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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoitus oli luetteloida toimeksiantajan eli Tervolan seura-
kunnan kirjat. Opinnéytetyon ensisijaisena tavoitteena oli luetteloida ne kirjat, joita seurakunnan
tyontekijat aktiivisesti kayttavat tyossaan. Luettelointi tehostaa naiden kirjojen hakua ja siten
myos seurakunnan toimintaa. Tahan luetteloon tallennettiin myos varastossa olevat kirjat, joiden
joukossa voi viela olla seurakunnan tyontekijoille kayttokelpoisia kirjoja. Toisena tavoitteena oli
laatia vanhoista kirjoista tallennusluettelo vahimmaisluettelointitiedoilla.

Opinnaytety0 jakaantui toiminnalliseen osuuteen ja tahan raporttiin. Toiminnallisessa osuudessa
laadittiin kaksi erillista kirjaluetteloa, toinen kayttokirjoille ja toinen vanhoille kirjoille. Kayttokirja-
luettelon laadinnan tietoperustana oli kaytettavyytta kasitteleva tutkimuskirjallisuus. Sen avulla
pystyttiin perustelemaan luettelon osalta tehtyja ratkaisuja. Luettelon laadinnan apuna kaytettiin
myos seurakunnan henkilostolle tehtya sahkopostikyselya seka kaytettavyystesteja. Vanhojen
kirjojen luettelon tietoperustassa kasiteltiin bibliografioita, vanhojen kirjojen luettelointia ja luette-
lointisaantdja. Molemmat kirjaluettelot toteutettiin poimintaluettelointina, kun se oli mahdollista.
Luettelointitiedot kopioitiin paaasiassa kirjastojen yhteistietokanta Melindasta. Mikali luettelointitie-
toja ei loytynyt sielta eika muista valmiista tietokannoista, kirjoista tehtiin primaariluetteloinnit.

Opinnaytetyon tuotokseksi saatiin kaksi sahkoisessa muodossa olevaa kirjaluetteloa seka kaytto-
kirjaluettelon kayttdohje. Luetteloista saatiin tavoitteiden mukaiset. Kayttokirjaluettelon kaytetta-
vyystavoitteen saavuttamista ei mitattu millaan mittareilla, mutta kaytettavyystestien mukaan vai-
kutti silta, etta luettelo palvelee seurakunnan tyontekijoita hyvin.

Kayttokirjaluettelo on hyddynnettavissa Tervolan seurakunnassa. Sita tarvitaan, kun tydntekijat
hakevat kirjoja monenlaisia tyotehtavia tai uusia kirjahankintoja varten. Jotta luettelo olisi mahdol-
lisimman hyddyllinen jatkossakin, se kannattaa pitaa ajantasaisena. Kirjat olisi tarpeellista viela
luokitella jollakin tavalla, jotta niiden loydettavyys paranisi. Molemmista luetteloista voi olla apua
my6s muille seurakunnille, jotka haluavat luetteloida kirjakokoelmansa.

Asiasanat: luettelointi, sisallonkuvailu, kaytettavyys, bibliografiat, vanhat kirjat, seurakunta, Tervo-
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The purpose of this functional thesis was to catalogue the books of the client, Tervola Parish. The
main objective was to catalogue those books, which the employees of the parish actively use in
their work for reference. Cataloguing of these books enhances searching and therefore the
productivity of the parish. Also recorded in this catalogue were items in stock which may still be
useful for employees of the parish. The second objective was to create a catalogue of old books
which were recorded with minimum bibliographic data.

The thesis is composed of a functional part as well as the report. The functional part comprises of
two separate catalogues, one for reference books and the other for old books. The framework of
the reference book catalogue was based on usability studies. These studies made it possible to
justify the decisions made for the catalogue. The catalogue was also prepared with the help of
email queries and usability tests of the personnel. The framework of the catalogue of old books
was treated with bibliographies, old books cataloguing and cataloguing rules. Both of these book
catalogues were carried out for copy cataloguing, when it was possible. Cataloguing data was
mainly copied from the Union Catalogue of Finnish Libraries Melinda. If the bibliographical data
was not found there, or other existing databases, the books were primary catalogued.

Achievements of this thesis were two catalogues in electronic form, as well as instructions for the
reference book catalogue. These catalogues were in accordance with the objectives. The usabil-
ity target was not measured by any indicators, but usability tests indicated that the catalogue
serves the employees of the parish well.

The reference book catalogue can be utilized in Tervola Parish. It is required when employees
are seeking books for a wide variety of tasks and when acquiring new books. In order for the
catalogue to be the most useful in the future, it's worth keeping up to date. Books should still be
classified in some way, in order to improve the ease of finding them. Both of catalogues may be
of help to other parishes who want to catalogue their book collections.

Keywords: cataloguing, document description, usability, bibliography, old books, parish, Tervola
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1 JOHDANTO

Seurakuntien toiminta perustuu kirjoitettuun sanaan, Raamattuun. Sen ohella my6s muu teologi-
nen ja muiden tieteenalojen kirjallisuus kuuluvat niiden paivittaiseen tyohon. Tarpeellista kirjalli-
suutta monipuolistavat seurakuntien ty6alat, kuten lapsi-, varhaiskasvatus-, nuoriso-, rippikoulu-,
vammais-, aikuis-, vanhus-, diakonia- ja sielunhoitotyd. Seurakuntien tyontekijdiden tydntekoa

helpottaa se, etta tarvittavat kirjat 10ytyvat mahdollisimman vaivattomasti.

Piispantarkastuksessa syksylla 2012 tuli esille, ettd Tervolan seurakunnan kirjat olivat luetteloi-
matta. Voinen todeta, etta kysynta ja tarjonta kohtasivat: opinnaytetyoni aiheeksi sovin Tervolan
kirkkoherran Heikki Holman kanssa seurakunnan kirjojen luetteloinnin. Aloitin tyon vuoden 2013
tammikuussa projektityona. Projekti valmistui saman vuoden toukokuussa, ja sen pohjalta jatkoin

luettelointityota opinnaytetyona.

Opinnaytety6ni on luonteeltaan toiminnallinen. Tyd koostuu toiminnallisesta osuudesta ja tasta
raportista. Toiminnallisuus tarkoittaa sita, etta opinnaytetyossa tehdaan konkreettinen tuote, josta
on hyotya ammatillisessa arjessa. (Vilkka 2010, 2, 15; Vilkka & Airaksinen 2003, 51.) Opinnayte-
tyoni tavoitteena on saada aikaan kaksi erillista tuotetta. Ensisijainen tavoite on Tervolan seura-
kunnan kaytto- ja varastokirjojen saattaminen yhdeksi kéyttokirjaluetteloksi. Toinen tavoite on

vanhojen kirjojen luettelon laatiminen.

Tuotteiden ideointia ja toteuttamista varten tarvitaan tutkimustietoa. Tiedon avulla voidaan sitten
hyvin perustella opinndytetydssa tehtyja kaytannon ratkaisuja. Toiminnallisessa osuudessa on
siis osattava yhdistdd ammatillinen tutkimustieto ja kaytanto toisiinsa. Kun nain tehdaan, tuottees-
ta saadaan mahdollisimman hyvin kohderyhmaénsa palveleva. (Vilkka 2010, 5, 7; Vilkka & Airak-
sinen 2003, 42.)

Kayttokirjaluettelon laadinnan apuna kaytan kaytettavyytta kasittelevaa tutkimuskirjallisuutta.
Kaytettavyysnakokulmaa perustelen silla, etta tyontekijat ovat aiemmin tottuneet etsimaan kirjoja
ilman luetteloa. Nain ollen kayttajien huomioiminen on tarkeaa, jotta tyontekijat saadaan kaytta-
maan luetteloa. Kaytettavyytta on syyta korostaa myos sen vuoksi, etta kirjaluettelo suunnitellaan
muulle organisaatiolle kuin kirjastolle. Seurakunnan tyontekijoilta ei ole tarkoituksenmukaista
edellyttaa kirjastoissa kaytettavien luettelointisaantojen hallintaa.
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Vanhojen kirjojen luettelo laaditaan bibliografian eli kirjaluettelon, vanhojen kirjojen erityispiirtei-
den ja suomalaisten luettelointisdantojen nakokulmasta. Seurakunnassa ei enaa kayteté vanhoja
kirjoja, joten kirjoista tuotetaan Word-ohjelmalla pelkka tallennusluettelo vahimmaistason luette-

lointitiedoilla.

Kirjaluettelot ovat siis opinnaytetyoni konkreettiset tuotteet. Niiden lisdksi toimeksiantajalle tuotet-
tuun materiaaliin kuuluu kayttokirjaluettelon kayttoohje. Ne kaikki ovat sahkoisessa muodossa.
Tahan paadyin sen vuoksi, etta silloin niiden kayttaminen, paivittdminen ja siirtdminen on yksin-

kertaisinta ja edullisinta.

Opinnaytetyoni kohderyhma on kayttokirjojen ja varastokirjojen osalta se tyontekijajoukko, joka
kayttad tydssaan seurakunnan kirjoja. Kohderyhman koko on kahdeksan henkiloa: kirkkoherra,
seurakuntapastori, kanttori, diakoni, lastenohjaaja-varhaisnuorisotyénohjaaja, nuorisotyénohjaaja,
toimistosihteeri/lahetyssihteeri seké talouspaallikkd. Projektitydvaiheessa kohderyhmén koko oli
seitseman, silld tuolloin Tervolassa ei ollut seurakuntapastoria. Seurakuntamestari ja eméanta
eivat kuulu opinnaytetyoni kohderyhmaan. Vanhoja kirjoja ei kayteta, joten niille ei ole kohderyh-
maa. Seurakunnassa kaytetdan Microsoft Office -ohjelmistoa, josta voin valita kirjojen luetteloin-

tiin sopivimmat ohjelmat.

Kirjojen luettelointi eli bibliografinen kuvailu on tarkea asia Tervolan seurakunnalle. Luetteloituina
kirjat [oytyvat helposti, mika tehostaa seurakunnan toimintaa. Luettelosta myos nakee, mita ai-
neistoa seurakunnalla on. Aihe on merkittava myds oman ammatillisen kehittymiseni kannalta.
Saan syventaa tietojani luetteloinnista. Opin samalla ajattelemaan asioita kayttajan nakokulmas-

ta, mista uskon kirjastoalalla olevan hyotya.

Seuraavissa luvuissa kerron, miten olen toteuttanut toiminnallisen osuuden eli milla keinoilla kirja-
luettelot ja kayttdohje on saatu aikaan (ks. Vilkka & Airaksinen 2003, 51). Aluksi esittelen opin-
naytetyoni toimeksiantajan Tervolan seurakunnan. Kolmannessa luvussa kerron luetteloinnin
tarpeesta seka opinndytetyon nakokulmavalinnoista, rajauksista ja tavoitteista. Neljannessa ja
viidennessa luvussa kuvailen kirjaluetteloiden taustalla olevia tietoperustoja ja luetteloiden laadin-
taprosesseja seka esittelen valmiit kirjaluettelot. Kuudennessa luvussa teen johtopaatokset opin-
naytetyostani ja pohdin sen onnistumista, omaa oppimistani ja mahdollisia jatkokehitysideoita.



2 TERVOLAN SEURAKUNTA

Tassa luvussa esitellaan opinnaytetyon toimeksiantaja Tervolan seurakunta. Kyseessa on Oulun
hiippakuntaan kuuluva 2900 jasenen seurakunta (Tervolan seurakunta 2013a, hakupaiva
2.7.2013). Aluksi kerrotaan seurakunnan tiloista, eli missa tiloissa seurakunnan kirjoja sailytetaan.

Sen jalkeen esitelldan, ketka seurakunnan kirjoja kayttavat ja mihin tarkoituksiin.

2.1  Seurakunnan tilat

Tervolan seurakunnan erikoisuus on kolme kirkkoa samassa pihapiirissa (Tervolan seurakunta
2013a, hakupaiva 2.7.2013). Vuonna 1689 valmistunut Vanha kirkko on yksi maamme harvoista
ja parhaiten sailyneistd 1600-luvun puukirkoista. Sen kayttd lopetettiin, kun Ludvig Lindqvistin
suunnittelema Iso kirkko valmistui vuonna 1865. (Tervolan seurakunta 2013c, hakupéiva
2.7.2013; Tervolan seurakunta 2013i, hakupaiva 2.7.2013.) Iso kirkko osoittautui liian suureksi ja
talvisin kylmaksi. Vuonna 1950 Ison kirkon vakituinen kaytto lopetettiin ja Vanha kirkko otettiin

kunnostuksen jalkeen uudelleen kayttdon. (Pettersson 1987, 33-34.)

Tilan puute hankaloitti seurakunnan toimintaa 1960-luvulla. Isoa kirkkoa kunnostettiin ja siten
saatiin lisaa tiloja. Ongelma ei kuitenkaan kokonaan poistunut, joten 1970-luvulla virisi ajatus
seurakuntakeskuksen rakentamisesta. (Riska 1987, 59.) Samoihin aikoihin Tervolan seurakun-
nan kirkkovaltuusto paatti anoa opetusministeriolta Ison kirkon purkulupaa, joka sille mydnnettiin-
kin (Knapas 1987, 56).

Arkkitehtitoimisto Risto Jamsan suunnittelema seurakuntakeskus kirkkosaleineen valmistui vuon-
na 1974 (Tervolan seurakunta 2013g, hakupaiva 2.7.2013). Isoa kirkkoa ei lopulta haluttu kuiten-
kaan purkaa. Sen hoitamista varten perustettiin toimikunta. Vuonna 1982 kirkkovaltuusto anoi
opetusministeridlta Ison kirkon purkuluvan peruutusta, joka mydnnettin samana vuonna. (Knapas
1987, 56.)

Nykyaan Seurakuntakeskuksen kirkko on paakirkko muulloin kuin kesakuukausina, jolloin paa-
kirkkona on Vanha kirkko. Isoa kirkkoa kaytetdan vain juhannuksen konfirmaatiojumalanpalveluk-

sessa, satunnaisesti kesaisin muissa jumalanpalveluksissa seka jouluaattona. Seurakuntakes-



kuksen kirkkoon mahtuu 150, Vanhaan kirkkoon 200 ja Isoon kirkkoon 1200 sanankuulijaa (Ter-
volan seurakunta 2013c, hakupaiva 2.7.2013; Tervolan seurakunta 2013f, hakupéiva 2.7.2013;
Tervolan seurakunta 2013i, hakupaiva 2.7.2013.) Isossa kirkossa sailytetdan vanhoja kirjoja, joita
ei enaa kayteta. Vanhassa kirkossa ja seurakuntakeskuksen kirkossa on virsikirjoja ja muita ju-

malanpalveluksissa kaytettavia kirjoja.

Muita seurakunnan tiloja ovat nuortenpirtti, Tormavaaran leirikeskus, pappila ja seurakuntakes-
kus. Nuoret kokoontuvat nuortenpirtissa. Kesaisin sita kaytetdan hautausmaatyontekijoiden tau-
kotilana. Alun perin tila oli karjasuoja. (Tervolan seurakunta 2013d, hakupaiva 2.7.2013; Tervolan

seurakunta 2013j, hakupaiva 2.7.2013.) Nuortenpirtissa ei sailyteta kirjakokoelmia.

Tormavaaran leirikeskus oli alun perin Varejoen kylalaisten tyotupa. Tervolan seurakunta sai sen
lahjoituksena vuonna 1957. Varsinainen leirikeskus siita tuli vuonna 1979, jolloin tyétuvan yhtey-
teen rakennettiin sauna- ja majoitustilat. Nykyaan leirikeskuksessa on liséksi opetus- ja oleskeluti-
lat seka sakraalitila. Leirikeskuksessa pidetaan seurakunnan omia tilaisuuksia. Niiden lisaksi
Varejoen kylatoimikunta vuokraa tiloja matkailijaryhmille. (Tervolan seurakunta 2013h, hakupaiva
2.7.2013.) Térmavaaran leirikeskuksessa on jonkin verran kirjoja, mutta 1&hinnéd seurakuntakes-

kuksen kirjojen kaksoiskappaleita.

Vuonna 1954 valmistuneessa pappilassa on kaksi seurakunnan tyontekijoiden asuinhuoneistoa ja
vierashuone (Tervolan seurakunta 2013e, hakupaiva 2.7.2013). Pappilaan on varastoitu hieman
vanhempaa Kkirjallisuutta muutaman vuosikymmenen takaa. Nama kirjat eivat ole talla hetkella

kaytossa, mutta niiden joukosta voi I0ytya kayttokelpoisia teoksia.

Seurakuntakeskuksessa on kirkkosalin lisaksi seurakuntasali, rippikoulusali, kirkkoherranvirasto,
taloustoimisto seka seurakunnan tydmuotojen toimistot (Tervolan seurakunta 2013g, hakupaiva
2.7.2013). Suurin osa seurakunnan kirjoista on seurakuntakeskuksessa. Tyontekijéilla on huo-
neissaan kirjoja, joita he tydssaan aktiivisesti kayttavat. Tallaisia kayttokirjoja on myds seurakun-

takeskuksen aulassa, arkistossa ja sakastissa.



2.2 Tyontekijat ja tyomuodot

Tervolan seurakunta tyollistaa kymmenen henkiloa. He ovat kirkkoherra, seurakuntapastori, kant-
tori, diakoni, lastenohjaaja-varhaisnuorisotyonohjaaja, nuorisotyonohjaaja, toimistosihtee-
rilahetyssihteeri, talouspaallikkd, seurakuntamestari ja emanta (Tervolan seurakunta 2013b,
hakupéiva 2.7.2013).

Seurakunnan tydmuotoja ovat jumalanpalvelukset, kirkkomusiikki, diakoniatyd, kasvatustyo, lahe-
tystyd, taloushallinto, kirkkoherranvirasto ja hallinto (Tervolan seurakunta 2013k, hakupaiva
2.7.2013). Jumalanpalvelukset ovat paaasiassa messuja eli ehtoollisjumalanpalveluksia. Kerran
kuukaudessa jarjestetdan sanajumalanpalvelus. (Tervolan seurakunta 2013n, hakupaiva
2.7.2013.) Kirkkomusiikkiin kuuluvat esimerkiksi kuoroharjoitukset (Tervolan seurakunta 2013p,
hakupaiva 2.7.2013). Diakoniatyohon kuuluu diakoniatoimistossa pidettavan vastaanoton lisaksi
muun muassa omaishoitajien vertaisryhman ja elékeldisten kerhon vetdminen (Tervolan seura-
kunta 2013I, hakupaiva 2.7.2013). Kasvatustyota ovat pyhakoulu-, paivakerho- ja perhetyd seka
varhaisnuorten ja nuorten tapahtumien seké partion jarjestaminen (Tervolan seurakunta 20130,
hakupéaiva 2.7.2013). Lahetystyota toteutetaan lahinna Suomen Evankelis-luterilaisen Kansanla-
hetyksen ja Suomen Luterilaisen Evankeliumiyhdistyksen kanssa. Seurakunnan omaa lahetystyo-
ta on kirpputorin pitaminen. (Tervolan seurakunta 2013q, hakupaiva 2.7.2013.) Hallintoa hoide-
taan kirkkolainsdadannon perusteella (Tervolan seurakunta 2013m, hakupaiva 2.7.2013). Kirkko-

herran apuna tassa tydssa ovat muun muassa kirkkoneuvosto ja kirkkovaltuusto.

Tyontekijoilla on kaytdssaan monenlaista kirjallisuutta erilaisia tydmuotoja varten. Suuri osa kir-
joista kuuluu kasvatustyon saralle, mika johtuu lastenkirjojen suuresta maarasta. Monet lastenkir-
jat ovat muutaman sivun mittaisia, ohuita vihkosia. Kasvatustyossa kaytetaan lasten- ja nuorten-

kirjallisuuden lisaksi muun muassa lasten kasvatusta ja perhety6ta kasittelevia teoksia.

Jumalanpalveluksia ja niiden valmistelua varten tarvitaan muun muassa Raamattuja, tunnustus-
kirjoja, hartauskirjallisuutta, virsikirjoja ja Raamatun selitysteoksia. Kirkkomusiikin tydmuodossa
tarvitaan enimmakseen laulu- ja virsikirjoja seka nuotteja. Diakoniatydssa kaytetaan esimerkiksi
suruty6ta, vanhuksia ja vammaisia koskevaa kirjallisuutta. Hallinnollisia tehtavia varten on esi-

merkiksi lainsaadantoa koskevia teoksia.
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3 KEHITTAMISTEHTAVAN LAHTOKOHDAT, TAVOITTEET JA RAJAUKSET

Tassa luvussa kuvaillaan tilanne, joka vallitsee kehittamistehtavan alussa seurakunnan kirjojen
suhteen. Samoin kerrotaan se, mihin kehittdmistehtavassa pyritaan eli mika on opinnaytetyon

tuotos. Sen saavuttamiseksi kaytettavista keinoista ja tyon rajauksista kerrotaan lopuksi.

Alkutilanne on se, etta Tervolan seurakunnan kirjat ovat luetteloimatta. Osa seurakunnan van-
hemmista kirjoista on aikoinaan luetteloitu, mutta kirjaluettelot ovat joutuneet hukkaan. Uusimpia
kirjoja ei ole luetteloitu ollenkaan. Tyontekijat tuntevat iiman luettelointiakin oman tyoalansa koko-

elman, mutta todennakoisesti kukaan heista ei tieda kaikkia seurakunnan kirjoja.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon kehittamistehtavana on luetteloida seurakunnan kirjat. Ta-
voitteena on laatia

1. kéyttokirjaluettelo, jossa on kaytto- ja varastokirjat, hyva kaytettavyys ja kayttoohjeet

2. vanhojen kirjojen luettelo, jossa on vahimmaistason luettelointitiedot ja joka noudattaa lu-

ettelointisaantoja.

Luettelointi on tarkeaa, koska Tervolan seurakunnan laajat kirjakokoelmat sijaitsevat eri huoneis-
sa ja rakennuksissa. Luettelon avulla voi selvittad, onko tietyn tekijan, tietyn niminen tai tiettya
aihetta kasitteleva kirja olemassa ja missa se sijaitsee. Luettelosta voi myds tarkistaa esimerkiksi
sen, mita tietyn kirjailijan ja tiettya aihetta koskevia teoksia 16ytyy. (Blinnikka 1987, 129.) Seura-
kunnan tydalat kayttavat samojakin kirjoja, ja siksi on jokaisen kannalta hyddyllistd saada selville
kaytettavissa olevat kirjat. Kun hankitaan uusia kirjoja, on tarkeaa tietaa, onko hankittaviksi suun-

niteltuja kirjoja jo ennestaan seurakunnan kokoelmassa.

Teoksia voi hakea luetteloista niiden ulkoisten ominaisuuksien, kuten nimekkeen, tekijan, painos-
tietojen ja ulkoasun mukaan (Suominen, Saarti & Tuomi 2009, 18; Kangas 2011, 2). Kayttokirjo-
jen osalta on |dydettavyys erityisen tarkeaa. Siksi kayttokirjaluetteloa tdydennetaan sisallonkuvai-
lun avulla. Néin siitd voidaan 16ytaa sisallollisesti tietynlaiset kirjat. (ks. Suominen ym. 2009, 18.)
Tervolan seurakunnan kayttokirjaluettelon sisallonkuvailuksi otetaan pelkastaan asiasanoitus eli
indeksointi. Siihen kaytetadn paaasiassa Yleisen Suomalaisen Asiasanaston (YSA) asiasanoja.
Luetteloidusta ja asiasanoitetusta aineistosta tyontekijat voivat tehda hakuja seka ulkoisten omi-
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naisuuksien etta sisallon perusteella. Vanhojen kirjojen luetteloon ei tule lainkaan sisallonkuvai-

lua, koska naita kirjoja ei kayteta eika haeta.

Sisallonkuvailua ovat myds esimerkiksi tiivistelmat ja luokitukset (Kangas 2011, 19). Nama jate-
taan luetteloista pois. Etenkin luokitus olisi hyodyllista tehda nain suurelle kokoelmalle, mutta

opinnaytetyon tyomaara kasvaisi sen myota liian suureksi.

Jos joku on jo luetteloinut dokumentin, ei samaa tyota kannata tehda uudestaan. Suositeltavam-
paa on kopioida valmiit luettelointitiedot omaan luetteloon eli tehda poimintaluettelointi. (Kangas
2010, 24; Kangas 2011, 8; Yleisten kirjastojen neuvoston yhteisluettelotydryhma 2010, 4.) Tervo-
lan kirjaluetteloissa kaytetdan valmiita luettelointitietoja aina kun se on mahdollista. Kaikkia kirjoja
ei kuitenkaan 16ydy tietokannoista, jolloin ne luetteloidaan itse. Tata kutsutaan primaariluetteloin-

niksi (Kangas 2011, 8; Yleisten kirjastojen neuvoston yhteisluettelotyoryhma 2010, 4).

Luettelo voi olla esimerkiksi paperille painettu tai korttiluettelo, toisaalta myds tietokanta, jolloin
sen kayttd on joustavampaa ja monipuolisempaa (Suominen ym. 2009, 35-36). Paperi- ja kortti-
luettelot sopivat parhaiten kokoelmiin, joihin ei tule uutuuskartuntaa. Tietokoneelle tallennettu
luettelo on sen sijaan tarkoituksenmukaisempi silloin, kun luetteloa taytyy paivittaa uusia kirjoja

tilattaessa tai vanhoja kirjoja poistettaessa.

Kirjojen luettelointia varten Tervolan seurakunnassa ovat kaytettavissa Microsoft Office -ohjelmat
Access, Excel ja Word. Paivitettava kayttokirjaluettelo toteutetaan Excel-ohjelmalla, koska se on
asennettu jokaisen tyontekijan tietokoneelle. Excel-luetteloa he voivat siten kayttaa omissa huo-
neissaan. Luettelon kaytettdvyys paranee. Access on vain yhdella seurakunnan tietokoneella.

Vanhat kirjat luetteloidaan Word-tiedostoon.

Kirkkohallitus suosittelee Seurakuntakirjastojen jarjestdmisohjeet ja luokituskaava -ohjeessaan
(2001), etta seurakuntien kayttokirjat luetteloidaan kirjastotyyppisesti. Ohjeen lahtdkohtana ovat
suomalaiset luettelointisaannét ja yleisten kirjastojen luokitusjarjestelmaan perustuva Kirkkohalli-
tuksen kirjaston luokituskaava. Ohjeiden laatimisessa on kaytetty hyvaksi myds seurakuntien ja
tuomiokapitulien kokemuksia kirjakokoelmien jarjestdmisesta. (Suomen evankelis-luterilainen
kirkko 2001, 3.)
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Kayttokirjaluettelon suunnittelun ja laadinnan nakokulmaksi sen sijaan valittin k&ytettavyys kol-
mesta syysta. Ensinnakin tyontekijat ovat tottuneet etsimaan kirjoja ilman kirjaluetteloa, joten he
eivat valttamatta koe tarvitsevansa luetteloa. Jotta luetteloa kaytettaisiin, on sen oltava vaivaton-
ta. Toiseksi, tyontekijdilla ei ole kirjastoalan koulutusta. Siksi luettelon paivittdmisen ja kayton ei
tule edellyttaa luettelointisaantojen tuntemista. Kolmanneksi, hyva kaytettavyys tehostaa toimin-
taa ja laskee kustannuksia. Kun teokset l0ytyvat helposti ja katevasti luettelon avulla, saastyy

tyontekijoiden aikaa.

Vanhojen kirjojen luetteloa tarkastellaan bibliografia-nakokulmasta. Luettelo laaditaan suomalai-
sia luettelointisa@ntoja noudattaen. Tahan paadyttiin sen vuoksi, etta vanhojen kirjojen luetteloon
ei tule uutuuskartuntaa. Ei siis haittaa, vaikkeivat seurakunnan tyontekijat tuntisi naita luettelointi-
saantoja. Koska kirjat eivat ole erityisen vanhoja ja arvokkaita, niita ei myoskaan kasitella artefak-
teina eli esineina (ks. Havu & Nyqvist 1993, 5). Luettelointi tehdaan vahimmaistason luettelointi-

tiedoilla.

Luetteloihin ei tallenneta lehtia, monenlaisia vihkosia, esitteita, nuotteja, videoita, asetuskokoel-
mia, mietintoja, puheita, vuosikirjoja, -kertomuksia ja -raportteja, toimintakertomuksia ja tilintekoja,
poytakirjoja liitteineen, muistioita, ohjeita, vieraskirjoja, kalentereita, tervehdyksia ja kirkonkirjoja.
Rajaus tehdaan sen vuoksi, ettei opinnaytetyon tyomaara kasvaisi liian suureksi. Jotkut naista
dokumenteista jatetaan luetteloimatta sen vuoksi, etta aineistosta ei katsota olevan hyotya seura-
kunnan tyontekijoille. Kayttokirjaluetteloon ei sisallyteta myodskaan arkistoon kuuluvia asiakirjoja
eika jaettaviksi tarkoitettuja julkaisuja. Tama on myds kirkkohallituksen suositus. (Suomen evan-
kelis-luterilainen kirkko 2001, 3.) Opinnaytetydn ulkopuolelle jatetaan muiden seurakunnan tilojen

(esimerkiksi leirikeskuksen) kirjat, koska ne ovat lahinna kaksoiskappaleita.

Opinnaytetyon ulkopuolelle jatetdan myods kokoelmien aakkostaminen ja muu jarjestaminen, vaik-
ka Kirkkohallituksen suositus onkin, ettd usean sadan nimekkeen kokoinen seurakuntakirjasto
kannattaisi jarjestaa aiheittain (Suomen evankelis-luterilainen kirkko 2001, 6). Jokainen tyontekija
pitdd tydhuoneessaan olevat kirjansa haluamassaan jarjestyksessa. Kayttokirjaluetteloon merki-

taan vain kirjojen sijaintihuone.
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4 TERVOLAN SEURAKUNNAN KAYTTOKIRJALUETTELO

Tassa luvussa kerrotaan Tervolan seurakunnan kayttokirjaluettelon kayttajalahtoisesta suunnitte-
lusta ja toteutuksesta. Kayttokirjat ovat tyontekijoiden huoneissa, seurakuntakeskuksen sisaantu-
loaulassa, arkistossa ja sakastissa. Pappilassa sailytetaan hieman vanhempia teoksia, joita tassa
tyossa kutsutaan varastokirjoiksi. MyOs ne luetteloidaan kayttokirjaluetteloon. Hajallaan olevan
kokoelman tehokas kaytto on helpompaa, kun kirjat luetteloidaan ja niiden sijainti merkitaan luet-
teloon (Yleisten kirjastojen neuvoston yhteisluettelotydryhma 2010, 7). Kirkkohallituksen mukaan
kayttokirjojen sailyttaminen useassa paikassa ei haittaa, koska nykyisilla kirjasto-ohjelmilla kirjoja
voidaan etsia sijaintipaikan mukaan (Suomen evankelis-luterilainen kirkko 2001, 3). Tallaisia ha-

kuja voi tehda myos Excel-ohjelmalla.

Luvun alussa kerrotaan kaytettavyydestad. Se on kéayttokirjaluettelon suunnittelussa keskeinen
kriteeri. Sen jalkeen kuvaillaan, miten kaytettavyys otettiin huomioon Tervolan seurakunnan kayt-
tokirjaluettelon suunnittelemisessa ja toteuttamisessa. Luvun lopussa esitellaan lyhyesti valmis

kayttokirjaluettelo ja sille asetettujen tavoitteiden saavuttaminen.

41 Kaytettavyys

Kaytettavyys tarkoittaa sita, kuinka helppoa esimerkiksi jotakin sovellusta on kayttaa (Nielsen &
Loranger 2006, xvi). Kun kirjaluettelon kaytettavyys on hyva, sita opitaan kayttdmaan nopeasti, ja
sen kaytto on yksinkertaista ja toimivaa (ks. Auer 2005, hakupaiva 8.11.2013). Siita on sujuvaa

hakea kirjoja ja siihen on helppo rekisterdida uusia kirjoja.

Jos kirjaluettelon kaytettavyys on huono, kirjojen haku ja luettelointitietojen lisdéd@minen on hidasta
ja hankalaa. Aikaa tuhlaantuu ja tulee paljon virheita. Tyon tuottavuus voi laskea huonon kaytet-
tavyyden vuoksi. Huono kaytettavyys voi johtaa siihen, etté jotkut kirjaluettelon ominaisuudet tai
jopa koko luettelo jaavat kayttamatta. (Auer 2005, hakupaiva 8.11.2013; Wiio 2014, 4-5.) Tervo-
lan seurakunnan tapauksessa huono kaytettavyys johtaisi todennékaisesti siihen, etta tyontekijat

palaisivat entiseen kaytantoon ja etsisivat kirjat ilman luetteloa.
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Kayttajat on tunnettava, jotta voitaisiin suunnitella kayttajaystavallinen kirjaluettelo. Luettelon
kayton tulee olla mahdollisimman yksinkertaista ja ymmarrettavaa juuri seurakunnan tyontekijoi-
den nakokulmasta. Kayttajatietoa voidaan hankkia esimerkiksi haastattelemalla tyontekijoita tai
tarkkailemalla heidan tyoskentelyaan. Talloin saadaan tietoa kayttajien sen hetkisista tavoista
toimia ja myos niistd odotuksista, joita heilla on suunniteltavasta tuotteesta. (Vaananen-Vainio-
Mattila 2011, 102, 108, 110.)

Kun kayttajat tunnetaan, voidaan ryhtya suunnittelemaan kayttajakeskeisesti (Bauters 2009, ha-
kupaiva 20.11.2013). Talloin kayttajat otetaan keskeisesti mukaan suunnitteluprosessiin (Kuutti
2003, 140). Vaananen-Vainio-Mattila (2011, 102) korostaa, ettd suunnitelmaa ja siihen liittyvia
ratkaisuja on tarkea arvioida toistuvasti kayttajien kanssa. Kayttajakeskeisen suunnittelun etuna
on se, ettd suunnitteluprosessiin saadaan kayttajatietoa, joka yleensa on todenmukaisempaa kuin

suunnittelijalla oleva tieto (Va@nanen-Vainio-Mattila 2011, 105).

Kayttajakeskeiset suunnittelumenetelméat ovat laadullisia. Sen vuoksi jo pienella kayttajien luku-
maaralla voidaan saada paljon tietoa suunnittelun avuksi. Aluksi selvitetaan kayttajien toiminnot
esimerkiksi havainnoimalla tai haastattelemalla heitd. (Bauters 2009, hakupaiva 20.11.2013.)
Kuutti (2003, 117) esittaa, etta suunnittelija voi vierailla kayttajan luona, jolloin han saa tietoa siita,

mihin ja miten tama kayttaisi suunniteltavaa tuotetta.

Tervolan seurakunnan tyontekijoiden odotuksia luettelon suhteen tiedusteltiin sahkopostikyselyil-
la. Kirkkohallitus suosittelee, etta seurakunnat tallentavat kirjan luettelointitiedoista ainakin kirjan
tekijan tai tekijat, nimekkeen, painoksen, kustannuspaikan, kustantajan, julkaisuajan, ISBN-
numeron (International Standard Book Number), sarjan nimen, ISSN-numeron (International
Standard Serial Number) ja ISMN-numeron (International Standard Music Number) (Suomen
evankelis-luterilainen kirkko 2001, 7). Kaikki nama bibliografiset tiedot eivat valttamatta ole tar-
peellisia seurakunnan tyontekijdille. Vaananen-Vainio-Mattila (2011, 104) toteaa, etté tuotteen on
syyta tukea kayttajien tehtavia. Myos Schmidt on samaa mielté ja korostaa, etta luettelon suunnit-
telussa etusijalle tulisi asettaa juuri kayttajat eika kokoelmatietoja. Bibliografisia tietoja tulisi nékya

kayttajalle vain valttamaton maara. (Schmidt 2013, 19.)

Hyvaan kaytettavyyteen pyritaan myos kaytettavyystestien avulla. Niitd on tehty ainakin 1950-
luvulta lahtien, ja 1990-luvulla niiden merkitys kasvoi erityisen suureksi. (Wiio 2004, 49-50.) Ter-
volan kayttokirjaluettelon kaytettavyytta testattiin seurakunnan tyontekijoiden ja muutaman muun
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henkilon avulla. Niiden kautta selvitettiin, vastaako kayttokirjaluettelo tyontekijoiden tarpeita vai
kannattaisiko sita muuttaa joiltakin osin tai kehittaa johonkin toiseen suuntaan. Testien avulla

etsittiin myos kaytettavyysongelmia.

Kaytettavyyssuunnittelu tuo taloudellista hy6tya (Vaananen-Vainio-Mattila 2011, 104). Kayttajays-
tavallisesta kirjastoluettelosta aineistot loytyvat helposti. Tyoaikaa saastyy ja taloudellisuus para-
nee. Toisaalta suunnittelusta koituu myos kustannuksia. Pienissa organisaatioissa kayttajakes-
keinen suunnittelu ei valttamatta ole yhta perusteellista kuin suurissa, koska kaytettavyystyohon

ei ole varaa palkata erikseen henkilostoa (Vaananen-Vainio-Mattila 2011, 122).

4.2 Kayttokirjaluettelon suunnittelu ja toteutus

Kaytettavyyteen tahdattiin tassa tyossa useita reittejd. Ensinnakin seurakunnan tyontekijoilta
kysyttiin heidan toiveitaan luettelon siséllon suhteen. Toiseksi kirjat luetteloitiin niin, etta niista
|oytyvat kaikki tarpeelliset tiedot, mutta ei tyontekijdille tarpeettomia tietoja. Kolmanneksi luette-
lointitiedot esitettiin niiden paivitettavyyden kannalta jarkevassa muodossa. Paivittdmisen ei tule
edellyttaa luettelointisaantojen tuntemusta. Neljanneksi kaytettavyytta testattiin kayttajatesteilla.
Viidenneksi luettelointi tehtiin Excel-ohjelmalla siksi, etta ohjelma on kunkin tyontekijan tietoko-
neella. Tyontekijat voivat siis kayttaa luetteloa omassa tyohuoneessaan. Kayttokirjaluetteloa har-
kittiin myos tehtavaksi Access-ohjelmalla, mutta silloin luettelon kayttaminen olisi hankalampaa,
koska ohjelma on asennettu vain yhteen seurakunnan tietokoneeseen. Lisaksi kayttokirjaluettelon

kaytettavyyteen pyrittiin selkeiden kayttoohjeiden avulla.

Kaytettavyys voidaan jakaa osa-alueisiin tai mittareihin (Kuutti 2003, 13). Namé jaot vaihtelevat
jonkin verran maarittelijastaan riippuen, mutta ovat kuitenkin samansuuntaisia keskenaan. Esi-
merkiksi Nielsenin ja Lorangerin (2006, xvi) mukaan kaytettavyys iimenee opittavuutena, tehok-
kuutena, muistettavuutena, virheettomyytena ja miellyttavyytena. Wiio (2004, 29) jakaa kaytetta-
vyyden ymmarrettavyyteen, vaivattomuuteen, kattavuuteen ja esteettiseen miellyttavyyteen. Kay-
tettavyyden osa-alueet eivat ole taysin erotettavissa toisistaan. Schmidt (2013, 19) toteaa, etta
esimerkiksi ulkon&éltaan yksinkertainen ja rauhallinen luettelo on yleensa myds helpompi ymmaér-
taa ja kayttda. Seuraavaksi tarkastellaan, miten Tervolan kayttokirjaluettelosta pyrittiin saamaan

kéaytettdva. Tarkastelun kohteena ovat Wiion kaytettavyydelle asettamat mittarit.
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421 Ymmarrettavyys

Sovellus on ymmarrettava, kun siitd on helppo paatelld, mita silld voidaan tehda ja miten sita
voidaan kayttaa (Wiio 2014, 2-3). Kayttajille tutut kasitteet parantavat ymmarrettavyytta (Wiio
2004, 182). Tervolan kayttokirjaluettelossa kirjastotydhon liittyvat ammattisanat ja -ilmaukset kor-

Asiasanan sijasta on ymmarrettavampaa kayttaa termia hakusana.

Kirjojen sijainti luettelossa iimoitettiin niin, etta kayttajalle selviaa, mita huonetta tarkoitetaan. Ta-
ma on tarpeellista ymmarrettavyyden vuoksi. Kirjojen sijaintipaikkojen nimeamiseen kysyttiin
tyontekijoiden mielipiteitd. Heidan mielestaan kirkkoherra, talous, sakasti, lapsityé, nuorisoty6,
kanttori, diakoni, arkisto ja sisdéntuloaula ovat sopivia sijaintipaikkojen nimia. Pappilaan varastoi-
tujen hieman vanhempien kirjojen osalta sijaintipaikaksi laitettiin pappila. Opinndytetyon tekija
suunnitteli niille sijaintipaikan nimeksi varastoa. Se heréatti kuitenkin tyontekijoissa kysymyksia,

missa sellainen varasto on. Siksi pappila on ymmarrettavampi iimaus kuin varasto.

Kirjan tekijat iimoitetaan kayttokirjaluettelossa luettelointisaanndista poikkeavalla tavalla. Haku-
saannot ohjeistavat, etta suku- ja etunimen valiin tulee pilkku, eli Sukunimi, Etunimi (Kangas
2011, 25). Kuvailusaantéjen mukaan tekijat erotetaan toisistaan puolipisteelld, jonka molemmilla
puolilla ovat tyhjamerkit (Sukunimi, Etunimi ; Sukunimi, Etunimi) (Helsingin yliopiston kirjasto
2005, 33, hakupaiva 29.11.2013). Kayttokirjaluettelossa pilkkua ei laitettu tekijan suku- ja etuni-
men valiin, vaan eri tekijoiden nimien valiin (Sukunimi Etunimi, Sukunimi Etunimi). Luettelointi-
saantoja tuntemattomalle henkilolle luetelmien tekeminen talla tavalla on ymmarrettavampaa kuin
puolipisteiden ja niita ymparoivien tyhjamerkkien kanssa. Myos asiasanat lueteltiin laittamalla

pilkku asiasanojen valiin (asiasana, asiasana, asiasana).

Luettelon hakukayton ja paivityksen ymmarrettavyyteen pyrittiin selkeilla ja lyhyilld kéyttdohijeilla
(litteet 1 ja 2). Naiden pikaohjeiden lisaksi olisi ehka hyva olla myos yksityiskohtaisempi ohje
ongelmatilanteita varten (Kuutti 2003, 66). Toisaalta taas ohjeista kannattaa tehd@ mahdollisim-
man lyhyet, koska kayttajilld on vaikea 10ytaa tarvitsemiansa tietoja pitkistd ja monisanaisista
ohjeista (Krug 2006, 47). Ohjeissa ei selitetd Excelin peruskayttoa, joka tyontekijdiden oletetaan

O0Saavan.

17



Kayttokirjoista laadittiin hakuohje ja péivitysohje. Hakuohjeessa kerrotaan, miten kirjoja etsitaan
luettelosta ja miten kirjat jarjestellaan aakkos- tai aikajarjestykseen. Paivitysohjeessa kerrotaan,
miten luetteloon lisatdan uusi kirja. Ohjeissa opastetaan esimerkkien avulla vaihe vaiheelta kirjan
haku ja paivitys. Esimerkkien avulla on helpompi ymmartaa sovelluksen kayttoa kuin pelkkaa
ohjetekstia lukemalla. (Nielsen 2000, 131.) Kéyttdohjeisiin laitettiin havainnollisuuden vuoksi viela

kuvia eri vaiheista. Tarkeimpia kohtia ympyraitiin punaisella varilla.

4.2.2 Vaivattomuus

Sovelluksen vaivattomuus tarkoittaa sita, etta silla suoritettavista tehtavista selviaa mahdollisim-
man yksinkertaisesti. Vaikka sovellus olisi helposti ynmarrettava, se voi siita huolimatta olla vai-
valloinen ja aikaa vieva. (Wiio 2014, 3.) Vaivattomasta kirjaluettelosta on yksinkertaista ja nopeaa

hakea kirjoja ja paivittaa sinne uusia kirjoja.

Excel-ohjelman hakukayton vaivattomuuden parantaminen vaatisi ohjelmointiin littyvaa erityis-
osaamista. Luettelon hakukayttoa voitiin yksinkertaistaa vain siten, etta luettelointitiedot jarjestel-
tiin luetteloon sopivasti. Tarkeimmat luettelointitiedot sijoitettiin Excel-taulukon vasemmanpuolei-
siin sarakkeisiin. Talloin ei haittaa, vaikka koko taulukko ei nakyisi tietokoneen naytolla. Luetteloa
ei valttamatta tarvitse zoomata pienemmaksi tai vierittda sivusuunnassa, jos tarpeelliset tiedot
sopivat nayttoon. Kayttokirjaluettelo on niin pitka, etta siitd mahtuu tietokoneen naytdlle vain pieni
osa kerrallaan. Sen vuoksi taulukon ylimmat rivit kiinnitettiin. Nain sarakeotsikot nakyvat koko

ajan, kun luetteloa vieritetaan alaspain.

Luettelon paivittamisesta tehtiin mahdollisimman vaivatonta siten, etta luetteloon rekisterditiin
vain tarpeelliset tiedot. Ne selvitettiin tyontekijoille lahetetylla sahkopostikyselylld. Kohderyhman
koko oli kyselya tehtaessa seitseman henkild, joista kolme vastasi kyselyyn. Vastaajat toivoivat
kirjaluetteloon perustietoja: kirjan nimi, kirjoittaja, iimestyminen ja aihekuvaus. Tyontekijdilta tie-
dusteltiin myds heidan tiedonhakutapojaan ja niista koituvia toiveita luettelon sisallosta. Asiasanat
koettiin tarpeellisiksi kirjan hakemista varten. Myds aiheenmukainen jaottelu nahtiin hyodylliseksi
(esimerkiksi rippikoulutyd, aikuistyd, diakoniatyd, lapsityd, nuorisotyd, lahetystyo, surevalle ja
yleinen srk-ty6). Sen sijaan YKL-luokittelua (yleisten kirjastojen luokitusjarjestelma) ei luetteloon

kaivattu.
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Vastausten perusteella tarpeellisiksi bibliografisiksi tiedoiksi kayttokirjaluetteloon tallennettiin ni-
meke, tekijat (kirjailija, toimittaja), asiasanat, kustantaja, julkaisuaika, sarjan nimi, sijainti ja kirjo-
jen lukumaara. Kirjojen painostieto otettiin informaatioarvonsa vuoksi mukaan luetteloon. Ai-
heenmukaista jaottelua ei luetteloon otettu. TyOntekijat voivat tarvittaessa itse lisata luetteloon

aihe-sarakkeen.

Luettelon paivittamisen vaivattomuutta edistad myos se, etta bibliografiset tiedot tallennetaan
luetteloon mahdollisimman yksinkertaisesti paivitettavalla tavalla. Luettelointitiedot haettiin Kan-
salliskirjaston yllapitamasta kansallisesta metatietovaranto Melindasta (Mikkola & Heinemann
2013, hakupaiva 11.10.2013). Kaikki ne tiedot, jotka voitiin katevasti kopioida Melindasta, otettiin
luetteloon siin@ muodossa kuin ne ovat tietokannassa. Esimerkiksi kirjan nimi alanimekkeineen
kopioitiin suoraan Melindan nimeke-kohdasta. Taméa helpottaa paivittajan tehtavaa, silld hanen ei
tarvitse miettia, missa muodossa luettelointitiedot tulisi kirjoittaa. Paivittaja voi halutessaan myos
itse kirjoittaa nimekkeen luetteloon. Lyhyiden nimekkeiden osalta taméa voi olla vaivattomampi
tapa kuin kopioiminen. Luettelointisaantojen mukaan toimitetun teoksen toimittajan nimen peras-
sa pitaisi lukea (toim.). Tama jatettiin yksinkertaisuuden vuoksi merkitsematta, koska pois jattami-

sesta ei ole seurakunnan tydssa haittaa.

Jos kirjan luettelointitietoja ei l0ytynyt valmiista tietokannasta, ne etsittiin kirjasta ja kirjoitettiin
luetteloon. Yhdenmukaisen luetteloinnin kannalta on oleellista, etta luettelointitiedot etsitaan aina
samasta paikasta (Suominen ym. 2009, 77-78). Ensimmaiseksi tietoja etsittiin nimiélehdelta. Siita
yleensa loytyvat tarkeimmat tallennettavat tiedot, kuten nimeke, tekija, kustantaja, julkaisuvuosi,
painos ja sarja. Luettelointisaantojen mukaan luettelointitiedot, jotka otetaan muusta kuin sovitus-
ta paikasta, kirjoitetaan luetteloon hakasulkeissa. Seurakunnan kirjaluettelossa hakasulkeiden

kayttoa ei kuitenkaan pidetty tarpeellisena.

Vaivattomuutta haluttiin edistaa myos siten, ettd kayttdohje on helposti saatavilla. Nielsen (2000,
131) nimittain toteaa, ettd ihmiset lukevat ohjeita vasta sitten, kun on aivan pakko. Sen vuoksi
ohjeen taytyy loytya heti, kun kayttokirjaluettelon kanssa tulee ongelmia. Ohje kirjoitettiin Wordilla,
koska tekstinkasittelyohjelmalla ohjeen tekeminen oli katevampaa kuin Excelilla. On kuitenkin
hieman hankalaa, jos ongelmatilanteessa pitaa etsia toinen tiedosto avun saamiseksi. Paperille
tulostetut ohjeet joutuvat helposti hukkaan. Siksi kayttdohjeet linkitettiin kayttokirjaluettelon toisille
valilehdille. Taulukonvalitsimille valittin huomiota herattavat varit, jotta ohjeet huomattaisiin.
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4.2.3 Kattavuus

Kattavasta kayttokirjaluettelosta 1ytyvat kaikki tydntekijéiden tarvitsemat kirjat. Se sisaltaa myds
kaikki kirjojen hakemiseen ja luettelon paivittdmiseen tarvittavat tiedot ja toiminnot (ks. Wiio 2014,
3). Vaikka luetteloon siis yritetaan tallentaa asiat mahdollisimman yksinkertaiseen ja vaivattomasti
paivitettavaan muotoon, sen taytyy kuitenkin sisaltaa riittavat tiedot, jotta teosten loydettavyys

olisi hyva.

Jotta hakeminen onnistuu, teokset tallennetaan luetteloon samoilla ilmauksilla kuin teoksen hakija
niita etsii (Suominen ym. 2009, 37-38). Kirjojen tekijat, nimekkeet ja muut ulkoiset tiedot on tar-
keaa tallentaa luetteloon oikeassa muodossa. Excel-ohjelmaa kaytettdessa myos teoksen hakijal-
ta edellytetddn tarkkuutta. Etsi-ruutuun kirjoitetun merkkijonon on oltava tasmalleen sama kuin
haettavassa teoksessa on. Etsi-ruutuun ei kuitenkaan tarvitse kirjoittaa esimerkiksi koko nimeket-
ta, vaan sen alusta ja lopusta voi jattaa kirjaimia ja muita merkkeja pois. Katkaisumerkkeja ei

tarvita, eikd saakaan kayttaa.

Kun seurakunnan kirjoja asiasanoitetaan, on luetteloa laadittaessa ja paivitettaessa tarpeen kirja-
ta teoksista juuri ne asiasanat, joilla hakua tehdaan. Mikali tarvittavia hakusanoja puuttuu, jaa
luettelo vaillinaiseksi. Silloin kirjat eivat valttamatta 16ydy. Tydaloihin tulisi tdman vuoksi tutustua
tarkasti. Siihen ei kuitenkaan ollut tdman opinnaytetyon puitteissa mahdollisuutta. Tarpeellisten

asiasanojen lisa@minen jaa nain ollen tyontekijoiden tehtavaksi.

424 Esteettinen miellyttavyys

Esteettinen miellyttavyys tarkoittaa kirjaluettelon ulkonadn selkeytta, rauhallisuutta ja yksinkertai-
suutta. Tallainen luettelo herattaa mielikuvan laadusta ja osaamisesta. Lisaksi tallaisen luettelon
kéayttd on tehokkaampaa ja opittavampaa kuin esteettisesti epamiellyttavan luettelon. Esteettinen
miellyttavyys ei siis ole pelkkaa ulkonakoa ja koristelua, vaan kyse on paremmasta kaytettavyy-
desta. (Kuutti 2003, 90; Tervakari 2009, hakupaiva 20.11.2013; Wiio 2014, 3)

Esteettiseen miellyttavyyteen pyritdén visuaalisen suunnittelun avulla. Visuaalisessa suunnitte-
lussa mietitédn muun muassa sommittelua, vareja ja tavoitteita. (Tervakari 2009, hakupaiva

20.11.2013.) Sommittelussa kannattaa ottaa huomioon se, ettad ihmiset lukevat vasemmalta oike-
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alle ja ylhaalta alas (Kuutti 2003, 91). Kayttokirjaluettelo suunnitellaan siten, etta jokaisen kirjan

tiedot ovat omalla rivillaan ja tarkeimmat tiedot ovat luettelon vasemmassa reunassa.

Rauhallisuutta edistaa pelkastaan yhden kirjasinlajin kaytto. Kayttokirjaluetteloon valittiin paatevii-
vaton Calibri, joka erottuu selkeasti seka tietokoneen naytolta ettd paperilta. Rauhallisuuteen
pyrittiin myos silla, etta rivien ja sarakkeiden valiin ei laitettu mustaa viivaa vaan vaaleampi vari.
Rivit ja sarakkeet erottuvat sen avulla hyvin toisistaan, mutta tarpeettomalta taustakohinalta valty-
taan (Krug 2006, 39).

Vérien suunnittelussa on tarkeaa miettia sita, etta luetteloa on helppo lukea. Niitd ei kannata kayt-
taa likaa eika epajohdonmukaisesti. Varien suhteen kannattaa olla melko varovainen, silla jos
niita ei osaa kayttaa, niilla voi saada aikaan sekaannusta. Vareilld voidaan valittda arvomaailmaa
ja niilld on voimakas kulttuurillinen vaikutus. (Kuutti 2003, 100-101.) Kayttokirjaluetteloon valittiin

hillittyja sinisen savyja — raikeat tai vastakkaiset varit voivat hairita kayttajaa.

Tekstin luettavuus on parhainta, kun tausta on valkoinen ja teksti musta. Paaasia kuitenkin on,
ettd taustan ja tekstin kontrastiero on riittdvan suuri. (Kuutti 2003, 100-101.) Kontrastieroista
pidettiin huoli valitsemalla luetteloon vaaleansininen tausta ja musta teksti. Taulukon joka toiselle
riville valittiin vaaleampi ja joka toiselle riville hieman tummempi sininen, jotta kirjan tietoja rivilla
olisi helppo seurata. Otsikoiden taustaksi valittin tumma sininen ja tekstiksi valkoinen. Luettelon
otsikoissa kaytettiin suurempia ja lihavoituja merkkeja. Otsikoita ei kirjoitettu suuraakkosin, koska

se hidastaa lukemista ja voi antaa mielikuvan huutamisesta (Kuutti 2003, 29, 92).

4.3 Kaytettavyystestaus ja valmis luettelo

Kun kayttokirjaluettelon tekeminen oli edennyt jo pitkalle, ryhdyttiin suunnittelemaan sen kéytetta-
vyyden testaamista. Kaytettavyystestauksen perusidea on yksinkertainen: koehenkild tekee esi-
merkiksi kyttokirjaluetteloa koskevan testin, hanen toimintaansa havainnoidaan, ongelmat kirjoi-

tetaan muistiin ja niiden perusteella kirjaluetteloa korjataan (ks. Krug 2006, 135).

Kaytettavyystestaus voidaan jakaa valmistelu-, testi- ja purkuvaiheeseen (Kuutti 2003, 70). Val-
misteluvaiheessa laaditaan testaussuunnitelma. Suunnitelmaan kuuluu ensinnakin testin tavoit-

teiden maarittely. Tavoitteena voi olla esimerkiksi kaytettdvyysongelmien I6ytaminen tai mittauk-
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sien tekeminen. Testeilla voidaan mitata vaikkapa tietyn toiminnon tekemiseen kuluvaa aikaa tai
tapahtuneiden virheiden méaraa. (Sinkkonen 2002, 1-2.) Tassa tydssa ei laadittu kirjallista suun-
nitelmaa, mutta tavoitteena oli I0ytaa kayttokirjaluettelosta ja kayttoohjeesta suurimmat kaytetta-

vyysongelmat ja virheet.

Suunnitelmassa paatetdan myos testattavat toiminnot ja laaditaan niiden perusteella testitehtavat
(Sinkkonen 2002, 1). Testitehtaviin kannattaa valita useimmin kaytettavia toimintoja. Talloin kay-
tettavyysparannuksista hyodytaan eniten. (Kuutti 2003, 72.) Testitehtavat kannattaa sisallyttaa
mahdollisimman todentuntuiseen testitarinaan. Tarina voi kertoa vaikkapa tyontekijan tyomaail-
masta. (Sinkkonen 2002, 3.) Testattaviksi toiminnoiksi otettiin tassa tydssa kirjan haku ja uuden
kirjan paivittdminen. Niita toimintoja luettelon kayttajat luultavasti kayttavat eniten. Tehtavista ei

tehty etenevaa testitarinaa, vaan kysymykset olivat taysin irrallisia toisistaan.

Valmisteluvaiheessa valitaan koehenkilot (Kuutti 2003, 70). Koehenkildiden maara riippuu esi-
merkiksi suunniteltavan sovelluksen kayttajien homogeenisyydesta ja kaytettavyystestin tavoit-
teista. Jos tavoitteena on vakavimpien kaytettavyysongelmien loytaminen, koehenkildiden maa-
raksi riittdd Sinkkosen (2002, 2) mielesta kolme tai nelja henkilda. Wiion (2004, 227) mukaan
koehenkilbiden optimimaara on viisi tai kuusi henkiloa. Koehenkiloita ei kannata valita liikaa, kos-
ka silloin testitulosten purkaminen ja analysointi vievat paljon aikaa. Saavutettu hyo6ty voi olla
siihen nahden hyvin pieni. (Sinkkonen 2002, 2-3.) Krug (2006, 134) huomauttaa, ettd jo yksikin
koehenkilo on parempi kuin kokonaan testaamatta jattaminen. Tervolan seurakunnasta koehenki-
I0iksi valittiin kaikki seitseman opinnaytetyon kohderyhmaan kuuluvaa tyontekijaa. Heista vain
kolme teki testin. Koehenkildiksi valittiin viela kolme kirjastotyontekijaa ja nain paastiin koehenki-

|6iden optimimaaraan.

Valmisteluvaiheessa valitaan testausmenetelma. Kaytettavyytta voidaan testata esimerkiksi aa-
neen ajattelun menetelmalla tai jalkikateen haastattelemalla (Wiio 2004, 230; Sinkkonen 2002, 4).
Aaneen ajattelussa yksi koehenkild kerrallaan tekee testin. Samalla han kertoo, mitd tekee. Me-
netelman ongelmana on se, etta kun tehtavat vaikeutuvat, my6s puhuminen vaikeutuu. Jalkika-
teen haastattelu on menetelma, jossa koehenkild tekee ensin testin itsekseen. Sen jalkeen hanta
haastatellaan tai han tayttaa kyselylomakkeen. (Sinkkonen 2002, 4.) Tasséa tydssa kaytettiin kir-
jastotyontekijoiden osalta aaneen ajattelun menetelmaa. Tervolan seurakunnan koehenkilbiden

osalta kaytettiin jalkikateen haastattelun menetelmaa hieman mukailtuna. Tyontekijat eivat taytta-
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neet testin jalkeen kyselylomaketta, vaan he saivat lahettdd vapaamuotoisesti sahkopostitse

kommentteja testitehtavista, kayttoohjeesta ja kayttokirjaluettelosta.

Valmisteluvaiheeseen kuuluu testiympériston valmistelu (Kuutti 2003, 70). Testiympariston on
oltava samanlainen kaikille kayttajille (Wiio 2004, 227). Tassa tydssa testiympariston valmistelu
jai pois. Oletus on, etta Tervolan seurakunnan testitilanne oli samankaltainen kaikille, sill& jokai-
nen koehenkilo sai samanlaisen sahkopostin ohjeineen ja testeineen. Samoin kirjaston koehenki-

|6t saivat keskenaan samanlaiset testit ja ohjeet.

Pilottitesti tehdaan viela ennen testivaiheeseen siirtymista (Kuutti 2003, 70; Sinkkonen 2002, 1).
Kayttokirjaluetteloa koskevan pilottitestin teki henkild, joka tydskentelee toisessa kuin Tervolan
seurakunnassa. Talle henkillle lahetettiin liitteineen sama sahkdpostiviesti, joka aiottiin [ahettaa
Tervolan seurakunnan tyontekijoille. Pilottitestaaja luki testista laaditun ohjeen, teki testin ja sa-
malla hantd pyydettiin ajattelemaan aaneen. Kommentit kirjattiin muistiin. Pilottitestaajan toimin-
taa havainnoitiin. Testia korjattiin havaintojen ja kommenttien perusteella. Korjausten jalkeen testi

ja sen ohjeet lahetettiin sahkopostitse seurakunnan tyontekijoille.

Valmisteluvaiheen jalkeen tehdaan varsinainen kaytettavyystestisuoritus. Se voi olla esimerkiksi
seuraavanlainen. Aluksi koehenkilGille selvitetaan testitilanne. Taman jalkeen heille tehdaan alku-
kysely, ja sitten he tekevat tehtavat. Lopuksi heidat haastatellaan. (Sinkkonen 2002, 4.) Tervolan
seurakunnan tyontekijoille testitilanteesta kerrottiin testitehtavien kanssa lahetetyssa ohjeessa.
Siinad korostettiin, ettei kyseessa ole tydntekijdiden vaan kirjaluettelon testaaminen (ks. Kuutti

2003, 76). Alkukyselya ja loppuhaastattelua ei tehty.

Kirjastotyontekijoiden testisuoritus eteni siten, ettd koehenkildille kerrottiin aluksi testin tarkoitus ja
kulku. Alkukyselyssa heilta kysyttiin koulutukseen ja Excelin kayttotaitoihin liittyvia seikkoja. Heita
pyydettiin ajattelemaan &aneen koko testin ajan ja heidan toimintaansa havainnoitiin. Lopuksi

heidan kanssaan keskusteltiin testista, luettelosta ja kayttdohjeesta.

Yleensa testit videoidaan. Myos tietokoneohjelmia voidaan kayttda. Ne tallentavat kuvaruudun
tapahtumat suoraan kovalevylle videomuodossa. (Wiio 2004, 226.) Tervolan seurakunnan tyon-
tekijoita pyydettiin kirjoitamaan muistiin kaikki koetilanteessa mieleen tulleet asiat, jotka koskivat
testia, ohjetta tai kayttokirjaluetteloa ja lahettdamaan kommenttinsa sahkopostitse opinnaytetyon
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tekijalle. Kirjaston koehenkildiden kommentit kirjoitettiin paperille, kun he ajattelivat aaneen testin

aikana.

Testin suorittamisen jalkeen on jaljella vield tulosten purkuvaihe. Siind tulokset analysoidaan.
(Wiio 2004, 227.) Testille asetetut tavoitteet vaikuttavat siihen, minkalainen tasta vaiheesta muo-
dostuu (Kuutti 2003, 78). Kuutin (2003, 78) mukaan testeilla tavoitellaan yleensa kaytettavyyson-
gelmien 6ytamista, kuten tassakin opinnaytetyossa. Talldin purkuvaiheessa nostetaan esiin ne
tehtavat, joissa kayttajilla oli ongelmia. Ongelmien vakavuudet arvioidaan. (Wiio 2004, 228.) Jos
ongelma ilmenee vain yhdella koehenkildlld, kyseessa ei valttamatta ole vakava ongelma, vaan
ehka vain satunnainen héirid. Jos sen sijaan useampi koehenkild tormaa samaan ongelmaan,
kyseessa on todennékoisesti toistuva ja vakava kaytettavyysongelma. Tallaisen merkittavan on-
gelman alkuperainen syy taytyy tutkia. (Kuutti 2003, 79.) Sen jalkeen paatetaan, miten ongelma
korjataan (Wiio 2004, 228). Mita vakavammasta ja toistuvammasta kaytettavyysongelmasta on
kysymys, sitd korkeammalle sen korjaaminen priorisoidaan. Toki vahaisemmatkin ongelmat voi-

daan ratkaista, mikali se on ajallisesti tai rahallisesti mahdollista. (Kuutti 2003, 80.)

Tervolan seurakunnan kolmesta koehenkilosta kaksi oli sita mielta, etté luettelo ja ohjeet ovat
hyvia ja toimivia. Kolmas vastaaja koki testin liian vaikeaksi ja aikaa vievaksi, joten han jatti testin
kesken. Hanen lahettamistaan vastauksista selvisi muutamia ongelmia. Ensinnakin testin teke-
mista hankaloitti se, ettd hakuohje oli kaksisivuinen. Ongelma korjattin mydhemmin tiivistamalla
ohje yhden sivun mittaiseksi. Muita ongelmia tama henkilo koki aineiston lajittelussa aakkosjarjes-
tykseen ja suodatuksen kayttamisessa. Todennakoisesti naiden ongelmien osalta on kyse siita,
etta hanelle Excel oli vieras ohjelma. Han itsekin totesi kommentissaan, etta tottumuksen kautta

luettelon kayttd helpottuu. Han oli myds sita mieltd, etta ohjeet kuvineen olivat hyvin selvat.

Kirjaston koehenkil6illa ei ollut juurikaan ongelmia luettelon kaytossa. Heiltd saatiin ehdotuksia
luettelon ja kayttdohjeiden parantamiseksi. Niiden perusteella esimerkiksi luettelon kayttdohje
muokattiin uudelleen ja lyhennettiin. Luettelon sarakkeet jarjestettiin tarkeysjarjestykseen. Esi-
merkiksi asiasanoja tarvitaan haussa todennékoisesti useammin kuin painovuotta, joten asiasa-
nat siirrettiin aikaisemmaksi. Asiasanoja koettin my6s olevan aika vahan, kun niita oli tahan
mennessa laitettu korkeintaan kolme kirjaa kohti. Niinpa kirjoihin alettiin merkitd useampia asia-
sanoja. Luettelossa hankalaksi asiaksi koettiin se, miten suodatetusta aineistosta paasee takaisin
siihen tilaan, jossa nakyy koko aineisto. Talle Excelin ominaisuudelle ei voitu tehda mitaan. Kayt-
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tdohjeessa neuvotaan kuvan kera, etta silloin taytyy napsauttaa komentoa "poista suodatin koh-

teesta”.

Lahes valmis luettelo ja sen kaytto esiteltiin tyontekijakokouksessa. Tyontekijat saivat halutes-
saan tehda hakuja luettelosta. Kavi iimi, etta luettelo on periaatteessa helppokayttoinen. Pelkas-
taan YSA:n asiasanat eivat kuitenkaan valttaméatta riita tyontekijoille. Esimerkiksi isoskoulutus on
sana, jolla tyontekijat voisivat hakea teoksia luettelosta. Tuota sanaa ei kuitenkaan [0ydy
YSA:sta.

Tassa luvussa kerrottiin kayttokirjaluettelon suunnittelemisesta ja laatimisesta. Tavoitteena oli,
ettd luetteloon tallennetaan seka kaytto- ettd varastokirjat. Nain tehtiinkin. Kayttokirjaluettelon
tavoitteeksi asetettiin lisksi hyva kaytettavyys. Tahan pyrittin kayttajalahtdisen suunnittelun ja
kaytettavyystestien avulla. Kaytettavyystestien perusteella nayttaa silta, etta kaytettavyystavoite
saavutettiin melko hyvin. Tavoitteena oli viela laatia kayttdohjeet. Tamakin tavoite saavutettiin ja
luettelosta laadittiin mahdollisimman lyhyet ja selkeat ohjeet kirjan etsimista ja uuden kirjan luette-

loimista varten.
Liitteessa 3 nakyy pieni osa kayttokirjaluetteloa. Kayttokirjaluettelo sisaltaa 1832 tietuetta. Luette-

loon on tallennettu 2791 kirjan tiedot. Luettelossa on yhdeksan saraketta, joihin on rekisterdity

kirjojen luettelointitiedot oletetussa tarkeysjarjestyksessa.
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5 TERVOLAN SEURAKUNNAN VANHOJEN KIRJOJEN LUETTELO

Tassa luvussa kerrotaan Tervolan seurakunnan vanhojen kirjojen luettelon suunnittelusta ja to-
teuttamisesta. Kirkkohallitus suosittelee sailyttamaan vanhat kirjat omana kokonaisuutenaan kayt-
tokirjoista erilldaan (Suomen evankelis-luterilainen kirkko 2001, 3). Nain Tervolassakin tehdaan

eika vanhoja kirjoja luetteloida kayttokirjaluetteloon.

Vanhojen kirjojen luettelon tietoperusta muodostuu bibliografioita, vanhojen kirjojen erityispiirteita
ja suomalaisia luettelointisdantoja kasittelevasta kirjallisuudesta, joita tarkastellaan aluksi. Suo-
malaisista luettelointisdanndista kerrotaan kayttaen esimerkkeina Tervolan seurakunnan vanhoja
kirjoja. Seuraavaksi esitellaan Tervolan seurakunnan vanhojen kirjojen luettelon laadintavaiheet

ja viimeiseksi valmis luettelo.

5.1 Bibliografia ja sen laatiminen

Bibliografia on monimerkityksinen kasite. Sen merkitys on vaihdellut eri aikoina, ja vaihtelee edel-
leenkin maittain ja kielialueittain (Forsman 1985, 9). Tassa opinnaytetydssa bibliografialla tarkoi-
tetaan dokumenttiluetteloa, mutta silléd voidaan tarkoittaa my6s muun muassa bibliografiatoimin-
taa ja bibliografiantutkimusta (Laine 1996a, 12; Forsman 1985, 9-10). Néita bibliografian muita

merkityksia ei kasitella tarkemmin tassa opinnaytetyossa.

Bibliografian avulla voidaan valittaa tietoa esimerkiksi tietylla alalla olemassa olevista dokumen-
teista (Forsman 1985, 7; Isomaki 1987, 59). Jos joku tarvitsee tietoja Tervolan seurakunnan van-
hoista kirjoista, hanen ei tarvitse hakeutua paikan paalle tai ryhtya etsimaan naita tietoja vaikkapa
kansallisbibliografiasta, kun valmis aihetta koskeva bibliografia on olemassa. Tervolan vanhojen
kirjojen bibliografian avulla Ison kirkon aineisto voidaan saada nykyista paremmin ihmisten tietoi-

suuteen ja kenties jopa kayttoon. (ks. Forsman 1984, 61, 63.)

Ennen kuin bibliografiaa aletaan laatia, on tarkeaa miettia sen tarpeellisuutta (Forsman 1984, 61).
Jos aiheesta vaikkapa on jo olemassa bibliografia, uutta ei kannata tehdé (Reference and User
Services Association 2013, hakupaiva 18.12.2013). Tervolan vanhoista kirjoista on aikoinaan
tehty luettelo, mutta se on kadonnut jossain vaiheessa. Siksi bibliografiaa tarvitaan.
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Bibliografian sisallon miettiminen on my0s tarkeaa, jotta se vastaisi kéyttajien tarpeita. Sisaltd
rakennetaan bibliografisen informaation avulla eli esimerkiksi kuvailemalla, asiasanoittamalla ja
luokittelemalla aineistoa. (Forsman 1985, 11.) Tervolan vanhojen kirjojen luettelon bibliografiseksi
informaatioksi riittda bibliografinen kuvailu. Sen avulla dokumentit voidaan tunnistaa ja saada

tietoa muun muassa niiden sisallosta ja laajuudesta (ks. sama, 11).

Bibliografioita rakennetaan hyvin monilla tavoilla, eivatka kaikki tavat ole aina kovin loogisia tai
kayttajaystavallisia. Tietoa ei ole valttamatta helppoa etsia, vaikka sopiva bibliografia 0ytyisikin,
silld bibliografia voi olla hyvin erikoisesti rakennettu. Bibliografiaa tehtdessa olisi hyva miettia,
miten tiedot tallennetaan ja aineisto ryhmitellaé@n. (Forsman 1984, 61.) Esimerkiksi luetteloinnista
ja luokittelusta kannattaa tehda sellainen, etta kayttajilld on sitd helppo ymmartaa. Bibliografian
kayttoa helpottavat myds kayttoohjeet, sisallysluettelo ja hakemisto. (Reference and User Servi-
ces Association 2013, hakupaiva 18.12.2013.)

5.2 Suomalaiset luettelointisaann6t ja vanhojen kirjojen kuvailu

Tervolan vanhojen kirjojen kuvailu tehdaan suomalaisia luettelointisaantdja noudattaen. Saannot
jakaantuvat kuvailusaantdihin ja hakusaantoihin. Kuvailusaannot perustuvat kansainvalisiin ISBD-
ohjeisiin (International Standard Bibliographic Description). Naita ohjeita on tehty erilaisia aineis-
toja varten. Ennen vuotta 1801 ilmestyneiden monografioiden kuvailu on maaritelty ISBD(A)-
ohjeessa. (Havu & Nyqvist 1993, 5; Helsingin yliopiston kirjasto 2005, 8.) Hakusaannét perustu-
vat anglo-amerikkalaisiin AACR2-saantéihin (Anglo-American Cataloguing Rules, Second Editi-
on) (Kansalliskirjasto 2013b, hakupéiva 5.11.2013; Helsingin yliopiston kirjasto 2005, 102).

Vanhojen ja uudempien kirjojen kuvaileminen poikkeavat joiltakin osin toisistaan. Havun ja Ny-
quistin (1993, 10) mukaan vanhat kirjat ovat teoksia, jotka on painettu ennen painokoneiden yleis-
tymista. Tama tapahtui 1800-luvulla tai jopa sité aikaisemmin. Esimerkiksi museoviraston vanhan
kirjallisuuden kokoelmaluettelo Libri rari et cari katsoo vanhoiksi kirjoiksi ennen vuotta 1850 pai-
netut teokset (Lilja 1996, 7). Tassakin tydssa vuotta 1850 pidetdan rajana, jota ennen painetut
kirjat katsotaan vanhoiksi kirjoiksi. Tervolan seurakunnan vanhojen kirjojen luetteloon otetaan
kuitenkin my0s tata uudempia kirjoja, mikali ne séilytetaan Isossa kirkossa. Vanhojen ja uusien

kirjojen kuvailujen eroja tuodaan tassa luvussa esiin. Samalla esitelladn muitakin kuvailusaantoja,
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joita Tervolan vanhoja kirjoja luetteloitaessa tuli esille. Kuvailuséantojen esittelyn jalkeen kaydaan
lyhyesti lapi hakusaantoja. Hakusaantojen avulla valitaan kuvaillun teoksen paikka luettelossa
(Blinnikka 1987, 136).

5.21 Kuvailusdannot

Kuvailu tarkoittaa tietojen luetteloimista juuri siind muodossa kuin ne ovat dokumentissa (Kangas
2010, 11). Kuvailusaannot opastavat, mita tietoja dokumentista luetteloidaan. Samoin niissa ker-
rotaan, mita valimerkkeja kuvailussa kaytetaan. (Hedman 2006, 6; Kangas 2011, 10.) S&annoissa
ohjeistetaan lisaksi, mista tiedonlahteista ja missa jarjestyksessa kuvailutiedot otetaan (Hedman
2006, 6; Blinnikka 1987, 132). Jos tiedot otetaan muualta kuin sovitusta tiedonlahteesta, ne laite-

taan hakasulkeisiin tai huomautusalueelle (Havu & Nyqvist 1993, 31-32).

Kuvailu tehdaan alueittain, joita on kahdeksan kappaletta. Ne ovat nimeke- ja vastuullisuusalue,
painosalue, aineiston erityisalue, julkaisutietojen alue, fyysisen kuvailun alue, sarja-alue, huomau-
tusalue ja tunnisteen alue (Havu & Nyqvist 1993, 26-27, Helsingin yliopiston kirjasto 2005, 5-6).
Alueet erotetaan toisistaan valimerkityksella piste, tyhjdmerkki, véliviiva, tyhjamerkki. Tama voi-
daan jattaa pois, jos alueet muuten selvasti erottaa toisistaan. Talloin valimerkityksen tilalta voi-
daan laittaa piste edellisen alueen loppuun. (Havu & Nyqvist 1993, 26, 28.) Alueilla on omat ele-
menttinsa. Niiden valille kuuluu myds sovittu valimerkitys. (Blinnikka 1987, 132.) Véalimerkkien

molemmin puolin tulee tyhjamerkki, paitsi ei ennen pilkkua ja pistetta (Havu & Nyqvist 1993, 28).

MARC 21 maarittelee loppupisteet seuraavasti. Piste tulee henkildsta ja yleensa myods yhteisosta
tehdyn paakirjauksen, nimeke- ja vastuullisuusmerkinnon, painosmerkinnon ja ulkoasutietojen
loppuun. Julkaisutietojen peraan laitetaan myos piste, paitsi jos kustantajatietojen lisaksi mukaan
otetaan painopaikka tai painaja. Huomautusten jalkeen laitetaan yleensa piste. Yhtenaistetyn
nimekkeen ja sarjamerkinndn peraan sen sijaan ei laiteta pistetta. (Ikaheimo 2009, 1; KirjastoWiki
2013, hakupéiva 24.1.2014.) Vanhojen kirjojen luettelon pisteet laitettiin néiden ohjeiden mukai-

sesti.

Tervolan seurakunnan vanhojen kirjojen luettelossa kéytetaan edelld mainituista kahdeksasta

alueesta kaikkia muita paitsi tunnisteen aluetta. Kaikissa julkaisuissa ei ole kaikkien alueiden
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tietoja, jolloin ne jatetddn pois. Seuraavaksi kerrotaan, miten kirjojen kuvailutiedot esitetaan eri

alueilla.

Nimeke ja vastuullisuusalue

Nimeke- ja vastuullisuusalueen elementteja ovat esimerkiksi paanimeke, rinnakkaisnimeke, muu
nimeketieto ja vastuullisuusmerkinnét (Helsingin yliopiston kirjasto 2005, 33). Niiden tiedot ote-
taan kirjan alussa olevalta nimiosivulta, joka sisaltaa yleensa taydellisimmat tiedot kirjasta (Havu
& Nyquist 1993, 20, 32). Tiedot jaljennetaan julkaisumuodossaan. Isojen kirjainten ja valimerkitys-
ten suhteen voidaan kuitenkin poiketa tasta ja noudattaa luettelointikielen oikeinkirjoitussaantoja.
(Helsingin yliopiston wiki 2012b, hakupéaiva 21.11.2013; Havu & Nyqvist 1993, 43.) Esimerkiksi
dokumentin "Systematisk samling af utdrag utur gallande forfattningar rérande ecclesiastik- och
skole-staterne uti Stor-Furstenddmet Finland med sérskildt hanseende till Abo erke-stift” nimeke
on kirjoitettu nimiosivulle kokonaan suuraakkosin. Vanhojen kirjojen luettelossa isoja kirjaimia

kaytetaan vain tarpeellisissa kohdissa.

Nimekkeista paanimeke on tarkein, joten se merkitaan alueelle ensimmaiseksi. Paanimeke voi
olla kaksiosainen. Jalkimmaista osaa kutsutaan vaihtoehtoiseksi nimekkeeksi. Paanimekkeen
ensimmaisen ja toisen osan vélissa voi olla sidesanana esimerkiksi fai tai eli. (Havu & Nyqvist
1993, 21, 23, 26, 39.) Sidesanaa ymparoivaa valimerkitysta ei maaritella kuvailusaannoissa (Hel-
singin yliopiston wiki 2012a, hakupéiva 21.11.2013). Tervolan seurakunnan kirjoista kaksiosainen
paanimeke on esimerkiksi julkaisussa "Bibliographia hodierna Fennize, eller, Foreteckning ofver i
Finland tryckte afvensom, pa finske forlaggares bekostnad, utrikes utgifne och annu tillganglige
bdcker och skrifter m. m.”. Sidesanana siind on eli-sanan ruotsinkielinen vastine, ja sen jalkeen

vaihtoehtoinen nimeke kirjoitetaan isolla alkukirjaimella (ks. Havu & Nyqvist 1993, 40).

Paanimekkeen jalkeen ilmoitetaan rinnakkaisnimekkeet eli esimerkiksi toisella kielella kirjoitetut
paanimekkeet. Sen jalkeen tulevat muut nimeketiedot, kuten ala- tai ylanimekkeet. (Havu & Ny-
quist 1993, 20, 22, 26.) Seka rinnakkaisnimeke etta alanimeke [0ytyvat dokumentista "Historialli-
sia kokoelmia : asiakirjoja, jotka paaasiallisesti koskevat kirkkohistoriaamme = Historiska samlin-
gar : handlingar rérande férnamligast var kyrkohistoria 1”. Rinnakkaisnimekkeen ja paanimek-
keen valille on kirjoitettu yhtalaisyysmerkki ja rinnakkaisnimeke on aloitettu isolla alkukirjaimella.

Muut nimeketiedot on laitettu kaksoispisteen jalkeen pienelld alkukirjaimella (sama, 26, 45, 47.)
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Vanhoissa kirjoissa on toisinaan hyvin pitkia nimekkeita, joissa on selostettu tarkasti kirjan sisalto.
Vaikka periaatteena kuvailussa onkin, etta kuvailutiedot jaljennetaan julkaisumuodossaan, voi-
daan tallaisia pitkia nimekkeita lyhentaa keskelta tai lopusta poistomerkinnalla eli kolmella pisteel-
|a. Sen molemmin puolin laitetaan tyhjamerkit. (Havu & Nyqvist 1993, 32-33.) Nain on tehty jul-
kaisussa, jonka nimeke on "M. Christian Scrivers ... Sidle-skatt, ihwilken [!] upbyggeligen och
trosteligen handlas om then menniskliga sidlens héga werdighet diupa och émkeliga syndafall,
bettring och fornyelse genom Christum, gudeliga och helga lefwerne, margfaldiga korsz; och trost
under korszet, saliga afsked vtur kroppen, triumpherande och glad intog i himmelen, samt ewiga
frogd och salighet; for thetta i the ordenteliga wekupredikningarna hans anfortrodde christeliga
forsamling forehallen ... men nu med hennes Kongl. maj:ts Sweriges rikes drottnings allernadigs-
te privilegio. Til trycket befordrad af Reinero Broocman ... sedan han under bemélte pastoris ward
och inseende blifwit pa thet swenska tungomalet éfwersatt af Antonio Minchenberg”. Sita on

lyhennetty kolmesta kohdasta poistomerkinndlla.

Kieli muuttuu jatkuvasti. Jotkut vanhojen kirjojen sanat voivat nayttaa sen vuoksi nykyaan vaarin
kirjoitetuilta. Edella olevassa julkaisussa tallainen sana on ihwilken. Luettelointiin on laitettu sanan
jalkeen merkinta [!]. Tama osoittaa, etta dokumentissa on todella lukenut nain, eika kyseessa ole

luetteloijan kirjoitusvirhe. Samaa tarkoittaa myds merkinta [sic]. (Havu & Nyqvist 1993, 36.)

Nimeketietojen jalkeen ilmoitetaan julkaisun tekijat ja heidan tehtavansa. Ensimmaista vastuulli-
suusmerkintoa edeltaa kauttaviiva, ja jos vastuullisuusmerkintoja on useampia, niiden valiin laite-
taan puolipiste. (Havu & Nyqvist 1993, 24, 26.) Julkaisussa "Anteckningar under min vistelse i
Lappmarken. 1. delen / af Jacob Fellman ; [toim. Isak Fellman]” on kaksi tekijaa, jotka on erotettu
toisistaan puolipisteelld. Toimittajan tiedot on laitettu hakasulkeisiin, koska niité ei ole |0ydetty
nimidsivulta (ks. Havu & Nyqvist 1993, 31; Blinnikka 1987, 134).

Painosalue

Vanhan kirjan painoksen selvittdminen on haasteellista. Yleensa sité ei ole kirjassa mainittu, ja
vaikka olisikin, se voi olla virheellinen. Painoksen selvittdminen edellyttdd yleensa bibliografista
tutkimusta ja kirjan valmistusprosessin tuntemista. (Havu 1996, 36, 52-54.) Tervolan vanhoista

kirjoista painos on merkitty vain muutamaan. Niiden oikeellisuutta ei ryhdytty selvittdmaan.

Painosalueen tiedot aloitetaan painosmerkinndlld, joka jaljennetaan nimiosivulta sellaisenaan

(Havu & Nyqvist 1993, 26, 32). Kirjoitetut lukusanat merkitdan kuitenkin arabialaisin numeroin
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(Helsingin yliopiston kirjasto 2005, 57). Julkaisun "Then swenska psalm-boken, med the stycker
som ther til hora, och pa foljande blad upteknade finnas : uppa kongl. maj:ts nadigsta befallning,
ar MDCXCV, ofwersedd och nddtorfteligen forbattrad och ar 1697 i Stockholm af trycket utgan-
gen” nimiosivulle on kirjoitettu Andra Uplagan. Julkaisun luettelointitietoihin painos merkitaan 2.

uplagan.

Julkaisutietojen alue

Julkaisutietojen alueen aloittaa kustannuspaikka eli kustantajan kotipaikka. Kustannuspaikan
jalkeen kirjoitetaan kaksoispiste ja sitten kustantaja eli se, joka huolehtii teoksen julkaisemisesta.
Loppuun merkitdan pilkun jalkeen julkaisuaika. Julkaisutiedot etsitdan nimidsivun lisaksi muusta
esiosta eli varsinaista tekstia edeltavilta sivuilta tai kolofonista eli kirjan lopussa olevasta biblio-

grafisia tietoja sisaltavasta merkinndsta. (Havu & Nyqvist 1993, 15, 18, 26, 32.)

Vanhojen kirjojen julkaisutiedot eivat ole aina kattavia tai oikeita. Puutteiden ja virheiden syyna
voi olla vaikkapa kirjanpainajan huolimattomuus, vaatimattomuus tai eparehellisyys (Havu 1996,
36). Liekd huolimattomuusvirhe vai onko kyseessa sanan vanha muoto teoksessa "Concordia
pia”, kun sen nimiosivulle on kustannuspaikaksi merkitty Norkdping. Luettelointitietoihin julkaisu-
tiedot on tallennettu muodossa I Norképing [i.e. Norrkdping] : hos Carl Friedrich Broocman, 1730.
Siina on siis noudatettu ohjetta, ettd tiedot tallennetaan julkaisumuodossaan. Hakasulkeisiin on
kuitenkin lisatty kustannuspaikan nykyinen kirjoitusasu. Jos kustannus- tai jakelupaikkaa ei tiede-

ta, voidaan sen tilalle laittaa merkinta [S.1.] (Helsingin yliopiston kirjasto 2005, 65, 68).

Vanhan kirjan painajan, myyjan ja julkaisijan tietojen erottaminen saattaa olla mahdotonta. Sen
vuoksi kustannuspaikan ja kustantajan sijasta voidaan merkita esimerkiksi painaja, myyja tai jul-
kaisija, ja niita vastaavat paikkakunnat. (Havu & Nyqvist 1993, 6, 63.) Tervolan seurakunnan
vanhimman julkaisun “Placati, neljasta julkisesta : solenni-kijtos-paasto-catumus- ja rucous-
paiwastd, jotca coco Ruotzin waldacunnasa, ja sen alla olewaisisa maacunnisa, suures-ruhtinan-
maasa Suomesa, nijn myos Estin-Wiroin-ja Ingerin maalla pidettdman ja pyhitettdman pita, sisal-

lolewaisna wuonna 1694” kohdalla kustantajaksi on laitettu painaja Johan Winter.

Uudempien kirjojen luetteloinnissa kirjapainon nimea ei laiteta puuttuvan kustantajatiedon tilalle,
paitsi silloin, jos painaja toimii myds kustantajana (Helsingin yliopiston kirjasto 2005, 70). Esimer-
kiksi teoksessa "Raamattukysymys : synodaalikirjoitus” nimidsivulle ei ole merkitty kustantajaa,
vaan painaja muodossa J. W. Nessler'in kirjapaino. Sita ei kuitenkaan tallenneta luettelointitietoi-
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hin. Taméan teoksen julkaisutietoihin tallennetaan Uusikaarlepyy : [s.n.], 1912. Merkinta [s.n.] tar-

koittaa sita, etta kustantajaa ei tiedeta (sama, 70).

Vanhojen kirjojen kustantajan, painajan tai muun vastaavan nimea ei lyhenneta, vaan kirjoitetaan
sellaisena kuin se on julkaisussa (Havu & Nyqvist 1993, 67). Esimerkiksi edella mainitun Tervolan
seurakunnan vanhimman teoksen nimidsivulla iimoitetaan, ettd Prandétty/ Johan Winterildd Cu-
ningal:da Prénttéjéldé/ Suures Ruchtinan Maasa Suomes. Luetteloon julkaisutiedot tallennetaan
muodossa Turusa : préandétty, Johan Winterilda cuningal:da prénttéjélda, suures ruchtinan maasa
Suomes, [1694], eli muuten noudatetaan nimidsivun muotoa, mutta turhat isot alkukirjaimet ja
kauttaviivat jatetaan pois. Painovuosi on laitettu hakasulkeisiin, koska se on otettu nimekkeesta.

Tasta on merkinta huomautusalueella.

Uudempien teosten osalta kustantajan nimi voidaan lyhentad, jos se lyhennetyssa muodossaan
on yksiselitteisesti ymmarrettavissa. Kustantajan nimesta voi esimerkiksi jattaa pois etunimen tai
yhtiéta tarkoittavan ilmauksen. (Helsingin yliopiston kirjasto 2005, 68-69.) Esimerkiksi vuodelta
1869 olevan teoksen "Wanha Testamentti : armossa asetetun Piplia-Komitean toimittama kaan-
nds. Ensimainen osa. Mooseksen kirjat” nimidsivulla lukee J. C. Frenckellin ja Pojan kirjapainos-

sa. Luettelointitietoihin on merkitty taman tilalle yksinkertaisesti Frenckell.

Fyysisen kuvailun alue

Fyysisella kuvailulla tarkoitetaan julkaisun laajuutta, kuvitusta, kokoa ja liiteaineistoa (Helsingin
yliopiston kirjasto 2005, 74). Aineistoa kuvaillaan sen alkuperaisessa julkaisumuodossa (Helsin-
gin yliopiston wiki 2012e, hakupaiva 21.11.2013). Ulkoasutiedot otetaan koko julkaisusta (Havu &
Nyqvist 1993, 32). Tervolan seurakunnan vanhoista kirjoista tallennettiin ulkoasutietoina vain
sivu- tai lehtimaarat, joten muita ulkoasutietoja ei tassa kayda lapi. Kaikista dokumenteista niita ei
ole ilmoitettu valmiissa luettelointitiedoissa eikd mydskaan tarkastettu seurakunnan kirjoista. Sen

vuoksi kaikkien julkaisujen ulkoasutietoja ei tallennettu vanhojen kirjojen luetteloon.

Luettelointisaantdjen mukaan sivumaarat ilmoitetaan, jos sivut on julkaisussa numeroitu, ja lehti-
maarat, jos vain lehdet eli joka toinen sivu on numeroitu (Helsingin yliopiston wiki 2012c, haku-
paiva 21.11.2013). Sivu- tai lehtimaaraksi laitetaan viimeisen numeroidun sivun tai lehden nume-
ro, ja sen peraan "s.” tai "lehted” (Havu & Nyqvist 1993, 75). Yleensa Tervolan seurakunnan van-
hoista teoksista on numeroitu sivut, mutta esimerkiksi edelld jo esitellyssa seurakunnan vanhim-

massa teoksessa on numeroitu lehdet. Sen ulkoasutiedoiksi tallennettiin 4 lehtea.
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Jos julkaisussa on roomalaiset sivunumerot, niita kaytetdan myds luetteloinnissa (Helsingin yli-
opiston wiki 2012c, hakupaiva 21.11.2013). Nain on tehty esimerkiksi julkaisussa "Lehtia Turun
tuomiokapitulin historiasta : katoolinen aikakausi”, jossa ensimmaiset seitseman sivua on nume-

roitu roomalaisin numeroin VI, 248 s.

Vanhoissa monografiajulkaisuissa myos numeroimattomat sivut tai lehdet merkitdan hakasulkeis-
sa ulkoasutietoihin arabialaisin numeroin (Helsingin yliopiston wiki 2012c, hakupaiva 21.11.2013).
Nain on tehty esimerkiksi dokumentissa "Alkuopetuskomitea : mietinto : alkuopetuksen jarjesta-
misesta maaseudulla”. Sen ulkoasutiedoiksi tallennettiin [6], 131 s. Numeroimattomia sivuja tai
lehtid ei kuitenkaan merkita erikseen siind tapauksessa, ettd ne ovat jo mukana kirjan sivu- tai
lehtimaarassa, mutta numerointia ei ole aloitettu ykkdsesta (Helsingin yliopiston wiki 2012c, ha-
kupaiva 21.11.2013).

Julkaisu voi olla myds osa suurempaa teosta. Talldin sivu- tai lehtinumeroista ilmoitetaan seka
ensimmainen ettd viimeinen sivu tai lehti (Havu & Nyqvist 1993, 77). Néin on tehty teoksessa
"Swea rikes ecclesiastiqve werk”, jonka toisen osan sivunumerot on ilmaistu S. [755]-1286. Me-

lindassa on viela "s.” sivunumeroiden jalkeen, mutta Havu ja Nyqvist (1993, 77) sanovat, etta

sivua osoittava lyhenne kirjoitetaan ennen sivunumeroiden maaraa.

Tervolan seurakunnan vanhoissa kirjoissa on lukuisia teoksia, joissa on useita erillisia sivunume-
rointijaksoja. Jos julkaisussa on yli viisi erillista sivunumerointijaksoa, Havu ja Nyqvist (1993, 76)
antavat kolme vaihtoehtoa sivumaaran iimaisuksi. Jaksot voidaan laskea yhteen ja sivumaaran
jalkeen lisata ilmaus useina jaksoina. Toinen vaihtoehto on ilmoittaa paajakson sivumaara ja
laittaa sen jalkeen hakasulkeisiin sitd edeltavien ja seuraavien jaksojen yhteinen sivumaara. Kol-

mas vaihtoehto on kayttaa ilmausta useita sivunumerointijaksoja.

Helsingin yliopiston wikissa (2012c, hakupaiva 21.11.2013) puhutaan kolmesta erillisesta sivu-
numerointijaksosta, joista yksi on padjakso. Sen mukaan luettelointitiedoissa voidaan ilmoittaa
padjakson sivumaara ja sen peraan merkinta sekd useita muita numerointijaksoja. Uudempien
kirjojen sivut voidaan laskea yhteen ja merkitd niiden yhteismaard. Sen perdan kirjoitetaan viela

useina numerointijaksoina. (Helsingin yliopiston wiki 2012c, hakupaiva 21.11.2013.)
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Melindassa kaytetaan ilmaisuja useita numerojaksoja, useita sivunumerointijaksoja tai useita
sivunumerointeja, mikali sivujen yhteismaaraa ei ole ilmoitettu. Jos ilmaisua edeltaa sivumaara,
kaytetaan ilmausta useina numerointijaksoina. llmaisuja useina jaksoina ja useita numerointijak-
Soja kaytetaan Melindassa seka ilman sivumaaraa etta sen kanssa. llmausta seké useita muita
numerointijaksoja ei Melindassa kayteta. Tervolan vanhojen kirjojen luettelossa kaytetaan ainoas-

taan ilmaisua useita numerointijaksoja seka sivumaaran kanssa etta ilman sita.

Sarja-alue

Havun ja Nyqvistin (1993, 82) mukaan sarjamerkintdja on harvoin vanhoissa monografiajul-
kaisuissa. Tervolan vanhojen kirjojen kokoelmasta niita Ioytyy kuitenkin useita sen vuoksi, etta
kokoelmasta suurin osa on teoksia, jotka eivat maaritelman mukaisesti kuulu vanhojen kirjojen

joukkoon.

Sarja-alueen tiedot etsitdan nimiosivulta, esiosta, kannesta, selasta ja kolofonista (Helsingin yli-
opiston kirjasto 2005, 83). Tiedot jaliennetdén sellaisina kuin ne ovat kirjassa. (Havu & Nyqvist
1993, 32). Luettelointitiedoissa sarja-alueen tiedot ymparéidaan kaarisulkeilla (sama, 27). Sulku-
merkit katsotaan yhdeksi valimerkiksi, joten tyhjamerkit kirjoitetaan ennen avaavaa sulkua ja sul-
kevan sulkeen jalkeen. Niiden valiin ei siis tule tyhjamerkkia. Sulkumerkin jalkeen ei kuitenkaan
laiteta tyhjamerkkia, jos sen peraan tulee pilkku, piste tai muu julkaisun valimerkki. (Havu & Ny-
quist 1993, 28.) Melindan julkaisutiedoissa on tyhjamerkit myds sulkujen sisapuolella, mutta ne

poistettiin vanhojen kirjojen luettelosta.

Julkaisussa "Lisaysvirsia uuteen suomalaiseen virsikirjaan nuottien kanssa : armossa asetetun
komitean ehdottamat” sarja-alueen tieto tallennettiin seuraavasti: ([Komiteanmietinté ; 1868:1]).
Tieto on hakasulkeissa, koska se ei ole |0ytynyt sovitusta paikasta. Sarjan sisaistd numerointia
edeltdd puolipiste, jonka molemmin puolin on tyhjamerkki (Havu & Nyqvist 1993, 82). Melindan
kirjauksessa ei ole tyhjamerkkeja ennen puolipistettd, mutta vanhojen kirjojen luetteloon se laiet-

tiin.

Sarjalla voi olla myds muu nimeketieto, joka erotetaan sarjan paanimekkeesta kaksoispisteelld,
jota ympéroivat tyhjamerkit. Nain on esimerkiksi dokumentissa "Tilastollinen katsaus lasten-
opetukseen Suomen evankelis-luterilaisissa ja kreikkalais-venélaisissa seurakunnissa vuonna
1891 (kuten asianlaita oli toukokuun 1 p:nd)”. Sen sarjatiedot on merkitty luetteloon seuraavasti:

(Suomenmaan virallinen tilasto ; 10, 17 : Suomenmaan kansanopetuksen tilasto / Koulutoimen
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ylihallituksen antama). Sarjan sisalldsta on vastuussa Koulutoimen ylihallitus, joten se on merkitty

vinoviivan jalkeen sarjan vastuullisuusmerkinnéksi (Helsingin yliopiston kirjasto 2005, 85).

Huomautusalue

Huomautusalueella annetaan lisatietoa kuvailtavasta julkaisusta. Huomautukset voidaan ottaa
mista lahteesta tahansa ja ne voivat kasitella mita tahansa julkaisuun liittyvaa asiaa. Huomautuk-
set voidaan esittaa missa tahansa jarjestyksessa. Jos julkaisusta tehdaan useampia huomautuk-
sia, niiden valilla kayteta@n samaa valimerkkiyhdistelmaa kuin eri alueiden valilla. Valimerkityksen
sijasta voidaan kayttaa pelkkaa pistetta, jos huomautukset laitetaan kukin omalle rivilleen. (Havu
& Nyqvist 1993, 15, 32, 86.)

Tervolan seurakunnan kirjoja koskevina huomautuksina on tallennettu esimerkiksi samanlaisten
dokumenttien lukumaara, nimidsivun puuttuminen ja toisten julkaisujen liittdminen teokseen jalki-
kateen. Esimerkiksi Tervolan kirjaan "Suomalaisista biblioista lyhy kertomus” on lisatty huomau-

tus, etta kirjaan on jalkikateen liitetty toinen julkaisu.

5.2.2 Hakusaannot

Hakusaannot maarittelevat, mika kuvailutieto valitaan paakirjaukseksi eli ensisijaiseksi hakukri-
teeriksi (Kangas 2010, 10). Sen lisaksi dokumentista voidaan tehda lisakirjauksia niista tiedoista,
joilla dokumenttia ehka haetaan. Jos esimerkiksi dokumentilla on kolme tekijaa ja paakirjaus on
tehty ensimmaisesta tekijasta, toisista voidaan tehda lisakirjaukset. Jos taas tekijoita on yli kolme
ja paakirjaus on tehty nimekkeestd, lisakirjaus tehdaan ensimmaisesta tekijasta ja muut tekijat
jatetaan pois. (Kangas 2011, 22-24.) Nama lisakirjaukset jatettin vanhojen kirjojen luettelosta

pois.

Dokumentille tehdaan aina yksi paakirjaus. (Kangas 2011, 22). Ensisijaisesti se tehdaan kuvailun
kohteen siséllosta paavastuussa olevasta henkilostad tai yhteisosta (Blinnikka 1987, 137). Jos
julkaisulla on korkeintaan kolme tekijaa, paakirjaus tehdaan paavastuullisesta tai ensiksi maini-

tusta tekijasta. Myos todennakoisesta tekijasta voidaan tehda paakirjaus. (Kangas 2011, 23.)

Jos paavastuullinen tekija on tuntematon, paakirjaus tehdaan nimekkeesta (Blinnikka 1987, 137).

Samoin toimitaan, jos tekijdita on enemman kuin kolme tai jos kyseessa on esimerkiksi toimitettu
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teos, kokoomateos tai uskontokunnan pyha kirja. Nimeke, josta paékirjaus tehdaén, voi olla paa-
nimeke tai yhtenaistetty nimeke. (Kangas 2011, 22-23.) Yhtenaistetty nimeke on esimerkiksi
Raamattu (Blinnikka 1987, 137).

Kirjausten lisaksi hakusaanndissa kerrotaan siita, miten kuvailutietoja yhtenaistetaan. Jotta tietoja
olisi helpompi hakea, ne standardoidaan ja auktorisoidaan (Kangas 2010, 11). Jo aikaisemmin
kayttokirjaluettelon kohdalla kerrottiin, ettd henkilonimet esitetdan hakusaantojen mukaan muo-
dossa Sukunimi, Etunimi. (Kangas 2011, 25.) Tata ohjetta noudatetaan vanhojen kirjojen luette-

lossa.

5.3  Vanhojen kirjojen luettelon suunnittelu ja toteutus

Bibliografian suunnittelu ja toteutus voidaan jakaa eri vaiheisiin. O.P. KorSunov jakaa bibliografi-
sen tyon etenemisen valmisteluvaiheeseen, analyyttiseen vaiheeseen, synteettiseen vaiheeseen
ja yhteenvetovaiheeseen (Forsman 1985, 72). Tervolan seurakunnan vanhojen kirjojen luettelon

laadinnassa voidaan erottaa nama samat vaiheet, joita seuraavaksi esitellaan.

5.3.1 Valmisteluvaihe

Valmisteluvaiheessa valitaan bibliografian aihe ja suunnitellaan sen sisaltd (Forsman 1985, 72).
Taman bibliografian aihe on Tervolan seurakunnan Ison kirkon kokoelma. Aiheen haluttiin naky-
van selkeasti luettelon kannessa (ks. Reference and User Services Association 2013, hakupaiva
18.12.2013). Kanteen Kkirjoitettiin Tervolan seurakunnan vanhojen kirjojen luettelo. Kirjaluettelolle
valittin sahkoinen muoto. Nain kirjakokoelmaa on vaivatonta ja edullista tarkastella ja siirrella
tietokoneen kautta. Sahkoiseen bibliografiaan voi haluttaessa lisata niitd vanhoja teoksia, jotka
rajattiin opinnaytetydn ulkopuolelle. Luettelo tehtiin Microsoft Word -ohjelmalla.

Aluksi mietittiin bibliografian kohderyhméaa, koska tarvittavan bibliografisen informaation maaré ja
laatu riippuvat siité. Tervolan vanhat kirjat eivat ole kaytdssa, joten niiden osalta tallainen kaytta-
jakunnan hahmottaminen katsottiin lopulta tarpeettomaksi. Taman vuoksi paatettin myos jattaa
tutkimatta kirjoja esineind. Perusteellinen vanhojen kirjojen luettelointi edellyttdisi esimerkiksi

niiden rakenteen ja syntyprosessin selvittdmista. (ks. Laine 1996a, 12-13.) Tervolan seurakun-
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nan vanhojen kirjojen nain tarkka luettelointi jatettiin pois myos siita syysta, ettd opinnaytety6n

tarkeimmaksi tehtavaksi nahtiin kunnollisen kayttokirjaluettelon laatiminen.

Valmisteluvaiheessa selvitettin myos, onko kirkkohallituksella ohjeita tai suosituksia vanhojen
kirjojen luettelointia varten. Kirkkohallituksen kirjaston informaatikko Anne Salo toteaa, ettd omaa
ohjetta ei ole, vaan seurakunnat luetteloivat vanhat kirjat soveltamalla Kirkkohallituksen kayttokir-
jojen luettelointia koskevia ohjeita (Salo 22.8.2013, sahkdpostiviesti). Ohje noudattelee suomalai-
sia luettelointisaantoja. Tervolan vanhojen kirjojen luettelonkin perustaksi paatettiin ottaa luette-

lointisaannot. Talloin luetteloa on helppo ymmartaa.

Luettelon sisallon osalta todettiin, etta bibliografisen informaation maaraksi tahan tallennusluette-
loon riittdvat vahimmaistason luettelointitiedot. Kuvailus@antdjen mukaan ne ovat p&édnimeke,
ensimméinen vastuullisuusmerkinté, painosmerkintd, ensimméinen kustannuspaikka, ensimmai-
nen kustantaja, julkaisuaika (jos ei tiedetd, niin arvioidaan), laajuusmerkinté (paaasiallisin nume-
rointijakso) tai aineiston erityisméére, huomautus ja ISBN (Helsingin yliopiston kirjasto 2005,
103). Blinnikan (1987, 133, 135) mukaan minimitason kuvailutiedot sisaltdvat muuten samat tie-
dot, mutta kustantajaa, laajuusmerkintoa tai aineiston erityismaaretta ja huomautusta ei tarvita.
Tassa opinnaytetyossa noudatetaan kuvailusaannoissa maariteltya vahimmaistasoa. Laajempia
kuvailun tasoja ovat valitaso ja kansallisbibliografiataso. Tervolan luetteloon ei kuitenkaan ole
tarpeellista ottaa mukaan kaikkia niissa vaadittavia elementteja. (ks. Helsingin yliopiston kirjasto
2005, 102-104.)

Bibliografista informaatiota paatettiin etsia valmiista tietokannoista ja tehdéa sieltd poimintaluette-
lointeja vanhojen kirjojen luetteloon. Tiedot paatettiin etsia ensisijaisesti Melindasta, sitten Finnas-
ta (Kansallisen digitaalisen kirjaston asiakasliittyma) ja Libriksesta (Ruotsin kansallinen yhteisluet-
telo). Finnasta niité etsittiin sen vuoksi, etta sinne on tallennettu eri museoiden ja arkistojen, kan-
salliskirjaston, varastokirjaston ja Jyvaskylan yliopiston kirjaston aineistoja (Finna 2013, hakupai-
va 18.10.2013). Libriksesta etsittiin Ruotsissa painettuja julkaisuja. Jos tietoja ei 6ytyisi valmiina,

ne etsittéisiin primaaridokumenteista.

Aineiston keraaminen kuuluu myds valmisteluvaiheeseen (Forsman 1985, 72). Aineistoa ryhdyt-
tiin keraamaan valokuvaamalla Isossa kirkossa olevien julkaisujen nimiosivuja, niiden vastineita
tai muita tiedonlahteita. Joitakin teoksia, kuten kirkonkirjoja, lehtia, poytakirjoja liitteineen, talous-
valiokunnan mietint6ja seka vuosikertomuksia ja tilintekoja, karsittiin jo tassa vaiheessa pois.
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Syyna oli 1ahinné tydmaaran vahentaminen seka se, etta jo kayttokirjojen suhteen oli tehty sa-

mankaltainen rajaus.

5.3.2 Analyyttinen vaihe

Kun bibliografia on suunniteltu ja sitd koskeva aineisto keratty, seuraa analyyttinen vaihe. Tall6in
voidaan analysoida, kuvailla, asiasanoittaa ja luokitella aineistoa seka tehda kirjauksia. (Forsman
1985, 72.) Tassa tydssa tyydyttiin pelkk&an kuvailuun ja kirjauksiin. Joiltakin osin luettelo toteutet-
tiin vahimmaistasoa tarkemmin, koska tyomaara ei siita juurikaan lisdantynyt. Esimerkiksi paani-
mekkeen lisaksi tallennettiin myos muita nimeketietoja. Vahimmaisluettelointitietoja laajennettiin
viela ottamalla mukaan teos, sarja, aineisto ja kieli niiltd osin kuin nama tiedot olivat Melindasta
saatavissa. Aivan kaikista teoksista ei saatu talletettua vahimmaistason luettelointitietoja. Esimer-
kiksi sivunumeroita jai rekisterdimatta. ISBN-numeroja ei tallennettu, koska niita ei ole vanhoissa

kirjoissa.

Tervolan julkaisuista otetut valokuvat otettiin esiin ja ryhdyttiin etsimaan niiden avulla luettelointi-
tietoja tietokannoista. Jos valmiit luettelointitiedot oytyivat, tehtiin poimintaluettelointi eli tiedot
kopioitiin vanhojen kirjojen luetteloon. Lahes kaikki vanhat julkaisut loydettin Melindasta, yhdek-
saa lukuun ottamatta. Finnasta Idytyi yksi dokumentti eli "Suomen vaivaishoidon tarkastelija, vih-
ko nro V, maamme vaivaistalojen vaikutuksista”. Siita ei ollut muita luettelointitietoja kuin tuo ni-
meke, joka laitettiin luetteloon sellaisenaan paanimekkeeksi. Julkaisutiedot etsittiin dokumentista.
Dokumentissa luki Helsingissa, Kejsarillisen Senaatin kirjapainossa, 1901. Luetteloon tdma sama
tallennettiin hieman lyhyemmin (Helsingissa : Kejsarillinen Senaatti, 1901), koska luettelointisaan-
tojen mukaan kustantajan nimesta voidaan jattaa pois yhtiota osoittava sana eli tassa kirjapaino

(Helsingin yliopiston kirjasto 2005, 69).

Kaksi Ruotsissa painettua asetusta I6ytyi Libriksestd. Toinen on "Kongl. maj:ts och rikets kamar-
collegii kungdrelse, angaende wisza omstandigheter, som hadanefter komma at iakttagas i mal,
hwilka rora besittningsratt & kronohemman. Gifwen Stockholm den 29 februarii 1808”. Toinen on
"Kongl. Maj:ts Nadiga Forordning Om Lagfart och Bord af Jord pa Landet. Gifwen Norrkdpings
Slott pa Riks-Salen den 13 Junii 1800”. Naiden luettelointitiedot kopioitiin luetteloon sellaisenaan,
paitsi Libriksessa olevat tarpeettomat isot alkukirjaimet muutettiin pieniksi. Teokseksi molempiin

kuvailuihin laitettiin asetus ja sen peraan sulkuihin vuosiluku.

38



Luettelointitietojen etsiminen tietokannoista oli yleensa yksinkertaista. Seitseman julkaisun osalta
se oli hankalampaa, koska niista puuttui nimidsivu. Havu ja Nyqvist (1993, 36-37) opastavat, etta
jos kirja on epataydellinen, yritetaan etsia sita vastaavan taydellisen kirjan luettelointitiedot ja
puutteet ilmoitetaan huomautusalueella. Jos sellaista ei 10ydeta, luettelointi tehdaan puutteellisen
kappaleen perusteella. Tervolan seurakunnan seitsemasta kirjasta viisi tunnistettiin tassa vai-
heessa ja niiden luettelointitiedot kopioitiin Melindasta. Huomautusalueelle laitettiin merkinta puut-

teesta. Nama julkaisut esitellaan seuraavaksi.

Suomalainen wirsikirja ja Ewankeliumi- ja rukouskirja
Ensimmainen epataydellinen kirja alkaa virsikirjan sisallykselld. Virsikirjan nimidlehti puuttuu, eiké
kirjan kannessa tai selassa ole tekstia. Kirjan puolivalin tienoilla on evankeliumi- ja rukouskirjan

nimid (ks. kuva 1). Sen avulla kirja 16ytyi Melindasta.

FEwanfelinni= jo Rutonstirjn,
!m fiiben Muntlupat tappalect,

fintendng

‘Suomen Gwantelis-lutherilaifisia
b= - jearafunnisia.

KUVA 1. Nimié dokumentista Ewankeliumi- ja rukouskirja (1907)

Melindan luettelointitiedoissa nimekkeeksi on tallennettu "Suomalainen wirsikirja ewankelis-
lutherilaisille seurakunnille Suomen Suuriruhtinaan maassa : hyvaksytty Suomen toisessa ylei-
sessa kirkolliskokouksessa w. 1886 ; Ewankeliumi- ja rukouskirja ynna siihen kuuluwat kappaleet,
kaytettawa Suomen ewankelis-lutherilaisissa seurakunnissa : hyvaksytty Suomen toisessa ylei-
sessa kirkolliskokouksessa w. 1886”. Molempien teosten nimet on siis tallennettu nimeketietojen
alueelle puolipisteella erottaen. Tama johtuu siita, etta julkaisulla ei ole yhteista kokoomanimeket-
ta. Kumpikaan teoksista ei myoskaan muodosta julkaisun paaosaa, joten kumpaakaan nimeketta
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ei voi valita julkaisun paénimekkeeksi. (Helsingin yliopiston wiki 2012a, hakupéiva 21.11.2013.)
Seka virsikirjan etté evankeliumi- ja rukouskirjan paanimekkeet on erotettu alanimekkeista kak-
soispisteella ja alanimeke aloitettu pienilla alkukirjaimilla. Muutenkin turhat isot alkukirjaimet on

muutettu pieniksi.

Vastuullisuusalueen tietoja ei teoksessa ole, joten seuraavaksi luetteloon kopioitiin julkaisutiedot.
Ne ovat Tampere : Isak Julin, 1907. Luettelointisaant6jen mukaan kustannuspaikka kirjoitetaan
samassa sijamuodossa kuin se on julkaisussa (Helsingin yliopiston kirjasto 2005, 66). llmeisesti
kirjan puuttuvalla nimiosivulla paikka on ollut muodossa Tampere, vaikka se onkin kuvan yksi
nimidsivulla muodossa Tampereella. Kustantajan nimestéa on jatetty pois sanat kustannusliike ja

kirjakauppa.

Ulkoasutiedoiksi on merkitty molempien teosten viimeiset numeroidut sivut (482, 657 s.). Aineis-
tolajiksi on merkitty tekstiaineisto ja kieleksi fin. Vanhojen kirjojen luetteloon laitettiin vield huo-
mautukseksi, etta virsikirjan nimiésivu puuttuu. Paakirjaus tehtiin nimekkeen mukaan, eli julkaisu

laitettiin luetteloon aakkosiin s-kirjaimen kohdalle.

Suomenkielinen wirsi ja ewangeliumi kiria

Toinen kirja, jonka alkusivut nimidineen puuttuvat, on virsi- ja evankeliumikirja. Sen kannessa tai
selassa ei ole tietoja, lukuun ottamatta kanteen lyijykynalla kirjoitettua lukua 1667. Kirjasta loytyy
kuitenkin valinimio (ks. kuva 2). Sen perusteella Melindasta 16ytyi yksi teos, jonka sisaltd vastasi

Tervolan kappaletta.
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KUVA 2. Vilinimi6é dokumentista Suomenkielinen wirsi ja ewangeliumi kiria (1666)
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Seka Tervolan kappaleessa ettd Melindasta 16ytyneen teoksen luettelointitiedoissa on Calendari-
um sivuilla 3-14, Markinat sekéd Ruodzis ettd Suomes ymbéri coco ajastajan sivuilla 15-16, Wirsi
kirja sivuilla 1-216 ja Wirtein register sivuilla 217-224. Tervolan kappaleessa sivunumeroinnit
menevat niin, etta Wirsi Kirjan viimeinen sivunumero on 88, ja heti sen jalkeen tulevat sivut 129-
216, joissa kerrotaan muun muassa Engeleist ja Ihmisen langemisest. Taman jalkeen sivunume-
roinnit loppuvat ja Wirtein Register alkaa. Melindan ulkoasutiedot osoittavat, etta myos taydelli-
sessa kappaleessa vain Wirsi Kirjan sivut on numeroitu ja muut on laskettu ([16], 216, [8], [354]
s.). Melindan luettelointitiedoissa virsikirjan sisallosta kerrotaan vield, etta siina on esipuhe sivulla
2. Tama puuttuu Tervolan kappaleesta. Todennakdisesti se on irronnut muiden alkulehtien kans-

Sa.

Seuraavaksi Melindan luettelointitiedoissa on valinimié "Ewangeljumit ja epistolat, cuin Suomes
cunakin sunnuntaina, juhlana eli pyhapaiwana coco ajastajas luetan. Nijn my6s collecta ia rucous
cuhungin ewangeliumin sowitettu. Nyt ahkerasti catzotut ia P. Biblian jalken ojetut. Prantatty Tu-
rusa, Petar Hannuxen pojalda, wuonna 1667”. Sanatarkasti sama valinimid on Tervolan teokses-

sa, kuten kuvassa 2 nakyy.

Koska Tervolan kappaleen sisalto, ulkoasu ja julkaisutiedot vastasivat nain hyvin Melindan luette-
lointitietoja, kyseessa on hyvin todennakdisesti sama julkaisu. Sen nimeke on "Suomenkielinen
wirsi ja ewangeliumi kiria. Josa myos paidzi nijta loytan, d. Marthinus Lutheruksen catechismus,
Herran Jesuxen Christuxen pijnan historia, nijn myds Jerusalemin hawitdxen historia. Jonga nyt
wastaudest, monen anomisen ja toiwotuxen jalken, tasa suuremmasa muodosa, omalla culutu-
xellans on uloskdydéa andanut Johannes Gezelius s.s. d. & ep. Ab”. Julkaisutietoihin tallennettiin,
ettd "Prantatty Turusa : Petar Hansoniuxelda A. t., anno 1668”. Aineiston muodoksi tallennettiin

tekstiaineisto ja kieleksi fin. Huomautukseksi lisattiin viela, etta nimisivu ja esipuhe puuttuvat.

Aivan ensimmaiseksi tiedoksi Melindaan on tallennettu yhtenaistetyksi nimekkeeksi "Virsikirja.
1668”. Paakirjaus tehdaan sen mukaan, eli teos saa vanhojen kirjojen luettelosta paikan v-

kirjaimen kohdalta.

Consistorii ecclesiastici uti Abo af trycket utgifna circular bref. 2. flocken
Seuraavan epataydellisen kirjan selassa lukee "Consistorii Circular Bref. Andra flocken” (ks. kuva

3). Kannessa ei ole merkint6ja, ja nimiosivu puuttuu.
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KUVA 3. Selké dokumentista Consistorii ecclesiastici uti Abo af trycket utgifna circuldr bref. 2.
flocken (1808)

Ensimmaisen tekstisivun otsikko on "Walarewordige, arewdrdige, wordige samt hog- och wallarde
herrar, praeposite, pastores, sacellani och adjuncti’. Nailla samoilla sanoilla alkaa myds Tervolan
kirja "Consistorii Circular Bref. Forsta flocken”. Melindasta 16ytyi hakusanoilla Consistorii Circulér
Bref 2. flocken yksi teos. Kyseessa on Turun tuomiokapitulin kiertokirje, jonka nimeke on "Consis-
torii ecclesiastici uti Abo af trycket utgifna circular bref. 2. flocken, Ifran Junii manad ar 1804, till
Martiil manads slut ar 1808 : N:o 100-130". Hyvin todennakdisesti kyseessa on sama kirja, joten

luettelointitiedot kopioitiiin Melindasta.

Julkaisutiedoissa lukee Abo : tryckt hos Joh. Christopher Frenckell, 1808. Ulkoasutietoihin tallen-
nettiin useita numerointijaksoja. Aineistolajeiksi laitettiin seka tekstiaineisto etta virallisjulkaisu ja
kieleksi swe. Tervolan kappaletta koskevaksi huomautukseksi tallennettiin, ettd nimiésivu puut-
tuu. Kirjan sijainti luettelossa maaraytyy nimekkeen perusteella, silla vastuullisuusalueen tietoja ei

kirjassa nay.

Socken-apothek och nagre hus-curer
Kuvassa 4 nakyy ensimmainen tekstisivu kirjasta, jonka kannessa ja selassa ei ole mitaan tietoja,
ja nimidsivu puuttuu. Kirjaa etsittiin turhaan esimerkiksi sen ensimmaisilla sanoilla "Til att under-

ratta Iasaren om anledningen til detta warket, sa wél som om des beskaffenhet, har jag trodt mig
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bora gifva foljande wid handen”. Kirja tunnistettiin vasta, kun vanhojen kirjojen kokoelmasta I6y-

dettiin saman teoksen taydellinen kappale. Kyseessa on kirja nimelta "Socken-Apothek”.
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KUVA 4. Tekstin ensimmainen sivu dokumentista Socken-apothek och nagre hus-curer (1760)

Kirjan kuvailutiedot kopioitiin Melindasta. Nimeke- ja vastuullisuusalueen tiedoiksi tallennettiin
"Socken-apothek och nagre hus-curer, utg. under Kongl. Collegii Medici 6fwerseende och besor-
jande / [Joh. Andr. Darelius]”. Tekijan nimi on luettelointitiedoissa hakasulkeissa, koska se on
otettu nimi6sivun ulkopuolelta. Julkaisutietoihin on Melindaan tallennettu vain Stockholm, 1760.
Luetteloon tehtiin viela lisdys painajasta, eli julkaisutiedoiksi tallennettin Stockholm : Tryckt hos
Nystrém och Stolpe, 1760.

Ulkoasutietoihin tallennettiin 257 s., aineistolajiksi tekstiaineisto ja kieleksi swe. Vanhojen kirjojen
luetteloon paétettiin kirjoittaa huomautuselementtiin, jos samaa teosta on Isossa kirkossa useam-
pia kappaleita. Huomautukseksi kirjoitettiin tdhan sn vuoksi, etté kaksi kappaletta, joista toisesta
puuttuu nimiésivu. Paakirjaus tehtiin tekijan mukaan, joten luetteloon teos rekisterditiin d:n koh-

dalle.

Forslag till kyrko-sanger, for swenska forsamlingen
Viidennen epéataydellisen kirjan kannessa ja selassa ei ole tietoja kirjan nimesta, tekijasta tai si-

sallosta, eika nimidlehted ole tallella. Ensimmainen tekstisivu nakyy kuvassa 5. Esipuhe alkaa
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sanoilla "Det forslag, hwarom Consistorium, p& Konungens nadiga befallning, till Kyrko-Sanger
for den Swenska Forsamlingen besorgt, far det nu den fagnaden att lagga for Alménhetens
ogon”. Sen ovat allekirjoittaneet Uno von Troil, Johan Lostbom, Eric Kinmark, Eric J. Almquist ja

Olof Domey. Paikaksi ja ajaksi on mainittu Upsala Dom-Kapitel 1792. Kirjassa on 486 sivua.
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KUVA b. Tekstin ensimméinen sivu dokumentista Férslag till kyrko-sanger, for swenska

férsamlingen (1793)

Kirjan tietoja haettiin Melindasta hakusanoilla "consistorium” ja "upsala”. Nailla hakusanoilla l0ytyi
viisi teosta. Niista yksi liittyi esipuheessa mainittuun aiheeseen kyrko-sanger ja oli 1790-luvulta.
Sen nimeke- ja vastuullisuusalueen tiedoiksi on tallennettu "Forslag till kyrko-sanger, for swenska
forsamlingen : enligt konungens nadiga befallning / utgifwet af consistorium ecclesiasticum i Up-
sala”. Tervolan kirja on hyvin todennakoéisesti tama kirja, koska Melindan julkaisutiedot (Upsala :
tryckt hos J. Edmans enka, 1793) sopivat Tervolan kirjaan. My6s sivuméaarat ovat samat (486 s.).
Nama tiedot tallennettiin vanhojen kirjojen luetteloon. Aineiston lajiksi laitettiin jalleen tekstiaineis-
to ja kieleksi swe. Huomautukseksi tallennettiin, etta nimiélehti puuttuu. Luetteloon teos jarjestet-

tiin nimekkeen mukaan aakkosiin, koska myos Melindassa nimeke oli ensimmaisena tietona.

Viiden kirjan tietoja ei 16ytynyt tietokannoista. Ne kuvailtiin itse, eli tehtiin primaariluetteloinnit.

Kirjojen luetteloinnissa noudatettiin luettelointisdantojen jarjestysta. Ensin kuvailtiin teos kuvailu-
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saantdjen mukaisesti. Kun kirja oli kuvailtu, valittin hakusaantéja noudattaen paakirjaus, jonka
perusteella julkaisu sijoitettiin oikealle paikalle luetteloon. (ks. Blinnikka 1987, 132.) Seuraavaksi

esitellaan nama viisi kirjaa. Kuvailuissa kerrotaan vain niista alueista, joiden tietoja dokumenteista

[Oytyy.

Kalastusohjesaanto Kemijoen kalastuspiirille

Dokumentin nimidsivu on hyvin selkea (ks. kuva 6). Nimeke- ja vastuullisuusalueen tietoja on vain
paanimeke, eli "Kalastusohjesaanté Kemijoen kalastuspiirille”. Kuvailusaantéjen mukaan se kuu-
luu jaljentd@ samanlaisena kuin kirjassa. Saanto ei kuitenkaan koske isoja alkukirjaimia ja vali-
merkityksia, joten vanhojen kirjojen luetteloon sanat kalastusohjesééntd ja kalastuspiiri kirjoitettiin
ilman tavuviivoja, vaikka nimidsivulla tavuviivat ovat yhdyssanojen osien valissa. Koska tekijaa ei

ole kirjassa mainittu, vastuullisuusmerkinn6t jatettiin tekematta.

faladtugObjefddntd

Semijoen Falastuspiirville.

Calsife.

poerms €8¢ @2, Mg 11

KUVA 6. Nimi6é dokumentista Kalastusohjeséénté Kemijoen kalastuspiirille (1873)

Seuraavaksi siirryttiin julkaisutietojen alueelle. Koska vanhojen kirjojen painajan, myyjan ja julkai-
sijan erottaminen on vaikeaa, julkaisutietoihin laitettiin yksinkertaisesti ne tiedot, jotka nimidsivulla
on ilmoitettu. Ensimmaéiseksi luettelointitietoihin kirjoitettiin kustantajan kotipaikka siina muodossa
kuin se on tiedonlahteessa. Paikaksi kirjoitettiin sen vuoksi Oulussa eika Oulu. Paikan jalkeen
laitettiin kaksoispiste, jota ymparoivat tyhjamerkit, ja sen jalkeen painajan nimi dokumentissa
esiintyvassa muodossa eli painettu Chr. Ev. Barck'illa. Taman jalkeen kirjoitettin pilkku ilman
edeltavaa tyhjamerkkia. Lopuksi laitettiin julkaisuvuosi 1873.
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Seuraavaksi luetteloon merkittiin julkaisun sivumaara. Julkaisun viimeinen numeroitu sivu merkit-
tiin ulkoasutietoihin sellaisena kuin se on julkaisussa eli arabialaisella numerolla "7”, ja sen jal-
keen sivun lyhenne "s.”. Luetteloon kirjattin myos Tervolan kappaletta koskeva huomautus siita,
etta kalastusohjesaantoon on julkaisemisen jalkeen liitetty kaksi muuta teosta. Tallaiset julkaise-
misen jalkeen tehdyt muutokset on tapana merkité juuri huomautusalueelle (Helsingin yliopiston
wiki 2012e, hakupaiva 21.11.2013). Lopuksi tallennettiin viela aineiston muodoksi tekstiaineisto ja

kieleksi suomen kielen sovittu lyhenne fin.

Kun julkaisun kuvailu oli saatu valmiiksi, etsittiin luettelosta viela oikea paikka dokumentille. Kos-
ka dokumentissa ei ole iimoitettu tekijaa, paakirjaus tehtiin nimekkeesta. Dokumentti laitettiin siis

nimekkeen perusteella luetteloon aakkosjarjestykseen.

Foredrag vid prestmoétet i Kuopio

Ruotsinkielisen pappeinkokouksessa pidetyn esitelman nimidsivulta [dytyvat nimeke ja julkaisu-
tiedot (ks. kuva 7). Taman dokumentin paanimekkeeksi valittiin "Foredrag vid prestmétet i Kuopio
den 15-18 september 1880". Muita nimeketietoja ei ole. Julkaisun nimidsivulle paanimeke on
kirjoitettu suuraakkosin, mutta luetteloon se kirjoitettiin pienaakkosin, lukuun ottamatta isoja alku-
kirjaimia nimekkeen alussa ja sanassa "Kuopio”. Vastuullisuusmerkinnat jaivat tastakin teoksesta

pois, koska tekijaa ei ole ilmoitettu.

Lr>-g FOREDRAG
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i

PRESTMOTET

KIJFI0 NGR 15— SEFTLARER St
._‘\,
1
\

e

rUOQrLO,
NvA TRYGRERIET. 7

KUVA 7. Nimi6é dokumentista Féredrag vid prestmétet (1880)
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Julkaisutiedoiksi jaljennettiin Kuopio : Nya tryckeriet, 1880. Julkaisuun ne on kirjoitettu teokseen
suuraakkosin, mutta ne muutettiin pieniksi kirjaimiksi. Muuten tiedot kirjoitetaan samassa asussa
kuin ne ovat nimiésivulla. Sivumaaraa ei huomattu katsoa Tervolan julkaisusta, joten sité ei mer-
kitty luetteloon. Aineistoksi tallennettiin tekstiaineisto ja kieleksi ruotsin kielen lyhenne swe. Muita
alueita ja elementteja ei kuvailuun tullut, joten ryhdyttiin miettimaan dokumentin sijaintia luettelos-

sa. Koska tekijaa ei tastakaan julkaisusta l0ytynyt, paakirjaus tehtiin nimekkeesta.

Petitionsbhetankande

Lohenpyyntia koskevassa mietinnGssa ei ole varsinaista nimiosivua. Nimidsivun vastineena kay-
tettiin ensimmaista tekstisivua (kuva 8), jonka otsikosta l6ytyvat nimeketiedot (ks. Havu & Nyqvist
1993, 20-21).

Potitionsbetinkande.

Presteslindeols enskilda bosvirs-
uiskotts hetdnkande med anledning af
elt inom Prestestdndel vitckt petitionsfor-
slag angdende presfebolens i Uledborgs lin
bibehdllande vid sina andelar i dervarande lax-
fisken.

Genom protokollsutdrag af den 4 Februari har
hogvordige Prestestindet till dess enskilda besvirut-
skotts handliggning remitterat foljands petitionstirslag:

KUVA 8. Tekstin ensimmaéinen sivu dokumentista Petitionsbeténkande (1888)

Nimeke- ja vastuullisuustietojen alueelle kirjattiin nimekkeeksi "Petitionsbetankande : prestestan-
dets enskilda besvarsutskotts betdnkande med anledning af ett inom prestestandet vackt peti-
tionsforslag angaende prestebolens i Uleaborgs lan bibehallande vid sina andelar i dervarande
laxfisken”. "Petitionsbetankande” on julkaisun paanimeke, ja se erotettiin alanimekkeesta kak-
soispisteelld, jota ymparoivat tyhjamerkit. Alanimeke kirjoitettiin pienelld alkukirjaimella. Prestes-

tandet eli pappissaaty muutettin myos alanimekkeen keskella pienella alkukirjaimella alkavaksi.

Julkaisutiedot nakyvat kuvassa 9. Ne l6ytyivat sovitusta tiedonlahteesté (ilmeisesti kolofonista),
joten niita ei merkitty luetteloon hakasulkeisiin. Julkaisutiedot ilmoitettiin muuten julkaisuun merki-
tyssa muodossa (H:fors : [s.n.], 1888.), mutta kustantajaa ei korvattu painajan nimella, koska teos
on painettu vuoden 1850 jalkeen. Koska julkaisussa Helsingfors on lyhennetty muotoon H:fors, se
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laitetaan lyhennetyssa muodossa kustannuspaikaksi. Aineiston muodoksi tallennettiin tekstiai-
neisto ja kieleksi swe. Julkaisun paikka aakkostetussa luettelossa maaraytyy nimekkeen perus-

teella, koska tekijaa ei ole ilmoitettu.

Hifors, Tidnlngss & TryckerisAktiobol, teyekerd, 1833, I

KUVA 9. Julkaisutiedot dokumentista Petitionsbeténkande (1888)

Hans kejserliga maj:ts nadiga kungorelse

Kuvassa 10 oleva nimidsivu kuuluu asetukselle, jonka paanimekkeeksi tallennettiin "Hans kejser-
liga maj:ts nadiga kungorelse, angaende pensions-staten for tull-werket i Finland. Gifwen i S:t
Petersburg, den 31 Januarii 1816”. Julkaisussa nimekkeen useita sanoja on kirjoitettu isoilla alku-
kirjaimilla tai kokonaan suuraakkosin, mutta luetteloinnissa noudatettin suomen kielen oikeinkir-

joitussaantoja. Muuten nimeke jaljennettiin sellaisenaan.

g Sejierlion Maj:z
# Xidiga

.[ungbrrlir,

o S v
NSIONS-STATEN
| fir

‘Tul-Werket

[}
sinland,
Odfmen | St Petersburg, den 3t Jasearii 158

B

Jow Cun. Faancnsis PN

KUVA 10. Nimié dokumentista Hans kejserliga maj:ts nadiga kungérelse (1816)

Julkaisutiedot kirjoitettiin suuraakkosia lukuun ottamatta sellaisina kuin ne ovat kirjassa, eli Abo :
tryckt hos Joh. Chr. Frenckell & son, [1816]. Koska tama teos on julkaistu ennen vuotta 1850,
siihen sovellettiin vanhojen kirjojen luettelointiohjeita. Sen vuoksi kustantajan tilalle kirjoitettiin
painajan nimi, vaikka ei olekaan varmaa, onko painaja toiminut myds kustantajana. Painajan
nimea edeltavat sanat fryckt hos otettiin mukaan (ks. Havu & Nyqvist 1993, 67). Julkaisuvuosi
otettiin nimekkeesta, joten se laitettiin hakasulkeisiin. Aineistolajeiksi laitettiin tekstiaineisto ja
virallisjulkaisu, koska Melindan joissakin vastaavissa aineistoissa on kaytetty naita. Kieleksi rekis-
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terditiin viela swe. Tassakaan teoksessa ei nay tekijatietoja, joten dokumentin paikka luettelossa

maaraytyy nimekkeen mukaan.

Heinakuun 11 p:na 1913 vahvistetut muutokset Suomen kirkollisviraston leski- ja orpokas-
san ohjesaantoon

Leski- ja orpokassan ohjesaannon muutoksia koskevan julkaisun nimiosivu nakyy kuvassa 11.
Paanimekkeeksi tallennettiin "Heinakuun 11 p:nd 1913 vahvistetut muutokset Suomen kirkollisvi-
raston leski- ja orpokassan ohjesaantoon toukokuun 17 p:lta 1905”. Luetteloinnissa nimidsivun
suuraakkoset muutettiin pienaakkosiksi lukuun ottamatta elementin aloittavan sanan alkukirjainta

ja Suomi-sanan alkukirjainta.

MEINARULS 08 MR 0008 YAMVITTESUT Wy EiTaK e T

SUOMEN KIRKOLLISVIRASTON LFSKI]-
JA ORPOKASSAN

OHJESAANTOON
oo’

KUVA 11. Nimié dokumentista Heindkuun 11 p:né 1913 vahvistetut muutokset Suomen

kirkollisviraston leski- ja orpokassan ohjes&éantéon (1913)

Julkaisutiedot haettiin joko esidsta tai kolofonista, joten niité ei laitettu hakasulkeisiin (ks. kuva
12). Julkaisutiedoiksi merkittiin Turku : [s.n.], 1913. Kustantajan nimea ei korvattu painajalla eli
Turun kirjapaino ja sanomalehti osakeyhtiolla, koska kyseessa ei ole vanha kirja. Viimeinen nu-
meroitu sivu oli sivu 77, joten ulkoasumerkinnoksi laitettiin 77 s. Aineistoksi laitettiin tekstiaineisto

ja kieleksi fin.

TURKU 1913
TURUN KIRJAPAINO JA SANOMALEHTI OSAKEIHTIA

KUVA 12. Julkaisutiedot dokumentista Heindkuun 11 p:né 1913 vahvistetut muutokset Suomen

kirkollisviraston leski- ja orpokassan ohjesééantéon (1913)

Julkaisun tekija on Suomen kirkollisviraston leski- ja orpokassa. Siité ei kuitenkaan tehda vastuul-
lisuusmerkintoa nimekkeen jalkeen, koska se on kielellisesti erottamaton osa nimeketta (ks. Havu
& Nyqvist 1993, 50; Helsingin yliopiston kirjasto 20095, 33, 46, 48—49, hakupéiva 29.11.2013). Sen
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sijaan paakirjaus tehdaan talla kertaa tekijan mukaan, koska se tiedetdan. Luettelossa julkaisu

sijaitsee siis s:lla eika e:lla alkavien paakirjausten kohdalla.

Jo analyyttisen vaiheen kuluessa aineisto karsittiin lopulliseen laajuuteensa, vaikka se kuuluu
tehda vasta synteettisessa vaiheessa analyyttisen vaiheen perusteella. Kun dokumentteja kuvail-
tiin joko kopioimalla kuvailutiedot valmiista tietokannoista tai tekemalla primaariluettelointia otettu-
jen valokuvien perusteella, paatettiin tiettyja dokumentteja jattaa pois luettelosta. Esimerkiksi

asetuskokoelmat karsittiin tassa vaiheessa pois niiden runsaslukuisuuden takia.

5.3.3 Synteettinen vaihe

Aineiston lopullinen valinta tehdaan yleensa synteettisessa vaiheessa analyyttisen vaiheen pe-
rusteella (Forsman 1985, 72). Tervolan vanhojen kirjojen luettelossakin huomattiin joitakin teok-
sia, jotka olisi voitu yhtenevaisyyden vuoksi poistaa luettelosta. Esimerkiksi asetukset olisi voitu
jattaa pois, koska niin oli tehty asetuskokoelmillekin. Nain ei kuitenkaan haluttu tehda, koska tal-
I6in olisi seurakunnan vanhin teos jaanyt pois. Niinpa synteettisessa vaiheessa luettelosta ei

enaa karsittu aineistoa.

Synteettiseen vaiheeseen kuuluvat myds seka kirjausten ryhmittely ettd hakemistojen tekeminen
(Forsman 1985, 72). Tervolan luettelon vanhoja kirjoja ei ryhmitelty, vaan aineisto jatettiin paakir-
jausten mukaiseen aakkosjarjestykseen. Kirjojen haun helpottamiseksi luettelon loppuun tehtiin
hakemistot tekijoista ja nimekkeista aakkosjarjestyksessa. Hakemistot katsottiin hyodyllisiksi,
koska kirjojen hakeminen ei ole valttamatta helppoa paakirjauksen mukaan aakkostetusta luette-
losta. Jos bibliografian kayttaja etsii tiettya kirjaa, eika tieda sen tekijaa, voi kirjan l6ytaminen olla
vaikeaa, jos paakirjaus on tehty tekijan mukaan. Word-ohjelman etsi-toiminnolla haku onnistuu
kylla helposti, mutta tulostetusta bibliografiasta haku olisi tyolasta. Vaikka kirjoja ei télla hetkella
kaytetakaan, niista tehty bibliografia voi tuoda kirjat saataville, ja silloin kirjojen |6ydettavyydella

on merkitysta.

5.3.4 Yhteenvetovaihe

Yhteenvetovaiheessa bibliografiaa viimeisteltiin kirjoittamalla siihen esipuhe ja laatimalla sisallys-

luettelo (ks. Forsman 1985, 72). Vanhojen kirjojen luettelon esipuheessa pyrittiin kertomaan sel-
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vasti, minkalaista aineistoa siihen sisaltyy ja mité sieltd on rajattu pois (ks. Reference and User
Services Association 2013, hakupaiva 18.12.2013).

Yhteenvetovaiheessa harkittiin viela sita, etta esipuheen jalkeen kirjoitettaisiin luettelon kayttooh-
jeet. Siina olisi kerrottu, miten luetteloa kaytetdan sahkoisessa ja miten paperisessa muodossa.

Ohje jatettiin kuitenkin pois, koska luettelolla ei ainakaan viela ole kayttajia.

Yhteenvetovaiheen alussa kaksi vanhaa julkaisua oli vield tunnistamatta ja luetteloimatta. Luette-
lon loppuun oli laitettu valokuvia ja muita tietoja naista kahdesta julkaisusta. Teokset otettiin tassa
vaiheessa uudelleen kasittelyyn, koska luettelon ulkondké haluttin saada viimeisteltya taltakin

osin (ks. Forsman 1985, 72). Tassa esitelladn nama kaksi julkaisua ja niista tehdyt luetteloinnit.

Allman kungorelse
Teoksen ensimmaiset sivut ovat kasin kirjoitettuja (ks. kuva 13). Kirjan selassa olevasta tekstista
on vaikea saada selvaa. Kannessa ei ole tekstia, ja nimiosivu puuttuu. Kasinkirjoitetussa osiossa

on ruotsiksi paivaykset 26. elokuuta, 17. syyskuuta, 21. lokakuuta ja 28. lokakuuta 1827.

Alman Kungdeelic,

ti mt anfommen NAdig Wrifivelfe o 3
Auguiti bar Hand Keffertiga ﬂ.‘taitﬂ«rx (fw";}uf\,"ﬂf;ﬁ"ﬁ
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it fig twara ffin Sitectotten ody finnade att bt Steeon,
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tiden af e Nr?txm_q-xr, fomt burigenom ffola ogt tum, fors
orduat, Dt befurmingarne & bolifa Wtar ide ma tillas
art & Snenila Kufte landitiqa, berelt ide broar ob entill
Beffa Befittningar borande perion ob foriedd med wederhis
ranbe Yaftors, Givil Tienfiemans cller Auctoritess betog,
fmeballande uppaift om innchafiearens banert ody froad,
famt andamaler brearjore ban beaifwit fig Gl Sweriqe; o™
bade Hand Kejfelina Majejice fomwal i Naber funnit gode
att fabga, bet motfivarande ody enabanda atgeed Wall a
dimita fidan dga rum, il forcbbaaande af be cordningar,

bwilfa & Sufterne af Vajx od lllmbg$ San g it
Tommande Saenla unbderjatare mojel M1 4
Hroad Konungen § Swoerige oy Norrige i omfermilee
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! = _ e
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KUVA 13. Ensimméinen painettu sivu dokumentista Allmén kungérelse (1838)

Painettu teksti alkaa otsikolla "Allman kungorelse”. Kyseessa on siis yleinen kuulutus. Sen jal-
keen teksti jatkuu sanoilla "Uti nu ankommen Nadig skrifwelse af den 7 nastlidne Augusti har
Hans Kejserliga Majestat takts gifwa mig tillkanna: att som Hans Majestat Konungen af Swerige
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och Norrige, sedan till Des? kunskap kommit att ett store antal batar med Tio till Tolf mans? be-
fattning hwarje ar wid Sjéfartens borjan ankommit till Kusten af Westerbotten?, samt att desse
personer, som befunnits oférpassade, uppgifwit sig wara ifran Osterbotten och finnade att dit
aterwanda, under den 4:de sistwekne? Junii, till undwikande for framtiden af de oordningar, som
harigenom skola agt rum, férordnat, det bafattningarne a dylika batar icke ma ftillatas att a
Swenska Kusten landstiga, ...” Allekirjoittajana on R. W. Lagerborg. Paikka on Uleaborgs Lands-
Cancellie, den 31 December 1838.

Nailla tiedoilla ei l6ydetty Melindan eika Finnan avulla sopivaa julkaisua. Vastaavanlaisia kuulu-
tuksia oli kuitenkin Turun ja Porin sekd Vaasan laaneista. Niiden mukaisesti teos luetteloitiin itse.
Paanimekkeeksi tallennettiin "Allmén kungdrelse.” ja alanimekkeeksi ” Uti nu ankommen Nadig
skrifwelse af den 7 nastlidne Augusti har Hans Kejserliga Majestat takts gifwa mig tillkanna: att
som Hans Majestat Konungen af Swerige och Norrige ... Uleaborgs lands cancellie den 31 de-
cember 1838”. Nimeketta lyhennettiin poistomerkinnolld. Julkaisutiedot otettiin tekstista, joten ne

laitettiin hakasulkeisiin.

Tekija Oulun 1aani. Laéninkanslia.
Teos Kuulutus (1838-12-31)
Nimeke Allman kungorelse. : Uti nu ankommen Nadig skrifwelse af den 7 nastlidne Augusti

har Hans Kejserliga Majestat takts gifwa mig tillkdnna: att som Hans Majestat Ko-
nungen af Swerige och Norrige ... Uleaborgs lands cancellie den 31 december
1838.

Julkaistu [Uledborg] : [s.n.], [1838]

Huomautus  Nimeke otsikosta ja tekstista.
Painovuosi paivayksesta.
Lopussa: R. W. Lagerborg.

Aineisto Tekstiaineisto

Kieli swe

Kongl. maj:ts krigs-articlar for des krigsmagt til lands och sjos

Toinen julkaisu, jonka luettelointitiedot jaivat aluksi epaselviksi, oli ruotsinkielinen asetus. Se al-
kaa sanoilla "Wl GUSTAF ADOLPH med Guds Nade Sweriges, Géthes och Wendes Konung &c.
&c. &c. Arfwinge til Dannemark och Norrige, samt Hertig til Schlesswig Hollstein &c. &c.” (ks.
kuva 14).
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%‘3 GUSTAF ADOLPH
V) nied Sudg Nide Stoeriges,
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KUVA 14. Tekstin ensimméinen sivu dokumentista Kongl. maj:ts krigs-articlar for des krigsmagt til
lands och sjés (1798)

Toisella sivulla lukee, etta allekirjoituspaikka ja -aika ovat Stockholms slott den 31 Martii 1798 (ks.
kuva 195). Kirjassa on kymmenen kappaletta, jotka kasittelevat esimerkiksi jumalanpelkoa, juma-
lanpalvelusta, tottelevaisuutta, meritaistelua, rosvousta, kapinointia, tappoa ja tuhopolttoa. Teok-
sessa on 152 sivua.
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KUVA 15. Tekstin toinen sivu dokumentista Kongl. maj:ts krigs-articlar for des krigsmagt til lands
och sjés (1798)
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Kun teos ofettiin uudelleen tarkasteluun, sitd haettiin ensin Google-hakukoneen avulla ha-
kusanoilla "WI GUSTAF ADOLPH med Guds Nade Sweriges”. Téta dokumenttia ei [dytynyt, mut-
ta hakutuloksista selvisi kuitenkin, etta talla tavalla alkavat kuninkaallisen majesteetin armolliset
julistukset (Kongl. Maj:ts Nadiga Kungorelse). Sen jalkeen teosta haettiin Melindasta hakusanoilla
Kongl. Maj:ts Nadiga Kungdrelse Gustaf Adolph. Hakutuloksia tuli yksi ja sen tiedot tasmaavat
Tervolan kappaleen kanssa sikali, etta aihe, paikka ja aika ovat samat. Melindassa on ilmoitettu
julkaisutiedoiksi Stockholm : tryckte hos P. A. Norstedt & séner, kongl. boktryckare, 1836. Sivu-
maaraksi on laitettu 160, 32 s. Siita ei olla aivan varmoja, vastaavatko nama tiedot Tervolan kap-
paletta. Sen vuoksi teosta etsittiin vield Libriksesta hakusanoilla Krigs-Articlar 1798. Libriksesta
teos 16ytyi alla olevilla julkaisutiedoilla, joihin on lisatty huomautukset ja aineisto. Nama tiedot

paatettiin tallentaa vanhojen kirjojen luetteloon.

Nimeke Kongl. Maj:ts krigs-articlar for des krigsmagt til lands och sjos. : Gifne Stockholms
slott den 31 martii 1798.

Julkaistu Stockholm : tryckt i Kongl. tryckeriet, 1798.

Ulkoasu 160 s.

Huomautus  Nimidsivu puuttuu.

Painovuosi voi olla my6s 1836 ja painaja P. A. Norstedt & séner, kongl. boktrycka-

re.
Aineisto Tekstiaineisto
Kieli swe

Luettelo valmistui ja yhteenvetovaihe paattyi. Vanhojen kirjojen luettelo sisaltaa 46 sivua. Liittees-
sa 4 on luettelon kansi. Luettelossa on 173 nimeketta, joista suomenkielisia on 92 ja ruotsinkieli-
sia 81. Luettelossa on aineistoa 250 vuoden ajalta; vanhin teos on vuodelta 1694 ja uusin vuodel-
ta 1945. Tervolan Vanha kirkko oli siis vasta viisi vuotta vanha, kun vanhin teoksista painettiin.
Mikéali vanhaksi kirjaksi katsotaan ennen vuotta 1850 painetut kirjat, niitd on luettelossa noin nel-

jannes.

Tassa luvussa kerrottiin Tervolan seurakunnan vanhojen kirjojen luettelon laadinnasta. Sité tar-
kasteltiin vaiheittain O.P. KorSunovin jaottelun mukaan (ks. Forsman 1985, 72). Tavoitteena oli
tallentaa vanhat kirjat luetteloon minimitason luettelointitiedoilla. Joidenkin tietojen osalta tavoite
saavutettiin, toisten osalta ei. Muutamia tietoja ilmoitettiin tavoitetta tarkemmalla tasolla.
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6 POHDINTA JA YHTEENVETO

Tassa luvussa teen yhteenvedon opinnaytetyosta ja pohdin sen onnistumista. Tarkastelen aiheen
merkittavyytta ja tyolle asetettujen tavoitteiden saavuttamista. Sen jalkeen arvioin kirjaluetteloita,
tietoperustan valinnan onnistumista, luetteloiden laadintaprosessia ja eteen tulleita ongelmia.
Pohdin myds, mita opin tata tyota tehdessani. Lopuksi ehdotan Tervolan seurakunnalle, mita olisi

hyodyllista tehda jatkossa kirjakokoelman ja luettelon suhteen.

6.1  Tyon yhteenveto

Opinnaytetyon aihe on mielestani tarkea. Tervolan seurakunnan kirjat oli syyta saada luetteloon.
Seurakunnalla on kirjoja useissa huoneissa ja rakennuksissa, joten luetteloidusta aineistosta

tyontekijoilla on helpompaa l0ytaa etsimansa kirjat.

Aihe on mielestani hyvin luova. Minulle ei asetettu seurakunnan taholta muita rajoituksia kuin se,
etta pitaydyn seurakunnalla jo kaytossa olevissa tietokoneohjelmissa. Tyon suoritustavan, aika-
taulun ja tavoitteiden asettamisen sain laatia itsendisesti. Seurakunnan tydntekijat suhtautuivat
myotamielisesti siihen, etta kirjoja luetteloidessani saatoin samalla hieman sekoittaakin heidan

kirjojensa jarjestysta. He auttoivat ystavallisesti kaikessa, missa kulloinkin apua tarvitsin.

Opinnaytetyon ensisijaiseksi tavoitteeksi asetin kaytettavyydeltdan hyvan kayttokirjaluettelon ja
sen kayttoohjeen suunnittelun ja laatimisen. Opinnaytety6ssa saatiin rakennettua kaytto- ja varas-
tokirjat sisaltava kayttokirjaluettelo kayttdohjeineen, joten ensisijainen tavoita saavutettiin talta

osin.

Kaytettavyystavoitteen saavuttamisen objektiivinen arviointi on vaikeaa. Kaytettavyytta ei tassa
tydssa mitattu millaén mittarilla, silla hyvan mittarin keksiminen olisi haastavaa. Esimerkiksi kirjan
hakemiseen kuluva aika tuntuisi yksinkertaiselta mittarilta. Kaytanndssa se ei ehké olisikaan sita.
Jos kirja on tydntekijan omassa huoneessa, se voi ldytya pikaisesti. Mikéli se taas on toisessa
rakennuksessa, aikaa voi menna hyvinkin kauan. Jos Excelin peruskaytto ei ole tuttua, kirjan

l6ytyminen vie silloinkin aikaa. Toinen taas saattaa |0ytaa kirjan luettelosta hyvin nopeasti.

95



Kaytettavyytta sen sijaan testattiin kaytettavyystesteilla. Niiden avulla saatiin selville suurimmat
ongelmat luettelossa ja kayttoohjeessa. Testeihin osallistui kolme seurakunnan tyontekijaa ja
kolme kirjastossa tydskentelevaa henkilda. Seurakunnan tyontekijoista kaksi piti luetteloa kaytet-

tavana ja ongelmattomana. My0s kirjaston tyontekijat pitivat luetteloa kaytettavana.

Toisena tavoitteena oli luettelointisaantoja noudattava vanhojen kirjojen tallennusluettelon laati-
minen vahimmaistason luettelointitiedoilla. VVanhojen kirjojen luettelo laadittiin — tavoite siis saavu-

tettiin.

6.2 Luetteloiden arviointi

Opinnaytetyoni sisalsi kahden erityyppisen kirjaluettelon suunnittelun ja laadinnan. Myds tietope-
rustat olivat erilaiset. On mielestani perusteltua ottaa kaytettavyys kayttokirjaluettelon tietoperus-
taksi. En halunnut tehda luetteloa, joka jéisi hankaluutensa vuoksi kayttamatta ja paivittamatta.
Kohderyhmaan kuuluvat seurakunnan tyontekijat ovat tottuneet kayttdmaan luetteloimatonta ko-
koelmaa. Jotta luetteloa ryhdyttaisiin kayttdmaan, kirjojen haun taytyy olla sen avulla vaivatto-
mampaa kuin nykyisella tavalla ilman luetteloa. Kaytettavyyteen paadyttiin myos sen vuoksi, etta
hyva kaytettavyys jouduttaa tyontekoa ja laskee kustannuksia. Jos kirjat I0ytyvat luettelosta no-

peammin kuin iiman luetteloa, tyontekijoiden aikaa saastyy.

Toisaalta, jos laatisin kayttokirjaluetteloa tamanhetkisella osaamisellani, tyytyisin todennakaisesti
kirkkohallituksen ohjeisiin ja luettelointisaantoihin, vaikka kaytettavyys siita karsisikin. Tyomaara
olisi pienempi ja opinnaytetyd yhtenaisempi, kun keskittyisin molempien luetteloiden osalta sa-
maan tietoperustaan eli luettelointisaantoihin. Kirkkohallituksen ohjeiden noudattamisen puolesta
puhuu myds se, ettd seurakunnat mahdollisesti yhdistyvat jo Iahivuosina. Silloin olisi helpompi
yhdistdd myo6s seurakuntien kirjastoluettelot, mikali ne olisi laadittu yhtenevaisesti samoja luette-

lointisaantdja noudattaen.

Mielestani Excel-ohjelma sopi parhaiten kayttokirjaluettelon pohjaksi. Tyontekijdiden kannalta on
katevaa, etta kukin voi etsia kirjat luettelosta omassa huoneessaan. Access olisi ollut toinen vaih-
toehto, mutta se olisi ollut vain yhdelld seurakunnan tietokoneella. Access on kayttdjille yleensa
oudompi ja monimutkaisempi ohjelma kuin Excel. Haku on Excelissé sikéli yksinkertaista, etta

hakusanan voi katkaista ilman katkaisumerkkid. Jos esimerkiksi haluaa tietda, onko jokin tietyn
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niminen kirja olemassa, voi kirjoittaa pelkan kirjan nimen osittain tai kokonaan etsi-kenttaan ja

painaa enteria.

En ole kuitenkaan erityisen tyytyvainen Excelin hakutoiminnon kayttajalahtoisyyteen. En voinut
tehda asialle mitaan, silld minulla ei ole tarvittavia ohjelmointitaitoja. Ongelma Excelin hakutoi-
minnossa on siing, etta haku ei onnistu, jos haussa oleva perakkainen merkkijono ei ole tasmal-
leen sama kuin hakusanat-sarakkeessa. Esimerkiksi kirjassa "77 ideaa paivanavauksiin ja iltahet-
kiin” on hakusanat péivdnavaukset, hartauspuheet, kristillinen kasvatus. Haku ei onnistu, jos
kenttaan kirjoitetaan hartauspuheet, péivdnavaukset, koska sanojen jarjestys on eri kuin hakusa-
nat-solussa. Haku ei onnistu silloinkaan, jos etsi-kenttaan kirjoitetaan hartauspuheet kristillinen,
koska sanojen valilta puuttuu pilkku. Excel ei siis anna yhdenkaan merkin puuttumista tai virhetta
anteeksi, mika heikentaa sen kayttajalahtoisyytta. Jos esimerkkitapauksessa hakusanoiksi kirjoi-
tettaisiin vaikkapa llinen kasvat, perakkainen merkkijono olisi tasmélleen sama kuin solussa, ja
haku onnistuisi. Tallaisella ilmauksella kukaan tuskin hakisi kirjaa, mutta Excel-ohjelmalle tdméa

on ymmarrettava tapa hakea.

Jos siis kayttokirjaluettelosta haluaa etsia kirjaa kahden ominaisuuden, vaikkapa kahden hakusa-
nan mukaan, taytyy tehda kaksi erillista hakua. Edella mainittua kirjaa voidaan hakea kirjoittamal-
la ensin etsi-kenttaan péivdnavau. Talloin saadaan hakutulokseksi kaikki ne kirjat, joissa pai-
vanavaukset on hakusanana. Sen jalkeen voidaan tehda toinen haku hakusanoilla kristillinen
kasv. Nyt luetteloon jadvat nakyville ne kirjat, joiden hakusanoissa ovat seka paivanavaukset etta

kristillinen kasvatus.

Joku avoimen lahdekoodin jarjestelma olisi voinut olla Excel-luetteloa kayttajaystavallisempi vaih-
toehto seurakunnan kirjaluetteloksi. Minulla ei kuitenkaan ole juurikaan tietoa avoimen lahdekoo-

din ohjelmista, enk& perehtynyt asiaan tassa opinnaytetydssa.

Myos kayttokirjaluettelon sijaintipaikkojen nimet jaivat hieman askarruttamaan minua. Sijaintipai-
koiksi sopivat hyvin arkisto, pappila, sakasti ja sisdantuloaula, koska ne ovat fyysisia tiloja. Epa-
selvempia ovat lapsityd, nuorisotyd ja talous, koska ne ovat tydmuotoja eivatka tiloja. Mielestani
vahiten kuvaavia valintoja ovat kuitenkin diakoni, kanttori ja kirkkoherra, silla he ovat tydntekijoita,
eivatka sijaintipaikkoja. En kuitenkaan muuttanut naita, koska ne sopivat tyontekijoille ja niiden
perusteella tyontekijat tietavat, mita huonetta tarkoitetaan.
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Kayttokirjaluettelon asiasanoitus ei ole valttaméatta riittdva seurakunnan tarpeisiin. Asiasanoina
kéytettiin YSA:n asiasanoja. Olisi saattanut olla hyodyllista kayttaa teologisen tiedekunnan kirjas-
ton asiasanastoa (ttka). Toisaalta sielta ei ainakaan 16ytynyt asiasanaa isoskoulutus, jota seura-

kunnan tyontekijat kaipasivat luetteloon.

Vanhojen kirjojen osalta tarkoituksena oli saada aikaan tallennusluettelo. Vanhojen kirjojen osalta
tietoperustoiksi otettiin portfolion laatiminen, vanhojen kirjojen erityispiirteet ja suomalaiset luette-
lointisdannot. Naita aiheita kasittelevista lahteista sain hyvia evaita luettelon rakentamista varten.
Vanhojen kirjojen luettelointi poikkeaa joiltakin osin uudempien kirjojen luetteloinnista, joten se oli
hyodyllista tiedostaa. Luettelointisaantdjen noudattaminen teki mahdolliseksi valmiiden tietokanto-
jen hyodyntamisen luetteloa tehtdessa. Portfolion laadintaa kasitteleva kirjallisuus antoi mallia
vanhojen kirjojen luettelon rakenteeksi. Olen tyytyvainen luettelossa siihen, etta loppujen lopuksi
sain kaksi pitkaan tunnistamattomana ollutta teosta luetteloitua muiden joukkoon. Mydés luettelon

ulkoasu on mielestani onnistunut.

Vanhojen kirjojen luettelo jai mielestani kuitenkin hieman vaillinaiseksi. Aineiston valinnassa en
ollut riittdvan johdonmukainen. Olisi ollut hyddyllista etukateen tarkoin suunnitella, milla perusteel-
la valitsen aineistoa luetteloon. Toisaalta sen miettiminen oli haastavaa, koska aineistolla ei ole

kayttajia. Ainoa peruste hylkaamiselle oli yleensa aineiston liian suuri maara.

Harmillista oli sekin, etten osannut kayttad Word-ohjelman hakemisto-toimintoa tarpeeksi hyvin.
Sen vuoksi tein hakemistoissa paljon kasity6ta, mika oli aikaa vievaa. Sen vuoksi luetteloon on

melko vaivalloista lisata julkaisuja, jos seurakunnassa on siihen tarvetta.

6.3 Toteutustavan arviointi

Kayttokirjaluettelon suunnittelu kayttajalahtoisella tavalla oli mielenkiintoinen tehtava. Kayttokirja-
luettelo on kuin papin paita. Paidan on oltava kayttotarkoitukseen sopiva ja sen vuoksi yleensé
musta. Vaikka paidan ompelijana pitéisin enemman kukallisesta kankaasta, minun on muistettava
kayttotarkoitus ja tehtdva paita mustasta kankaasta. En voi antaa luovuuteni ronsyilla valtoime-
naan ja tehda paitaan vaikkapa ylimaaraisia royheldita, silla pappi ei niita tarvitse. Samoin kirja-

luettelon on sovittava kayttotarkoitukseen. Sieltd on voitava etsid ja sinne on voitava tallentaa
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kirjoja. Vaikka mielestani olisi mukavaa lisaté taulukkoon funktioita tai diagrammeja, niita ei kan-

nata sinne laittaa, koska niista ei ole kirjan hakemisessa tai paivittamisessa hyotya.

Kaytettavyyteen pyrittiin siten, etta luetteloon tallennettiin vain ne tiedot, joita tyontekijat toivoivat
sinne. Tiedot pyrittiin tallentamaan luetteloon mahdollisimman ymmarrettavassa ja helposti paivi-
tettavassa muodossa. Tassa otettiin huomioon se, etta seurakunnan tyontekijilla ei ole kirjasto-
alan eika luettelointisdantojen tuntemusta. Loytyi joitakin ratkaisuja, jotka olivat seurakunnan
tyontekijoiden kannalta toimivampia kuin luettelointisaann6t. Seurakunnan tyontekijoille ei ole
tarpeellista kaytta@ hakasulkeita silloin, kun luettelointitiedot etsitdéédn muusta kuin sovitusta tie-
donlahteesta. Paivittamista helpotettiin siten, ett asiasanat ja tekijat lueteltiin laittamalla pilkku
sanojen valiin. Luettelosta ja kayttdohjeista karsittiin kirjastoalaan liittyva sanasto pois. Kayttooh-

jeista tehtiin lyhyet ja samalla havainnolliset.

Edella mainitun paidan on myds sovittava sita kayttavalle papille. Paita ei saa puristaa kurkusta
eika kiristaa vatsasta. Paidan helma ei saa viistaa maata eika lepattaa likaa. Taman vuoksi pa-
pista kannattaa ottaa mittoja ja vasta sen jalkeen piirtaa paidan kaavat ja leikata kangas. Tallai-
siin etukateisvalmisteluihin pyrin kayttokirjaluetteloa suunnitellessani. "Mittailin” kayttajia kysele-
malla heidan luetteloa koskevia tarpeitaan ja toiveitaan. Asiasanojen kohdalla tuo "mittaaminen”
olisi voinut olla tarkempaa. En tutustunut riittavan tarkasti tyontekijoiden tyoaloihin, enka sen
vuoksi pystynyt asiasanoittamaan kirjoja paremmin, vaan kaytin lahinna valmiiden tietokantojen
asiasanoja. Seurakunnan kayttamat hakusanat voivat olla hiukan erilaisia kuin YSA:n asiasanat,
mutta toivottavasti luettelon kaytto ei sen vuoksi vaikeudu. Kuten papin paitaa kannattaa valilla
sovitella, niin my0s kayttokirjaluettelon sovituksia tehtiin kaytettavyystestien avulla. Niista saatu-

jen tulosten perusteella luetteloa muokattiin ja saatiin siitd paremmin kayttajilleen sopiva.

Vanhojen kirjojen luettelo tehtiin poimimalla luettelointitiedot Melinda-yhteistietokannasta aina kun
se oli mahdollista. Totesin tyota tehdessani tdma hyvaksi valinnaksi, koska siten luettelon teke-
minen ei vienyt likaa aikaa. Tosin ongelmia tuotti valilld Melindan luettelointitietojen kirjavuus. Se
voi edelleenkin nékya vanhojen kirjojen luettelossa, silld luettelointitiedot kopioitiin suurimmaksi
osaksi sellaisenaan Melindasta. Joitakin selvia poikkeamia luettelointisaannoista kuitenkin korjat-
tiin. Tallainen oli esimerkiksi sarjatietojen sulkeiden sisapuolelle laitetut tyhjamerkit, joita luette-

lointisdantojen mukaan ei tarvita.
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Vanhojen kirjojen luetteloinnin tein Word-ohjelmalla, mika riitti hyvin tallennusluettelon pohjaksi.
Wordin kayttamista perustelen sen helppoudella: minulle jai enemman aikaa kayttokirjaluettelon
toteuttamiseen. Word on myos jokaisen tyontekijan koneella, joten jos vanhat kirjat kiinnostavat,

tyontekijat voivat helposti selailla luetteloa omalta koneeltaan.

Vanhojen kirjojen luettelon laatiminen oli kiintoisaa, haastavaa ja puoleensa vetavaa. Epataydel-
listen kirjojen tunnistaminen oli jannittavaa. Tunsin itseni valilla salapoliisiksi, joka jostain kirjassa
olevasta pienesta vihjeesta sai kiinni johtolangan paasta ja keksi, mika kirja oli kyseessa. Frak-
tuurakirjaimien tulkinta oli kiehtovaa puuhaa. Etenkin isot kirjaimet koukeroineen hamasivat minut
muutaman kerran aivan vaariin tulkintoihin. Salapoliisin ty6 kannatti — kaikki teokset saatiin luette-

loitua.

Toteutin vanhojen kirjojen luettelon siten, ettd otin ensin kaikkien kirjojen nimidsivuista ja muista
tarpeellisista tiedonlahteistd valokuvat. Tuolloisen elamantilanteeni takia kuvasin kirjat vauhdilla.
En osannut ennakoida, etta kayttaisin valokuvia tassa raportissa ja vanhojen kirjojen luettelossa.
Tarkoituksenani oli ainoastaan saada kirjojen tiedot nopeasti talteen luettelointia varten. Sen

vuoksi kuvamateriaali, jota olen tassa raportissa kayttanyt, on harmittavan heikkolaatuista.

Opinnaytety0ssa kayttamani tiedot ovat luotettavia. Tervolan seurakunnan kirjoja koskevat tiedot
hankin itse kirja kirjalta. Hain kirjat tyontekijoiden huoneista ja muista tiloista ja tallensin niita kos-
kevat tiedot luetteloihin. Luettelointitietojen paikkansapitavyyden varmistin kopioimalla kaikki ne

tiedot Melindasta, jotka sielta [oytyivat.

Toin avoimesti esille kayttokirjaluetteloa koskevien kyselyjen ja testien tulokset seka muut tieto-
lahteet. Kyselyt ja testit kohdistettiin kaikille kirjoja tydssaan kayttaville seurakunnan tyontekijdille.
Tuloksia ei voi kuitenkaan yleistaa koko tydntekijajoukkoon, silla alle puolet tydntekijoista vastasi
kyselyihin ja teki testit. Miksi néin kavi? Se voi johtua esimerkiksi siité, ettd luetteloa ei pidetd

tarpeellisena. Toinen mahdollinen syy on, etta sen kayttd koetaan joko helpoksi tai liian vaikeaksi.
Mietin hieman eettisia periaatteita raportoidessani kyselyiden ja kaytettavyystestien tuloksia. Vas-

taajien maara oli hyvin pieni. Jottei vastaajia voitaisi tuntea vastaustyylin perusteella, en ottanut

vastauksista suoria lainauksia esimerkeiksi.
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Kayttamani lahdemateriaali on mielestani laadukasta. Kaytin tutkimustietoa, jossa viitattiin muihin
tutkimuksiin. Pyrin my0s loytamaan tuoreita lahteita mukaan. Alan tunnetuilta asiantuntijoilta otin

mukaan myos hieman vanhempaa aineistoa.

Kaytettavyystestien laatua heikentaa se, etten etukateen perehtynyt riittavasti kaytettavyyden
teoriaan ja kaytettavyystestaukseen. Sahkopostitse lahetetty testi ei antanut juurikaan tietoa kay-
tettavyydesta ja sen ongelmista. Olisi ollut parempi, etta olisin sopinut vaikkapa kolmen tyonteki-
jan kanssa, etta tulen heille sopivana paivana Tervolaan tekemaan testin. Olisin seurannut vie-
ressa, havainnoinut luettelon kayttoa ja pyytanyt koehenkiloa koko ajan kertomaan ajatuksistaan
luetteloa koskien. Tallin olisin heti nahnyt, mika luettelossa tai kayttdohjeessa on vikana ja pys-
tyykd tyontekija lainkaan kayttamaan niitd. Nyt yhden koehenkilon testisuoritus loppui sellaisiin
ongelmiin, joiden yli han olisi paassyt, jos olisin ollut vierelld neuvomassa. Myos tyontekijille
lahettamani sahkopostikyselyt olivat lian ylimalkaisia ja vapaamuotoisia. Olisin todennakdisesti

saanut tarkempia tietoja, kun olisin laatinut sopivan kyselylomakkeen.

6.4 Ammatillinen kasvu

Ammatillisena oppimistavoitteenani oli luettelointi- ja kuvailutaitojeni syventaminen. Etenkin van-
hojen kirjojen luetteloa laatiessani perehdyin naihin seikkoihin, kun esittelin luetteloinnin teoriaa ja
tein omia luettelointeja. Vanhojen kirjojen kasin kosketeltava lumo heratti kiinnostuksen niita koh-

taan. Kenties saan joskus myohemminkin tyoskennella niiden parissa.

Kayttajalahtoisesta suunnittelusta opin muun muassa sen, etta kayttajat ja heidan tarpeensa olisi
syyta tuntea mahdollisimman tarkasti, jotta luettelosta voisi tehda kayttajilleen sopivan. Tein tata
tyota ehka liikaa yksikseni ja itse asioita pohtien. Ei ollut aina helppoa kuvitella, mika voisi olla
kayttajan kannalta katevinta. Jos esimerkiksi Melindassa on kirja luetteloitu valmiiksi, olisiko kayt-
tajan mielesta hyva kopioida kyseiset tiedot sielta? Vai pitaisikd han parempana kirjoittaa tiedot
kédessaan olevan kirjan perusteella? Enta silloin, kun kirjassa ja tietokannassa lukee kustantajan
nimi pitkdssa muodossa, mutta yleisesti tunnettu on my6s sen lyhenne? Kumpi vaihtoehto laite-
taan luetteloon? Lyhenne on varmastikin helpompi kayttajan kannalta, mutta pitéisiko silloin kayt-
taa kaikista kustantajista lyhenteita? Enta jos toinen kayttaja ei tiedd hieman oudomman kustan-
tajan lyhennetta ja toinen tallentaa silla nimella kirjan tietokantaan? Tallaisiin ajatuksiin olisi ollut

hyva kysya kayttajien mielipiteita.
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Opin tata tyota tehdessani, etté luettelointitietojen ilmoittaminen vaivattomasti, ymmarrettavasti ja
kattavasti on haastavaa. Suomalaiset luettelointisdannét ovat hyvin harkittuja, ja tietojen esittami-
selle tietylla tavalla on vankat perustelut. Esimerkiksi vastuullisuustietojen vaivattoman paivittami-
sen suunnitteleminen ei ollut minulle vaivatonta. Seurakunnan tyontekijat ilmoittivat, etta heille
riittaa, kun tekijoista on rekisterdity luetteloon kirjoittaja ja toimittaja. Ongelmia minulle koitui sil-
loin, kun mukana oli toimituskunta tai tydryhma. Ovatko he kirjoittajia? Kuinka monta heista tulisi

ottaa luetteloon mukaan, jotta tietoa olisi kayttajien kannalta riittavasti, mutta ei likaa?

Opinnaytetyon tekeminen on opettanut suunnittelun ja priorisoinnin tarkeyden. Tyolle asettamas-
sani aikataulussa olen suurin piirtein pysynyt, mutta se on vaatinut monien muiden tehtavien lyk-
kadamista. Tein paljon turhaakin ty6ta, kun en malttanut pysahtya harkitsemaan asioita. Ensinna-
kin olisi kannattanut ottaa selvaa, mista tietokannasta luettelointitiedot varmimmin [dytyisivat.
Aloin etsia niita ensin Fennicasta, kunnes huomasin, etta sielld oli paljon kirjoja ilman asiasanoi-
tusta. Sitten etsin asiasanoja Googlen avulla, kunnes 16ysin Piki-verkkokirjaston. Vanhojen kirjo-
jen osalta etsin tietoja myds aluksi Fennicasta, sitten Helkasta, Libri rari et carista, Finnasta ja
Googlen avulla. Sitten viimein Idysin yhteistietokanta Melindan. Sielta olisi heti kannattanut etsia

seka kayttokirjojen etta vanhojen kirjojen luettelointitiedot, silla sielta l0ytyivat lahes kaikki teokset.

Kirjallinen iimaisuni on kehittynyt tdaman opinnaytetyon myota. Raportti on hioutunut ja tasmenty-
nyt prosessikirjoittamiselle ominaiseen tapaan. Halusin tehda raportista loogisesti etenevan, kiin-
nostavan ja ymmarrettavan. Kartoin pitkia virkkeita ja kappaleita. Havainnollistin tekstia kuvilla ja

esimerkeilla. Myos saamieni palautteiden kautta olen oppinut paljon omista virheistani.

6.5 Jatkoehdotukset

Tervolan seurakunnan kannattaa valita yksi henkild paivittamaan kayttokirjaluetteloa. Nain luette-
lo on helppo pitda yhtenaisena. Kirjojen paivittdminen sujuu myds nopeammin, kun siihen syntyy
rutiini. Jos jokainen tekee harvakseltaan paivittdmisen itse, se vie aikaa. Hyddynnettdvyyden

kannalta on tarkeaa, etté luetteloa paivitetddn myds jatkossa, kun uusia kirjoja hankitaan.

Olisi tarpeellista myos luokitella kayttokirjat tai ainakin laittaa ne aakkosjarjestykseen tyontekijoi-

den huoneissa ja muissa sijaintipaikoissa. Kirjat voitaisiin luokitella esimerkiksi kayttamalla valmii-
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ta varitarroja. Se helpottaisi kirjojen I0ytymista ja samalla tehostaisi toimintaa. Kirjaa voi nykyisin
olla vaikea loytaa satojen kirjojen joukosta, koska sijainti ilmaistaan vain huoneen tarkkuudella.
Luetteloon voitaisiin kehitella myos lainaustoiminto. Talloin tyontekijat tietaisivat, kenella kirja on,

jos se ei ole oikeassa sijaintipaikassaan.

Kirjoja kannattaa myos poistaa. Kukin tyontekija voisi toimittaa hyllystaan pois ne kirjat, joista ei
ole enda hyotya tyossa. Taulukon paivittaja poistaisi ne sitten luettelosta. Poistokirjat laitettaisiin
vaikkapa seurakuntakeskuksen aulaan kirkkovieraille tarjottavaksi. He voisivat halutessaan mak-

saa niista jonkin verran esimerkiksi lahetystyon hyvaksi.

Vanhojen kirjojen luettelosta voi olla hy6tya myos toisille seurakunnille, jotka haluavat laittaa kir-
jansa luetteloon. Todennakdisesti seurakunnissa on olemassa pitkalti samantyyppistd vanhaa
aineistoa. Sen vuoksi vanhojen kirjojen luettelo kannattaa laittaa saataville, esimerkiksi Tervolan

seurakunnan www-sivuille.

Tervolan seurakunnan kirjat on nyt luetteloitu. Kayttokirjaluettelon kayttoon totutteleminen vie
oman aikansa, mikali Excel ei ole entuudestaan tuttu ohjelma. Luetteloa kannattaa kuitenkin ope-
tella kayttamaan, silla peruskayttd on hyvin yksinkertaista. Toivon, etta kayttokirjaluettelosta tulee
tyontekijoille hyodyllinen ja mieluisa tyokalu, joka ei hautaudu tietokoneen uumeniin. Toivoisin

vanhojen kirjojen luettelon rohkaisevan vaalimaan vanhoja kirjoja asiaankuuluvalla hartaudella.
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KAYTTOKIRJALUETTELON HAKUOHJE LIITE 1

1. Kirjojen etsiminen kirjaluettelosta:
X E9- ==
- tarkista, ettd olet Excelin Aloitus-valikossa (ks. vasen ylakulma): =

- napsauta Lajittele ja suodata (oikea ylakulma): C"Jﬂ

A i Lajittele ja
61|r Lajittele A - O suodata =
2| rgjittelz 6 -a

FH Mukautettu lajittaly,..

lwoin >

- talloin kaikkien otsikoiden peraan tulee pieni ruutu, jossa on kolmio:

- napsauta Suodata:

- napsauta kolmlota tekijan (tai jonkun muun otsikon) Lajittele A - O
kohdalta, niin esiin tulee viereinen valikko: ﬂ Lajittele O - A
.. . .. Lajittel= warin mukaan k
° klrjOIta EtSI-I’UUtUUI’\ tek”an nimi kokonaan . P .I... I ..... - I - _ I ............. |
W | Poista suodatin kohieeska Tekijs
tai osittain (esim. luthe) ja paina enter Suodatus virin mukass b
= nyt kirjaluettelossa nakyvat vain Lutherin Tekstisuodattimet b
\|E:5| _Fl'|

tekemat kirjat
e tai: |__Spr-bel {valitse kaikki o
o / ;.--E.B.Ehﬂ_, Eirsti (toim.) |_|
1. poista merkki kohdasta (valitse kaikki) e et Suls dies
2. selaa sen alla olevaa luetteloa, laita merkki

haluamasi tekijan/tekijoiden kohdalle ja paina ok

= nvyt kirjaluettelossa nakyvat vain sen/niiden
tekijan/tekijoiden kirjat, jotka valitsit

- kun haluat jalleen kaikki kirjat nakyviin, napsauta Tekija-otsikon kolmiota ja napsauta
komentoa Poista suodatin kohteesta Tekijat:

"% Poista suodatin kohteesta Tekijit

Suoaares T T
Tekstisuodattimet
|Et=i

- samalla tavalla voit etsia kirjoja minka tahansa otsikon mukaan

2. Kirjojen jdrjestidminen aakkos- tai aikajérjestykseen:

- napsauta sen otsikon kolmiota, jonka perusteella haluat jarjestaa kirjaluettelon
- napsauta esiin tulevasta valikosta komentoa Lajittele A - O
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KAYTTOKIRJALUETTELON PAIVITYSOHJE LIITE 2

Uuden kirjan lisééminen kdyttokirjaluetteloon:

- mene kirjaluettelon loppuun ensimmaiselle tyhjalle riville (nyt noin 1800:s rivi)
- avaa Internetista Melinda-yhteistietokanta melinda.kansalliskirjasto.fi
- etsi kirjan luettelointitiedot Melindasta esimerkiksi tekijan tai kirjan nimen tai molempien mukaan:

Perushaku

Hakusana(t) luther kristuksen ehtoollisesta

Hae | T\rh!'ennii|

- jos kirja lIoytyy Melindasta, esiin tulee tallainen naytto:

Tietueen ID 002763535

Tekija = | uther, Martti.

Teos m\yom Abendmahl Christi, Bekenntnis
Nimeke n Kristuksen ehtoollisesta - suuri tunnustus / Martti Luther ; saksan kielestd suomentanut Simo Kiviranta.
Julkaistu [Helsinki] : Suomen Luther-saatid, 2006
Ulkoasu 224 5. : kuv. ; 24 cm.

Sarja = Totuuden aarre; 5 )

Sarja { Totuuden aarre; 5 )

Aineisto Tekstiaineisto

Kieli fin

Alkuteoksen kieli ger

ISBN = 952-5409-32-5 (sid.)

Muu(t) tekija(t) =Kiviranta, Simo.
Muu(t) tekija(t) =Suomen Luther-s3atio.

El Asiasanat ja luokitukset
Asiasana mraamatuntulkinta (ysa)
- siita voit joko kopioida tai kirjoittaa tiedot kayttokirjaluetteloon:
= kirjoita Nimeke kayttokirjaluettelon M-sarakkeeseen
kirjoita Tekijat (kirjoittajat, toimittajat) kayttokirjaluettelon —sarakkeeseen
kirjoita Painos kayttokirjaluettelon M—sarakkeeseen
kirjoita Julkaistu-kohdasta kustantaja ja julkaisuvuosi kayttokirjaluettelon [IHEMEIE- ja
M—sarakkeisiin
kirjoita Sarja kdyttokirjaluettelon M—sarakkeeseen
kirjoita Asiasanat kdyttokirjaluettelon M—sarakkeeseen
= kirjoita M-sarakkeeseen kirjan sijaintihuone (arkisto, aula, diakonia, kanttori,
kirkkoherra, lapsity6, nuorisoty®, papin huone, sakasti, talous, pappila)
= kirjoita m-sarakkeeseen, montako kappaletta kyseisia kirjoja on

440

4 &

- jos kirjaa ei I6ydy Melindasta, etsi em. tiedot kirjan alussa olevalta nimiélehdelta ja muualta
kirjasta
- tallenna taulukko
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Tervolan seurakunnan

kayttokirjat

Kirjan nimi

LITE 3

"Sinut wydttEE toinen” : piispat
johtajuudestaan

... ekE8 nakizit, miven luotettavasti
sinua on opetetty

WEaksikalaa: Saarnoja
paivakerholaisten, lasten ja
kaululaisten jumalanpalveluk.sia seki

100 eldinsatua

101 winkkis miten pid&tte rakkautenne
elivind

123 kaanonia

3BR lasten rukousta

B0 [eikkid ekaluokkalaisille ja muille
aloittaville lapsirghmille
B0 leikkii ekaluakkalaisille ja muille

97 tapaa kAyttds Baamattua :
aineistoa rippikauluille, nuarille ja

A7 tapaa kAyttds Raamattoa
aineistoa rippikauluille, nuarille ja
aikuisille

A Grammatical Analysis of the Greek,
Mew Testament

Aadam ja Eeva Eedenis=s3
Aameneen asti:

Aameneen asti:
raamatkupiirizuunnitelmia 3.
wuosikerran evankeliumitek steistd
adventizta helluntaikin

Aamun ensimmainen
41 F H

Kurki
Leena
Edykk 3
Arko

Lewveaslahti
Heidi

Chapelon
Francoize

William=
Eet=y
Sonninen
At
Watsaon
Caral

Simaon
Eva
Simon
Chesterto

Chesterto
n Chris
Kdykk.a
Arko

Edykk3
Arko

Zerwick
[

Wirkanen
Wirkanen
Kalewi,
Lemmetyi
nen Snkk,
Furoma
Urho

Al

kirjaluettelo AFRITE

johtajuus,

piizpat, kirkot  pappila 1994 1

kristillinen nuarizoky

kasuatus [} 1991 1

Faarnat, F

lap=et,

kirkkoyuoszi - pappila 1963 1

zadut, eldimet lapsityd 1978 1

parisuhde,

avticliitta,

rakkaus lap=ityd 2008 1

ot tijulk aisut F

, kaanonit, pappila 1969 1 3p

ruk.oukset,

ruk.ous lap=ityd 1930 1

leikit, leikki,

varhaisk azuat

us, nuorisoky

peruskoulun & 2001 1 2.p.

leikit, leikki,  lap=ityd 2001 1 2.p

piivdnavauks lapsityd 1998 1

paivanavauks

el,

hartauzpuhes  nuorisoky

L kristillinen & 1992 1

kristillinen nuarizoky

kasuatus & 1993 1

kristillinen

kazwatus,

Faamattu,

rippik.ouly,

nuarisatyd,

aikuiset lap=ityd 1993 1

kreikan kieli,

Llusi

testamentti,  kirkkoherr

kislioppi E 1974 1

Aadam,

Eeua,

raamatunkert

omuk.set,

lastenkirjallisu lap=ityd 1999 1

raamattupiiri, lapsitgd 1973 1

raamattupiiri,  nuorisoky

suunnitelmat & 1973 1
nuarizoky

hartauskirjat & 2004 1 2. .

rajaukset %2
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Kirkon Kirk.on
tutkimuskesk  tutkimuskesk
uz us. Sarja A, B2
Lasten

keskus

Suomen

pubdkouluyhdi

sty=

Kirjalita

Llusi tie

Otava
Faamatun
tietokirja

Leikkejs
kouluun ja
lap=irghmille
Leikkejs

Lasten
keskus
Lasten

keskus

Lasten
keskus

Biblical
Instituke
Frezs

Helsinki
Media
Kirjanelid

Faamatun
kertomuk sia

Kirjanelid

Feruszanoma
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