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Opinnaytety6ni on toiminnallinen tyo, joka késittelee Espanjan Torreviejassa sijaitsevan pienen yh-
teisokirjaston siirtymista kayttamaan sahkaista kirjastojarjestelmaa vanhanaikaisen kortistojarjes-
telman sijaan. Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Costa Blanca Suomi-seuran kirjasto. Opin-
naytetyon aihe syntyi Costa Blanca Suomi-seuran tarpeesta saada kirjastoalan opiskelija autta-
maan sahkoiseen jarjestelmaan siirtymiseen liittyvissa asioissa. Taman tyon toiminnallinen osuus
tehtiin ammattiharjoittelun aikana syksylla 2017 Suomi-seuran kirjastossa.

Tyon tavoitteena oli valmistaa Suomi-seuran kirjaston kayttoon raataldity PrettyLib-kirjastojarjes-
telman kayton opas ja suunnitella opastus jarjestelman kéaytostd Suomi-seuran kirjaston tydnteki-
jOille. Tarve opastukselle oli suuri, koska kirjaston tyontekijat ovat vapaaehtoistyota tekevia, elake-
ikdisia Suomi-seuran jasenia, eika heilld ole kirjastoalan koulutusta tai tydkokemusta. Opinnayte-
tyon tavoitteena oli myds oman ammatillisen osaamisen ja pedagogisten taitojen lisaaminen ja tie-
don syventaminen kirjastojarjestelmiin liittyen.

Opinnaytetyon tietoperusta koostuu kolmesta luvusta, joissa kéasitellaan kirjastojarjestelmia ja nii-
den historiaa yleisesti, Costa Blanca Suomi-seuran kirjastossa kayttoon otettua PrettyLib-kirjasto-
jarjestelmaa seka kirjaston toimintaymparistda ja Suomi-seuran toimintaa. Tietoperustan lahteena
kaytin paaosin verkosta loytyvia sahkaisia lahteita, mutta 10ysin myds relevanttia aineistoa alan
painetusta kirjallisuudesta. Kirjastojarjestelmien ja tietoteknisten ratkaisujen nopea ja jatkuva kehi-
tys vaikeutti painetun lahdemateriaalin loytamista, joten koin sahkoiset lahteet ajantasaisuutensa
vuoksi sopivimmiksi opinnaytetyon aihetta ajatellen. Aineistoa sain kerattya myos ammattiharjoit-
teluni aikana kaymistani keskusteluista Costa Blanca Suomi-seuran kirjaston entisen kirjastovas-
taavan seka muiden tyontekijoiden kanssa. Sain kirjastolta myds hyodyllisia sisaisia lahteita kayt-
tooni, ja niiden avulla paasin perehtymaan jarjestelman hankintaan ja kayttdonottoon liittyviin asi-
oihin tarkemmin.

Opinnaytetyon konkreettisena tuotoksena syntyi erittain positiivista palautetta toimeksiantajalta
saanut raataloity PrettyLib-kirjastojarjestelman kayton opas. Niin ikéan toiminnalliseen osuuteen
kuuluva jarjestelman kayton opastus koettiin erittain hyddyllisena ja oikeastaan jopa elintarkeana
sahkoiseen jarjestelmaan siirtymiseen liittyvassa prosessissa. Johtopaatoksena voidaan todeta,
etta pienenkin yhteisokirjaston siirtyminen kayttamaan sahkoista jarjestelmaa vaatii aina ammatti-
maista tyopanosta. Tata opinnaytetydta voidaan hyddyntaa vastaavissa projekteissa, joissa pienet
erikoiskirjastot harkitsevat siirtyvansa kayttamaan sahkoista kirjastojarjestelmaa.
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This thesis is a functional thesis, which considers the change-over to use the electrical library sys-
tem instead of old-fashioned index file in small community library in Torrevieja, Spain. The com-
missioner of this thesis is the library of The Finnish Association of Costa Blanca. The subject of the
thesis originated from the need of The Finnish Association of Costa Blanca to have a library student
to help on the introduction of the new electrical library system. The functional section of this thesis
was performed during a practical training period in The Finnish Associations library in autumn 2017.

The aim of the thesis was to make a customized guide of the PrettyLib library system for the library
of the Finnish Association and to plan a guidance of usage of the library system for the employees
of the library. The need for the guidance was huge, because the employees of the library are vol-
unteers and pensionable aged members of the Finnish Association and they haven'’t got any edu-
cation or work experience from library field. Other aim of the thesis was to improve my professional
and pedagogical skills and to deepen my knowledge of library systems.

The theoretical background of this thesis consists of three chapters, which consider library systems
and their history in general, the PrettyLib library system which was introduced in the library of the
Finnish Association of Costa Blanca, the operational environment of the library and the functions
of the Finnish Association of Costa Blanca. Source of the theoretical background was made up
mainly of electrical sources from the internet, but | also used some printed material which was
relevant. Because of the rapid development of library systems and information technology, it was
quite hard to find accurate material in printing, so it was more appropriate to use electrical sources
instead when considering the subject of this thesis. | also collected material from the conversations
that | had with the responsible librarian and other employees of the library of the Finnish Association
during my practical training period. The library also provided me some internal sources, which
helped me to familiarize the acquisition and the introduction of the library system.

The output of the thesis was customized guide of the PrettyLib library system, which had extremely
positive feedback from the commissioner. Also the usage guidance were a success and even a
vital factor in the process of introducing the new, electrical library system. In conclusion, even when
a small community library is introducing an electrical library system, it always requires a profes-
sional contribution. This thesis provides information to small special libraries, which are considering
to adapt the change of introducing an electrical library system.

Keywords: library systems, index file, special libraries, guide, guidance, modernization
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1 JOHDANTO

Nykypaivana on harvinaista, ettei kirjastolla ole kaytossaan sahkoista kirjastojarjestelmaa. Varo-
vasti voidaan olettaa, etta kirjastot, joilla jarjestelmaa ei kaytossa ole, ovat pienia yhteisokirjastoja
tai erikoiskirjastoja, joiden toiminta on pienimuotoista. Sahkdinen kirjastojarjestelméa tehostaa kui-
tenkin pienenkin kirjaston toimintaa ja helpottaa esimerkiksi kokoelman hallintaa, kuten tdman opin-
naytetyon toimeksiantajana toimivan Costa Blanca Suomi-seuran kirjaston tapauksesta voidaan
paatelld. Sahkaisen kirjastojarjestelman voidaan olettaa myds parantavan tarjottavien kirjastopal-
veluiden laatua. Costa Blanca Suomi-seura toimii Espanjan itarannikolla Torreviejan kaupungissa

ja toimii lahinng Espanjassa elakepaiviaan viettavien suomalaisten yhdistavana tekijana.

Taman opinnaytetyon aiheena on PrettyLib-kirjastojarjestelman kayton opastus ja raataloidyn kayt-
tdoppaan (liite 1) suunnittelu ja toteutus Costa Blanca Suomi-seuran kirjastolle. Suomi-seuran kir-
jasto paatti siirtya toiminnassaan eteenpain ja hankki sahkoisen kirjastojarjestelman vanhanaikai-
sen kortistojarjestelman tilalle. Tavoitteena oli kirjastopalveluiden tuominen nykyaikaan, ja samalla
parantaa Suomi-seuran tarjoamien kirjastopalveluiden laatua. Kirjastojarjestelman kayttoonottoon
ja henkilokunnan opastukseen Suomi-seura koki tarvitsevansa avuksi kirjastoalan opiskelijan, joka
osaisi neuvoa ja opastaa jarjestelman kayttoon liittyvissa asioissa. Tasta tarpeesta syntyi ajatus
toiminnallisen opinnaytetyon aiheesta ja raatalidyn kayttdoppaan (liite 1) tekemisesta ammattihar-

joittelun aikana suoritettavan kayton opastuksen tueksi.

Toiminnallinen opinnaytetyd on opinnaytetydtyyppi, joka eroaa kaytannonlaheisyytensa vuoksi pe-
rinteisemmasta tutkimuksellisesta opinnaytetyosta. Toiminnallisen opinnaytetydsta tekee jokin
konkreettinen ja yleensa tydelamaan vahvasti linkittyva projekti tai tuotos, kuten tapahtuma, opas,
kayttoohjeistus tai vaikkapa internet-sivut yritykselle. Opinnaytetyon aihe maarittelee pitkalti sen,
onko opinnaytetyo tutkimuksellinen vai toiminnallinen. Toiminnallinen ty6 on vaihtoehto tutkimuk-
selliselle tyolle ja se tavoitteena on vastata seka kaytanndllisiin etta teoreettisiin tarpeisiin. (Vilkka
& Airaksinen 2003, 8-10.)

Opinnaytetyon toiminnallinen osuus koostui kolmen kuukauden ammattiharjoittelun aikana teh-
dystd Suomi-seuran kirjastolle raataloidysta PrettyLib-kirjastojarjestelmén kayttboppaasta seka
konkreettisesta tyontekijdiden opastuksesta jarjestelman kaytdssa. Opinndytetyon tavoitteena oli
toimivan kayttooppaan ja opastuksen suunnittelu ja toteutus. Ammattiharjoittelun aikana tehtiin



my0ds kokoelman luettelointi jarjestelmaan sek& muita sahkoiseen jarjestelmaan siirtymiseen liitty-
via toimenpiteita. Ammattiharjoittelu suoritettiin syksylla 2017 Espanjan Torreviejassa, ja se kesti
kolme kuukautta. Ammattiharjoittelu sisaltyy Kirjasto- ja tietopalvelualan tutkinto-ohjelman pakolli-

siin opintosuorituksiin.

Opinnaytety0ssa kerrotaan prosesseista, joita tydn toiminnallinen osuus piti sisallaan seka esitel-
laan valmis opas (liite 1), joka on raataldity Suomi-seuran kirjaston tarpeisiin PrettyLib-kirjastojar-
jestelman oman kayttdoppaan pohjalta. Lisaksi kasitellaan kirjastojarjestelmien historiaa lyhyesti
seka perehdytaan erilaisten kirjastojarjestelmien tarpeeseen ja niiden kayttajiin. Suomi-seuran kir-
jastolla kayttoon otettuun PrettyLib-kirjastojarjestelmaan perehdytaan tarkasti ja kerrotaan sen omi-
naisuuksista ja sopivuudesta pieneen yhteisokirjastoon. Lisaksi esitellaan lyhyesti PrettyLib-kirjas-
tojarjestelman kehittaja ja toimittaja PrettyBit Software Oy. Opinnaytetydssa on esitelty myds toi-
meksiantaja ja kirjaston toimintaymparisto, joka eroaa sijaintinsa vuoksi jonkin verran suomalaisten

kirjastojen perinteisesta toimintaymparistosta.

Toiminnallisen osion tuotoksena syntynyt raataloity kayttdopas on selkokielinen ja nain ollen hel-
posti ymmarrettavissa. Selkokielisyys tarkoittaa sellaista kielta, joka on sisalloltaan, rakenteeltaan
ja sanastoltaan luettavampaa ja ymmarrettavampaa kuin yleiskieli. Selkokielelle ominaista on sel-
ked ulkoasu ja yksinkertaiset virkerakenteet. Selkokielisessa tekstissa aiheista puhutaan hyvin
konkreettisella tasolla. Tekstissa saatetaan myds selittaa sellaisia sanoja, joita yleiskielessa ei ole
tapana selittaa. Selkokieli on alun perin kehitetty kehitysvammaisia ihmisia varten, mutta myéhem-
min on huomattu, etta myds vanhusvaesto ja uussuomalaiset hyotyvat selkokielisesta aineistosta.
(Kehitysvammaliitto 2015, viitattu 23.4.2018.)



2 KIRJASTOT JA KIRJASTOJARJESTELMAT

Vield 1970-luvulla kirjastoilla oli yleisesti kaytossa korttiluettelojarjestelma, jonka avulla kirjastojen
kokoelmia ja lainaustoimintaa hallinnoitiin. 1970-luvun lopulla ja 1980-luvun alkupuolella alettiin ke-
hittaa ja ottaa kayttoon ensimmaisia tietokoneella toimivia ohjelmistoja, joiden tarkoituksena oli au-
tomatisoida korttiluettelojarjestelma. 1978-1979 kehitettiin paakaupunkiseudulla ja Oulussa Suo-
men ensimmaiset kirjastojarjestelmat. Automatisoinnin seurauksena kirjastojen oli helpompi pitaa
kokoelmansa ajantasaisena pienemmalla tyomaaralla, josta taas syntyi saastoja tyovoimakustan-
nuksiin. 1980-luvun lopulla kirjastojarjestelmiin oli jo kehitetty niin sanottuja moduuleja, eli jarjestel-
man osia, joiden avulla jarjestelmaan oli saatu integroitua esimerkiksi kirjaston hallinnollisiin asioi-
hin liittyvia toimintoja. Jarjestelmien avulla voitiin tassa vaiheessa kehitysta hoitaa aika pitkalti kaikki
kirjaston toimintoihin liittyvat asiat. Internetin kasvun seurauksena myos kirjastojarjestelmien tarjo-
ajat lisasivat jarjestelmiinsa ominaisuuksia, jotka hyodyntavat internetia. Tama uudistus toi asiak-
kaiden kayttoon portaaleja, joissa voi itse hoitaa mm. lainojen uusimiset, varaukset ja omien tietojen
muutokset. (Saarti & Tuomi 2012, 10-11; New World Encyclopedia 2014, viitattu 23.1.2018.)

Kirjastojen tietotekniikan kehitys voidaan jaotella kuuteen eri sukupolveen. Yksinkertaiset lainauk-
senvalvontajarjestelmat ja rajoittuneet tiedonhakumahdollisuudet luovat naista kaksi ensimmaista
sukupolvea. Integroidut kirjastojarjestelmat, siséinen standardinmukaisuus, graafisen tekniikan ke-
hittyminen seka tietokannanhallinnan ja relaatiotietokantojen kehittyminen voidaan maarittaa kuu-
luvaksi kolmanteen sukupolveen. Neljas sukupolvi pitaa sisallaan sisaisen standardinmukaisuuden
lisdksi myos ulkoisen standardinmukaisuuden, toimivat rajapinnat, kayttajia ohjaavan kayttoliitty-
méan, modulaarisuuden ja internetin mukaan tulemisen asiakas-palvelinrakenteineen. Viidennen
sukupolven kehitystyon aikana jarjestelmien vélinen tiedonsiirto sai alkunsa, jonka lisaksi kehitettiin
kansainvaliset sopimukset tiedontallennuksessa ja -siirrossa, digitaalisten kirjastojen raataldinti,
metadatan tallennusformaattien hallinta seka kayttolittyman ja taustajarjestelmien erottaminen.
Jarjestelmien valinen datan linkittdminen, avoin data ja Idhdekoodi, kayttdoikeuksien ja pitkaaikais-
sailytyksen hallinta, pilvipalvelut, sosiaalinen metadata ja semanttiset teknologiat muodostavat ke-
hityksessa kuudennen sukupolven. Viime vuosikymmenten aikana kirjastojarjestelma on siis kehit-
tynyt yksinkertaisesta tiedonhallintajarjestelmasta monipuoliseksi palvelujarjestelmaksi, joka koos-
tuu moduuleista, jotka pitavat siséllaan kirjastotydssa tarvittavia toimintoja (Saarti & Tuomi 2012,
9-11.)



2.1  Erilaisia kirjastojarjestelmia

Kirjaston toiminnan voidaan katsoa rakentuvan neljasta eri ydintekijasta, joista yksi on kirjastojar-
jestelma. Kokoelma, osaaminen ja tilat ovat kolme muuta ydintekijaa. Kirjaston kaytossa olevan
kirjastojarjestelman avulla kirjaston kokoelma on henkilokunnan ja asiakkaiden kaytettavissa sah-
koisesti ja mahdollisesti jopa verkossa. Jarjestelman ominaisuudet maaraavat pitkalti sen, minka-
laisia palveluita kirjasto voi asiakkailleen tarjota. Hyva kirjastojarjestelma on suorituskykyinen ja
laadukas ja se tarjoaa merkittavaa apua tiedonhakuihin niin kirjastossa kaytettyna kuin etakaytos-
sakin. Kirjastojarjestelma tuo yhteen kirjaston aineistotietokannan ja lainauksenhallinnan. (Haa-
visto, Jokinen, & Ojala 2009, 3-5.)

Eri kirjastosektoreihin kuuluvat kirjastot tarvitsevat erilaisia jarjestelmia, joissa on erilaisia ominai-
suuksia. Paapiirteittain jarjestelmissa on kuitenkin oltava samat perustoiminnot. Karkeasti kirjasto-
jarjestelman eri toiminnot voidaan purkaa kolmeen eri osaan ja riippuen kirjaston tarpeista, kirjas-
tojarjestelmaan voidaan valita toiminnot, jotka hyddyttavat kayttajaansa parhaiten. Ensimmaiseksi
osaksi voidaan ajatella jarjestelman operatiiviset perustoiminnot, kuten lainauksenvalvonta, han-
kinta ja luettelointi. Toinen osa koostuu asiakkaiden asiointipalveluista ja kolmas vuorovaikuttei-
sista palveluista. (Haavisto, Jokinen, & Ojala 2009, 5.) Minimissaan kirjasto tarvitsee jarjestel-
maansa operatiiviset palvelut. Esimerkiksi pieni yhteisokirjasto, kuten taman opinnaytetyon koh-
teena oleva Costa Blanca Suomi-seuran kirjasto, parjaa ilman asiakkaiden asiointipalveluita tai
vuorovaikutteisia palveluita, koska paaasiassa kirjaston perustoimintaan kuuluu vain lainauspalve-
|ut.

Monet eri yritykset tarjoavat tietoteknisia ratkaisuja kirjastoille (Breeding 2017, viitattu 4.4.2018).
Kirjastojarjestelmien toimittajat toimivat seka kansainvalisilla ettd maakohtaisilla markkinoilla. Isom-
mat jarjestelmatoimittajat hallitsevat kansainvalisia markkinoita ja pienemmat toimittajat operoivat
maakohtaisilla markkinoilla. Joissain tapauksissa maakohtaiset markkinat voivat jakautua viela
yleisten kirjastojen ja tieteellisten kirjastojen markkinoihin. Suomessa jarjestelmatoimittajilla on kui-
tenkin yhteiset markkinat. Toki jarjestelmatoimittajien markkinaosuuksiin vaikuttaa eri kirjastosek-
toreiden vaatimukset kirjastojarjestelmille. Tieteellisissa kirjastoissa vaaditaan syvempia luetteloin-
tiominaisuuksia ja tiedonhakutyokaluja, kun taas yleisten kirjastojen vaatimuslistalla painavat lai-
nauksenhallinta ja asiakkuudenhallinta. Tieteellisten kirjastojen tarjoamat palvelut ovat moninai-
sempia kuin yleisten kirjastojen tarjoamat. Yleiset kirjastot ovat usein tyytyvaisia kirjastojarjestel-
maan, joka tukee tehokasta ja joustavaa fyysisen kokoelman kayttéa (Breeding 2017, viitattu
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4.4.2018). Useinkaan ei siis voida kayttaa samaa jarjestelmaa seka yleisessa etta tieteellisessa
kirjastossa niiden erilaisten tarpeiden vuoksi. Taman lisaksi tulee ottaa huomioon erikoiskirjastot,
joilla on my0s erilaiset vaatimukset kirjastojarjestelmalle kuin tieteellisilla tai yleisilla kirjastoilla
(Breeding 2017, viitattu 4.4.2018). Tasta syysta tarvitaan erilaisia kirjastojarjestelmia ja erilaisia

jarjestelmatoimittajia. (Haavisto, Jokinen, & Ojala 2009, 6-7.)

2.2 Kirjastojen vaatimuksia kirjastojarjestelmille

Erilaiset kirjastot tarvitsevat erilaisia jarjestelmia. Asiakkaiden tarpeet, niiden tunnistaminen ja var-
mistaminen, ja kaytossa olevan kirjastojarjestelman sopivuus ja vastaavuus asiakkaiden tarpeisiin
ovat lahtokohtana kirjastojarjestelman valinnassa ja jarjestelmaarkkitehtuurin luomisessa. (Saarti
& Tuomi 2012, 17.) Nykyaikaiset kirjastojarjestelméat ovat erittdin monipuolisia. Niista voidaan ra-
kentaa eri moduulien, eli erilaisia toimintoja sisaltavien osien, avulla todella monimutkaisia jarjes-
telmia, mutta tata pitéisi valttaa ja keskittya moduuleihin eli jarjestelman osiin, jotka parhaiten sopi-
vat kirjaston tarpeisiin. Jarjestelman hyodyllisyys sen kayttjille karsii, jos jarjestelma pitaa sisallan
paljon ylimaaraisia moduuleja, joita kirjasto ei kayta. (Saarti & Tuomi 2012, 21; Tonteri 2015, viitattu
25.1.2018.)

Yhtena vaatimuksena toimivalle kirjastojarjestelmalle on yndenmukaiset standardit tiedonkasittelyn
kaikilla eri tasoilla. Kirjastojarjestelman tulee "keskustella” muiden jarjestelmien kanssa. Standar-
dinmukaiset rajapinnat mahdollistavat useiden eri tietokantojen ja jarjestelmien yhteistyon, kuten
esimerkiksi jarjestelman integraation kunnan laskutus- ja kassajarjestelmiin tai johonkin valtakun-
nalliseen palveluun. Integraatiolla tarkoitetaan tassa sita, etta jarjestelman toiminnot saadaan yh-
teensopiviksi muiden kaytettavien jarjestelmien kanssa ja nain taataan jarjestelmien kayton suju-
vuus. (Saarti & Tuomi 2012, 21; Tonteri 2015, viitattu 25.1.2018.)

Tulevaisuudessa kirjastojarjestelmat tulevat muuttumaan edelleen, vaikka kehitysta on ollut viime
vuosikymmenen aikana havaittavissa jo runsaasti. Alati muuttuva teknologinen ymparisté tulee
vaatimaan my0s kirjastoilta kykya uudistua ja pysya kehityksessa mukana. Muutoksia tulee tapah-
tumaan niin alueellisella, kansallisella kuin kansainvélisellakin tasolla. Kirjastojen yhdeksi tarkeaksi
tehtavaksi nousee huolehtiminen siita, etta alati kasvava jarjestelmatoimittajien verkosto pitaa huo-

mionsa oleellisissa asioissa kehittdessaan kirjastojarjestelmia. (Breeding 2017, 4.4.2018.)
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2.3 Kirjastojarjestelmien kayttoohjeistus ja kayton koulutus

Eri jarjestelmatoimittajien internetsivujen mukaan kaikki kirjastojarjestelmien toimittajat tarjoavat
asiakkailleen myos koulutusta ja erilaisia oppaita tarjoamansa kirjastojarjestelman kayttoon. Riip-
puen jarjestelman toimittajasta, koulutusta ja tukea kouluttautumiseen on saatavilla useissa eri
muodoissa. Lahes kaikki tarjoavat asiakkaidensa kayttoon paperiversion kayttdoppaasta, jota pai-
vitetaan tarpeen mukaan, mutta joka ei kuitenkaan ole taysin ajantasainen. Esimerkiksi PrettyBit
Software Oy, joka toimittaa tassa opinnaytetydssa kasiteltavaa PrettyLib-kirjastojarjestelmaa, pai-
vittaa paperista kayttoopastaan padosin 2-3 vuoden vélein (PrettyBit Software Oy 2016, 1). Osit-
tain naitd oppaita on saatavilla myds jarjestelman toimittajien verkkosivuilta, josta asiakas voi ladata

ja tulostaa ne itselleen kaytettavaksi.

Kaytonaikainen ohje tarjoaa paperista kayttopasta tarkemmat ja ajantasaisemmat ohjeistukset
jarjestelmien eri ominaisuuksien ja toimintojen kayttdon. Kaytonaikainen ohje tarkoittaa jarjestel-
méaan sisaanrakennettua systeemia, joka ohjaa kayttajaa reaaliaikaisesti jarjestelman kayton ai-
kana esimerkiksi erilaisten Ohje-painikkeiden ja infotekstien muodossa. Kéytdnaikainen ohje -toi-
minto Kirjastojarjestelmassa mahdollistaa jarjestelman kayttajan itseohjautuvuuden kayton opette-
lussa ja tukee harvemmin kaytettyjen toimintojen kaytettavyytta muistuttamalla ja opastamalla kayt-
tajaa reaaliajassa. Esimerkiksi PrettyLib-kirjastojarjestelman kaikissa versioissa on kaytossa kay-
tonaikainen ohje. Jarjestelman kaytonaikainen ohje on yksityiskohtaisempi kuin paperiversiona
saatava opas ja se sisaltaa tarkemmat kuvaukset ohjelmiston eri toiminnoista. Ohjeessa selitetaan
vaiheisiin purettuna toiminnon kayttaminen seka tarjotaan huomautuksia ja vinkkeja toiminnon omi-
naisuuksista ja niiden tehokkaasta hyodyntamisesta. Kaytonaikainen ohje opastaa myos tyypilli-
simpien ongelmien kanssa toimimiseen ja tarjoaa ratkaisuja niiden selvittamiseen. Kaytonaikaisia
ohjeita on myds mahdollista tulostaa. Kaytonaikaset ohjeet pyritaén pitamaan ajantasaisina kai-

kissa PrettyLib-kirjastojarjestelman versioissa. (PrettyBit Software Oy 2016, 2-3.)

Tutkimalla eri jarjestelméatoimittajien internetsivuja selviaa, etta jarjestelmatoimittajien tarjoamia
koulutuksia toteutetaan toimittajien omissa tai muissa heidan maarittelemissaan tiloissa tai vaihto-
ehtoisesti kirjaston tiloissa. Toimittajilla tydskentelee kouluttajia, jotka raataloivat koulutukset jar-
jestelman kayttajien tarpeiden mukaisesti. Yleensa koulutukset ovat jarjestelman kayttajalle mak-
suttomia tai kuuluvat kirjastojarjestelman hankinnan kustannuksiin. Jarjestelmatoimittajien internet-
sivuilta selvisi, etta nykyaan useat jarjestelmatoimittajat tarjoavat koulutusta myos verkon valityk-

sella joko reaaliaikaisina webinaareina tai verkkosivuilleen ladattuina online tutoriaaleina.
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PrettyLib-kirjastojarjestelmaan on saatavilla koulutusta joko omassa kirjastossa jarjestettyna tai
muussa sovitussa koulutuspaikassa PrettyBit Software Oy:n kouluttajan jarjestdmana. Koulutuksia
jarjestetaan avoimina koulutuksina, joihin voi ilmoittautua vapaasti, tai erikseen sovittuina kirjasto-
kohtaisina koulutuksina. (PrettyBit Software Oy 2018, viitattu 26.1.2018.) Toinen suomalaislahtéi-
nen kirjastojarjestelmien toimittaja Axiell tarjoaa koulutuksia seka verkossa etta kirjastoissa (Axiell
Group AB 2017, viitattu 26.1.2018).
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3 PRETTYLIB-KIRJASTOJARJESTELMA

PrettyLib-kirjastojarjestelma on alun perin itsendisena yrityksena toimineen PrettyBit Software Oy:n
kehittdma kotimainen kirjastojarjestelma. PrettyBit Software Oy on vuodesta 1987 saakka toiminut
kemikaalihallinta- ja tietopalveluohjelmistoja kehittava ja toimittava yritys. Yrityksen asiakaskuntaan
kuuluvat kirjastojen lisaksi erilaiset virastot ja laitokset, oppilaitokset ja koulut, puolustushallinto,
valtion keskushallinto seka monet jarjestot ja yhteisot. PrettyBit Software Oy:n kotipaikka on Tam-

pere, jossa heidan toimistonsa sijaitsee. (PrettyBit Software Oy 2017c, viitattu 24.5.2017.)

PrettyBit Software Oy vastaa itse alusta alkaen tuotteidensa suunnittelusta, valmistuksesta, koulu-
tuksesta, myynnista seka kaytannon tuesta. Sen kehittdmat kirjasto- ja lehtijarjestelmat kuuluvat
Suomen suosituimpiin. Yrityksen tietopalveluohjelmistojen tuoteperheeseen kuuluu PrettyLib-kir-
jastojarjestelma, PrettyCirc -lehtijarjestelma seka naiden www-kayttoliittyma PrettyBitServer. (Pret-
tyBit Software Oy 2017a, viitattu 24.5.2017.)

Open Library Solutions Finland Oy on ostanut PrettyBit Software Oy:n liiketoiminnan, henkiléston
seka asiakassopimukset. Liiketoimintakauppa tehtiin 29.12.2017. Lisaksi PrettyBit Software Oy:n
tuoteratkaisut PrettyLib, PrettyCirc ja PrettyBitServer siirtyivat Open Library Solutions Finland
Oy:lle. Liiketoimintakauppa takaa nykyisten ja uusien asiakkaiden palvelun ja PrettyLib-kirjastojar-
jestelman yllapidon jatkuvuuden, koska PrettyBit Software Oy:n yrittaja on tulevaisuudessa jaa-
méassa pois tyoelamasta (Kirjastot.fi, viitattu 28.3.2018). Open Library Solutions Finland Oy kuuluu
pohjoismaiseen konserniin Bibliotekenes IT-senter AS. Liiketoimintakaupan seurauksena jarjestel-
matuen yhteystiedot ja tukisivuston osoite tulevat muuttumaan, mutta asiakaspalvelu, kayttopalve-

lut seka ohjelmistojen yllapito pysyvat ennallaan. (PrettyLib 2018, viitattu 17.1.2018.)

3.1 Yleista jarjestelmasta

PrettyLib-kirjastojarjestelma on kotimainen ja sen kehitystyd on alkanut vuonna 1986. Jarjestelméa
on saanut Suomalaisen tyon liiton Avainlippu-merkin. Kehitystyon alusta asti on tehty yhteistyota

jarjestelman kayttajien kanssa. Jarjestelma on kaytossa sadoissa kirjastoissa ja kayttajia silla on
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monipuolisesti eri kirjastosektoreilta. Padosin asiakaskunta koostuu oppilaitosten ja koulujen kir-
jastoista, virasto-, laitos- ja yrityskirjastoista seka erilaisten yhteisdjen kirjastoista. (PrettyBit Soft-
ware Oy 2015, viitattu 24.5.2017.)

PrettyLib-kirjastojarjestelman avulla voidaan hallita monipuolisesti erilaisia aineistoja, joita kirjas-
toissa ja tietopalveluissa kasitellaan. PrettyBit Software Oy:n tarjoaman kéyttdoppaan mukaan kir-
jastoa yllapitava ammattihenkilo, kuten informaatikko tai kirjastonhoitaja, saa jarjestelmasta itsel-
leen tehokkaan ja helppokayttdisen tyokalun tyotehtaviensa hoitamisen tueksi. Ohjelmistoon kuu-
luu henkilokunnan kayttoon tarkoitetun kayttoliittyman lisaksi asiakkaita varten suunniteltu erillinen
kayttoliittyma seka mahdollisuus liittdd mukaan itsepalvelukayttoiseen lainauspaatteeseen kuuluva
kayttoliittyma. PrettyLib-kirjastojarjestelmaan on litettavissa myods verkkokirjaston hallinnointiin tar-
koitettu www-selaimessa toimiva kayttoliittyma, joka mahdollistaa jarjestelman kayton seka inter-
netin ettd intranetin kautta. (PrettyBit Software Oy 2016, 1.)

PrettyBit Software Oy painottaa toimintaansa erityisesti kirjasto- ja tietopalveluohjelmistojen kehi-
tystydhon. Sen kehittdmien ohjelmistojen tuotekehitys tullee siis jatkumaan tulevaisuudessakin.
PrettyLib-kirjastojarjestelma toimii Windows -ymparistossa, sen kayttoliittyma on standardien mu-
kainen, ja siita on tehty kayttajalaheinen ja selkea. Jarjestelman kieleksi voidaan valita suomen
lisaksi ruotsi tai englanti. Jarjestelman paanaytolle on koottu monipuolisesti eri toimintoja. Paa-
naytto palvelee kayttajaansa tiedonhauissa seka nayttaa muun muassa nimeke-, nide- ja saata-
vuustiedot. Tavoitteena on ollut tehda paénaytdsta mahdollisimman informatiivinen. (PrettyBit Soft-
ware Oy 2015, viitattu 24.5.2017.)

PrettyLib-kirjastojarjestelmaa kaytetadan sadoissa kirjastoissa ja alusta asti on hyddynnetty kaytta-
jien kokemuksia jarjestelmasta sita kehitettdessa. Taman kehitysyhteistydn ansiosta jarjestelman
kehittdmisessa on otettu huomioon usean erilaisen kirjaston tarpeet. PrettyBit Software Oy on toi-
minut kirjasto- ja tietopalveluohjelmistojen kehittajana pitkaan ja kirjastojarjestelman ominaisuuk-
sien ja toimintojen suunnittelussa on kaytetty hyvéksi vuosien aikana saatu kokemus alalta. (Pret-
tyBit Software Oy 2015, viitattu 24.5.2017.)
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3.2 Jarjestelman ominaisuudet ja toiminnot

Jarjestelman perusversioon kuuluvat olennaisimmat toiminnot ovat erilaiset luettelointitoiminnot,
tiedonhaut seka monet erilaiset tulosteet. Perusversiosta 10ytyy myos suora linkki tuotetukeen,
jonka jarjestelman valmistaja tarjoaa. Ohjelmistosta 16ytyy myds satoja erilaisia asetuksia, joita
hyodyntamalla kayttaja saa muokattua ohjelmistoa siten, etta se vastaa parhaiten kyseisen kaytta-
jan tarpeita. Opastusta ja ohjeita jarjestelman kayttoon on saatavilla 2-3 vuoden valein paivitetta-
vana paperisena printtiversiona seka jarjestelmasta l0ytyvana kayton aikaisena opastuksena, joka
on aina ajantasainen. (PrettyBit Software Oy 2016, 1-4.)

Perusversioon on liitettavissa erilaisia lisatoimintoja, joita ovat lainaustenvalvonta, kaukopalvelu,
kustannusseuranta, hankinta seka www-palvelin. Naiden lisaksi saatavilla on lisatoimipiste-toi-
minto, joka mahdollistaa saman tietokannan kayttamisen useassa eri toimipisteessa. Kyseisen toi-
minnon avulla voidaan myds rajata tiettyja toimintoja tiettyjen toimipisteiden kaytettavaksi. Nama
lisdtoiminnot ovat erikseen hankittavissa perusversion yhteyteen, eika niita kaikkia ole pakko ottaa
kayttoon. (PrettyBit Software Oy 2016, 4-6.)

PrettyLib-kirjastojarjestelmasta Ioytyvat kaikki kirjastojarjestelmalta vaadittavat perustoiminnot.
Naita toimintoja ovat esimerkiksi aineiston tallentaminen, tulosteitten ja raporttien keraaminen, lai-
naustoiminnot seka mahdollisuus liittaa jarjestelmaan www-kayttoliittyma. Jarjestelma mahdollistaa
my0s aineiston siirron aiemmin kaytetysta jarjestelmasta suurimmassa osassa tapauksista. Siirron
voi suorittaa itse, jos ammattitaitoa ja aikaa l6ytyy, mutta PrettyBit Software tarjoaa asiakkailleen
tuntiveloituksellista aineiston siirtopalvelua. Jarjestelmalla ei ole mitaan erikoisia laitteistovaatimuk-
sia vaan se on 32-bittinen Windows-ohjelmisto. (PrettyBit Software Oy 2015, viitattu 24.5.2017.)

Aineiston tietojen tallentaminen onnistuu yli 30 eri aineistotyypin avulla. Kirjojen, lehtien ja muiden
niin sanotun perusaineiston lisaksi aineistotyypeista loytyvat esimerkiksi direktiivit, opinnaytety6t ja
piirtoheitinkalvot. Tietokantaan tallennettua aineistoa voidaan kéyttaa useassa eri toimipisteessa
erimerkiksi siten, ettd kunnan paa- ja sivukirjastoilla on yksi yhteinen tietokanta kaytéssaan. Ra-
jausten avulla voi kohdentaa esimerkiksi tiedonhakuja tietyn toimipisteen aineistoon tai tehdé haut
koko aineistoon kerralla. (PrettyBit Software Oy 2015, viitattu 24.5.2017.)
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Luettelointiominaisuuksissa on otettu huomioon vaihtuvamittaiset kentat, joka mahdollistaa sen,
etta tila ei lopu kesken, mika on usein ongelmana kiinteamittaisia luettelointikenttia kayttavissa jar-
jestelmissa. Luettelointipohjaan voi valita tarvittavat kentat, jolloin luettelointipohjan tietosisalté on
sopiva juuri siihen kirjastoon, jossa jarjestelmaa kaytetaan. Jarjestelma tukee kopioluettelointia
239.50-yhteensopivista tietokannoista, joita ovat esimerkiksi Helsingin yliopiston yllapitamat FEN-
NICA- JA MANDA-tietokannat seka Yhdysvaltain kongressin kirjaston tietokanta. Kaytettavisséa ole-
via z39.50-yhteensopivia tietokantoja on olemassa satoja. PrettyLib-kirjastojarjestelma tallentaa lu-
ettelointitiedot MARC-formaatissa, joka mahdollistaa tietojen yhteensopivuuden kaikkien MARC-

formaattia kayttavien jarjestelmien kanssa. (PrettyBit Software Oy 2015, viitattu 24.5.2017.)

Jarjestelma mahdollistaa tiedonhaut monipuolisesti hyodyntaen kaikkia luetteloinnissa kaytettyja
kenttia. Tiedonhakuihin voi tehda rajauksia my6s muun muassa aineistotyypin, julkaisuvuoden tai
luettelointiajan perusteella. Jarjestelma tukee tiedonhauissa sanojen katkaisua sekéa alku- etté lop-
pupaasta, lisaksi kaytdssa on Boolen operaattorit JA, TAl ja El. Tietokantaan tallennetun aineiston
koko ei vaikuta tiedonhakujen nopeuteen. (PrettyBit Software Oy 2015, viitattu 24.5.2017.)

Ohjelmisto tarjoaa kayttajalleen mahdollisuuden erilaisten tulosteiden saantiin. Esimerkiksi erilaisia
tilastoja, uutuusluetteloita ja asiakastietoja on mahdollista tulostaa ulos jarjestelmasta. Edella mai-
nittujen liséksi saatavilla on paljon muita kirjastotyon kannalta hyodyllisia tulosteita. Tulostusase-
tuksia on monipuolisesti ja kaytettavissa on esimerkiksi tulostuskohtainen aakkostus. Sopivat tu-
lostusasetukset voi tallentaa jarjestelmaan myohempaa kayttoa varten ja ne saa kayttoon valitse-
malla tallennetun tulostusprofiilin. Jarjestelmasta saa tulostettua asetuksia ja listausten liitteita
muokkaamalla esimerkiksi valmiin bibliografian. Tulosteita voi tuottaa myés HTML- ja RTF-doku-
menteiksi eri kayttotarkoituksia varten. (PrettyBit Software Oy 2015, viitattu 24.5.2017.)

Lainaustenvalvontatoiminnoilla pystytaan hallinnoimaan lainauksia, laina-aikoja, palautuksia, asia-
kastietoja, nimekkeen lainaustietoja, eraantyneita lainoja, lainaustilastoja sekéa yliaikamaksuja. Lai-
naustenvalvontaan voidaan myos liittaa tekstiviestipalvelu, josta tehdaan sopimus PrettyBit Soft-
ware Oy:n kanssa eika siihen tarvita yhteistyota teleoperaattorin kanssa. Ohjelmistoon on myds
litettvissa lainausautomaatti, joka mahdollistaa taydellisen itsepalvelutoiminnan. Automaatin kayt-
toonotto vaatii erillisen lainausautomaattilaitteen, joita PrettyLib-kirjastojarjestelman yhteydessa
kaytettavaksi toimittaa Mikrovayld Oy Jyvéskylasta. (PrettyBit Software Oy 2015, viitattu
24.5.2017.)
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PrettyLib-kirjastojarjestelman toimintoihin kuuluvat myds hankintatoiminnot seka kustannusten
seuranta. Jarjestelman kautta hoituvat tilausten tallentaminen ja lahettaminen seka tilausten seu-
ranta ja saapumiseen liittyvat toimenpiteet. Jarjestelma mahdollistaa myos hankintaehdotusten tal-
lentamisen luettelomuotoon. Kustannusseurannan avulla maararahojen kayton koordinointi onnis-
tuu esimerkiksi toimipaikkakohtaisesti ja seuranta tarjoaa erilaisia yhteenvetoja kustannuksista eri-
teltyna halutulla tavalla, esimerkiksi hyllyluokittain tai niteittain. Kustannusseurannan tilastoinneissa
voidaan kayttaa myos aikarajausta, jolloin voidaan valita haluttu tilasto, vaikka kuukausittain tai

useammasta vuodesta kerrallaan. (PrettyBit Software Oy 2015, viitattu 24.5.2017.)

PrettyLib-kirjastojarjestelma sisaltaa myos vuositilaston, inventaariotoiminnon seka yllapitotoimin-
non. Vuositilasto tarjoaa kuukausikohtaiset lainaus-, hankinta-, poisto- ja luettelointitilastot. Inven-
taarion tekeminen helpottuu kayttamalla jarjestelman inventaariotoimintoa, jota helpottaa mahdol-
lisuus kayttdd apuna langatonta viivakoodinlukulaitetta. Erilaiset yllapitotoiminnot mahdollistavat
luokitusten, asiasanojen, sarjojen, kustantajien, hyllyluokkien, avainsanojen ja sijaintipaikkojen yl-
lapidon. Naiden toimintojen avulla voidaan esimerkiksi muuttaa tai korjata asiasanoja koko tieto-
kannasta. (PrettyBit Software Oy 2015, viitattu 24.5.2017.)

3.3 Jarjestelman yllapito ja asiakastuki

Jarjestelman hankinnan yhteydessa asiakkaalle kuuluu puolen vuoden yllapitopalvelu, jonka jal-
keen yllapitotoiminnot muuttuvat maksullisiksi ja ovat voimassa yhden vuoden kerrallaan. Tarjotta-
viin yllapitopalveluihin kuuluu neuvonta ja tuki puhelimen ja sahkopostin valityksella seka paivitys-
ten asentaminen www-sivujen kautta. [Iman voimassa olevaa yllapitosopimusta ohjelmiston paivit-
taminen ei onnistu. Paivitykset jarjestelman kayttajan tulee hakea ja asentaa itse. (PrettyLib/Pret-
tyCirc Wiki 2016, viitattu 25.1.2018.)

"Toimittaja suorittaa yllapitoa vain ohjelman yllapitopalveluun kuuluville asiakkaille kulloinkin voi-
massa olevien ehtojensa ja veloitusperusteidensa mukaisesti” (PrettyBit Software Oy 2016, ii).
Costa Blanca Suomi-seuran kirjaston tapauksessa sovellusvuokrauksena tapahtuvaan jarjestel-
méan hankintaan sisaltyy koko vuokrausajan kestava yllapito, joka koostuu puhelin- ja séhkoposti-
tuesta seka paivitysten saatavilla olosta (PrettyBit Software Oy/Pauli Porkka 2016). Liiketoiminta-
kaupan seurauksena tapahtuvat muutokset eivat koske asiakastuki- eika yllapitopalveluita, vaan
ne sailyvat ennallaan (PrettyLib 2018, viitattu 17.1.2018).
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4 COSTA BLANCA SUOMI-SEURA

Opinnaytetyon toimeksiantajaksi valikoitui Costa Blanca Suomi-seuran kirjasto (Asociacion Finlan-
desa Costa Blanca). Opinnaytetyon toiminnallinen osa, raataléidyn oppaan tekeminen ja opastuk-
sen suunnittelu ja toteutus, liittyy ammattiharjoitteluun, joka suoritettiin Suomi-seuran kirjastossa
syksylla 2017, joten heidan valitseminen toimeksiantajaksi oli luontevaa. Opinnaytetyon tekeminen
ammattiharjoitteluun liittyen tuki PrettyLib-kirjastojarjestelmaan perehtymisessa ennen harjoittelua
ja valmistautumaan harjoittelun aikana suoritettaviin tyotehtaviin, kuten jarjestelman kayttoonot-
toon, kaytdn opastamiseen, luettelointiin seka muihin jarjestelman avulla suoritettaviin kirjaston pe-
rustyotehtaviin. Lisaksi jarjestelman kayttdminen harjoittelussa auttoi koostamaan oppaan jarjes-
telman kaytosta Suomi-seuran kirjaston kayttédn. Opas on raataldity pelkastaan Suomi-seuran kir-
jaston tarpeita ja kirjaston tyontekijoita ajatellen. Ammattiharjoittelun paatyotehtava oli henkilokun-
nan opastus jarjestelman kaytossa. Muita isoja kokonaisuuksia harjoittelussa olivat kokoelman lu-

ettelointi ja jarjestelman kayttoon siirtymisen suunnittelu ja toteutus.

41 Suomi-seuran toiminta

Costa Blanca Suomi-seuran toimisto sijaitsee Torreviejan kaupungissa Espanjassa. Torrevieja si-
jaitsee Costa Blancalla Kaakkois-Espanjassa noin 50 kilometria Alicanten kaupungista etelaan
(Torrevieja.fi 2014, viitattu 16.5.2017). Seuran toiminta-alueeseen kuuluu Costa Blanca seké sen
|ahialueet. Seuran toiminnan tarkoituksena on tehda Espanjaa, sen kulttuuria ja tapoja tunnetuksi
jasenilleen seka toimia yhdistavana tekijana Suomen ja Espanjan valisissa ystavyys- ja kulttuuri-
suhteissa. Toiminnallaan seura pyrkii tukemaan Costa Blancan alueella asuvien suomalaisten ela-
méaa erilaisen kulttuurin keskella seka tuomaan palan suomalaisuutta espanjalaistuneiden suoma-
laisten elam&an. Seura mahdollistaa mm. suomalaisten juhlapyhien viettdmisen Torreviejassa.
Seuran toimintaa ohjaa hallitus, johon kuuluu puheenjohtajan lisaksi viisi jasenta seké kolme vara-

jasenta. (Costa Blanca Suomi-seura 2017c, viitattu 16.5.2017.)

Suomi-seuran toimitilat sijaitsevat Torreviejassa, osoitteessa Calle Suecia 10. Seura tarjoaa jase-
nilleen erilaista kerhotoimintaa, kielikursseja, matkoja ja retkia, opas- ja tulkkipalveluita, Uusi Costa
Blanca -lehden seka jarjestaa juhlia ja muita tilaisuuksia. Suomi-seuran tiloissa on kahvila, kirjasto,

neuvotteluhuone seka infrapunasauna ja suihkutilat. Tiloissa on myds jasenille maksuton wi-fi -
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verkkoyhteys seké kirjastossa mahdollisuus kayttaa tietokonetta. Seuran palvelut on paaosin tar-
koitettu ainoastaan seuran jasenille, kuten esimerkiksi kirjaston palvelut. (Costa Blanca Suomi-
seura 2017b, viitattu 16.5.2017.)

4.2 Kirjaston esittely ja toimintaymparisto

Suomi-seuran kirjasto sijaitsee seuran toimiston ja kahvilan kanssa samoissa tiloissa. Jasenet voi-
vat lainata aineistoa kirjastosta voimassa olevalla Suomi-seuran jasenkortilla. Kirjaston aineisto
koostuu kirjoista, aanikirjoista seka DVD-elokuvista. Kokoelmassa on talla hetkelld yli 3500 kirjaa
seka laaja valikoima elokuvia ja aanikirjoja (Costa Blanca Suomi-seura 2017d, viitattu 16.5.2017).
Kirjaston kokoelma kasvaa lahinna jasenilta ja Torreviejassa lomailevilta suomalaisilta saatavien
lahjoitusten avulla, mutta joitain kysyttyja uutuuskirjoja hankitaan ajoittain myds Suomi-seuran toi-
mesta, padosin kerran tai kahdesti vuodessa. Lisaksi Suomen Suomi-seura lahjoittaa vuosittain

pienen maaran kirjoja kirjaston kokoelmaan. (Costa Blanca Suomi-seura 20174, viitattu 16.5.2017.)

Kirjasto on auki talvikaudella, syyskuusta kesakuuhun, maanantaista torstaihin klo 10-14 ja per-
jantaisin klo 14-18. Aukiolopaivat maaraytyvat seuran toimiston ja kahvilan aukiolopaivien mukaan.
Kesakaudella kirjasto on auki vain yhtena paivana viikossa muutaman tunnin ajan. Kirjastolla toimii
kirjastovastaava ja sité hoitavat Suomi-seuran jasenet vapaaehtoistydna. Kirjaston henkildkunta
huolehtii ajanvarauksista asiakastietokoneelle seka antaa kayttajatunnukset langattoman verkon
kayttoa varten. (Costa Blanca Suomi-seura 2017a, viitattu 16.5.2017.) Kirjaston asiakaskunta
koostuu Suomi-seuran jasenista ja asiakaskunnan, niin kuin koko seurankin, ikarakenne koostuu
paaosin elakeikaisista, mutta joukkoon mahtuu myos joitain tydikaisia suomalaisia. Torreviejassa
ei juurikaan ole suomalaisia lapsia ja lapsiperheita, ja tdma nakyy esimerkiksi kirjaston kokoel-

massa siten, etta lasten- ja nuortenkirjallisuutta kokoelmasta ei juurikaan 10ydy.

Kirjastossa otettiin kayttdon PrettyLib-kirjastojarjestelma vuoden 2017 syksylla. Jarjestelman kayt-
tdonotto vie kirjaston toiminnan nykyaikaisemmalle tasolle seka auttaa kirjaston henkilokuntaa hal-
linnoimaan kokoelmaa ja toimintaansa paremmin. (Costa Blanca Suomi-seura 2017a, viitattu
16.5.2017.) Kirjastolla ei ole aiemmin ollut kaytdssa sahkoista jarjestelmaa, joten siirtyminen ma-
nuaalisesta jarjestelmasta PrettyLib-kirjastojarjestelméaan helpottaa kirjaston toimintaa ja henkilo-
kunnan tydtd monin tavoin. Vanhanaikainen kortistojarjestelmé oli hidas asiakaspalvelutilanteissa

ja tyolas yllapitaa eika sen ajantasaisuudesta voinut olla varma.
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4.3 Jarjestelman hankinta Suomi-seuran kirjastoon

Vuoden 2016 aikana silloinen Suomi-seuran kirjaston kirjastovastaava alkoi kehittda ajatusta kir-
jaston toimintojen siirtamisesta nykyaikaan. Kokoelma oli kasvanut edellisten vuosien aikana ja
Suomi-seuran uudet tilat mahdollistivat suuremman kokoelman yllapitdmisen. Ajatus kirjastojarjes-
telman hankkimisesta ja kokoelman siirtdmisesta sahkdiseen jarjestelmaan, aiemman vanhanai-
kaisen kortistojarjestelman sijaan, tuntui ajankohtaiselta ja toteutettavissa olevalta visiolta. Syksylla
2016 alkoi kirjastovastaava kahden avustajan kanssa koekayttaa muutamaa erilaista kirjastojarjes-
telmaa, Suomi-seuran kirjaston tarpeet huomioon ottaen. Toinen avustajista toimi [ahinn tietotek-

nisena asiantuntijana. (Lehmusto, keskustelu 20.10.2017.)

Kokeilussa oli kaksi kirjastojarjestelmaa, Koha ja PrettyLib. Lisaksi kokeiluun otettiin MLInvoice -
laskutusohjelmisto, joka on ilmainen avoimen lahdekoodin ohjelmisto. Tarkoituksena oli kokeilla,
taipuuko MLInvoice kirjastokayttdon muokattavuutensa ansiosta. Tavoitteena oli 10ytaa kirjastojar-
jestelmd, joka olisi toiminnoiltaan tarpeeksi helppokayttdinen, mielelldédn suomenkielinen seka
mahdollisesti muokattavissa Suomi-seuran kirjaston tarpeisiin sopivaksi. Lisaksi vaatimuksena oli
jarjestelman edullisuus niin hankintahinnaltaan kuin kayttokustannuksiltaan. (Lehmusto, keskustelu
20.10.2017; Maijala, E. 2017, viitattu 21.3.2018.)

Kirjastojarjestelmiin tutustumisen ja niiden koekayton jalkeen kirjastovastaava avustajineen tuli sii-
hen lopputulokseen, etta PrettyLib-kirjastojarjestelma soveltuu parhaiten Suomi-seuran kirjaston
kayttoon. MLInvoice-ohjelmisto, muokattavuudestaan huolimatta, ei taipunut kirjastojarjestelmaksi.
Ohjelmisto on alun perin suunniteltu laskutusohjelmistoksi. Vaikka se hyddyntaa avointa lahdekoo-
dia ja on nain kaikkien kayttajiensa muokattavissa, siita ei saatu toimivaa kirjastojarjestelmaa
Suomi-seuran kayttoon. Ohjelmisto otettiin kokeiluun paaasiassa sen maksuttomuuden vuoksi.

(Lehmusto, Rantanen, & Vuorenpaa 2017.)

Koha:n kohdalla todettiin, etta se soveltuu paremmin isompien kirjastojen tyokaluksi ja vaatisi kayt-
tajiltdén kokemusta kirjastoalalta ja jarjestelmista ylipdataan. Lisaksi Koha koettiin vaikeaksi kayt-
taa, eiké jarjestelmalle ole tarjolla samanlaista asiakastukea kuin esimerkiksi PrettyLib:lle on.
Koha:n asiakastuki perustuu Koha-Suomi Oy:n toimintaan, joka tarjoaa jarjestelman kayttajille yl-
lapito- ja kehittamispalveluita (Koha-Suomi 2018, viitattu 23.1.2018). Se, etta asiakastukea ei konk-

reettisesti ollut tarjolla, koettiin merkittdvaksi puutteeksi, koska Suomi-seuran kirjasto toimii vapaa-
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ehtoisvoimin eik& tyontekijéilla ole koulutusta tai ammattitaitoa kirjastoalalta eikéa nain ollen koke-
musta kirjastojarjestelmien kaytosta. Vaikka Koha on ns. ilmainen kirjastojarjestelma, katsoivat kir-
jastojarjestelmien kokeilijat kaikin puolin jarkevammaksi valita kirjaston kayttoon PrettyLib-kirjasto-
jarjestelman sovellusvuokrauksena. PrettyLib-kirjastojarjestelma on ominaisuuksiltaan ja muokat-
tavissa olevilta toiminnoiltaan riittdvan selkea ja helppokayttdinen Suomi-seuran kirjaston tarpei-
siin, jonka lisaksi jarjestelman toimittaja tarjoaa riittavat ohjeistukset seka asiakastuen jarjestelman

vuokraajalle. (Lehmusto, Rantanen, & Vuorenpaa 2017.)

Sovellusvuokrauksena PrettyBit Software Oy:lta tehtavaan kirjastojarjestelman hankintaan kuuluu
PrettyLib 4-kirjastojarjestelman kayttd seka tietokannan yllapito PrettyBit Software Oy:n palveli-
mella. Lisaksi Suomi-seuran kirjastolla on optio www-liittyman (PrettyBit Server) kayttddnottoon ja
yllapitoon. Suomi-seuran kirjastolle raataldidyn PrettyLib 4-kirjastojarjestelmapaketin ominaisuudet
ovat ohjelmiston perusversion lisaksi lainaustoiminnot, kaytté yhdessa toimipisteessa seka yksi
kaytettavissa oleva tietokanta. Lisaksi jarjestelma tukee kopioluettelointia. Ohjelmistojen paivityk-
set kuuluvat sovellusvuokrauksessa mukana olevaan yllapitopalveluun. (PrettyBit Software
Oy/Pauli Porkka 2016.)

Ennen kirjastojarjestelman hankkimista, kirjastovastaavan avustajineen taytyi tehda Costa Blanca
Suomi-seuran hallitukselle hankintaesitys jarjestelmasta perusteluineen ja alustavine kustannus-
laskelmineen. Hankintaehdotuksessa kasiteltin myos kirjastojarjestelman vaatiman tietoteknisen
laitteiston hankinta. Kirjastolla oli olemassa lahjoituksena saatu kannettava tietokone, mutta toi-
veena oli saada toinen, uudempi tietokone kirjastojarjestelman kayttoa varten. Kahden tietokoneen
avulla voitaisiin samanaikaisesti hoitaa lainaustoimintaa ja muuta asiakaspalvelua toisella koneella,
toisen koneen ollessa kaytdssa kokoelmatyohon liittyvassa toiminnassa, kuten luetteloinnissa.
(Lehmusto, Rantanen, & Vuorenpaa 2017.) Costa Blanca Suomi-seuran hallitus hyvaksyi hankin-
taesityksen. Kevaalla 2017 kirjastoon hankittiin PrettyLib-kirjastojarjestelma, ja syksylla 2017 uusi
tietokone tukemaan jarjestelman kayttoonottoa ja myéhemmin tehostamaan jérjestelman kayttoa.
Myonteisen paatoksen hankintaesitykseen saatuaan, kirjastovastaava, yhdessa Suomi-seuran
opiskelijakoordinaattorin kanssa, alkoi etsia kirjastoalan opiskelijaa avuksi PrettyLib-kirjastojarjes-

telman kayttoonottoon. (Lehmusto, keskustelu 20.10.2017.)
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4.4 Jarjestelman kayttoonotto

Suomi-seuran kirjasto sai PrettyLib-kirjastojarjestelman kayttdonsa loppukevaasta 2017, juuri en-
nen kuin seuran toiminta jai kesatauolle. Ohjelma asennettiin kirjaston kaytossé olevalle tietoko-
neelle paikallisen tietoteknisia palveluita tarjoavan yrityksen avulla. (Lehmusto, keskustelu
20.10.2017.) Syyskuussa 2017, kirjaston aloittaessa syystoimintakautensa, edessa oli jarjestelman
kayttoon siirtymisen suunnittelu ja valmistelutyot, kokoelman luettelointi jarjestelmaan seka asia-
kastietokannan luominen. Lisaksi kirjaston henkilokunnan kouluttaminen ja opastaminen jarjestel-

man kayttoon tapahtui syksyn aikana.

Ammattiharjoittelun alussa tyotehtaviin kuului ihan ensimmaisena suunnitella konkreettisia toimia,
joita jarjestelmaan siirtyminen vaati. Suunnittelun liséksi valmistelin ja toteutin aika pitkalti jarjestel-
man kayttdonoton ja kokoelman luetteloinnin kokonaisuudessaan. Koska kirjaston sulkeminen jar-
jestelman kayttoonoton ajaksi oli mahdotonta, suunnitelmassa tuli ottaa huomioon sujuva siirtymi-
nen kortistojarjestelmasta sahkoiseen samalla, kun asiakkaat kayttivat kirjaston lainauspalveluita.
Mahdottomalta kuulostava tilanne saatiin kuitenkin toimimaan siten, etta kortistojarjestelman sovit-
tiin olevan kaytdssa niin kauan, kunnes kokoelman luettelointi ja asiakastietokannan luominen olisi
saatu paatokseen. Asiakkaiden kaydessa kirjastossa heilta pyydettiin ajantasaiset yhteystiedot ja
voimassa oleva Suomi-seuran jasennumero. Nama tiedot syotettiin asiakastietokantaan. Vanhasta
kortistossa olevasta asiakasrekisterista syotettiin myos asiakkaiden tietoja jarjestelmaan, ja niita

paivitettiin sitda mukaa, kun asiakkaat kavivat kirjastossa.

Luetteloinnin osalta jarjestelmaan siirtyminen sujui siten, etta paikalla oleva kokoelma luetteloitiin
aakkosjarjestyksessa ja lainassa olevat teokset sita mukaa, kun niita asiakkailta palautui. Luette-
loinnin yhteydessa suoritettin myos kokoelman karsintaa, ja vanhoja ja huonokuntoisia teoksia
poistettiin ja laitettiin ns. poistomyyntihyllyyn. Ammattiharjoittelun keston ollessa rajallinen, taytyi
luetteloinnissa keskittya ainoastaan kirja-aineiston luettelointiin. Nain ollen DVD:t ja 4anikirjat jaivat
viela toistaiseksi luetteloimatta jarjestelmaan ja niiden lainaus tapahtuu asiakkaan nimella erilliseen
lainausvihkoon. Lainaajia naille aineistotyypeille on maarallisesti melko vahan, joten manuaalinen

lainaussysteemi ei aiheuta suuria ongelmia kirjaston toimintaan.

Luettelointiin liittyy olennaisena osana kirjoihin tulevien viivakoodi- ja selkatarrojen tulostus seka
kirjojen tarroitus. PrettyLib-kirjastojarjestelmaan on saatavilla vakiomuotoisia tarra-arkkeja, joita

saa tilattua jarjestelmatoimittajalta. Suomi-seuran kirjastoon ei ollut aiemmin tilattu tarra-arkkeja,
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joten kirjastovastaava tilasi niitd Suomesta, jotta luettelointitydssa paastiin alkuun. Ennen tulos-
tusta, viivakoodi- seka selkatarrojen asetukset taytyi maaritella. Asetusten avulla tarroihin saa tu-
lostettua viivakoodin lisaksi tarpeelliset tiedot, kuten kirjaston nimen, teoksen nimen ja tekijan, seka
muutettua fontin mallia ja kokoa. Asetukset voidaan tallentaa jarjestelmaan, jotta niité ei tarvitse

muuttaa joka kerta, kun tarroja alkaa tulostaa.

Siirtyminen jarjestelman kayttoon kokonaisuudessaan, eli lainauspalvelujen aloittaminen jarjestel-
méan avulla, oli mahdollista, kun suurin piirtein koko kokoelma oli luetteloitu jarjestelmaan. Tassa
vaiheessa kirjastoon hankittiin toinen kannettava tietokone hankintaesityksen mukaisesti. Luette-
lointia tehtiin edelleen, koska osa palautuvista kirjoista oli vield luetteloimatta ja uusia lahjoituksia-
kin kirjastolle tuli aika ajoin. Kahden koneen kayttaminen yhta aikaa teki tyosta sujuvaa, kun toisella
koneella hoidettiin asiakaspalvelu ja toisella luettelointi. Konkreettisesti siirtyminen tapahtui siten,
ettd asiakkaan palauttaessa lainoja ne poistettiin asiakkaan kortistossa olevalta lainauskortilta ja
kortti arkistoitiin. Asiakkaan lainatessa uusia teoksia, lainaus tapahtui jarjestelman avulla. Talla ta-
valla saatiin asteittain siirrettya lainaus- ja palautustoiminta pois kortistojarjestelmasta (kuva 1) ja

otettua kayttoon PrettyLib-kirjastojarjestelma.

KUVA 1. Kortistosta kirjastojérjestelmééan.
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5 JARJESTELMAN KAYTTO JA KAYTON OPASTUS

Otettaessa kayttoon uusia jarjestelmia tai ohjelmistoja, on tarkeaa osata kayttaa niita oikein. Jotta
uuden jarjestelman kanssa tyoskentely on tehokasta ja mahdollisimman joustavaa, tulee kayttajan
tietad kaytettavan jarjestelman ominaisuuksista ja toiminnoista mahdollisimman kattavasti. Kirjas-
tojarjestelman tarkoitus on tehostaa kirjaston toimintoja ja parantaa palveluita ja koska jarjestelman
kayttd syo henkildstoresursseja, on tarkeaa, etta jarjestelmaa kayttavat henkilét saavat asianmu-
kaisen koulutuksen (Saarti 2002, 17). llman koulutusta jarjestelman kayton voi toki oppia, mutta
helpompaa se on osaavan ja asiaan perehtyneen kouluttajan avulla. Joissain tapauksissa, kuten
Costa Blanca Suomi-seuran kirjaston tapauksessa, ei kuitenkaan ollut mahdollista saada jarjestel-
matoimittajalta ns. henkilokohtaista ja raataloitya opetusta, johtuen esimerkiksi kirjaston sijainnista.
Eri jarjestelmatoimittajien internetsivuja tutkimalla selviad, etta jarjestelmatoimittajat ovat pitkalti
ratkaisseet tamankaltaisia ongelmia jarjestamalla reaaliaikaisia verkkokoulutuksia seka tarjoamalla
tutoriaaleja eli opasvideoita internetin valityksella. Lisaksi tarjolla on kayton oppaita seka tulostet-

tavina paperiversioina etta kaytonaikaisina oppaina, jotka on integroitu jarjestelmiin.

Costa Blanca Suomi-seuran kirjaston toiveena oli, ettd ammattiharjoitteluun tuleva opiskelija osaisi
opastaa kirjaston henkilokuntaa heidan kayttoonsa hankitun uuden kirjastojarjestelman kaytossa.
Tasta tarpeesta syntyi ajatus raataldidyn oppaan tekemisesta opastuksen tueksi. Taman opinnay-
tetyon tavoitteena on Suomi-seuran kirjaston tarpeisiin sopivan oppaan ja opastuksen suunnittelu

ja toteutus.

5.1 Jarjestelman kaytto

PrettyLib-kirjastojarjestelma on mielestani kaytettavyydeltaan ja toiminnoiltaan selkea. Jarjestel-
métoimittajan tarjoama kéyttdopas ja kaytonaikaiset ohjeet tekivat jarjestelmaan tutustumisesta
sujuvaa. Jarjestelman kayton opettelussa, ja mahdollisissa kaytonaikaisissa ongelmatilanteissa,
apuna on my0s PrettyLib Wiki -sivusto (https://wiki.prettylib.fi/). Ammattiharjoittelun alussa tutus-
tuin jarjestelmaan ja sen toimintoihin, seké opettelin kayttdaméaan jarjestelméaé siten, etta osasin
jatkossa opastaa Suomi-seuran kirjaston henkildkuntaa jarjestelman kaytossa. Tutustuessani jar-
jestelmaan, suunnittelin myos raataloidyn oppaan sisaltda seka hahmottelin jarjestelman kayton
opastukseen liittyvia seikkoja.
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PrettyLib-kirjastojarjestelman paanakyma on selkea ja yksinkertainen. Eniten kaytettavat toimin-
not on tuotu paanakymassa esille siten, etta niiden kayttd on sujuvaa. Koska jarjestelma on suo-
malainen ja kielivalikosta pystyy valitsemaan kaytettavaksi kieleksi suomen, on jarjestelman
kaytto vaivatonta. Yleisimmin kaytettaville toiminnoille, kuten lainaus ja palautus, on tehty pikava-
lintanappaimet. Pikavalintanappaimet l0ytyvat myos esimerkiksi luettelointitoiminnoille, tulostuk-
sille, tiedonhaulle seka asiakastietojen tarkastelulle. Jarjestelma hyodyntaa toiminnoissaan vali-
lehtia seka niin kutsuttuja pop up-ikkunoita, jolloin paanakyma pysyy kayton aikana melko muut-

tumattomana. Tama helpottaa tydskentelya ja tekee jarjestelman kaytosta sujuvaa ja tehokasta.

Suomi-seuran kirjastossa kaytetaan paaasiassa jarjestelman lainaus- ja palautustoimintoja seka
asiakastietoihin liittyvia toimintoja. Luettelointitoimintoja seké tulostustoimintoja kaytetaan myos,
mutta huomattavasti harvemmin. Satunnaisesti tehdaan tiedonhakuja seka tarkastellaan lainaus-
tilastoja. PrettyLib-kirjastojarjestelman maksullisista lisdosista Suomi-seuran vuokraamassa jar-
jestelmaversiossa on kaytossaan kopioluettelointi-ominaisuus, joka kirjaston henkilokunnan am-
mattitaidon ja alan koulutuksen puutteen vuoksi on olennainen tekija aineiston luetteloinnin onnis-

tumisen kannalta.

5.2 Tarve opastukselle ja oppaalle

Suomi-seuran kirjastolla ei ole aiemmin ollut kaytdssa kirjastojarjestelmaa. Kirjaston lainaus- ja
palautustoiminnot on hoidettu kortistojarjestelmalla ja kartuntaluetteloa on pidetty manuaalisesti
koottuina vihkoina. Jotta kayttoonotetusta jarjestelmasta saadaan paras mahdollinen hyoty irti, on
tarkeaa, etta kirjaston henkilokunta osaa kayttaa jarjestelmaa sujuvasti ja ongelmitta. Koska jarjes-
telman toimittaja ei jarjesta koulutuksia ulkomailla, eika heilla ole verkon valitykselld tapahtuvia
koulutuksia tarjolla, jarjestelman kayton opettelun taytyi tapahtua ns. omatoimisesti. Ammattihar-
joittelun isoimpana osana olikin opettaa henkilokuntaa kayttdmaan jarjestelmaa ja hyodyntamaan
sen eri ominaisuuksia kirjastotydssa. Suomi-seuran kirjaston vapaaehtoisista koostuvalla henkilo-
kunnalla ei mydskaan ole kirjastoalan koulutusta tai tydkokemusta kirjastosta. Nain ollen oppaan
ja opastuksen suunnittelussa tuli ottaa huomioon kohderyhman valmiudet k&yttaa jarjestelmaa erit-
tain tarkasti. Henkilokunnan vahaiset tietotekniset seké kirjastoammatilliset taidot pakottivat mietti-

méaan tarkasti oppaan kieliasua, jotta se olisi tarpeeksi selked, eika kayttaisi liiaksi vaikeaselkoista
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ammattisanastoa. Vapaaehtoistydna kirjastoa hoitavien tietoteknisten taitojen tason vuoksi, opas-
tuksen aikana taytyi perehtya PrettyLib-kirjastojarjestelman kayttoon, mutta myds tietokoneen kayt-

toon liittyviin perusasioihin taytyi kiinnittda huomiota.

R&éataldidyn ja yksinkertaistetun oppaan tekeminen helpotti ensinnakin henkilokunnan opettamista
jarjestelman kaytossa, mutta myos auttaa jatkossa mahdollisten uusien tydntekijéiden opastami-
sessa seka yleisesti jarjestelman kaytossa. Esimerkiksi mahdollisten ongelmatilanteiden ratkaise-
minen ja harvoin kaytettavien toimintojen omaksuminen sujuu huomattavasti helpommin, kun oh-
jeet ovat saatavilla raataloidyssa oppaassa jarjestelman oman, kaiken kattavan, ja ehka hieman
vaikeaselkoisen, oppaan sijaan. Kohderyhman tieto- ja taitotasot huomioon ottaen, oppaasta taytyi
tehda tarpeeksi selkea ja yleistajuinen. Tarkoituksena olikin saada aikaan opas, joka pohjautuu
jarjestelmatoimittajan tarjoamaan kayttdoppaaseen, mutta selkiyttaa sen niin sanotusti maallikolle-
kin sopivaksi. Oppaan tarkoituksena on myos olla tukena jarjestelman kayton aloittamisessa itse-
naisesti. Oppaan tueksi ja tiedonhaun helpottamiseksi koostettiin myds opaskortit (kuva 2; liite 2),

joita on nopea kayttaa esimerkiksi asiakaspalvelutilanteissa. (Liite 1.)

2 h
KUVA 2. Opaskortit.
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5.3 Oppaan suunnittelu ja toteutus

PrettyBit Software Oy tarjoaa PrettyLib-kirjastojarjestelman kayttajille kéyttboppaan, jota paivite-
taan tarpeen mukaan, esimerkiksi silloin, kun jarjestelmaan tulee merkittavia paivityksia (PrettyBit
Software Oy 2016, 1). Kayttdopas on tehty ammattimaiseen kayttdéon ja on nain ollen vaikeaselkoi-
nen henkildlle, jolla ei ole ammattitaitoa tai tydkokemusta kirjastoalalta. Suomi-seuran kirjastolle
raataloitya opasta suunniteltaessa tulikin ottaa huomioon oppaan kohderyhma. Tavoitteena oli
tehda Suomi-seuran kirjaston henkilokunnan kayttoon opas, joka pitaa sisallaan vain avainasiat,
joita kyseisessa kirjastossa tarvitaan, jotta jarjestelman kayton opettelu, ja my6hemmin kaytto joka
paivaisessa tydssa, onnistuu sujuvasti. Oppaan tarkoituksena on paitsi toimia tukimateriaalina
opastuksessa, myos tukea henkilokuntaa jarjestelman kaytossa tulevaisuudessa. Pohjana oppaan
suunnittelussa kaytettiin jarjestelmatoimittajan tarjoamaa PrettyLib-kirjastojarjestelman kaytto-

opasta seka jarjestelman kaytonaikaisia ohjeita.

Koska kirjasto toimii Suomi-seuran jasenista koostuvan vapaaehtoistyota tekevan henkilokunnan
voimin, ovat tyontekijat pitkalti elakeikaisia eika heille valttamatta ole kertynyt tietoteknista osaa-
mista tyoelaman aikana. Tasta syysta oppaan ensimmainen luku kasittelee jarjestelmaan kirjautu-
mista yksityiskohtaisesti. Toisena tarkeana asiana on asiakastietojen syottaminen ja kasittely. Kol-
mannessa luvussa kerrotaan lainaus- ja palautustoiminnoista, seka kerrotaan niissa olevista yksi-
tyiskohdista, jotka PrettyLib-kirjastojarjestelmassa tulee ottaa huomioon toimintoja suoritettaessa.
Isoimpana osana opasta on luettelointi, joka oli kirjaston henkilokunnalle uusi asia, joten siihen tuli
perehtya tarkasti. Oppaan luettelointia koskevassa kappaleessa kerrotaan kopioluettelointi-ominai-
suudesta, mutta kdydaan myos lapi yksityiskohtaisesti manuaalisesti tehtavan luetteloinnin saan-
not ja toteutus. Suomi-seuran kirjastolla riittaa aineiston perusluettelointi eli mahdollisimman yksin-
kertaistettu luettelointi ja tam& onkin mainittu oppaassa, jotta valtytdan turhalta tyolta tulevaisuu-
dessa ja pystytaan pitdmaan luettelointitiedot samankaltaisina jatkossakin. Oppaaseen on listattu
Suomi-seuran kirjastossa tarvittavat luettelointitiedot ja kerrottu niiden kirjaamisesta oikeaoppisesti.
Viides luku oppaassa kasittelee kirjojen tarroitusta ja tarrojen tulostamista jarjestelmasta. Kuuden-
nessa luvussa perehdytaan aineiston poistoon lyhyesti. (Liite 1.) Suomi-seuran kirjastolla on kay-
tossaan tietenkin myds PrettyBit Software Oy:n tarjoama kayttdopas, jarjestelman kayton aikaiset

ohjeet seka jarjestelmatoimittajan tarjoama asiakastuki sahkopostin ja puhelimen valityksella.

Suomi-seuran kirjastolle raataldity opas on erittdin pelkistetty ja tehty mahdollisimman kayttajays-
tavalliseksi ja selkedksi. Oppaan kohderyhméa huomioon ottaen, oppaan kieli on pyritty pitdméaan
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mahdollisimman selkeana ja ymmarrettdvana, ja siina on valtetty kayttamasta tietoteknisia termeja
tai kirjastoalan ammattisanastoa. Oppaassa esille tuodut toiminnot on kuvattu vaihe vaiheelta ja
sen tarkoituksena on opastaa kayttajaa "kadesté pitden”. Oppaan suunnitteluvaiheessa kaytiin kes-
kustelua kirjaston henkilokunnan kanssa, ja kuunneltiin heidan toiveitaan ja ehdotuksiaan oppaan

sisallosta. (Liite 1.)

Oppaan ensimmaisen version ollessa valmis, muutama kirjaston tyontekija perehtyi siihen ja antoi
palautetta oppaan toimivuudesta. Annetun palautteen perusteella opas muokkautui hieman ja sai
lopullisen muotonsa, jonka jalkeen sita alettin kayttaa jarjestelman kayton opastuksen tukena.
Raataloity opas helpotti opastuksen suunnittelua ja auttoi kirjaston tyontekijoita omaksumaan jar-
jestelman kayttoon liittyvia asioita jo ennen varsinaisen opastuksena aloittamista, kun he pystyivat

tutustumaan jarjestelman ominaisuuksiin opiskelemalla niita oppaasta. (Liite 1.)

5.4 Opastuksen suunnittelu ja toteutus

Opastusta suunniteltaessa tuli ottaa huomioon, etta jarjestelman kayton opettelu tapahtui kirjaston
ollessa auki. Nain ollen opastuksessa hyodynnettiin kaytannon tyota ja oikeita asiakastilanteita eli
niin sanotusti tekemalla oppimista. Oletuksena oli, etté tyontekijat perehtyivat omalla ajallaan raa-
taldityyn jarjestelman kayton oppaaseen (liite 1), seka halutessaan myds PrettyBit Software Oy:n
tarjoamaan kayttdoppaaseen. Opastuksen suunnitteluun vaikuttivat erityisesti kaytettavissa oleva
aika seka opastuksen kohderyhman, eli kirjaston tyontekijoiden, tietotekninen ja kirjastoammatilli-
nen taitotaso. Opastuksen suunnittelun tukena oli Suomi-seuran kirjastolle raataldity opas (liite 1).
Tarkkaa suunnitelmaa opastukselle ei tehty, vaan opastettavat asiat kaytiin padosin lapi kirjasto-
tyon ohessa ja oikeissa asiakastilanteissa. Joitain asioita toki kaytiin [api myds niin sanotuissa la-

vastetuissa tilanteissa.
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Opastus piti sisalladn seuraavat Suomi-seuran kirjastossa tarvittavat jarjestelman toiminnot:

e jarjestelmaan kirjautumiseen liittyvat asiat

e lainaus- ja palautustoiminnot

o asiakastietojen lisdaminen jarjestelmaan seka olemassa olevien tietojen muokkaus
o |uettelointi

o tarrojen tulostus jarjestelmasta seka kirjojen tarroitus

e poistot

Opastus tapahtui yhdelle henkildlle kerrallaan kirjaston tydvuorojen kierron vuoksi. Kirjastossa ol-
laan paaosin yksin t0issa ja yksi tyontekija tekee oman vuoronsa yhtena paivana viikossa. Tamakin
tuli ottaa huomioon opastuksessa, koska kerran viikossa tapahtuva opastus ei ole tehokkain mah-
dollinen tapa oppia. Lisaksi tilanteesta teki haastavan ammattiharjoittelun kesto, jonka aikana opas-
tukset oli tarkoitus suorittaa. Suuri osa kolme kuukautta kestaneen ammattiharjoittelun ajasta kului
kokoelman luettelointiin, joten jarjestelman kayton opastukselle jai aikaa reilu kuukausi. Ottaen
huomioon tyontekijoiden osaamisen, tdma aika osoittautui melko lyhyeksi ja opastuksen jatkami-

selle olisi ollut jonkin verran tarvetta.

Tavoitteena oli opettaa mahdollisimman moni tyontekija perinpohjaisesti, mutta taté tavoitetta jou-
duttiin hieman rajaamaan ajanpuutteen vuoksi. Loppujen lopuksi tultiin yhdessa kirjastovastaavan
kanssa siihen tulokseen, etta kaikille tydntekijdille opetetaan perusasiat, eli lainaus- ja palautustoi-
minnot seka asiakkaan lisddminen jarjestelmaan. Luettelointiin seka kokoelman hallintaan liittyvat
toiminnot paadyttiin opettamaan vain kahdelle tyontekijalle niiden haasteellisuuden vuoksi. Niin sa-
nottu perusopastus koostui siis jarjestelman kirjautumistoiminnoista, lainauksesta ja palautuksesta
seka mahdollisen uuden asiakkaan tietojen lisddmisestéa jarjestelmaan. Opastuksen sisalté muuttui
tilanteiden ja opastettavan tyontekijan taitotason mukaan pitaen kuitenkin sisallaan ne asiat, joita

tyévuorossa yksin parjaaminen edellyttaa.

Luettelointiin ja kokoelman hallintaan liittyvat toiminnot osoittautuivat opastuksen haastavimmaksi
asiaksi opettaa. Tasta syysta nama toiminnot opetettiin vain kahdelle tyontekijalle, jotka hoitavat
vastaisuudessa kirjaston kokoelmatyohon liittyvat toimenpiteet. Tarvittaessa he pystyvat myos
opastamaan muita tyontekijoitd esimerkiksi luetteloinnissa, ja néin jatkaa ammattiharjoittelun ai-

kana aloitettua jarjestelman kayton opastusta. Haastavaa kokoelmatydhon liittyvien toimintojen
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opastuksesta teki tyontekijoiden ammattitaidon puuttuminen. Opastuksen aikana saatiin tyonteki-
joiden taitotasoa ja tietamysta kirjastotyosta kuitenkin vahvistettua siten, etta he suoriutuvat perus-
luetteloinnista jatkossa itsenéisesti ja verkossa olevia palveluita (esimerkiksi http://ykl.kirjastot.fi/)
hyodyntaen. Kopioluettelointiominaisuus jarjestelmassa helpottaa luettelointitydta huomattavasti
etenkin Suomi-seuran kirjaston tapauksessa. Lisaksi raataloity opas (liite 1) tarjoaa tyontekijoille

tukea mahdollisissa ongelmatilanteissa.

Paapiirteittain jarjestelman kayton opastus sujui hyvin, vaikka Iahtotilanne oli haastava. Opastuk-
selle oli suuri tarve kirjaston tyontekijoiden keskuudessa, koska kukaan heista ei ollut aiemmin
kayttanyt minkaanlaista kirjastojarjestelmaa eika heilld ollut minkaanlaista tydkokemusta kirjasto-
tydsta. Lisaksi haastetta toi lieva muutosvastarintaisuus, jota joillakin tydntekijéilla oli sahkoiseen
jarjestelmaan siirtymista kohtaan. Muutosvastarinta kuitenkin mureni pikkuhiljaa, kun kirjastojarjes-
telméa saatiin kayttoon, ja tydntekijat huomasivat sen olevan kohtuullisen helppokayttdinen ja teke-
van kirjastotyosta sujuvampaa ja helpommin hallittavissa olevaa. Ammattiharjoittelun lopussa jai
tunne, ettd opastus oli onnistunut, vaikkakin muutama tyontekija koki olevansa viela epavarma jar-

jestelman kaytossa.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyoni tarkoituksena oli selvittdd sahkoisen kirjastojarjestelman kayttoonottoon liittyvia
seikkoja ja kuvailla siirtymisprosessin kulku pienessa yhteisokirjastossa. Toiminnallisena osuutena
suunnittelin ja toteutin raataloidyn PrettyLib-kirjastojarjestelman kayttooppaan seka henkilokohtai-
sen kayton opastuksen Costa Blanca Suomi-seuran kirjaston tarpeisiin. Tyon toiminnallinen osuus
toteutettiin syksylla 2017 ollessani ammattiharjoittelussa Espanjan Torreviejassa, Costa Blanca
Suomi-seuran kirjastolla kolmen kuukauden ajan. Suomi-seuran kirjaston tehdessa paatoksen sah-
koisen jarjestelman hankkimisesta, he tulivat siihen lopputulokseen, etta kirjasto tarvitsee avuk-

seen kirjastoalan opiskelijan, jotta jarjestelman kayttoonotto onnistuisi sujuvasti.

Ammattiharjoittelupaikan varmistuessa syntyi ajatus oppaan tekemisesta harjoittelun aikana tapah-
tuvan opastuksen tueksi. Aloittaessani ammattiharjoittelun tamé ajatus vahvistui, ja oppaan ja
opastuksen tarve konkretisoituivat. Suomi-seuran kirjaston tyontekijoilla ei ollut aiempaa koke-
musta kirjastojarjestelmien kaytosta eika tyokokemusta kirjastoalalta, joten jarjestelman kayttoon-
otto ja kaytto olisi ollut todella haastavaa ilman tukea, neuvoja ja opastusta. Opintojeni aikana saatu
ammattitaito ja nakemys kirjastotyosta osoittautuivat todella tarkeiksi seikoiksi jarjestelmaan siirty-
misen valmistelussa ja toteutuksessa, ja nain ollen sainkin toimia melko itsenaisesti tyotehtavien

parissa ammattiharjoitteluni alussa.

Opinnaytetyoni tietoperustan kirjoittaminen auttoi minua tutustumaan jarjestelmaan ennen harjoit-
telua ja valmistautumaan toiminnallisen osuuden tekemiseen. Tietoperusta on koottu eri jarjestel-
matoimittajien verkkosivuja hyodyntaen, seka tutustuen alan kirjallisuuteen ja artikkeleihin. Valilla
oli haastavaa loytaa relevanttia ja ajantasaista tietoa esimerkiksi kirjastojarjestelmien kayttoon-
otosta ja siihen liittyvista prosesseista, mutta sain mielestani koottua niista tarpeeksi kattavan tie-
topaketin taman opinnaytetyon tarpeisiin. Toiminnalliseen osuuteen liittyvaan tietoperustaan on
saatu materiaalia keskusteluista Suomi-seuran kirjastovastaavan kanssa seka sisaisista lahteista,

joita sain kayttooni ammattiharjoitteluni aikana Suomi-seuran kirjastolta.

Toiminnallisena osiona tekemani raataloity kayttopas (liite 1) sai paljon positiivista palautetta
Suomi-seuran kirjaston tyontekijoiltd. He kokivat oppaan ja konkreettisen opastuksen todella tar-
keiksi apuvalineiksi opetellessaan kayttamaan PrettyLib-kirjastojarjestelmaa ja omaksuessaan uu-
sia tapoja tyoskennella sahkdisen jarjestelman parissa. Opas (lite 1) sai kehuja selkeydestaan ja
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siita, ettd sen siséltd koostui ainoastaan Suomi-seuran kirjastolla tarvittavista jarjestelman toimin-
noista. PrettyLib-kirjastojarjestelman oma kayttoopas koettiin tyontekijoiden keskuudessa vaike-
aksi kayttaa. Koska jarjestelman oma opas on tehty ammattikayttoon, ja se pitaa sisallaan jarjes-
telman kaikki toiminnot, sita voi olla hankala tulkita niin sanotusti maallikon silmin, ja osata poimia
kaiken informaation joukosta se tarkein. Kirjaston tyontekijoiden tueksi tehdyt opaskortit (kuva 2;
lite 2) saivat myds erittain hyvaa palautetta niiden kaytettavyyden ja selkeyden vuoksi. Opaskortit
(kuva 2; liite 2) koettiin tarkeaksi apuvalineeksi varsinkin jarjestelman kayton opettelun alkuvai-

heessa, jolloin asiakastilanteissa taytyi saada apua erilaisiin tilanteisiin nopeasti.

Opinnaytetyon tekeminen séhkdisen jarjestelmén kayttdonotosta ja pienen kirjaston siirtamisesta
digiaikaan antoi itselleni todella paljon kokemusta niin projektiluontoisesta tyosta, kuin teorian ja
kaytannon yhdistamisesta tyoelamassa. Pedagogiset taitoni kehittyivat toiminnallisen osuuden ai-
kana toteutetun opastuksen myota ja sain kokemusta elakeikaisten ihmisten kanssa tyoskentelysta
ja heidan opastamisestaan. Tama kohderyhmaé, joka ei kuulu esimerkiksi niin sanottuihin diginatii-
veihin, tarvitsee erilaista tietoteknista opastusta kuin moni nuorempi sukupolvi. Nykyaan suurim-
malle osalle ihmisista erilaisten tietoteknisten valineiden ja ohjelmistojen kéyttd on arkipéivaa,
mutta vanhemman sukupolven silmissa esimerkiksi sahkdinen kirjastojarjestelma naytti suurelta
tuntemattomalta morolta, jonka kayton oppiminen tuntui ylitsepaasemattoman vaikealta ja epaon-
nistumisen pelko oli suuri. Opastuksessa tulikin eteen monta onnistumisen hetkea seka ilon tun-
teita, kun kirjaston tyontekijat vuorotellen oivalsivat jarjestelman kayton sujuvan ja tietoteknisten
taitojen kehittyvan. Tulevaisuus tuo luultavasti tullessaan kirjastoon vapaaehtoistyontekijoita, joilla
on aiempaa paremmat tietotekniset valmiudet ja nain ollen kirjastojarjestelman kayton opettelu hel-

pottuu uusien tyontekijoiden saapuessa.

Vaikka Suomi-seuran kirjaston tyontekijat omaksuivatkin jarjestelman kayton kohtuullisen hyvin, jai
kirjastolle paljon tehtdvaa sahkoiseen jarjestelmaan siirtymiseen liittyen. Yhtena jatkotoimenpi-
teena voisi olla kirjaston aanikirjojen seka DVD-kokoelman luetteloiminen jarjestelmaan. Koska tata
tyota en ehtinyt ammattiharjoitteluni aikana tekemaan, Suomi-seuran kirjasto ei viela ihan taysin
ole siirtynyt pois kortistojarjestelmasta, vaan kayttaa aanikirja- ja DVD-lainausten yhteydessa vih-
koa. Toisena jatkotoimenpiteend, ja osittain kirjaston tyontekijoiden toiveenakin, olisi tyontekijoiden
"jatkokoulutus” jarjestelman kaytossa kirjastoalan opiskelijan toimesta. Ollessaan todella tyytyvai-
sida ammattiharjoittelun aikana antamaani tydpanokseen, he toivovat saavansa Suomi-seuran kir-
jastoon harjoittelijoita tulevaisuudessakin. Alan opintoja suorittava harjoittelija pystyisi tukemaan
kirjaston tyontekijoita paitsi jarjestelman kaytossa, myos kirjaston kehittamisessa entista kaytta-
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jaystavallisemmaksi ja monipuolisemmaksi esimerkiksi tapahtumien osalta. Mitd ammattimaisem-
maksi kirjaston toiminta saadaan, sita laadukkaampia kirjastopalveluita se pystyy tarjoamaan

Costa Blancan alueella olevalle suomalaisyhteisdlle.

Taman opinnaytetyon tekeminen oli erittain kasvattava prosessi monella eri tavalla. Erityisesti toi-
minnallisen osion, eli ammattiharjoitteluni, aikana jouduin tilanteisiin, joissa vaadittin muuntautu-
mis- ja sopeutumiskykya seka vahvaa otetta itsendiseen tyoskentelyyn ja paatoksentekoon. Alku-
asetelma Suomi-seuran kirjastossa ei taysin vastannut siita saamaani ja minulle annettua kuvaa,
ja tasta johtuen ennen ammattiharjoittelujaksoa tekemani suunnitelmat muuttuivat melkein koko-
naan heti alkajaisiksi. Kolmen Espanjassa viettamani kuukauden aikana l0ysin itsestani ja tavastani
tyoskennelld aivan uusia puolia ja kehitin taitojani erityisesti suunnitelmien nopeatempoisessa

muuttamisessa ja itsenaisessa paatoksen teossa.
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1 KIRJAUTUMINEN

1. Tuplaklikkaa hiirella jarjestelman kuvaketta tyopoydalla. Vaihtoehtoisesti voit
painaa hiiren oikeaa nappia kuvakkeen paalla ja valita avautuvasta valikosta

Avaa-toiminnon.

2. Anna kayttajatunnus ja salasana.

kkkkkkkkk

e kayttajatunnus:

kkkkkkkkkkkk

e salasana:

3. Paina jatka-painiketta ja ohjelma avautuu.

Kayttajatunnuksen kaikki kirjaimet kirjoitetaan pienilla kirjaimilla.

Salasana tulee kirjoittaa tasmalleen siten, kuin se on annettu ylla. Isot kirjaimet isoina

ja pienet kirjaimet pienina. Numerot ja erikoismerkit tulee my0s kirjoittaa taysin oikein.

Jarjestelman sulkeminen tapahtuu kuvakkeesta, jossa on ovi ja vihrea nuoli. Klika-

taan kuvaketta ja vahvistetaan sulkeminen painamalla Kylla-painiketta.



2 ASIAKASREKISTERIN YLLAPITO

Asiakasrekisteri [0ytyy Lainaus-toimintojen alta. Valitaan kohta Asiakkaat, jolloin
jarjestelma antaa luettelon asiakkaista. Asiakkaat-ikkunassa on myos hakukentta,
jonka avulla voidaan hakea tietyn asiakkaan tiedot tarkasteltavaksi tai muokatta-
vaksi. Jos asiakasta ei I0ydy asiakastietokannasta, hanet taytyy lisata sinne alla ole-

vien ohjeiden mukaan.

Asiakkaat-ikkunasta loytyy myos Uusi-painike, jonka avulla avataan tyhja asiakastie-
tolomake. Uudesta asiakkaasta kirjataan jarjestelmaan Suomi-seuran jasennu-
mero, nimi muodossa sukunimi, etunimi seka sahkopostiosoite tai sen puuttu-
essa puhelinnumero. Tarvittavien tietojen kirjaamisen jalkeen painetaan Paivita-
painiketta, jotta tiedot tallentuvat jarjestelmaan. Taman jalkeen asiakastietolo-

makkeen voi sulkea ja tiedot tallentuvat jarjestelmaan.

Asiakkaan poistaminen jarjestelmasta tapahtuu myos Asiakkaat-ikkunan toimintojen
avulla. Avataan Asiakkaat-ikkuna ja valitaan poistettava asiakas. Sen jalkeen paine-
taan ikkunan vasemmassa reunassa olevaa Poista-painiketta. Vahvistetaan asiak-

kaan poisto valitsemalla Kylla.



3 LAINAUS JA PALAUTUS

Lainaus ja palautus tapahtuvat kumpikin omien painikkeidensa kautta. Lainaaminen-
painike on merkitty kirjan kuvalla ja punaisella nuolella. Palauttaminen-painike on
merkitty kirjan kuvalla ja vihrealla nuolella. Painikkeet [0ytyvat jarjestelmaikkunan oi-

keasta ylareunasta.

3.1 LAINAUS

Kun asiakas haluaa lainata kirjan, painetaan Lainaaminen-painiketta. Seuraavaksi
etsitaan asiakas jarjestelmasta sukunimella kayttaen hakukenttaa lainausikkunan
ylareunassa. Valitaan oikea asiakas ja aloitetaan kirjojen syottaminen asiakkaan lai-
naksi nayttamalla kirjan takakannen sisapuolella oleva viivakoodi viivakoodin |u-
kijaan. Hiiren kursorin tulee olla Hankintanumero-kentassa. Jokaisen syotetyn
kirjan jalkeen tulee painaa Lainaa-painiketta. Kaikkien kirjojen viivakoodit kayte-
taan lukijan alla. Naytolle ilmestyy jokaisen kirjan tiedot. Lopuksi paatetaan tapah-
tuma sulkemalla lainausikkuna joko Sulje-painikkeesta tai raksista ikkunan oikeassa

nurkassa.

3.2 PALAUTUS

Kirjojen palautus aloitetaan klikkaamalla Palauttaminen-painiketta. Sen jalkeen syo-
tetaan viivakoodin avulla kirjat yksi kerrallaan ja jarjestelma merkitsee ne palaute-
tuksi. Kun kaikki kirjat on palautettu, palautusikkunan voi sulkea Sulje-painikkeesta

tai ruksista ikkunan oikeassa ylakulmassa.



4 LUETTELOINTI

Kirjastoon saapuvat uudet kirjat tulee luetteloida jarjestelmaan, ennen kuin ne ovat
asiakkaan lainattavissa. Luetteloinnissa kirja yksiloidaan, jotta se on tunnistettavissa
kirjaston kokoelmasta ja jotta kokoelma olisi hallittavissa. Luetteloinnin yhteydessa
kirja saa yksilollisen hankintanumeron, jonka perusteella kirja voidaan lainata ja ko-

koelman kokoa hallita ja tarkastella.

Suomi-seuran kirjastolla riittaa ns. perusluettelointi, jossa kirjasta merkitaan perus-
tiedot jarjestelmaan. Naita tietoja ovat ISBN-numero, YKL-luokitus, Paasana, Paa-
kirjaus tekijasta, Lisakirjaus tekijasta, Paanimeke, Alanimeke, Tekijat, Alkuteos ja
kieli, Painos, Kustantajan kotipaikka, Kustantaja, Julkaisuaika, Kirjapaino, Paino-
vuosi, Painopaikka, Laajuus, kuvitus ja koko seka mahdolliset huomautukset. Luet-

telointiin tarvittavat tiedot |0ytyvat paaasiallisesti kirjan nimiosivulta.

Uuden luettelointi-ikkunan saa avattua painikkeesta, jossa on kuva lomakkeesta
seka + -merkki. Seuraavassa on kerrottu, miten kopiointiluettelointi tapahtuu seka
selitetty kohta kohdalta, mita mihinkin luettelointikenttaan tulee ja mista tiedot I0yty-

vat.

4.1 KOPIOLUETTELOINTI

PrettyLib-ohjelmassa on mahdollista kayttaa kopioluettelointia Fennicasta. Tama ta-
pahtuu siten, etta kirjan ISBN-numero syotetaan normaalisti luettelointipohjaan. Sen
jalkeen aukaistaan Luettelointi-pudotusvalikko ja siirretaan hiiri Kopioluettelointi-koh-

taan. Taman jalkeen uuteen pudotusvalikkoon aukeaa vaihtoehdot tietokannoista ja



valitaan hiirella Fennica. Jarjestelma tarkistaa, 10ytyykd Fennicasta luetteloitavan Kir-
jan tiedot ja siirtaa ne luettelointipohjalle automaattisesti.

Luokitus taytyy kuitenkin aina lisata itse kasin. Mikali Fennicasta ei [6ydy kirjan
luettelointitietoja, ne taytyy syottaa kasin alla olevien ohjeiden mukaan. Tar-

kista myos ISBN-numero, etta se on kirjoitettu oikein.

4.2 ISBN

Kirjan ISBN-numero syotetaan luettelointipohjaan sille varattuun kenttaan. ISBN-nu-
merosarjan voi syottaa ilman valeja ja viivoja eli pelkkana numerosarjana. Numero

loytyy yleensa kirjan takakannesta tai nimiosivulta, mutta poikkeuksiakin voi olla.

4.3 YKL-LUOKITUS

Kirjalle annetaan luokitusnumero Yleisen Kymmenluokituksen mukaan (YKL). Luoki-
tus on yleensa kerrottu kirjan takakannessa ISBN-numeron laheisyydessa. Kirjas-
tossa yleisimmin kaytettavat luokat ovat kaunokirjallisuus 84.2, elamakerrat 99.1, ru-
not 82.2.

4.4 PAASANA

Paasana muodostuu yleensa tekijan sukunimesta. Esimerkiksi jos tekija on Kalle
Paatalo, paasana on Paatalo. Paasanan kolme ensimmaista kirjainta tulostuvat kir-
jan selkatarraan, ja paasana muodostaa kirjalle signumin.

Jos kirjalla ei ole tekijaa, vaan esimerkiksi toimittaja, paasanaksi merkitaan kirjan ni-
men ensimmainen sana. Toimittajaa ei merkita tekijaksi. Jos kirjalla on usea eri tekija,

merkitaan paasanaksi ensimmaisen mainitun tekijan sukunimi.



4.5 PAAKIRJAUS TEKIJASTA

Kenttaan merkitaan kirjan tekija muodossa sukunimi, etunimi.

4.6 LISAKIRJAUS TEKIJASTA

Lisakirjaus tehdaan yleensa suomentajasta muodossa sukunimi, etunimi.

Jos kirjalla on monta suomentajaa, ne merkitaan siina jarjestyksessa kuin ne on kir-
jassa mainittu. Tahan kenttaan merkitaan myos muut tekijat siina tapauksessa, jos
kirjalla on useampi tekija. Nimet erotetaan puolipisteelld, jonka molemmin puolin on

vali.

4.7 PAANIMEKE

Kenttaan merkitaan kirjan nimi siten, kuin se on merkitty nimiosivulle. Kirjan paani-

meke on se, joka on nimiosivulla isoimmalla kirjoitettu teksti.

4.8 ALANIMEKE

Alanimekkeeksi merkitaan nimiosivulla mahdollisesti oleva pienemmalla tekstilla

oleva, kirjan nimeen liittyva teksti. Esim. romaani, Il osa jne.

4.9 TEKIJAT

Kenttaan merkitaan tekija(t) ja kaantaja(t) muodossa etunimi, sukunimi. Nimet erote-
taan puolipisteella, jonka molemmin puolin on vali. Kaantajasta merkitaan myos ni-
men eteen merkinta siten, kuin se on kirjan nimiosivulla merkitty. Esim. Suomentanut

Matti Meikalainen.



4.10 KUSTANTAJAN KOTIPAIKKA

Kenttaan merkitaan kustantajan kotipaikka siten, kuin se on kirjassa ilmoitettu. Esim.

Helsinki tai Jyvaskylassa.

4.11 KUSTANTAJA

Tieto kustantajasta. Mahdolliset yritysmuodon lyhenteet, kuten Oy, voi jattaa pois.

412 JULKAISUAIKA

Kirjan julkaisuvuosi.

4.13 LAAJUUS

Kenttaan merkitaan kirjan sivumaara. Esim. 234 sivua.

4.14 ERIKOISTAPAUKSET

Joissain tapauksissa kirjassa ei ole ISBN-numeroa. Siina tapauksessa kirjasta mer-

kitaan luettelointitietoihin vahintaan tekija, nimeke seka julkaisuvuosi, mikali se on

saatavilla.



5 TARROJEN TULOSTAMINEN JA TARROITUS

Uusille, luetteloiduille kirjoille taytyy tulostaa viivakooditarrat seka selkatarrat. Tarra-
arkit tilataan Suomesta PrettyBit Software Oy:lta. Tilattujen arkkien asettelu on mallia
viivakooditarrat arkin sivuilla ja selkatarrat keskella. Tama tulee huomioida myos tu-

lostusasetuksissa. Yhdelle arkille mahtuu 14 kirjan tarrat.

5.1 TULOSTAMINEN

Tulostettavien tietojen valinta voidaan tehda hankintanumeroiden perusteella tai lu-
ettelointipaivamaaran perusteella. Jos esim. yhtena paivana on luetteloitu 8 kirjaa,
niiden tarrat voi tulostaa rajaamalla tulostettavat tarrat vain kyseisen paivamaaran
perusteella. Syota kenttaan esim. 10.10.2017 - 10.10.2017. Tallin tulostuu vain ky-

seisena paivana luetteloitujen kirjojen tarrat.

Valinta voidaan tehda my0s siten, etta rajaus tehdaan hankintanumeroiden perus-
teella sille varatussa kentassa. Tassa tapauksessa tarkastetaan luetteloitujen teos-

ten hankintanumerot ja syotetaan ne kenttaan. Esim. 100001 - 100009.

Ennen tulostusta avautuu esikatselu-ikkuna, josta voi tarkastaa tulostuvien tarrojen
asettumisen tarra-arkille. Eri tulosta-painikkeita taytyy painaa yhteensa kolme kertaa,
ennen kuin tarrat alkavat tulostua. Muista tarkastaa, etta tulostimessa on tarra-ark-

keja!



5.2 KIRJAN TARROITUS

Viivakoodi-tarra sijoitetaan kirjan takakannen sisapuolelle vasempaan alanurk-
kaan. Kannen alareunasta noin 1 cm ylospain ja vasemmasta reunasta noin 1 cm

oikealle.

Selkatarra laitetaan kirjan selkaan, mahdollisimman alas, noin 1-2 mm paahan
alareunasta. Tarran tulee olla suorassa seka siten, etta tarrassa olevat kolme
kirjainta ovat nakyvilla. Ohuissa kirjoissa tarra sijoitetaan siten, etta vahintaan en-

simmainen kirjain on nakyvissa.



6 AINEISTON POISTO

Aineiston poisto tapahtuu siten, etta haetaan Tiedonhaku-toiminnolla poistettava
kirja. Sen jalkeen klikataan hiiren oikealla napilla kirjan nimen kohdalla, jolloin au-
keaa pieni valintaikkuna. Valitaan toiminnoista kohta Poista ja Poista yksittainen
nimeke tai niteita. Aukeaa Poisto-ikkuna, josta painetaan Poista-painiketta ja

vahvistetaan kirjan poisto valitsemalla Kylla.



OPASKORTIT LIITE 2

LAINAUS

1. Avaa lainausikkuna Lainaaminen-kuvakkeesta.
Kirja ja punainen nuoli.

2. Kirjoita hakukenttadan asiakkaan sukunimi.
Valitse oikea asiakas, jos useita samalla sukunimella.

3. Nayta kirjan viivakoodi lukijalle ja paina Lainaa.
Toista jokaisen kirjan kohdalla.

4. Lopuksi sulje lainausikkuna Sulje-painikkeesta tai ruk-
sista.

PALAUTUS

1. Avaa palautusikkuna Palauttaminen-kuvakkeesta.
Kirja ja vihrea nuoli.

2. Nayta kirjan viivakoodi lukijalle ja paina Palauta-paini-
ketta.
Toista jokaisen kirjan kohdalla.

3. Lopuksi sulje palautusikkuna Sulje-painikkeesta tai
ruksista.




ASIAKKAAN LISAAMINEN

. Avaa Lainaus - Asiakkaat - Uusi...

. Syota seuran jaisennumero, asiakkaan nimi muodossa
Sukunimi, Etunimi ja sdhkopostiosoite.

. Tallenna tiedot painamalla Paivita-painiketta.

. Sulje ikkuna.

TIEDONHAKU

. Avaa Tiedonhaku-vililehti
. Kdyta Vapaateksti-hakua.

. Kirjoita hakusana (kirjan nimi, tekija tms.) ja paina
Hae-painiketta.

. Hakutulos ilmestyy ruudulle.




KIRJAUTUMINEN

1. Tuplaklikkaa kuvaketta, jossa on kirjapino.

2. Kirjoita kayttajatunnus ja salasana.
Huomioi oikeinkirjoitus!

3. Paina Jatka-painiketta.




