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Kemijarven kaupunginkirjaston lehtisali on suosittu kirjaston tarjoama ydinpalvelu. Lehtisalissa
olevat lehtikaapit sisaltavat lainattavat lehdet ja kaapin ovessa on nakyvissa lehden uusin, ei-
lainattava numero. Kirjastoon tulee n. 200 aikakauslehte@ (vuonna 2013).

Kirjastoon saapuvat aikakauslehdet merkitaan aineistorekisteriin, jotta lehtia pystyy lainaamaan
atk-pohjaisella lainausjarjestelmalla. Lehtien tiedot pitaa olla rekisterissa oikein, jotta kirjaston
nayttoluettelo valittaa oikean tiedon asiakkaille. Lehtien tulee olla jarjestyksessa kaapissa, jotta
lehtien hakeminen ja jarjestaminen on nopeaa.

Kemijarven kaupunginkirjasto toimeksiantajana asetti konkreettisia tavoitteita opinnaytetyolle.
Olemassa olevia resursseja hyodyntamalla lehtisalin paivittainen ja vuosittainen jarjestaminen tuli
saada helpoksi. Toinen konkreettinen tavoite oli saattaa kirjaston aineistorekisteri ajan tasalle.
Viimeiseksi piti tehda ohjeistus lehtien kierrosta kirjastossa.

Opinnaytety0ssa tuotiin esille yleisille kirjastoille asetettuja laatusuosituksia. Tydssa esitellaan
kirjastoissa tehtyja kaytto- ja kayttajatutkimuksia ja kerrotaan miten kirjastot ovat lisanneet lehtisa-
lin aukioloajan ulkopuolista kayttoa.

Opinnaytetyossa saavutettiin asetetut tavoitteet. Lehtikaappien paivittdminen nopeutui, aineisto-
rekisteri saatiin ajan tasalle ja lehtien kierrosta tehtiin ohjeet. Opinnaytetydn pohdintaosiossa
esitetty lehtisalin aineiston uudelleen jarjestaminen tehdaan suunnitelman mukaan kevaalla 2014.
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One of Kemijarvi Town Library main services is periodical reading room. There are cabinets for
periodicals and on the door of these cabinets is the newest, non-loanable issue. In 2013 there
were about 200 periodicals in the collection.

The periodicals are entered to the data register, so periodicals can be borrowed through the
computer-based lending system. The information about periodicals must be valid, so that the
OPAC (=Online Public Access Catalog) is up-to-date. The periodicals have to be in order in the
cabinets, so looking for and ordering them is quick and easy.

This thesis was commissioned by Kemijarvi Town Library and it set concrete goals for this func-
tional thesis. The first goal was to make daily and annual organization of periodicals easy using
existing resources. The second goal was to update the library data register. The last goal was to
make practical instructions how the circulation of periodicals should be taken care of in the library.

The quality recommendations set for public libraries were brought out in the theoretical part of the
thesis. This thesis presents some usage and user studies, and describes how some libraries
have increased the use of periodical reading room outside of the opening hours.

This thesis achieved its goals: updating magazine cabinets has become much faster, the data
register is up-to-date and guides were made. A new arrangement of reading room is scheduled
for spring 2014.

Keywords: Libraries, Reading rooms, Collection, Periodicals
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1 JOHDANTO

Kemijarven kaupunginkirjaston lehtien lukusali on suosittu palvelu. Lehtisaliin on sijoitettu sano-
ma- ja aikakauslehtien kokoelma. Sielta 10ytyy oma hyllynsa EU-tiedotus -aineistolle ja koulutus-
mainoksille. Kirjastoon tuli vuonna 2012 205 aikakauslehtea ja 27 sanomalehted (Kirjastot.fi
2014. Hakupaiva 13.3.2014). Taman opinnaytetyon tilaaja, Kemijarven kaupunginkirjasto, asetti
opinnaytetyolle konkreettisia tavoitteita. Ensimmainen tavoite oli helpottaa lehtisalissa tehtavia
aikakauslehtiin liittyvia paivittaisia ja vuosittain toistuvia toita. Tavoite saavutettiin tekemalla lehti-
salin kaapit ja lehtikotelot nopeasti paivitettavaksi. Toinen tydlle asetettu tavoite oli saada kirjas-
ton aineistorekisteri ajan tasalle. Kolmas tavoite oli saada lehtien kasittelyyn liittyva “hiljainen”
tieto kaikkien saataville. Lehtien kierto kuvailtiin ja ohjeet laadittiin kiertoon liittyvista toista ja tyo-

tavoista.

Opinnaytetyo rajoitettiin koskemaan aikakauslehtien avokokoelmaa. Tydn ulkopuolelle jai sano-
malehtikokoelma, joka myo0s on sijoitettu Kemijarven kaupunginkirjaston lehtisaliin. Lasten ja
nuorten lehdet jaivat myos tyon ulkopuolelle, silla ne on sijoitettu lasten ja nuorten osastolle. Leh-
tisalityohon liittyy kiinteasti aikakauslehtien varastointi. Aikakauslehtien varastoinnin ajantasai-

seksi saattamisen tein opintoihini liittyvana erillisena projektina ennen opinnaytetyohon alkamista.

Konkreettinen lehtisalin ulkoasun paivittdminen tehtiin paaasiassa tammi-huhtikuussa 2013. Ul-
koasu saatiin yhtendiseksi vaihtamalla lehtikotelot samanlaisiksi. Lehtikoteloiden uudistaminen oli
hidasta, silla paivitettavia koteloita oli 263 kappaletta. Aineistorekisterin tarkistus tehtiin muun
paivittaisen tyon ohessa. Tyon varsinainen koetinkivi oli vuodenvaihde 2013-2014. Vuodenvaih-

teessa huomattiin, etta lehtisality6 oli nopeutunut huomattavasti.

Toiminnallisen opinnaytetydni tieto-osassa kerron lehtisaleista tehdyisté tutkimuksista ja lehtisali-
tyohon liittyvista keskeisista arvoista ja periaatteista. Naita arvoja ovat esim. saavutettavuus ja
aineiston ajankohtaisuus. Tuon esiin lakeja ja suosituksia, joissa naita arvoja korostetaan. Kerron

myos milla keinoin saavutettavuutta on lisatty muutamassa Lapin kirjastossa.



Toiminnallinen opinnéytety6

Toiminnallinen opinnaytetyd on Vilkan ja Airaksisen mukaan tyoelama- ja kaytannonlaheinen
(2004, 10). Toiminnalliselle opinnaytetydlle pyritaan aina [dytamaéan tyon tilaaja, esim. yritys, joka
hyotyy opinnaytetyon tuloksesta, produktista. Tulos voi olla ohje tai ohjeistus, kuten tassa opin-
naytetyossa. Toiminnalliseen opinnaytetyohon pitaa aina liittya myos tutkimuksellinen puoli, tutkia
aiheeseen kuuluvia teorioita. Toiminnallisen opinndytetyon tekeminen pitaisi osoittaa tyon tekijan
valmiutta toimia alansa asiantuntijatehtavissa. (Vilkka & Airaksinen 2004, 9-10.) He my0s totea-
vat, etta - - toiminnallisessakin opinnaytety0ssa on luotava jotain uutta alalle.” (sama, 27.) Tassa
opinnaytetyossa luotiin uusi tapa paivittaa lehtikoteloita ja tehtiin ohjeistus lehtien kiertoon liittyvis-

ta toimista.

Toiminnalliseen opinnaytetyohon kuuluu kohderyhman valitseminen (sama, 27, 38). Tassa opin-
naytetydssa kohderyhmia oli kaksi. Toinen kohderyhma oli kirjaston asiakkaat seka fyysisina
kirjastonkayttajina etta verkkokirjaston kayttajina. He hyotyvat siistiytyneesta lehtisalista ja siita,
etteivat saa aiheettomia myohastymisilmoituksia palauttamattomasta aineistosta. Verkkokirjaston
kayttajat hyotyivat puhtaasta, vain oikeaa tietoa sisaltdvasta aineistorekisterista ja -luetteloista.
Toinen kohderyhma oli kirjaston henkilokunta. Heille lehtisalityd on nyt helpompaa ja nopeampaa.
Lehdet on helposti tunnistettavissa ja lehtisalin kaapit ja lehtikotelot on nopeasti paivitettavissa.
Tehdyt ohjeet auttavat lehtien kasittelyssa ja lehtien kierto kirjastossa on tehty nakyvaksi ja do-

kumentoitu kaikkien kayttoon.

Tama opinnaytetyd toi Kemijarven kaupunginkirjastolle paljon konkreettista hyotya, kun lehtisalin
paivittdminen helpottui ja aineistorekisteri puhdistui epavalidista tiedosta. Tyon produkti, ohjeet
lehtisalityosta, tulevat auttamaan kirjastoammattilaisia Kemijarvella, ehka muissakin kirjastoissa,

kun tyon prosessit kirjoitettiin auki.



2 LEHTISALITYO KIRJASTOSSA

Intialainen kirjastonhoitaja R.S. Ranganathan kirjasi vuonna 1931 viisi lakia kirjastoille: 1: kirjat
ovat kayttoa varten, 2: jokaiselle lukijalle kirja, 3: jokaiselle kirjalle lukija, 4: saasta lukijan aikaa ja
5: kirjasto on kasvava organismi (Kuronen 1996, 9). Naita lakeja voidaan kayttaa vielakin kirjas-
ton kokoelmatyon pohjana. Lakeja voi kayttaa myos tata opinnaytetyota ohjaavina muuttaen hie-
man lain nimed. 1: lehtisalit ovat kayttda varten. Kuka tahansa on tervetullut lehtisalin asiakkaak-
si: yleensa asiakkaan ei tarvitse mitenkaan kirjautua kayttajaksi voidakseen kayttaa avokokoel-
maa. 2: jokaiselle lukijalle lehti. Kirjaston tulee tuntea asiakaskuntansa, jotta kokoelma palvelee
heidan tarpeitaan. 3: jokaiselle lehdelle lukija. Lehdet laitetaan houkuttelevasti esille, jotta ne
innostavat asiakkaita tarttumaan lehteen. 4: saasta lukijan (ja virkailijan) aikaa. Lehdet on jarjes-
tetty selkeasti kaappeihin ja lehtikoteloihin: tieto sisallosta laitetaan nakyviin ja lehtiin lisataan

identifiointitietoa: jarjestetty aineisto on helposti selailtavissa.

Kirjastolain mukaan jokaisen kunnan on arvioitava kirjastopalvelujaan. Opetusministerion (kuten
sen nimi oli vield v. 2009) tehtavana on toteuttaa arviointi. Laki velvoittaa kunnat osallistumaan
arviointiin ja tulosten tulee olla julkaistavissa. (Kirjastolaki 904/2009 5:6 §, hakupaiva 1.1.2014.)
Kemijarven kaupunginkirjastokin tekee vuosittain selostuksen edellisen vuoden toiminnastaan.
Erillisia suosituksiin verrattavissa olevia tilastoja ei tehda. Tilastot tuotetaan kirjasto.fi -sivustoon,

josta ne ovat jokaisen nahtavissa.

Lehtisali kokoelmineen on se osa kirjaston kokoelmaa, jonka kaytdsta ei jaa niin paljon “jalkia”
kuin muiden kokoelmien kaytosta. Keskitalo toteaa tutkimuksessaan (1990, 6), etta “yksistaan
lainauksen tilastointi ei riita lehtien kayton seuraamiseen”. Lehtilainojen maarat saadaan suoraan
tilastoista, mutta kirjastoon tullaan usein vain lukemaan lehtia, ei lainaamaan niita. Kirjastoissa voi
olla kavijalaskurit, mutta laskuritkaan eivat kerro kuinka monta lehte@ on kukin asiakas lukenut.
Vantaan kaupunginkirjastossa suoritetusta kyselytutkimuksesta kay ilmi, ettd sama asiakas voi
kirjastokaynnillaan lukea jopa 11 eri lehtinimikettd (Keskitalo & Saurama 1989, 19). Lehtien todel-

lisen kayton arviointi on vaikeaa.

Arviointia lehtisalin kaytosta olisi tarpeen kerata jatkuvasti, mutta mista tiedon keraajat ja ana-
lysoijat saadaan, kun henkilkunnan resurssit menevat paivittdisten rutiinien pyoérittdmiseen?

Toisaalta kyselya ei saa olla liian usein, silla toistuvuus voi vahentaa vastaajien maaraa.
8



Paivi Keskitalon tutkiessa Tapiolan kirjaston lehtisalin kayttoa vuonna 1989 han totesi, etta - -
lehdet ovat kirjastojen oheismateriaalia ja niiden kayttd oheistoimintaa” (1990, 8). Nykyaan lehti-
salit ovat olennainen osa kirjastojen ydinpalvelua ja ne tarjoavat asiakkaille ei ainoastaan lehtiai-
neistoa vaan myos tilan kohdata toisia. Keskitalon ja Sauraman mukaan (1989, 22) "lehtisali voi
toimia myoOs sosiaalisena kohtaamispaikkana®. Kemijarven kaupunginkirjastossa on huomattu,
etta useat lehtisalin kayttajat ovat sellaisia asiakkaita, jotka eivat kayta kirjaston muita palveluja.
Tervon tutkimuksessa kysyttiin omistavatko lehtisalin kayttajat kirjastokorttia. Vastaajista 8,2 %:lla
ei ollut kirjastokorttia. (Tervo 1995, 48.) Ailunka-Junttila ym. tutkimuksessa taas oli huomattu, etta
kyselyyn vastanneet kayttivat muitakin palveluja (2005, 9). Tama huomioiden ja kyselyjen ristiriita
saa paattelemaan, etté lehtisalin kayttajista on paljon sellaisia, jotka eivat halua osallistua tutki-

muksiin.

Joissakin kunnissa on mahdollisuus kayttaa lehtisalia kirjaston aukioloaikojen ulkopuolella. Tal-
laista palvelua tarjoaa Lapissa Tornionlaakson kirjasto (Pello ja Ylitornio) ja Sompion (Pelkosen-
niemi, Savukoski, Sodankyld) kirjastosta Sodankyla. Naiden lehtisalipalvelujen kayttajat on help-

po laskea, silla palvelun kayttoonottajat tilastoidaan.

2.1 Lehtisalien kaytto- ja kayttajatutkimuksia

Kemijarven kaupunginkirjastossa toteutettiin vuonna 2005 lehtisalissa kaytttutkimus, jonka teki-
vat nelja Rovaniemen ammattikorkeakoulun opiskelijaa. Tutkimuksessa selvitettiin lehtisalin kay-
ton laajuutta ja kayton laadullisia kriteereita. Taustakysymyksina olivat ikaan ja sukupuoleen liitty-
vat kysymykset. Kysymyksiin vastanneiden tulosten perusteella lehtisalin kayttd on yksi kirjaston
palvelu muiden palvelujen joukossa. Toisaalta lehtisalin kayttajat ovat hyvin aktiivisia kayttgjia,
joka vierailevat lehtisalissa usein (kuvio 1). (Ailunka-Junttila & Kuusela & Maatta & Tuomaalla
2005, 3,7.)
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Kuvio 1. Vastaajien kéyntitiheys Kemijérven kaupunginkirjaston lehtisalissa. (N=98)

Oulun kaupunginkirjaston lehtisalin kaytté- ja kayttajatutkimuksessa saatiin samansuuntaisia
tuloksia vuonna 1995: vahintaan muuttaman kerran kuukaudessa lehtisalissa kayvien osuus oli

74,3 % ja paivittaisia kayttajia 8,8 % tutkimukseen osallistuneista (Tervo 1995, 48).

Kemijarvella tehdyssa kayttotutkimuksessa selvisi my0s, etta ikaryhmien valilla ei voi nahda suu-
ria eroja lehtisalin kaytossa (Ailunka-Junttila ym. 2005, 8). Kyselyssa kysyttiin mita palveluja/lehtia
kirjastoon pitaisi vield hankkia. Vastauksissa pyydettin esimerkiksi viinitarjoilua (sama, 16).
Avoimeen kysymykseen tuli hyvia huomioita esim. lehdista, joita ei kukaan lue - - ettei lehtid
tilattaisi turhaan ja rahat kaytettaisiin - - jonkin uuden lehden tilaukseen - -” (sama, 15). Kirjastoon
tulee paljon lahjoituslehtia. Naissa lehdissa on luultavasti paljon sellaisia, joita kukaan ei lehtisa-
lissa lue ja se voi aiheuttaa tunteen, ettd kirjasto tilaa "turhia” lehtia. Oulun kaupunginkirjaston
lehtisalissa tehdyssa kayttotutkimuksessa todettiin, etta lahjoitetut lehdet ™- - ovat siis hyvin vahan
kaytettyja, kayttd ei ole tasapainossa lahjoituksina saatujen lehtien edustukseen kokoelmassa.”
(Tervo 1995, 38.) Ehka kirjasto voisi laittaa lehtikaapin oveen "Lahjoitettu lehti” -tarran? Nain asi-

akkaat nakisivat, ettei kaikista lehdista makseta.

Vantaan kaupunginkirjastossa tehtiin vuonna 1988 kyselytutkimus lehtialueen kayttajien parissa.
Kirjastohenkiloston kokemuksen mukaan lehtien lainaustilastot eivat antaneet taytta kuvaa lehtien
kaytosta. Tutkimuksen avulla haluttiin selvittaa esimerkiksi mitka lehdet olivat kysytyimpia, kuinka
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usein lehtialueella asioitiin ja mika oli lehtialueella asioinnin paaasiallinen tarkoitus. Kyselytutki-
muksesta kavi ilmi, etta lehtialueelle tultiin paaasiallisesti lukemaan lehtia, ei lainaamaan niita.
(Keskitalo & Saurama 1989, 15, 34.) Samaan tulokseen tultiin Tapiolassa, vuonna 1989 tehdyssa
laajassa lehtisalitutkimuksessa. Siina 95,3 % lehtisaliin tulleista kyselyyn vastanneista tulivat juuri
lukemaan, eivat lainaamaan lehtid. Keskitalo totesi my6s, ettéd tutkimusjoukosta oli 34,3 % sellai-
sia, jotka tulivat kirjastoon ainoastaan lehtien tahden, eivat minkdan muun aineiston vuoksi. (Kes-
kitalo 1990, 29, 30.) Kemijarvella tehdyssa tutkimuksessa kyselyyn vastanneista puolet myds
lainasi lehtia (Ailunka-Junttila ym. 2005, 9-10).

Keskitalo ja Saurama (1989, 21) totesivat, etta "Lehtia naytaan lahestyttavan usein iiman selkeaa
kohdetta, harhaillen ja kansilehdesta virikkeita etsien”. Asiakkaat siis eivat aina tietoisesti hae
tiettya lehted, vaan katselevat mika kiinnostaisi. Kyselyssa annettiin my6s mahdollisuus ilmaista
lehtialueen aineistoon, palvelun tai lehtisaliin tilana kohdistuvia toiveita. Vastauksissa tuli esille
toiveita muun muassa lehtien aiheenmukaisesta jarjestyksesta, lehtitelineiden ulkonadsta ja lehti-
en jarjestykseen yleensa (sama, 49). Myds Kemijarvelld avoimeen palautteeseen vastanneet
toivovat valjyytta seké tiloihin etta lehtikaappeihin (Ailunka-Junttila, 2005, 15.) Kaikki néama to-
teamukset tuovat esille sen, etta lehtisalista tulee tehda siisti ja jarjestyksessa oleva paikka, jota

on helppo kayttaa.

Lehtisalityd on muuttunut paljon viimeisen 30 vuoden aikana. Keskitalon tutkiessa Tapiolan kirjas-
ton lehtisalitoimintaa, ei lehtia sailytetty juuri ollenkaan. Lehtien sailyttamista oltiin lisaamassa,
koska lehtiartikkeleita pystyttiin hakemaan tietokannoista ja nain niiden kysynnan odotettiin kas-
vavan (Keskitalo 1990, 9). Nykyaan taas ollaan vahentaméassa lehtien varastointia, koska kauko-

lainaus ja varsinkin artikkeleiden saatavuus sahkoisista kokotekstitietokannoista on kasvanut.

Niemitalo teki 1980-luvulla Turun yliopiston yleisessa kirjastossa kayttotutkimuksen, josta selvisi,
ettd suuri osa kirjastoon tulevista lehdista ei saanut yhtaan lukumerkintada tutkimuksen aikana
(Niemitalo 1985, 3). My6s Ailunka-Junttila ym. huomasivat tutkimuksessaan, etta kyselyvastaus-
ten perusteella ei-luettuja lehtia tulee kirjastoon jonkin verran. He kuitenkin totesivat, ettd "vastaa-
jat tuntuvat suhtautuvan lehtilukusalin palveluihin paaasiassa positiivisesti - -”. (2005, 17.) Tervo
totesi pro gradu -tydssaan, ettd Oulun kaupunginkirjastossa lehtien kéytto oli kasautuvaa tietyille
aihealuille, kun taas toisen aihealueen lehtid ei juuri lueta (Tervo 1995, 34-38, 41.) Kirjaston tu-
leekin tarkastella kokoelmaansa jatkuvasti kriittisesti ja arvioida tilattujen lehtien tarve vuosittain.
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2.2 Kirjastotyolle asetettuja laatu- ja maarasuosituksia

Vuonna 2010 ilmestyi Opetus- ja kulttuuriministerion Yleisten kirjastojen laatusuositus -julkaisu.
Julkaisussa todettiin, etta “julkishallinnolta odotetaan tietoon perustuvia naytt6ja toiminnan tehok-
kuudesta, taloudellisuudesta ja vaikuttavuudesta” (OKM 2010, 5). Vuoden 2008 kuntalaistutki-
muksen mukaan kuntalaiset olivat kirjastopalveluihin kaikista tyytyvaisimpia kuntapalveluista,

mutta "palvelujen laadun kehittdminen on niillekin jatkuva haaste” (sama).

Julkaisussa todettiin, ettd "Kirjastopalveluilla - - on vaikutusta yhteison ja yksilon hyvinvointiin. - -
Ne voivat ehkaista tiedollista syrjaytymista.” (Sama 17.) Lehtisalit ovat tasta erinomainen esi-
merkki. Sen asiakkaat hakevat tietoa lehdistd, ehk& senkin vuoksi, ettd sahkadisia palveluja ei
haluta tai ei osata kayttaa. Lehtisalit ovat myos kokoontumispaikkoja, joissa voi tavata ihmisia tai

vain olla muiden ihmisen seurassa.

Opetusministeridn kirjastopolitiikka 2015 —julkaisu korostaa laatua yhtena kirjaston tunnusmerkki-
na ja silld viitataan ajantasaiseen aineistoon (OPM 2009, 7). Uuden tiedon valittajina lehdet ovat
nopeampia kuin kirjat, kuten Keskitalo toteaa tutkimuksessaan (1990, 9). Nykyisen nopean sah-
koisen tiedonvalityksen aikana lehtien merkitys nopean (uutismaisen) tiedon valittdjana on ehka
vahentynyt, mutta laajoja artikkeleita luetaan painetusta aineistosta. Aikakauslehdet ovat seka
tiedontarjoajina etta ajankuluna jatkuvasti paivittyvaa materiaalia, jonka esillepano kirjastossa

tulee olla selkeaa, houkuttelevaa ja ajantasaista.

Maarélliset suositukset

Aikakauslehtiin liittyvat maaralliset suositukset on mainittu kokoelmia koskevissa laatusuosituk-
sissa.

Lehtikokoelman monipuolisuus ja eri kayttajaryhmien tarpeisiin vastaavuus turva-
taan riittavalla tilattujen vuosikertojen maaralla. Painettujen lehtien kokoelmaa tay-
dennetaan tarjoamalla paasy lehtiportaaleihin. Peruskokoelman muodostaa vahin-
taan 50 tilattua vuosikertaa. Suuremmissa kirjastoissa moninaisiin tarpeisiin vasta-
taan suhteuttamalla vuosikertojen maara asukasmaaraan. Laadukkaissa lehtiko-
koelmissa vuosikertoja on 15-20 kpl / 1 000 asukasta. (OKM 2010, 34.)

Yleisten kirjastojen tilastojen (vuoden 2012) mukaan ovat suomalaiset yleiset kirjastot tilanneet
keskimaarin 15,31 lehtivuosikertaa tuhatta asukasta kohden, joten kirjastot tayttavat laatusuosi-
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tukset talta osin. Toisaalta on paateltavissa, ettd koska tilattujen lehtien maaran keskiarvo on noin
lahella laatusuositusta, on olemassa sellaisia kuntia, joille tulee todella vahan lehtia. Toisessa
aaripaassa on vastaavasti paljon lehtia tilaavia kirjastoja. Edella mainitusta tilastosta saa tiedon,
ettd vahiten lehtia asukaslukuun suhteutettuna tilasi Kuopio (6,23 lehted/1000 asukasta) ja eniten
Luhanka (154,51 lehtia/1000 asukasta). Kemijarvi sijoittuu 301 kunnan joukosta 89:ski eniten
tilaavaksi kirjastoksi (27,97 lehtea/1000 asukasta). (Kirjastot.fi 2013a, hakupaiva 29.12.2013.)

Muita suosituksia

Yleisten kirjastojen laatusuosituksissa nostetaan esiin myods tarkea seikka, joka on yhtena taman
opinnaytetyon tavoitteena: tietojen ja osaamisen siirtdminen tyontekijoilta toisille. Suositukseen
on kirjattu, ettd vastuualueet tulee olla maaritelty, henkiloston osallistumista tulee tukea seka
lisdta henkildston osaamista ja kehittymista. (OKM 2010, 64-65.) Taman opinnaytetyon yhtena
tavoitteena on lehtisalityohon liittyvien ohjeiden laatiminen, jotta osaaminen siirtyisi koko henkil0s-

ton kayttoon.

2.3 Kirjastojen saavutettavuus

Yleisten kirjastojen laatusuosituksissa aukioloajoista mainitaan, etta kirjastossa voidaan kokeilla
aukioloaikoja itsepalvelulla (OKM 2010, 41). Ja kuten on aikaisemmin mainittu, ovat jotkut kirjas-

tot ottaneet kayttoonsa lehtisalien aukioloaikojen ulkopuolisen kayton.

Kirjastoaineistojen saavutettavuudesta puhutaan Opetusministerion kirjastopolitikka 2015 -
julkaisussa. “Kirjasto on yhteinen olohuone ja kansalaistori. Se on kolmas tila kodin ja tyopaikan
rinnalla” (OPM 2009, 30). Kirjasto torjuu eriarvoisuutta ja suo kaikille mahdollisuuden osallistua ja

paasta tiedon lahteille. Kirjaston tulee tarjota tiloja seka opiskeluun ja seurusteluun. (Sama, 15.)

Lehtisalit ovatkin paikkoja, jotka houkuttelevat sellaisiakin ihmisia, joita ei muut kirjaston palvelut
kiinnosta. Heilla ei ole kirjastokorttia, eika heitad ndy nettipaatteiden edessa. He eivat vastaa kir-
jaston kyselyihin, eivatkd muutenkaan "vaadi” palveluja kirjastolta. Silti he varmasti kokevat kirjas-
ton lehtisalin erittéin tarkeéksi, koska he asioivat lehtisalissa usein (ks. kuvio 1). Lehtisali voi olla
ainoa paikka, johon saa tulla milloin vain ja paasee lampimaan, mukavaan tilaan ja pystyy seu-

rustelemaan toisten ihmisten kanssa, jos on siihen tarve. Ailunka-Junttilan ym. tutkimuksen avoi-
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meen kysymykseen olikin tullut toiveita lisdyksesta aukioloaikaan (2005, 16). Kemijarven kau-
punginkirjasto lisasi aukioloaikaansa tunnilla aamusta vuonna 2012. Aamun aukioloa lisattiin, kun
uudet lehdet alettiin saada kirjastoon jo kello yhdeksan aikoihin. Nain uudet lehdet saatiin asiak-

kaille mahdollisimman tuoreina.

2.4 Lehtisalien kayton lisaaminen

Lapissa on lehtisalien kayttoa lisatty antamalla lehtisalit asiakkaiden kayttoon myds aukioloaiko-
jen ulkopuolella. Sompion (Sompion kirjasto on Kaoillis-Lapin kuntien (Pelkosenniemi, Savukoski,
Sodankyld) kirjastojen seutukirjasto) ja Ylitornion kirjastot ovat molemmat saaneet palkinnon toi-
minnan monipuolistamisesta. Sompion kirjasto sai Opetus- ja kulttuuriministerion myontaman
Vuoden kirjastokehittaja -palkinnon vuonna 2013. Yhtena myontamisperusteena oli itsepalvelu-
lehtisali (Opetus- ja kulttuuriministerié 2014, hakupaiva 22.1.2014.) Ylitornion kirjasto sai vuonna
2010 BTJ Finland Oy:n (Bibliotekstjanst Finland) mydntdman Kirjastoon! -palkinnon. Palkintope-
rusteissa todettiin ”- - hankkeen - - tuoneen lisda kavijoita kirjastoon”. (Kirjastot.fi, hakupaiva
22.1.2014.)

Sodankyla on Sompion kirjaston isantakirjasto eli se on kolmen kirjaston hallinnon keskus. So-
dankylan asukasméaara on kasvussa (Sodankyla 2014a, hakupaiva 3.1.2014). Kirjastotilastoissa
asiakasmaaran muutosta ei voi osoittaa, koska Sompion kirjasto tilastoidaan yhtena yksikkona, ja
Pelkosenniemi ja Savukoski ovat asukkaita/asiakkaita menettavia kuntia. Kirjastossa on tehty
muutoksia viime vuosina, ja vuonna 2013 avattiin uudistettu lehtisali asiakkaiden kayttoon. Lehti-
saliin on nyt paasy taysi-ikaisilla kirjastonkortin omistajilla kello 7-22 valisena aikana. (Sodankyla
2014b, hakupéiva 1.1.2014.)

Sodankylassa on talla hetkelld (maaliskuussa 2014) omatoimisia lehtisalin kayttajia 34, joilla on
kaytossd oma sahkdinen avain. Kirjasto perii avaimesta panttimaksun 20 €, joka palautetaan
asiakkaalle, kun palvelun kayttd loppuu. Asiakkaan kanssa solmitaan lehtisalin kayttdsopimus,
joka uusitaan puolivuosittain. Kirjasto sijaitsee samassa rakennuksessa kunnanviraston kanssa,
joten kunnan tyontekija, jolla on sahkdinen avain jo olemassa, voi saada avaimeensa liitettya
lehtisalin kayttdoikeuden. (Heindnen 6.3.2014, sahkopostiviesti.)
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Ylitorniolla otettiin ensimmaisena Suomessa kayttdon omatoimilehtisali vuonna 2010. Lehtisaliin
tehtiin muutoksia, jotta sita pysyttin kayttamaan myos kirjaston aukioloaikojen ulkopuolella.
Vuonna 2011 Pellon ja Ylitornion kirjastot yhdistyivat Tornionlaakson kirjastoksi, jolla on yksi joh-
taja ja yhteiset tyontekijat. Yhdistymisen yhteydessa otettiin omatoimilehtisali myos Pellossa
kayttoon. Kuntien paakirjastojen lehtisalien itsenainen kayttd on mahdollista sellaisille yli 16-
vuotiaille asiakkaille, joilla on voimassa oleva kirjastokortti ja pysyva osoite joko Pellossa tai Yli-
torniolla. Avaimen lehtisaliin saa kolmeksi kuukaudeksi kerrallaan pienta panttia vastaan. Ylitorni-
olla lehtisaliin paasee avaimella kello 7-22 ja Pellossa kello 7-21 valisena aikana. (Ylitornio 2011.
Hakupaiva 16.12.13).

Tornionlaakson kirjastotoimenjohtajan mukaan Ylitorniossa on avainkortteja jaettu asiakkaille 110

kappaletta ja Pellossa 80 kappaletta. Kaytosséa ei ole ollut mink&anlaisia ongelmia, mutta harmia

on aiheuttanut tiettyjen lehtien viikonloppujaon loppuminen. (Etelaaho 14.1.14, sahkopostiviesti.)

15



3 LEHTISALITYON KEHITTAMISSUUNNITELMA JA AIKATAULU

Kemijarven kaupunginkirjasto on perustettu 1878 kuntakokouksen poytakirjan mukaan (Kemijarvi
2013, hakupaiva 29.12.2013). Kirjastolaitokseen kuuluu paakirjasto ja kirjastoauto. Kirjastossa on
kirjastonjohtajan lisaksi kirjastonhoitaja, 4 kirjastovirkailijaa, kirjastoauton kuljettaja ja yksi toimis-
totyontekijan nimekkeella oleva ei-kirjastoammattilainen. Kirjasto on avoinna maanantaista tors-
taihin kello 10-19, perjantaisin kello 10-17 ja lauantaisin kello 10-15. Kirjastoa kehitetaan jatku-
vasti kaupunkilaisten yhteiseksi paikaksi, johon on helppo tulla ja olla. Kirjaston houkuttavuutta ja

saavutettavuutta on pyritty nostamaan esimerkiksi lisadmalla aukiolotunteja.

3.1 Kemijarven kirjaston lehtisali

Kirjaston asiakasmaara on pysynyt kohtuullisen samankokoisena prosentuaalisesti, jatkuvasti
laskevasta kaupungin asukasmaarasta huolimatta. Aikakauslehtia kirjastoon tulee jonkin verran
enemman kuin maassa yleensa, vaikkakin lehtien maaraa on vahennetty viime vuosina. Kirjaston
fyysiset kaynnit ovat jopa nousseet vertailuajankohtana. Fyysiset kaynnit laskettiin vertailuvuosina
otantamenetelmalld, toisin sanoen yhtena paivana joka toinen kuukausi (eri vilkkonpaivina) lasket-
tiin kaikki kirjastossa kayneet. Saatu summa jaettiin kuudella ja kerrottiin kirjaston vuotuisten au-
kiolopaivien maaralla. (Kirjastot.fi 2014, hakupaiva 1.2.2014.) Vuodesta 2013 kirjastossa on ollut

kaytossa kavijalaskuri, jolloin otantamenetelmaa ei tarvitse kayttaa.

TAULUKKO 1. Kemijérven asukasluku, lainaajat/asukasluku, kaupunginkirjaston aikakauslehti-
mééré, lehtien maaréa asukaslukuun suhteutettuna ja fyysiset kdynnit vuosina 2008, 2010 ja 2012
(Kirjastot.fi 2013b, hakupéivé 29.12.2013)

2008 2010 2012
Asukasluku 8 882 8519 8295
Lainaajia/asukasluku 36,64 % 37,08 % 35,89 %
Aikakauslehdet kpl 300 228 205
Lehdet /1000 asukasta 37,72 30,52 27,97
Fyysiset kaynnit 70425 76 746 77 897
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Lehtisali on keskeisella paikalla suoraan kirjaston paasisaankayntia vastapaata. Lehtisalissa on
lukupoytia tuoleineen ja mukavia nojatuoleja. Paatyseinassa on ikkunat, joista avautuva jarvimai-
sema on Kemijarven kauneimpia. Lehtisali on siis viihtyisa paikka, johon voi tulla viettamaan ai-
kaansa joko lukien tai seurustellen. Lehtisaliin on sijoitettu kaikki saapuvat lehdet, lukuun ottamat-

ta lasten ja nuorten lehtia, jotka on sijoitettu lasten ja nuorten osastolle.

Kirjastotyo ei ole koskaan pysahtynytta, vaan jatkuvasti on pyrittava kehittdémaan palveluja. Kemi-
jarven kaupunginkirjaston ja koko kaupungin taloudellinen tilanne ei anna mahdollisuuksia kehit-
taa paljoakaan uusia palveluja, joten ainoa mahdollisuus on parantaa olemassa olevia tiloja ja
palveluja. Aineiston kiertoa voi parantaa esimerkiksi jarjestamalla aineisto helposti l10ydettavaksi

ja houkuttelevasti esille.

Lehtisalin avokokoelmassa oli lahtdtilanneessa monta ongelmaa:
- lehtia oli sailytetty epalukuinen maara,
- lehdet olivat joko pinossa kaapin pohjalla tai erinakoisissa koteloissa,

- koteloiden merkinnat olivat epaselvat ja huonosti paivitettavat.

3.2 Taustaa kehittamissuunnitelman ja aikataulun laadintaan

Kehittamistyon ensimmaisend tavoitteena oli helpottaa jokapéivaisen tyon hoitamista. Lainasta
palautetut lehdet jarjestetaan aamuisin kaappeihin. Lehtikaappien sisaltd oli sekaisen nakdinen,
lehtikoteloihin oli kirjoitettu kasin vuosilukuja sekalaisin vérein ja fontein. Lehtikansiot saattoivat
olla rikkindiset ja epasiistin nakdiset. Kirjaston henkilokunta pohti yhdessa, miten lehtien paikal-
leen jarjestaminen helpottuisi ja nopeutuisi. Lehtikaappien ja -koteloiden ulkonakd haluttiin saada
yhtenevaisiksi ja lehtikoteloiden ulkonakddn ja paivitettavyyteen haluttiin saada helppo tydmene-
telmd. Tieto varastoiduista lehtien vuosikerroista toivottiin nakyvan lehtisalissa kyseisen lehden
kohdalla.

Toinen tarkea tavoite oli aineistorekisterin paivittaminen. Kirjastossa oli huomattu, etta aineistore-
kisterissa oli paljon eparelevanttia aineistoa. Kirjastoon saattoi tulla kaukolainapyyntdja aineistoa,
jota ei loytynytkaan kirjastosta. Kaukolaina on toisen kunnan kirjaston tai asiakkaan oman kun-
tansa ulkopuolelle osoitettu lainapyyntd aineistosta. Kirjaston maine asiantuntijaorganisaationa
karsii, jos aineistosta nakyy vaaraa tietoa asiakkaille kirjaston lehti- tai varastoitujen lehtien listoil-
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la tai sahkdisissa nayttoluetteloissa. Sahkdinen nayttdluettelo on kirjaston aineistorekisteri, jota

voi lukea Internetin kautta.

Kehittamissuunnitelma

Kehittamissuunnitelmaan kirjattiin opinnaytetyon tavoitteet, mahdolliset toteutustavat ja tavoitellut

hyodyt. Toimeksiantaja asetti seuraavat konkreettiset tavoitteet: lehtisalin paivittaisen ja vuosit-

taisen jarjestamisen helpottaminen, aineistorekisterin paivittaminen ja kirjalliset ohjeet lehtisali-

tyon rutiineista.

Kehittamistyon pohjaksi laadittiin taulukko, johon kirjattiin tavoitteet, toteutustapa ja tavoiteltu

hyoty.

TAULUKKO 2. Opinnéytetydn tavoitteet, toteutustapa ja tavoiteltu hyéty

tavoite

toteutus

tavoiteltu hyoty

- lehtiosaston jarjestyksen yllapidon
helpottaminen

- lehtiin numero/vuosimerkinta
- lehdet koteloihin

- nopeutunut lehtien jarjesta-
minen ja etsiminen

- lehtisalin ulkonako
- enemman tietoa lehdista asiakkaille
nakyviin

- vain yhdenlaisia koteloita

- koteloiden pesu

- vuositasku koteloon

- merkinta varastoinnista ja e-
lehdista

- helposti paivitettava, siisti ja
yhtendinen ulkoasu lehtisa-
liin

- aineistorekisteriin oikea tieto
- kotisivuille oikea tieto saapuvista ja
varastoiduista lehdista

- rekistereista hakemista mo-
nilla eri muuttujilla

- oikea tieto nayttdluetteloon
- ei turhaa hakemista
- oikea tieto kotisivuille

- lehtien kierto selvaksi koko henkilo-
kunnalle

- ohjeiden laadinta

- tieto ei vain yhden varassa
- kirjalliset ohjeet tiedon siirta-
jana

Toteuttamisaikataulu

Lehtien kiertoon tilaamisesta varastointiin/poistoon liittyy eniten téita vuodenvaihteessa. Aikataulu

jatettiin valjaksi, koska tyota tehtiin muun kirjastotydn ohessa. Paapiirteittain aikataulua asetettiin

seuraavasti:
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- lehtikaappien ulkondkda kohennetaan rauhallisella aikataululla, siihen ei pyydetty erillista
tyoaikaa, vaan lehtikoteloiden puhdistus ja taskun teko koteloon tehtiin muun tyon ohes-
sa

- rekisterit puhdistetaan ajan kanssa, muun tyon ohessa

- ohjeet tulee olla laadittu ennen seuraavaa vuodenvaihetta, koska silloin on suurin paine
lehtisalityossa liittyen tilauksiin, poistoihin, varastointiin ja lehtisalin vuotuiseen jarjestami-

seen.

Aikataulua laadittaessa todettiin, etta tyon todellinen hydty nédhdaan vasta seuraavan vuoden

vaihteessa, kun lehtien kierto on huipussaan.
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4 TOIMENPITEET KEMIJARVEN KAUPUNGINKIRJASTON LEHTISALISSA

Kehittamiskohteena lehtisalissa oli yhtenaisen ulkoasun luominen lehtikaappeihin ja kaapeissa
oleviin lehtikoteloihin. Taméa oli ensimmainen tavoite kehittamissuunnitelmassa, ja se hyddyttaa
seka asiakkaita siistiytyneena ulkoasuna etta virkailijoita nopeutuneena lehtien jarjestamisena ja

hakemisena.

Kuva 1. Kemijérven kaupunginkirjaston lehtisali ja lehtikaapit

Kemijarven kaupunginkirjaston lehtisalissa on lehtikaapit rakennettu rajaamaan lehtisalia kahdelta
sivulta. Kaappien ovien lapinakyvassa taskussa on lehden uusin numero, jota ei lainata. Kaapista
loytyy lainattavat lehdet. Lehtien nimet on merkitty lehtisalin kaappien oviin Dymo-kirjoittimella.
Kirjoitinta paatettiin kayttaa, silla sen tarra lahtee helposti irti eli lehden paikkaa voi vaihtaa teke-

matta uutta tarraa. Kirjoitinta kayttamalla saatiin myos yhtenainen ulkoasu lehtikaappeihin.

Kehittamissuunnitelmaa laadittaessa tehtiin luettelo, johon oli merkitty olemassa olevat kaapit ja
niissa olevat lehdet vuosikertoineen. Luettelo toimi hyvana pohjana kun mietittiin, kuinka paljon
vuosikertoja sailytetaan kaapeissa. Aikakauslehtia iimestyy eri maaria vuosittain, lehdesta riippu-
en. Lehdesta voi iimestya vain kaksi numeroa tai kymmenia numeroita vuodessa. Eri lehdet siis
vaativat tilaa eri tavalla. Sen vuoksi lehdisté olisi mahdollista sailyttad kaapissa vuosikertoja eri
méaara. Kemijarvella pyrittiin kuitenkin sailyttdmaan yhdenmukaisesti vuosikertoja. Paatettiin, etta

paasaantoisesti kuluvan vuoden lisaksi kaapissa séilytetaan kaksi vuosikertaa. Joissakin harvoin
20



ilmestyvista tai sisaltonsa puolesta aikaa kestavista lehdista voidaan sailyttdd enemman vuosiker-
toja. Esimerkiksi kasityolehtia sailytetaan niin paljon kuin kaappiin mahtuu, silla niiden sisalto ei

vanhene nopeasti ja niita lainataan vuodesta toiseen.

Edella mainittu luettelo tehtiin Microsoft Office -pakettiin kuuluvalla taulukkolaskentaohjelmalla.
Ohjelma on kaytdssa kaikilla kirjaston tydasemilla, joten sen kayttd on kaikille tuttua. Taulukko
tallennettiin tietokoneen palvelimella olevalle tydasemalle, ei yhdelle ainoalle koneelle. Palveli-
melle tallentaminen mahdollistaa tiedoston kayton milta tahansa kirjaston koneelta. Jatkokehitte-
lyna luetteloon lisattiin kaappien maaran ja lehtien vuosikertojen liséksi kaapeissa olevien koteloi-
den maara ja puuttuvien koteloiden maéara (kuinka monta koteloa voitaisiin viela hankkia). Talldin
huomattiin, ettd jokaiseen kaappiin mahtuu 5 lehtikoteloa. Luetteloa tarkasteltaessa huomattiin,
ettd lehtikaapeista voitaisiin jattaa alin rivi tyhjaksi, koska ylimpiin kaappeihin mahtuvat kaikki
lehdet. Matalaa alinta rivida on vaikea kayttaa, varsinkin idkkaiden asiakkaiden. Alin rivi on viela
kuitenkin jonkin verran kaytossa, viela ei lahdetty tdman opinnaytteen puitteissa siirtamaan kaik-
kia lehtia pois alimmalta rivilta. Jatkokehittdmiskohteena tultaneen kirjastossa muuttamaan lehti-

en sijoittelua, ja siina yhteydessa alimman rivin kaytosta luovuttaneen.

4.1 Lehtien merkitseminen

Aikakauslehtien lainaus on hieman vahentynyt vertailuvuosina, mutta niita lainataan vielakin pal-

jon Kemijarven kaupunginkirjastossa. Tasta seuraa, ettd paivittain palautuu paljon lehtia lainasta.

TAULUKKO 3. Aikakauslehtien vuosilainaus Kemijérven kaupunginkirjastossa. (Axiell Oy. Pal-
lasPro-kirjastojérjestelmé. Tilastot. Tilaston muodostamispéivé 21.1.2014)

Vertailuvuodet Lehtien lainaus
2008 14 038
2010 12 640
2012 11093

Palautetut lehdet jarjestetd@n aamuisin lehtisalin kaappeihin. Lehtien jarjestdéminen on ollut hidas-
ta, sillé lehtien on tarkoitus olla kaapissa ilmestymisjarjestyksessa, uusin paallimmaisena. Aika-
kauslehtien kannesta voi olla erittain vaikea 16ytaa lehden numeroa, tai identifiointitieto voi olla
myos kirjallinen, esim. "maaliskuu” tai "kevat”.
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Kemijarven kaupunginkirjastossa on sovittu seuraavasta kaytannosta: jos asiakkaalle on lahdos-
sa kirjallinen huomautus myohassa olevasta yhdesta tai kahdesta lehdesta, tarkastetaan leh-
tisalista, ettei lehti ole mennyt palautuksen lapi rekisteroitymatta. Nain halutaan varmistaa, ettei
laheteta epavalideja mydhastymishuomautuksia. Mydhastymishuomauksessa lehdet on identifioi-

tu vuosi/numero -yhdistelmalld, koska lehdet viedaan aineistorekisteriin numerotiedoilla.

Kirjastossa mietittiin miten lehdet voisi merkita selkeasti siten, etta niiden jarjestaminen ja hake-
minen olisi nopeaa ja helppoa. Asiakkaat eivat saisi enaa vaaria myohastymishuomautuksia ja

lehdet olisivat siistissa jarjestyksessa.

Tehdyt toimenpiteet ja saavutettu hyoty

Kirjastossa paatettiin, ettd jokaisen aikakauslehden vasempaan ylalaitaan laitetaan pieni tarra,
jossa on lehden numero ja ilmestymisvuosi. Lehdet laitetaan mahdollisuuksien mukaan yhden-
mukaisiin, kirkkaisiin koteloihin, jotta lehtia olisi helppo seka jarjestaa etta hakea. Koteloihin sopii
vain vahainen maara lehtia, joten lehtien selaaminen, lisa@minen ja pois ottaminen koteloista on

helppoa.

Kehittamissuunnitelmassa oli yhtena tavoitteena lehtisalin yllapidon nopeuttaminen. Koska lehdet
ovat koteloissa, joihin on selkeasti kirjoitettu lehden nimi ja vuosi (ks. 4.3), ja itse lehdissa on
myds numero ja vuosi, on kaappeihin jarjestaminen nopeaa. Lehtien etsiminen, esimerkiksi myo-

hastymishuomautuksia tarkastettaessa on helpottunut huomattavasti.

4.2 Tieto varastoiduista lehdista ja e-lehdista nakyviin

Kirjaston henkilokunnan ja asiakkaiden kaytossa on ollut varastoitujen lehtien luettelo, joka on
nakyvissa kirjaston kotisivuilla. Henkilokunta on huomannut, ettei varastoituja lehtia kysyta paljoa.
Henkilokunnalle on myos ollut hidasta tarkistaa luettelosta lehtien varastotilanne. Yhtena kehitta-
miskohteena oli opinnaytetyossa tutkia, miten tieto varastoiduista lehdista saadaan nakyviin avo-
kokoelmaan.

22



Kemijarven kaupunginkirjastossa on kaytossa ePress -palvelu, joka on LM Tietopalvelut Oy:n
tuottama elektronisia lehtia sisaltava verkkopalvelu. Palveluun voi kirjautua kirjaston asiakastieto-
koneelta. Palvelussa on paljon varsinkin pienehkoja paikallislehtia, mutta myds valtakunnallisia
lehtia. Palvelun kaytto ei ole suurta, mutta siita on iso ilo esimerkiksi lomalaisille, jotka haluavat
lukea paikkakuntansa lehted. Kehittamissuunnitelmassa tavoitteena oli lisata myods ePress -

palveluun kuuluvien lehtien nakyvyytta kirjastossa.

Tehdyt toimenpiteet ja saavutettu hyoty

Lehtikaapin ovessa olevan lehden nimen alle tehtiin Dymo-kirjoittimella tarra: "Vanhoja vsk. va-
rastossa” tai "Tama lehti on luettavissa e-lehtend”. Vuosikerta-sana lyhennettiin vsk:si tilasaaston
vuoksi. ePress-palvelusta tehtiin lehtisaliin mainoksia ja palveluun sisaltyvien lehtien lista laitettiin
suurikokoisena nakyviin lehtisaliin. ePressin lehtikokoelma vaihtuu vuosittain, joten lehtilistaa

tullaan paivittamaan jatkuvasti.

Henkilokunta on huomannut varastoitujen lehtien kysynnan hieman kasvaneen, kun tieto varas-
toiduista lehdista on saatu nakyviin lehtisaliiin. Asiakkaat ovat oppineet kysymaan myos muuta
varastoitua aineistoa. Heille on siis ollut hyotya varastoinnin nakyvyyden lisaamisesta. Henkilo-
kuntaa on myds hyodyttanyt se, etta tieto varastoinnista on nakyvissa suoraan lehtisalissa. Tama
hyoty tuli esiin vuodenvaihteessa, kun lehtisaliin laitettiin uusille tuleville lehdille lehtikotelot ja
vanhimmat vuosikerrat siirrettiin pois lehtisalista. Lehtikaapista naki suoraan, mitka lehdet tuli

varastoida ja mitka vuosikerrat sai poistaa.

4.3 Yhdenmukainen ulkoasu lehtikoteloihin

Lehdet olivat vuosien saatossa laitettu erindkaisiin koteloihin. Kotelot olivat erivarisia ja kokoisia
ja ne saattoivat olla rikki. Koteloihin oli kirjoitettu tarraan eri paksuisilla ja -varisilla kynilla vuosilu-

kuja. Tarran paikka vaihteli koteloittain.
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Kuva 2. Lehtikoteloita ennen muutosta

Kirjastolla oli kaytossaan kirkkaita lehtikoteloita, joiden kayttoon paatettiin keskittya. Koteloihin piti
loytaa helposti paivitettava tapa. Paivittdminen tapahtuu vuodenvaihteessa, kun lehdista viedaan
vanhin vuosikerta joko varastoon tai poistetaan. Lehtikoteloon pitaa voida poistaa tai lisata vuosi-

lukuja helposti.

Tehdyt toimenpiteet ja saavutettu hyoty

Lehtikoteloita on kaytossa 263 kappaletta. Jokainen lehtikotelo pestiin, jotta vanhat limat ja tarrat

saatiin irti. Lehtikoteloihin kehiteltiin kirkkaasta muovista tasku, johon voi vaihtaa helposti vuosilu-

vun.
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Kuva 3. Uusittu lehtikotelo muovitaskuineen vanha kotelo vieressaan

Lehtikoteloiden ulkonako yhtenaistyi. Vuodenvaihteessa 2013-2014 huomattiin, etta tdma lehtiko-
teloille tehty hidas ja rasittavakin prosessi toteutti kehittamissuunnitelman tavoitteen parhaiten:
tyo lehtisalissa on nopeutunut ja helpottunut. Nopeutuminen johtuu siita, ettd kun lehden van-
himman vuosikerran ottaa pois, ja@ sen kotelo uutta vuotta varten. Kotelon taskuun vain vaihde-

taan uusi vuosiluku.
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5 AINEISTOREKISTERIIN LITTYVAT TOIMET

Aineistorekisteri lehtien osalta ei ollut ajan tasalla Kemijarven kaupunginkirjastossa. Suurimpana
syyna oli se, ettei kenellekaan oltu annettu kokonaisvastuuta lehtien hoidosta. Yksi tilasi lehdet,
toinen vei saapumisvalvontaan eli aineistorekisteriin, kolmas poisti lehti@: kenelldkaan ei ollut
kokonaiskasitysta lehden kierrosta kirjastossa. Yhta luetteloa kaikista ilmestyvista lehdista ei ollut,

lehtia tuli tilattuina, lahjoitettuina ja naytelehtina.

Kehittdmistyon toiseksi tavoitteeksi asetettiin aineistorekisterin paivittaminen. Suurin syy rekisteri-
tietojen korjaamiselle oli tarve valittda oikeaa tietoa asiakkaille. Kaikki rekisteriin viety aineisto
nakyy kaikille halukkaille kirjaston nayttoluettelon kautta. Nayttoluettelo (OPAC=Online Public
Access Catalog) on kirjastoaineiston sahkdinen luettelo, joka on kaytettavissa netin kautta. Kirjas-
tosta ei saa asiantuntevaa kuvaa, jos nayttoluettelo ei ole ajan tasalla. Rekisteritietojen korjaami-
nen oli myos ennakoivaa toimintaa: kun tulevaisuudessa siirrytaan uuteen kirjastojarjestelmaan,

mita vahemman on virheita nyt, sitd vahemman virheita siirtyy uuteen aineistorekisteriin.

TAULUKKO 4. Aineistorekisteriin liittyvat ongelmat ja niiden ratkaisu

ongelma

ratkaisu

lehtien tilauksia ei oltu viety rekisteriin,
joten lehti& ei voinut varata etukateen
kaikki eivat osanneet vieda tilausta rekis-
teriin, lehdet odottivat osaajaa - asiakas
lehtea

tilaukset vietava rekisteriin ennen vuoden
vaihdetta
laadittava ohjeet lehtitilausten viemisesta
rekisteriin

aineistorekisterissa ja saapumisvalvon-
nassa oli paljon lehtid, jotka oli fyysisesti
poistettu vuosia aikaisemmin

rekisterin ja saapumisvalvonnan lapikaymi-
nen vanhoja luetteloita hyddyntaen

saapumisvalvonnassa oli lehtia, joita ei
koskaan ollut ilmestynyt

saapumisvalvonnan tarkastaminen erilaisia
hakuelementteja kayttaen

lehtia oli viety vaaraan luettelointiin

luetteloinnin tarkistaminen lehti lehdelta

saapuva lehti ei ollut saapumisvalvonnas-
sa eika aineistorekisterissa

kaikki saanndllisesti ilmestyvat lehdet vie-
daan saapumisvalvontaan

lehden sijaintipaikka (osasto) oli vaara

osastojen vaihtaminen oikeaksi

Ongelmien ratkaisussa oli apuna Rovaniemen kaupunginkirjaston aikakauslehdistd vastaava
kirjastovirkailija Irene Kilpeld. Haneltd saatiin opastusta esimerkiksi lehtitilausten kopiointiin ja
lehtien luettelointiin.

25



5.1 Lehtitilausten vienti rekisteriin ja saapumisvalvonta

Kirjasto hankkii lehtia eri tavoilla. Kemijarven kaupunginkirjasto kuuluu Lapin kirjasto -ryhmaan,
johon kuuluu 14 Lapissa sijaitsevaa yleista kirjastoa. Ryhma tekee esim. lehtihankinnoista yhtei-
sen tarjouspyynnon. LM Tietopalvelut Oy on tamanhetkinen (2014) lehtien paaasiallinen toimittaja
kirjastoille. Kirjastot voivat myos tilata suoraan lehtia kustantajalta. Osa saapuvista lehdista on
lahjoitettuja tai iimaisjakelussa kirjastoille (esimerkiksi monet asiakas-, ammattiyhdistys- tai
maanpuolustuslehdet). Vuoden vaihteessa kustantajat mainostavat lehtidan ja lahettava kirjastoil-

le ndytekappaleita.

Lapin kirjasto -ryhméassa on kaytossa Axiell Finland Oy:n toimittama PallasPro-kirjastojarjestelma.
PallasPron yksi osa on kausijulkaisujen hallinta -toiminto (saapumisvalvonta), jolla hallitaan lehti-

en tilauksia ja saapumisvalvontaa.

Aikakauslehdet viedaan aineistorekisteriin tilatuiksi vuosittain. Ongelmia syntyi, kun lehtitilauksia
ei oltu viety aineistorekisteriin ennen vuodenvaihdetta. Taman vuoksi varauksia ei voitu tehda
tulevista, ei-ilmestyneista lehdista. Varmuudella ei myoskaan tiedetty, mita lehtia kirjastoon oli
tilattu. Ongelma ratkaistaan viemalla lehtitilaukset rekisteriin hyvissa ajoin ennen vuodenvaihdet-

ta.

Saapumisvalvontaan, eli kausijulkaisujen hallintaan liittyva ongelmat lyhyesti: aikakauslehtia tulee
kirjastoon paivittain, eika lehtien tottumaton kasittelija tieda, mitka lehdet viedaan saapumisval-
vontaan ja mitka ei. Ratkaisuksi ongelmaan on vieda kaikki saannollisesti saapuvat lehdet (seka
tilatut ettd lahjoituslehdet) saapumisvalvontaan. Toinen ongelma on, etta lehden kasittelija ei
tieda mika lehti pitaa tarroittaa ja mika ei. Ratkaisu: tehdaan ohje, johon kirjataan, miten voi erot-

taa tarroitettavat lehdet ei-tarroitettavista, kun lehti viedaan saapumisvalvontaan.
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Tilaukset rekisteriin ajoissa: tilauksen kopiointi

Ennen taman opinnaytetyon tekemista oli uuden vuoden lehtien ensimmaisten numeroiden saa-
minen asiakkaille hidasta. Lehtien tilaukset vietiin rekisteriin vasta kun uuden vuoden ensimmai-
nen numero ilmestyi. Ainoastaan yksi kirjaston tyontekija osasi vieda lehtien tilauksia rekisteriin,
joten jos han oli poissa toista, jaivat lehdet odottamaan. Opinnéytetydn yhtena tavoitteena oli
lisata tietamysta kirjaston toista kaikille tyontekijoille avaamalla lehtien kierto tilaamisesta poista-

miseen ja tekemalla ohjeet kiertoon liittyvista toista ja tyotavoista.

Saapuvat lehdet -luettelo on avuksi kun lehtien tilaukset viedaan vuodenvaihteessa saapumisval-
vontaan. Siihen on merkitty seuraavalle vuodelle tulevat muutokset lehtien tilauksissa (uudet
tilaukset, tilausten loppuminen). Kuten opinnaytetyon kehittamissuunnitelmassa oli maaritelty,
lehtien tilaukset pitda olla ajoissa saapumisvalvonnassa, jotta uuden lehden tullessa lehti saa-
daan heti kiertoon. Irene Kilpeld Rovaniemen kaupunginkirjastosta neuvoi, etté tilauksen voi teh-
da kopioimalla edellinen tilaus, muuttaen vain ilmestymisvuoden. Tama nopeutti huomattavasti
tilausten viemista rekisteriin. Entinen tapa oli tehda kokonaan uusi tilaus, jolloin tietojen syotto

rekisteriin vei huomattavasti pidemman ajan. Tilausten kopioinnista tehtiin ohje kirjaston kayttoon.

Saapuvat lehdet -luettelo

Kirjastossa oli viety vaihtelevasti lehtia saapumisvalvontaan. Osa lahjoitetuista lehdista ei ollut
lehtisalissa eika saapumisvalvonnassa, vaikka lehti ilmestyi saannollisesti. Jos ei saannollisesti
tehnyt lehtisalityota, oli hidasta hakea lehdelle paikkaa salista. Joskus lehti saattoi loytya leh-
tisalista kaapista ja samaa lehtea 16ytyi myds Naytelehti-telineesta. Naytelehti-telineeseen laite-
taan sellaiset lehdet, joita tulee vain yksi naytenumero. Naytenumeroita tulee varsinkin vuoden-
vaihteessa, kun kustantajat mainostavat lehtidan. Piti etsia yksinkertainen keino, milla tieto tila-

tuista ja sdannallisesti iimestyvista lehdista saataisiin kaikille tyontekijoille.

Saapuvista lehdista oli tehty alustavaa luetteloa. Luetteloa kehiteltiin edelleen: luetteloon merkit-
tiin mitk& lehdet oli tilattu LM Tietopalvelusta, mitk& suoraan kustantajilta ja mitka olivat séanndlli-
sesti iimestyvia lahjoitettuja lehtia. Luettelosta on nyt helppo tarkistaa, mitka kaikki lehdet ovat
lehtisalissa. Uuden lehden tullessa voi tarkistaa luettelosta kuuluuko lehti kirjaston kokoelmiin vai
onko se naytelehti. Siita riippuu lehden jatkokasittely. Kaikki kokoelmaan kuuluvat lehdet viedaan

kirjastojarjestelmaan saapumisvalvontaan, jotta voidaan seurata niiden saannollista ilmestymista.
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Jos lehted ei ldydy saapumisvalvonnasta tai Saapuvat lehdet -luettelosta, on kyseessé naytelehti.
Naytelehteen kirjoitetaan selkeasti "Naytelehti” ja se sijoitetaan erilliseen Naytelehti-telineeseen

lehtisaliin.

Saapuvat lehdet -luetteloa paivitetdan syksylla, kun paatetdan lehtitilauksista. Luettelosta teh-
daan tulevalle vuodelle kopio, johon lisataan uudet tilatut lehdet ja josta poistetaan lopetetut tila-

ukset. Vuoden vaihteen lahestyessa tilauksia aletaan kopioida luettelon pohjalta rekisteriin.

5.2 Aineistorekisterin ja saapumisvalvonnan paivittaminen

Kirjaston tyontekijat olivat huomanneet, etta aineistorekisterissa ja saapumisvalvonnassa oli pal-
jon virheita. Tavallisin virhe huomattiin silloin, kun asiakas kysyi jotain tiettya lehtea, eika lehtea

loytynyt, vaikka sen tietue oli rekisterissa. Lehti oli siis jaanyt poistamatta aineistorekisterista.

Kemijarven kaupunginkirjastossa on ollut lehtien valvontaan kaytossa erilaisia atkohjelmia. Vuon-
na 1987 kirjastossa otettiin kayttoon atk-pohjainen kirjastojarjestelma, johon lehdet vietiin seka
kansioina (monta lehted yhdessa) etta vuosikertoina (lehdet tietyn vuosikerran osakohteina). Kun
Kemijarven kaupunginkirjasto liittyi Aurora-kirjastoihin vuonna 1997 (nykyiseen Lapin kirjasto -
ryhmaan), muuttui lehtien rekisteriin vientitavat. Vanhat lehdet jaivat rekisteriin omalla tavallaan ja
uusi tapa otettiin kayttoon. PallasPron kausijulkaisujen saapumisvalvonta muuttui vuoden 1997
jalkeen, ja naiden kolmen tavan rinnakkaiselo aikaansai virheita rekisteriin. Kun lehtia on poistet-

tu, ei ole muistettu hakea kolmella eri tavalla lehtia rekisterista.

Opinnaytetyon tilaaja esitti kehityssuunnitelmassa yhdeksi tavoitteeksi aineistorekisterin ajan

tasalle saattamisen. Ty0 oli hidasta, ja se vaati rekisterin tarkastelua monilla eri muuttuijilla.

Yleisimmét virhetilanteet ja niiden korjaaminen

- Lehtia oli poistettu varastosta, mutta ei rekisterista. Tallaisia lehtia loytyi 505 kappaletta,
30 eri nimeketta. Poistettiin olemattomat nimikkeet.

- Ennen vuotta 1997 nimikkeet oli viety emotietueelle, ei numerokohtaiselle nimekkeelle.
Emotietue on lehden luettelointitietue, jonka alle muodostuvat numerokohtaiset nimek-

keet, esimerkiksi Tuulilasi 2014:2. Siirrettiin lehdet numerokohtaisille nimekkeille. Aineis-
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torekisterissa oli ollut rinnakkain samasta lehdesté kahteen kertaan tietue, nyt jai vain yk-
si tietue.

- Lehden nimekkeiden poistoja ei oltu tehty. Nimeke on aineistosta muodostettu ainutlaa-
tuinen luettelointitietue, joka poistetaan, kun sen alla ei ole yhtaan nimiketta (tietuetta, ai-
neistoa). Eli lehdet oli poistettu, mutta nimeke oli jaanyt jarjestelmaan. Tyhjat nimekkeet
poistettiin.

- Saapumisvalvonnasta ei oltu tarkistettu saapumatta jaaneita. Loytyi vuosilta 2000-2012
119 kappaletta tietueita, jotka eivat olleet saapuneet. Ne poistettiin.

- Kirjastossa oli lopetettu kesken vuotta jonkin lehden tarroittaminen, koska tarroittaminen
oli huomattu tarpeettomaksi. Lehden tietue jaa saapumisvalvontaan, jos lehted ei tarroite-
ta. Vanhat tietueet poistettiin saapumisvalvonnasta, jos lehden vuosikerta oli poistettu ai-
neistorekisterista.

- Lehtien osasto oli vaara. Uuden vuoden alkaessa osa lehtisalin lehtivuosikerroista varas-
toidaan. Naiden lehtien osasto olisi pitanyt vaihtaa KJLS:sta (lehtisali) KJV:ski (varastok-
si). Joitakin lehti& oli myos siirretty kirjasaliin. Nain on tehty joidenkin kasityolehtien tai
lehtien, joiden tilaaminen on lopetettu. Téllaisten lehtien osasto tulisi olla KJA (aikuisten
osasto). Tarkastettiin lehtisalissa ja varastossa olevien lehtien osastot ja korjattiin osastot

oikeiksi.

Virheita 16ytyi yllattavan paljon ja rekisterin puhdistaminen oli aikaa vievaa toimintaa. Apuna kay-
tettiin vanhoja varasto- ja saapuneet lehdet -luetteloita. Aineistorekisteria ja saapumisvalvontaa
kaytiin lapi monin eri muuttujin (osasto, nimeke, aineistolaji, saapumisvalvonnan tila). Vaikka
rekisterin lapikayminen on ollut hidasta ja valista jopa turhauttavaa, on mielessa pidetty tavoiteltu
hyoty: virheet poistuvat eivatka siirry tulevaan uuteen aineistorekisteriin, kun vaihdetaan kirjasto-

jarjestelmaa.
Asiakkaille nakyva hyoty on se, etta he eivat saa vaaraa informaatiota kirjaston aineistosta. Jar-

jestelm@ ja nayttdluettelo ilmoittavat tdsmallisesti sen, mita aineistoa kirjasto siséltaa. Myods ai-

neiston sijaintipaikka on ilmoitettu tasmallisesti, jotta osataan etsia aineistoa oikeasta paikasta.
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6 OHJEET LEHTISALITYOSTA

Kemijarven kaupunginkirjastossa on kirjastokoulutuksen saanutta henkilokuntaa kirjastonjohtajan
liséksi kirjastonhoitaja ja 4 kirjastovirkailijaa. Yleensa kaikki tekevat kaikkien tyota, varsinkin loma-
aikoina. On kuitenkin asioita, joista toisilla on suurempi tietamys ja kokemuksen antama varmuus
tehda asioita. Ohjeita tarvitaan sen vuoksi, etta tieto, jota ei ole kirjattu ylos, haviaa kun kyseinen
henkil0 jaa pois tyoyhteisosta. Ohjeista voi hakea apua, jos tekee lehtisalityota harvoin ja on epa-
varma toimintatavoista tai tyotehtavat muuttuvat tai saadaan uusia tyontekijoita tyoyhteisoon.
Ohjeista voi olla apua myds muille PallasPro-jarjestelmaa kayttdjille, koska tyotapojen tarkaste-

leminen ja prosessien kuvaaminen hyddyttaa tehtavaa tyota.

Opinnaytetyon kehittdmissuunnitelmaan kirjattiin ohjeiden laadinta kolmanneksi tavoitteeksi. Oh-
jeita pyydettiin seuraavista asioista:

- lehden vieminen saapumisvalvontaan ja tarroittaminen

- lehtitilausten vieminen rekisteriin

- yksittaisen lehden / vuosikerran poistaminen.

Ohjeet tehtiin tekstinkasittelyohjelmalla lisdamalla kuvia kuvankaappauksella. Muutama tydyhtei-
sOn jasen testasi ohjeiden toimivuuden. Ohjeet muuttuivat muutaman kerran, seka testauksesta
saadun palautteen ettd oman tietdmyksen kasvun vuoksi. Ohjeet |0ytyvat liitteina. Liite 1 on Aika-

kauslehtien kasittely, liite 2 Lehtitilausten tekeminen ja liite 3 Lehden tietueiden poistaminen.

Ohjeiden liséksi pyydettiin tekemaan selostus lehden kierrosta kirjastossa, jotta se voitaisiin liittda
kirjaston perehdyttamiskansioon (liite 4). Perehdyttamiskansioon on keratty kirjastossa tehtavien

téiden prosessikuvauksia ja ohjeita.

Ohjeet tallennettiin kaikkien yhteisesti kaytossa olevaan verkkokansioon. Sielta on nopea tarkis-
taa, jos jokin asia on epaselva lehtien kanssa toimittaessa. Ohjeet on kirjoitettu tydyhteison kéyt-
toon, joten ne eivat ole yksityiskohtaiset, eli kaikkia hiirenklikkauksia ei ole selitetty. Oletuksena
on, etta lehtien kasittelija osaa perusasiat kirjastojarjestelmasta ja tietokoneen kaytto ei ole vie-
rasta.
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7 JOHTOPAATOKSET

Kirjastojen lehtisalit ovat suosittuja palveluita, kuten tehdyissa kaytto- ja kayttajatutkimuksissa on
huomattu. Lehtisaleja on kuitenkin tutkittu viimeaikoina harvoin. Ehka tahan on syyna se, etta
niiden kayttoa ei voida tutkia suoraan lainausluvuilla? Lehtisaleissa selataan lehtia, seurustellaan
toisten ihmisten kanssa, opiskellaan ja kaikesta tasta ei jaa muuta "jalked” kirjastoon kuin mah-
dollisen kavijalaskurin lukema. Jotkut kirjastot ovat pohtineet RFID-tekniikan (Radio Frequency
IDentification) eli radiotaajuutta kayttavien tarrojen ja tarranlukijoiden kayttoonottoa myos lehtien
lukemisen seuraamiseen, mutta tekniikka on vield hyvin kallista. Lapin kirjastoista Tornionlaakson
kirjastolla on kaynnissa Tietotekniikkaa asiakkaiden parhaaksi -projekti. Projektissa tutustuttiin
muun muassa RFID-tekniikkaan, mutta kirjastossa koettiin, ettei tekniikkaa ole viela tarpeen ottaa
kayttdon. (Kinnunen 2014, 6.)

Kirjastojen lehtisaleja on alettu kayttaa aukioloaikojen ulkopuolella. Kemijarvella lehtisalissa ko-
koontuu kansalaisopiston lukupiiri noin kerran kuukaudessa. Samoin on kansalaisopiston tarjoa-
ma opintoryhma Muistelupiiri, jossa muistellaan Kemijarven ja kemijarvelaisten historiaa, esimer-
kiksi rautatien tuloa tai postilaitoksen historiaa. Muistelupiiri ei voisi kokoontua paremmassa pai-

kassa kuin kirjasto: tiedon ja muistojen ymparéimana.

Kemijarven kulttuurikeskus, jossa kaupunginkirjasto sijaitsee, on otettu kayttédn vuonna 1987.
Talossa ei ole tehty merkittavia uudistuksia tai korjauksia avaamisen jalkeen. Opinnaytetyon yh-
tena konkreettisena tavoitteena oli lehtisalin ulkonadn kohentaminen kaytettavissa olevia resurs-
seja kayttaen. Itse lehtikaapit alkavat olla huonossa kunnossa ja korjaamistarve on ilmeinen.
Suositeltavaa on, ettd ennen lehtisalin uudistamista tehdaan vierailuja muiden kirjastojen leh-
tisaleihin. Sodankylan ja Tornionlaakson esimerkkia noudattaen voitaisiin Kemijarvellakin miettia

koko lehtisalin paikkaa uudestaan.

Onko aukioloaikojen ulkopuolisessa kaytdssé kirjaston tulevaisuus? Tarjotaan vain tilat kansalais-
ten kayttoon, ei sisaltda tai henkilokunnan asiantuntemusta? Vuoden 2013 lopussa ja vuoden
2014 alussa on kirjastot.fi -keskustelupalstoilla paljon keskusteltu kirjastojen laajenevasta trendis-
ta tarjota tilojaan aukioloaikojen ulkopuolella asiakkaiden kayttoon. Keskustelupalsta on Kirjasto-
seuran tarjoama foorumi, jossa kirjastoasioista kiinnostuneet voivat vaihtaa mielipiteita. Keskuste-

lijat ovat tuoneet esiin saavutettuja hyotyja, mutta myos uhkakuvia. Hyotyind on "tyhjien” tilojen
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kayttoonotto ja kansalaisten lisdantynyt paasy lehtisaliin. Uhkina on néhty esimerkiksi eriarvois-
tuminen: jotta avaimen kirjastoon saa, pitaa olla tietyn ikdinen ja paikkakuntalainen. Se ei enaa
ole kirjastolain mukaista, eli kaikille avointa ja maksutonta palvelua. Lapissa seka Tornionlaakson
ettd Sodankylan kirjastot eivat anna avaimia kaikille (alaikaisille) kuntalaisilleen ja kaikissa kol-

messa kunnassa on myos panttimaksu kaytossa.

Ylitornion kirjastotoimenjohtaja toi esiin uuden uhkan kirjastojen lehtisalien ulkopuoliselle kaytolle.
Suuri lehtikustantaja on muuttanut lehtien jakeluaikoja. Joitakin lehtia ei enaa jaeta viikonloppui-
sin. Tama tietenkin latistaa lehtisalikokoelmaa, kun kaikkia lehtia ei saa enaa tuoreina luettavaksi.
Mediayhtid Alman toimitusjohtaja Telanne toteaa, etta lehtia tulee katoamaan ja niita "ajetaan”
verkkojulkaisuiksi (Luukka 2014. Hakupaiva 15.3.2014). Miten verkkojulkaisut muuttavat kirjasto-
jen lehtisaleja ja niiden kokoelmia? Ainakaan vield eivat e-julkaisut ole nousseet suureen suosi-

oon esimerkiksi Kemijarven kaupunginkirjastossa.

Taman opinnaytetyon kehittamistehtava onnistui hyvin. Tyomenetelmia on tarkasteltu kehittami-
nen paamaaranaan ja ohjeisiin on kirjattu talla hetkella kaytossa olevat menetelmat. Aineistore-
kisterin tarkastaminen oli tarpeellista, silla virheellisten tietojen maara oli mittava. Kuuluminen
kirjastoryhmaan tuo omat haasteensa rekistereiden yllapidolle ja tarkistamiselle, silla tietojen
kirjaaminen on ollut (ja on vielakin) joissakin kirjastoissa poikkeavaa yleisisté kaytanndista. Tahan
olisikin hyva saada yhteiset pelisaannot, jotta aineistorekisteri, joka nakyy kirjastojen asiakkaille

nayttoluettelossa, olisi mahdollisimman puhdas virheista ja paallekkaisista tiedoista.

Kirjastoissa, kuten muuallakin kuntien palvelualoilla, on jaamassa paljon tyonsa parhaita asian-
tuntijoita elékkeelle tulevina vuosina. Kirjastoissa on ehka vahemman jadmassa elakkeelle kuin
Suomessa muuten, mutta Lapissa elakoityminen on ripeda (Kuntatyonantajat 2012. Hakupaiva
15.3.2014). Kirjastoissa on paljon hiljaista tietoa, tyon mukanaan tuomaa varmuutta ty6tavoista ja
-menetelmista. Hiljainen tieto katoaa, jos sita ei prosessoida ja tyétapoja kirjoiteta muistiin. Ohjei-
den laatiminen tekee tyotavat nékyviksi kaikille tyontekijéille. Ohjeiden tulee kuitenkin olla vain
ohjenuora, hatavara, josta voi tarkistaa miten on toimittu. Ohjeita tulee tarkistaa aika-ajoin ja tie-
tenkin kun tietojarjestelmat paivittyvat tai muuttuvat kokokaan uusiksi, pitda muistaa laatia uudet

ohjeet.
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8 POHDINTAA JA KEHITTAMISEHDOTUKSIA

Kemijarven kaupunginkirjasto tilasi opinnaytetyon kehittamaan tyotapoja ja toivoi tuotoksena oh-
jeita lehtisalityosta. Tavoitteet saavutettiin, varsinkin lehtisalin jarjestaminen on nyt todella help-
poa ja nopeaa, kun vuoden vaihteessa aikakauslehtien vanhin vuosikerta siirretd@n varastoon tai
poistetaan. Lehdet on nyt helppo ottaa pois kotelosta ja vaihtaa uusi vuosiluku kotelon "taskuun’.
Ensimmaista kertaa tehtiin kirjalliset ohjeet koko henkilokunnan kayttoon, joten tiedon siirtyminen
tydyhteisossa on mahdollistettu. Aineistorekisteria on puhdistettu vaarista tiedoista, joten yleisolle
nakyva tieto aineistosta on oikeaa. Saapumisvalvontaan ajoissa viedyt tilaukset nopeuttavat uu-
sien lehtien vastaanottoa, koska lehdet ovat valmiina rekisterissa, eika tule viivetta lehden siirta-

misessa asiakaskayttoon.

Lehtisaliin liittyva aikakauslehtivaraston jarjestaminen ja tarkistaminen tehtiin kevaalla 2013. Pro-
jektia tehtaessa huomattiin ettd seka asiakasta etta henkilokuntaa auttaa kun lehtisalissa on sel-
kea merkinta varastoiduista lehdista. Henkilokunnan kokemuksen mukaan varastoituja lehtia on

kyselty enemman, kun tieto on suoraan nakyvissa lehtisalissa kyseisen lehden kohdalla.

Monissa kirjastoissa on lisatty lehtisalien kayttoa kirjaston aukioloaikojen ulkopuolisella asiakas-
kaytolla. Kemijarvella ei siihen ole viela paasty, mutta lehtisalia on yritetty saada taman opinnay-
tetydn avulla houkuttelevammaksi ja selkeammaksi. Lehtisaliin on lisatty tietoa saatavissa olevis-

ta elektronisista lehdista ja niiden kayton lisdédmista toivotaan.

Opinnaytety6ta tehdessa oli suurena vaarana vanha kunnon sailyttamisen "pakko” ja "saali” pois-
taa aineistoa. TyOyhteisdssa huomattiin, ettd lehtien vuosikertojen poistamiselta valtyttiin, kun
siirrettiin esimerkiksi lopetettujen tilausten lehdet kyseisen luokan aineistohyllyyn, pois lehtisalista.

Nain tehtiin esimerkiksi joidenkin kasityolehtien kohdalla.

Oma oppiminen

Olen oppinut paljon tata opinndytetyota tehdessani. Lehtien luetteloiminen oli taysin uusi tydteh-
tava minulle. Koska tutustuin itselleni uusiin alueisiin, tutustuminen oli helpompaa, kun sai vertais-
tukea toiselta kirjastoammattilaiselta, Rovaniemen kirjastovirkailijalta Irene Kilpelalta. Paasin tu-

tustumaan lehtien paaasialliseen toimittajan LM Tietopalvelujen lehtitilauspalveluihin. Ikava kylla
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eniten olen saanut tutustua heidan reklamaatiopalveluunsa! He jarjestavat netin kautta etdkoulu-

tuksia, ja olen osallistunut koulutukseen oppiakseni kayttamaan heidan palvelujaan paremmin.

Lehtisalityosta tehtyihin kaytto- ja kayttajatutkimuksiin tutustuminen on antanut uusia virikkeita
lehtisalitydhon. Tutkimukset ovat tuoneet esiin, etté lehtisalit ovat tarkea kirjaston palvelu. Sen
funktio on muuttunut vuosien aikana. Paaasia on kuitenkin lehtisalien kokoelmissa: kokoelmaa

tulee tarkastella kriittisesti ja sita tulee vaihdella asiakaskunnan tarpeiden mukaan.

Koska minkaanlaisia kirjallisia ohjeita luetteloinnista tai muustakaan lehtien kanssa tyoskentele-
misesta ei ollut, minulle oli opetettu kadesta pitaen "paina tuosta” -tekniikka. Kaikki piti tehda niin
kuin ennen oli tehty, ei "saanut” miettid miten taman voisi tehda paremmin tai miksi tdma tehdaan
nain. Opinnaytetydn tekeminen mahdollisti minulle kyselemisen ja tydtapojen radikaalinkin muut-
tamisen. Tavoitteena oli koko ajan helpottaa lehtisality6ta: kerran kunnolla tehty on helpompi

pitaa jarjestyksessa.

Kehittamisehdotuksia

Kirjaston lehtisali on jarjestetty aakkosjarjestykseen lehden mukaan. Tahan opinnaytetyohon
littyen tein luettelon lehtisalin kaapeista ja niissa olevista lehdista. Luettelon tehdessani huoma-
sin, etta lehdet voitaisiin jarjestaa siten, etta alimmat hyllyt jaisivat tyhjiksi, joka helpottaisi varsin-
kin senioriasiakkaita. Minua alkoi kiinnostaa voisiko lehtisaliaineiston jarjestaa toisella tavoin,
aiheenmukaisesti. TyOyhteisossamme onkin jo paatetty, etta lehtisalin kokoelma tullaan jarjesta-
maan uudestaan. Aihealueita on jo alettu miettia ja kevaan 2014 aikana on tarkoitus ottaa uusi
jarjestys kayttoon. Joissakin kirjastoissa on aiheenmukaisuus kaytossa, ja naista kirjastoista tul-
laan kyselemaan heidan kaytantojaan. Jatkuva kehitys on tarkeaa; tatakin opinnaytetyota ja sen

tuloksia tulee tarkastella jatkuvasti.

Olen myos esittanyt, ettd osa lehtivarastoa siirrettaisiin nakyviin lehtisaliin, tyhjaksi jaavalle alim-
malle hyllylle. Hyllysta voisi ottaa ovet pois, ja nain lehdet olisivat nékyvissa. Varmasti lehtia lai-

nattaisiin enemman kun ne ovat avokokoelmassa.

Elektroninen lehtiaineisto on vahalla kaytolla. Kayttoa voitaisiin ehka lisata, jos lehtisalissa olisi
kaytossa tabletti- tai muita tietokoneita. Kirjasto onkin tehnyt hankeanomuksen tablettitietokonei-

den hankintaan.
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Kemijarven kirjaston lehtisalia kaytetaan myos aukioloaikojen ulkopuolella. Muun muassa kansa-
laisopisto pitaa kirjastossa kahta opintopiiriaan. Piirit tarvitsevat joskus kayttoonsa sahkopistok-
keita, internetia tai tietokonetta ja valkokangasta esimerkiksi valokuvien esittamista varten. Lehti-
saliin voitaisiin sijoittaa valkokangas ja videotykki ryhmien kayttoon. Kattovalokiskoissa olevia
sahkopistokkeita tulisi saada sijoitettua alemmaksi, esimerkiksi sahkopylvaita kayttaen. Kirjastos-
sa on kaytossa langaton nettiyhteys, mutta lehtisalissa ei ole yhtaan tietokonetta. Lehtisaliin voi-
taisiin laittaa kannettava tietokone, joka voitaisiin kytkea videotykkiin ja kayttaa siten internettia.

Koneen avulla voitaisiin esittaa valokuva ja dokumentteja isollekin ryhmalle kerralla.

Lehtisalin viihtyvyytta voitaisiin lisata pienilla keinoilla. Lehtisaliin on saatu kulmasohva ja sinne
voitaisiin hankkia my6s muutama nojatuoli lisddmaan istumisvaihtoehtoja. Asiakkaat kayttavat
lehtisalissa omia tietokoneitaan, joten sahkopistokkeiden lisaamiseen on senkin vuoksi tarvetta.
Juoma-automaattia kyselldan usein, sillé kulttuurikeskuksessa ei ole kahviopalveluja. Sallan kun-

nankirjastossa on lehtilukusalissa kaytossa kirkasvalolamppu, sekin olisi joillekin ehka mieluisa.
Kehittamisehdotuksia voitaisiin kysya myos asiakkailta. Toiveessa on, etta kayttaja- ja kayttotut-

kimuksia alettaisiin tehda saannollisesti, jotta vastauksista saataisiin pohjaa lehtisalin ja kokoel-

man jatkuvaan kehittamiseen.
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LITTEET

AIKAKAUSLEHTIEN KASITTELY LITE 1

%+ Kaikki aikakauslehdet vieddan saapumisvalvontaan.

% Jos lehtea ei I6ydy saapumisvalvonnasta, se on joko naytelehti ja uusi tilaus. Tarkis-
ta Yhteiset kansiosta: Lehdet/kuluva vuosi/Saapuvat lehdet

%+ Jos lehdista tulee kaksoiskappaleita, pitda se toinen jaljelle jadnyt numero poistaa.
Esim. jos tulee yhteisnumero 11-12, pitda numero 12 poistaa saapumisvalvonnasta.

Lehtien vahvistaminen

% Vahvista sellaiset lehdet, joita tiedat lainattavan ja jotka on nidottu niiteilla: esim.
Apu, Anna. Lehtia joita ei paljoa lainata tai joiden selka on paksu, ei tarvitse nitoa.

.,

+* Nitominen tehdaan sisalta ulospain, 2-3 niittia lehteen pitkalla nitojalla. Pau-
kauta vasaralla niitteja selkdpuolelta, jotta niitit eivat tarttuisi kdteen. Diaesitys
lehden vahvistamisesta |6ytyy GoogleDrive:sta.

¢ Numerosignum: Laita lehtien vasempaan ylalaitaan valkoiselle tarralle nro/vuosi
(esim. 9/13).

X/

% Laita levea teippi selkaan ja kapea teippi kannen ja 1. ja viim. sivun valiin. Tama
vahvistaa lehden pysymisen kansissa kiinni. My6s paksuselkaisiin lehtiin laitetaan
levea teippi selkdan, jotta se pysyy paremman nakoisena.

Saapumisvalvonta _
Haku kohdistuu ISaﬂpumisvaIvuntaan j Kaynnista haku (Ctrl+Enter)
+* Hae lehden nimella. Laita Saa- Hakupohja Isaapumisvalvontﬂ 698 j Omistaja |Ieena
pumisvalvonnan tila -kohtagn =~ Tvlestenmasa 100
E (saat vain sellaiset lehdet, ~Hakutietokannat | ~Hakuehdot
.. . . e . [ Arto Hakutermi |op... |Arvo
joita ei ole vield saapunut) - 0i-  |¢ Aurora N - Nimeke —  asetehn
kean lehden kohdalla paina [ Bibsys 05 - Osaston kokoelma =
.. - . [ BT J-aineisto “-0S - Osaston kokoelma =
2.nappa|nta - Merkitse Saapu- [ BTJuutuudet | (saapumisvalvontatyyppi (arvot: L, ¥, S) =
. [ Fennica Todellinen numero {esim. 1B} =
neek5| - Ta”enna' [ Joensuu Kausijulkaisun numero (numeerinen tieto) =
o . e . . O Jyvaskyla Saapumisviikko (vk fvv, vk /vy =
** V0|t paate”a Saapum|svalvon' O K_ﬂiﬂﬂ"i ?Saapumisvalvunnan tila (arvot: E, 5, T, P) = 2N

nan ikkunasta pitaako lehti tar-
roittaa vai merkitdaanko se vain
saapuneeksi. Jos Tyyppi-

sj PallasPro-kirjastojéirjestelma - [Saapumisvalvonta]
x Sovelukset | Saapumisvalvonta Toiminnot | Tyikalut Ikdwna  Ohjeet
Aurora, Kemijarven kaupunginkirjasto, Kemijarven aikuisten osasto (KJA )

SHEsWM-BED|aa- O

sarakkeessa on V: lehti tarroi- x mma
tetaan, jos S: ei tarroiteta. Rivien maré (4/4)
Ty NTila ‘Tllausnumeru MNimeke |Tekua
Ase-lehti 2013/3
rrmsm—— A59-|eht\2[|‘|3l,'4 Q Hae ser.lréa.v.at culam |
W M000722635 Aserleht 2013/ ::::ﬁ::;tma
Y M000722635 Ase-lehti 2013/8

@ Avaa luettelointitistue

Avaa tilaustiedok

Merkitse saapunecksi

Lua nide (kyypai L
Muuta numeronimekiesks) (Eyyppi V)
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file://lapitoy.fi/dfs/Kemijarvi/Yhteiset/Kirjasto/Lehdet
https://docs.google.com/present/edit?id=0AR5hupo_LXhHZGN6ODhjYnZfMWZ4M3IybWN2

Lehden numeron lisddminen saapumisvalvontaan

Numeroita voi joutua lisddamaan eri syistd, esim. jos tilaukseen ei ole syotetty oikeaa
maaraa numeroita tai lehdesta ilmestyy erikoisnumeroita tai lehtea tuleekin kaksi kpl
yhden asemasta ja molemmat otetaan kirjastolle.

Numeroita voi lisata kahdella tavalla. Vaihtoehdot |6ytyvat hiiren oikean ndappdimen
alla.

1. Lisaa uusi nide tai numero. Hyva kayttaa silloin, kun tulee £ x|
nimettyja erikoisnumeroita ja joku toinen Lapin kirjasto on | i
jo vienyt lehden tanne. Tarkista taalta ensimmaisena. Vaih- | " ey sttt
toehtoja on monia, kéyta sitd mika sopii parhaiten tilantee- | fiwr—— .
seen. Jos listasta 16ytyy oikea nimeke, valitse se TAl valitse —
Uusi numeronimeke: siihen voit systtas tiedot. Ald kayts B I e—
"Emolle nide”. e ——

2. Kopioi saapumisvalvontarivi: tekee samannumeroisen tie- K‘ZW
tueen. Vaihda tod.nro:ksi oikea numero ja paivan kohdalle Bty | [Ememmarmeza] |_sue }
syottopaiva (jos haluat).

MNirmeke Tod. nro Numero Osasto *iikko Paiva
Kotiliesi 2014 4 o

Katiliesi 2014 5 g QR Hes seuraavat Chrl+ 532014
Katiliesi 2014 6 6 Hae kaikld rivit 53/2014
Kotliesi 2014 7 7 Pillta rivt néyt5ta 5372014
Kotiliesi 2014 8 8 E Avaa luettelointitictue 53/2014
Kotiliesi 2014 9 ] Avaa tlaustiedot 53/2014
Kotiliesi 201410 10 Merkitse saapumattomakei 532014
Kotiliesi 201411 11 53/2014
Katiliesi 201412 12 5342014
Kotiliesi 201413 13 s a2t il e e 5342014
Kotiliesi 201414 14 S, . 532014

Kun olet vahvistanut lehdet ja vienyt ne saapumisvalvontaan, vie uudet lehdet lehtisa-
lin oviin ja ota tarroitettavat lehdet mukaasi.

Tarroitus

Hae lehti Saapumisvalvonnasta. Voit kayttdaa taas Saa-
pumisvalvonnan tila -kohtaa= S, niin sinun pitdisi saada

vain kaksi lehtea: juuri saapunut ja edellinen eli tarroitet- Lainaustiedot | Nite
tava. Kaksoisklikkaa tarroitettavaa - Niteet - Tunnuksen Nidetunnys _____# | Uusi nidetn..| Kotiosasto |
syottd. Laita tarra lehden etusivun alalaitaan, lue tarra D Sanpazaeaan :

kohtaan ”“Uusi nidetunnus” ja tallenna.

Luettelclintitietuel Osakohteet (0) EEIEETRE]

L Huomautus EPEGIEENES '_-:,.-'Ijﬁlj

Kaksi tapaa poistaa tarroitetut lehdet saapumisvalvonnasta

1. Kaikki tarroitetut voi poistaa kerralla esim. vuoden lopussa, laittamalla Saapumis-
valvonnan tila =T, eikd lehden nimea ollenkaan. Tama hakee kaikki tarroitut leh-
det, ja voit poistaa yhdella kertaa useita. Saastaa aikaa lehtien laitossa.

2. Toinen tapa on poistaa tarroittamasi lehti heti saapumisvalvonnasta: aukaise uu-
destaan saapumisvalvonta, kirjoita lehden nimi ja alimpaan kohtaan Saapumisval-
vonnan tila = T. Tama hakee vain tarroitetun lehden, valitse se ja 2.ndpp. - Poista -
Tallenna. Vastaa kysymykseen "Yes”.

Palauta tarroitettu lehti, siita voi olla varauksia. Jata palautetut lehdet palautuskar-

ryyn.
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Lehtitilauksien tekeminen LITE 2

Kopiointi

Kemijarvella viedaan kaikki aikakauslehdet saapumisvalvontaan. Taman vuoksi lehtien
tilaukset pitaa olla viety rekisteriin, jotta lehdet nakyisivat saapumisvalvonnassa. No-
pein tapa on kopioida vanha tilaus, siind on valmiina ilmestymistiheys ja osastot. Uusi-

en lehtivuosikertojen kanssa kdytetaan eri tapaa.
Hakuehdot

. . . .. . Hak utermi Op... Arvo
Hae lehden tiedot normaalista Nimekkeisiin kohdistu- T Tekita B
- Tekija =

vasta hausta. Ald katkaise lehden nimed, jotta saat N Nimeke @ =  PUAOTH

tulokseksi vain emotietueen. Rajaa halua aineistolajil- |A - Asiasana

la la. # — Nidetunnus =
M — Aineistolaji = la
. e e . . . . . . ISEN Z =
Napauta Tilaukset-vdlilehti ndkyviin, valitse uusin tila- |y _ kirjaston koko: =
us ja ota tilaus kasittelyyn (hiiren oikeaa nappain).
|
F I\S'at\etcual Korti | Linkit I Saatawvuus | Varauksetl iteet | BT.Jin Igjittelu
|T\\ausnumeru |T|\auspa|va |T\\attu maard |T|Iauksen tila |T|\auksen tyyppi ‘
MODOEET 251 14.12.2071 1 TOIMITETTU Yuosikerta
MODO7 73943 02.12.2013 Ota tilas Chri+Enter TOIMITETTU vuosikerta
MODDE31 298 01.12.2010 e — T TOIMITETTL
MODO7 22647 21.09.2012 T TOIM\TEI'TL- Nimeke |SEM Ain
5 MOD0OS5 93075 23.01.2010 1 TOIM\THTLM
Valitse kaikki Chrl+a
Muodosta hakulause
Kopioi valittu tilaus (hiiren oikea painike). nvas Lsttelsintitetus
Avaa saapumisvalvontaan
opioi valittu tilaus
Nakyviin aukeaa ikkuna, jossa on kaksi tietuetta.
# Tilaus... Tek... Nimeke ISEN Ain... | A-h..|kok... Lugkka |Tila... Jalo... | Lue... | Toimittaja... Hak... | Tila
M Ayotakka a g7, .05 ALror: KESKEN

1 MOO0OT 73 9 fosotakka la 87,59 87,58 68.051 1 ¥ LM Auror: TOIMITETTU

Tilaus | Tnimitus.r‘Lasku] Linkit I Kot 1 Saalavuus]

Tilaustiedat I Osastoile jako ETEIEENITEE

Saapumisvalvonkatyypi |\u' - Warattava (nitest numeronimekkeile) j
Winesymi=ties |m - kerran kuukaudessa j

Huomautus |

Ensimmainen numero 1 Ens, nron saapumisvko [n12014

Mumeroiden kok. maara l— viim. nron saapumisvko (522014
‘fhden numeron hinta |7 =0

Kasittele ja tarkista kopioitua tilausta, sen Tila on KESKEN
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Osastoille jako-valilehti: Tunnus: kjls eli lehtisali TAI kjauto TAI kjn: nuorten lehdet,

Tilausmaara 1.

Kausijulkaisun ilmestymistiedot -valilehti: koska teet kopioit tilauksen, pitdisi alla ole-

vat tiedot olla valmiiksi valittuina - ellet halua muuttaa lehtea tarroitetuksi/vain seurat-

tavaksi.

¢+ Saapumisvalvontatyyppi riippuu siita tarroitatko lehden vai et. Jos tarroitat =V -

Varattava (niteet numeronimekkeelle). Jos et tarroita = S - Seurattava (ei nidett3,

vain saapumisvalvontatiedot)

lImestymistiheys: alasvetovalikossa on paljon vaihtoehtoja. Lehtien ilmestymis-

maara voi muuttua vuodesta toiseen, joten voit tarkistaa esim. Libnetista ilmes-

tymismaaran. Jos tulee esim. 10 numeroa vuodessa, valitse IImestymistiheydeksi

Z - Muu. Voit syottaa Numeroiden kok.maaran kohdalle 10.

#* Kun viet seuraavan vuoden lehtia hankintaan, muista vaihtaa Ens. nron ja Viim.
nron saapumisvko: vuosiluku oikeaksi

X/
°e

Nyt voit tallentaa. Koska lehden hintaa ei tiedeta varmasti, se lisdtdan siina vaiheessa
kun lasku (ja lehti) tulee.

Lehden toimitus

Lehdet viedaan toimitetuiksi vasta laskun (tai lahjoitetun lehden) saapumisen jalkeen.
Vasta sitten tilaushinta siirtyy seurantaan.
+» Hae lehti ja ota tilaus kasittelyyn,

+» Tilaustiedot -vililehti: lisda hinta ja alennusprosentti. Mene Toimitus/Lasku -
vélilehdelle. Paina Uusi toimitus/lasku. Tallenna.

Tilauksen poistaminen

Jos teet jonkin virheen tilaamisessa, poista tilaus ja tee uusi. Tilauksen muuttaminen ei
onnistu.

«»+ Ota tilaus kasittelyyn

+» Nayton ylalaidasta: Tilaus - Poista tilaus - tallenna - tulee varoitus - Ok

Uusi tilaus

Jos lehted ei ole aiemmin tilattu, pitdd tehda kokonaan uusi tilaus. Aloita hakemalla
lehden tiedot. Paina valitsemasi lehden kohdalla hiiren 2.ndppéinta ja valitse Uusi tila-
us. Tayta kentat samoin kuin kopioidessasi tilauksen. Jos lehtea ei I6ydy ollenkaan re-
kisteristd, hae lehden tiedot Fennicasta ja kopioi tiedot kirjastojarjestelmaan. Tasta
I6ytyy omat ohjeet yhteiset -kansiosta
(Y:\Kirjasto\Lehdet\Ohjeita\luettelointiohjeet_lehdet).

EERETERY Aurara (10/10) | Fennica (5/6) |

Haku kohdistuu  [Nimekkeisiin =l
# Mimeke Tekijd
Hakupohja |P‘3"-'3hﬁk'-'2 j 1 Ford tagavara osade hinnakiri V8 ja 4-sil. autod 1928-1935
Tulosten maara 100 2 Ford tagavara osade hinnakiri V8 ja 4-sil. autod 1928-1938
3 Ford varaosa-hinnasto V& ja 4-syl. vaunut 1928-1935 = Ft
Hakutietokannat Hakuehdot 4 Furdkvarausa‘;hinnastu W8 jad-syl. vaunut 1928-1936 = Fo
bttt S 5 isikiria Ford V8
Arto Hakutermi Oop... |Arvo i Al
6 VE-Magazine
v Aurora T - Tekija - e Losi vt
Bibsys 9 X Muakkaa J Uusi tlaus
T g VE-magazine 2014 8
BT J-aineisto A - Asiasana = 9 VE-magazine 2014 9
BT J-uutuudet # — Nidetunnus = 10 UG e amamine WA 7
v Fennica M - Aineistolaji =
Joensuu ISEN 7 = 41
Jyviskyla Kl — Kirjaston kokc =
Kninani




Lehden tietueiden poisto rekisterista LITE 3

Kemijarvella on kaikki lehdet viety Saapumisvalvontaan. Sellaiset lehdet, joita ei tarroi-
teta, jadvat saapumisvalvontaan ja tarroitetut lehdet siirtyvat aineistorekisteriin. Joten
kun poistat lehtia, muista etta tarroittamattomat lehdet poistetaan saapumisvalvon-
nasta ja tarroitetut aineistorekisterista.

Saapumisvalvonnasta poistaminen (ei-tarroitetut lehdet)

Hae nimekkeet Saapumisvalvonnasta. Laita tilaksi S. Valitse ne niteet, jotka haluat pois-
taa. Voit valita monta nidetta kerralla, kun pidat Ctrl-ndppainta pohjassa ja valitset
niteet yksitellen. Paina oikeaa hiiren ndappainta ja valitse valikosta “Poista”. Vastaa ky-
symykseen ok.

aard (9,9
Tila Tilausnumero Nimeke Tod. nro MNum_. |Osasto Wiikko P

: ) B, Hae seuraavat Ctrl+h
s MOD0746346 Parkinson-postia 1 Hae kel rivit

5 h000746346 Parkinson-postia 2 Pilota rivi ndytalts

5 hO00746346 Parkinson-postia 3

s 1000748348 Parkinson-pastia 4 Avas lusttelointiistue

5 1000776937 Parkinson-postia 1 fivaa taustiedot

Merkitse saapumattomaksi

Tarroitetun lehden poisto aineistorekisteristd

Jos olet poistamassa tiettya vuosikertaa, VOit Hakukohdisws  [Nimeikerin = Kaynnisté haka (Cti+Enter)
valita jo hakiessa myds vuoden (esim. tuulilasi "™ ]| Omisaje[mik_ge2
Tulosten maara 100
2007-) \ o
Arto Hakutermi Opera... Arvo
| Aurora T - Tekija =
. . Bibsys tuulilasi 2007-

Lehdet joutuu poistamaan yhden kerrallaan. BTU-aineisto - Astasana =
Nopein tapa on vieda lehdet Poistettavat-siiloon. MR =7 —

1 Tuulilasi 200741
2 Tuulilasi 20072
3 Tuulilasi 2007/3

Kun olet kerannyt siiloon niteitd, avaa siilo (Sovellukset — Siilot —  eimsicte| o | unkt | sestevs | veraukost [ETEEIEN
. . . . .. e . PRI Tie | Lisstistoja | Silot | Midstiedot |
Poistettavat) ja poista sielta kaikki niteet.

Al PallasPro-kirjastojdrjestelmd - [Hakutulos]
X Tulokset Nimeke Miteet Tilauksst | Tyikah

& Nidetunnus Kotinsasta Hav.0saste

AU Asiskaspalvely * ipunginkirjasto, Ker Ota riitest ksittelyyn ‘
E Haky 4 Lisi rice
’.'il Luettelginti » tieto j' [ Vie Wleistoiminnot.

@ EALTH 20 hoku Valitse kaikki Gk | Muekattavat

’ \ —
Vieistoiminnot Tarroitettavat
Mukattavat Sirtolsinattavat

Sirtopalautettavat

Tarroitettavat

Toinen tapa on lukea lehden tarra poistosiiloon “Uusi nide” -kohtaan ja sitten poistaa
lehdet.

Aurora, Kemijirven kaupunginkirjastoy, |
x K-&-9

Uusi nide k

#h Huomautus Uus\ nidetunnus | Leinaustiedat | Til

Nidetunnus Tekijd

Kolmas, hitain tapa on ottaa lehti kisittelyyn ja poistaa yksitellen. ALA tee niin, on tur-
han hidasta, en edes neuvo sitd tapaa ©
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LITE 4

Lehden Kierto Kirjastossa - tilaamisesta poistamiseen

1.

Lehden tilaaminen.
Kemijarven kaupunginkirjastossa kirjastonjohtaja tekee lehtitilaukset syksylla. Leh-

tia tilataan keskitetysti LM tietopalvelulta, vain muutama lehti tulee suoralaskulla.
Osa lehdista on lahjoitettuja.

Lehtitilausten vienti (tai kopiointi) rekisteriin.
Kirjastossa vieddan kaikki lehdet saapumisvalvontaan. Kun tilaus vieddan saapu-

misvalvontaan, pitaa paattaa, tarroitetaanko lehti vai ei. Kaikkia lehtia ei tarroiteta,
koska niita ei lainata paljon. Saapumisvalvonnan tyyppi valitaan sen mukaan tarroi-
tetaanko lehti vai ei. Kts. Y:\Kirjasto\Lehdet\Ohjeita\Lehtitilausten kopiointi.

Lehden saapuminen kirjastoon ja tarroittaminen.
Kun lehti saapuu kirjastoon, se vieddadan saapuneeksi saapumisvalvontaan. Saapu-

misvalvonnan tyyppi ilmoittaa, laitetaanko lehden edelliseen numeroon tarra. Kun
tyyppi on V: tarroitetaan ja kun tyyppi on S: ei tarroiteta. Saapuneet lehdet vahvis-
tetaan (kts. diaesitys Google docina). Vahvistettu lehti vieddaan lehtisalin kaapin
oveen. Tarroitettavien lehtien ed.nrot otetaan kaapin ovesta ja ei-tarroitettavat lai-
tetaan kaappiin. Tarroitettavaan lehteen laitetaan sokkotarra ja tarra yhdistetdan
lehden tietueeseen saapumisvalvonnassa. Lehti palautetaan kirjastojarjestelman
kautta. Kts. Y:\Kirjasto\Lehdet\Ohjeita\Aikakauslehtien kasittely.

Lehden poistaminen tai varastoiminen (kts. Varastoidut lehdet —luettelo).
Lehdella on tietty ikd Kemijarven kaupunginkirjastossa. Joitakin lehtia varastoidaan,

ja toisia sailytetdaan vain lehtisalissa. Lehtisalissa olevat lehdet ja vuosikerrat nakyy
Lehtisalin lehdet kaapeittain —luettelossa. Varastoitavista lehdista vaihdetaan osas-
to KJV:ski eli varastoksi. Poistettavat lehdet poistetaan joko saapumisvalvonnasta
(tarroittamattomat lehdet) tai aineistorekisteristd (tarroitetut lehdet). Poistetut
lehdet joko laitetaan myyntiin ja viedaan lehtikeraykseen. Lehtid voi myos tarjota
kouluille ym. laitoksille ilmaiseksi. Kts. Y:\Kirjasto\Lehdet\Ohjeita\Poistaminen.

Huomioita lehtisalista

Joitakin lehtia sdilytetaan vain puoli vuotta. Tarkista lehtikaapit vahintdaan puoli-
vuosittain ja poista lehtia. Tarkista vuoden vaihteessa ja pitkin vuotta, etta kaikki ti-
latut lehdet alkavat saapua. Saapumisaikataulun ndet Libnetin nettisivuilla
https://www.libnet.fi/. Vuodenvaihteessa tee uudet vuosiluvut lehtikoteloiden tas-
kuihin ja paivita Y:\Kirjasto\Lehdet\kuluva vuosi\Lehtisalin lehdet kaapeittain —
luettelo.
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https://docs.google.com/present/edit?id=0AR5hupo_LXhHZGN6ODhjYnZfMWZ4M3IybWN2
https://www.libnet.fi/

