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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
	5.1 Asiakasrekisteri ja lainausjärjestelmän vaihto

 - Asiakasrekisteriin ja lainauspalveluun liittyvien asioiden kartoitus ja selvittely ennen uuden järjestelmän käyttöönottoa.



	tehtävä
	kuvaus
	vastuu
	resurssit

	Henkilötunnukset ja huoltajatiedot 
	· Selvitetään Auroran toiminta henkilötunnuksien ja huoltajatietojen kohdalla. Valmistellaan ehdotukset parametreista. Ohjeistetaan kirjastoja. Valmistellaan asia Auroran käyttöönottoa varten. 
	Ydinryhmä, 

yhdyshenkilöverkosto
	Ydinryhmä, 

yhdyshenkilöverkosto, opiskelija/ harjoittelija teknisenä apuna

	Yhteisökortit


	· Selvitetään rekisteriasiat Aurorassa yhteisötunnuksien ja vastuuhenkilöiden kohdalla. Valmistellaan ehdotukset  parametreista. Ohjeistetaan kirjastoja yhteisökorteista. 
	Ydinryhmä, 

yhdyshenkilöverkosto
	Ydinryhmä, 

yhdyshenkilöverkosto, opiskelija/harjoittelija teknisenä apuna

	Kotipalvelu 
	· Selvitetään miten Aurorassa voidaan toimia kotipalvelu-asiakkaiden kohdalla; asiakasrekisteriin viennit, asiakaslaji, parametrit. 
	Ydinryhmä, 

yhdyshenkilöverkosto
	Ydinryhmä,
yhdyshenkilöverkosto, opiskelija/ harjoittelija teknisenä apuna

	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,   

yhdyshenkilöverkosto


	5.2 Lainauspalvelun toimintatavat
- Lainauspalvelun toimintatapojen yhtenäistäminen, ohjeistus ja koulutus



	tehtävä
	kuvaus
	vastuu
	resurssit

	Yleiset toimintatavat lainauspalvelussa
	· Otetaan käsiteltäväksi lainauspalvelussa esille tulleet ongelmat ja kysymykset. Valmistellaan asiat Vaski-johtoryhmälle päätettäväksi. Käsitellään Vaski-johtoryhmän antamat tehtävät.
	Ydinryhmä, 

yhdyshenkilöverkosto
	Ydinryhmä, projektisuunnittelija,
yhdyshenkilöverkosto


	5.3 Henkilökunnan koulutus

· Henkilökunnan koulutussuunnitelmien laatiminen, koulutusten toteuttaminen ja henkilökunnan ohjeistaminen



	tehtävä
	kuvaus
	vastuu
	resurssit

	Koulutustilaisuudet
	· Koulutustilaisuudet, muistiot, ohjeistus
	Ydinryhmä, 
projektipäällikkö
	Ydinryhmä




6 Toteutus
6.1 Asiakasrekisteri ja lainausjärjestelmän vaihto
5.1 sisältää asiakasrekisterin ja siihen liittyvien asioiden selvittelyn, sekä lainauspalveluun liittyvien asioiden selvittelyn ennen järjestelmän vaihtoa. Työryhmä tutustuu Auroran toimintaan ja uuden järjestelmän vaatimiin tai tarjoamiin mahdollisuuksiin asiakasrekisterimerkintöjen, asiakaslajien ja parametrien suhteen. Työryhmä tiedottaa edellä mainituista asioista Vaski-johtoryhmälle ja jos tarvitaan uusia päätöksiä johtoryhmältä, työryhmä valmistelee päätösehdotukset. 

6.2 Lainauspalvelun toimintatavat

5. 2 sisältää lainauspalvelun toimintatapojen yhtenäistämisen, ongelmien ja kysymysten käsittelemisen. Järjestelmänvaihtoon liittyen selvitetään, mitä on tehtävä kirjastoissa ennen järjestelmän käyttöönottoa ja mitä on ehkä tilattava Axiellilta (esim. vanhojen, käyttämättömien korttitietueiden poisto).
6.3 Henkilökunnan koulutus

5.3  sisältää nykyisten Vaski-käyttösääntöjen ja lainauspalvelun toimintatapojen koulutuksen Vaskiin liittyville uusille kirjastoille. Entisille Vaski-kirjastoille järjestetään kertauskoulutusta. Tässä yhteydessä esille tulevat mahdolliset käyttösääntöjen ja toimintatapojen korjaus- ja muutosehdotukset kirjataan ja valmistellaan Vaski-johtoryhmän käsiteltäväksi ja päätettäväksi
Koulutus-, keskustelu-, tiedotustilaisuuksia järjestetään kaikille Vaski-alueen kirjastolaisille Turussa ja Raisiossa, sekä tarvittaessa myös Kaarinassa. 

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

	Henkilötunnukset ja huoltajatiedot
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Yhteisökortit
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Kotipalvelu
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tehtävät ennen uuteen järjestelmään siirtymistä
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Yleiset toimintatavat lainauspalvelussa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Koulutustilaisuudet 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

· Kokousten lisäksi ydinryhmäläiset tutustuvat työryhmän vastuulla oleviin asioihin ja valmistelevat asioita Vaski-johtoryhmälle. Kokouksia (a`3 h) on suunniteltu pidettäväksi noin kerran kuukaudessa, keväällä ehkä 3 viikon välein, tai tarvittaessa. 

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

· Ydinryhmän puheenjohtaja on käyttänyt työaikaa työryhmälle kuuluviin tehtäviin ajalla marraskuu 2010 – helmikuu 2011 noin 50 - 55 tuntia eli noin 7 työpäivää. Jatkossa tehtäviä tulee varmasti lisää järjestelmän käyttöönottoa valmisteltaessa, ja ne yhdistynevät osittain Auroran käyttöönottoprojektin tehtäviin.
Yhdyshenkilöverkoston jäsenet:

· Jäsenet hoitavat tehtäviä valtaosin osana omaa työtään. Osallistuminen kokouksiin ja mahdollisten työryhmätyöskentelyssä esiin tulevien tehtävien tekeminen täytyy kuitenkin tarvittaessa turvata sijaisia käyttämällä.

· Kokouksia (a` n.3 h) on suunniteltu järjestettäväksi noin neljännesvuosittain, tai tarvittaessa.

Opiskelija Turun ammattikorkeakoulun kirjasto - ja tietohallinnon linjalta ja/tai Ammatti-instituutin datanomiopiskelija:

· Tekee harjoitustyönä tai opinnäytetyönä mm. ohjeita ja tiedotteita

Tutustumiskäynnit kirjastoihin (katso ensimmäinen kohta: Ydinryhmä)

Koulutustilaisuudet

· Saako kouluttaja (vaikka olisi kirjaston sisältä) mahdollisesti jonkun koulutuslisän? Asiasta alustavasti kerran puhuttu Inkeri Näätsaaren kanssa. 

· Koulutustilaisuuksien valmistelu vie aikaa noin 1- 2 päivää/ tilaisuus (a ` 3 h)

· Koulutustilaisuuksia on suunniteltu pidettäväksi 3 keväällä (samansisältöisiä) ja 3 syksyllä  (samansisältöisiä). Yhden koulutustilaisuuden kesto n. 3 h. 
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