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1 Johdanto
Asiakkaan kirjasto -projektin tarkoituksena on tuoda kirjasto asiakkaan ulottuville uudella tavalla lisäämällä kirjastojen houkuttelevuutta ja rakentamalla vuorovaikutteisia palveluja. Projektin aikana maakunnan kirjastoverkkoa suunnitellaan kokonaisuutena ja luodaan Vaski-kirjastoille yhteisiä toimintaperiaatteita ja toimintatapoja korostaen yhteistä asiakkuutta.

Vaski-johtoryhmä on kokouksessaan 19.10.2010 päättänyt alatyöryhmien perustamisesta Asiakkaan kirjasto -projektin toteuttamiseen. Kokouksessa päätettiin perustaa viisi työryhmää: kokoelmaryhmä, verkkoviestinnän ryhmä, markkinointiryhmä, Vaski-lainauspalvelut -ryhmä ja Lasten Vaski –ryhmä. Vaski-johtoryhmä nimesi kokouksessaan 16.11.2010 työryhmät, niiden puheenjohtajat, ydinryhmien jäsenet ja asiantuntijajäsenet ja hyväksyi niille annetut tehtävät. 

Vaski-lainauspalvelut työryhmän tarkoitus on lainauspalveluiden kehittäminen ja niiden toimivuudesta huolehtiminen sekä Vaski-johtoryhmältä tulevien tehtävien toteuttaminen.
2 Työryhmän jäsenet
Vaski-lainauspalvelut ydinryhmään kuuluvat seuraavat henkilöt:

Pirjo-Riitta Lehtonen, Turku, puheenjohtaja

Tuire Järvinen, Lieto
Merja Lintula, Naantali
Eila Polojärvi, Uusikaupunki
Hannele Niinivirta, Raisio
Kaikista Vaski-kirjastoista on nimetty työryhmään yhdyshenkilöt:
Hyövelä Pirjo, Taivassalo

Hämäläinen Leena, Masku

Ikala-Suomalainen Sirpa, Vehmaa

Inkinen Päivi, Sauvo

Jokela Pirkko, Kustavi

Kraappa Armi-Tuulikki, Pyhäranta

Kulmala Viktoria, Mynämäki

Lehtinen Satu, Kaarina

Läspä Tuula, Laitila

Matintalo Johanna, Paimio 
Orne Tuula, Turku

Rahkala Jarko, Rusko

Routti Mia, Turku

Sainio Kaarina, Nousiainen

3 Kokousaikataulu ja tarkistuspisteet

Ydinryhmä kokoontuu noin kerran kuussa tai tarvittaessa, ja sen tehtävänä on laatia toimintasuunnitelma, toteuttaa sitä yhdyshenkilöverkoston kanssa ja koordinoida koko yhdyshenkilöverkoston toimintaa. Koko työryhmä kokoontuu neljännesvuosittain tai tarvittaessa useammin ja sen kutsuu koolle ydinryhmän puheenjohtaja.

	Kokousaikataulu ja tarkistuspisteet
	Vuosi 2010
	Vuosi 2011

	TEHTÄVÄ
	elo
	syys
	loka
	marras
	joulu
	tammi
	helmi
	maalis
	huhti
	touko
	kesä
	heinä
	elo
	syys
	loka
	marras
	joulu

	Työryhmän nimeäminen
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Toimintasuunnitelman hyväksyminen
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Työryhmien puheenjohtajien yhteinen kokous
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Väliraporttien ja tarkennetun toimintasuunnitelman esittely Vaski-jorylle
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Yhdyshenkilöverkoston kokoukset
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Koulutustilaisuudet
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Vaski-kirjastojen seminaari
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Työryhmän tulosten hyväksyminen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4 Työryhmälle asetetut tavoitteet

Työryhmän tavoitteina on

· lainauspalvelun toimintatapojen yhtenäistäminen

· asiantuntemuksen vaihto

· henkilökunnan koulutussuunnitelmien laatiminen, koulutusten toteuttaminen ja henkilökunnan ohjeistaminen

· aloitteiden ja kehittämisideoiden käsittely ja toimittaminen Vaski-johtoryhmälle

· käyttösääntöjen tarkistaminen
· osallistuminen laatukäsikirjan kokoamiseen
· hyviksi todettujen ideoiden ja käytäntöjen kirjaus, kuvaus ja kierrätys

5 Päätehtävät ja vastuut
	Käyttösääntöjen ja toimintatapojen muutokset
· Vaski-käyttösäännöt; eroavuudet uusien ja nykyisten Vaski-kirjastojen kesken, yhtenäistäminen, korjaus- ja muutosehdotukset 

· Lainauspalvelun toimintatapojen yhtenäistämistarpeiden kartoittaminen

	tehtävä
	kuvaus
	vastuu
	resurssit

	Käyttösäännöt
	· Tietojen kerääminen Vaski–kirjastoista, yhteenveto, vertailu
· Yhtenäistämis-, korjaus-, muutos- ehdotukset
	Ydinryhmä, 

yhdyshenkilöverkosto
	Ydinryhmä ja projektisuunnittelija, yhdyshenkilöverkosto, opiskelijat, harjoittelijat,

	Toimintatavat
	· Toimintatapojen kartoitus, yhteenveto, vertailu Vaskin alueella
· Yhtenäistämis-, korjaus-, muutos- ehdotukset
	Ydinryhmä
Yhdyshenkilöverkosto
	Ydinryhmä ja projektisuunnittelija, yhdyshenkilöverkosto, opiskelijat, harjoittelijat


	Asiakasrekisteri ja lainauspalvelukäytännöt
· Asiakasrekisterin ja siihen liittyvien asioiden selvittely
· Lainauspalveluun liittyvien asioiden selvittely ennen järjestelmän vaihtoa



	tehtävä
	kuvaus
	vastuu
	resurssit

	Henkilötunnukset ja huoltajatiedot 
	· Selvitetään miten kirjastoissa kerätään ja säilytetään henkilötiedot, miten henkilötunnus ja huoltajatiedot merkitään rekisteriin, miten tietoja käytetään jne. Vertailu nykyisten ja uusien Vaski-kirjastojen käytännöistä. Yhtenäistämisehdotukset. 
	Ydinryhmä, 

yhdyshenkilöverkosto
	Ydinryhmä, projektisuunnittelija,
yhdyshenkilöverkosto, opinnäytetyöt, harjoittelijat

	Yhteisökortit


	· Selvitetään miten kirjastoissa kerätään ja säilytetään yhteisökorttien tiedot, miten ne merkitään rekisteriin, miten tietoja käytetään jne. Vertailu nykyisten ja uusien Vaski-kirjastojen käytännöistä. Yhtenäistämisehdotukset
	Ydinryhmä, 

yhdyshenkilöverkosto
	Ydinryhmä, projektisuunnittelija,
yhdyshenkilöverkosto, opiskelijat, harjoittelijat

	Kotipalvelu 
	· Selvitetään miten kirjastoissa kerätään ja säilytetään kotipalveluasiakkaiden tiedot, miten ne merkitään rekisteriin, miten lainaus tehdään, laina-ajat, varaaminen jne. Vertailu nykyisten ja uusien Vaski-kirjastojen käytännöistä. Yhtenäistämisehdotukset
	Ydinryhmä, 

yhdyshenkilöverkosto
	Ydinryhmä, projektisuunnittelija, 
yhdyshenkilöverkosto, opiskelijat, harjoittelijat


	Yleiset toimintatavat lainauspalvelussa
	· Otetaan käsiteltäväksi lainauspalvelussa esille tulleet ongelmat ja kysymykset. Vertailu nykyisten ja uusien Vaski-kirjastojen käytännöistä. Yhtenäistämisehdotukset ja/tai ehdotukset mahdollisista erilaisista käytännöistä.
	Ydinryhmä, 

yhdyshenkilöverkosto
	Ydinryhmä, projektisuunnittelija,
yhdyshenkilöverkosto

	Tehtävät ennen uuteen järjestelmään siirtymistä
	· Kartoitetaan mitkä asiat lainauspalvelussa on sovittava ja/tai pyrittävä tekemään ennen uuteen järjestelmään siirtymistä. Kyse sekä kirjastojen tehtävistä että niistä, jotka on tilattava Axiellilta (esim. vanhojen, käyttämättömien kirjastokorttien tietueiden poisto rekisteristä) 
	Ydinryhmä, 

yhdyshenkilöverkosto
	Ydinryhmä, projektisuunnittelija,  

yhdyshenkilöverkosto


	Henkilökunnan koulutus
· Henkilökunnan koulutussuunnitelmien laatiminen, koulutusten toteuttaminen ja henkilökunnan ohjeistaminen



	tehtävä
	kuvaus
	vastuu
	resurssit

	Koulutustilaisuudet
	· Koulutustilaisuudet, muistiot, ohjeistus
	Ydinryhmä, 
projektipäällikkö
	Ydinryhmä




6 Toteutus
Käyttösääntöjen ja toimintatapojen muutokset
Päätehtävä sisältää käyttösääntöjen yhtenäistämisen ja lainauspalvelujen ja toimintatapojen kartoituksen laajennetussa Vaskissa. Kyselylomakkeiden suunnittelussa ja yhteenvetojen laatimisessa tarvitaan projektisuunnittelijan apua ja tekninen toteutus tehdään opiskelijatyönä (harjoittelijat, opinnäytetyöntekijät). Vertailu tehdään koko Vaskin-alueella. Työryhmäläiset vastaavat kyselyjen sisällöstä, vastausten läpikäymisestä ja yhteenvetotaulukoiden laatimisesta. Ydinryhmä laatii niiden pohjalta yhtenäistämis-, korjaus-, ja muutosehdotukset Vaski-johtoryhmälle.

Asiakasrekisteri ja lainauspalvelukäytännöt

Päätehtävä 2 sisältää asiakasrekisterin ja siihen liittyvien asioiden selvittelyn ja lainauspalveluun liittyvien asioiden kartoituksen ja selvittelyn ennen järjestelmän vaihtoa. Kyselylomakkeiden suunnittelussa ja yhteenvetojen laatimisessa tarvitaan projektisuunnittelijan apua,  tekninen toteutus tehdään opiskelijatyönä (harjoittelijat, opinnäytetyöntekijät). Vertailu tehdään koko Vaskin-alueelta. Työryhmäläiset vastaavat kyselyjen sisällöstä, vastausten läpikäymisestä ja yhteenvetojen laatimisesta. Ydinryhmä laatii niiden pohjalta yhtenäistämis-, korjaus- ja muutosehdotukset.

Järjestelmänvaihtoon liittyen selvitetään, mitä on tehtävä kirjastoissa ja mitä on ehkä tilattava Axiellilta (esim. vanhojen, käyttämättömien korttitietueiden poisto). Tästä vastaa ydinryhmä ja /tai yhdyshenkilöverkoston jäsenet. Mahdollisia lomakkeita ja yhteenvetoja tekee projektisuunnittelija, ja tarvittaessa opiskelijat tai harjoittelijat.
Henkilökunnan koulutus
Koulutus-, keskustelu-, tiedotustilaisuudet järjestetään kaikille Vaski-alueen kirjastolaisille useammassa samansisältöisessä tilaisuudessa. Koulutuksia järjestetään Turussa, Raisiossa ja Kaarinassa kerran keväällä ja kerran syksyllä.

7 Tehtävien toteutusaikataulu

	Tehtävät ja aikataulu
	Vuosi 2010
	Vuosi 2011

	TEHTÄVÄ
	elo
	syys
	loka
	marras
	joulu
	tammi
	helmi
	maalis
	huhti
	touko
	kesä
	heinä
	elo
	syys
	loka
	marras
	joulu

	Käyttösäännöt
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Toimintatavat
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Henkilötunnukset ja huoltajatiedot
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Yhteisökortit
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Kotipalvelu 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Yleiset toimintatavat lainauspalvelussa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tehtävät ennen uuteen järjestelmään siirtymistä
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Henkilökunnan koulutus
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


8 Resursointi ja kustannukset
Ydinryhmän jäsenten sijaisten palkkiot, esim. asiakaspalveluvuoroihin:

· Kokousten lisäksi ydinryhmäläiset valmistelevat kirjastoille lähetettävät kyselyt, analysoivat vastaukset ja valmistelevat ehdotukset Vaski-johtoryhmälle 

· Mahdolliset tutustumiskäynnit kirjastoissa: muut Vaski-kirjastot, joku uutta kirjastojärjestelmää käyttävä kirjasto (esim. Tampere)

Yhdyshenkilöverkoston jäsenet:

· Jäsenten toimenkuvissa tulee olla tähän projektiin selkeä resurssointi; kokouksiin osallistuminen ja joihinkin tehtäviin osallistuminen esimerkiksi tietojen keräämisvaiheessa
Projektisuunnittelija, 2,5 kk : 

· Valmistelee kyselylomakkeita ja yhteenvetotaulukkoja

· Kokoaa Vaski-kirjastoista saadut tiedot käyttösäännöistä, maksuista, toimintatavoista sekä tarvittavista tehtävistä, jotka on valmisteltava ennen uuden järjestelmän käyttöönottoa ja laatii niistä yhteenvetotaulukot vertailuineen.
Opiskelija Turun ammattikorkeakoulun kirjasto - ja tietohallinnon linjalta ja/tai Ammatti-instituutin datanomiopiskelija:

· Tekee harjoitustyönä tai opinnäytetyönä mm. kyselylomakkeita ja yhteenvetotaulukkoja.

Tutustumiskäynnit kirjastoihin (katso ensimmäinen kohta: Ydinryhmä)

Koulutustilaisuudet

· Kouluttajan palkkio (myös Vaskin sisäiselle kouluttajalle erillinen palkkio koko Vaskia koskevista koulutuksista)
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