Kirkanta: ohjeet tietojen lisddmiseen ja paivittamiseen

Yleisia ohjeita

Kun lisaat tai paivitat tietoja, muista aina tallentaa tekemasi muutokset. Tallenna-painike on oikeassa
ylélaidassa. Tietokanta ei anna varoitusta, jos poistut kirjaston tiedoista tallentamatta niité.

Tietueiden julkaiseminen

Tietueet tulevat nékyviin julkisille Kirjastohakemiston, Finnan ja muiden verkkokirjastojen sivuille vasta,
kun ne on muutettu julkisiksi. Tietueen muuttaminen julkiseksi tehddan Perustiedot-osiossa. Sielld
melko ylalaidassa on kielivalikon vieressa Julkaisu-valikko, jossa vaihtoehtoina ovat Luonnos ja Julkaistu.
Oletusarvona on Luonnos eli se pitdd muuttaa julkaistuksi, vasta sitten tietue nakyy julkisilla sivuilla.
Myds henkilGtietueet pitad julkaista yksitellen eli jokainen henkilGtietue pitdd muuttaa julkaistuksi.

Pakolliset kentat

Pakolliset kentat on merkitty punaisella téhdelld. Naihin punaisella tdhdella merkittyihin kenttiin on
pakko kirjoittaa jotain. Jos pakollisen kentén jattaa tyhjaksi, lomake ei tallennu, vaan sivulle siihen
kohtaan, jossa pakollinen kenttd on, tulee teksti: "Tayta tdmé kenttd”.

Monikieliset kentat

Osa lomakkeiden kentistd on monikielisig, joten muista lisétd suomen kielen liséksi ruotsin ja englannin
kieliversiot. Monikielisiin kenttiin on mahdollista tallentaa myds venéjén- ja saamenkieliset tekstiversiot.
YIhaalla harmaapohjaisessa palkissa on sininen maapallo-kuvake ja sen oikealla puolella olevassa
kielivalikossa nékyy suomen kielen liséksi ne kieliversiot, jotka on sinne aiemmin lisatty. Jos haluat
paivittad jonkun muun kieliversion tekstid, klikkaa kielivalikosta kyseista kielta. Jos kielté ei ndy
kielivalikossa, klikkaa sinistd maapallo-kuvaketta ja klikkaa sitten Lisda-painiketta kyseisen kielen
kohdalla. Kirjoita sen kieliversion tekstit ja klikkaa Tallenna. Kun kaikki tarvittavat kieliversiot on lisatty,
ne nékyvat maapallokuvakkeen oikealla puolella olevassa kielivalikossa. Jos haluat paivitté4 samalla
kerralla useamman kieliversion teksteja, klikkaa kielivalinnasta Kaikki-vaihtoehtoa. Silloin lomakkeen
kentat nakyvat niin, etté kaikki lisatyt kieliversiot ovat esill4. Monikieliset kentét tunnistaa siita, etta
kentan alussa on harmaapohjainen fi-merkinta.

Kirjaston/tietueen poistaminen

Kirjaston tietueen voi poistaa klikkaamalla oikeassa ylékulmassa Poista-linkki&. Silloin avautuu sivu, jossa
on varmistuskysymys (Haluatko varmasti poistaa tdman tietueen? Tatd toimintoa ei voi peruuttaa.).
Klikkaa uudestaan Poista-painiketta, niin tietue poistuu. Jos olet vahingossa klikannut Poista-linkkia ja
huomaat sen siind vaiheessa, kun néet varmistuskysymyksen, peruuta poistaminen klikkaamalla
Peruuta-painiketta. Silloin tietue ei poistu. Jos tuon varmistuskysymyksen jalkeen klikkaa Poista-
painiketta eli vahvistaa poiston, silloin tietuetta ei pysty enda palauttamaan vaan kaikki tiedot pitaa
kirjoittaa uudestaan. Ole siis varovainen Poista-painikkeen klikkaamisessa!



Kirjautuminen Kirkantaan

Kirjautumisosoite on https://kirkanta.kirjastot.fi . Jos kyseessa on kunnan-/kaupunginkirjaston tietojen
lishdminen tai tietojen paivittdminen, kirjaudutaan ns. kuntakohtaisilla tunnuksilla (samat tunnukset,
joita kdytet&an esim. tilastotietojen tallentamisessa). Jos kyseessa on amk-, yliopisto- tai erikoiskirjasto
tai arkisto, kirjaudutaan niilla tunnuksilla, jotka olette saaneet kirjastot.fi-toimituksesta. Jos tunnukset
eivéat ole tiedossa, niitd voi kysya kirjastot.fi-toimituksesta (toimitus@kirjastot.fi tai 0931085280). Jos
kyseessé on sellaisen kirjaston tai organisaation lisédminen, jota ei ennestaén ole Kirkannassa (esim.
joku erikoiskirjasto), pyydéa tunnukset kirjastot.fi-toimituksesta.

Kun olet kirjautunut sisdéan, avautuu sivu, jossa on ylhaalla vihreéssa palkissa linkit Kirkanta (=Kirkannan
etusivu), Kirjastot, Palvelupisteet, Henkil6kunta, Palvelumallit ja Aukiolomallit. Vihreédn palkin
alapuolella, kello-ikonin kohdalla on tiedotteita/ilmoituksia. Mikéli siind lukee “Ei uusia ilmoituksia”,
silloin ei ole yhtaan uusia/lukemattomia tiedotteita. Etusivulla on my6s osiot Emo-organisaatio, Kimpat
tai Finna (Finna-osio niillg, joilla on Finna-verkkokirjasto) seka oikealla ylh&alla vihredsséa palkissa oleva
kayttajahallinta-valikko (harmaapohjaisen kayttajatunnuksen alta 16ytyy alavalikko, josta 16ytyy mm.
Kirkannan ohjeet Apua-osiosta).

Kun klikkaat ylalaidan vinredssa palkissa Kirjastot-linkki&, saat esille listauksena kaikki organisaatiosi
toimipisteet, jotka on tallennettu Kirkantaan. Valitse paivitettavé kirjasto klikkaamalla kirjaston nimea.
Jos organisaatiossa on monta kymmenté toimipistetta eli kirjastolista on useamman sivun pituinen, voi
toimipistetta hakea kirjaston nimen, kirjastotyypin tai Julkaisu/Luonnos -tilan avulla. Jos kyseessa on
uuden kirjaston/toimipisteen lisaaminen, klikkaa oikeassa ylélaidassa olevaa harmaapohjaista Luo uusi -
painiketta.

Kirjaston tietue avautuu Perustiedot-lomakkeena. Kirjastotietueen muut osiot ovat Aukiolojaksot,
Palvelut, Henkilokunta, Kuvat, Osastot, Lisatiedot ja Yhteystiedot. Linkit niihin Iytyvat neljannelta
rivilta.

Huom! Jos haluat tallentaa aukiolotietoja, klikkaa vihreéssa ylapalkissa olevaa Kirjastot-linkkié. Silloin
avautuu sivu, jossa on toimipisteiden linkit. Klikkaa sen toimipisteen linkkid, jolle haluat tallentaa
aukiolojakson. Yksittaisen kirjaston aukiolojaksoja ei siis tallenneta etusivulla ndkyvan Aukiolomallit-
osion kautta. Aukiolomallit-osio on tarkoitettu niille organisaatioille, joilla on paljon toimipisteita ja jotka
tekevat poikkeusjaksoista ns. mallijaksoja, joita voi kopioida yksittaisten kirjastojen aukiolotietoihin. Jos
aukiolojakson tallentaa vain Aukiolomallit-osioon, mutta ei kdy ”poimimassa” sita kirjaston
aukiolojaksoihin, se aukiolotieto ei ndy verkkokirjastossa eika Kirjastohakemistossa.

Kirjastohakemiston julkinen sivusto on osoitteessa https://hakemisto.kirjastot.fi/ . Julkiselle sivustolle
paasee myos kirjastot.fi-etusivun (http://www.kirjastot.fi) kautta (siellé Kirjastot-osio).
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Toimipisteen tietojen paivittdminen tai uuden toimipisteen lisddminen

Kirjaudu Kirkantaan (https://kirkanta.kirjastot.fi) ja klikkaa vinre&ssa ylapalkissa olevaa Kirjastot-linkkia.
Silloin avautuu sivu, jossa nakyy linkit toimipisteisiin. Jos haluat paivittaa tietyn kirjaston tietoja (esim.
aukiolotietoja), klikkaa sen toimipisteen linkkid. Jos haluat lisdt& uuden toimipisteen, klikkaa oikeassa
ylélaidassa olevaa Luo uusi -painiketta. Silloin avautuu tyhja Perustiedot-lomake. Sivun melko ylalaidassa
on linkit tietueen muihin osioihin: Aukiolojaksot, Palvelut, Henkil6kunta, Kuvat, Osastot, Lisitiedot ja
Yhteystiedot.

Sinipohjainen Tallenna-painike on jokaisella sivulla oikeassa ylalaidassa.

Perustiedot

Perustiedot-osiossa on seuraavat kohdat

Kieli: YIhaalla harmaassa palkissa on sininen maapallo-kuvake ja sen oikealla puolella olevassa
kielivalikossa nékyy, mika kieliversio on esilla. Kielivalikossa ndkyy suomen kielen lisaksi ne kieliversiot,
jotka on sinne aiemmin tallennettu. Kirkannassa on mahdollista olla tallennettuna viisi kieliversiota:
suomi, ruotsi, englanti, saame ja vendja. Oletuskieli on suomi eli jos et valitse kielivalikosta mit&an,
tallentuvat tiedot suomenkieliseen versioon. Jos haluat paivittaa jonkun muun kieliversion tekstia,
klikkaa kielivalikosta kyseista kielta. Jos kyseistd kielta ei ndy kielivalikossa, klikkaa sinistd maapallo-
kuvaketta ja klikkaa Lisa&-painiketta kyseisen kielen kohdalla. Kirjoita sen kieliversion tekstit ja Tallenna.
Jos haluat paivittad samalla kerralla useamman kieliversion tekstejd, klikkaa kielivalinnasta Kaikki-
vaihtoehtoa. Silloin lomakkeen kentat nakyvét niin, etta kaikki lisatyt kieliversiot ovat nakyvilla.
Lomakkeiden monikieliset kentét tunnistat siitd, ettd kentén alussa on harmaapohjainen fi-merkinta.

Julkaistu/Luonnos: Perustiedot-osiossa, ylhaalla harmaassa palkissa on Julkaisu-valikko. Kirjastojen
tietueet tulevat nakyviin Kirjastohakemiston ja verkkokirjastojen (esim. Finnan) julkisille sivuille vasta,
kun ne on muutettu julkisiksi. Kirjaston tietueen muuttaminen julkiseksi tehdéén Perustiedot-osiossa.
Julkaisuvalikossa on oletusarvona Luonnos eli se pitdd muuttaa vaihtoehtoon Julkaistu siiné vaiheessa,
kun tietue halutaan julkaista. Uutta tietuetta tehdessé kannattaa ensin tallentaa kaikkiin lomakkeisiin
vahintdan ns. pakolliset kentat ja muuttaa tietue vasta sen jéalkeen julkiseksi.

Nimi: Kirjaston/kirjastoauton/toimipisteen nimi (esim. Kallion kirjasto, Kortepohjan lahikirjasto). Muista
tayttédd tdmé kohta myos ruotsin ja englannin kieliversioihin. Kielen paasee valitsemaan ylalaidassa
olevasta Kielivalikosta. Jos kielté ei nay kielivalikossa, klikkaa sinistd maapallo-kuvaketta ja klikkaa Lisaéa-
painiketta kyseisen kielen kohdalla. Kirjoita sen kieliversion tekstit ja klikkaa Tallenna.

Lyhyt nimi: Toimipisteen nimi lyhyessa muodossa valikoita ja mobiiliversiota varten (esim. Kallio,
Kortepohja). Tata kenttéa ei ole pakko tayttad. Mikali kirjoitat tahan kirjaston nimen, muista tayttaa
tama kenttd myos muihin kieliversioihin.

Tyyppi: Kirjastotyypin mahdollisia arvoja ovat AMK-kirjasto, Ammattioppilaitoskirjasto, Erikoiskirjasto,
Kirjastoauto, Kotipalvelu, Koulukirjasto, Kunnankirjasto, Laitoskirjasto, Lasten kirjasto, Musiikkikirjasto,
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Muu kirjastoalan organisaatio sek& Yliopistokirjasto. Jos kyseinen kirjasto on paakirjasto, laitetaan rasti
Tyypin alapuolella olevaan Paakirjasto-kohtaan.

ISIL: ISIL-tunnukset ovat kirjastojen kansainvalisia standarditunnuksia. Jos ISIL-tunnus ei ole tiedossa,
voit katsoa tunnuksen Kansalliskirjaston yllapitamalta sivulta: http://isil.kansalliskirjasto.fi/

Virallinen tunniste: Tahan kohtaan voidaan laittaa toimipisteen yksilgivéa tunnus, mikali sellainen on
olemassa. Esim. paékaupunkiseudun HelMet-kirjastoilla on olemassa téllaiset tunnukset (esim. E01, H53,
K01, V60.)

Suhteet: Tassd kohdassa nakyy emo-organisaation nimi (esim. Turun kaupunginkirjasto)

URL-tunniste: Kirjastohakemistossa on kullakin toimipisteelld linkkiosoite. Esim. Helsingissé olevan
Pasilan kirjaston linkkiosoite Kirjastohakemistossa on https://hakemisto.kirjastot.fi/helsinki/pasila. TAssé
URL-tunniste kentéssa on tuon linkkiosoitteen loppuosa (esim. Pasilan kirjastolla se on pasila).

Sijainti: katuosoite ja postiosoite

Katuosoite: Kirjoita tdéhan katuosoite. Tama kentt& on monikielinen.
Postitoimipaikka: Kirjoita tdhan postitoimipaikka. Tama kenttd on monikielinen.

Kulkuohjeet: Téhan voi kirjoittaa tarkentavaa tietoa kirjaston sijainnista, esim. jos kirjasto on
rakennuksen kellarikerroksessa ja sinne on erillinen sisdankaynti ym. Tamé kenttd on monikielinen.

Postinumero: Kirjoita tdhéan katuosoitteen postinumero (ei siis postilokeron postinumeroa).

Kunta: Valitse pudotusvalikosta oikea kunta.

Postiosoite
Postilokero: Kirjoita tdh&n postilokeron numero (huom. pelkk& numero ilman PL-etuliitettd).

Postinumero: Kirjoita tdhan postilokeron postinumero (esim. 40101)
Postitoimipaikka: Kirjoita tdhan postitoimipaikka (myds muihin kieliversioihin).

Katuosoite: Kirjoita tdéhan katuosoite mika kirjastolla ei ole postilokero-osoitetta.

Koordinaatit: Tama kohta on téarkea tayttaa, silla ndiden WGS84-koordinaattien perusteella muodostuu
karttanakyma Kirjastohakemiston julkisilla sivuilla ja Finna-organisaatioiden osalta Finnan sivuilla.
Koordinaatit tallennetaan ns. desimaalimuodossa: leveyskoordinaatti pilkku valilyonti pituuskoordinaatti
(esimerkki: 61.6752927, 21.6191302). Koordinaatit voi etsia esim. Google Mapsin avulla néin: Avaa
Google Maps (https://www.google.fi/maps). Klikkaa hiiren kakkospainikkeella kirjaston sijaintikohtaa
kartalla. Valitse avautuvasta valikosta kohta "Mité t&élla on?” Tall6in avautuu sivun alareunaan
lisitietoja siséltava pikku ruutu. Kopioi sieltd koordinaatit.
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Mikéali koordinaattien antama karttanédkyma nayttaa julkisilla sivuilla véaréa kohtaa kartassa, ota yhteys
kirjastot.fi-toimitukseen (toimitus@kirjastot.fi).

Paayhteystiedot

Varsinaisessa Yhteystiedot-osiossa, joka l6ytyy neljannelld rivilla olevan Yhteystiedot-linkin kautta, voi
tallentaa useampia sahkopostiosoitteita, puhelinnumeroita ja verkkosivuosoitteita. Pdayhteystiedot-
osioon poimitaan sdhkdpostiosoitteista ensisijainen séhkdpostiosoite, ensisijainen puhelinnumero ja
kotisivun osoite. NAma ovat ne paayhteystiedot, jotka ndkyvat esim. Kirjastohakemistossa Esittely-sivulla
(esim. https://hakemisto.kirjastot.fi/helsinki/pasila). Kaikki puhelinnumerot, kaikki séhk&postiosoitteet
ja kaikki verkkosivuosoitteet nakyvat Kirjastohakemistossa vain erilliselld, Ota yhteytta —sivulla.

Esittely

Slogan: Tahan kirjoitetaan lyhyehko “slogan” kyseisesta kirjastosta (esim. ” X kirjasto tarjoaa
asiakkailleen viihtyisén paikan, jossa ihmiset, tieto ja mielikuvitus kohtaavat.”) Tama kenttd on
pakollinen tayttaa, koska Kirkantaan tallennetut toimipiste- ja palvelutiedot ndytetd&dn myos Suomi.fi-
portaalin palvelutietovaranto-tietokannassa ja sielld on pakko olla lyhyt esittely kustakin toimipisteesta.
Slogan pitaa kirjoittaa my6s niihin muihin kieliversioihin, jotka on lisatty Perustiedot-osion
kieliversioihin.

Kuvaus: Tahan voi kirjoittaa toimipisteen kuvauksen. Kuvaus on slogania pidempi, muutaman lauseen
mittainen esittely kyseisesta kirjastosta. Tama kenttd on monikielinen eli kuvauksen voi kirjoittaa myos
muihin kieliversioihin.

Saapumisohjeet
Tahan osioon voit tallentaa saapumisohjeet, pysakointiohjeet seké julkiset liikenneyhteydet eli linja-
autojen, raitiolinjojen ja junien linjatunnukset.

Rakennuksen tiedot
Rakennuksen tietoihin voi tallentaa rakentamisvuoden, rakennuksen nimen, arkkitehdin ja
sisustussuunnittelijan.
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Kirjastotietueen poistaminen

Jos kirjasto/toimipiste lakkautetaan, silloin kirjaston tietue poistetaan Kirkannasta. Kirjaston tietueen voi
poistaa kyseisen kirjaston Perustiedot-osiossa klikkaamalla oikeassa ylakulmassa olevaa Poista-linkkia.
Silloin avautuu sivu, jossa on varmistuskysymys (Haluatko varmasti poistaa timén tietueen?) Tata
toimintoa ei voi peruuttaa). Klikkaa uudestaan Poista-painiketta, silloin kirjaston tietue poistuu
tietokannasta. Jos olet vahingossa klikannut Poista-linkkid ja huomaat sen siiné vaiheessa, kun naet
varmistuskysymyksen, peruuta poistaminen klikkaamalla Peruuta-painiketta. Silloin tietue ei poistu. Jos
tuon varmistuskysymyksen jalkeen klikkaa Poista-painiketta eli vahvistaa poiston, silloin tietuetta ei
pysty endd palauttamaan vaan kaikki tiedot pité4 kirjoittaa uudelleen. Ole siis varovainen Poista-
painikkeen klikkaamisessa!

Aukiolojaksot: Aukiolojen tallentaminen

Kirjastohakemistoon sy6tettévia aukioloaikatyyppejé ovat:

a) Normaaliaukiolo eli ns. oletusaukiolo

b) Poikkeusaukiolot (esim. kesdaaukiolo, juhlapyhét seka niita edeltavat aattopaivat, remonttien,
koulutuspdivien tms. aiheuttamat sulkemiset tai poikkeukselliset aukioloajat)

Huom! Kirkannassa merkitdan Henkilokunta paikalla — ja omatoimiaukiolot samaan jaksoon.
Omatoimiaukiolojen tallentamisohjeet ovat jéljempéana.

Aiemmin tallennetun aukiolojakson péaivittdminen

Kun haluat paivittad jonkun tietyn toimipisteen aukioloaikoja, klikkaa vihreasté ylépalkista Kirjastot-
linkkid ja klikkaa avautuvalta sivulta kyseisen kirjaston linkkié. Kun kirjaston tietue avautuu, klikkaa
Aukiolojaksot-linkkia (ylh&alta neljannelld rivilld). Silloin avautuu sivu, jossa on listauksena ne voimassa
olevat aukiolojaksot, jotka ovat tallennettuina kirjaston tietoihin. Vanhentuneet aukiolojaksot eivat nay
automaattisesti listauksessa. Saat ne mukaan listaukseen, kun laitat ruksin kohtaan Nayta menneet
jaksot ja klikkaat Hae-painiketta. Listauksessa on todenndkdisesti ainakin ns. normaaliaukiolo (tai
talviaukiolo, jos kirjasto on keséisin eri tavalla auki kuin talvella). Mikali paivitettava aukiolojakso on
listassa, klikkaa se auki ja tee tarvittavat paivitykset. Muista merkité jakson alkamis- ja
paattymispaivamaarat (paitsi normaaliaukioloon ei tarvitse laittaa paattymispaiviméaaraa). Valitse
alkamispaivaméaara Alkaen-kohdasta eli klikkaa kalenterikuvaketta, jolloin saat nakyville kalenterin ja
paaset valitsemaan alkamispdivdmaéaran. Nuolikuvakkeita klikkaamalla paésee kalenterissa kuukausia
eteen- ja taaksepdin. Niind paiving, jolloin kirjasto on auki, merkitd&dn aukeamis- ja sulkemiskellonajat
sekd& omatoimiajat, mikali kirjastossa on omatoimiaukioloa. Voit valita kellonajat kellokuvakkeen
alavalikosta tai kirjoittaa kellonajat muodossa 11:00. Niiden péivien kohdalle, jolloin kirjasto on suljettu,
ei laiteta mitééan kellonaikoja. Omatoimiaukiolot merkitaén niin, ettd omatoimi- ja palveluajat
merkitéén aikajarjestyksessa omille riveille. Esimerkki: kirjoita alkamis- ja paéattymiskenttiin 08:00 ja
13:00 ja ota rasti pois Henkilokunta-kohdasta. Sitten klikkaa vihredpohjaista Lisda-painiketta, jolloin



tulee uusi rivi. Kirjoita sille riville alkamis- ja paattymiskenttiin 13:00 ja 19:00 ja rastitettuna
Henkilokunta. Klikkaa taas vinredpohjaista Lisdd-painiketta ja sille riville alkamis- ja p&attymiskenttiin
19:00 ja 21:00 seka rasti pois Henkilékunta-kohdasta. Kun kaikki sen jakson aukiolomerkinnét on
kirjoitettu, klikkaa lopuksi Tallenna-painiketta sivun oikeassa ylalaidassa. Omatoimiaikojen
merkitseminen on selostettu tarkemmin jaljempé&né tassa ohjeessa.

Uuden jakson tallentaminen

Kun haluat tallentaa uuden aukiolojakson, klikkaa vihredssa ylapalkissa olevaa Kirjastot-linkkia.
Silloin avautuu sivu, jossa on toimipisteiden linkit. Klikkaa sen toimipisteen linkkia, jolle haluat
tallentaa aukiolojakson. Kun toimipisteen tietue avautuu, klikkaa Aukiolojaksot-linkkia (ylhaalta
neljannella rivilld). Silloin avautuu sivu, jossa on listauksena aiemmin tallennetut aukiolojaksot
seké Luo uusi -painike oikeassa ylareunassa. Klikkaa Luo uusi —painiketta, jolloin avautuu tyhja lomake.
Mikali Luo uusi —painiketta ei ndy oikeassa ylalaidassa, klikkaa ensin Aukiolojaksot-linkki&. Silloin paaset
aukiolojen péaaésivulle ja sielld nakyy Luo uusi —painike.

Aukioloajat-lomakkeessa on seuraavat kohdat:

Nimi: Syota jaksolle nimi: (esim. normaaliaukiolo, kesdaukiolo, joulu, p4asidinen). Jakson nimi ei nay
asiakkaille, joten jaksot nimet&én vain siksi, etté ne olisi helppo erottaa toisistaan.

Kuvaus Téhan voi halutessaan kirjoittaa tarkentavia lisatietoja. Esim. jos kyseessa on remontin
aiheuttama sulkeminen, tdhan voi kirjoittaa remontin syyn ja arvioidun keston tms. Tdma kentté on
monikielinen eli tallenna tdhan ainakin ne kieliversiot, jotka verkkokirjastossanne on.

Normaaliaukiolot ovat voimassa kaikkina niind paivina, jolloin ei ole meneillaén poikkeusjaksoa.
Normaaliaukiolo on ns. oletusaukiolo. Oletusaukiolo merkitaan siten, etta tallennetaan vain
aloituspaivamaara. Paattymispaivamaaraa ei siis valita vaan jatetadn se kohta tyhjaksi. Talla tavalla
merkittyn&d normaaliaukioloaika pysyy oletusaukiolona, joka nékyy kaikkina niin& péivina ja viikkoina,
joille ei ole merkitty poikkeusaukiolojaksoja. Téatd merkintad kayttamalla talviaukioloaikojen alkamis- ja
paattymispaivamaaria ei tarvitse kayda muuttamassa joka syksy ja kevat niissa kirjastoissa, joilla on
kesdaikaan eri aukioloajat. Huom! Aukiolojaksoissa voi olla vain yksi jakso, johon ei ole merkitty
paattymispaivamaarad. Kaikkiin muihin jaksoihin taytyy laittaa seké alkamis- ettd paattymispaivamaara.

Alkaen: Valitse Alkaen-kohdasta alkamispéaivamaara eli klikkaa kalenterikuvaketta, jolloin saat nékyville
kalenterin ja paéset valitsemaan alkamispdivdméaéaran. Nuolikuvakkeita klikkaamalla paésee kalenterissa
kuukausia eteen- ja taaksepdin.

Paattyen: Paattymispaivdmaara pitdd merkita kaikissa poikkeusjaksoissa eli esim. kesdaukioloissa,
pyhépéivien aukioloissa, tilapéisissa sulkemisissa ja jne. Ainoastaan normaaliaukioloissa ei merkité
paattymispaivamaaraa. Valitse Paattyen-kohdasta paattymispaivamaara eli klikkaa
kalenterikuvaketta, jolloin saat ndkyville kalenterin ja paéset valitsemaan
paattymispaivamaaran. Nuolikuvakkeita klikkaamalla paésee kalenterissa kuukausia eteen- ja
taaksepain.



Kierto : Alkamis- ja paattymispaivamadrien vieressa on viikkokiertoa koskeva osio, josta voi valita
viikonpdivalistaukseen joko yhden, kahden, kolmen, neljan tai viiden viikon nakymén. Oletuspituus on
yksi viikko, jolloin viikonpdivalistauksessa nékyy yhden viikon péivat. Yhden viikon mallia kdytetaan
silloin, kun tallennetaan esim. normaaliaukioloja, kesdaukioloja tai sellaisia pyhapaivéjaksoja, joiden
paivat ovat saman kalenteriviikon sisalla. Jos haluat samalla kertaa tallentaa useamman viikon jakson,
valitse joku useamman viikon vaihtoehdoista klikkaamalla kyseista viikkkomé&araa Kierto-
alasvetovalikosta. Jos valitset esim. 2 viikkoa, saat esille viikonpaivat kahden viikon ajalta. Useamman
viikon nékyma on kateva esim. silloin, jos kirjastolla perattaisind viikkoina erilaiset aukioloajat. Tall6in voi
kerralla tallentaa samaan lomakkeeseen useamman viikon aukiolot. Useamman viikon nékyma on
kateva myds esim. silloin, kun kirjastolla on erilaiset aukiolot parillisilla ja parittomilla viikoilla.
Useamman viikon ajalle asettuva jakso laitetaan alkamaan maanantaista ja paattyméaan sunnuntaihin eli
merkinnat tehdéén téaysiné viikkoina.

Tayté kunkin paivan kohdalle kirjaston aukiolot kyseisend paivané. Oletusasetuksena on kunkin paivan
kohdalla Kirjasto on kiinni -merkinté. Kun klikkaat sen vieressé olevaa Muuta —linkkia, paaset
kirjoittamaan alkamis- ja paattymiskellonajat. Voit valita kellonajat kellokuvakkeen
alasvetovalikosta tai voit kirjoittaa kellonajat muodossa 11:00. Lisaa kuvaus -linkkia klikkaamalla
voi halutessaan kirjoittaa lyhyesti lisatietoja kyseisen paivan aukiolosta/sulkemisesta (esim. kyseisen
pyhépéivan nimi kuten Tapaninpaiva). Lisdd kuvaus —kentt& on monikielinen.

Henkilokunta paikalla -aukiolo on sellaista kirjaston aukioloa, jolloin neuvonta, ym. henkildkunnan
palvelut ovat kdytettavissa. Omatoimiaukioloihin tallennetaan ne aukiolot, jolloin kirjaston tiloihin
paasee esim. kirjastokortin pin-koodin avulla ja voi lainata ja palauttaa automaatin avulla mutta
henkilokunta ei ole paikalla auttamassa ja neuvomassa.

Omatoimiaukioloajat: Aukiolot merkitdén niin, ettd omatoimi- ja palveluajat merkitaan
aikajarjestyksessa erikseen omille riveille. Esimerkki: Kirjasto on auki omatoimikéaytdssé klo 8-13 sekad
19-22 ja henkildkunta on palvelemassa klo 13-19. Talldin merkitd&n ensin aamun omatoimiaika eli
kirjoitetaan alkamis- ja paattymiskenttiin 08:00 ja 13:00. ja otetaan rasti pois Henkilokunta-kohdasta.
Sitten klikataan rivin lopussa olevaa vihredpohjaista Lisda-painiketta, jolloin tulee uusi rivi. Siihen
kirjoitetaan alkamis- ja paattymisajat 13:00 ja 19:00 ja annetaan olla rasti Henkilokunta-kohdassa. Sitten
klikataan taas Lisaa-painiketta. Sille riville kirjoitetaan alkamis- ja paattymisajat 19:00 ja 22:00 ja rasti
pois Henkilokunta-kohdasta. Yksittéisen rivin saa poistettua klikkaamalla sen rivin alussa olevaa punaista
ruksia. Muista, ettéd omatoimi- ja henkilokunta kellonajat tallennetaan aikajarjestyksessa!

Osasto: Useimmat verkkokirjastot (esim. Finna) eivat pysty ndyttdmaan osastolle (esim. lehtisali) erillisté
aukioloaikaa. Mikali esim. lehtisali aukeaa aiemmin kuin muu kirjasto, voit kirjoittaa sen tiedon Kuvaus-
kenttaan.

Kaksiosainen aukiolo saman péaivan aikana: Jos kirjasto on auki saman pdivéan aikana kahdessa tai
kolmessa “patkéssa” (kirjasto on suljettu esim. ruokatunnin ajaksi), niin kirjoita ensin ensimmaisen
jakson alkamis- ja paattymiskellonajat. Klikkaa sitten kellonaikojen oikealla puolella olevaa Lis&a-
painiketta. Silloin saat uuden rivin, johon pystyt kirjoittamaan avaamis- ja sulkemiskellonajat saman
paivén toiselle aukiolopatkélle.



Kun olet tayttanyt tarvittavat tiedot, klikkaa lopuksi sivun oikeassa ylalaidassa olevaa Tallenna-
painiketta. Talloin kyseinen aukiolojakso tallentuu ja 16ydat sen aukiolojaksojen listasta.

Jos tallennat samalla kerralla useamman poikkeusjakson, mutta et 16ydéa oikeasta yldkulmasta Luo uusi —
painiketta, klikkaa Aukiolojaksot-linkkia (ylh&alta neljannelld rivilld). Silloin paéset takaisin aukiolojen
paasivulle, jossa on Luo uusi -painike.

Jos kirjastolla on kesélla eri aukiolot kuin talvella, kesdaukioloista tehdaén poikkeusjakso. Keséaukiolo
merkit&én niin, etté siihen laitetaan seka alkamis- etta paattymispaivamaéara. Kesan poikkeusjakoon
siséltyy juhannuksen poikkeusjakso, jolloin kirjastot ovat kiinni perjantaina eli juhannusaattona.
Juhannuksesta tehda@n oma poikkeusjaksonsa. Muista sisallyttéé juhannuksen jaksoon myds
juhannuksen aatonaatto, jos kirjasto on silloin eri tavalla auki kuin normaalisti torstaisin.
Kirjastohakemiston julkisilla sivuilla ja verkkokirjastoissa aukiolojen ndytt6ohjelma osaa hakea kunkin
paivén oikeat tiedot. Esimerkki: Jos kirjaston tietoihin on tallennettu seké kesaaukiolot ettd juhannuksen
poikkeusjakso, silloin aukiolot nakyvéat kesékuussa muina viikkoina kesaaukiolojen mukaisesti mutta
juhannusviikolla nékyvat juhannusviikon poikkeukselliset aukioloajat.

Huom! Kirjastohakemisto seka verkkokirjastot nayttavéat aukioloajoista tosiaikaista tietoa eli taman
takia esim. juhannuksen aukioloista taytyy tehda poikkeusjakso. Jollei juhannuksesta ole tehty
poikkeusjaksoa, nakyy juhannusaattona normaalin keséperjantain aukiolo Kirjastohakemistossa, Finna-
verkkokirjastossa sek& muissa verkkokirjastoissa. Koska aukioloajat nékyvat reaaliaikaisina, on siis
tarkeéa, ettd kaikista poikkeusaukiolojaksoista (lyhyistakin) tehdéan poikkeusjaksot.

Poikkeusaukiolojakson tallentaminen yhteisen mallipohjan avulla ja mallipohjan poimiminen
yksittaisen kirjaston tietoihin

Kirjastohakemistoon voi tallentaa poikkeusjaksoja my@s niin, etta kyseisessé organisaatiossa
tallennetaan yhteiset poikkeusjaksomallit, joista yksittéiset kirjastot padasevét poimimaan esitaytetyt
tiedot. Yhteisten aukiolomallien tekeminen ja niiden poimiminen yksittaisten kirjastojen tietoihin
saastad huomattavasti aikaa niissé kunnissa, joissa on paljon toimipisteita. Yhteisen aukiolomallin
paasee tallentamaan Kirkannan etusivulla, vihredssa ylépalkissa olevan Aukiolomallit-linkin kautta.
Klikkaa tuota Aukiolomallit-linkki&, jolloin avautuu sivu, jonka ylalaidassa klikataan Luo uusi -painiketta.
Talloin avautuu tyhjéa lomake, johon paasee tekemé&én uuden aukiolomallin. Tayta jakson tiedot samalla
tavalla kuin yksittaisen kirjaston poikkeusjaksoissa (ks. ohje edelld). Niissa kunnissa, joissa aattopéivina
(tai aatonaattoina) osa kirjastoissa menee jo aiemmin kiinni kuin muut sen organisaation kirjastot,
kannattaa aattopéivan sulkemiskellonaika jattaa tyhjéksi.

Aukiolomallin poimiminen yksittaisen kirjaston aukiolotietoihin:

Kun kyseisen kirjaston tietue on auki, klikkaa ylh&alté neljannella rivilla olevaa Aukiolojaksot-linkkid.
Silloin aukeaa Aukiolojaksot-sivu, jossa on listattuna silhen mennessé tallennetut ja voimassa olevat
aukiolojaksot. Klikkaa oikealla ylh&élla olevaa Luo mallipohjasta -painiketta. Tall6in avautuu sivu, jossa
on listattuna kyseisen organisaation yhteiset poikkeusaukiolojaksot. Laita rasti sen poikkeusjakson (tai
useamman poikkeusjakson) kohdalle, jonka/jotka haluat poimia ja klikkaa oikeassa ylalaidassa Tallenna-
painiketta. Talldin tuo poikkeusjakso tallentuu kirjaston tietoihin eli se nakyy sen kirjaston
jaksolistauksessa. Kopioidun poikkeusjakson tiedot pitaa viela tarkistaa, joten klikkaa se poikkeusjakso



auki, tee tarvittavat muutokset (esim. aattopdaivina eri toimipisteilld saattaa olla erilaiset aukioloajat) ja
tallenna.

Aukiolojakson poistaminen: Voit poistaa tarpeettoman aukiolojakson kirjaston tiedoista néin: avaa
ensin se jakso ja klikkaa sivun ylalaidassa, Tallenna-painikkeen vieresséa olevaa Poista-linkkid. Ohjelma
kysyy varmistuksen (Haluatko varmasti poistaa tdmén tietueen? T4té toimintoa ei voi peruuttaa.), jolloin
klikataan uudestaan Poista-painiketta. Talldin kyseinen jakso poistuu. Jos klikkaat vahingossa Poista-
painiketta, etkd haluakaan poistaa kyseista aukiolojaksoa, klikkaa Peruuta-painiketta.

Remonttijakson aiheuttaman sulkemisjakson tai muun sulkemisjakson merkitseminen

Syo6té jaksolle kuvaava nimi (esim. Remontti, Kirjasto suljettu remontin vuoksi, Koulutuspaiva). Valitse
kalenterista jakson alkamis- ja paattymispaivamaarat. Yksittaisiin paiviin ei tarvitse kirjoittaa mitaan,
koska niissd on oletusarvoisesti Kirjasto on kiinni —merkinta. Kirjoita Kuvaus—kenttdan kuvausteksti
kirjaston sulkemisen kestosta ja syysté (esim. kirjasto suljettu ilmastointiremontin takia). Muista
kirjoittaa kuvaus myds muihin kieliversioihin.

Kirkannan aukiolojen ndyttotoiminto perustuu siihen, etté jokaiselle paivélle pitdé olla voimassa jokin
aukiolomerkinta eli joko ns. oletusaukiolo tai poikkeusaukiolo. Jaksojen valiin ei saa jaada
“tyhjid”paivia, joille ei ole voimassa mikaan aukiolojakso. Jos esim. tallennat talviaukiolon niin, etta siiné
on seké alkamis- ettd loppumispéaivamaara (eli et kayta ns. jatkuu toistaiseksi -kaytant6a), varmista, etta
talvi- ja kesdaukiolojen valiin ei ja8 yhtdan "tyhjaa” paivaa. Talviaukiolojen taytyy siis syksylla alkaa heti
seuraavasta paivasta, johon kesdaukioloajat on laitettu paattymaén. Mikali jaa "tyhjia” paivia valiin, joille
ei ole merkitty mitaén jaksoa, aukiolojen ndyttosysteemi menee sekaisin. Jos esim. kesdaukiolojen
viimeiseksi paivaksi on merkitty perjantai ja syksylla alkavien talviaukiolojen alkamispéivaksi on merkitty
seuraava maanantai, silloin jarjestelma nayttaa vaaria aukioloaikoja.

Huom! Aukiolojen néyttdohjelma osaa hakea kunkin padivén oikeat aukiolotiedot. Esim. kesékuussa
nakyy muina viikkoina kesdaukiolot mutta juhannusviikolla nékyy juhannuksen ajan poikkeusaukiolot,
mikali juhannuksesta on tehty poikkeusjaksomerkinta.

Palvelut

Kirkantaan on mahdollista syottaa palveluja, joita on saatavilla kyseisessé kirjastossa. Téllaisia palveluja
ovat esim. kokoustila, kopiokone, ndyttelytila, E-kirjan lukulaite, energiankulutusmittari jne.

Padset Palvelut-osioon, kun menet ensin kyseisen kirjaston tietueeseen. YIhaalta neljannelld rivilla on
Palvelut-linkki. Sita klikkaamalla aukeaa palveluiden péasivu. Jos kirjastosi tietoihin ei ole aiemmin
tallennettu palvelutietoja, avautuu Palvelut-sivu tyhjénd. Jos palveluja on tallennettu aiemmin, sivulla
nakyy lista palveluista.

Palvelun lisddminen

Padset lisadmaan palvelun, kun klikkaat oikealla ylélaidassa olevaa harmaapohjaista Luo uusi -painiketta.
Silloin avautuu tyhja lomake. Ensimmainen kenttd on Mallipohja. Katso kentén alavalikosta, 16ytyyko
sieltd sitd palvelua, jota olisit lisddméssa. Jos 16ytyy, niin valitse se. Jos ei I6ydy, kirjoita sdhkdpostia
osoitteeseen toimitus@kirjastot.fi ja kerro, minka palvelun haluat lisata. Mallipohjien lista on pitka ja
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valitettavasti lista ei ole aakkosjarjestyksessa. Palvelutyypit-listaa standardoidaan parhaillaan Suomi.fi-
portaalin ja kansallisen Palvelutietovaranto-tietokannan yhteensopivuusvaatimusten vuoksi. Palveluiden
nimet ovat FINTO-ontologian mukaisessa standardoidussa muodossa ja timan vuoksi esim. laitteiden ja
esineiden nimet ovat monikkomuodossa. Kun olet poiminut palvelun, voit halutessasi tallentaa palvelun
nimest& muokatun version Muokkaa nimea -kenttaan. Talloin verkkokirjaston ja Kirjastohakemiston
sivuilla ndkyy standardinimen sijasta sinun kirjoittama nimi kyseiselle palvelulle.

Palvelu-lomakkeessa on seuraavat kohdat:;

Muokkaa nimed: Jos palvelun standardinimi ei ole sinusta sopiva tai riittdvén tarkasti palvelua kuvaava,
voit kirjoittaa Muokkaa nimed -kenttdén sen nimimuodon palvelusta, jonka haluat nakyvan kirjastosi
tiedoissa. Tama kentta taytetéén siis vain silloin, kun halutaan muokata standardinimed. Esim. jos
palvelun standardinimi on Kahvilat mutta haluat kirjastosi tiedoissa nakyvan kahvilan nimen, kirjoita se
tarkka nimi tdhan kenttdan (esim. Kahvio Novelli). Jos kirjoitat Muokkaa nimea -kenttéén palvelun
nimen, muista kirjoittaa se muihinkin kieliversioihin. Mikali kirjoitat muokatun nimen, mutta et
tallenna muokatusta nimesta muita kieliversioita, silloin muissa kieliversioissa nékyy suomenkielinen
nimi. Jos jatat Muokkaa nimi -kentén tyhjéksi, silloin eri kieliversiokdédnnékset nakyvat automaattisesti
verkkokirjastosi ja Kirjastohakemiston sivuilla.

Hinta: Jos palvelulla on jokin hinta, merkitse se tdéhén (esim. kokoushuoneen vuokra).
Lainattavissa: Jos kyseinen palvelu on lainattavissa, rastita timé kohta.

Lyhyt kuvaus: Tahan kenttaén voi kirjoittaa lyhyen kuvauksen kyseisesté palvelusta (esim. Omaan
kayttoon varattavat tyotilat). Huomaa, ettd kentté on monikielinen eli voit tallentaa muutkin kieliversiot.

Kuvaus: Téhan kentt&én voi kirjoittaa tarkemman kuvauksen kyseisestda palvelusta. Huomaa, etta
kenttd on monikielinen eli voit tallentaa muutkin kieliversiot.

Yhteystiedot:
Sahkoposti: Tahan kirjoitetaan palvelun sdhkdpostiosoite, jos palvelulle on oma erillinen
sahkopostiosoite.

Puhelinnumero: Téhéan kirjoitetaan puhelinnumero, josta voi tiedustella kyseisesté palvelusta tai esim.
varata sinne kayttéajan.

Verkkosivu: Tahan kirjoitetaan palvelun verkkosivun osoite, jos palvelulla on oma verkkosivu, jossa
palvelua esitellddn. Kenttd on monikielinen eli voit tallentaa sinne useamman kielisen linkkiosoitteen.

Lopuksi klikataan oikeassa yldlaidassa olevaa Tallenna -painiketta.

Organisaation yhteisten palvelumallien tekeminen ja niiden poimiminen yksittaisen kirjaston
tietoihin

Kirkantaan voi tallentaa palveluja myds niin, ettd organisaatiossa tallennetaan yhteisia palvelumalleja,
joista yksittdiset kirjastot paasevat poimimaan esitaytetyt palvelumallit. Yhteisten palvelumallien



tekeminen ja niiden poimiminen yksittisten kirjastojen tietoihin sdastaa huomattavasti aikaa niissa
organisaatioissa, joissa on paljon toimipisteita.

Yhteisen palvelumallin p4asee tallentamaan Kirkannan etusivulla, vihredssa ylépalkissa olevan
Palvelumallit-linkin kautta. Klikkaa Palvelumallit-linkkig, jolloin avautuu sivu, jonka yléalaidassa klikataan
Luo uusi -painiketta. Talldin avautuu tyhja lomake, johon paasee tekeméén uuden palvelumallin. Tayta
palvelumallin tiedot samalla tavalla kuin yksittaisen kirjaston palvelut (ks. ohje edelld). Mikali taytat
Muokkaa nimeé -kentan, tallenna myds muut kieliversiot palvelun nimesta ja kuvauksesta.

Palvelumallin poimiminen yksittéisen kirjaston palveluihin

Kun kyseisen kirjaston tietue on auki, klikkaa ylh&alté neljannella rivilla olevaa Palvelut-linkkid. Silloin
aukeaa Palvelut-sivu, jossa on listattuna kaikki siihen mennessa tallennetut palvelut. Klikkaa oikealla
ylhaalla Luo mallipohjasta -painiketta. Talloin avautuu sivu, jossa on listattuna kyseisen organisaation
yhteiset palvelumallit. Laita rasti sen palvelun kohdalle, jonka haluat poimia ja klikkaa Tallenna-
painiketta, jolloin tuo palvelu tallentuu kirjaston tietoihin. Kopioidun palvelun tiedot pit4a viela tarkistaa
ja tehda tarvittaessa muutokset ja tdydennykset. Muista lopuksi tallentaa.

Henkilokunta: Henkilétietojen lisddminen ja paivittdminen

Henkil6tietojen julkaiseminen verkkokirjaston ja Kirjastohakemiston julkisilla sivuilla on vapaaehtoista.
On kuitenkin suotavaa, ettd ainakin keskeisten henkil6iden, kuten kirjastotoimenjohtajien ja
kirjastonjohtajien tiedot tallennetaan Kirkantaan. Jos ei halua julkaista henkilGtietojaan, henkilon tiedot
voi tallentaa yllépitoon, mutta jattéa julkaisematta ne. Tall6in henkilon yhteystiedot ovat kirjastot.fi-
toimituksen kaytettévissa, vaikka ne eivat ndykaan verkkokirjastonne ja Kirjastohakemiston sivuilla.
Kirjastot.fi-toimitus voi tall6in kdyttédd henkilon yhteystietoja tietyille ryhmille tarkoitetussa
tiedotuksessa (esim. kirjastotoimenjohtajat, e-aineistoista vastaavat, tiedotusvastaavat jne.).

Pa&set lisaam&an/paivittamaan henkildston tietoja joko Kirkannan etusivun vihredssé ylapalkissa olevan
Henkilokunta-linkin kautta tai avaamalla ensin sen kirjaston tietueen, jossa henkilé tydskentelee. Jos
teet henkilon lisdyksen avaamalla tietyn kirjaston tietueen, klikkaa Henkilokunta-linkkia, joka 16ytyy
ylhaalta laskettuna neljanneltd rivilta. Jos kirjastosi tietoihin ei ole aiemmin tallennettu
henkilkuntatietoja, avautuu Henkilokunta-sivu tyhjédnd. Jos henkilékunnan tietoja on tallennettu jo
aiemmin, silloin avautuu lista henkildista.

Henkil6iden nimet ovat aakkosjarjestyksessa. Kun haluat péivittaa jonkin henkilon tietuetta, klikkaa
kyseistd nimed, jolloin aukeaa henkilétietolomake. Jos henkilon nimea ei 16ydy, klikkaa ylélaidassa
oikealla olevaa Luo uusi —painiketta, jolloin saat esille tyhjan lomakkeen. Henkil3-lomakkeessa on
seuraavat kentat:

Julkaisu-valikko. Henkil6tietueet tulevat nakyviin Finna-verkkokirjaston ja Kirjastohakemiston sivuille
vasta, kun ne on muutettu julkisiksi. Tietueen muuttaminen julkiseksi tehdaan ylareunan
harmaassa palkissa olevassa Julkaisu-valikossa, jossa vaihtoehtoina ovat Luonnos ja Julkaistu.
Oletusarvona on Luonnos eli se pitdd muuttaa julkaistuksi. Vasta sitten tietue nakyy
Kirjastohakemiston ja Finna-verkkokirjaston sivuilla. Henkilotietueet pitaa julkaista yksitellen el
jokainen henkildtietue pitdd muuttaa julkaistuksi. Julkaistut henkilGtietueet nakyvat vain



Kirjastohakemiston ja Finna-verkkokirjastojen sivuilla. Muiden verkkokirjastojen sivuilla ei nayteta
henkilékunnan tietoja. Henkil6tietuetta ei ole pakko julkaista. Henkildtietojen julkaiseminen on siis
vapaaehtoista.

Etunimi ja Sukunimi —kentéat: Kirjoita ndihin kenttiin henkil6n etu- ja sukunimi.

Yhteystiedot:
Sahkopostiosoite: Kirjoita téhan henkilon sahkopostiosoite.

Sahkopostiosoitteen voi julkaista: Henkil® voi itse paattad, nakyyko hanen sdhkopostiosoitteensa vai ei.
Jos laittaa ruksin tdhan kohtaan, silloin sdhkdpostiosoite nakyy Kirjastohakemiston ja Finna-
verkkokirjaston sivuilla.

Puhelinnumero. Kirjoita téhan henkilén tyépuhelinnumero.

Ty6hon liittyvéat tiedot:

Kirjasto: Tama kentté ei ndy, jos olet ensin avannut tietyn kirjaston tietueen ja sieltéd Henkilékunta-
osion. Silloin henkildn kirjastoksi tulee automaattisesti se kirjasto, jonka tietueen kautta henkild lisdtaan.
Jos olet klikannut Kirkannan etusivulta, vihredsta ylapalkista Henkilékunta-linkkid, silloin Kirjasto-kentt&
nakyy. Kirjasto-kentdssé on listattuna kaikki ne kyseisen organisaation kirjastot, jotka on tallennettu
Kirkantaan. Valitse alavalikosta se kirjasto, missé henkild tydskentelee. Mikali henkilon
tyoskentelykirjastoa ei 16ydy luettelosta, tuon kirjaston tietuetta ei ole viela tallennettu Kirkantaan.
Talloin pitdé ensin tehda tuon kirjaston tietue ja vasta sitten pystyy tallentamaan henkildn tietoihin
toimipisteen.

Kirjastonjohtaja: Jos henkild on kirjastonjohtaja, silloin rastitaan tdmé kohta. Esim. jos henkil® on
valinnut Kirjasto-kentassa kirjastokseen Képylén kirjasto ja han on tdmén toimipisteen johtaja, silloin han
rastittaa tamén kohdan.

Tyonimike: Kirjoita téhan henkilén tyénimike, esim. kirjastonhoitaja, kirjastovirkailija, informaatikko,
kirjastonjohtaja jne. Huomaa, ettd kenttd on monikielinen eli voit tdyttdd muutkin kieliversiot.

Vastuualue: Tahan voi kirjoittaa "vapaatekstind” henkilon vastuualueen, esim. tietopalvelu, luettelointi.
Tama kenttd on monikielinen eli henkildn vastuualueen voi tallentaa muihinkin kieliversioihin.

Osaamisalueet: Tassa on luettelo erilaisista osaamisalueista, joista voi valita joko yhden tai useamman
vaihtoehdon. Laita ruksi yhden tai useamman osaamisalueen kohdalle.

Kun kaikki tarvittavat kentat on taytetty, klikkaa oikeassa ylalaidassa olevaa Tallenna —painiketta.

Henkil®n tietojen poistaminen: Avaa kyseisen henkilon tiedot sisaltévé tietue ja klikkaa ylalaidassa
olevaa Poista —linkkia sek& kuittaa varmistuskysymys (Haluatko varmasti poistaa tietueen? Tata
toimintoa ei voi peruuttaa.) klikkaamalla uudestaan Poista-painiketta. Jos olet vahingossa klikannut
Poista-painiketta, etk& haluakaan poistaa henkildn tietoja, klikkaa Peruuta-painiketta.



Kuvat

Kirkantaan on mahdollista ladata yksi tai useampi kuva (esim. erikseen kesé- ja talvikuva tai ulko- ja
sisékuvia).

Mene kirjaston tietueeseen ja klikkaa ylhaalté neljannella rivilla olevaa Kuvat-linkkid. Silloin aukeaa
kuvien paésivu. Kun lisdat ensimmaisté kuvaa, aukeaa Valokuva-listaus tyhjana. Klikkaa ylalaidassa
olevaa harmaapohjaista Luo uusi -painiketta, jolloin aukeaa tyhj& lomake ja paaset lisadmaan kuvan.

Kuvat-lomakkeella on seuraavat kentat:

Tiedosto: Lataa kuva tietokoneeltasi klikkaamalla Tiedosto-kentén Selaa-painiketta ja valitse
tietokoneen tiedostoista haluamasi kuvatiedosto.

Nimi: Kirjoita tdhan kuvan nimi (esim. K&pylan kirjasto keséalla 2015). Nakévammaisten kayttamat
puhesyntetisaattorit korvaavat valokuvan tekstilla eli puhesyntetisaattori lukee valokuvan kohdalla sen
tekstin, mit& Nimi-kenttaan on kirjoitettu. Huomaa, ettd kenttd on monikielinen eli voit tayttdd muutkin
kieliversiot. Nimi-kentta on pakollinen eli siihen on pakko tallentaa jotain tekstia.

Kuvaus: Tahan voi kirjoittaa nimeé tarkemman kuvauksen, mita kuvassa on
Omistaja: Jos kuvaajan nimi on tiedossa, kirjoita se tdhan kenttaan.
Vuosi: Kirjoita téhan kuvausvuosi, mikali se on tiedossa

Oletuskuva: Jos olet tallentanut useamman kuvan, ruksi tdma kohta sen kuvan kohdalla, jonka haluat
olevan oletuskuva.

Lopuksi tallennat lomakkeen klikkaamalla oikealla ylalaidassa olevaa Tallenna-painiketta.

Useampien kuvien tallentaminen:

Mene kirjaston tietueeseen ja klikkaa neljannella rivilld olevaa Kuvat-linkkia. Silloin aukeaa kuvien
paasivu uudestaan ja paaset klikkaamaan sivun ylalaidassa olevaa harmaapohjaista Luo uusi —painiketta.
Kun tyhja lomake aukeaa, tayta edelld mainitut kentat ja klikkaa ylélaidasta Tallenna-painiketta.

Kuvan poistaminen: Avaa poistettavan kuvan tietue, klikkaa ylélaidassa olevaa Poista linkkid seka vastaa
varmistuskysymykseen (Haluatko varmasti poistaa tdman tietueen? Tatd toimintoa ei voi peruuttaa.)
klikkaamalla uudestaan Poista-painiketta. Tall6in kuvatiedosto poistuu tietokannasta. Jos olet
vahingossa klikannut Poista-painiketta, etkd haluakaan poistaa kuvaa, klikkaa Peruuta-painiketta.



Osastot

Kirkannassa on Osastot-osio mutta nykyiset verkkokirjastot eivat pysty ndyttdméan Osastot-osioon
tallennettuja tietoja. Osastosta (esim. musiikkiosasto tai lehtisali) voi halutessaan tehdé erillisen
toimipistetietueen.

Yhteystiedot

Avaa kirjaston tietue ja klikkaa ylhaalta neljannella rivilla olevaa Yhteystiedot-linkkia.
Yhteystiedot-osiossa on kolme kohtaa; Sahkopostiosoitteet, puhelinnumerot ja Verkkosivut.

Séhkopostiosoitteet

Klikkaa kirjaston tietueessa Yhteystiedot-linkkié ja valitse alavalikosta Séhk&postiosoitteet. Silloin saat
esille listan séhkdpostiosoitteista, jotka on jo tallennettu tdman kirjaston tietoihin. Paaset lisédmaén
uuden sdhkopostiosoitteen, kun klikkaat Luo uusi —painiketta oikeassa ylalaidassa.

Nimi-kenttéan kirjoitetaan séhkdpostiosoitteen ”nimi” esim. Musiikkiosasto. S&hkopostiosoite-kenttaan
kirjoitetaan séhkopostiosoite oikeassa muodossaan (esim. hakunilan.kirjasto@vantaa.fi) eikd esim.
hakunilan.kirjasto (at) vantaa.fi. SAhkopostiosoitteet ovat Kirjastohakemiston julkisilla sivuilla suojattuna
kryptauksella eli vaikka ne nakyvat julkisilla sivuilla normaalimuotoisina, ovat séhkdpostiosoitteet
ldhdekoodissa sellaisessa muodossa, etteivat osoitteidenkeruurobotit pysty niité kerddmaan.

Kuvaus: Tahan voi kirjoittaa kuvauksen eli esim. tarkemmat ohjeet, missé tapauksissa otetaan yhteys
téhan sédhkopostiosoitteeseen. Tamé kenttd on monikielinen eli voit tallentaa myés muut kieliversiot.

Puhelinnumerot

Klikkaa kirjaston tietueessa Yhteystiedot-linkkid ja valitse sen alavalikosta Puhelinnumerot. Silloin saat
esille listan puhelinnumeroista, jotka on jo tallennettu tdman kirjaston tietoihin. P4aset lisddmé&an uuden
puhelinnumeron, kun klikkaat Luo uusi —painiketta oikeassa ylalaidassa.

Nimi-kenttéan kirjoitetaan puhelinnumeron "nimi”. Jos kirjastossa on useampia puhelinnumeroita,
puhelimet kannattaa nimeta niin, etté niistd ndkee kunkin numeron palvelualueen Puhelimen nimi voi
siis olla esim. Lainaustoimisto, Tietopalvelu, Musiikkiosasto, Kirjastonjohtaja. Jos kirjastossa on vain yksi
puhelinnumero, sen nimeksi voi laittaa esim. Asiakaspalvelu. Tama kentt& on monikielinen eli tallenna
téhéan ainakin ne kieliversiot, jotka verkkokirjastossanne on.

Puhelinnumero-kenttaan kirjoitetaan puhelinnumero oikeassa muodossaan, esim. 040 806 4918.
Kuvaus: Kuvaus-kenttdan voi halutessaan kuvailla tarkemmin kyseisen numeron palvelualuetta eli mité
asioita/palveluita kyseisessa numerossa hoidetaan. Tama kenttd on monikielinen eli voit tallentaa tdhan
myo6s muut kieliversiot.

Nimi ja puhelinnumero ovat pakollisia kenttia eli ne on pakko taytta4, jotta saa tallennettua lomakkeen.
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Lopuksi tallennat lomakkeen klikkaamalla oikealla ylalaidassa olevaa Tallenna-painiketta.

Jos haluat paivittaa jonkun numeron, klikkaa sen nimea listasta. Tallgin aukeaa kyseisen
puhelinnumeron tietue ja paéset tekemaéan muutokset. Korjaa numero ja tee muut tarvittavat
muutokset (esim. jos nimi tai palvelualue on muuttunut). Muista tallentaa lopuksi.

Jos haluat poistaa jonkun puhelinnumeron, klikkaa kyseisté puhelinnumeroa listassa, jolloin aukeaa sen
numeron tietue. Kun klikkaa Poista-linkki& oikeassa ylalaidassa, ohjelma kysyy varmistuksen (Haluatko
varmasti poistaa tdman tietueen? Tatd toimintoa ei voi peruuttaa.) Klikkaa uudestaan Poista-painiketta,
vasta silloin poistaminen tapahtuu. Jos olet vahingossa klikannut Poista-painiketta, etkd haluakaan
poistaa puhelinnumeroa, klikkaa Peruuta-painiketta.

Verkkosivut
Tahan kohtaan voi lisata kirjaston kotisivut, kirjaston tuottamat verkkopalvelut, esim. blogit ja some-
palvelut, kuten facebook, Twitter, Flickr jne.

Klikkaa kirjaston tietueessa Yhteystiedot-linkkid ja valitse sen alavalikosta Verkkosivut. Silloin saat esille
listan verkkosivuista, jotka on jo tallennettu tAmaén kirjaston tietoihin. Pééset lisddmaan uuden
verkkosivun osoitteen, kun klikkaat Luo uusi —painiketta oikeassa yléalaidassa.

Nimi-kentt&an kirjoitetaan verkkosivun "nimi” esim. Kotisivut, Facebook, Twitter tai Instagram. TAmé
kenttd on monikielinen eli voit tallentaa tdhdn myds muut kieliversiot.

URL: Kirjoita tdh&n verkkosivun linkkiosoite. Kirjoita linkkiosoite taydellisena eli alkuun pitad laittaa
http://www... (esim. https://www.facebook.com/kirjastokallio).

Kuvaus: Kuvaus-kenttdan voi halutessaan kuvailla tarkemmin kyseista verkkosivustoa. Tamé kenttd on
monikielinen eli voit tallentaa tdhan myds muut kieliversiot.

Lisatiedot

Tama osio on tarkoitettu tiettyjen verkkokirjastojen (esim. Finna-verkkokirjastot) vaatimien tietojen
tallentamiseen. Ohjeet tietojen tallentamiseen saa kyseisen verkkokirjaston yllapito-ohjeista.
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