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I Johdanto

1.1 Julkaisun tavoitteet

Asiakkaan saaman palvelun ja ammatillisen tiedonhallinnan nakékulmista on tarkeaa, etta ammattilaisilla
on kaytossdan palvelun jarjestdmisen kannalta oikeat ja olennaiset tiedot aineistoista. Taman vuoksi ke-
hittamistyossa lahdettiin liikkeelle kdaytannon toiminnan vaatimuksista ja kirja-alan omista tarpeista.

Metatietoprosessin kehittdmishankkeen (OKM:n rahoittama) yhtena tehtdvana on maaritella yhtenaisella
tavalla kuvailun seka siihen liittyvien hallinnollisten metatietojen prosessit ja niihin liittyvat tehtavat. Kirja-
alan toiminnallisissa maarittelyissa kuvataan kirja-alan kuvailun tavoitetilan toimintaprosesseja ja niihin
liittyvaa tietojen kasittelya.

Tassa dokumentissa kuvataan metatietoon liittyvia toimintaprosesseja ja sahkoista kuvailutietojen hallin-
taa. Tuote- ja palvelukonsepteja -hankkeessa tuotetaan seuraavat maaritykset, joiden mukaisesti aineis-
tojen metatiedot suositellaan kirjaamaan tietokantaan:

e Toimijoiden perustiedot

e Kuvailutiedot

e Hallinnolliset metatiedot

e Tietokannat ja niiden valiset rajapinnat, joita tarvitaan metatietojen valittdmiseen ja jakamiseen.

Dokumentissa kuvataan metatietoihin liittyvat keskeiset toiminnalliset prosessit ja niihin liittyvat tietotar-
peet, joita kdytetdan kuvailutiedon tuottamisessa ja jakamisessa kirja-alalla. Dokumenttien sisdltamien
tietokuvauksien pohjalta hankkeessa maaritetdadan kuvailussa tarvittavia tietosisalt6ja ja metatietojen ra-



kenteita. Tietosisallot ja osittain my0Os rakenteet syntyvat toiminnallisten prosessien ohella. Ne eivat kui-
tenkaan synny ilman toimijoiden valisia yhteisia paatoksia siitd, mita tietoja tuotetaan ja missa muodossa,
kuka niita tuottaa ja miten tiedot liikkuvat prosesseissa siten, etta ne ovat kdyttéon soveltuvassa muo-
dossa kaikkien niiden saatavilla, jotka niita tarvitsevat.

Prosessikuvauksissa keskitytdan kirja-alan sdhkdisen tiedonhallinnan kannalta keskeisten toimintaproses-
sien mallintamiseen JHS 152 -suosituksen mukaisesti (JHS-suositukset 2008) ja kuvaustaso on yleinen. Tar-
koituksena on tukea metatietojen sisallon, rakenteen maarittelya seka luoda malleja aiempaa sujuvam-
mille ja automatisoidummille kdytanndille, joita metatietojen sdhkoinen hallinta mahdollistaa. Julkisen
hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (Juhta) mukaan suosituksen kayttajia ovat kaikki julkisen sek-
torin toimijat, jotka ty6ssaan kuvaavat prosesseja.

Tiedot kuvataan rakenteisella tavalla, jotta ne ovat yhtendisesti tallennettavissa, siirrettavissa ja kaytetta-
vissa tulevaisuudessa. Visiona on se, ettd metatiedot tallennetaan ja niitd kasitellddn yhtendisessd muo-
dossa tiedosta, toimijasta ja toiminnasta riippumatta. Kuvaukset tehddan seka sanallisesti ettd QPR-ty6-
kalulla, jonka avulla tiedonkulkuja esittdvien vuokaavioiden tekeminen on havainnollista.

Tietotarpeet varmaankin vaihtelevat hieman toimijoittain, koska niiden tehtavat eroavat toisistaan paitsi
kohdealueeltaan (kuten aineistojen myyminen, aineistojen valittdminen, asiakaspalvelu) myos menetel-
miltdan (tietojen tuottaminen, tietojen muokkaaminen, tietojen valittdminen ja tietojen kaytto, tietojen
soveltaminen).



1.2 Kasitteiden maarittelya

Asiakas

Auktoriteetti

Auktoriteettitietue

Auktoriteettivalvonta

Lisdarvo

Menetelmat

Metadataskeema

Metatieto

Prosessi

Prosessikaavio

Prosessikartta

Prosessin tuotoksen vastaanottaja, tassa julkaisussa yleinen kirjasto, kuvailukes-
kuksen henkilékunta tai kuvailukeskuksen yhteistydkumppani

Termin tai nimen standardoitu, yhtendinen muoto, jossa on yhdelle asialle yksi
hakumuoto tai useita hyvaksyttyja muotoja yhteen linkitettyna

Erillinen tietue, jossa nimen tai termin ohjeellinen muoto sekd mahdolliset viit-
taukset ja lisatiedot

Prosessi, jolla luodaan yhdenmukaiset, ohjeelliset muodot tietokantaan ja kayte-
taan niita hyvaksi tiedon tallennuksessa ja haussa

Prosessiin tulee syotteitd, joihin prosessin kautta tuotetaan lisdarvoa, ja nain syn-
tyy tuotoksia. Lisdarvo liittyy asiakkaan odotuksiin, tarpeeseen tai vaatimuksiin, ja
tuotoksena se voi merkita tuotetta, ratkaisua, palvelukokemusta tms.
Toiminnassa syntyneiden tietojen kasittelyyn, tallentamiseen ja valittamiseen liit-
tyvia teknisia ja sosiaalisia toimintatapoja

Metadataskeema on rakenne, jolla metadata esitetddan. Metadataskeemojen
avulla standardisoidaan ja hallinnoidaan metadataa. Metadataskeema koostuu
metadataelementeista eli yksittdisista kategorioista, joissa kuvataan resurssia
koskevaa tietoa. Metadataelementteja ovat esimerkiksi nimeke ja asiasanat.
Useat luettelointiformaatit, esimerkiksi MARC, ovat sekd metadataskeemoja etta
tiedonsiirtoformaatteja.

Metatieto on aineiston kontekstia, sisdltoa ja rakennetta seka niiden hallintaa ja
kasittelya koko elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Metatietoa voidaan kayttaa
muun muassa aineiston hakuun, paikallistamiseen, pitkaaikaissailyttamiseen ja
tunnistamiseen. (Tdma maaritelma on vain yksi monien joukossa, ks. Luku Meta-
tiedon maaritelmia ja funktioita alla s. 10)

Prosessi on tehtavaan liittyva tapahtumien muodostama suunnitelmallinen toi-
mintosarja, jonka voidaan nahdéa koostuvan vaiheista. Prosessiin liittyvien toimin-
tojen avulla sy6tteet muutetaan tuotoksiksi ja luodaan lisdarvoa. Siihen kdytetdan
resursseja, joita kannattaa johtaa ja ohjata padmaarien saavuttamiseksi.

Prosessikaavio on tapa kuvata prosessin toiminnot graafisesti. Prosessin toimin-
not, tietovirrat ja tuotteet kuvataan sovituilla symboleilla. Prosessikaavio auttaa
ymmartamaan toimintojen jarjestysta ja niiden valisia riippuvuuksia.

Prosessikartaksi kutsutaan organisaation tasolla tehtya yleista, usein graafista ku-
vausta organisaation tarkeimmistd prosesseista ja niiden valisista yhteyksista.



Paitietoryhma

Resurssit

Syote

Tapahtumaketju

Tehtadva

Tiedonsiirtoformaatti

Tieto

Tietokomponentti

Organisaation tai organisaatioryhman toiminnasta ja tietotarpeista johdettu yla-
tason looginen tietokokonaisuus. Paatietoryhmien ja niita tarkentavien tietoryh-
mien tarkoitus on mallintaa ja jasentaa tietokokonaisuus hallittavissa oleviin osiin.
Jasennysta kaytetddn tietojen ja niitd tuottavien ja kayttavien palvelujen ja pro-
sessien vilisten suhteiden kuvaamiseen. Jasennysta kdytetddan myos kuvaamaan
tietojen sijoittumista tietovarantoihin ja tietojarjestelmiin.

Prosessi tarvitsee ja kuluttaa resursseja — raaka-ainetta, tydvoimaa, kapasiteettia,
rahaa, laitteita, tietoa. Resurssit voivat olla organisaation omia tai ulkoa hankit-
tuja, ne aiheuttavat kustannuksia ja niitd on aina rajoitetusti

Prosessiin syotettavia tietoja ja materiaalia kutsutaan syotteeksi. Syotteella ei tar-
koiteta rahaa, laitteita tai ihmisten osaamista, jotka ovat resursseja ja siten osa
prosessia.

Prosessissa arvoa lisddva toiminta koostuu useista toisiinsa kytkeytyvista tapahtu-
mista. Tapahtumaketju voi olla yksinkertainen tai monimutkainen, se voi olla en-
nalta maariteltavissa tai maarittelematon.

Kasittelyvaihe, johon kuuluu yleensa yksilon tai ryhman suorittamat kdytannon
toimenpiteet, joilla yhteinen paamaara voidaan saavuttaa.

Kirjastojarjestelmissa kirjojen tiedot ovat kuvailua tukevassa MARC 21-formaa-
tissa. (MAchine Readable Cataloguing). Niita ovat kirjojen bibliografiset tiedot, ku-
ten nimeke, tekijat, julkaisuvuosi, ISBN-numero ja niin edelleen. Kuvailuformaa-
teista esimerkiksi MARC on sekd tiedontallennus — ettd tiedonsiirtoformaatti.
Pelkka tiedontallennusformaatti mahdollistaa vain tiedon tallentamisen ja datan
siirtdmisen saman jarjestelman sisalla. Bibliografisen datan siirtdmiseen jarjestel-
mien valilld tarvitaan lisdksi tiedonsiirtoformaatti.

Tiettyyn kadyttotarkoitukseen maaritelty informaatio, joka voidaan esittda esimer-
kiksi koodina, luokituksena tai tekstina. Yksittdinen tieto on pienin tietomaaritte-
lyissa kaytetty yksikko. Tiedot nimetddn ja tarvittaessa tiedolle esitetddan oma
maaritelma, jossa sen sisadltoa on kuvattu.

Semanttinen tietokokonaisuus, jota kdytetdan tietorakenteiden sisallon raken-
teistamisessa. Tietokomponenteilla mallinnetaan tietoja kirjastojen metatiedon
tuotannon ja kayton kannalta olennaisista reaalimaailman ilmidista, kuten "teki-
jat", "laajuus" tai "lisenssi". Tietokomponenttia voidaan esittda esimerkiksi UML-
luokkana, joka muodostuu luokan attribuutteina toimivista tietokentistd. Kukin
tietokenttd voi perustua yksinkertaiseen tietotyyppiin (kuten teksti, paivamaara
tai kellonaika) tai toiseen tietokomponenttiin.



Tietoryhma

Toimija

Toiminta

Toiminto

Toimivuus

Tietoryhman muodostaa asiayhteyden vuoksi yhteenkuuluvien yksittdisten tieto-
jen joukko.

Metatietoja tuottavia tai kdyttavia henkil6ita tai yhteis6ja, kuten esimerkiksi suo-
malainen yleinen kirjasto, kuvailukeskuksen henkilosto, kuvailukeskuksen yhteis-
tyokumppani

Metatietojen suunnittelua, tuottamista, kayttoa ja arviointia

Toiminnoksi kutsutaan joukkoa tehtavia, joiden avulla saadaan aikaan tietty tulos.

Kuinka hyvin prosessi toteuttaa tavoitteensa (asiakkaan nakékulmasta)



1.3 Kokonaisarkkitehtuurityo kirja-alalla

Kokonaisarkkitehtuuri, KA (Enterprise Architecture, EA) on kokonaiskuvaus organisaation toimintamal-
leista, tietosisalldista, tietojarjestelmista ja teknologiasta seka niiden valisistd suhteista. Se on johdon ja
tietohallinnon yhteinen tyokalu, joka tukee toiminnan pitkdjanteista suunnittelua ja ohjaa palvelujen tuot-
tajia kehittdmaan omaa tietohallintoaan. Kokonaisarkkitehtuurin suunnittelun keskeinen hyoty saadaan
organisaation nyky- ja tavoitetilan kuvauksesta. Arkkitehtuurin avulla voidaan poistaa toimintojen paallek-
kaisyyksia ja helpottaa organisaation strategista kehittamista ja muutoksenhallintaa.

Opetus- ja kulttuuriministerion vastuulla on kehittaa arkkitehtuurilinjauksia ja -kuvauksia niille julkisen hal-
linnon toiminnoille ja palveluille, jotka liittyvat koulutukseen, tieteeseen ja kulttuuriin. Lisaksi ministerio
huolehtii siitd, ettd sen toimialaan kuuluville palveluille laaditaan yhteinen kokonaisarkkitehtuuri ja yh-
teentoimivuutta edistetdaan. Kansallinen digitaalinen kirjasto ja sen piirissa tehtava arkkitehtuurity® on tar-
kea osa opetus- ja kulttuuriministerion toimialan kokonaisarkkitehtuuria.

Kansallisen digitaalisen kirjaston (KDK) kokonaisarkkitehtuurin ensimmaisessa, maaliskuussa 2010 valmis-
tuneessa kuvauksessa ensisijaisena tarkoituksena oli riittavan yleiskuvan luominen kokonaisuudesta ja yh-
teisten palvelujen toimimisen kannalta kriittisten osa-alueiden Iahempi tarkastelu. Kokonaisarkkitehtuuri-
ryhman toimikauden paatyttya hankkeen ohjausryhma on vastannut maaritysten ja Kansallisen digitaalis-
ten kirjaston standardisalkun paivittamisesta. (Kansallisen digitaalisen kirjaston Standardisalkku 2014).

Teknologia-arkkitehtuuri kattaa KDK:n tietojarjestelmapalvelujen teknisen toteutuksen ja tietojarjestel-
missa kadytettavan laitteiston seka standardit, joita hydodynnetdan tietosisaltdjen, tietorakenteiden ja tek-
nisten rakenteiden maarittelyssa. Standardoinnin tavoitteena on varmistaa KDK-jarjestelma-kokonaisuu-
den toimivuus, joka edellyttda esimerkiksi eri organisaatioiden tallentaman metadatan yhteismitallisuutta.
Lisdksi standardoinnilla pyritdan takaamaan se, etta palvelut kyetdan aikanaan siirtdmaan uusiin laitteisto-
ja ohjelmistoymparistéihin mahdollisimman vaivattomasti. Kaytettavat standardit maaritellaan standardi-
salkussa, jonka sisaltaa tarvittaessa myos lyhyet perustelut valinnoille. Salkku ei anna yksityiskohtaisia oh-
jeita standardien implementoinnista, vaan ne laaditaan tarvittaessa erikseen. (mt.)

Myds Helsingin kaupungin kirjastossa on rakennettu kuvausta kokonaisprosesseista. Prosessikuvauksia on
kuitenkin rakennettu erilaisiin tarkoituksiin, mista johtuen prosessikuvausten yhdistaminen tai virtaviivais-
taminen on vaikeaa. Prosessien maarittelyllda on yhtymakohtia kirjastoalan kansalliseen arkkitehtuuriin ja
kirjastoalan kansalliseen kehittdmiseen. Eri toimijoiden tietotarpeiden selvittdminen sijoittuu kokonaisark-
kitehtuurissa toiminta-arkkitehtuuriosioon. Kokonaisarkkitehtuuri on kehittdmisen valine ja sisaltaa useita
kehittamisnakokulmia, jotka taydentavat toisiaan.

Yhteenveto kokonaisarkkitehtuurin mukaisesta tiedonhallinnan tavoitetilasta
1. Periaatetaso

Yhteiset arkkitehtuuriperiaatteet ovat sisdistettyja ja ne ohjaavat kirjastoalan tietohallinnon kehittamista
niin valtakunnallisesti, alueellisesti kuin paikallisestikin.

2. Toiminta-arkkitehtuuri



Kirjastoalan palvelutuotantoa jasennetdan kansallisesti yhtendisella tavalla. Tiedonhallinnan prosessit
ovat yhdenmukaisia ja ne tukevat kirjastopalvelujen laadukasta tuottamista.

3. Tietoarkkitehtuuri

Kirjastoalan toimijat kayttavat yhtendiseen tietomalliin perustuvia tietoja ja tallentavat ne standar-
doidussa muodossa kirjastoalan valtakunnalliseen arkistoon.

4. Tietojarjestelmaarkkitehtuuri

Kirjastoalaa kasittelevat tietojarjestelmat ovat yhteentoimivia kdyttden avoimia rajapintoja ja yhteisia ja
valtakunnallisia tietojarjestelmapalveluja. Tiedot tallennetaan valtakunnalliseen arkistoon ja niitd kayte-
taan ja luovutetaan sielta tarvittaessa. Arkisto hoitaa myds asiakasasiakirjojen pysyvaissadilytyksen.

5. Teknologia-arkkitehtuuri

Kirjastojen tietojarjestelmissa kdytetaan yhdenmukaista teknologiaa erityisesti rajapintojen osalta ja silta
osin kuin se on valtakunnallisten palveluiden kdyton kannalta tarpeellista.

Tassa julkaisussa kuvataan toiminta-arkkitehtuuria ja tietoarkkitehtuuria vain osittain.



II Miti metatieto on?

2.1 Metatiedon maaritelmia ja funktioita

Metatiedolla on useita eri maaritelmia. Useimmin kuulee maaritelman, ettd metatieto on tietoa tiedosta.
Sitd pidetdan kuitenkin hyvin kapeana maaritelmana, silla se ei kerro mitadn sen funktioista eli siitd, mihin
metatietoa kdytetdan. Toinen maaritelma on se, ettad se kuvaa objekteja ja niiden ominaisuuksia (Liu 2008,
8; Foulonneau & Riley 2008, 7) ja auttaa sen paikantamisessa (Liu 2008, 9; Baca toim. 2008, 13-14).

Alun perin metatiedon merkitys oli saman teoksen eri versioiden erottaminen toisistaan esim. saman te-
oksen eri kieliversioiden tai eri painosten erottaminen toisistaan. (Baca toim. 2008, 17). Nykydan metadata
kasittelee enemmankin yhteyksid (connections), linkkeja asioiden vililld ja ne kuvaavat jotakin tieto-ob-
jektia. (Liu 2008, 9). Baca ym. (Baca toim. 2008, 7) tarkentaa viela, ettd metadata ei vain erottele jotakin
tietoa tietojen joukosta ja kuvaile sita, vaan osoittaa, kuinka tieto toimii, kuvailee sen funktiota ja kayttoa
ja sen suhteita muuhun tietoon seka kuinka sitd on kasitelty ja miten sita pitaisi kasitelld tulevaisuudessa.

Kaikilla informaatio-objekteilla — riippumatta siitd, millainen niiden muoto on — on kolme ominaisuutta,

sisalto, konteksti ja rakenne, joita kaikkia metatieto heijastaa (Baca toim. 2008, 7).

— Sisdlto koskee sitd, mista informaatio-objektissa (esim. aineisto) on kysymys, mika on sille ominai-
sinta ja erityista.

— Konteksti viittaa siihen, mikd informaatio-objektin tuottamisessa on ulkoisiin asioihin liittyvaa (kuka
tuottaa, miksi, missa ja miten tuottaa)?

— Rakenne tarkoittaa formaaleja yhteyksia yksittaisiin tai yksittdiseen informaatio-objektiin.

Metadataa voidaan hahmottaa useiden erilaisten jaottelujen avulla. Sen merkitysta voidaan kuvata esi-
merkiksi kdyttotarkoituksen mukaisesti. Metadataa tallennetaan viiteen kayttotarkoitukseen, jotka ovat:
tietoresurssin kuvailu, tiedonhaku, informaatioresurssien hallinnointi, digitaalisten resurssien omistajuu-
den ja autenttisuuden dokumentointi, ja jarjestelmien valisen yhteentoimivuuden tukeminen (Rowley &
Hartley 2008, 43-44).

Metadata voi tukea useita eri toimintoja, kuten objektin paikantamista, |6ytamista, arkistointia, arviointia,
valikointia jne. (Liu 9-11; ks. my6s Baca toim. 2008, 13—14; Foulonneau & Riley 2008, 6—7; Rowley & Hartley
2008, 43-44.) Metatieto voi my0s auttaa l0ytdamaan relevantit tiedonldhteet perehtymatta itse lahteisiin
ja arvioimaan tiedonldhteen hyodyllisyytta etukdteen (Liu 2008, 11-12). Lisdksi tehokas metadatan hal-
linta tuo jarjestysta kaaokseen, mika auttaa ihmisia ja koneita kdyttdméaan resursseja tehokkaasti (Liu
2008, 9-11).

Kirjastossa metatietoa ei kdyteta vain aineiston hakuun, |6ytamiseen tai valintaan vaan se on myds muun
toiminnan perusta: aineiston hankintaan, lainauksenhallintaan, tietopalveluun ja jarjestelmanhallintaan.
(Liu 2008, 19). Metatiedon funktiot kirjastoissa liittyvat myos tietopalveluun, eri tietokannoista tehtavien
yhteishakujen tukemiseen seka tiedon sadilyttamista koskevien muutosten ennakointiin. Metatieto myos
tukee hankintaa ja kokoelmatyo6ta, tyonkulkuja ja jarjestelmadsuunnittelua ja viime kdadessa myos kulttuu-
rin sdilyttdmista seka julkisin varoin tuotetun tiedon jakamista avoimena datana. (Foulonneau & Riley
2008, 6-7.)

Metatiedon ensisijaisia funktioita ovat lisdksi: a) aineistojen tuottaminen, versiointimahdollisuus, uu-
siokaytto ja mahdollisuus kontekstualisoida tieto uudelleen, b) aineiston validointi eli auktoriteetin ja luo-
tettavuuden varmistaminen seka c) yhteyden sdilyttaminen digitoitujen aineistojen ja niiden alkuperaisten



fyysisten versioiden vililld, d) aineistojen kadyttooikeuksien tarkistaminen digitaalisten materiaalien kay-
t0ss3, (esim. tilaaja/ lisensiointi/ lukukertakohtaiset maksut, kdyttdoikeuksien rajoitukset tai sopimusaika-
taulut) (Baca toim. 2008, 15-17).

Metatiedolla on taipumus kasaantua ja lisddntya aineiston elinkaaren aikana. (Baca toim. 2008, 14). Toi-
saalta metatieto ei ole pysyvaa tai valmista koskaan: tekninen kehitys ja sosiaaliset muutoksen muuttavat
kuvailun kohteita, joita metatieto kuvaa, joten myds metatiedon taytyy muuttua (Liu 2008, 8). N&in on
kaymassa myos kirjastoalalla: vuosikymmenia kirjastojen omissa tietokannoissa sadilytettya dataa vaadi-
taan julkaistavaksi samalla tavalla kuin muidenkin julkisin varoin tuotettujen tietovarantojen dataa (ks.
Valtioneuvoston periaatepaatos julkisen sektorin digitaalisten tietoaineistojen saatavuuden parantami-
sesta ja uudelleenkayton edistamisestd 3.3.2011).

2.2 Metatiedon alalajeja

Metatieto voidaan jakaa useisiin eri alalajeihin. Tyypillisesti se jaetaan kuvailevaan, rakenteelliseen ja hal-
linnolliseen. Kuvaileva metatieto sananmukaisesti kuvailee aineistoja ja niiden ominaispiirteita, esim. ku-
vailutieto, hakuavaimet, versioiden erotteleminen, erikoisalojen indeksit, aineistojen valiset hyperlinkit,
tuottajien ja kayttdjien annotaatiot (Baca toim. 2008, 9). Sita kdytetdan tiedon hakemiseen, l6ytdmiseen
ja saatavuuteen, mutta sen avulla voi myds arvioida tietoa aineistoista (Liu 2008, 15).

Hallinnollinen metatieto on aineistojen ja kokoelmien hallintaan liittyvaa tietoa, esim. hankintatieto,
kaytto- ja jaljennysoikeuksien seka saatavuuteen liittyvien oikeuksien hallinta, sijaintitieto, digitointiin liit-
tyvét valinnat (Baca ym. 2008, 9; ks. my0s Liu 54). Sitd kdytetdan toisaalta tiedon jarjestamiseen, validoin-
tiin ja organisaation datan arkistointiin ja toisaalta sen avulla voidaan varmistaa datan merkitys, hallinta
(manageability) ja kestavyys (longevity) arkistoissa (Liu 2008, 15). Hallinnollista metadataa kaytetdan tie-
toresurssien hallintaan, tietyn jakson tai parhaimmillaan koko sen elinkaaren ajan. (Liu 2008, 54)

Rakenteellinen metadata kuvaa digitaalisten aineistojen tyyppeja, versioita, suhteita ja ominaisuuksia ja
sisdista jarjestysta ja maarittelee osista muodostuvien objektien loogiset osat ja sen, kuinka ne saavute-
taan (Liu 2008, 51-52). Jotkut kdyttavat rakenteellisesta metatiedosta termia tekninen ja lisaavat sailytta-
mista koskevan metatiedon ja kaytt6a koskevan metatiedon (esim. Baca toim. 2008,9). Sailyttamista kos-
kevan metatieto viittaa aineistojen ja kokoelmien sailyttamista koskevaan tietoon, esimerkiksi: fyysista
kuntoa koskeva tieto, fyysisten ja digitaalisten versioiden sdilyttaminen ja siihen tahtdadvat toimenpiteet,
muutokset digitoinnissa tai sdilytyksessa. Kayttoa koskeva metatieto viittaa aineistojen ja kokoelmien kay-
ton tasoa ja laatua koskevaan tietoon, esimerkiksi: lainaustilastot, kaytto- ja kayttajatiedot, sisallon uudel-
leenkaytto ja versiointitiedot, hakulokit, kayttéoikeustiedot).

Kuvailevan ja hallinnollisen metadataskeeman vililld ei ole selkeda eroa, vaan tietoa voidaan kadyttaa kum-
massa kontekstissa tahansa. Myos hallinnollisen ja rakenteelliseen metadatan valilla voi olla yhtenevyyk-
sia, esim. rakenteellisen metadatan 'sisaltotyyppi' voi tarkoittaa hallinnollisen metadatan kayttajalle sa-
maan kuin "tiedostoformaatti" (esim. Liu 2008, 55-56).

2.3 Metatiedon tuottaminen

Tavallisessa elamankaaressaan metadata etenee viiden askeleen kautta: tuottaminen (creating), keruu
(collecting), kasitteleminen (processing), jarjestdminen (organizing), ja poiminta (harvesting). Kaikki tdama
perustuu voimakkaasti teknologiaan ja se on tehnyt metadatasta helpommin saatavissa olevaa ja em. as-
kelista helpompia. (Liu 2008, 8-9.)
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Metadatan tuottaminen pitdisi aloittaa kysymalla: Onko metadatan aikaansaaminen valttamatonta ja jos
on, kenen se pitdisi tehda ja kuinka (Liu 2008, 11)? Metadatan pitdisi olla hyodyllista — vaikuttaa itsestdan
selvalta, mutta se on helpommin sanottu kuin tehty (Foulonneau & Riley 2008, 13). Lisaksi on hyvad muistaa
myds, ettd metadatan tuottaminen on — tai sen usein pitaisi olla — kollaboratiivinen, eli useiden ihmisten
yhteistyon, tuotos (Baca toim. 2008, iv). Kaikkea metadataa ei nykydan tuoteta vain manuaalisesti vaan
sitd tuotetaan myos automaattisin valinein, kuten metadatan louhinnan, metadatapoiminnan ja hakuro-
bottien avulla (Baca toim. 2008, 3).

Metatiedon tuottamiseen vaikuttavat valinnat liittyvat seuraaviin standardeihin:

— Tietorakennestandardit ovat tietojen luokkia, jotka muodostavat rekisterin tai muun tieto-objektin,
eli metadataskeemat.

— Tietoarvostandardit ovat sisaltdja, joilla tietorakennestandardit tdydennetdan, esim. sanastot.

— Sisdltostandardit maarittavat metadataelementtien muotoa ja syntaksia eli kuvailusaannot.

— Dataformaatit eli tekniset yhteensopivuusstandardit (interchange standards) ovat metadatastandar-
deja koneluettavassa muodossa ja esiintyvat tietyssa tietorakennestandardissa. (Foulonneau & Riley
2008, 3.)

Metatiedon tuottaminen alkaa yleensa valitsemalla jokin tietorakennestandardi eli metadataskeema (me-

tadata scheme). Liu maérittelee metadataskeeman kayttoonottoprosessin seuraavasti:

— Maaritelldan metadataan kohdistuvat vaatimukset

— Valitaan sopivin metadataskeema

— Valitaan standardit elementit aina kun mahdollista (esim. kontrolloitu sanasto)

— Mairitelldan (aiemmasta skeemasta) jaljelle jaaneet, yhteensopimattomat elementit yksityiseksi ni-
miavaruudeksi (private namespace) (Liu 2008, 107)

Metadataskeemoissa pyritaan siis mallintamaan tallennettavan tiedon tarve ja kehittamaan skeema, joka
vastaa tata tarvetta mahdollisimman tarkasti, aineiston ominaisuuksien pohjalta. On maariteltava minka-
laisia kasitteita ja ndiden keskeisia yhteyksia on olemassa. Ennen kuin metadataa voidaan ldhted kaytta-
maan, taytyy paattda, mita tietoja metadatalla halutaan esittdaa. Metadataskeema maarittelee kaytettavat
dataelementit ja niiden nimet, seka sitoo kuhunkin elementtiin jonkin merkityksen, eli semantiikan. (Baca
toim. 2008) Jotta metadataskeeman maarittelemaa tietoa voitaisiin hyddyntaa automaattisesti, tallennet-
tavan tiedon lisaksi taytyy valita myos jokin tapa koodata informaatio tietokoneen ymmartamaan muo-
toon. Verkkoymparistossa tyypillisesti kdytettyja koodaustapoja ovat HTML, XML ja RDF. Metadataskee-
mojen avulla standardisoidaan ja hallinnoidaan metadataa. Metadataskeema koostuu metadataelemen-
teista eli yksittaisista kategorioista, joissa kuvataan resurssia koskevaa tietoa. Metadataelementteja ovat
esimerkiksi nimeke ja asiasanat. Useat luettelointiformaatit, esimerkiksi MARC, ovat sekd metadataskee-
moja etta tiedonsiirtoformaatteja. (Hacklin 2014, 9.)

On tarkeda valita tarpeisiin nahden riittavan yksityiskohtainen metadatastandardi, silla metadataskeeman
vaihtuessa on helppo karsia dataa, mutta yksityiskohtaisempaa (more granular) tietoa ei voida jalkikateen
saada (Foulonneau & Riley 2008, 16). On myos mahdollista kayttaa useita eri skeemoja rinnakkain: Erilaiset
metadataskeemat eivat valttamatta kilpaile toistensa kanssa tai ole ristiriidassa keskendan, vaan ne tay-
dentdvat toisiaan (Liu 2008, 16). Samaa aineistoa voidaan siis organisoida samanaikaisesti useilla meta-
dataskeemoilla (Liu 2008, 51). Esimerkiksi verkkomaailmassa voi olla useita kuvailevia suhteita objektien
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valilla ja ne voivat tukea erilaisten ja eri taitoja omaavien ihmisten tiedonhakua, hierarkiassa alhaalta yl6s-
pain tai ylhaalta alaspain, ilman etta he tarvitsevat tietopalvelua (Baca toim. 2008, 5-6). Metatiedon tuot-
tamisen attribuuteista (tunnusmerkeista) katso tarkemmin Liite 1.

Metadataskeeman kayttdajaryhma on valittava varhaisessa vaiheessa, etta terminologiset ja hakuratkaisut
voidaan suunnitella sille sopivaksi. My0s elementtien toistuvuus seka resurssin eri versioiden ja tietueiden
vélisten yhteyksien luominen ja yllapitdminen sekd pitkdaikaissdilytykseen liittyvat tarpeet voivat myos
vaikuttaa standardin valintaan (Foulonneau & Riley 2008, 17—-18). Mm. ndista syista suositellaan meta-
datastrategian muodostamista. Metadatastrategia edistdd metadatan tuottamista, tyonkulkua, kasittelya,
jakamista ja muutoskestavyyttd (Foulonneau & Riley 2008, 193).

Muistiorganisaatioissa — joihin kirjastokin kuuluu — on nykyaan yleistd asettaa data saataville (push or al-
lowed to be pulled) esim. hakukoneille ja SRU ja OpenSearch -protokollien avulla seka OAI-PMH-protokol-
lan avulla (Foulonneau & Riley 2008, 19). Jaettava metadata on tarke&a — ei vain paikallisesti — koska se
edistdd yhteentoimivuutta, mutta sen on oltava a) laadukasta, b) ihmisten ymmarrettavissa ja c) hyodyl-
lista paikallisen kontekstin ulkopuolella, d) konekasiteltdvaa (Foulonneau & Riley 2008, 176-177). Jarjes-
telma voi tukea yhteentoimivuutta eri tavoin. Suunnittelijoiden pitaisi siis tehda strategia my6s metadatan
jakamisesta (Foulonneau & Riley 2008, 124).

Bower ym. (2004, 161-171) tiivistavat metatiedon tuottamisen seuraaviin vaiheisiin:

1. Suunnittele huolellisesti etukdteen tarpeet, standardit ja teknologia.

2. Pyoraa ei kannata keksia uudelleen vaan hyédyntaa olemassa olevia standardeja ja harkita, milloin ne
sopivat muokattuina tai milloin ne eivat ole kayttokelpoisia.

3. Valitse sopivat tekniikat, mutta ole valmis vaihtamaan niita: tietokannan ja palvelimen stabiilius, toi-

mivuus ja skaalautuvuus voivat olla tarkeita, kun kayttdajamaarat kasvavat.

Ota huomioon tydnkulut ja kokoelman kehittamistarpeet.

Dokumentoi selkeésti tuottamisen prosessin kulku ja tee yllapitosuunnitelma.

Ota huomioon seka prosessin etta kayttdjien tarpeet.

Pyyda tietoa, onko prosessin tarkoitus olla pysyva vai tilapainen ja kuinka pitkdan - se vaikuttaa tuo-

tettavan metatiedon laatuvaatimuksiin.

8. Ota huomioon, etta kayttajakunta voi olla laajempi kuin arvioit, esimerkiksi esteettdmyystavoitteet
voivat olla tarkeita.

9. Ole avoin yhteistyolle: joku muu taho voi auttaa metatiedon tuottamisessa tai halukas jakamaan me-
tatietoa.

No vk

Yhteenvetona metatiedon tuottamisesta voitaneen todeta, ettd metatiedon tuottaminen on ja tulee ole-
maan tyovoimavaltaista ja kallista, koska se vaatii paljon osaamista ja koulutusta ja sen tarve kasvaa jat-
kuvasti, kun julkaistavien aineistojen maara kasvaa. Taman vuoksi jannite tehokkaan ja laadukkaan kuvai-
lun valilla nousee esiin. Kuvailun laadun arviointia ei voida jattda vain kunkin aihealueen asiantuntijoille,
vaan on pyrittdva alasta riippumattomaan laadunarviointiin, esimerkiksi kdyttden eheyden (complete-
ness), virheettdmyyden (accuracy) ja alkuperdisyyden (provenance) kriteereja (Bruce & Hillman 2004,
239-243.))
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2.4 Metatieto kirja-alalla

Kirja-alalla ja kirjastoissa metatiedolla on keskeinen rooli. Ensinndkin kustantajat hakevat julkaistaville te-
oksille kirjan yksildivan ISBN-tunnuksen. Se annetaan kaikille kirjan kaltaisille julkaisuille riippumatta jul-
kaisun muodosta, siis myds sahkokirjoille. Kirjojen myynnissa tarvitaan tuotetietoja, joiden kuvaamiseen
on kehitetty ONIX-standardi. Kustantajat voivat antaa uusien kirjojen tuotetietoja Kirjavalityksen ja Kan-
salliskirjaston yllapitaman ONIX-alustan kautta 2. Parhaillaan ONIX:n suomalaista soveltamisohjetta ollaan
paivittdmassa sahkokirjojen verkkokaupan tarpeita vastaavaksi. ONIX-palvelun kautta ilmoitettu tuote-
tieto valittyy koko kirja-alan kaytettavaksi. ISBN-tunnuksen kdytdn edellyttamat julkaisujen ennakkotiedot
valitetdan Kansalliskirjaston tietokantoihin, joista kirjastot poimivat niitd omiin jarjestelmiinsa. (Antikainen
toim. 2011, 8)

Kirjojen tuotetietoja valitetdaan ennakkotietoina, joita paivitetaan julkaisuhetkelld ja myohemmin, esimer-
kiksi kirjan saadessa palkintoja. Taydelliset tuotetiedot sisaltavat mm. tuotteen bibliografisen kuvauksen,
markkinointiaineistot, julkaisutiedot ja myyntirajoitukset, tuotteeseen liittyvat aineistot seka valitystiedot.
Yleisten kirjastojen ennakkotiedot ovat padsaantoisesti Kirjavalityksestd, BTJ:sta tai Booky.fi:sta tulevia
tuotetietoja. Ennakkotietojen sisdltamat tiedot tarkentuvat BTJ:n (n. 80 %) tai yleisen kirjaston tekeman
kuvailun perusteella mahdollisimman nopeasti sen jalkeen kun fyysinen kappale on kaytettdvissa. Naita
perustietoja tdydennetaan kirjojen sisallonkuvailutiedoilla, joiden toimittajaksi Suomessa on erikoistunut
BTJ. Parhaimmillaan kirjojen bibliografiset ja muut tiedot ovat kirjastojarjestelmissa samoihin aikoihin kuin
painetut kirjat saapuvat, minka jalkeen kirjojen lainaaminen voi alkaa. (Nurmi toim. 2013 7-11.) Painettu-
jen kirjojen kuvailussa kirjastoissa tehdaan talla hetkelld runsaasti paallekkaistyotd, mika johtuu osittain
historiallisista syista ja erilaisista kdytanndista eri kirjastoissa. Lopullinen kuvailu tehdaan kun painetut kir-
jat ovat saapuneet kirjastoihin. Lisdksi kuvailu- ym. metatietojen perusteella tehdaan valintoja uutuusai-
neistojen hankinnasta ja aineistojen poistoista seka paikannetaan niita eri kirjastoista esimerkiksi kauko-
palvelua varten. Aineistojen kuvailua tehd&dan talld hetkelld lahes jokaisessa Suomen kirjastossa. (mt., 13)

Kirjastoalalla kuvailuty6ta on jo vuosikymmenia hallinnut MARC (Machine Readable Cataloging Record) -
formaatti. MARC-formaattia on paivitetty vastaamaan kuvailun muuttuvia kdytantdja ja tarpeita, mutta
kirjastoluetteloiden kayttdympariston painottuessa yhd enemman internetiin, on MARC- formaatti ha-
vaittu yha sopimattomammaksi kuvailuty6hon ja siihen kohdistunut kritiikki lisddntynyt. MARC-formaatin
paivityksetkdan eivat tunnu ratkaisseen kaikkia keskeisiksi koettuja ongelmia. MARCin keskeisimmat on-
gelmat pohjautuvat sen rakenteeseen eivatka siis ole tdysin ratkaistavissa formaattia paivittamalla. MAR-
Cin ongelmallisimmiksi puoliksi on koettu esimerkiksi sen soveltumattomuus internetiin toimintaymparis-
tona ja entiteetti-relaatiomallien ilmaisemiseen, seka hankaluudet tiedon linkittdmisessa ja MARCia tuke-
vien sovellusten kehittdmisessa (Hacklin 2014, 6-7, ks. myos Alemu ym. 2013, 554-555).

Kuvailutydn kannalta kaytetylld luettelointiformaatilla on suuri merkitys, silla se on yksi kuvailutyén kes-
keisimmista tyovalineistd. Kuvailtavaa dokumenttia koskevien tietojen esitysmuodon lisaksi kaytetty for-
maatti vaikuttaa osaltaan myods luettelon sisdltoon. Luettelointiformaatti maarittdaa kuvailtavien tietojen
valisid suhteita ja asettaa rajoja sille, mita tietoja kuvailtavasta dokumentista on mahdollista luetteloon
tallentaa. Kaytetty formaatti vaikuttaa myds luetteloon kohdistuvaan tiedonhakuun. Luetteloon mahdol-
lisesti tallennettavien tietojen muodon ja sisdllon rajaamisen lisaksi formaatti voi vaikuttaa myds siihen,
mihin tallennetuista tiedoista tiedonhaun voi kohdistaa. Hakua ei siis voi valttamatta kohdistaa kaikkeen
luetteloon tallennettuun tietoon ja osa tiedosta voi jaada haun ulottumattomiin. Sisallénkuvailun kannalta
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luettelointiformaatti vaikuttaa keskeisesti esimerkiksi mahdollisuuteen ilmaista kuvailtujen resurssien, ni-
mien ja dokumentin sisdltéa kuvaavien asiasanojen vilisid suhteita ja muotoon, jossa ndma suhteet voi-
daan ilmaista. (Ks. Chowdhury 2010, 27 —33.)

Ongelmalliseksi koettiin etenkin se, ettd MARC on kaytossa ainoastaan kirjastoissa eivatka kirjastoalan ul-
kopuolella kehitetyt ja kdytetyt formaatit valttamattd pysty hyddyntamadan MARC-muotoista tietoa.
MARC-formaatissa pysyminen voi tulevaisuudessa johtaa siihen, ettei kirjastojen tuottamaa bibliografista
dataa hyddynnettaisi kirjastoalan ulkopuolella. (The Library of Congress Working Group on the Future of
Bibliographic Control 2008, 1, 24 — 26, viitattu teoksessa Hacklin). Lisaksi MARC-tietueen tallennustilan
rajoittuminen 99 999:4n tavuun ja kunkin kentédn rajoittuminen 9999:4n tavuun aiheuttaa ongelmia nyky-
aan kun tietueeseen haluttaisiin lisdta sisdlt6a kuten tiivistelmia ja arvosteluja (Karen 2010, viitattu Hacklin
2014, 18). Tarkeinta ei ole kuitenkaan keskittya bibliografiseen luetteloon ja sen ominaisuuksiin vaan kaik-
kein tarkeimmat asiat ovat luettelon sisadltama tieto seka se, ettd kdytettyjen tietokantasovellusten tulisi
olla yhteensopivia useiden eri standardien kanssa.

Kirjastot eivat kayta ainoastaan itse tuottamaansa metadataa vaan suuri osa tietokantoihin tallennetusta
datasta tulee muista ldhteista, jotka kayttavat omia luettelointiformaattejaan. Vaikka esimerkiksi ONIX-
muotoinen metadata voidaan konvertoida MARC-muotoon, muunnos ei ole tdysin haviéton. Kirjastojen
bibliografiset tietueet eivat ole muuttumattomia vaan ne laajentuvat eri lahteista lisatyn tiedon myota.
Myods luetteloiden vililld tapahtuvan tiedon linkittdamisen merkitys korostuu tulevaisuudessa yha enem-
man. (Coyle 2009, 9.)
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III Prosessien kuvaaminen ja kehittiminen

Tassa luvussa kuvataan kuvailutiedon tuottamisen prosesseja. Tavoitteeksi asetettiin seka nykyisten pro-
sessien kuvaus etta tavoiteprosessien kuvaus, joissa otetaan huomioon nykyisten prosessien kehittamis-
tarpeet. Esimerkkina on kdytetty Helsingin kaupunginkirjaston hankinta- ja luettelointitoimiston toiminta-
prosesseja. Tarkoitus ei ole kuitenkaan soveltaa suoraan mitdan olemassa olevia prosesseja mahdollisesti
perustettavan valtakunnallisen kuvailukeskuksen toimintaan; Valtakunnallinen kuvailukeskus ei tulisi ole-
maan osa Helsingin kaupunginkirjaston toimintaa vaan itsendinen, kirjastoista erillinen toimija, jolla on
oma, yleisten kirjastojen edustajien muodostettava hallinto ja rahoitus (ks. kuvailukeskuksesta tarkemmin
alla s. 29) Sen sijaan tavoitteena on hahmotella toimintaprosesseja yleisella tasolla niin, etta valtakunnal-
lisella kuvailukeskuksella olisi toimivat prosessit ja sujuvat kdytannot alusta saakka, ilman nykyisissa pro-
sesseissa olevia pullonkauloja ja ongelmia.

Ennen ryhmatyoskentelyn alkua tehtiin prosessikartta. Siina selvitettiin ydinprosessit ja niiden tukiproses-
sit, toimijat ja organisaatio ja toimintaymparist6. Ydinprosesseista valittiin kuusi ydinprosessia, joita ryh-
dyttiin mallintamaan. Prosessista tai prosesseista selvitettiin osaprosessit, tehtavakokonaisuus ja siihen
liittyvat tiedot seka pohdittiin, mita yhteisia tietoja eri tehtavissa mahdollisesti on. Lisaksi pyrittiin tunnis-
tamaan tehtavaan liittyvat toimijat, sidosryhmat ja yhteistyokumppanit kdymalla prosessia lapi tyonkulku-
tasolla. Prosessin etenemista ja tyon kulkua kuvattiin sanallisella kuvauksella seka kaavioina. Taman jal-
keen prosessikuvaukset annettiin tydoryhman ulkopuolisille toimijoille kommentoitaviksi, sdhkdpostin vali-
tyksellda. Kommenttien perusteella havaitut virheet ja muutostarpeet, palataan kuvauksiin ja muokataan
niitd. Menetelman lopputuloksena syntyy sanallisia prosessikuvauksia seka prosessikaavioita, jotka koo-
taan prosessikuvausdokumenteiksi.

3.1 Prosessin suunnitteleminen, mallintaminen ja kuvaaminen

Mita prosessimallinnus ja prosessien kehittaminen on?

Prosessi voi koskea mita tahansa hyotya tavoittelevaa toimintaa: uusien innovaatioiden luomista, palve-
luiden, jarjestelmien, ratkaisuiden tai tuotteiden tuotteistamista, valmistuskapasiteetin kayttéonottoa,
tuotantoa, palvelun toimittamista tai palvelutapahtumia, tukitoimintoja, jne. (Martinsuo & Blomqvist
2010, 3.) Prosessin kuvaaminen on osa prosessin kehittamista. Usein prosessien kuvaaminen ldhtee kehit-
tamistarpeen havaitsemisesta. Tama voi kasittaa tyonkulun jarkeistamista, tai se voi tulla koko organisaa-
tion toimintaa muokkaavasta ylatason strategiasta. Prosesseja kuvattaessa lahtékohtana on pidettava sita,
miksi prosessi kuvataan. Prosessien kehittamisen tavoite on jatkuva parantaminen, joten sama kehittamis-
prosessi kdydaan lapi aina tarpeen mukaan. (Juhta 2002/2012, 3-4.)

Prosessin kehittdmisen laajuus voi vaihdella laajoista kehittamishankkeista jatkuviin muutoksiin. Usein ke-
hittdminen ldhtee liikkeelle ongelmasta, johon etsitdan ratkaisua. Laaja kehittamishanke voi kasittaa esi-
merkiksi uusien menetelmien kayttédnottoa, mutta usein muutoksissa on kyse jonkin prosessin osa-alu-
een parantamisesta. (Juhta 2002/2012, 3.) Prosessikuvaukset ovat siis prosessien johtamisen, hallinnan ja
parantamisen valine. Ne auttavat hallitsemaan kokonaisuuksia, jdsentdmaan prosesseja ja toimijoiden vas-
tuita seka loytdmaan toiminnan tehostamistarpeita. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 3.)
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Tassa raportissa kuvattavassa kuvailutyén toimintaprosessien mallinnuksessa prosessien kuvaamisen tar-
koituksena oli prosessin kehittdminen: tavoitteeksi asetettiin mahdollisten nykyprosesseissa olevien on-
gelmat ja viivastykset, seka tavoiteprosessin hahmotteleminen sellaiseksi, etta ne voidaan jatkossa valttaa.

Miksi prosessimallinnusta ja -kuvausta tehdaan?

Kun kuvataan ja kehitetdan jotain prosessia tai maaritetdaan kokonaan uusi prosessi, tavoitteena on usein
toiminnan tuloksellisuuden parantaminen. Tarkeda on tiedostaa, mita tai organisaatiolle merkitsee "tulok-
sellisuus” sen omien paamaarien kannalta, ja kdyttda prosessien mallintamista ja kehittamista juuri paa-
maadrdsuuntautunutta tuloksellisuutta edistavaan toimintaan.

Prosessien mallintaminen on keino havainnollistaa joko nykyista prosessia tai tavoiteprosessia ja tehda
nakyvdksi sen mahdolliset viat ja kehitystarpeet. Systemaattista seuraamista ja arviointia tukevat proses-
seihin liittyvat suoritusmittarit. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 3—6.) Prosessin kuvaamisen ja kehittdmisen
osaksi kuuluu keskeisten vastuiden ja resurssien tunnistaminen seka prosessin edellyttdman tyon kohden-
taminen. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 1.)

Kuvailutyon toimintaprosessien mallinnuksessa, jota tdssa kuvataan, kaytiin |dpi prosessit, prosessivai-
heet, toimijat, resurssit, asiakkaat, toimivat ja toimimattomat kdytannot, syotteet ja tietovirrat, kontrollin
ja ohjauksen menetelmat seka prosessien lopputulokset 23.3.—4.5.2015. Naiden pohjalta suoritettiin 4.5.—
25.5.2015 ryhmatydskentelyssa suunniteltu prosessien itsearviointi, jossa etsittiin useiden eri mittareiden
ja arviointimenetelmien avulla kehittamistarpeita, jotta ne voitaisiin ottaa huomioon suunniteltaessa ta-
voiteprosessia valtakunnallisen kuvailukeskuksen toimintaa varten.

Mita prosessimallinnus ja -kuvaus konkreettisesti tarkoittavat?

Prosessien kuvaaminen on lisdarvoa tuottavien tehtdvien seka niihin kytkeytyvien tieto- ja materiaalivirto-
jen tunnistamista ja kuvaamista. Prosessin kuvaus kannattaa aloittaa laatimalla prosessin perustiedot.
Tama helpottaa paattamistd, milld tasolla prosessit kuvataan. Prosessien kuvaamisen lahtokohta on, etta
organisaation johto tunnistaa prosessit. Prosessien tunnistamisen jalkeen valitaan ja rajataan kuvattava
prosessi.

Rajauksessa on otettava huomioon tarkoituksenmukaisuus ja hallittavuus. Kuvattava prosessi voidaan ra-
jata hahmottamalla syotteiden ja tuotosten lisdksi yleisella tasolla koko prosessin rajapinnat, lisdarvo ja
osatehtavat seka resurssit (ihmiset, materiaalit, jarjestelmat, tuki). (Martinsuo & Blomqvist 2010, 10.) Liian
I6ysa rajaus ei ole tarkoituksenmukainen, silla prosessista voi muodostua vaikeasti hahmotettava ja hallit-
tava. Liian tiukka rajaus ei puolestaan tuo esille uutta tietoa eikd anna lisdarvoa. Kun kehityksen kohde on
rajattu, tarvitaan luotettavaa tietoa nykyisesta prosessista silta osin kuin tietoa on saatavilla. Jos kyse on
kokonaan uudesta prosessista, tieto koskee sita, miten ko. prosessilta odotettu lisdarvo on aikaisemmin
toteutettu tai jopa miten muut mahdolliset organisaatiot ovat kyseista prosessia toteuttaneet. (Martinsuo
& Blomqvist 2010, 6.)

Prosessien kuvaamisen apuna voidaan kayttdda monenlaisia tiedonkeruumenetelmia: haastatteluja, ryh-
matyota, tietokantojen analyysia aiemmista suoritustiedoista, prosessin havainnointia, prosessin mallin-
tamista simulaationa, jne. Prosessin nykytilannetta kannattaa aina verrata padamaariin: tuottaako nykyinen
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prosessi paamaarien mukaisia tuloksia ja millaisia puutteita siind havaitaan? (Martinsuo & Blomqvist 2010,
7.) Prosessin karkeaan kuvaukseen sisaltyy prosessin vaiheiden (lisdarvoa tuottavien tehtavien) ja keskeis-
ten paatosten tunnistaminen, vaihekohtaisten syotteiden ja tuotosten tunnistaminen, vaiheiden ja paa-
tosten sisallon karkea kuvaaminen seka prosessin rajapintojen, resurssien ja tuen (ml. jarjestelmat) tun-
nistaminen. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 10.)

Tassa kuvattavassa kuvailutyon prosessien mallinnuksessa hyddynnettiin verkostotyoskentelysta ja ryh-
matyoskentelysta koostuvaa tydskentelymallia, jossa edettiin prosessien kuvauksessa vaiheittain etuka-
teen sovitun ohjelman mukaan. Jokaisessa vaiheessa koko tyontekijaverkosto sai mahdollisuuden kom-
mentoida, kysya ja ehdottaa muokkauksia ryhméatyoskentelytyépajoissa koottuihin tietoihin.

Kasilla olevassa prosessimallinnuksessa kuvattaviksi prosesseiksi valikoitui kuusi eri prosessia:
Aineiston tarjonta, valinta ja hankinnan tuki kirjastoille

Aineiston tilaaminen

Aineiston vastaanotto

Laskujen tarkistaminen, tilidinti ja hyvaksynta

Aineiston kuvaileminen ja kuvailutietojen tarkistaminen

oV kwnN e

Aineiston kasittely lainauskuntoon

Seuraavassa keskitytdan kuvaamaan vain prosessia 5, aineiston kuvaileminen ja kuvailutietojen tarkista-
minen, vaikka kaikki kuusi prosessia kietoutuvat toisiinsa monin eri tavoin ja niitd on myos totuttu ajatte-
lemaan yhtenaisen3, toisistaan erottamattomina prosesseina. Metatietojen maarittely tapahtuu kuitenkin
padasiassa Aineiston kuvaileminen ja kuvailutietojen tarkistaminen -prosessissa.

Prosessi, organisaatio ja kehittamistarpeet

Prosessien kehittdmisen yhteydesséa voidaan tunnistaa a) nykyinen prosessi, eli prosessi sellaisena kuin se
nyt toteutuu, ja b) tavoiteprosessi, eli prosessi sellaisena kuin se tuloksellisuustavoitteiden toteutumisen
kannalta pitdisi olla. Niiden valiset eroavaisuudet nostavat esille prosessin konkreettiset muutostarpeet.
(Martinsuo & Blomqvist 2010, 4.) Tavoiteprosessi kuvataan niin kuin prosessi pitdisi toteuttaa padamaarien
saavuttamiseksi. Tavoiteprosessia kuvattaessa on syyta varmistaa prosessin yksinkertaisuus ja toteutta-
miskelpoisuus. (mt. 13.)

Tavoiteprosessia kuvattaessa siis on tyypillista aloittaa prosessin mallintaminen lopusta alkuun. TallGin
voidaan kysya, mita pitda saada aikaiseksi ennen kuin haluttu lopputulos toteutuu: Mita pitaa tehda ennen
kuin lopputulos on saatu aikaiseksi (edeltdva tyd)... mitd pitaa saada aikaiseksi tata ennen (valituotos)...
jne. Samoin on syyta tarkentaa, mikd osaaminen (rooli) ja mitka valineet ja jarjestelmat ovat tarpeen kus-
sakin tehtavassa ja lopputulosten aikaansaamiseksi. (mukaillen: Martinsuo & Blomqvist 2010, 10.) Tavoi-
teprosessin mallintamista tulisi seurata vaihe, jossa prosessia kokeillaan eli pilotoidaan joko mallinnetuissa
tai todellisissa olosuhteissa. (Martinsuo & Blomgqvist 2010, 7.)

Prosessien kehittaminen liittyy aina organisaation muuhun suunnitteluun ja kehittamiseen. Siksi sen poh-
jana ovat samat visiot, strategiat ja toimintaperiaatteet, jotka ohjaavat organisaation toimintaa. Prosessi

on aina osa organisaation kokonaisarkkitehtuuria ja jokainen kuvattava prosessi on osa suurempaa koko-
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naisuutta. Johdon tulee antaa selkea toimeksianto ja tavoitteet prosessien kehittamiselle seka varata muu-
tosten taytantoonpano- ja kayttoonottovaiheeseen riittavat resurssit. Muutos ei saa jaada kertatyoksi,
vaan sen tulee johtaa jatkuvaan kehittdmiseen ja vaikutusten mittaamiseen. (Juhta 2002/2012, 3.)

Prosessien johtamisessa keskeistd on asettaa prosesseille organisaation pdamaaristd johdetut tavoitteet,
ymmartda ja seurata prosessista saatavaa palautetta ja kayttaa palautetietoa prosessin kehittelyssa. Pa-
lautetieto ei tarkoita vain tuotoksista saatavaa suorituskykypalautetta — saavutettiinko tavoitteet — vaan
my0s prosessin aikaista toiminnallista ja prosessin tavoitteisiin vertaavaa palautetta — toimiko prosessi niin
kuin sen pitaisi. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 4.)

Prosessimallinnuksessa mukana olleessa Helsingin kaupunginkirjastossa oltiin kevaalla 2015 suunnittele-
massa uutta strategiaa ja tavoitteiden peilaaminen keskenerdiseen strategiaan oli haasteellista. Verkosto-
ja ryhmatyoskentelyssa onnistuttiin kuitenkin 16ytdamaan yhdenmukaisuutta tavoitteiden ja strategiassa
esiin tuotujen arvojen seka toiminta-ajatusten valilla. Myo6s toimintasuunnitelmassa strategisiksi pdamaa-
riksi madriteltyja asioita toteutettiin prosessien tavoitteiden avulla jonkin verran. Myos yhteyksida muihin
prosesseihin omassa organisaatiossa tai sen ulkopuolella tunnistettiin paljon.

Prosessin kdyttoonotto ja toteuttaminen

Tavoiteprosessia kannattaa kokeilla kdytdnn0Ossa rajatuissa ja tuetuissa olosuhteissa ennen sen laajamit-
taista kayttoonottoa, silla prosessilla voi olla laajat vaikutukset yrityksen toiminnassa eika virheellista tai
puutteellista prosessia kannata ottaa kdyttoon. Pilotointivaiheessa saadaan jo hyvaa tietoa siita, tuottaako
uudistettu prosessi todellista hyotya ja ratkaiseeko se niitd ongelmia, joita kenties vanhassa toimintata-
vassa on ollut. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 7.)

Prosessin laajamittainen kayttoonotto tarkoittaa sitd, ettd vanhat toimintatavat, ohjeet ja rutiinit korva-
taan uuden prosessin mukaisilla. Muutoksilla tulee olla hyvat perusteet ja niiden lapiviemiseen varataan
riittavasti aikaa ja resursseja. (Juhta 2002/2012, 3.) Prosessin kayttéonottoon liittyy prosessia toteuttavien
ja siihen muilla tavoin liittyvien ihmisten osaamisten kehittamista ja jarjestelmien mukauttamista proses-
sin mukaiseksi.

Tavoiteprosessia ei tassa kuvattavassa prosessimallinnuksessa viela pilotoitu, silla paatoksia valtakunnalli-
sen kuvailukeskuksen perustamisesta ei vield ole eika siis myodskaan organisaatiota, jossa pilotointi olisi
voitu suorittaa. Kuitenkin ryhmatyodskentelyssa suunniteltu prosessien itsearviointi, jossa etsittiin useiden
eri mittareiden ja arviointimenetelmien avulla kehittdmistarpeita, suoritettiin ja lopputulokset kirjattiin.
Ne voidaan ottaa huomioon suunniteltaessa valtakunnallisen kuvailukeskuksen prosesseja suunnitelta-
essa.

Prosessien kehittamiskohteiden tunnistaminen

Prosessien kehittamiskohteiden tunnistamisessa mittarit voivat antaa Iahtotietoa, jonka perusteella pro-
sessista ja sen tilasta voidaan tehda jotain paatelmia. Kuitenkin konkreettisten kehittamiskohteiden tun-
nistaminen edellyttaa, ettd prosessia ja sen osia tarkastellaan nakemyksellisesti ja suhteessa tavoitteisiin.
(Martinsuo & Blomqvist 2010, 17.)
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Aaritapauksessa prosessien kehittdminen voi olla hyvinkin radikaalia ja johtaa kokonaisten prosessien eli-
minointiin tai prosessin osasten taydelliseen uudelleenjarjestelyyn. Talloin tarkastellaan enemmankin sita,
tehdaanko ylipaataan oikeita asioita kuin ettd tehdaanko asioita oikein. Tama vaatii irrottautumista pro-
sessien yksityiskohdista ja asioiden tarkastelua helikopteriperspektiivistd, ja prosessien kehittdminen voi
olla kiinteasti sidoksissa strategiatydhon. Parhaimmillaan téllainen toiminta voi synnyttaa prosessi- inno-
vaatioita ja aidosti erilaisia toimintatapoja. (Martinsuo & Blomgqvist 2010, 18.)

Tassa julkaisussa kuvattavassa prosessien mallinnuksessa tunnistettiin joitakin kehittdmistarpeita, joita
[ahdettiin toteuttamaan heti, joidenkin kehittamistarpeiden kohdalla tarvitaan vield lisatietoa, jota ei mal-
linnuksen aikana ollut saatavilla. Jotkut kehittamistarpeista edellyttavat lisaksi yhteistyota yhteistydkump-
panien tai sidosryhmien kanssa.

3.2 Tiedonkeruu nykytilasta

Ryhmatyoéskentelymalli toimijoille

Tiedonkeruu- ja tiedontuottamismenetelmana on kaytetty asiantuntijoista koostuvan tydoryhman tyosken-
telyd seka sitd taydentavana asiantuntijakuulemisia ja -kommentointia (ks. tarkemmin Liite 2). Tehtadva-
kohtaisesti on muodostettu maaraaikaisesti toimiva asiantuntijatyéryhma, joiden jaseniksi on kutsuttu
mallinnettavien prosessien ammattilaisia. Tyoryhmissa tyoskentely on aloitettu jasentamalla kunkin pro-
sessin ja siihen liittyvien tehtdvien erityissisaltod, toimijoita, vastuita, tiedonkulkua, toimintaymparistda
seka kriittisia kohtia ja tekijoita ja lopputuloksia. Tarkoituksena on sitoa tarvittavat metatiedot toimintaan
ja tehtaviin, tavoitteisiin ja kayttotarkoitukseen. Tehtavalle ominaisten piirteiden, toiminnallisten vaati-
musten ja tiedon kdyttékontekstin hahmottamiseksi tyéryhma on mallintanut ja kuvannut yleisella tasolla
prosessit ja kartoittanut prosessissa kaytettavat (meta)tiedot ja tietokokonaisuudet. Kussakin tehtdvassa
tarvittavat ja tallennettavat tiedot ja tietokokonaisuudet on liitetty niihin tyonkulkuvaiheisiin, joissa niita
tarvitaan ja kirjataan.

Liitteessa 2 kuvataan prosessin mallintamista kuvaamalla prosessinmallinnusryhman tydskentelya proses-
sin seka sen tuotosten ja tietovirtojen kuvaamisesta prosessin arviointiin ja kehittdmiskohteiden maarit-
telemiseen. Mallintamisessa kaytetadn apuna kahta lomaketta perustieto- ja tietojenkeruulomaketta, joi-
den avulla mallinnusryhma hakee yhteistd ymmarrysta prosessista. Niiden kdyttd helpottaa hahmotta-
maan prosessin keskeisia piirteitd, toimintatapoja ja vaiheita, jotka ovat tarkeita edellytyksia prosessin ny-
kytilanteen arvioinnille ja kehittamiskohteiden maarittelylle.

Muu tiedonkeruu

Ty6ryhmiin osallistuneiden tiedossa olevan aineiston lisdksi prosessimallinnusryhmassa tuotettua tietoa
ovat kommentoineet, muokanneet ja tdydentaneet muut hankintaan ja luettelointiin osallistuvat tyonte-
kijat. Lisaksi tietoa nykytilasta on koottu haastattelemalla asiantuntijoita seka kayttamalla kirjallisuutta ja
verkkotiedonhakua apuvalineena tiedonkeruussa. Tietojenkeruun nykytilanne on ollut kuvausten Iahto-
kohta, johon (meta)tiedon tarvetta on jatkuvasti peilattu ja jonka riittdvyyttd ja laatua on arvioitu. Kun
tyoryhma on saanut ensimmaisen koosteen tiedoista luonnosvaiheeseen, on se ldhetetty kommenttikier-
rokselle tehtavaalueen asiantuntijoille. Saadut palautteet on kasitelty tyéryhmassa kaymalla ne lapi yksit-
tdin. Raporttia on muokattu saatujen palautteiden pohjalta.
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IV Arviointi ja arvioinnissa kdytetyt menetelmat

4.1 Prosessin arviointi

Prosessin toteuttaminen ja seuranta tarkoittaa koko tapahtumaketjun toteuttamista organisaation paa-
maarien toteuttamiseksi sekd palautetiedon systemaattista kerddamista prosessin jatkuvaksi kehitta-
miseksi. Prosessia ohjataan ja johdetaan jatkuvasti, ja joku siis vastaa prosessin resursseista, toteutusolo-
suhteista ja suorituskyvysta jatkuvasti. Seurannan ja valvonnan my6ta voidaan tunnistaa edelleen proses-
sin kehitystarpeita, joita voidaan pienparannuksina toteuttaa jatkuvastikin. (Martinsuo & Blomqvist 2010,
7.) Prosessien kehittdmisen yhteydessa usein havaitaan, etta prosessia ei tavanomaisen toiminnan kulu-
essa tai sen ohella valttamatta mitata ja seurata millaan tavalla. Talloin kehittdamisen lahtokohtana voi olla
muutaman keskeisen mittarin kokeileminen ja sitd kautta saadun tiedon analysointi. (Martinsuo & Blom-
quist 2010, 16.)

Hyvat arviointimenetelmat ottavat huomioon seka syotteet ja tuotokset ettd itse prosessin toimivuuden
suhteessa paamaariin. Hyvat arviointikriteerit luonnehtivat prosessin todellista suorituskykya ja jopa en-
nakoivat sitd, ottavat huomioon eri sidosryhmien tarpeet, antavat luotettavaa tietoa, ovat yksinkertaisia
ja ymmarrettavia, toimivat mahdollisimman automaattisesti ja antavat johdolle selkedn kuvan siitd, milla
tavoin toimintaa pitaisi kehittdaa. Hyvat arviointimenetelmat ovat myds tehokkaita ja vaivattomia, ts. ne
eivat itsessdan kuluta prosessin voimavaroja. Samoin se on kytketty yrityksen strategiaan ja tavoitteisiin ja
sitd muokataan, mikali strategia ja tavoitteet muuttuvat. Nain ollen hyvissa arviointimenetelmissa on vain
muutama keskeinen kriteeri — ei juuri sen enempaa. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 16.)

Huolellisesti suunnitellut arviointimenetelmat ovat kuitenkin valttamattémia, jotta voidaan ndhda, kuinka
hyvin prosessi toimii ja jotta voidaan tehdad ennen-jalkeen -arviointeja (Roberts 1996, 24). Prosessien arvi-
oinnissa on kyse sen selvittdmisestd, mita tapahtuu kun toimintaa tosiasiassa toteutetaan, miten toimintaa
itse asiassa toteutetaan ja toimiiko se suunnitellusti. (Robson 2001, 77.) Arviointitieto muodostuu kol-
mesta osatekijasta, jotka tulee |6ytya kaikista arvioinneista. Nama ovat havainnot, havaintojen perusteella
tehtdvat johtopaatokset ja kehittamissuositukset. Kehittdmissuositukset kuvastavat suosituksen tekijan
kasitysta siitd, miten arviointitietoa tulisi hyodyntaa. (Virtanen 2007, 165-166.)

4.2 Valitut arviointimenetelmat ja arvioinnin tulokset

Arviointimenetelmait

Arviointi suoritettiin itsearviointina 13.5.—25.5.2015 vadlisena aikana Helsingin kaupunginkirjaston han-
kinta- ja luettelointitoimistossa normaalin tyénteon yhteydessa. Arvioijina toimivat hankinta- ja luetteloin-
titoimiston tyontekijat, jotka olivat valikoituneet prosessimallinnustyéryhman jaseniksi. Lisdksi arviointiin
osallistui jonkin verran muita tyontekijoita, joiden tyopanosta tarvittiin valittujen arviointitietojen kokoa-
misessa.

Arviointi haluttiin saada valmiiksi ennen lomia, jolloin sille olisi aikaa paremmin kuin heti lomien jalkeen ja
ennen prosessiuudistukseen palkatun henkilén tyosuhteen paattymista lokakuussa 2015. Arviointiin ei
my0dskadan tassa vaiheessa haluttu panostaa ylimaaraista tydaikaa, kun arviointia joudutaan tekemaan pian
myos suurten, hankinnan keskittamiseen ja kellutukseen liittyvien kehittamishankkeiden yhteydessa. Ar-
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viointityo ja arviointitiedon keruu kuitenkin jatkuu seka hankkeiden myota etta tassa prosessimallinnuk-
sessa valittujen kriteerien pohjalta, kun tietoja kootaan ja merkintgja lisatdan tietojen saamiseksi jokapai-
vaisessa tyossa.

Esimerkkeja tavanomaisista mittareista prosesseja mitattaessa:
1. Syotteisiin liittyvia mittareita
e Resurssit: ty0ovoima, tyotunnit, materiaalikustannukset, kapasiteetti
e Prosessiin tulevien syotteiden (esim. ennakkotietojen) tasalaatuisuus
2. Prosessiin liittyvid mittareita
e Lipimenoaika, markkinoille tuloaika (esim. aika, joka kuluu siitd, kun aineisto on saapunut, siihen
kun se kuvaillaan)
e Aikataulun tai kustannusten osumatarkkuus (suhteessa suunnitelmaan)
e Saanto eli "normaali tai keskimaarainen tulos" (esim. ennen/jalkeen muutosten)
e Tehokkuus (tuotokset suhteessa syotteisiin)
e Suunnitelman mukaisuus resurssien kaytossa ja kustannuksissa
e Poikkeamien ja muutosten maara (esim. mita yllattavia tai tiedettyja aikasyoppoja ilmenee pro-
sessissa)
e Suunnittelun laatu (esim. mita pitaisi/voitaisiin parantaa?)
3. Tuotoksiin liittyvid mittareita
e Prosessin tuotteiden maara (esim. kuvailutietojen yhteismaara, tilattujen yhteismaara ja vaihtelut)
e Prosessin tuotteiden laatu (esim. kuvailussa noudatetaan yhdesséa sovittuja sadntoja)
e Tuotteen lanseerausajankohta (esim. aika tilatun aineiston saapumisesta kuvailun valmistumi-
seen)

Monia yllamainituista arviointikriteereista arvioidaan ja arviointitietoa kootaan Helsingin kaupunginkirjas-
ton hankinta- ja luettelointitoimistossa jatkuvan arvioinnin suorittamiseksi seka valtion ja kaupungin edel-
lyttamien tilastotietojen saamiseksi. Lisaksi samanaikaisesti tdssa kuvatun prosessimallinnuksen kanssa
suoritettiin kirjaston logististen prosessien analyysid, josta saatiin tietoa joihinkin edelld mainittuihin arvi-
ointikriteereihin liittyen.

Toimivat ja toimimattomat kaytdnnot

Ylldmainittujen kriteerien lisdksi pyrittiin valitsemaan kriteereja, joiden avulla voitaisiin arvioida toimivia
ja toimimattomia toimintaprosesseja hankinta- ja luettelointitoiminnassa ja sen lopputuloksissa. Kritee-
rien toivottiin siis kuvastavan juuri ja nimenomaan kirjaston toimintaa ja sen erityispiirteita, ei minka ta-
hansa organisaation toimintaa. Arvioinnin toivottiin myds vastaavan kysymyksiin, miten eri prosessit ja
niille maaritellyt tavoitteet ja toivotut lopputulokset nakyvat arvioinnissa ja miten tyon laatua voidaan ar-
vioida sujuvuuden, nopeuden ja muun perinteisesti tehokkuuden arvioinniksi kdsitetyn arvioinnin lisaksi.

Arviointikriteereja valittaessa ei lahdetty liikkeelle niinkaan siitd, mitad voidaan realistisesti arvioida, vaan
pikemminkin siitd, mita asioita arvioinnissa pidettiin tarkeina ja millaisten kriteerien avulla voitaisiin tuot-
taa toiminnan kannalta tarkeaa tietoa toimintaprosessien sujumisesta tai sujumattomuudesta myos tassa
kuvatun prosessimallinnuksen jalkeen. Tasta syysta osa arviointikriteereista oli sellaisia, ettei niitd varten
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tarvittavia tietoja voitu tuottaa valitun arviointiajan kuluessa vaan arviointi suoritetaan pidemmalla aika-
valilla tai tietoja aletaan vasta tuottaa arvioinnin pohjaksi.

Arviointikriteereja valittaessa pyrittiin valitsemaan seka maarallisia etta laadullisia kriteereja, etta arvioin-
nista saataisiin sellaista tietoa, jonka avulla mahdollisesti perustettavan kuvailukeskuksen toimintaproses-
seja voitaisiin luoda ja kehittda tulevaisuudessa eikd vain palautetietoa olemassa olevasta prosessista. Sa-
masta syysta arviointiin osallistuvia pyydettiin kokoamaan tietoa sekad ongelmista etta toimiviksi koetuista
asioista ja kaytannoista.

Kuvailun osalta yhtena tarkeimmista arviointikriteereista pidettiin sita, kuinka kauan tilattu ja saapunut
aineisto odottaa hyllyssa kuvailua. Kirjastossa ei kuitenkaan ole tdhdn saakka kirjattu tietoa siitd, milloin
aineisto saapuu hyllyyn, joten arviointia ei voitu tdman vuoksi suorittaa ko. kriteerin pohjalta annetun it-
searviointiajan puitteissa. Asiaa pyritdan kuitenkin arvioimaan pidemmalla aikavalilla.

Toisena hyvana kuvailun arviointikriteerina pidettiin sitd, etta ostettujen kuvailutietojen maara olisi mah-
dollisimman suuri ja itse tuotettujen kuvailutietojen maara mahdollisimman pieni. Kuvailijoiden sormitun-
tuman mukaan itse tuotettujen kuvailutietojen maara on jatkuvassa kasvussa. Asiaa ei kuitenkaan voitu
arviointiajankohtana suorittaa, silld arviointitiedon tuottaminen edellyttaisi lisamerkinnan tekemista itse
tuotettaviin kuvailutietoihin. Lahteena olisi talloin kirjastojarjestelma, johon kuvailutiedot on tallennettu.
Asiaa tullaan arvioimaan pidemmalla aikavalilla.

Kolmantena arviointikriteerina pidettiin kuvailun laatua eli sitd, ettd kuvailutietueet on tehty kuvailijoille
annettujen kuvailuohjeiden mukaisesti ja ostetuissa kuvailutiedoissa on mahdollisimman vahan korjatta-
vaa. Ohjeita kuvailuun on seka intranetissa etta verkkolevylla ja niita kdydaan yleensa lapi perehdytyksessa
ja niihin tulleilta muutoksia kehittdmispaivina. Tietueiden laadullinen arviointi kirjastojarjestelmasta ote-
tun otannan perusteella olisi vaatinut enemman aikaa kuin arviointiin oli tdssa yhteydessa kaytettavissa,
joten tatdkin arvioidaan pidemmalla aikavalilla.

4.3 Yhteenvetoa arvioinnista ja kehittamistarpeista

Mita palautetietoa tallennettiin ja miten sita hyodynnettiin kehittamisessa

Prosessien mallinnuksen ja kuvaamisen kuluessa on pohdittu paljon sitd, toimivatko prosessit niin kuin
niiden pitaisi toimia. Mallinnuksessa jokaiselle prosesseille asetettiin omat tavoitteet. Itsearviointia tehta-
essd ja palautetietoa koottaessa pyrittiin arvioimaan nykytilaa ja siihen liittyvia kehittdmistarpeita silmalla
pitden tavoiteprosessin maarittelyd. Taman vuoksi palautetietoa tallennettaessa kiinnitettiin huomiota
erityisesti kehittamistarpeisiin ja niihin toimenpiteisiin, joita toiminnan kehittaminen edellyttaa.

Osa tiedoista kootaan osana johdon tekemaa normaalia toiminnan seurantaa, jossa arvioidaan tyon suju-
vuutta ja mahdollisten muutostoimenpiteiden tarpeellisuutta. Naista syista tallennettu tieto oli a) proses-
suaalista tietoa eli sitd, miten tietoa jatkossa kootaan prosessin jatkuvan kehittdmisen tueksi ja b) niita
ongelmia ja pullonkauloja, joihin tullaan paneutumaan, lyhyelld (valittomasti tai muutaman kuukauden
kuluessa) tai pidemmalla aikavalilla (noin vuoden sisalla).
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Prosessista saatua palautetta on seurattu ja kaytetty prosessin parantamisessa ja toiminnan suuntaami-
sessa seka tavoiteprosessin mallinnuksessa. Nahtadvaksi vield jaa, miten tavoiteprosessi toteutuu, kun sita
kokeillaan kaytanndssa valtakunnallisen kuvailukeskuksen aloittaessa toimintansa.
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V Prosessit ja niiden tietotarpeet

Tassa raportin luvussa kuvataan kirja-alan toiminnallisia prosesseja ja niihin liittyvia tietotarpeita. Tieto-
tarpeiden maarittelyssa ja kuvauksessa on ldahdetty liikkeelle nykytilanteesta, johon (meta)tietojen tar-
vetta on peilattu, ja jonka riittavyytta ja laatua on arvioitu. Prosesseihin liittyy prosessikaavioita, jotka esi-
tetdan tasséa raportissa myos kuvina (ks. liite 4).

Alla esiteltavat paatietoryhmat kuvaavat tietokokonaisuuksia, joita kirja-alan toimintaprosesseissa tarvi-
taan. Paatietoryhmat eivat ole pelkastaan kuvailutietoja, joiden ryhmittelemiseksi ja kuvaamiseksi on ole-
massa erilaisia formaatteja. Paatietoryhmat ovat yleisluontoisia ryhmia, jotka koostuva tietyista toisiinsa
liittyvista yksittdisista tiedoista.

Seuraavassa taulukossa kuvataan paatietoryhma- ja alaryhmatasolla toimijoiden perustietoja, kuvailutie-

toja, muita metatietoja seka niiden lahteita ja tuottajia seka kehittamistarpeita.

Paatietoryhmit

Alaryhmat

Lihteet/tuottajat (tiedon alun
perin tuottanut taho)

Toimijoiden perustiedot

Nimi- ja yhteystiedot

Organisaatio itse tuottaa/ kopi-
oidaan aiemmista syotteista

Toimialatiedot/ toimijatyyppi

Organisaatio itse tuottaa/ kopi-
oidaan aiemmista syotteista

Affiliaatiotiedot

Automaattinen tiedonkeruu/ or-
ganisaatio itse tuottaa

Kuvailutiedot

Ennakkotiedot

Kustantajat tuottavat

Tuotetiedot

Aineistotoimittajat tuottavat (?)

Kuvailutiedot / rikastetut kuvai-
lutiedot

Kuvailukeskus tuottaa/ tarvitta-
essa yleiset kirjastot tuottavat

Ontologia- ja asiasanastotie-
dot

Yleinen suomalainen ontologia
ja yleinen suomalainen asia-
sanasto, KAUNOKKI, VESA jne.

Finto tuottaa (?)

Auktoriteettitiedot

Asteri-auktoriteettitietokanta

Kansalliskirjasto tuottaa

Muut hallinnolliset metatie-
dot

Kustantajat/ aineistotoimittajat
tuottavat

Lisenssitiedot

Kustantajat tuottavat

24




Jarjestelmavaatimustiedot

Lainausalustatiedot

Suojausmuototiedot

Kayttotiedot (kayttotilastot)

Tuloutuksen tiedot

Saatavuustiedot Missa vyleisissa kirjastoissa ai- | Yleiset kirjastot tuotta-
neistot ovat saatavilla vat/Finna?
Palautetieto Mita aineistoja ei ole kuvailtu Yleiset kirjastot tuottavat

Mahdolliset paikalliset tdayden-
nykset kuvailutietoihin

Jatkossa tarvitaan tarkempaa tietoa myos toimijoiden eri roolien vialisistd yhteyksista ja eri toimijoiden
tietoryhméakohtaisista kdyttooikeuksista, kuten NextMedia-hankkeessa on maaritelty vuonna 2013 (Nurmi
toim. 2013, 35).

Tietorakenteet pohjautuvat yhteisiin tietokomponentteihin. Tietokomponenteilla mallinnetaan tietoja kir-
jastojen palvelutuotannon kannalta olennaisista reaalimaailman ilmidista, kuten tiedontuottajista (erilai-
sista organisaatioista), heidan yhteistiedoistaan (esim. osoite), aineistoista (esim. ennakkotiedot, tuotetie-
dot ja rikastetut kuvailutiedot) sekd niiden hallinnasta (lisenssit, jarjestelmavaatimukset, lainausalustat,
kayttotilastot jne.). Tassa raportissa esitetty luonnos on ldhetty kommentoitavaksi kuvailun tehtdvaalueen
asiantuntijoille. Palautteita kasitellaan kdaymalla ne |api yksittdin ja saatujen palautteiden pohjalta tulok-
sista muokataan tdman raportin jatko-osa alkaen syksylla 2015. Koneellisen kasiteltavyyden paranta-
miseksi metatiedot esitetdan rakenteisessa muodossa.

5.1 Kuvailuun liittyva toimintaprosessi ja tietotarpeet

Kuvailutiedot muodostuvat ennakkotiedoista, tuotetiedoista ja rikastetuista kuvailutiedoista. Ennakkotie-
toihin kuuluvat esimerkiksi tekijaa, nimeketta, maata, kieltd, tuotemuotoa ja sarjaa koskevat tiedot (ks.
tarkemmin liite 3). Usein kuitenkin tietoja on ollut tdhdn saakka tarjolla hyvin vdhan ja osa niista on saat-
tanut olla virheellisia. Tietojen tdydentymistd on jouduttu joissakin tapauksissa odottamaan jopa viikkoja
tai niitd on alettu tdydentda ennen taydentavien tietojen saapumista, etta aineistot saataisiin nopeasti
asiakkaiden lainattaviksi.

Kustantajat voivat ilmoittaa uusien kirjojen tuotetietoja ONIX-tallennusalustan kautta tai XML-sanomina
Kirjavalityksen tuotetietojarjestelmaan ONIX-keskuksen kautta. Kirjojen tuotetietoja valitetdan kirjastoille
ja aineistotoimittajille ennakkotietoina, joita paivitetdaan julkaisuhetkelld ja myohemmin, esimerkiksi kirjan
saadessa palkintoja. Naitd ennakkotietoja paivitetaan esim. jos kirjan nimi, laajuus tai ilmestymisaika
muuttuu ennen sen ilmestymista. (Nurmi 2013, 10-11.)
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Yleisten kirjastojen ennakkotiedot ovat paasaantoisesti Kirjavalityksesta, BTJ:sta tai Booky:sta tulevia tuo-
tetietoja. Ennakkotietojen sisdltamat tiedot tarkentuvat BTJ:n tai yleisen kirjaston tekeman kuvailun pe-
rusteella mahdollisimman nopeasti sen jalkeen, kun fyysinen kappale on kaytettavissa. Taydelliset tuote-
tiedot sisaltavat mm. tuotteen bibliografisen kuvauksen, markkinointiaineistot, julkaisutiedot ja myyntira-
joitukset, tuotteeseen liittyvat aineistot seka vilitystiedot. Kirjavalityksen tuotetiedot, jotka tarkentuvat
lopulliseen muotoonsa isojen kustantajien osalta kdaytdnndssa heti kun kirja on ilmestynyt. (mt.)

Suurin osa kirjoista tilataan ennakkotietojen perusteella. Suurin kysynta yleisten kirjastojen kirja-aineis-
tosta kohdistuu suurten- ja keskisuurten kustantajien teoksiin, joiden ennakkotiedot ovat varsin hyvin saa-
tavissa. Pienten ja harmaiden kustantajien teoksia hankitaan sen jalkeen kun ne ovat ilmestyneet ja kysyn-
taa naihin teoksiin ilmenee asiakkaiden hankintatoiveiden kautta. Myos pienkustantajat ja harmaat kus-
tantajat markkinoivat teoksiaan suoraan kirjastoille, mutta paasaantoisesti heidat ohjataan markkinoi-
maan teokset yleisille kirjastoille BTJ Finlandin, Booky:n tai Kirjavalityksen kautta. Ennakkotilaukset ovat
kirjastojen ndakokulmasta yhtéa tarkeita sahkokirjojen kuin painettujen kirjojen osalta. (Nurmi toim. 2013,
11-13).

BTJ, jonka kanssa Kansalliskirjastolla on yhteistytsopimus, kuvailee kirjat Fennicaan valittdmasti niiden il-
mestymisen jalkeen. Pienempien kustantajien osalta kirjojen kuvailutietueet tallennetaan hitaammin. Ylei-
set kirjastot poimivat satunnaisesti Fennican kuvailutietoja kirjastojarjestelmiinsa. Valittajat myos yllapi-
tavat saatavilla olevan kotimaisen kirjallisuuden tietokantoja ja paivittavat uudet ja muuttuneet tuotetie-
dot kirjastojen tietokantoihin. Tuotetietokanta sisdltda myos kirjojen kansikuvat ja referaatit. Palvelua tar-
joavat mm. Kirjavalitys ja BTJ. Kirjavalitys ei laheta yleisille kirjastoille ennakkotietojen paivityksia, kuten
BTJ. (Nurmi toim. 2013, 10-11.) Lisaksi erds kuvailun merkittdava apuvaline on kopioluettelointi. Valmiita
kuvailutietoja hankitaan ostopalveluina yrityksilta ja kopioidaan toisilta kirjastoilta. Vaikka valmiita kuvai-
lutietoja on saatavilla, silti osa aineistosta joudutaan primaariluetteloimaan itse (Kunttu ym. 2010, 7), silla
ostetut kuvailutiedot viipyvat tai niita ei ole saatavilla ja asiakkaat odottavat aineistoja.

Yleisten kirjastojen yhteisluettelotydryhman raportin mukaan 129 yleisessa kirjastossa — joka on n. 40 %
kaikkien yleisten kirjastojen (padkirjastot) maarasta v. 2010 (Suomen yleisten kirjastojen tilastot) — kaytet-
tiin kuvailuun yhteensa 199 henkildtyévuotta (Kunttu ym. 2010, 8). Kaikki kirjastot kdyttavat tydaikaa myos
ostettujen tietueiden muokkaamiseen ja korjaamiseen. Primaariluetteloinnin osuus vaihtelee aineistokoh-
taisesti. Suomessa julkaistu kirjallisuus on kaytanndssa tdysin kopioitavissa, mutta vieraskielisen kirjalli-
suuden osalta tarvitaan primaariluettelointia selvasti enemman. Tydmaaran arviointiin sisaltyi selvityk-
sessa ongelmia (ks. Kunttu ym. 2010, 8), mutta siitd huolimatta tehtdvan tyon suuruusluokka tulee tassa
hyvin esiin: Samaa tyota tehdaan eri puolilla Suomea jatkuvasti ja paljon. Lisaksi yleiset kirjastot ostivat
kuvailutyota ja ennakkotietoja 405.000 eurolla, joskin summa on vain suuntaa-antava (ks. tarkemmin
Kunttu ym. 2010, 8).

BTJ:n asema on vahva kopioluetteloinnin |ahteena. 80 kirjastossa yli 80 % tietueista hankitaan BTJ:Itd ja 23
kirjastossa 60—80 % tietueista. Nelja viidesta kirjastosta saa reilusti yli puolet tietueista valmiina. Mikaan
muu ldhde ei nouse merkittdvaksi, eniten kdytetddn Fennicaa ja muiden kirjastojen tietokantoja. Muita
kopioluetteloinnin ldhteitd ovat mm. British Library, Russian National Library, Google, Bibsys, oma kirjas-
tokimppa, Kirjavalitys, Kongressin kirjasto, Linda, Manda, Mandis, Tibo trading, BTJ Ruotsi.
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Seuraavassa alaluvussa pyritdan kuvaamaan kuvailutyon prosessien nykytilaa, prosessin luonnetta, tiedon
kulkua ja jakamista, laajuutta, modulaarisuutta seka tavoitetilaa, joita Lon Roberts (1995, 20) pitaa tar-
keina prosessimallinnuksen tarkeimpina osina.

5.2 Kuvailun prosessi

Kuvailun toimintaprosessien mallinnus

Kuvailun toimintaprosessia tarkastellaan tassa esimerkinomaisesti kevaalla 2015 Helsingin kaupunginkir-
jaston Hankinta- ja luettelointitoimistossa tehdyn prosessimallinnuksen pohjalta. Koska raportin aiheena
ovat erityisesti metatietoon liittyvat toimintaprosessit, tassa tarkastellaan vain kuvailuun liittyvaa toimin-
taprosessia. Kuvailun toimintaprosesseja pyritdan analysoimaan tassa hankinnasta, aineiston laskutuk-
sesta ja kasittelysta erillisind prosesseina, vaikka ne kietoutuvat toisiinsa monin eri tavoin, ja niitd on myos
totuttu ajattelemaan yhtendisend, toisistaan erottamattomina prosesseina. Prosessi voi hieman vaihdella
kirjastosta riippuen, mutta pdavaiheet lienevat suunnilleen samat.

Hankinta- ja luettelointitoiminnassa toimivina ja jatkossakin toivottuina kdytantoina pidettiin mm. sita,
etta kuvailutyd on taloudellista ja etta kuvailuty6ta tehdaan padsaantoisesti siten, kuin alueellisessa kir-
jastojen dokumentointiryhmassa on sovittu. Lisdksi hankinta- ja luettelointitoimiston tyontekijoiden asi-
antuntemuksen ja osaamisen tasoa seka henkiloston kokeneisuutta ja pysyvyytta pidettiin hyvina |ahto-
kohtina toiminnalle.

5.2.1 Nykytila

Prosessin luonne — kuvailun prosessin paivaiheet

Kun aineistot ovat saapuneet kirjastoon, kuvailua tekeva henkil6 ottaa aineistot kuvailtavaksi saapumis-
tai kiireellisyysjarjestyksessa. Kiireellisyys riippuu siitd, onko aineistoon jo tehty varauksia. Kuvailua tekeva
henkilo tarkistaa, onko kirjastojarjestelmassa jo aineiston tietoja tai onko sopimustoimittajalta saapunut
kuvailutietoa. E-aineistojen kuvailutiedot saapuvat kirjastoon E-biblio -tiedostoina e-aineistosta vastaa-
valle henkildlle sahkdpostilla, silla rajapintaa E-biblio -tiedostojen siirtdmiseen suoraan jarjestelmaan ei
viela ole. Jos kuvailutietoja on saapunut, ne tarkistetaan ja tdydennetaan tarvittaessa.

Siina tapauksessa, etta kuvailutietoja ei ole saapunut, kuvailua tekeva henkilo tarkistaa jarjestelméassa han-
kinnan pohjana olleet ennakkotiedot — tai jos ne ovat virheellisid, luo uuden kuvailutietueen — ja kuvailee
aineiston kirjastojdarjestelmaan. Usein monikielinen kirjallisuus, pelit ja lehdet joudutaan kuvailemaan
alusta saakka, silld niista tietoja ei juurikaan saada ostettua. Monikielisesta aineistosta ei valttamatta l6yda
kuvailutietoja ilman translitterointia. Talléin kuvailua tekeva henkilo |ahettda tiedot aineistosta ensin
translitteroijalle ja kuvailee sen vasta sitten.

Kuvailutydn perustana olevat tiedot joko etsitdan itse aineistosta tai kdytetdaan apuna seuraavia kuvailu-
tiedonlahteita: Kuvailutietokannat Suomessa ja ulkomailla, asiasanastot, luokitusjarjestelma, ontologiat,
Fennica-tietokanta, Worldcat, Libris, Goodreads-palvelu ja muut verkkosivustot. Kuvailun ohella aineis-
tosta kirjataan tietoja hankintajarjestelmaan ja sen jalkeen aineistot toimitetaan kasittelijoille. Kuvailun
prosessin paavaiheista on tehty kaavio, joka on liitteessa 3.

27



5.2.2 Tiedon kulku ja jakaminen

Syotteitd ja tietovirtoja

Prosessi kdynnistyy syotteiden eli toimintojen tai tietojen avulla ja niista riippuen. Kuvailun osalta yksi tar-
kea syote ovat ennakkotiedot, jotka saapuvat kirjaston hankintajarjestelmaan. Toinen tarkea syote on os-
tettujen kuvailutietojen saapuminen hankintajarjestelm&dan sopimustoimittajilta (Z39.50-tiedostot kir-
joista tai MARC-express -tiedostot videoaineistoista) tai sdhkdpostiin (eBiblio -tiedostot e-aineistoista). Li-
saksi yhtena syotteista voidaan pitaa translitteroijalta tulevaa tietoa eli nimekkeita latinalaisilla kirjaimilla
kuvattuna. Kuvailutietoja voidaan kopioida tai poimia myds muista kirjastoista ja kuvailutietokannoista,
mutta ne eivdt muodosta samalla tavalla prosessia ruokkivaa tietovirtaa kuin sopimusten pohjalta tulevat
kuvailutiedot. Naiden syotteiden pohjalta prosessissa kirjastojarjestelmaan syntyy tietoa eli kuvailutietu-
eita, jonka avulla aineistoa voidaan hakea ja tietoa uutuuksista asiakkaille.

5.2.3 Prosessin laajuus
Toimijoita

Kuvailun prosessi on siind mielessa yksinkertainen prosessi, etta erilaisia toimijoita on vdahan: prosessiin
osallistuvat vain ennakkotietojen valittdja, kuvailutietojen myyja (BTJ, eBiblio) seka kirjastojen kuvailu-
tyota tekevat henkilot. Lisaksi toimijoiksi voidaan katsoa myds tietojen kayttajat kirjastojen eli tietopalve-
lun henkil6sto ja asiakkaat.

Resursseja

Kuvailun prosessin merkittavin resurssi ovat kuvailuun osallistuvat tyontekijat, jotka v. 2011 tekivat Suo-
men vyleisissa kirjastoissa kuvailutyota yli 200 henkilotyovuotta (ks. edelld sivu 26; Kunttu ym. 2010, 7).
Tarkeimpia kuvailutydn valineita ja laitteita ovat tietokoneet. Kuvailuty6 ei vaadi erityisia tila- tai materi-
aaliresursseja, vaan tyo tehdaan tavanomaisissa toimistotiloissa kirjastoissa.

Jarjestelmista tarkeimpiin resursseihin kuuluvat kirjastojarjestelma, johon kuvailutietueet tallennetaan
seka kuvailutietojen ldhteet, kuten kuvailutietokannat Suomessa ja ulkomailla, asiasanastot, luokitusjar-
jestelmd, ontologiat, Fennica-tietokanta, Worldcat, Libris ym. ulkomaiset tietokannat, Goodreads-palvelu,
ym. verkkosivustot.

Asiakkaita

Kuvailutydn prosessin asiakkaita ovat lainaaja-asiakkaat organisaation ulkopuolella ja seutuyhteistyokir-
jastot (kirjastokimppa) organisaation sisalld. Muita sidosryhmia ja yhteistydkumppaneita ovat kirjailijat,
kustantajat, erikoiskirjakaupat, kuvailutietojen sopimustoimittajat (eBiblio, BTJ), muut aineistotoimittajat,
Onix-keskus (jonka omistavat Kirjavalitys ja kansalliskirjasto), jarjestelméatoimittajat, translitterointipalve-
lut seka muut yleiset kirjastot.

5.2.4 Prosessin modulaarisuus

Kontrolli ja ohjaus
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Prosessin ohjauksessa ja kontrolloinnissa tarkeimpia ohjeita ja menetelmia ovat omat kuvailuohjeet seka
yleiset suomalaiset luettelointi- ja kuvailusdannot. Myos kansalliskirjaston luettelointiohjeet seka kansain-
valiset MARC21 -ohjeet ohjaavat kuvailutyota. Lisdksi kuvailutyéssd hyddynnetdan asiasanastoja (esim.
VESA), ontologioita (esim. KAUNOKKI) seka luokitusjarjestelmaa. Muuta ohjausta prosessille antavat luet-
telointitilastot seka kuvailutyota tekevilta kollegoilta ja omalta ryhmalta saatava palaute.

Yhteydet muihin prosesseihin

Kuten syotteiden kohdallakin jo todettiin, tarkeimpid yhteyksia kuvailun prosesseihin on kuvailutietojen
myyjien prosesseilla seka aineistotoimittajien ja muiden kuvailutietojen tuottajien prosesseilla, jotka tuot-
tavat syotteita ja tietovirtoja kuvailun prosessien pohjaksi.

Lisaksi, kuten edelld todettiin kuvailun prosesseihin vaikuttavat kuvailuty6ta tekevien henkiléiden tyopro-
sessit, kansalliskirjaston sekd muiden seutuyhteistyokirjastojen prosessit, jotka ohjaavat kuvailutyota. Yh-
teyksia kuvailun prosessiin on my6s ontologioiden, luokitusjarjestelmien ja asiasanastojen tuottamisen
prosesseilla, jotka tuottavat kuvailun tietolahteita.

Prosessin lopputulokset

Kuvailun prosessin lopputuloksiksi tai tuotoksiksi maariteltiin prosessimallinnuksessa se, etta laadukas ja
kuvailuohjeiden ja yhdessa sovittujen kdytantéjen mukaan tehty kuvailutietue on tallennettu kirjastojar-
jestelmaan ja aineistot ovat sen avulla asiakkaiden I6ydettavissa.

5.3 Tavoitetila

5.3.1 Kehittamistarpeita

Kirjastot elavat murroskautta, mikd nakyy uusina haasteina I6ydettavyyteen ja saavutettavuuteen verkko-
palveluissa. Laadukas luettelo on kirjastoille kriittinen menestystekija. Kuvailu on osa-alue, missa yhteis-
tyo6lla voidaan saavuttaa merkittavia etuja ja parempia palveluita. Kuvailutyén perusongelma nykymallissa
on se, ettd useat kirjastot kuvailevat samoja teoksia ja muokkaavat tietueita omiin kdytantoihinsa sopiviksi.
Tama edellyttaa merkittavaa panostusta kuvailuun paikallisella tasolla. (Kunttu ym. 2010, 7.)

Prosessimallinnusta tehtdessa todettiin, ettd merkittavimmat kehittamistarpeet kuvailun prosessissa liit-
tyvat siihen, etta valmiita kuvailutietoja ei tule sopimustoimittajalta riittavasti eika riittdvan nopeasti. Ku-
vailutiedot saattavat myos olla virheellisia (varsinkin e-aineistojen osalta, esim. saman teoksen eri version
tiedot). Asiasanoitus, joka yleensa vie eniten aikaa, pitaisi saada nopeammaksi ja tarkemmaksi. Lisaksi ai-
kakauslehdissa ja lautapeleista tietojen saaminen nimekkeistd on haastavaa ja tietoa pitaa etsiskellad ver-
kosta (esim. ISSN-numero). Naista syista kuvailutyo vie paljon aikaa ja primaariluettelointi lisdantyy jatku-
vasti.

Naista edelld kuvatuista syista kuvailutietoprosessien kehittamistarpeet liittyvat erityisesti kuvailun keskit-
tamiseen yhdelle toimijalle eli valtakunnallisen kuvailukeskuksen perustamiseen, joka muuttaisi kuvailu-
tietojen tuottamista ja hallintaa radikaalisti: kaikki yleisten kirjastojen uudet kuvailutiedot tuotettaisiin yh-
dessa paikassa, yleisten kirjastojen kuvailukeskuksessa, automaattisen indeksoinnin tydkaluja apuna kayt-
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tden, RDF-muotoon ja jaettaisiin sieltd avoimena datana seka tarvittavissa tiedonsiirtoformaateissa ylei-
sille kirjastoille Suomessa. Tietojen kasittely helpottuisi sekad ihmisvoimin etta koneellisesti ja kuvailutyosta
vapautuisi tyontekijaresursseja ja osaamista asiakastyohon eli asiakkaat saisivat parempaa palvelua. Li-
saksi kuvailutietoprosessien kehittdminen voi tuottaa uusia ratkaisuja, joiden avulla asiakkaiden on hel-
pompaa hakea tietoa kirjastojen jarjestelmista.

Tavoitteena kuvailukeskuksen perustamisessa olisi myds kustannusten radikaali vahentaminen, kuvailu-
tiedon kattavuuden ja ajantasaisuuden lisddminen, aineistojen 16ytamisen ja paikallistamisen vaivatto-
muus sekad laadukkaasti tehdyn kuvailutyon jakaminen kaikkien yleisten kirjastojen kesken. Taman lisdksi
kuvailutyon laatu paranisi, mikad varmistaisi kuvailutiedon autenttisuuden, integriteetin ja kuvailutyon yh-
tendisyyden. Kuvailutiedon laadun paraneminen voisi myos johtaa kokoelmien optimaalisen kdyton ja tie-
don paremman loydettavyyden asiakkaille, kun hakutoimintoja voitaisiin kehittaa niin, etta ne olisivat riip-
pumattomampia erilaisista tiedonsiirtoformaateista.

Valmiit kuvailutiedot siirrettaisiin yhteisluettelo Melindaan, jossa ne olisivat osa kansallista metatietova-
rantoa. Lisdksi kuvailutiedot tarjottaisiin avoimena datana, niin etta ne olisivat linkitettavissa sekd hyodyn-
nettdvissa muissa palveluissa ja sovelluksissa, esimerkiksi internetin hakukoneissa tai kustantajien omissa
verkkokirjakaupoissa tai julkaisurekistereissa. Avoin kuvailudata avataan myds kuvailukeskuksen palveli-
melle Creative Commons 4.0 -lisenssilld, mikd mahdollistaa niiden poiminnan, vapaan hyédyntamisen ja
linkittdmisen myos kirjastojen ulkopuolella (vaikkapa kustantajien omissa verkkokaupoissa). Kuvailutieto
ei ole tekijanoikeudenalaista, joskin suurta tietomaaraa voi koskea tietokantaoikeus. Tietojen kayttda voi-
daan kuitenkin saannelld sopimuksin eli tiedon tuottaja voi maaritelld, mita tiedolla saa tehda. Kuvailutie-
toa voidaan siten valittda ja rikastaa osapuolten valilla.

5.3.2 Toteuttaminen

Miten sitten edelld mainitut kehittamistarpeet voitaisiin toteuttaa? Ensinnakin kuvailutydssa hyédynnet-
tavan raaka-datan, ONIX-datan, maaraa on pyrittava lisdidmaan ja laatua parantamaan esimerkiksi tarjoa-
malla koulutusta ja tietoa seka kehittamalla tietojenkeruualustaa. Parannettavia yksityiskohtia tietojenke-
ruualustassa olisivat mm. suurten tallennusmaarien sy6tén ja massakorjauksien seka koneluettavuuden
helpottaminen ja tuplakontrollin varmistaminen. My0s teknisten ongelmien ratkaiseminen, yhdenmukai-
suuden (muiden samankaltaisten jarjestelmien ja palveluiden kanssa) parantaminen seka tietueiden kopi-
oinnin ja muokkaamisen uudeksi tietueeksi tekeminen mahdolliseksi voisivat helpottaa tietojen sydttami-
seen liittyvia vaikeuksia.

Kaikille ylla kuvatuille hallinnollisille metatiedoille ei perinteisissa kirjastojarjestelmiin sidotuissa kuvailu-
tietojen tallennusjarjestelmissa ole ollut paikkaa eika kirjastoissa ole otettu kayttoon niiden hallintajarjes-
telmia muilta aloilta. Jatkossa olisi kuitenkin tarkeaa, etta kaikki metatiedot olisivat saatavissa ja paivitet-
tdvissa samasta tietokannasta.

Lisaksi kuvailuprosessien nopeuttaminen ja laadun parantaminen edellyttaa yhteistyota kaikissa kuvailu-
prosessin vaiheissa: kustantajien on l0ydettava yhteys omien julkaisurekistereissa ja verkkokaupoissa ole-
vien tietojen seka kuvailutietojen vilille, ja se edellyttaa seka tiedottamista etta kouluttamista, silla kus-
tantajat tarvitsevat ohjausta tietojen tuottamiseen.
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ONIX-standardi, kuvailutiedot ja muut metatiedot

Onix-keskuksen tehtdvana on palvella kotimaisia kustantajia helpottamalla kirjaan liittyvdn tuotetiedon
standardin mukaista tuottamista. Se myds huolehtii kansallisen ONIX-sovelluksen yllapidosta ja kehittami-
sestd seka ONIX-sovelluksen kayton edistamisesta ja tukemisesta koulutuksen, neuvonnan ja tiedottami-
sen keinoin. ONIX-sanaston suomalaisesta soveltamisohjeesta ja kddntamisesta vastaa kansallinen ONIX-
keskus (www.onixkeskus.fi), jonka toimijoita ovat Kansalliskirjasto ja Kirjavalitys Oy. Kustantajat voivat il-
moittaa kirjojen ennakkotiedot ja muuttuneet tuotetiedot ONIX-palvelun kautta. ONIX-yhteistyohon ovat
osallistuneet Kansalliskirjasto, Kirjavalitys, BT) seka kustantajien, kirjakauppojen ja kirjastojen edustajia.
(Onix-keskus 2015.)

Yhteinen tuotetietoformaatti helpottaa kirjaan liittyvan tuotetiedon tuottamista: sovelluksen avulla voi-
daan vahentda paallekkaista tyota ja helpottaa tiedonsiirtoa eri jarjestelmien valilla. Lisaksi tuotetietojen
siirto on tehokkaampaa ja nopeampaa, kun kaikki alan toimijat kayttavat samaa standardia. ONIX-palvelu
on tarkoitettu kaikille kustantajille. Sen kautta kustantaja voi ilmoittaa uusien tuotteiden tuotetiedot Kir-
javalitykseen ja tarkistaa ja paivittaa niitd maksutta. (Onix-keskus 2015.)

Talla hetkelld tuotetietoa siirretaan kirja-alalla hyvin monella tavoin. Pienet kustantajat kayttavat yleisesti
erilaisia Excel-taulukkoja ja suurimmat kustantajat ovat vahitellen siirtyméassa Onix-sanomien kayttoon.
Yleisesti vain suurimmilla kustantajilla on tuotetietojarjestelmia ja ndmakin on pitkalti raataloityja kustan-
tajan tarpeiden mukaisesti.

Kustantajien ja kirjastojen kayttamissa kirjojen tuotetiedoissa on eroja, jotka johtuvat erilaisista tarpeista
ja jarjestelmien eroista. Sdhkokirjojen myo6ta tarpeet ovat yhdentymassa, mutta jarjestelmien paivittami-
nen on hidasta. Vain osa kustantajan tuottamasta tuotetietoa hyddynnetaan kirjastoissa koska kaikkea
tietoa ei voida vieda kirjastojarjestelmiin tai sille ei ole tunnistettu tarvetta. ONIX-tiedon kadyttokelpoisuus
yleisissa kirjastoissa paranee, koska painettujen kirjojen verkkomyynnin ja séhkokirjojen julkaisemisen ta-
kia kustantajien kannattaa monipuolistaa ONIX-tuotetietoja. Kustantajat ovatkin alkaneet kouluttaa hen-
kilokuntaansa antamaan kirjoille luokitustietoja ja asiasanoja. N&ita tietoja voidaan kayttaa kirjastojarjes-
telmien kuvailutietoina. (Nurmi toim. 2013, Mt., 14.)

Kirjastot voivat kuitenkin poimia Onix-sanomasta heille tarkedn informaation ja jattaa kaupalliselle kirja-
ketjulle tarkoitetun osan hyddyntamatta. Jatkossa entistd suuremmalle osalle tuotetiedoista voi 16ytya
kayttoa kirjastoissa. ONIX-for-Books -standardin hyddyntaminen merkitsee myos tehokkaampaa ja nope-
ampaa tiedonsiirtoa kirjaketjun eri toimijoiden valilla ja vahentda paitsi manuaalista ty6ta myds virheiden
mahdollisuutta. Kustantajien ja kirjastojen kayttamissa kirjojen tuotetiedoissa on eroja, jotka johtuvat eri-
laisista tarpeista ja jarjestelmien eroista. (Mt., 32—33.)

NextMedia-hankkeessa tehty pilotti osoitti, ettd ONIX-for-Books -standardin mukainen tuotetietojen séh-
kéinen siirto on valttamatonta kaupallisen prosessin toimivuuden kannalta. Sahkéinen tiedonsiirto on en-
tista tarkeampaa koska sahkokirjojen myota prosessin osapuolet tarvitsevat entista laajempia ja tarkempia
tietoja. ONIX-for-Books -standardin hyédyntaminen merkitsee myos tehokkaampaa ja nopeampaa tiedon-
siirtoa kirjaketjun eri toimijoiden valilld ja vahentda paitsi manuaalista tyotda myos virheiden mahdolli-
suutta. (Mt., 14-19.)
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Kirjaston tarvitsemat tiedot eivat poikkea merkittavasti kaupallisen kirjaketjun tiedoista. Kustantajat voi-
vat siksi kayttda samaa sanomaa tuotetietojen valittdmisessa. Suurimmalle osalle tuotetiedoista I0ytyy
vastaavuus kustantajan tuotetietojarjestelman ja kirjastojarjestelman valilla. Loytyy kuitenkin kenttia,
joissa vastaavuutta ei ole. Eras tallainen esimerkki on sdhkokirjojen tiedostokoko, joka ei sisally kustanta-
jan tuotetietoihin, koska usein sahkokirjatiedoston tekee alihankkija, joka lahettada tiedoston suoraan va-
littdjalle. Kustantajalla ei ndin ollen ole valttamatta tietoa sdahkokirjatiedoston koosta. Toisaalta tiedosto-
koko on mahdollista saada tiedostonhallintajarjestelmistd automaattisesti silloin, kun kirjan fyysinen tie-
dosto kopioidaan ketjun portaalta toiselle. Tiedostokoko on mahdollista saada alihankkijalta, mutta tama
edellyttaisi muutoksia nykyisiin toimintamalleihin. (Nurmi toim. 2013, 16.)

Tuotetietosanomaa voidaan valittajan nakdkulmasta kdyttaa materiaalijakelun tarkistamiseen ja kontrol-
lointiin, ja tiedostojen fyysiset tai sisallon puutteet voidaan tarkistaa pitkalle automatisoiduilla tarkistus-
tyokaluilla. Koekayton toimitukset hoidettiin padosin sahkopostiliikenteena, joka omalta osaltaan aiheutti
ylimaaraista sekaannusta ja altisti virheille — joskaan ei voida sanoa, ettd ongelmat johtuivat tasta. Sujuvan
toimitusputken aikaansaamiseksi kaikki sahkokirjaan liittyvat tiedostot (kuten myds tuotetiedot) olisi syyta
siirtaa jarjestelmien valiselld, mahdollisimman automaattisella tiedostonsiirtoyhteydelld (esim. FTP) tai
erillisellda sanomarajapinnalla. (Mt., 19).

RDF-kuvailumalli

Linkitetyn tiedon periaatteiden ndhdaan sopivan kirjastojen kaytantdihin. Keskeistd molemmissa on tie-
don tai datan jakaminen ja julkaiseminen. Linkitetyn tiedon periaatteet ovat laajalti ohjelmistojen kehitta-
jien tuntemia ja linkitettyyn tietoon liittyy joukko HTTP-protokollaan pohjautuvia yleisesti kaytettyja me-
nettelytapoja, joiden avulla RDF-muotoista dataa voidaan hyédyntda toimittaessa internetissa. Naiden
metodien kdyttaminen toisi kirjastojen datan paremmin esiin ja tekisi siitd kdytettdvampaa, minka lisdksi
ne tarjoaisivat myos hyvan ja tarkkaan maaritellyn keinon ilmaista dataa. Linkitetyn tiedon malli toisi tie-
don verkottumisen keskeiseksi osaksi tiedon jakamista ja kdyttamista sen sijaan, etta kirjastojen data olisi
pakattuna tietueina tietokantoihin, joista se joudutaan poimimaan ulos ja saattamaan kaytto66n tiedonsiir-
toprotokollan avulla. (Ford 2012, 49.) Yleisesti tunnetun ja kdytetyn, asemansa vakiinnuttaneen standardin
kdyttaminen voi myos tehda kirjastoluetteloinnin dataymparistosta ymmarrettdvamman esimerkiksi oh-
jelmistojen kehittdjille ja tekijoille, mikd mahdollisesti lisaa kiinnostusta kirjastojen kdyttamien ohjelmis-
tojen kehittamiseen. Parhaimmillaan luettelointitietueiden pilkkominen RDF-kolmikoiksi taydentda biblio-
grafista metatietoa (Dunsire & Willer 2011, 8), ongelmana voivat kuitenkin olla semanttisesti samankaltai-
set kolmikot, joilla on erilliset URI:t (mt., 10).

RDF Resource Description Framework on Wide Web Consortiumin (W3C) kehittdma standardi tiedon siir-
toon verkossa. Se ei ole riippuvainen mistdan tietysta formaatista ja se soveltuu kaytettavaksi erilaisilla
merkintakielilla, esimerkiksi XML-kielelld (Extensible Markup Language). RDF on kehitetty erityisesti tiedon
linkittdmiseen URI-tunnisteiden (Uniform Resource Identifier) avulla. RDF:n avulla ilmaistaan jasenneltya
tietoa ja asioiden vilisid suhteita koneluettavassa muodossa. RDF:n mukaan mika tahansa tietoa sisaltava
lause jaetaan kieliopin mukaisiin lauseenjdseniin: subjekti, predikaatti ja objekti. Subjekti nimeada kuvatun
resurssin, objekti on ominaisuus tai asia, johon subjekti on jonkinlaisessa suhteessa ja predikaatti maarit-
taa subjektin ja objektin valisen suhteen.
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Kolmikon subjektille, predikaatille ja objektille annetaan omat tunnisteet. Tunnisteita kayttamalla subjekti-
predikaatti-objekti-kolmikot muodostavat verkon, jossa tiedot kohteista linkittyvat. (Tauberer 2008) RDF
ei ole riippuvainen metadataskeemoista ja sitd voidaan kayttaa niiden muuttuessa, minka lisdksi RDF on
suunniteltu erityisesti verkossa linkittyvan tiedon ilmaisemiseen ja hyddyntamiseen. Uudessa tiedonsiirto-
mallissa on tarkeda huomioida linkitetyn tiedon kdytt66n saamisen lisdksi myds vanhemmat ja nyt kay-
tossa olevat tiedonhakuun tarkoitetut standardit kuten SRU ja 239.50. Ja jotta RDF-malli toimisi, se vaatii
sanaston ja rakenteita, jotka kuuluvat RDF-skeemaan (RDFS) (ks. esim. Alemu ym. 2012, 553). Libris, Ruot-
sin kuninkaallinen kirjasto on muokannut MARC21:n RDF-muotoon (Malmsten 2009). Tekijoiden ohjeet
datan muokkaamiseen linkitetyksi dataksi, ovat:

1. Etsi keinot saada tietueet ja niiden suhteet ulos kirjastojarjestelmasta. (Find a way to get the record and
relations out of the ILS)

2. Valitse URL-malli (Choose URL-pattern)

3. Muokkaa RDF:ksi (Map to RDF)

4. Ratkaise sisaltokonfliktit ja tietueiden jakelu (Implement content negotiation/record delivery) Malmsten
2009.)

5.4 Ontologia- ja auktoriteettitiedot

Ontologiat

Ontologiatiedot ovat tarkeitd kuvailutydn perustana toimivia kuvailutiedonladhteitd, resursseja ja sisalto-
standardeja, joita hyodynnetdan asiasanoituksessa ja niiden tuottamisen prosessit vaikuttavat kuvailun
prosesseihin. Lisaksi kuvailutyossa kaytetaan asiasanastoja (esim. VESA) seka luokitusjarjestelmaa.

Finto on suomalainen palvelu sanastojen, ontologioiden ja luokitusten julkaisua ja kdytt6a varten. Finto
tarjoaa kayttoliittyman sanastojen selailulle, sekd avoimet rajapinnatsanastojen hyédyntamiseen muissa
sovelluksissa. Fintoa kehitetdan Kansalliskirjaston, opetus- ja kulttuuriministerion ja valtiovarainministe-
rion yhteisessa Finto-projektissa. (Finto)

Auktoriteettitiedot

Auktorisoidut nimimuodot toisaalta sitovat yhteen erilaiset nimimuodot, esim. erikieliset tai eri kirjoitus-
asut. Toisaalta ne auttavat erottelemaan samannimiset henkil6t toisistaan tai saman kasitteen eri merki-
tykset, esim. johtaminen yrityksessd, musiikissa ja sdhkotekniikassa). Asteri-auktoriteettitieto-kannan
avulla voidaan parantaa tiedonhaun tuloksia (Hurme 2013). (Maéritelmasta ks. tarkemmin ylla Kasitteit3,
s. 4).

Auktoriteettien tyyppeja ovat a) henkilonnimet, yhteisot, kokoukset, b) tekija-nimekkeet, c) sarjannimet,
yhtenéistetyt nimekkeet, d) asiasanat: yleiset, maantieteelliset, aikaa ilmaisevat, lajityyppia ilmaisevat, li-
samadreet (Hurme 2013).

Auktioriteettitietokanta Asterin beta-versio on julkaistu Melinda-kirjastojen kayttoon helmikuussa 2013.
Tietokanta valmistuu hankesuunnitelman mukaan v. 2015. Tietokanta kattaa talla hetkelld asiasanastot
YSA, Allars, MUSA ja Cilla seka kansallisbibliografian suomenkieliset henkil- ja yhteisonimet. Auktoriteet-
titietueille on oma MARC 21 -formaattinsa ja ne voidaan poimia Z39.50 tai SRU -rajapintoja kdyttdaen mui-
hin tietokantoihin. (Hurme 2013.)
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5.6 Hallinnolliset ja muut metatiedot

5.6.1 Hallinnollisten metatietojen nykytila

Toimijat, resurssit ja asiakkaat

Kuten edella todettiin: “hallinnollisia metatietoja ovat kyseessa olevan teoksen hallintaan liittyvat tiedot,
esimerkiksi tiedostomuoto ja muu resurssin teknisid ominaisuuksia kuvaava metadata, resurssin oikeuk-
sien hallintaan liittyvat tiedot, esimerkiksi tiedot dokumentin teollisoikeuksista, ja tietojen sailyttamiseen
tarvittavat tiedot" (Hacklin 2014.) Hallinnollinen metatieto muodostaa edellytykset myos sahkoisten ai-
neistojen hallinnalle, johon kuuluu kayttooikeuksien ja pitkaaikaissailytyksen hallinta seka tekninen hal-
linta (esim. Foulonneau & Riley 2008, 17—-18). Kuvaileva ja hallinnollinen metatieto eivét ole tiukasti ero-
tettavissa toisistaan, vaan kdytdanndssa kuvaileva metatieto sisaltaa joitakin hallinnollisen metatiedon ele-
mentteja (esim. Liu 2008, 55-56).

Prosessin laajuus

Hallinnolliset ja muut metatiedot viittaavat tassa paatietoryhmaan, johon tallennetaan erityisesti tietoja
e-kirja ja danikirja-aineistoista, mutta myos jossain maarin muusta av-aineistoista. Tallaisia tietoja ovat
aineistojen kayttoonottoa koskevat tiedot, esimerkiksi lisenssiehtoja, saatavuutta, lainausalustaa, suojaus-
muotoa, jarjestelmavaatimuksia koskevat tiedot. Lisdksi muihin metatietoihin liittyvat olennaisesti aineis-
tojen kayttotiedot, eli esim. kayttotilastot, seka aineistojen tuloutusta koskevat tiedot. (Nurmi toim. 2013,
12-20).

Hallinnollisia metatietoja, joita tarvitaan kirjastoissa aineistojen ja kokoelmien hallintaan, kdyttdoikeuk-
sien hallintaan seka kayttomaariin liittyvien tietojen hallintaan. Hallinnollisia metatietoja ovat esimerkiksi
toimijoiden perustiedot, valittavien laitteiden/alustojen tarve, lisenssitiedot seka kayttotiedot (ks. tarkem-
min Liite 3) (Nurmi toim. 2013, 20-34).

Tiedonkulku ja jakaminen

Talla hetkelld osa hallinnollisista metatiedoista tuotetaan yhdessa kuvailevien metatietojen kanssa, kuten
esimerkiksi jarjestelmavaatimukset. Osalla, esimerkiksi lisenssitiedoilla, sen sijaan ei ole mitdan yhtenaista
metatietoprosessia, vaan tuottaminen, kasittely ja kdytto riippuvat niiden tuottajasta — kuten esim. lai-
nausalustaa koskevat tiedot — tai jostakin kolmannesta tahosta, joka niitd tuottaa ja valittaa — kuten esim.
kayttotilastot.

Talla hetkelld toimijoiden yhteisia perustietoja kokoaa ainoastaan ONIX-keskus, joka kokoaa tietokantaan
tiedontuottajien yhteystietoja. Mydskdan niiden kokoamisessa ei ole yhtendista prosessia tai paikkaa,
mistd prosessiin osallistuvat voisivat niitd saada. Tietoja, joita eri toimijatahoista tarvittaisiin, ovat erityi-
sesti organisaation ja yhteyshenkilon yhteystiedot, toimialatiedot, toimintayksikkotiedot, alihankkijatiedot
ja muut affiliaatiotiedot, tietojen tuottamista koskevat vastuualueet ja tuottamisen tavat, tietojen sailyt-
tamisen ja tarjonnan tavat (ks. tarkemmin liite 3).
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Teknisten metatietojen osalta kansallisen digitaalisen kirjaston standardisalkussa (2014) todetaan, etta
hallinnollisen metatiedon osalta pyritdaan kaikilla sektoreilla yhtenaisiin ratkaisuihin. Kyseessa on uusi toi-
minta-alue, jolla ei ole vakiintuneita kaytanteita. Teknisen metatiedon formaatteja on kaytettavissa vain
yksi kutakin aineistotyyppia kohden. Kaikkialla kuvatut maaritykset ovat Kongressin kirjaston yllapitamia.
AudioMD- ja VideoMD-formaatteja on laajennettu kansainvalisena yhteistyona 2010-2011.

Prosessin modulaarisuus
Toimijoiden yhteiset perustiedot

Helsingin kaupunginkirjastossa kevaalla 2015 tehdyssa prosessimallinnuksessa toimijatahoiksi kirja-alan
toiminnallisissa prosesseissa maariteltiin kirjailijat ja kustantajat sekd omakustannekirjailijat, jotka tuotta-
vat kuvailussa kaytettavan raakadatan. Lisaksi toimijatahoja ovat ennakkotietojen valittajat, kuten Onix-
keskus (Kirjavalitys ja kansalliskirjasto) ja Ellibs seka kuvailutietojen myyjat, kuten eBiblio ja BTJ ja muut
aineistotoimittajat. Muita toimijatahoja ovat translitterointipalveluiden tuottajat ja jarjestelmatoimittajat.
Myds muut yleiset kirjastot, alueelliset kirjastojen yhteenliittymat (kirjastokimpat), maakuntakirjastot kuu-
luvat kirja-alan toimijatahoihin. Tulevaisuudessa mahdollisesti my0ds valtakunnallinen kuvailukeskus olisi
yksi toimijatahoista. NextMedia-hankkeessa toimijoiksi (rooleiksi) méaariteltiin eo. lisdksi kustantajan pal-
veluntarjoajat, (kirjastojen) valittdjat, lainaus- ja lukualustojen tarjoajat, yleisten kirjastojen konsortio, kir-
jastopalveluiden kayttajat. (Nurmi toim. 2013, 14)

Lisdksi NextMedia-projektissa hahmoteltiin kustantaja — kirjasto -ketjua siten, etta kustantajilla on omia
palveluntarjoajia tai alihankkijoita (tuotetietojen valitys sahkadisiin kauppapaikkoihin, prepublishing-palve-
lut EPUB-tiedostojen valmisteluun) ja yleisilla kirjastoilla vastaavasti kirjastoa palvelevia valittdjia tai ali-
hankkijoita. Palveluntarjoajien tehtavia olisivat mm. eri kustantajien kirjastotarjonnan kokoaminen ja va-
littdminen kirjastoille sekd yhden sahkdkirjanimikkeen myynti- ja lainaustietojen kokoaminen kustanta-
jalle. My®6s lainausalusta voitaisiin hankkia palveluntarjoajalta. (mt. 15.)

Edella mainituista Yleisten kirjastojen konsortio kilpailuttaa ja hankkii kirjastoille esim. e-aineistoja ja pal-
veluita. Kustantajilla on omia palveluntarjoajia tai alihankkijoita (tuotetietojen valitys sahkdisiin kauppa-
paikkoihin, prepublishing-palvelut EPUB-tiedostojen valmisteluun) ja yleisilla kirjastoilla vastaavasti kirjas-
toa palvelevia valittdjia tai alihankkijoita. Palveluntarjoajien tehtavia ovat mm. eri kustantajien kirjastotar-
jonnan kokoaminen ja valittaminen kirjastoille sekd yhden sahkokirjanimikkeen myynti- ja lainaustietojen
kokoaminen kustantajalle. Myos lainausalusta voidaan hankkia palveluntarjoajalta. (mt. 15.)

Tekniset metatiedot

Aineistojen suojausmuotoa, jarjestelmdvaatimuksia ja lainausalustaa eli teknisid metatietoja tallennetaan
jo nyt osana aineistojen kuvailutietoja. Nama tiedot auttavat ymmartamaan, millaisia teknisia valineita ja
ohjelmistoja aineistojen (tdssd kuvauksessa tarkoitetaan paadasiassa sdhkoisten aineistojen) kayttaminen
edellyttaa.

Library of Congress suosittelee seuraavien formaattien kayttoa:
—  Kuvat: MIX (NISO Metadata for images in XML Schema)
—  Teksti: textMD (Technical metadata for Text)
— Audio: AudioMD (Technical metadata for Audio)

35



— Video: VideoMD (Technical metadata for Video)

5.6.2 Tavoitetila - hallinnollisten metatietojen kehittdmistarpeita

Helsingin kaupunginkirjastossa kevaalla 2015 tehdyn prosessimallinnuksen pohjalta hallinnollisten ja mui-
den metatietojen kehittamisessa tarkeaa olisi tekijan- ja kayttdoikeuksiin seka niiden rajoituksiin liittyvien
tietojen kokoaminen ja valittdminen. Tama kehittamistarve koskee erityisesti e-aineistoja, mutta myds
elokuvien kirjasto-oikeuksia sekd konsolipeleja.

Toimijatahoja koskevien tietojen kehittamistarpeeksi maariteltiin se, etta kaikkien prosessin toimijataho-
jen tiedontarpeet huomioidaan jo tiedonkeruuvaiheessa siten, etta tietojen syottaminen, etsiminen ja jat-
kohyédyntaminen ovat mahdollisia kaikille toimijoille. Lisaksi toimijoilta pitaisi koota nykyisten ONIX-for-
maattiin kuuluvien tietojen lisaksi affiliaatiotietoa eli organisaatioisen taustayhteisoista, seka mahdollisista
sisar-, yla- ja alaorganisaatioista.

Kaikille hallinnollisille metatiedoille ei perinteisissa kirjastojarjestelmiin sidotuissa kuvailutietojen tallen-
nusjarjestelmissa ole ollut paikkaa eika kirjastoissa ole otettu kayttoon niiden hallintajarjestelmia muilta
aloilta. Tallaisia metatietoja ovat esimerkiksi kdyttotilastot ja lisenssiehdot. Kirjavalitys selvitti NextMedia-
hankkeessa ONIX 3.0 standardin soveltuvuutta pilotissa kadytettyjen lisenssiehtojen kuvailuun. Standardi
sisaltda uuden kayttooikeudet elementtiryhméan, minka avulla voidaan maarittaa onko tulostaminen, ko-
piointi, puhesynteesi, jakaminen tai lainaaminen sallittua ja mitka ovat naihin liittyvat kayttorajoitukset.
ONIX 3.0-sanoman avulla voidaan kontrolloida nimekekohtaisesti oikeutta kirjastomyyntiin. (Nurmi toim.
2013, 20-23)

NextMedia-hankkeen raportin mukaan ONIX for Books tukee kuitenkin vain yhden samanaikaisen lisens-
siehdon toimittamista tuotteelle ja tama tekee mahdolliseksi sen, ettd kaupallinen tilaus-, toimitus- ja las-
kutusprosessi voidaan toteuttaa yksiselitteisesti ja virheittd. Jos yhdelle tuotteelle halutaan useita erilaisia
samanaikaisia lisensseja, ovat tuotteet tunnistettava muulla yksildivalla tuotetunnisteella kuin ISBN-nu-
merolla. (mt., 32)

Lisenssiehdot, kdyttétilastot ja tuloutusta koskevat metatiedot

NextMedia-hankkeen raportin mukaan kirjastojen hankintajarjestelmien tulisi tukea lisenssien hankintaa
ja mahdollistaa jopa automaattiset lisenssien hankinnat kysynndan mukaan. My6s poikkeustilanteet, kuten
yllattavat sahkokirjojen takaisinvedot, pitaa pystya hoitamaan. Nykykaytantona Helsingin kaupunginkirjas-
tossa on, etta lisenssi pidetdan, jos varausjonoa on. Jos ei ole kdyttda, niin lisenssid ei uusita. Lisensoin-
tiehdot tulisi myos kyeta valittdmaan sdahkoisind sanomina. Sanoman tulisi sisaltda tieto onko sdhkokirja
ylipaataan lisensoitavissa kirjastoon ja mita kdyttorajoituksia siihen liittyy. (Nurmi toim. 2013, 13.)

NextMedia-projektissa todettiin myods, etta kirja-alan eri osapuolet tarvitsevat monipuolista tietoa aineis-
tojen kaytosta, eli tilastoja, digitaalisten aineistojen kehittamiseksi ja niiden vaikutusten arvioimiseksi. Sah-
kéinen tiedonsiirto on entista tarkeampaa koska sahkokirjojen myota prosessin osapuolet tarvitsevat en-
tista laajempia ja tarkempia tietoja. Sujuvan toimitusputken aikaansaamiseksi kaikki sahkokirjaan liittyvat
tiedostot (kuten myds tuotetiedot) olisi syyta siirtaa jarjestelmien viliselld, mahdollisimman automaatti-
sella tiedostonsiirtoyhteydelld (esim. FTP) tai erilliselld sanomarajapinnalla.
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Tilastotietojen hyddynnettavyyden ehtona on, etta lainaustilastot saadaan kuljetettua joustavasti osapuo-
lelta toiselle. Tahan tarkoitukseen voidaan kayttaa tilastointiin tarkoitettuja standardisanomia tai valittaa
tieto muulla tavoin, kuten CVS-rajapinnan valityksellda. ONIX for Books-standardin mukainen tuotetietojen
sahkoinen siirto on valttamatonta kaupallisen prosessin toimivuuden kannalta: lisenssiehdot ja tuotetie-
dot vélitetdan sahkoisend ONIX 3.0-sanomana eri toimijoiden valilla. Tilaus-ja myyntitietojen valittami-
sessa voidaan hyddyntaa EDItX-sanomia. (Nurmi toim. 2013, 25-33) (ks. tarkemmin liite 3).

5.7 Metatietojen jakamisen prosessit
Onix

Onix on kirjojen metatietojen esittdmiseen ja jakeluun keskittyva metatietostandardi, jota hyodynnetaan
laajalti maailmalla. Kirjojen tuotetietojen valittdmisessa kirja-alalla pyritdan kayttdamaan ONIX-sanaston
(ONline Information eXchange) mukaan laadittuja tuotetietosanomia. ONIX-formaattia pitaa ylla kansain-
vadlinen EdiTeur (www.editeur.org). ONIX-sanaston suomalaisesta soveltamisohjeesta ja kddntdmisesta
vastaa kansallinen ONIX-keskus (www.onixkeskus.fi), jonka toimijoita ovat Kansalliskirjasto ja Kirjavalitys
Oy. Kustantajat voivat ilmoittaa kirjojen ennakkotiedot ja muuttuneet tuotetiedot ONIX-palvelun kautta.
ONIX-yhteisty6hon ovat osallistuneet Kansalliskirjasto, Kirjavalitys, BTJ seka kustantajien, kirjakauppojen
ja kirjastojen edustajia. (Onix-keskus 2015)

ONIX-for-Books mahdollistaa rikkaan tuotetiedon siirron koko kirjaketjussa kustantajilta valittdjien ja pal-
veluntarjoajien kautta kirjastoille. Sama sanoma palvelee koko arvoketjua: kirjastoketjun lisdksi myos kau-
pallista tilaus-, toimitus- ja laskutusprosessia. Rikkaan tuotetiedon avulla kirjakokoelmaa voidaan tehok-
kaasti laajentaa ja kirjat asettaa tarjolle kirjastojen asiakkaiden kannalta entista kiinnostavammalla tavalla.
(Nurmi toim. 2013, 32)

ONIX-for-Books -standardin hyddyntaminen merkitsee myds tehokkaampaa ja nopeampaa tiedonsiirtoa
kirjaketjun eri toimijoiden valilla ja vdhentda paitsi manuaalista tyotd myos virheiden mahdollisuutta. Kus-
tantajien ja kirjastojen kayttamissa kirjojen tuotetiedoissa on eroja, jotka johtuvat erilaisista tarpeista ja
jarjestelmien eroista. Sahkokirjojen myo6ta tarpeet ovat yhdentymassa, mutta jarjestelmien padivittaminen
on hidasta. Vain osa kustantajan tuottamasta tuotetietoa hyodynnet&dan kirjastoissa koska kaikkea tietoa
ei voida vieda kirjastojarjestelmiin tai sille ei ole tunnistettu tarvetta. Kirjastot voivat poimia Onix-sano-
masta heille tarkean informaation ja jattaa kaupalliselle kirjaketjulle tarkoitetun osan hyédyntamatta. Jat-
kossa entista suuremmalle osalle tuotetiedoista voi 16ytya kayttoa kirjastoissa. (mt.)

5.8 Metatietojen kdytoén prosessit

Metatietojen kdytté on kirjastojen osalta kuvattu jo edelld tédssa julkaisussa. Muiden toimijoiden osalta
metatietojen kdytté on vield melko hahmottumatonta. Verkottuneessa maailmassa kuitenkin on selvaa,
ettd hyodynnettavyys muissa jarjestelmissa ja formaateissa ja erilaisissa kdyttotarkoituksissa on tarkeaa.
Nykyaan tieto perustuvat kuitenkin paljolti juuri tiedon louhintaan, poimintaan ja linkittamiseen. Jos aja-
tellaan metatietoprosessia laajana, useita toimijoita kattavana toimintaketjuna, kaikenlainen tuottamisen,
kasittelyn ja kdyton helpottaminen ja lisdédminen ovat tarked lahtokohta sen tuottamiselle ja maarien li-
saamiselle.
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Tamaén vuoksi kehittamistarpeena tiedon tuottamisessa a) onkin tiedon tuominen muista jarjestelmista
ONIX:iin: avointen rajapintojen rakentaminen ulospain, josta tietoja voisi hakea automaattisesti tai vali-
koiden ja/tai tiedon lataaminen muista jarjestelmistd, b) tietojen hakeminen /linkittdminen muualta niin,
ettad tiedon kayttaminen eri tarkoituksiin helpottuisi. Myos ONIX-standardin laajennettu kayttoonotto
(Onix 3.0 -version lisakenttien kadytto) voisi hyodyttaa kaikkia osapuolia. Nyt vain osa kustantajan tuotta-
masta tuotetietoa hyddynnetdan kirjastoissa koska kaikkea tietoa ei voida vieda kirjastojarjestelmiin tai
sille ei ole tunnistettu tarvetta (Nurmi toim. 2013, 32). Jatkossa olisi kuitenkin tarkead, etta kaikki meta-
tiedot olisivat saatavissa ja paivitettavissa samasta tietokannasta. Toisaalta tiedonkeruu aineistojen kay-
tosta voisi tuottaa — ja on tuottanutkin jo — erilaisia nakdkulmia siihen, miten kokoelmat ovat kaytdssa ja
miten niitd kannattaisi hallita ja muokata tassa ja nyt erilaisten asiakkaiden tarpeisiin seka mitka ovat niita
keskeisia hankintaa ohjaavia tekijoita.

Kolmanneksi, datan avaaminen tuo aivan uudenlaista nakyvyytta, jota voidaan hyédyntda aineistojen
markkinoinnissa ja myynnissa: Kun tiedot ovat |6ydettavissd muualtakin kuin vain itse julkaisusta, niiden
nakyvyys — ja ehka myos merkitys — kasvaa. Datan avaaminen voisi lisdksi tuottaa uusia palveluita ja sovel-
luksia, jotka eivat olisi suoranaisesti julkisen sektorin palveluja ja sovelluksia, mutta auttaisivat ja tukisivat
niitd — samaan tapaan kuin paikannustiedon avaaminen toi lukemattomia uusia palveluja ja sovelluksia
verkkoon. Martin Malmstenin (2009) sanoin: "vaikka kirjaston luettelointidatan tuominen saataville linki-
tettyna avoimena datana on padasiassa tekninen ja datanmuokkaamiskysymys, sen vaikutukset ovat sy-
vemmalla: datan jakaminen kirjastosektorin ulkopuolella olevien yhteisdjen kanssa, tuo tyohomme mie-
lekkyyttd. Sellaisten tydkalujen ja tekniikkojen kayttaminen, jotka eivat ole vain kirjastoille ominaisia, aut-
taa kommunikoimaan muiden asiantuntijoiden kanssa. Linkitetty avoin data lopultakin, oikeasti, kytkee
kirjastot verkkoon." Datan avaaminen my0s yleensa lisda sen kayttoa ja se puolestaan lisaa aineistojen
nakyvyytta ja kiertoa.

Viime kddessa ennakkotietojen tuottajien seka kuvailutietojen tuottajien ja kayttdjien intressit ovat sa-
mansuuntaisia: Kustantajille on tarkeaa saada aineisto julkaistuksi mahdollisimman pian ja edullisesti ja
tuottaa aineisto mahdollisimman pian asiakkaiden saataville. Kirjastoille on tarkeda saada mahdollisim-
man laadukkaat kuvailutiedot mahdollisimman nopeasti, edullisesti asiakkaiden kayttoon ja siten aineisto
mahdollisimman nopeasti asiakkaiden saataville. Tarkeda on myds pitda huolta siitd, etta kirjastojarjestel-
mien hakutoimintoja muokataan vastaamaan kuvailutietoja ja niiden suomia mahdollisuuksia — asiakkaille
on tarkeinta 16ytaa aineistoa mahdollisimman helposti, saada se mahdollisimman vahalla vaivalla ja nope-
asti kayttoon.
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VI Johtopaatokset

Tarkeitda edellytyksia kuvailutyélle ovat osaava ja kokenut henkilokunta, taloudellinen kuvailutyo seka
tyota ohjaavat ohjeet ja sopimukset seka yhteiset kaytannot. Jarjestelmista tarkeimpiin resursseihin kuu-
luvat jarjestelma, jolla kuvailutietueet tallennetaan ja tietokanta, johon ne tallennetaan, seka erilaiset ku-
vailutietojen lahteet verkossa.

Kuvailuprosessin ohjauksessa ja kontrolloinnissa tarkeimpia ohjeita ja menetelmia ovat omat kuvailuoh-
jeet seka luettelointi- ja kuvailusdannot. Lisaksi kuvailutydssa hyddynnetddn asiasanastoja, ontologioita
seka luokitusjarjestelmia. Erasta kuvailutydon ohjauksessa ja kontrolloinnissa tarkeaa seikkaa ei kuitenkaan
voi siirtaa syrjaan: muilta kuvailutyota tekevilta saatu palaute nimettiin hyvin tarkedksi tyota ohjaavaksi
tekijaksi. Myds nopeus, kuvailutietojen riittava saanti ja laatu — jolla tdssa viitataan tarkempaan asiasanoi-
tukseen, paremmin paikkansapitaviin tietoihin jne. — ovat tarkeitad kuvailutyon tavoitteita jatkossa.

Prosessissa on toimijoita vain vahan, mutta: erilaisia sidosryhma ja yhteistydkumppaneita on paljon. Nii-
den merkitys toimintaprosesseissa on suuri ja voi vield kasvaa, jos ja kun yleiset kirjastot yhdistavat voi-
mansa ja pyrkivat vaikuttamaan muiden suurten toimijoiden, kuten jarjestelmatoimittajien tai aineistotoi-
mittajien toimintaan. Toisaalta on pohdittava, missd maarin kirjastoille tarkea prosessi ja kirjastoille kriit-
tinen menestystekija voidaan jattaa yksityisten toimijoiden varaan: Aineistotoimittajien ja muiden kuvai-
lutietojen tuottajien prosesseilla on valtava merkitys kirja-alan metatietoprosessissa.

Avoimia kysymyksia jaa vield paljon tdmankin raportin jalkeen, esimerkiksi liittyen mahdollisen kuvailukes-
kuksen perustamiseen:

— Ostetaanko kuvailutietoja tai osa niista edelleen sopimustoimittajilta vai perustetaanko Suomeen
yleisten kirjastojen valtakunnallinen kuvailukeskus?

— Osallistuvatko yleiset kirjastot kuvailutyéhon joltakin osin my6s jatkossa kuten nyt (esim. venajan-
kielinen kirjallisuus, monikielinen kirjallisuus, lehdet)?

— Millaisia kuvailutiedonldhteitd jatkossa on kdytossa (vrt. nyt kdytéssa ulkomaiset tietokannat ku-
vailutietojen poimintaan BTJ:n kautta)?

— Miten lisataan kustantajien ja muiden tiedontuottajien tietoisuutta kuvailukeskuksesta ja ONIX-
keskuksen ja kuvailukeskuksen valisesta yhteistyosta ja miten saadaan lisattya yhteistyohon osal-
listuvien tahojen maaraa (esim. kustantajat, jotka eivat vield toimita tietoja ONIX-keskukseen)?

— Milla jarjestelmalla kuvailutiedot tuotetaan ja mihin ne tallennetaan?

— Missa vaiheessa prosessia automaattista indeksointia sovelletaan kuvailutietoihin? jne.

Yhteenvetona voidaan todeta, etta kuvailuprosessin kehittaminen edellyttaa yhteistyota koko kirja-alalla:
kustantajien ja muiden julkaisijoiden, Onix-keskuksen ja kirjastojen valilld. Kaytanndssa tama tarkoittaa
sitd, etta kirja-alan on muodostettava yhteiset strategiset padmaarat, ettd prosessien muuttaminen on
mahdollista. Toisaalta prosessien kehittdmisen onnistuessa kirja-ala hyotyy yhteistyosta kokonaisuudes-
saan: kuvailutietoja voidaan kayttaa paremmin myos markkinoinnin tukena ja esimerkiksi verkkokirjakaup-
pojen kehittdamisessa.
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Liitteet

Liite 1 Metatiedon attribuutit ja ominaisuudet

Attribuutti

Ominaisuudet

Esimerkit

Metatiedon ldhde

Metatiedon tuottajan maaritte-
lemad aineistoa koskeva meta-
tieto

Tiedoston nimi ja header, hake-
mistorakenne, tiedostomuoto ja
pakkaussuunnitelma

Aineistoa koskeva olennainen

(intrinsic) tieto

Nimi, otsikko tai alaotsikko,
jonka tekija on aineistolle anta-
nut

Ulkoinen metatieto, joka koskee
alkuperdista aineistoa, mutta on
tuotettu myéhemmin

URL tai muu alkuperdamerkinta,
"muutoshistoria", rekisteri- ja lu-
ettelotieto tai laillisuustieto

Metatiedon tuottamisen tapa

Automaattisesti tuotettu meta-
tieto

Avainsanaindeksit, kayttolokit,
kirjausketju

Manuaalisesti tuotettu metatieto

kuvaileva metatieto, hakuavai-
met, erikoisindeksit

Metatiedon luonne

Ei-ammattilaisten tai aihealueen
asiantuntijoiden tuottama meta-
tieto

Metatagit, henkilokohtaiset tal-
lennustiedot, folksonomiat

Ammattilaisten tuottama meta-
tieto

Aihepiirien headerit, MARC-
tietueet, arkistointia koskeva
tieto, asiantuntijoiden tuottama
ad hoc -metatieto

Status Staattinen metatieto, joka ei | Tekninen tieto, kuten tuottamis-
muutu tai jota ei pidd muuttaa, | ja muokkauspdivamaara, tieto
kun se on tuotettu miten se on tuotettu, tiedosto-

koko
Dynaaminen metatieto, joka voi | Hakemistorakenne, kayttolokit
muuttua kayton, kasittelyn tai
sailytyksen vuoksi
Pitkan aikavalin metatieto, joka | Tekninen formaatti ja kasittely-
varmistaa, etta tieto on jatkuvasti | tiedot, kayttdoikeustiedot, saily-
saatavissa ja kdytettavissa tystiedot
Lyhyen aikavdlin metatieto, jolla | Valiaikainen sijaintitieto
on toimintaan sidottu luonne

Rakenne Rakenteinen metatieto, jolla on | MARC, TEI, EAD, CDWA Lite
standardoitu tai muu ennustet-
tava ominainen rakenne
Rakenteistamaton metatieto, | Huomio-kentdt ja muut vapaat
jolla ei ole ennustettavaa raken- | tekstikentat
netta

Semantiikka Hallittu metatieto, jolla on kont- | LCHS, AACR, (RDA), CCO jne.

rolloitu sanasto ja auktoriteetit ja
joka noudattaa sisaltostandardia
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Hallitsematon metatieto, jolla ei
ole kontrolloitua sanastoa eika se
noudata sisaltostandardia

Vapaat tekstikentdt, HTML-me-
tatagit ja muut kayttdjien luomat
tagit

Taso

Kokoelmaa koskeva metatieto ai-
neistoista

Kokoelmia koskeva MARC, koko-
elmaa koskeva hakuavain

Yksittaista aineistoa koskeva me-
tatieto

Yksittaista aineistoa koskeva bib-
liografinen tietue, formaattitieto
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Liite 2 Prosessimallinnuksen tydskentelytapa

Tassa tydskentelytavassa prosessit jaetaan neljdan kuvaustasoon (prosessikartta, toimintamalli, prosessin
kulku ja tyénkulku). Kuvausten yksityiskohtaisuus lisdantyy kuvaustasoittain.

I Tyokokous
Esittely

Kootaan prosessinmallinnusryhma, joka edustaa kattavasti niitd toimijoita, jotka tuntevat mallinnettavan
prosessin hyvin.

Ryhmalle kuvataan, mita ryhman toivotaan tekevan, miksi prosessien mallintaminen on tarkeda ja miten
se tapahtuu. Samalla esitelladan myos kokonaiskuva organisaation prosesseista eli prosessikartta seka jae-
taan mallinnukseen liittyvat vastuut. Kuvataan ja arvioidaan nykytilannetta eri osapuolten nakokulmista
(asiakkaat, henkildstd, yhteistyokumppanit, tietojen/aineistojen tuottajat). Lisdksi esitellddn lyhyesti pro-
sessikuvauksen tyodkalut, toimintatavat ja sovitaan aikataulut vaiheittain, silla aikatauluista kiinni pitami-
nen on todella tarkeaa.

Jos kuvausryhmalla on jo kokemusta tdssa ohjeessa esitettyjen tyokalujen kaytosta, tyopalavereja voidaan
yhdistaa. Kuvauksen laadinnassa tarkeda on kuitenkin projektimainen toiminta, oikeat toimijat, motivaatio
ja riittava aika tekemiseen.

Il Tapaaminen Perustiedot ja prosessin rajaaminen

Prosessin mallinnusryhma pyrkii rajaamaan mallinnustyon yhteen tai muutamaan prosessiin sekd muo-
dostamaan yhteisen ymmarryksen mallinnettavasta prosessista tai prosesseista tayttamalla prosessin pe-
rustietolomakkeen.

lll Tapaaminen Prosessin vaiheet ja toimijat

Tietojen keruu
Ensin pyritddan hahmottamaan prosessin eri vaiheet, sitten eri vaiheissa mukana olevat toimijat seka vuo-
rovaikutus toimijoiden valilla

Prosessin vaiheiden hahmottaminen alkaa maarittelemalld ensimmainen konkreettinen tehtava, josta pro-
sessi alkaa seka sen tavoite ja toimijat, ja edetdan seuraavaan konkreettiseen tehtdvaan, tavoitteeseen ja
toimijaan jne. Tarkastelun avulla saadaan tiedot, joiden avulla voidaan piirtaa kuva prosessista.

Perustietolomakkeen avulla voidaan hahmottaa prosessin kulku usein paremmin, kuin vain piirtamalla
prosessikaavio.

Prosessin mallinnusryhma kirjaa prosessin eri vaiheet sekd kaytossa olevat ohjeet, lomakkeet yms. My0s
eri vaiheissa kaytettava tietojarjestelmat kirjataan.

Lopuksi pohditaan, mita liittymia tai rajapintoja toiminnalla on muihin toimijoihin, miten ymparisto6 vaikut-
taa prosesseihin.
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IV Tapaaminen Kriittiset kohdat, menetelmat ja valineet, kontrolli ja ohjaus

Kriittiset kohdat ja tekijat

Jokaisen prosessivaiheen kohdalla mietitddan mahdollisia kriittisid kohtia tai tekijoita. Kirjataan ne kriittiset
kohdat ja tekijat, jotka kyseessa olevassa vaiheessa voivat menna pieleen. Pohditaan myos mita pitaa eri-
tyisesti ottaa huomioon ja tehda eri vaiheissa, jotta prosessin lopputulokset vastaisivat mahdollisimman
hyvin tavoitteita.

Menetelmat ja valineet
Minkalaisia menetelmia, lomakkeita, tydohjeita ja tietojarjestelmia organisaatiossa on kunkin prosessivai-
heen toteutusta tukemassa.

Valvonta/ohjaus
Vaativatko prosessin eri vaiheet valvontaa tai erityisohjausta, jotta ne toimisivat suunnitellulla tavalla.

Tapaaminen V: Tietovirrat ja lopputulokset
Selvitetdan prosessivaiheen tietovirrat ja lopputulokset ja muodostetaan kasitys prosessin tuotoksilta ja
prosessin kytkeytymisesta muihin prosesseihin.

Yleensa edellisesta prosessin vaiheesta ulostuleva tietovirta on seuraavaan vaiheeseen sisddan meneva tie-
tovirta. Kannattaa kuitenkin pohtia, tuleeko jostakin toisesta prosessista tietoa kuvattavaan prosessin vai-
heeseen tai lahteekd kuvattavan prosessin vaiheesta voi ldhtea tietoa johonkin toiseen prosessiin.

Lopputulokset = konkreettiset toiminnan tulokset, arvot, odotukset, asenteet, keinot, olosuhteet, tapah-
tumat, osallistumisen edellytykset + luottamus toisiin

Tapaaminen VI: prosessikaavion arviointi
Tehddan prosessikaavio, jota prosessin mallinnusryhma arvioi kaaviota ja tekee tarvittavat korjaukset.

Varmistetaan, ettd mallinnettavan prosessin tavoitteet ovat yhteensopivia organisaation strategian ja toi-
mintasuunnitelman kanssa.

Tapaaminen VII: Arvioinnin mittarit

Pohditaan seuraavia kysymyksia:

— Mita mittareita tai arviointimenetelmia tarvitaan prosessin toiminnan ja sen sujuvuuden arviointiin?

—  Kytkeytyvatko mittarit ja muut arviointimenetelmat tavalla tai toisella prosessin tavoitteisiin ja menes-
tystekijoihin?

— Saadaanko valittujen mittareiden tai muiden arviointimenetelmien avulla tieto siitd, miten prosessi
sujuu asiakkaiden, oman henkildstén, prosessin suorituskyvyn ja talouden nakékulmista katsottuna?

Tapaaminen VIII Arvioinnin suorittaminen, itsearviointi ja kehittamistarpeiden maaritteleminen

Arviointi
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Kerataan tietoa prosessista sovituilla prosessin mittareilla ja muilla arviointimenetelmilla yhteisty6ssa pro-
sessin toimijoiden kanssa.

Itsearviointi

Itsearvioidaan prosessia prosessikuvauksen ja prosessin tulostietojen avulla ja nostetaan esille paranta-
mista vaativia asioita.

Kehittamistarpeiden maaritteleminen

Maaritellaan kehittamistarpeet ja niiden seurantamenetelmat seka mittarit ja arviointimenetelmat pro-
sessin jatkuvaan arviointiin.
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Liite 3 Prosessikuvaus ja tietotarpeet

Kirja-alan toiminnallisissa prosesseissa tarvittavia toimijoiden perustietoja koskevat tietotarpeet:

— Organisaation tai yrityksen nimi
— Tiedontuottajatyyppi (esim. yleinen kirjasto, kustantaja, aineistotoimittaja, Onix-keskus, Jarjestelma-
toimittaja)
—  Yhteyshenkilon nimi
— Toimintayksikkotiedot
— Alihankkijatiedot
— Muut mahdolliset affiliaatiotiedot (esim. kuuluminen alueelliseen kirjastojen yhteenliittymaan eli kir-
jastokimppaan)
— Yhteystiedot (sis. Onix 3.0:aan)
= (Tietojen) lahettdjan tunniste
= (Tietojen) ldhettdjan nimi
= (Tietojen) lahettdjan yhteyshenkild
= (Tietojen) lahettdjan yhteyshenkilon sdhkdpostiosoite
= (Tietojen) lahettdjan lahiosoite, postinumero, postitoimipaikka
= (Lahetys)viestin jarjestysnumero
= (Lahetys)viestin lahetysaika
= Huomautus
= Viitenumero
=  Yhteyshenkilon puhelinnumero (ei kuulu Onix 3.0:aan)
— Tietojen tuottamista koskevat vastuualueet ja tuottamisen tavat
=  Mista tiedoista tiedontuottaja on vastuussa
= Miten tiedot konkreettisesti tuotetaan
— Tietojen tarjonnan ja sdilyttdmisen tavat
=  Menetelmat
= Jarjestelmat
= Tarvittavat rajapinnat

Aineistoihin liittyvat tietotarpeet kirja-alan toiminnallisissa prosesseissa
Kuvailutiedon raaka-aineet

— Ennakkotiedot
= Kuvailupdivamaara
= Kuvailijatunnus

"= Maa

= Kieli

= Nimeke
= Tekija

= Tuotemuoto
=  Sarjatiedot
= Sjjainti
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= Tietueen kontrollinumero
= Tietueen kontrollinumeron tunniste
= Viimeisimman paivityksen ajankohta
= |nformaatiokoodit (koodimuotoista informaatiota bibliografisista piirteista)
e lLuontipdiva
e Julkaisuajantyyppi/julkaisun tila
e Julkaisuvuosi1 & 2
e Julkaisu-, tuotanto- tai toteuttamismaa
o Kieli
e Muunneltu tietue
e Kuvaileva organisaatio
e + mahd. tarkempaa tietoa eri julkaisumuodoittain
=  (ISBN-tunnus, EAN, tuotenumero)
= Henkildnnimi
= Nimeke- ja vastuullisuusmerkinto
= Painosmerkinto
= Julkaisutiedot
= Ulkoasutiedot
= Lisdkirjauskentta
— Tuotetiedot
= Tuotteen tiedot
e Tuotetunnus (esim. ISBN)
e EAN-tunnus
o Tekijat
e Tekijan rooli
e Nimeke
e Alanimeke
e Alkuteos
e Sarjan nimi
e Sarjan osan numero
e Sarjan ISSN-numero
e Kustantaja
e Imprint / kustantajan markkinointinimi
e Tuotemuoto
e Tuotemuodon tarkenne
e lImestymisaika (vuosi)
e Painosvuosi (viimeisen painoksen)
e Painoksen numero
e Painoksen kuvausta
e Kannen vari + sivujen reunavari
e Kirjastoluokka / kirjain
e Kirjastoluokka / numero
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e Vapaat avainsanat

e Asiasanat

e Teoksen kieli, kielet

e Sivumaara

e  Kuvitus

e Tallenteen kesto

e Kartan mittakaava

e Oppikirjojen kouluaste

e Oppikirjojen luokka-aste

e Saatavuus kustantajalta

e Kustantajan hinta

e Alennusprosentti Kirjavalitykselle

o Alv-%

e Mittatiedot (korkeus, leveys, paksuus, paino)

e Korvaava tuote

e Julkaisumaa

e Kansikuva

e Referaatti, esittelyteksti

= Hintatiedot

e Hintaryhma

e Hintatyyppi, esim. Kustantajan suositushinta (verollinen) tai Kustantajan net-
tohinta (yleinen, verollinen)

e Hinnattoman tuotteen tyyppi

e Hintakuvaus

e Alennusryhma

e Alennuskoodijarjestelma ja sen nimi

e Alennuskoodi

e Hinta esim. Kustantajan suositushinta (veroton) tai Kustantajan nettohinta
(veroton)

e Valuutta

e ALV-prosentti ja -koodi

Kuvailutiedot
= Tekija(t)
= Muu tekija/suomentajat
=  Nimeke/tuotenimi
= Alanimeke/-otsikko
= Alkuteos

=  Sarja
= [SBN
= |SSN

= Julkaisuvuosi

= Julkaisupaikka
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= Kustantaja

= Asiasana

= (Julkaisu)kieli

= Tuotemuoto

= Tuotenumero

= Painos

= Laajuus/tiedoston koko

= Kirjatyyppi

=  Ulkoasu esim. sivumaara tai kirjan koko

=  Aineistolaji/Tallennusmuoto

=  Luokka/YKL-kirjastoluokka

= Luokka/YKL-kaunon lisdluokka

= Teoksen tai tekijan saamat palkinnot

= Toinen julkaisumuoto

= Tiedostokoko

= Jarjestelméavaatimukset, esim. "Internet-yhteys, www-selain ; lukuohjelma"

= Lainausalustojen tiedot, esim. Huomautus-kentassa: "EPUB kb; vastaa painettuna 320
s.

= Huomautus esim. "Sdhkokirja (EPUB kb; vastaa painettuna 320 s.)" tai "Kirja on saanut
Finlandia-palkinnon 2013"

= Kayttorajoitus, esim. "Kayttooikeus HelMet-kirjastokortilla"

= Varasto- ja sijaintitiedot

=  Luetteloijan tunnus

= Tietueen kontrollinumero

=  Viimeisimman paivityksen ajankohta

= Konversion tiedot

= Lisdinformaatiokoodit (Kirjat, elektroniset julkaisut, jatkuvat julkaisut, kartat, musiikki,
sekalaiset aineistot, visuaaliset aineistot) esim.
e Aineiston muoto

o  Kuvitus
e Kohderyhma
e Ilmiasu
e Sisalto

e Virallisjulkaisu

e Kokousjulkaisu

e Juhlajulkaisu

e Hakemisto

e Maarittelematon (Sisaltaa tyhjamerkin (#) tai tayttomerkin (]) )
e Kirjallisuuslaji

e Elamakerta

RDA-kuvailussa

=  Ekspression kuvailu (esim. kieli, sisadltotyyppi, tunniste)
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= Manifestaation kuvailu (esim. tunniste, nimeke, vastuullisuustieto, painostieto, kus-
tannuspaikka, kustantaja, copyright-vuosi, tallennetyyppi, laajuus, koko)

= Kasitteiden kuvailu (esim. termi, tunniste)

= Suhteiden kuvailu (esim. kirjoittaja(t), kdantaja, kuvittaja, sisallysluettelo, kansikuva)

Muut metatiedot (jotka eivat kuulu MARC21-formaattiin eivatka RDA-kuvailuun)

— Painettuja aineistoja koskevat tiedot
=  Painotiedot
— Sahkoisia aineistoja koskevat tiedot (e-kirjat, elokuvat, tietokonepelit)
=  Muut tiedot/e-aineistot
e Tuloutuksen tiedot
e lainaustilastot (kdyttoaste)
e Suojausmuoto
= Lisenssitiedot/e-aineisto
e Lisenssiehdot (lisenssivaihtoehdot)
e Kayton rajaukset (aika, kayttdjamaarat)
e Lisenssien hinnat
e Lisenssien hallintatiedot
=  Kayttotiedot
o Kayttdjatiedot
e Kayttotiedot (laite, laitetyyppi, kdyttojarjestelma)
e Varaustiedot
e Lainaustiedot
e Maksutiedot

52



Liite 4 Prosessikaaviot 1 ja 2 — kuvailun toiminnallinen prosessi

Prosessikaavio 1a) - Metatietoprosessin nykytila
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Prosessikaavio 1b) — Metatietoprosessin nykytila

Aineiston luettelointi ja luettelointitietojen tarkistaminen

1. Vastaanotetaan
ostetut
luattelointitiedot

2. Tarkistataan
4. Toimitetaan luettelointitiedot
aineisto eteenpdin jaftai luetteloidaan

aineisto kirjastossa

3. Taytatisin
tycHomake

[péisisana, luokka,
tilastokoodi, hinta,

pikaei pika)

Tavoitteet:
Laadukas luettelointitietue on tallennettu kirjastojarjestelmaan,
Alnelsto on aslakkaan l8ydettivissa.

54



Prosessikaavio 2 — Metatietoprosessin tavoitetila
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