kuka purkaa mahdolliset loman
aikana tulevat vapaakappalelahetykset. Kysyin asiasta metatietotiiminvetajalta ja han lu-

pasi hoitaa purun, jos niita tulee.

Perjantai 6.8.2021

Aamupaivalld pakkasin kirjastokuljetuksen ja tein osan varastohauista ja -hyllytyksesta.
Meita oli kolme henkil6a tdhan tyéhan, joten paasin nopeasti vapaakappalelahetysten
lajitteluun. Haluan saada lajittelun siihen malliin, ettd voi menna lomalle hyvilla mielin,
eika lajittelupdydille jaa isoa maaraa aineistoa. Lomani kestaa kaksi viikkoa, joten tana

aikana ehtii tulla ainakin yksi vapaakappaleldhetys, jonka purkamiseen pitaisi jarjestaa
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tilaa. Loman jalkeen olen apuna Aurumin muuttoprojektissa ja se tulee viemaan paljon
tybaikaa. Talla hetkella lajittelematta on Iahinna sellaista aineistoa, johon taytyy tutustua
tarkemmin, ennen kuin voin paattaa, kuinka lajittelen ne. Tarkoituksenani on myo6s kasi-
telld kausijulkaisuja, silla niitd saapui taman viikkoisessa lahetyksessa paljon. Sain suu-
rimman osan lajiteltavasta aineistosta selviteltya ja kasittelin kausijulkaisuja tyydyttavan

maaran.

Viikkoanalyysi

Talla viikolla tein paljon Feeniksin varastohakuja. Kuten olen aiemmin maininnut, Fee-
niksin varastoissa on Fennican lisdksi muitakin kokoelmia. Fennican lisdksi Feeniksiin
on varastoitu myds Genera, erikoiskokoelmia ja inkunaabelit seka muut arvokirjat, kuten

1600- ja 1700-lukujen Fennicat, jotka sailytetdan erillisissa arvokirjavarastoissa.
Aineistotyypeiltdan Fennica voidaan jakaa kahteentoista osaan:

o kirjat

o kausijulkaisut

e sanomalehdet

e pienpainatteet

e savelteokset

e Kkartat

e opinnaytteet

e arvojulkaisut

e Raamatut ja virsikirjat
e erikoiskokoelmat
e muu aineisto

o Kkasikirjoituskokoelma

Naistd sanomalehdet ja pienpainatteet varastoidaan Raisiossa ja kartat Educariumilla.
Muu aineisto sisaltda lahinna mikrofilmeja ja -kortteja. Erikoiskokoelmilla tarkoitetaan
Suomen ulkopuolella syntyneita kokoelmia, kuten kokoelmaa s.FeKa. (Fenno-Kareliana)
ja s.Amer., joka on amerikansuomalaisia kasitteleva kokoelma. (Asiakaspalvelutiimin oh-

jeet ja materiaalit 2021.)
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Edella mainitusta aineistosta suurinta osaa voi kayttaa vain kirjaston tiloissa. Kirjoja lai-
nataan tietyin reunaehdoin myoés kotiin. Paapiirteena voi pitaa, ettd hyvakuntoisia, vuo-
den 1959 jalkeen julkaistuja tietopuolisia kirjoja lainataan kotiin. Vuosina 1901-1959 jul-
kaistuja tietopuolisia kirjoja voi lainata kotiin, jos ne on sidottu. Tuona aikavalina julkaistut
nidotut kirjat ovat lukusalilainoja. Academicaa koskee samat periaatteet. Alle 48-sivuiset
kirjat s.(6).-luokan kirjat, sanakirjat, matkaoppaat ja tiekartastot, tietosanakirjat, kauno-
kirjallisuus, sarjakuvat seka peruskoulun, lukion ja toisen asteen oppilaitoksissa kaytet-

tavat kirjat ovat lukusalilainoja.

Fennica on kirjaston kokoelmista suurin, varastoissa sita on yhteensa noin 25 hyllykilo-
metria ja vuosikartunta on noin 400 hyllymetria. Aineistoa kasitellessa RFID- ja signumi-
tarroja ei saa laittaa minkaan tekstin tai kuvan paalle. Jos tarroja ei voi laittaa mihinkaan,
kirjoitetaan tunnistenumero ja tarvittaessa myds signumi kirjaan kasin. Vanhaan, arvok-
kaaseen aineistoon ei liimailla mitaan tarroja, vaan niissa on signumit ja tunnistenumerot

varovaisesti kasin kirjoitettuna. (Asiakaspalvelutiimin ohjeet ja materiaalit 2021.)

Kun aineistoa on nain valtavasti ja sitd koskevat monet eri sdannoét, on varastohauissa
noudatettava erityista tarkkaavaisuutta. Kun aineistoa noudetaan varastosta, jatetaan
aineiston paikalle "haamu”, jossa on aineiston tiedot. Kun varastopalautuksia hyllytetaan,
haamun ja niteen tietoja toisiinsa vertaamalla osaa jattaa niteen oikealle paikalleen. Hyl-
Iytyksessakin on oltava hyvin tarkkaavainen: vaarin hyllytettya teosta on mahdotonta I6y-
taa valtavan aineistomaaran joukosta. Siksi hyllysta ei koskaan saa ottaa mitaan jatta-

matta haamua tilalle, eika palautuksia laiteta hyllyyn, jos niiden paikalta ei I16ydy haamua.
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4 LOPUKSI

Aloittaessani paivakirjaraportoinnin olin tyéskennellyt Turun yliopiston kirjastolla jo yli
vuoden verran. Mielestani minulla oli jo hyva yleiskasitys kirjastosihteerin tydsta ja en-
nakko-odotuksia siita, millaisia tilanteita raportointiviikoilla voisi tulla vastaan. Toki tiesin
kohtaavani paljon uusia asioita, olinhan siirtymassa aivan uuteen tyotehtavaan ja korona

oli jo aiemmin osoittanut, etta tydolosuhteet saattavat muuttua hyvinkin nopeasti.

Ajatuksena oli, ettd asettaisin paivakirjaraportoinnin ajan joka paivalle tavoitteen, jota
kohti pyrkisin. Aika pian kuitenkin totesin, etta oli mielekkaampaa asettaa laajempia ta-
voitteita, kuin laatia joka paivalle oma tavoitteensa. Niista olisi pian tullut itseaan toista-

via.

Tarkoituksenani on ollut tutustua fennicaan. Vapaakappalekirjastossa tyoskentelyn
my6ta tunsin fennicaa jo paapiirteittain, mutta yleista tasoa syvallisempaa tietdmysta mi-
nulla ei ollut. Johdantoon kirjoitin, ettad tavoitteenani on tutustua siihen, mita fennica
tarkoittaa kansallisella tasolla, mitd Turun yliopiston kirjaston fennicaan kuuluu,

missa ja miten sita sailétaan ja milla periaatteilla sita lainataan.

Paivakirjaraportoinnin aikana paasin olemaan mukana fennican kaikissa kasittelyproses-
seissa sen saapumisesta kirjastoon aina siihen saakka, kun materiaali Iahtee lainaan.
Opin tuntemaan fennicaa seka yleisella kansallisella tasolla ettd mita aineistoa Turun
yliopiston vapaakappaleoikeus kasittaa, kuinka kirjastoon lahetettya fennicaa kasitellaan
ja milld ehdoin sita lainataan. Olen paassyt kasittelemaan eri ikaista aineistoa seka tun-

nen eri aineistotyyppeja ja niiden lainaehtoja.

Opin tuntemaan lakia kulttuuriaineistojen tallettamisesta ja sailyttdmisesta ja opin ym-
martamaan mita kansallisen kulttuurin aineistojen sailyttaminen kayttéon saattaminen
tarkoittaa. Paivakirjaraportoinnin aikana kansallisbibliografian merkitys selkiytyi minulle

ja ymmarran, miksi aineiston huolellinen luettelointi ja jarjestaminen on tarkeaa.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Laura Pikkarainen



55

LAHTEET

Akava Works 2020. Koronaselvitys 2020 — Koronapandemia muutti tydn tapoja ja kuormitusta.
Viitattu 29.11.2021. https://akavaworks.fi/julkaisut/muut-julkaisut/koronaselvitys/

Asiakaspalvelutiimin ohjeet ja materiaalit 2021. Turun yliopiston kirjasto. Viitattu 30.11.2021. (Tu-
run yliopiston kirjaston sisaiset ohjeet)

Autio-Tuuli, M. & Seppala, M-L. 2010. Kirjaston vastaus informaatioympéariston muutokseen: Se-
manttinen web, ontologiat ja standardit osana kirjastojen tiedonhallinnan infrastruktuuria. Tieto-
linja 2/2010. Viitattu 22.11.2021. http://urn.fi/fURN:NBN:fi-fe201012143106

Fennica 2015. Turun yliopiston kirjasto. Viitattu 20.11.2021. (Turun yliopiston kirjaston sisaiset
ohjeet)

Finto 2021. Metatietosanasto. Ekspressio. Viitattu 27.11.2021.
http://urn.fi/lURN:NBN:fi:au:mts:m261

Finto 2021. Metatietosanasto. Teos. Viitattu 27.11.2021. http://urn.fi/URN:NBN:fi:au:mts:m83

Flink, K-M.; Kerttula, T.; Nordling, A-M. & Rautio, V. 2015. Asiakaspalvelun ammattilaiseksi. Hel-
sinki: Edita.

Hilander, L. 2009. Turun yliopiston kirjasto 1970-luvulta 2000-luvulle. Turun yliopisto. Viitattu
2.12.2021. http://urn.fi/URN:ISBN:978-951-29-4196-4

Inkunaabeleita ja arvokirjoja 2021. Turun yliopiston kirjasto. Viitattu 30.11.2021.
https://utuguides.fi/inkunaabelit

Julkaisutilasto Kirjat 2000-. Kansalliskirjasto. Viitattu 1.12.2021. https://www.kansalliskir-
jasto.fiffi/julkaisu-ja-kartuntatilastot

Kielitoimiston sanakirja 2021. Signumi. Viitattu 20.11.2021. https://www.kielitoimistonsa-
nakirja.fi/#/signumi

Kulttuuriaineistot 2021. Verkkoarkisto. Turun yliopiston kirjasto. Viitattu 2.12.2021.
https://utuguides.fi/c.php?g=668204&p=4740345

Lagstedt, A. & Kotila, H. 2015. Paivakirjamuotoinen opinnaytetyd vauhdittaa valmistumista. Te-
oksessa H. Kotila & K. Maki (toim.) 21 tapaa tehostaa korkeakouluopintoja. Helsinki: Haaga-Helia
ammattikorkeakoulu, 153—164. Viitattu 22.10.2021. https://urn.fi/{URN:ISBN:978-952-6619-78-1

Laki kulttuuriaineistojen tallettamisesta ja sailyttdmisestd 1433/2007. Viitattu 30.11.2021.
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20071433

Lehtinen, A.; Salminen, A. & Nurmeksela, R. 2005. Metadatatiedot suomalaisen lainsaadantopro-
sessin tiedonhallinnassa. Raske2-projektin Il valiraportti. Eduskunnan kanslian julkaisu 7/2005.
Viitattu 2.12.2021. https://www.eduskunta.fi/FI/naineduskuntatoimii/julkaisut/Docu-
ments/ekj 7+2005.pdf

Luokitusjarjestelma 2015. Turun yliopiston kirjasto Viitattu 28.11.2021. (Turun yliopiston kirjaston
sisdiset ohjeet)

MARC 21 -sovellusohje (RDA). Viitattu 1.12.2021. https://www.kiwi.fi/display/MARCsov

> 3XX Fyysisen kuvailun jne. Kentat > 300 Ulkoasutiedot (T)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Laura Pikkarainen


https://akavaworks.fi/julkaisut/muut-julkaisut/koronaselvitys/
http://urn.fi/URN:NBN:fi-fe201012143106
http://urn.fi/URN:NBN:fi:au:mts:m261
http://urn.fi/URN:NBN:fi:au:mts:m83
http://urn.fi/URN:ISBN:978-951-29-4196-4
https://utuguides.fi/inkunaabelit
https://www.kansalliskirjasto.fi/fi/julkaisu-ja-kartuntatilastot
https://www.kansalliskirjasto.fi/fi/julkaisu-ja-kartuntatilastot
https://www.kielitoimistonsanakirja.fi/#/signumi
https://www.kielitoimistonsanakirja.fi/#/signumi
https://utuguides.fi/c.php?g=668204&p=4740345
https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-6619-78-1
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20071433
https://www.eduskunta.fi/FI/naineduskuntatoimii/julkaisut/Documents/ekj_7+2005.pdf
https://www.eduskunta.fi/FI/naineduskuntatoimii/julkaisut/Documents/ekj_7+2005.pdf
https://www.kiwi.fi/display/MARCsov
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> 01X-04X Numero- ja koodikentat > 020 - ISBN-tunnus, International Standard
Book Number (T)

> 01X-04X Numero- ja koodikentat > 040 - Luetteloiva organisaatio (ET)

> 3XX Fyysisen kuvailun jne. Kentat > 336 - Sisaltétyyppi (T) > 337 - Mediatyyppi
(T) > 338 - Tallennetyyppi (T)

> 250-270 - Julkaisu- ja jakelutietojen jne. kentét > 250 - Painosmerkintd (T) > 264
- Huomautus tuotanto-, kustannus-, jakelu-, valmistus- ja tekijanoikeustiedoista (T)

> 6XX Asiasanakentat

Melinda-sanasto. Viitattu 28.11.2021. https://www.kiwi.fi/display/melinda/Melinda-sanasto

Metatietotiimin ohjeet ja materiaalit 2021. Turun yliopiston kirjasto Viitattu 28.11.2021. (Turun yli-
opiston kirjaston sisaiset ohjeet)

Radio- ja televisioarkisto 2021. Turun yliopiston kirjasto. Viitattu 3.12.2021.
https://utuguides.fi/c.php?g=655756&p=4609004

RFID Finland Lab ry 2021. Mita on RFID? Viitattu 2.12.2021. https://www.rfidlab.fi/rfid-teknologia/

Turun yliopisto 2021. UTU-kayttdjatunnus ja salasana 2021. Viitattu 20.11.2021.
https://www.utu.fi/fi/yliopisto/langattomat-verkot-kayttajatunnukset-ja-it-tuki/utu-kayttajatunnus-

ja-salasana

Vapaakappaletoimisto 2021. Kansalliskirjasto. Viitattu 2.12.2021. https://www.kansalliskir-
jasto.fi/fi/vapaakappaletoimisto

YLE Uutiset 12.7.2012. Oman kirjan julkaiseminen on helppoa. Viitattu 1.12.2021 https://yle.fi/uu-
tiset/3-6221499
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