Aineistojen kaytdn hallinnan saannaot

Aineistojen kayton hallinnan saannot
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Yleistéa

saannot pitaa voida maaritella toimipistekohtaisesti
usealla toimipisteella ja organisaatiolla voi olla samat séannét kaytdssa (usealla organisaatiolla, koko organisaation toimipisteilld, tai osalla
organisaation toimipisteitd) AA: edellytetaanko, etta néissé tapauksissa saantdjen kertakirjoittaminen riittaa ja toimipisteet liitetaén saantsihin, vai
riittdako asetusten kopiointi?
organisaatiosta toiseen lainattaessa kaytetaan lahettavan toimipaikan saantéja ja lainaavana toimipaikkana on lahettava toimipaikka.
jarjestelman tulee mahdollistaa sellainen varsinaisesta kokoelmasta/kaytdsté aineistoa siirtava kaytto, joka ei ole tavallista lainausta. Tallaista
kayttéa ovat mm.

O aineiston siirrot projektien kayttdon

O aineiston siirrot maaraajaksi "virkakayttoon"

O nayttelyihin yms.
asiakasroolien mukaan voidaan rajoittaa aineiston kayttdoikeuksia.
AA: Mitka seikat halutaan aineiston kayton saatavan matriisin osiksi: asiakastyyppi/aineistotyyppi? asiakastyyppi/kokoelma? asiakastyyppi/jotain
ihan muuta?

Sé&antoja ovat

Oletuksena olevat laina-ajat (AA: mité tarkoittaa laina-ajan oleminen oletuksena?)
Maksut (AA: maksuaihelista lienee aika taydellinen. Mutta kaikkeahan ei tarvitse kaikkialla kayttéa, oletuksen pitéisi olla nolla tai null)
©  My6hastymismaksut
© Palautuskehotusten maksut
© Laskuttamisen maksut
" Laskutuskulut
= Korvaushinnat
Lainakiellon poiston maksu
Asiakkaan tilaamien palveluiden maksut
= Automaattinen lainojen uusinta
= Ergpaivamuistutuksen maksu
© Varauksen maksut (varauksen tekemisen yhteydessé/varauksen saapuessa)
" Kuljetusmaksu
o Kaukolainamaksu
Asiakasviesteihin liittyvat saannot
O Viestin muodostumiseen liittyvat séannot
Asiakasryhmaét, joille lahetetetédén ko. viestejé (esim. laitosasiakkaille ei huomautuksia)
Viestien lahetystiheys (1. huomautus, 2. huomautus, 3. huomautus, lasku)
Viestien tekstit (huomautukset, lasku, saapumisilmoitukset), ehka viestipohjina, kieliversiot
Eri viestien lahetystavoille eri sdannot

o O

[e]
[e]
[e]
[e]

Katselmoinnin kommentit

Kokoelma, toimipiste,
toimipisteryhmat, organisaatio,
organisaatioryhmat

kokoelmia pité& voida méaéaritella eri AA: Kokoelma téssa siis aineiston kayton hallinnan tydkaluna. Kirjastonhoidollinen kokoelma voi olla jotain
tarpeita varten muuta.

kokoelmia pitéa voida ryhmitella eri
tarpeita varten

toimipisteita pitda voida ryhmitella eri
tarpeita varten

toimipisteiden ryhmittely pitaé voida
tehda lapi organisaatiorajojen

organisaatioita pitda voida ryhmitella eri
tarpeita varten



pitaa voida maaritella tilapaisia kokoelmia

aineistoa pitaa voida sisallyttéa
kokoelmaan seké automaattisesti etta
manuaalisesti

aineisto voi kuulua yhtaaikaa useampaan
kokoelmaan

Kokoelmiin liittyvat sdannot

kokoelma liittyy organisaatioon
/organisaatioryhmééan/toimipisteeseen
/toimipisteryhméan, aineistolajiin,
luokkaan?, hyllyyn?

kokoelman kayttotarkoitus
kokoelman voimassaoloaika

kokoelmaan kuuluvan
aineiston kayttooikeus tietyille
asiakasryhmille (asiakasrooleille)

mihin toimipisteisiin/toimipisteryhmiin
kokoelmaan kuuluvat kappaleet voi
palauttaa

mista toimipisteista kokoelmaan
kuuluvat kappaleet voidaan noutaa

mitd maksaa tdhan kokoelmaan
kuuluvan kappaleen kuljettaminen
varauksen yhteydesséa

mitd maksaa téhén kokoelmaan kuuluvan
kappaleen kuljettaminen kun kappale
palautetaan muualle kuin sen omistavaan
toimipaikkaan/organisaatioon

miten varauksiin liittyvéat kuljetusmaksut
jaetaan tassa kokoelmassa: x% lahettéava
kirjasto, x% vastaanottava kirjasto

miten palauttamiseen liittyvét
kuljetusmaksut jaetaan tassa
kokoelmassa: x% lahettava kirjasto, x%
vastaanottava kirjasto

Laina-ajat

aineistolle tulee voida maaritella laina-
aikaoletukset seuraavien kriteerien
mukaisesti

aineistolaji

kokoelma SY: hyllypaikka, esim.
Pikalaina

(omistava toimipiste), MT:
omistava organisaatio, kimppa?

AA: Mutta jos kokoelma on mukana maarittamassa lainaussaantoja, niin vain yksi kokoelma voinee olla
kerrallaan aineiston kaytoén hallinnan kannalta "voimassa"?

AA:Onko kokoelmalla rooli lainaus/kaytonhallintamatriisissa?

AA: Olisiko tama kirjasto/toimipistetasolla?

AA:Sama kuin edella

AA: sama kuin edella

AA:sama kuin edella

PK: laina-aika muodostuu toimipiste - asiakastyyppi - kappaleen kokoelma - aineistolaji -yhdistelman
perusteella.

AA: Terminologia on vaikeaa: tassé pitaa erottaa aineistolaji ja lainaukseen vaikuttava aineistolaji/tyyppi -
eivat valttamatta ole ollenkaan samoja asioita. Sama aineistolaji halutaan todennékdisesti erilaisten
lainaussaantojen alle riippuen siité, onko se esimerkiksi lukusali- tai kurssikirjakéaytossa. Tai jossain
muussa. Asiakkaiden kohdalla toivottavasti profiiliin ei tarvittaisi lainaukseen vaikuttavan asiakasryhméan
liséksi tilastollisia merkintdja, vaan ne hoidettaisiin UKJ:n rajausten mukaan ulkoisessa
tilastojarjestelméassa.

AA: Aineistotyyppi?

AA: kuten edella: aineiston kayton hallintaan liittyva kokoelmakasite voi olla ihan eri kuin
kirjastonhoidollinen kokoelma. Tama pitda miettia. Kaytén hallinnan mielessa kokoelma tai ryhma
kokoelmia muodostavat kokonaisuuden, johon aineiston kaytdn saannét kohdistuvat. Tyypillisesti
toimipiste tai ryhma toimipisteita (esim. koko kirjasto, miksei vaikka useampikin kirjasto).Kokoelman ei siis
tarvitse omata mita&n muuta vaikutusta aineiston kayton hallintaan. Pikalaina taas on luontevasti
lainaukseen vaikuttavan aineistotyypin kasite. Samaa saanodsta kayttavien kokoelmien kappaleet siis
edustavat jotain aineistotyyppid, jolla on asiakastyypin suhteen sdannot maarittava matriisi.



asiakastyyppi (esimerkiksi
henkildkunnan laina-aika, laitoslaina)

laina-aika paivina tai tunteita

laina-aikaan vaikuttaa
toimipisteen aukioloaika, jos toimipiste
kiinni laskettuna erapaivana, erapaiva
siirtyy seuraavaan aukiolopdivaan

eraantymisaika tiettyna kellonaikana
(y6- ja viikonloppulainat)

yoé/viikonloppulainojen erdantyminen
toimipistekohtaisen kalenterin mukaan

Jatkuva laina-aika siten, etta lainalla

takuuaika, jonka jalkeen se voidaan
kutsua takaisin

Toimipisteen aukioloajat

jarjestelmaan liittyy kalenteri, jossa
toimipistekohtaisesti aukioloajat

aukioloaikoja kaytetaén erapaivan
laskentaan:

jos toimipiste on kiinni

oletuserdpaivana, siirtyy erépaivé
seuraavaan aukiolopaivaan

Yo/viikonloppulainoissa aikaisin
kellonaika, jolloin kappaleen saa lainaan

Yo/viikonloppulainoille
eraantymisaika

Lyhytlaina/ Y6- ja viikonloppulaina

aikaisin antamisaika ja eréantymisaika
toimipistekohtaisesta kalenterista

lyhytlainan varaamismahdollisuus

lyhytlainojen varausten maaraa pitaa
voida rajoittaa.

yoé/viikonloppulainan varaus kohdistuu
tietyn toimipisteen tietyn kokoelman
kappaleisiin

AA: ja my0s lyhytlainat, ainakin jos sen kasitteen alle halutaan lainaus lukusaleihin
JV: Meilla kaytetadn lyhytlainatermia viikon laina-ajasta, joten voisi olla lukusalilaina omana termindan.

AA: Takaisinkutsuttava laina voi olla myds sellainen, jolla on erapaiva, mutta joka silti voidaan kutsua
kesken takaisin takuuaikaa kunnioittaen. Liséksi néissa takaisinkutsuttavissa on voitama méaéaritella kutusun
ja uuden erapaivan vali, jotta asiakkaalle jaa riittdva reagointiaika.

AA: Uusinnan antama laina-aika? Sen ei tarvitse olla sama kuin alkauperéisen lainauksen antama.

MKi: Tarvitaanko sellainen séaanto, jolla erapaiva jolloin kirjasto onkin kiinni siirtyisi seuraavaan samana
viikonpaivana olevaan aukiolopaivaan. Esimerkiksi kirjastoautot kiertavat tietylla pysakilla vain tiettyna
paivana.

AA: massalainauksessa voi olla myos tarpeita siirtdé pidemman sulkuajan (esim. joulunpyhét, kirjaston
kesakiinniolo) erapaivé tosiasiallista avautumispéivaad mydhemmaéksi. Tarvitaanko siind automatiikkaa, vai
riittdéko lainauskalenterin kasinrukkaus?

JV: Riippuu siitd, mihin kaikkeen aukiolokalenteri vaikuttaa. Voisi olla tarvetta sille, etta lainauskalenteriin
madritelladn normaalit aukioloajat ja paivat, jolloin kirjasto todella on suljettu. Mutta sen liséksi olisi
mahdollista méaaritella tietty erapaiva halutulle jaksolle (esim. kesaaikana). Talldin mydhastymismaksut
kertyisivat normaalisti erdantyneisté lainoista ja varatun aineiston noutoaika olisi normaali, koska kirjastoa
ei ole kalenteriin merkitty suljetuksi vain siksi ettd saataisiin tietty erapaiva lainoille (tdméa Voyagerin
toimintatapa talla hetkelld).

AA: myos lukusalilainaus?

JV: Mité tarkoitetaan lyhytlainalla, onko sama kuin lukusalilaina?

PK: varauksiin voi liittya ainakin varauksessa olevien kappaleiden maaraén, yhteen kappaleeseen
kohdistuvien varausten lukumaaraéan seka varauksen tekohetkeen liittyvia rajoituksia. Esim. asiakkaalla voi
olla korkeintaan kahteen eri kappaleeseen kohdistuvia varauksia maksimissaan 2 varausta / kappale.
Liséksi varauksia voi tehda aikaisintaan 2 viikkoa ennen varaushetkea.

PK: ovat yleensé lukusali- tai késikirjastokappaleita, joten paéasiassa kylla. Pitéisiko kuitenkin ottaa
huomioon myds muut mahdolliset vaihtoehdot?

AA: varsinainen lukusalilainaus taitaa tasta listauksesta kokonansa puuttua.



Uusinta
asiakkaan lainaoikeuden tarkistus
samaan tapaan kuin uusien lainojen
yhteydessa.
toimipistekohtaisia uusintarajoituksia
voiko uusia, jos laina eraantynyt

voiko uusia, jos on varauksia

voiko uusia, jos laina on kutsuttu
takaisin

uusimismadrille rajoituksia
toimipistekohtaisesti
kokoelmakohtaisesti

asiakkaan roolin
(asiakasryhmé+organisaatio) mukaan

automaattinen uusinta erikseen

kytkettyna tietylle asiakkaalle tai
asiakasryhmélle

toimipistekohtaisesti asetettava
voimassa maéaréajan

mabhdollisuus palvelumaksuun

Lainausoikeudet

Lainausoikeus maaraytyy toimispisteen-
asiakkaan rooli- kokoelman yhdistelman
mukaisesti

toimipistekohtaisesti

asiakkaan roolin mukaan
(asiakastyyppi+organisaatio)

kokoelman mukaan

maararajoituksia

aineistolaji/mediatyyppi

asiakkaan rooli

my0s yksittéiselle asiakkaalle

tietylla aineistolla ikarajat, ikéraja
kuvailutiedoissa?

Varauskokoelmat

AA: automaattinen uusinta tuntuu hassulta, kun voisi kayttda myos pitkid/paattymattémia laina-aikoja ja
varauksia/takaisinkutsuja. Ei automaattiuusintakaan pysahdy, jos naita ei kayteta.

JV: Ei valttamatta haluta kayttaa pitkia laina-aikoja vaan mieluummin automaattiuusintaa. Kun lainan
erapdiva nakyy netissa ja jos se nayttaa jonnekin monen kuukauden paéhén, toinen asiakas saattaa jattaa
varauksen tekeméatta koska ei tiedé etta teoksen voi saada aikaisemminkin lainaan. Jos taas erapéiva on
lahempana, siihen ehka tulee helpommin tehtya varaus?

AA:

PK: perakkaisten uusimiskertojen enimmaismaara.

SY: Méaarérajoitus esim. 10 DVD-levya ja 20 CD-levya lainassa kerrallaan kirjastokimpan kirjastoista

MT: missa tieto sijaitsee kuvailutiedoissa? kayttorajoitukset vaihtuvamittaisia, kohderyhma ei sopiva téhén,
joku kokoelmienhallintotieto jossain?

KH: talla hetkella varmaankin sovitaan tapauskohtaisesti jarjestelméatoimittajan kanssa merkinngista, joihin
perustuen kayttoa rajataan. Esim. Helmetissa merkinta on kentédssa 506 muodossa K12. RDAssa on
kappaleen kuvailussa (luku 4) muutama kohta 4.4 Saatavuuden rajoitukset, 4.5 Kayttdehdot, jotka
saattaisivat liittya tahan



varauskokoelma muodostaa varattavan
aineistovalikoiman

toimipisteen mukaan
kokoelman mukaan

varauskokoelmaan liittyvat saannot
mahdolliset noutopaikat
kuljetuksen hinta

arvioitu kuljetusaika

Maksut

my6hastymismaksut voidaan maaritella
koskemaan tiettya toimipistetta, aineiston
kokoelmaa, aineistolajia, asiakkaan
roolia, asiakkaan ikaa

mydhastymismaksu eraéntyneesta PK: toimipiste - asiakastyyppi - kokoelma - aineistolaji - asiakkaan ika
aineistosta

aineistolajin/mediatyypin mukaan

kokoelman mukaan

asiakkaan ian mukaan
mydhastymismaksun kertyminen

armonaika (grace period), aika
jolloin my6héstymismaksua ei viela kerry

alkumaksu

my®héastymismaksun yksikkdsuuruus

my6hastymismaksun kertymistiheys
(paiva/tunti/minuutti -tarkkuudella)

SY: nidekohtainen maksu

maksimimy6hastymismaksu lainaa
kohti

maksimimy6hastymismaksu
kokonaisuudessaan asiakasta kohti

huomauttamisen maksu

kullekin huomautusluokalle oma
maksu

maksu riippuu huomautuksen PK: lahetystapa riippuu asiakastiedoissa maaritellystd huomautusten vastaanottotavasta
lahettamistavasta

laskuttamisen maksut
maksu aineiston laskuttamisesta
maksu aineiston perimisesta

aineiston korvaushinta: kiintea,
hankintahinta

kiinteat korvaushinnat MKi: Minka kriteerien mukaan kiinte&t korvaushinnat tulee maéaritella. Ainakin aineistolajin mukaan
varmaankin (esim. kirja 30€, video 40€)? Enta pitaakd voida maaritella myos kokoelman mukaan?

varauksen maksut



varausmaksun suuruus

maksu syntyy varauksen teon
yhteydessa tai silloin kun varaus on
noudettavissa (valittavissa
toimipistekohtaisesti)

varausmaksut voidaan maaritella
koskemaan tiettya toimipistetta, aineiston
kokoelmaa, aineistolajia, asiakkaan
roolia, asiakkaan ikaa

kuljetusmaksu, jos varaus toisesta
kirjastosta (ks. varauskokoelman saannét)

kaukolainan maksu
lainakiellon poistamisen maksu
maksut asiakkaan tilaamista palveluista
automaattinen uusinta
maksun suuruus

autom. uusinnan voimassaoloajan
oletus

erapaivamuistutus

montako paivaa ennen erapaivaa,
oletus

voiko asiakas itse vaihtaa
erdpaivamuistutuksen ajankohtaa?

Lainakielto

lainakieltomaaritys voi koskea tiettya
organisaatioryhmad, organisaatiota,
asiakastyyppiéa

asiakkaalle tulee lainakielto, kun laina on
ollut myéhassa maéritellyn pituisen ajan

asiakkaalle tulee lainakielto, kun hanelle
on kertynyt mydhéstymismaksuja yli
maéritellyn kattosumman

asiakkaalle tulee lainakielto, kun hanelle
on lahetetty lasku palauttamattomasta
aineistosta

JV: kirjastovirkailijan manuaalisesti
asettama lainakielto, kun asiakas on
rikkonut jotain muuta kirjaston
kayttdsaantoa tai jos asiakkaan
yhteystiedot ovat vanhentuneet

SL: Tai asiakas ilmoittaa kadottaneensa
kirjastokorttinsa.

SL: Pitaéko lainakiellon toiminta
madritella? Esim. asiakas voi kiellosta
huolimatta uusia lainansa kerran.

Huomauttaminen erdantyneista
lainoista

PK: tai vaihtoehtoisesti vasta varauksen noutoajan umpeuduttua vain, jos varaus on jatetty noutamatta -
"noutamatta jatetysté varauksesta perittdva maksu".

SY: Hyllyvarauksesta ei mene maksua. Esim. tietyn osaston (lasten/nuorten) aineistosta ei perita
varausmaksua.

PK: pitéisikd kirjastojen voida itse lisata uusia palveluita/palvelutyyppeja? MT: ehdottomasti pitaisi!

MKi: Millaisista syista asiakas voi joutua lainakieltoon kaikkiin kirjastoihin (tai johonkin ryhmaan kirjastoja)?
JV: Voiko joutua lainakieltoon kaikissa kirjastoissa? Yleensa lainakieltoon joutuu kun rikkoo tietyn kirjaston
[kirjastoryhman kayttosaantoja, joita on sitoutunut noudattamaan tullessaan tietyn kirjaston asiakkaaksi.
Voiko silloin joutua lainakieltoon, jos ei ole ajantasaisia yhteystietoja yhteisessa asiakasrekisterissa?

SL: Lainakieltoa kaytetaan, jos asiakas on hukannut kirjastokorttinsa eika ole vield saanut uutta korttia.
Lompakon kadotessa voi olla perusteltua laittaa asiakkaalle lainakielto kaikkiin kirjastoihin, joihin héanella on
kortti.

JV: Voyagerissa hukkunut kortti merkitaén kadonneeksi ja silloin ko. kortilla ei voi lainata. Mutta minusta se
on eri asia kuin lainakielto, termina siis, vaikka lopputulos on kdytannossa sama molemmissa. ltse miellan
lainakielllon joksikin asiakkaan aiheuttamaksi, han on toiminut sdantéjen vastaisesti ja siksi joutunut
lainakieltoon. Kadonneen kortin kasittely voisi olla jossain toisessa kohdassa?



toimipistekohtaiset,
organisaatiokohtaiset,
toimipisteryhméakohtaiset,
organisaatioryhmékohtaiset sdannot
huomautusten lahettamisesta

asiakkaan rooli vaikuttaa siihen,
lahetetdankd huomautuksia

mahdollisuus keskeyttaa
huomauttaminen méaéraajaksi, jos
aineisto ilmoitettu kadonneksi

huomautuksia 1-5, jonka jéalkeen lasku
huomautusten lahetystiheys

valittavissa lahtetdankd huomautus n
paivaa erapaivasta vai n paivaa
edellisestéd huomautuksesta

maksu huomautuksen lahettamisesta

organisaation tukemat
lahetysvaihtoehdot huomautuksille
kirjeend, kirjepalveluna (esim. itellan
iposti), sahkdpostina, muu viesti kuten
facebook

saako asiakas muuttaa
lahteysvaihtoehtoa itse (esim. kirjasto
haluaa, etta 3. huomautus menee aina
kirjeend)
mahdollisuus valita huomautusten
lahetysajankohta

mahdollisuus tulostaa huomautukset
manuaalisesti

huomautusten tarkistuslistat?
(tarvitaanko enaa téllaisia? tarkistetaanko
enda missaan etukateen
huomautettavia?)

huomautusten tekstit muokattavissa ja
esikatseltavissa

huomautusten kieliversiot
Laskujen tarkistuslistat

Saapumisilmoitukset kiinniotetuista
varauksista

toimipistekohtaiset asetukset
saapumisilmoituksen lahettamisesta

saapumisilmoitukselle mahdolliset
lahetystavat kirje, kirjepalvelu,
sahkoposti, sms-viesti, muu viesti kuten
facebook

Asiakkuuteen liittyvia saantoja

ikaraja, jonka jalkeen huoltajan vastuu
poistuu

asiakastyypit, joita voidaan valita
asiakkaille

PK: toimipiste - asiakastyyppi - kokoelma - aineistolaji

MT: organisaatiohtaiset, kimpat jne, voita ryhmitella toimipisteita jotenkin

PK: asiakkaan rooli -> asiakastyyppi+organisaatio

MT: tietdd ainakin 2. karhuja tarkistettavan ennen postiin laittoa (nykyjarjestelman karhujen luontiaika-
postin lahtdaika)

JV: Eri muistuksiin mahdollista méaéaritella eri tekstit. Ja ehk& myds mahdollisuus maaritella eri tekstit
riippuen asiakastyypista, jolle muistutus lahetetaan.

JV: asiakastiedoissa pitaa talloin olla kieli maaritetty

PK: méaaritellaan asiakastiedoissa - asiakas voi valita itse
SY: Voi valita useamman vaihtoehdon (kaikissa ilmoituksissa)



Asiakasrooli on asiakastyypin ja
organisaation yhdistelmé, esimerkiksi
Tampereen yliopiston opiskelija
(asiakastyyppi: opiskelija, organisaatio
Tampereen yliopisto), Turun
kaupunginkirjaston henkildasiakas
(asiakastyyppi: henkilbasiakas,
organisaatio: Turun kaupunginkirjasto)

MKi: Asiakasrooli Tampereen yliopiston opiskelija saa roolin "oman yliopiston opiskelija” (ja sen mukaiset
oikeudet) Tampereen yliopiston kirjastossa ja muissa yliopistokirjastoissa han saa roolin "muun yliopiston
opiskelija" (ja sen mukaiset oikeudet).



	Aineistojen käytön hallinnan säännöt

