Tieteellisten kirjastojen yhteistilasto
Usein kysytyt kysymykset - vinkkej & yhteistilaston tayttajille
Yleista

Arviotiedon antaminen

Kysymys:

Milloin voin antaa til astotiedon arviona?

Vastaus:

Arviotieto voidaan paasaantoisesti ilmoittaa niissé kohdissa, joissaon rastitusruutu -
muista silloin merkité rasti asianomaiseen kohtaan.

Arvio voidaan kuitenkin antaa myds muissatilaston kohdissa. | SO 2789 -standardin
mukaan tilastonpitaja voi myos tdydentaa aikasar jaa sellaisen kirjaston kohdalla,
joka ei kykene toimittamaan tietoa, tekemalla standar din ohjeen mukaisen arvion.
Standardin ohje arvion tekemiseksi on normatiivinen, eli sitova. Lisétietoa standardin
ohjeistuksesta saa yhteistil astovastaaval ta.

K ayttd atunnus/ salasana

Kysymys:
Mista johtuu, etten paase tietokantaan? Muistan salasanani ja ndppdilin sen oikein (isot ja
pienet kirjaimet, numerot). Meilla on parikin kayttdjatunnusta, mutta kaytin oikeaa

kayttgjatunnus/sal asana-yhdistelmaa. Eilen padsin siséén, nyt en - missa vika?
Vastaus:

katsomassa tunnustaan, ei tehnytkaan mitéén muutoksia, esim. salasanaan, mutta painoi
silti Tallenna-nappulaa. Kun salasanaruutu oli tyhj4, tallentui salasanaks tyhj, jatunnus
lakkasi toimimasta. Taman pitéisi siis nyt ollakunnossa, mutta j os vahingossa painat
salasanakentassa vaikka valilyontinappainta, tapahtuu samataas - tété ei voi enéa

Nimekema&ar an laskeminen

Kysymys:

Miten elektroniset lehdet (Ebscot ja muut FinELibin julkai sut) ilmoitetaan? Meillaon
neljakirjastoa, joissakaikissa on mahdollisuus kayttaa ko. lehtié. llmoittaako jokainen
kirjasto ndma lehdet erikseen, jolloin yhteissummaksi tulee aikaiso luku? Vai
ilmoitetaanko nama yhteisissa yhden kerran? Saivarteluks meni sen takia, etta tuleehan
jokaiselle esimerkiksi fyysisesti Hesari ja se ilmoitetaan siten jokaisen yksikon kohdalla
erikseen eli nelja kertaa.

Vastaus:

E-lehtighan ei kaiketi ole luetteloitu, eli Teetilastot-ohjelmaei pysty nimekkeita
poimimaan jatuplia poistamaan, jolloin on jarkevinta syottéa nimekemaaréat Y hteisiin,
jottaei joudu kasin laskemaan tuplia esim. 10.000 nimekkeen joukosta.



Mui ssa tapauksissa Teetilastot-ohjel man uusin versio laskee nimekkeet siten, ettd se
poistaatuplat, eli Teetilastot-ohjelman pitéis sy6ttda tuo tuplista siivottu luku
organisaation ylimmalle tasolle, jolloin se kirjoittaa KITT:n laskeman péélle, eli estéa
KITTi&laskemasta nimekkeita yhteen. Jos ndin menetell&&n, on luvallista sy6ttéa
nimekemaarat myos alayksikkoihin. Silloin esm. tuo Hesari e summaudu ylétasolle
nimekkeind, mutta nékyy alayksikdissa todel lisen til anteen mukaisesti.

Selainsuositukset - milla selaimella KITT on kaytettavissa?

KITT on formuloitu siten, ettéa se nakyy parhaiten uusimmillaselaimilla, esim. seuraavilla
tal uudemmillaversioilla:

- Internet Explorer 6.0

- Netscape 7.1

- Mozillal.6

- Opera7.11

- Firefox 1.0

Vanhemmilla selainversioillatoimintaa el voida taata.

Tilastojen lataaminen Exceliin

Kysymys:

Kun lataan taulukon KITT:sta Excéliin, ilmestyy tiettyihin soluihin téhti (*) ja Excelin
yhteen laskenta katkeaa. Sita paitsi taulukko nayttéa "epasiistilta”. Miten saan tahdet
poistettua suuresta taulukosta niin, etta el tarvitse poistaa joka sta téhted erikseen?
Vastaus:

Tahdet voi korvata Excelissa k&ynnistamall& Etsi/korvaa-toiminto (muokkaa’korvaa tai
ctrl-H) jalaittamalla etsittévaksi/replace ~* ja sen voi korvataesim. nollalata voi myos
jattéa korvaavan rivin tyhjaksi (talloin vaikutus laskentakaavoihin on samakuin téhdel 1&,
mutta taulukko nayttda "siistimmalta’”).

Tahti, tyhjaja nolla yhteistilastossa

Kysymys:

Milloin yhteistilastoon syGtetéaan nolla, téhti tai jatetédén kentta tyhjaksi?

Vastaus:

Tahted el saa sy6ttdd koskaan. Nolla sydtetéan silloin, kun annetaan faktatietona nolla (=
e ole). Kentta jatetédn koskematta eli jatetddn tyhjéksi, jos tietoa el kyetd antamaan.
Viimeksi mainitussa tapauksessa KITT nayttdd kentéssa tahden til aston katselijalle.
Kysymys:

Jamiksi téhted sitten el saa syOttda - nain tehtiin ennen tietokantaa, nakyisihan sekin
tilaston katsojalle téhten&a?

Vastaus:

Tietokoneelle tahti, tyhjajanollaovat kaikki eri asioita. Esim. téhti mahdolliseen
laskukaavan tarvitsemaan kenttddn syotettyna sotkee kaavan eika sitavoi laskea. Kun
kentassd ei ole kéyty, se nékyy automaattisesti téhtena (tietoa el ole annettu tai el ole
Voitu antaa - tilaston katsojan kannaltainfo on sama). Tama myds séastéa tilaston

koskematta.



Y hteistilaston sy6ttélomake

Kysymys:

Miksi kirjastoille el ole |ghetetty KITT:n syottélomakkeita eika sita 10ydy yhteistilaston
kotisivultakaan?

Vastaus:

KITT:n sy6ttdlomakkeen voi tulostaa selaimesta menemall & s s&én tietokantaan yll&pito-
linkin kautta, ottamalla oman kirjaston halutun tason lomakkeen esille jaantamalla
tulostuskaskyn. Kun tilasto on taytetty, voi myos taytetyn lomakkeen tulostaa netista.
Kysymys:

Miksi automaatti sy6ton jalkeen katsottaessa tietojen sy6ttd -puolella korkeakoulun
Vastaus:

Kysymys on siitd, etta syottopuolella ndkyvét vain sellaiset luvut, jotka on kyseiselle
tasolle varta vasten syotetty. Syottdohjelma on nimenomaan sy6ttényt nimekemaaran
tuolle ylimmalle tasolle, koska ne eivét saa tuplien vuoksi summautua alempaa. Sen
sijaan sdilytysyksikot summautuvat aempaa, joten syottopuolellatama kentta nayttaa
tyhjélta- siindon kuitenkin kaava, joka laskee luvut alemmiltatasoilta, joten kenttéén ei
saa menna vahingossakaan sorkkimaan. Sy6ttopuolella el ylipdansakdan kannata katsoa
mita lukujatietokannassa on, vaan kannattaa menna katselupuol el le, josta ndkee, onko
homma mennyt oikein.

Kysymys:

Olen sy6ttanyt tal oustiedot yhden desimaalin tarkkuudella kuten ohjeissa sanotaan, ja nyt
taloustiedoissa on hirmuinen mééra desmaalga... Missavika?

Vastaus:

Missdan ei ole vikaa, vaan kysymyksessa on laskentaohjelman "ominaisuus, e vika'.
Katselupuolellakaikki nékyy oikein, eli kiusa, jos sita sellaiseksi voi sanoa, nékyy vain
sy6ttopuolella

0. Kirjastot
1. Kokoelmat

1.2 Painetut kausijulkaisut b) kartunta

Kysymys:

Nyt, kun elamme séastdliekilla ja tilauksi ajoudutaan myds |akkauttamaan,

niin kartunta saattaa olla miinus-merkkinen. Kysymys: Voiko tilastoon laittaa téllai sessa
tapauksessa kartunnan eteen miinuksen (esim. -12),

vai laitetaanko kartunnaksi nolla (0)?

Vastaus:

Kartuntae sinansd ole miinusmerkkistg, vaan sitdjoko on tai ei ole, (tosin poistot voivat
olla suuremmat, kuin kartunta). Kartunta on siis O tai jokin positiivinen luku, samoin
poistot. Naisté |askemalla saadaan nettokartunta seuraavan | askutoi mituksen mukaan:
tilanne 31.12.2002 + kartunta 2003 - poistot 2003 = tilanne 31.12.2003

Jatuo tilanne 31.12.2003 voi siis tgpauksessa, etta poistot ovat suuremmat, kuin kartunta,
ollapienempi kuin tilanne 31.12.2002, miké& merkitsee, etté nettokartunta on
negatiivinen.



Kysymys:

Mita kausijul kaisujen kartunnassa tilastoidaan - kausijulkaisutilauksia, jotka ovat
voimassaval uusakausjulkaisutilauksia?

Vastaus:

joissaon kartuntaa on puolestaan kohdassa 1.14. Jos kohtaan 1.2.b pantaisiin kaikkien
nimekkeitten marg, joissa on kartuntaa, olisi samaasia til astoissa kahteen kertaan, tosin
kohdassa 1.14. luku sisaltéa myos mikromuotoi set.

1.11 Muu kirjastoaineisto

Kysymys:

Voiko kohtaan 1.11. Muu kirjastoaineisto kirjata luetteloimattoman Kirjastoaineiston? Jos
e, mihin se merkitédn? Ainakin meilla sitd on niin pajon ettéd haluan sen tilastoihin
nakyviin.

Vastaus:

Jos on huomattava/merkittéva luetteloimaton kokoelma, esim. jarjestetty kokoelma, josta
lainataan, vaikka sita ei ole luetteloitu, se kannattaailman muutailmoittaa til astoissa.

2. Kirjaston kaytto ja kayttaj at

2.1 Kayttaj at

Kysymys:

Onko sallittua, etta VVoyagerissa valitsee asi akkaalle useita tilastointiryhmia,

koska manuaalin mukaan se on mahdollista. Jos ottaa lainatilaston esim. til astointiryhman
mukaan niin laskeeko lainan monikertai sena, jos on annettu samal le asiakkaalle monta
tilastointiryhm&&? Samoin uusinnat jne. Kannattaisiko pitéytyd vain yhdessa
tilastointiryhmassa?

Vastaus:

Kullakin kayttgjalla pitéd ollayksi, javain yksi tilastoryhma. Kirjaston omiatarpeita
varten koodia voidaan jatkaa muilla merkeilla (max yht. 3 merkkia/ koodi) tai rinnalle
voidaan luoda oma kooditus, joka el saa alkaa vatakunnallisilla merkeilla.

2.2 Lainaus

Kysymys:

Miten lehtikierto tilastoidaan? Nuohan eivat kaiketi mitenkdan néy Voyagerin
|ainatilastoissa, joten ymmartadkseni ainoa tapatilastoida on laskea kasipelilla lainoihin.
kysyttiin mutta ainakin viime kerral la yhteistilastosta puuttui taysin maininnat
lehtikierrosta?

Vastaus:

L ehtikiertoa (ja siséllysluettelokopioita) el enda yhteistilastossa kysyta (viimeksi siis on
kysytty vuoden 2001 yhteistilastossa), el k& se mydskaén ole samaa kuin lainaus - kun el
ole aiemmin listty lainoihin, e pidalisdta nytkdan. Kirjastot voivat halutessaan kerata
|ehtikiertoa koskevaa tietoa omassa til astoinnissaan yhteistilastoon sitd el enda kerata.
Kysymys:

Tilastoissa kirjastot ilmoittavat |ainojensaja uusintojensa maaran. Kysyisin nyt,



sisdltyvatko uusinnat lainoihin vai pitédko uusintojen madra vahentaa lainoista, jolloin
ilmoitettaisiin erikseen 1. kerran lainatut (=lainat) ja uusinnat? Tilastoissa nayttda olevan
useammanl aista kaytantoa.

Vastaus:

Lainat ilmoitetaan erikseen (1 kerran lainat) ja uusinnat omassa kohdassaan. V oyagerista
automaattisesti g ettavassa ohjelmassa tdma on huomioitu. Mikali, joku kirjasto on
ilmoittanut toisin, niin tieto on syyta korjata.

Kysymys:

Mihin kohtiin yhteistil astossa kuuluvat webbi-uusinnat ja lainausautomaattiuusinnat
itsepalvelu- jaltal automaattiuusinta? Asiasta on ollut puhetta kurssilla, mutta sen jalkeen
on ilmaantunut ristiriitaisiakasityksia.

Vastaus:

Seka webbi-uusinnat etta |ainausautomaattiuusinnat lasketaan itsepalvelu-uusintoihin.
Jos kirjastolla on kdyttssa automaattinen uusintaaineistolle, jolle ei ole varauksia, niitten
maéra saadaan V oyagerista automaatti sesti.

2.6 Elektroninen dokumenttien valitys

Kysymys:

Miké& on elektronista dokumenttien valitysta?

Vastaus:

Elektronisella dokumenttien vélityksella tarkoitetaan dokumentin tai sen osan elektronista
siirtémista kirjaston kokoel mista kéyttgjalle suoraan tai toisen kirjaston valityksell&a.
Tassatilastoidaan jo alkuperdltdan elektronisen aineiston valittamista (esim. digitoidusta
arkistosta, elektronisistalehdistajne.).

Eli aineiston valitys:

a) ei ole ollut artikkelin skannausta ja | dahettam sta
sahkoposti na
b) on ol lut ni menonmaan el ektroni sta dokunenttien valitysta

(eli
ei ole tulostettu ja faksattu / postitettu digitaalisessa
nmuodossa ol evaa dokunentti a)
c) on kohdi stunut sellai seen aineistoon, jonka valittamsta
edel | een ai nei stosopinmus ei kiella

2.10 Kirjastokaynnit

Kysymys:

Miten tehdaan kavijamaaran arviointi?
Vastaus:

Laskukaava:

Otantojen kavijamaara yht. / otantapaivien méard) * vuoden aukiolopvt = vuoden
kavijaarvio

Kévijoitd esim. seuraavasti:

tammikuu 25

maaliskuu 150

toukokuu 100

heindkuu 143

syyskuu 77



marraskuu 203

yhteensi 698

aukiolopaivia 200, otantapéivia 6

vuotuinen kavijdmaaraarvio = (698 / 6) * 200 = 23 267 kavijéa

2.11 K ayttj akoulutus

Kysymys:

Kumpia tilastoidaan annetussa opetuksessa: oppitunteja (=45 minuuttia) vai tunteja (=60
minuuttia)?

Vastaus:

Tilastojen kansainvélisen vertailtavuuden takaamiseks |asketaan todellisinatunteina, a
60 min., ei oppitunteina.

Kysymys:

Vastaus:

Kurssi tilastoidaan sille vuodelle, jolloin voidaan katsoa ettd kurssi on suoritettu. Esim.
joulukuussa l8hiopetuspaivia ja virtuaaliopetus seuraavan vuoden puolella. Koko kurssi

seka lahiopetuspaivat, ettd opintoviikot tilastoidaan seuraavalle vuodelle.
3. Aukioloajat jatilat

4. Talous

Kysymys:

Voiko arvonlisdveron yhteensa korvata *:11a? (el ole mahdollistalaskea)

Vastaus:

Ei voi, mutta koskauseimmillaon ilmeisesti vaikeuks a saada tarkkatieto
arvonlisaverosta, on tassa kohdassa annettu mahdollisuus antaa ns. "vaistunut arvio", €li
katsoa alv. esim. menoluokittain jalaskeatavallisimmin k&ytetyn alv %:n mukaan
arviotieto (kirjat 8%, alkakauslentitilaukset O, irtonumerot 22%, sahkokirjat 22% jne.).

5. Henkil6kunta

5.1 Kirjaston henkildkunta

Kysymys:

Mita pitdisi tarkkaan ottaen ilmoittaa kohdassa 5.1. a) Henkilston ma&ara vuoden
lopussa? Tarkoitetaanko entiseen tgpaan vakinaisia virkojajatoimiavuoden lopussa?
Kirjaimellisesti ottaenhan tuo nykyinen sanamuoto tarkoittaisi tosiaan henkilGitten
maaraa tal ossa, mukaan lukien esim. tyollistetyt ym. tilapdiset. Tama luku taas vaihtelee
sattumanvarai sesti vuosittain, elka taidaolla kovin informatiivinen, vai mita mielta

vakinai sluontoisten virkojen maara" voisi olla"vakaampi" tieto.

Vastaus:

Tassa todel la kysytaén henkilditten maarad vuoden lopussa (siis padlukua) - todellinen
tal ossa tehty tyohan nakyy henkil6tydvuosien méaéréssa, ja kun on tiedossa ulkopuolisella
rahoituksella palkattujen henkil6itten tekemét henkil 6tydvuodet ja nyt uudistuksen
jalkeen my6s maksullisen toiminnan rahoituksella tehdyt henkil 6tydvuodet, niin



vahentamalla nama kaiki sta henkil 6ty6vuosista saadaan kirjaston rahoituksella palkatut
henkil 6ty6vuodet, mika kuvaa kirjaston saamaa henkil 6resursointiaja useissa tapauksissa
on varsin |ahella niiden vakinaisten virkojen maaréa ja muuta pysyvaisuontoista
henkil6kuntaa, jotka kirjasto on voinut palkata

5.2 Henkil6kunnan koulutus

Kysymys:

Mika lasketaan koulutuspaivaksi ?

Vastaus:

Koulutuspéiviks lasketaan sellaiset koulutukset, joihin tydnantaja osallistuu maksamalla
osal listumismaksuja (vahintdan puol et) tai antamalla kayttaa tyoai kaa koulutukseen
osallistumiseen

Kysymys:

Vastaus:

Max. 4 tunnin tilaisuudet = ¥2 koulutuspéaivaa, sen yli lasketaan tydeksi
koulutuspéivaksi.

Kysymys:

Miten tilastoidaan saanndllisesti toistuva koulutus?

Vastaus:

Periodikoulutukset, esim. viikoittainen kielikoulutus, lasketaan yhdeksi koulutukseksi;
|asketaan sen tunnit yhteensé ja ne muutetaan koulutuspéiviksi 8 tunnin mukaan.

Jos et |oytanyt vastausta kysymyk seesi voit lahettad postia osoitteeseen:
mar kku.laitinen(at)helsinki.fi



