TURUN KAUPUNGINKIRJASTO
Pirjo-Riitta Lehtonen koulutustilaisuudet 3.5.2011 Raisiossa ja 12.5.2011 Turussa,
Tuula Orne paivittanyt 2015

KAYTTOSAANNOT JA NIIHIN LIHTTYVAT TOIMINTAKAYTANNOT

Sisallys
Vaski-Kunnat ja tOIMIPISTEET........uu e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e aaata e e eeaaeeannnes 1
NI = 1S3 o] o T £ (R 2
Kirjaston hyvaksyma henkKilOtOTISTUS .........ccoooeiieeeeeee s 2
Henkildllisyystodistuksen Kayttd [aiNAUKSESSA.........uuiiiiiieiiiiiiiiicie et e e e e e 2
[ T3 (] g I (o (=T = TR 2
D 11T 0] (o 1 [ 3
L@ L= 0] (== 1] - S 3
Osoitetarkistus VAESTOreKISIEIISTA ...........coeiee e 4
JLIL LT 1] 1O 4
Missé tapauksessa kirjastokortista peritaan MakSU .........ccoooiiiiiiiiiieee e 4
Peritddnk® maksu, jos uusinta ei ole onnistunut verkkoKirjastossa..........cccceeveeeiiiiiiiiiiiiiie e, 4
Vaski-kirjastojen muistutuksissa ja laskutuksessa on kuntien valilla eroavuuksia.............ccc..cceeeeenns 5
Kuljetusmaksua kuntien véalisessa palautuksSessa i Ole. ........ccoooveieiieeeeeeeee e 5
Laskutetun aineiston hinnan tarkistaminen ja korvaaminen kotiosastolle .............cccccoeeeeniieriiiiiiinnnnnn. 5
Kuljetuksessa tai automaatissa rKKOUIUNEEL NILEEL .........c.coviiiiiiiii i 5
Korvatun aineiston lunastaminen takaisin KOKOelmaan .............coooveeiiiiieiiiiiinii e 5
AV-QINEISTON KOINVAUS ... . ieeiieeeiiiici e e e ettt e e e e e et e e ae e s s e e eeeeeeesean e e eeaaeeeasntsnaaseaaeeeennnes 6
AV LT i T a1 e= T i =Te (o) A U (UL 6
OMALOIMIKITASTOL ... 7
PAIVIttAIN OtettaVal TUIOSIEET ... ... e e e e e e e e e et e e e e e e e aeeaaenn s 7
ASIAKASPAIVEIU FAPOITIL ... ..o e e e e e e e e e e e e e e e e eet et eeeeeaeeeaattanaaeeeaeeeannnes 7
Y= ] (o] o T0 1Sy [0 1Yo 1 (== USSR 7
ASIakKaan aSETUKSET (AUFOTAWIK) .......uueuueueeutteiieetieesteteeeesseeeeaeeesseseeesssaessb st ssssbsseeesenneees 8
Varausten NAKU NYIIYST& .........eeeeiiiiiiiie it 8
B2 1S T2 U= 1 = 8
F UL (] = A AT A PSPPI 8
VaskKi-Kirjastot 2.5.2012 AIKAEN. .......uuuuuieiiiitiiiieiiieiiieeeee bbb e e e bbb e bbb s be bbb s nennnnes 9

Vaski-kunnat ja toimipisteet

- Nykyisia Vaski-kuntia on 17.

- Muistion lopussa on kartta Vaski-kunnista seka kuntien nimet ja kuntanumerot.

- Muistion lopussa on myos luettelo kaikista toimipisteista.

- Vaski-kirjastoilla on yhteinen asiakasrekisteri ja yhteinen varausjono ja kaikkien koko-
elmia voi katsoa Vaskissa ja Aurorassa ja tehda varauksia.

- Vaski-kirjastoilla on yhteiset kayttosaannot ja maksut. Kaikki Vaski-kirjastot ovat sitou-
tuneet Vaskin saantoéihin ja toimintatapoihin.

- Vaski-johtoryhma tekee paatokset koko Vaskia koskevissa asioissa.

- Salo liittyy 2015 Vaski kirjastoihin.



Yksi kirjastokortti

- Asiakas voi kayttaa kaikkia Vaski-kirjastoja yhdella Vaski-kirjastokortilla. Tama on ollut
alusta asti tarkeda tavoite senkin takia, ettd uskottiin asiakkaiden haluavan paasta eroon
monista korteista.

- Jos asiakkaalla on useita kortteja, ylimaaraiset kortit voi poistaa

- Ennen poistamista on tarkistettava, etta poistettavalla kortilla

o eiolelainoja
o eiole varauksia
o ei ole laskutettuja lainoja, maksamattomia maksuja

- Poistettavan kortin keskeneréiset asiat on hoidettava ennen kortin poistoa ja huoltaja-

tieto siirrettava jaljelle jaavalle kortille.

- Mikali asiakas on kadottanut korttinsa, kortti laitetaan lainauskieltoon ja viestikentta&n

kirjataan tieto esim. 853: # 3/11 PK. Tama tieto tarkoittaa ainakin Turussa sita, etta kor-
tin katoamisesta on taytetty paperinen lomake kirjastokortin katoamisesta. Paperisessa
lomakkeessa on enemman tietoa kadonneesta kortista, kortinnumero ja esim. asiak-
kaan lainatilanne ja selitys katoamisesta, kun asiakas ilmoittaa kortin kadonneek-
si/varastetuksi. Vastaavia tietoja voi lisata tarvittaessa kommenttikenttaan.

- Uusilla asiakkailla on oikeus tietdd, mihin he sitoutuvat ja siksi heille annetaan aina

kayttdsaannot uuden kortin mukana.

- Korttiin voidaan lisatd normaalista poikkeava lainaraja esim. vanhempien pyynnosta tai

terveydellisista syista.

- Uudet tyontekijat tulee perehdyttaa hyvin korttien tekemiseen.

Kirjaston hyvaksyma henkilétodistus

viralliset henkil6todistukset (= poliisin myontama henkilétodistus ja passi)
kuvallinen kela-kortti

ajokortti

opiskelijakortti tms., jossa on valokuva, nimi, henkil6tunnus
vastaanottokeskuksen henkilokortti on kelvannut, ainakin toistaiseksi.

Turun kaupunginkirjaston Uutistorilla on tiukemmat saannoét. Siella kelpuutetaan vain viralli-
nen voimassaoleva henkilétodistus (esim. vastaanottokeskuksen henkildkortti ei kelpaa), kos-
ka siella lainataan myds kannettavia tietokoneita (henkil6llisyystodistus on panttina).

Tarkeaa on, etta valokuvasta tunnistaa asiakkaan.

Henkil6llisyystodistuksen kayttd lainauksessa

Voidaan lainata asiakkaalle henkildllisyystodistuksella, mutta ensisijaisesti kaytetaan kir-
jastokorttia.

Henkilollisyystodistuksella voi lainata asiakaspalvelussa, mutta ei automaateilla.
Henkildllisyystodistusta kaytetaan vain asiakkaan tunnistamiseen ja varmistamiseen, etta
kyseessa on oikea henkild.

Tarkempi ohje henkildllisyystodistuksen kaytosta l6ytyy Vaski-extranetin ohjeista.

Lasten korteista

Lasten korttia annettaessa tarkistetaan huoltajan henkil6llisyys.

15 vuotta tayttdneelld nuorella ei ehké ole vaadittavaa henkilétodistusta, mutta silloin voi-
daan yhdistaa esimerkiksi kuvaton kelakortti, jossa on tarvittavat tiedot ja jasenkortti tai
muu vastaava, jossa on nimi ja valokuva. Jos huoltaja on mukana, voidaan tarkistaa ha-
nen henkil6llisyytensa, vaikka tietoja ei enaa vieda rekisteriin 15 vuotta tayttaneen nuoren
huoltajasta.

Jos lapsi on sijoitettu lastenkotiin, huoltajaksi merkitaan lastenkoti, ei esim. omabhoitaja.
Lastenkodille pitaa tehda yhteisokortti, ellei lastenkodilla sellaista jo ole.



Yhteisokortti

Kaupungin/kunnan laitos tai organisaatio tai yksityinen yritys (paivakoti) voi saada yhteiso-
kortin.

Asiakaslajiksi valitaan "Kunnan laitokset ja vastaavat”. Asiakaslajin valinta on tarkea
asia.

Asiakaslajiin "Yhteisot” merkitaan esim. yksityiset yritykset, erilaiset jarjestot ja yhdistyk-
set yms.

Eri asiakaslajeilla on erilaiset parametrit ja nilden mukaan maaraytyvat esimerkiksi mak-
Sut.

Turussa yhteisOkorttia varten on oma ilmoittautumislomake, johon tarvitaan yhteisén nimi,
yhteyshenkilon tiedot, yhteison osoite, vastuuhenkilon allekirjoitus ja paivays.
lImoittautumislomakkeen allekirjoittaa vastuuhenkild. Han on yhteison allekirjoitusoikeuden
omaava henkilo.

Osoiteasiat
Kayttésaantdjen mukaan asiakkaalla on oltava osoite Suomessa. Osoitteeksi ei siis kelpaa
postilokero-, poste restante- eikd esimerkiksi pelkastaan hotelliosoite.

Postilokero voi olla ykkdsosoitteena, jos kakkososoitteen kohdalla on normaali kiinted ka-
tuosoite.

Pelkastaan postilokero-osoitetta voi kayttaa vain turvakiellon yhteydessa, tai joissakin harvi-
naisissa poikkeustapauksissa, kuten esim. vankilan henkilokunnan osoitteena.

Postilokero
» Postilokero on postitoimistossa sijaitseva lokero, jonka voi vuokrata kayt-
toonsa.
= Postilokeroon jaetaan lokeron vuokraajalle tuleva posti, ja vuokraaja noutaa
sen lokerosta silloin kun haluaa.
= Suomen postilokero-osoitteiden postinumero paattyy aina numeroon 1.
» Postilokero lyhennetddn PL tai ruotsiksi PB.

Poste Restante

» Poste Restante eli noutoposti tarkoittaa palvelua, jossa yksityinen henkilo tai
yritys/yhteis6 noutaa Poste Restante -osoitteeseen lahetetyn postin itse pos-
titoimistosta.

» Poste Restante -palvelu on tdysin maksuton ja sen kayttoon ottamisesta ei
tarvitse tehda erillista ilmoitusta postille.

» Postinjakelu voidaan myo6s kaantaa Poste Restante -osoitteeseen, mikali
esimerkiksi véliaikaisesti ei voi kayttaa tavallista postiosoitetta. Tasta tulee
tehda kirjallinen sopimus postin kanssa.

Joskus asiakas kieltaytyy antamasta osoitettaan rekisteriin vedoten “salaiseen osoitteeseen”
tai turvakieltoon. Vain turvakielto voi olla syyna siihen, etta asiakasta ei velvoiteta antamaan
osoitetietoaan, mikali han haluaa kirjastokortin.

Turvakielto

= Jos henkil6lla on perusteltu syy epéilla oman tai perheensa turvallisuuden
olevan uhattuna, maistraatti voi asianomaisen pyynnosta maarata, ettei koti-
kunta- tai osoitetietoja saa antaa vaestotietojarjestelmasta muille kuin viran-
omaisille, aina ei edes viranomaisille.

» Asiakkaan taytyy anoa turvakieltoa ja kayda maistraatissa henkilokohtaisesti.

» Asiakas saa maistraatista paatoksen turvakiellosta, joka hanen pitaa esittaa
kirjastossa.

= Turvakiellon alaista osoitetta asiakkaan ei siis tarvitse antaa kirjaston rekiste-
riin.

= Olisi hyva, jos asiakas suostuisi antamaan osoitteensa tiedoksi sailytettavan
paatoksen (kopio) yhteyteen, mutta siihen ei voida hanté velvoittaa.



= Asiakkaan osoitteeksi merkitaan kirjaston osoite (esim. Kirjasto, Linnankatu
2 jne.) ellei han kayta postilokero-osoitetta.

= Jos asiakkaan osoitetta tarvitaan esimerkiksi perinnan takia, turvakielto-
asiakkaiden osoitteita paasee katsomaan Turun kaupungin organisaatiossa
7 ihmista. Naissa tapauksissa voi kdéntya Vastaanoton puoleen.

Salainen osoite eli henkiltietojen luovutuksen kieltaminen
= Asiakkaat puhuvat usein salaisesta osoitteesta
» Tama tarkoittaa sita, ettd kuka tahansa voi lomakkeen tayttamalla kieltaa tie-
tojensa luovutuksen véaestdtietojarjestelmasta
e suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetutkimukseen
e osoitepalveluna
¢ sukututkimusta ja henkilomatrikkelia varten.

Tallaisessa tapauksessa kirjastokaan ei saisi osoitetta puhelimitse, mutta kirjallisesti pyy-
tamalla osoite valitettaisiin varmasti. Osoitteen saanti ei siis ole niin epavarmaa kuin tur-
vakiellossa, mutta tyolasta (ja olisi ilmeisesti myds maksullista kirjastolle). Siksi tama ei ole
syy, joka oikeuttaisi asiakasta kieltaytymaan osoitteensa ilmoittamisesta, jos han haluaa
kirjastokortin.

Osoitetarkistus vaestorekisterista

Maksullinen, lisatdan asiakkaan velkasaldoon 1,50 €.

Jos asiakkaalla on monta korttia, tehdaan korjaus kaikkiin kortteihin. Maksu laitetaan sen
kirjaston Korttiin, jonka takia osoite tarkistetaan

Velkasaldoon selitys maksusta, esimerkiksi: 853: osoitetarkistus vrk:sta.

Jos osoite korjataan muuhun korttiin kuin siihen, johon maksu lisatdan, merkitaan huo-
mautusriville tieto: 853: os.vrk:sta kk/vv. Kun asiakkaalle on saatu ilmoitettua, etta vaes-
torekisteristd on haettu hanelle osoite, tieto poistetaan.

Mikali myods vaestorekisterissa on vaara osoite, laitetaan asiakkaan viestikenttaan tieto
"853: vaara osoite kk/vv’.

Tunnusluku

Tunnuslukua tarvitaan aina lainausautomaattia kaytettdessa seka verkkokirjastossa si-
saan kirjautumista varten ja sisaanpaasyyn omatoimikirjastoissa. Kirjastossa langatto-

maan verkkoon kirjautumisessa ja tietokoneiden kayttoon kirjaudutaan myds kirjaston

tunnuksilla.

Tunnuslukua annettaessa tarkistetaan aina henkiléllisyys.

Uudessa Vaski-kirjastot lainaajatiedot —lomakkeessa on rastituskohta tunnusluvun ha-
luamisesta lapselle verkkokirjastoa, lainausautomaattia ja tietokoneiden kayttéa varten.

Missa tapauksessa kirjastokortista peritdéan maksu

Maksu peritaan, jos aikaisempi kortti on kadonnut tai tahallisesti rikottu kayttokelvottomak-
Si.

Maksua ei perita, jos asiakas haluaa Turun kulttuurikortin eik& kadonnut kortti ole ollut sel-
lainen.

Jos asiakkaan nimi on muuttunut, Turku ei ole perinyt uudesta kortista maksua.

Peritdankd maksu, jos uusinta ei ole onnistunut verkkokirjastossa

Kayttosdantdjen mukaan kirjasto ei vastaa uusinnan epaonnistumisesta johtuvista seu-
raamuksista, jos kysymyksessa on tekninen hairi6 tai verkon hairio.
Maksuja ei perita, mikali syyna on ollut Vaski-verkkokirjaston kayttokatkos.



Vaski-kirjastojen muistutuksissa ja laskutuksessa on kuntien valilla eroavuuksia

- Viestit rivin tekstit ovat tarkeita ja ne on aina tarkistettava.

- Turussa lahtee nyt asiakkaille 2 muistutusta (=karhua) ja laskuvaiheessa asia siirtyy pe-
rintatoimisto Intrumille (aik. Aktiv Kapitalille).

o 1. muistutus lahetetaéan e-kirjeena, sahkopostina tai tekstiviestina 8 paivaa erépai-
vasta, varatusta aineistosta parin paivan sisalla. 1,50 € menee asiakkaan velkasal-
doon.

o 2. muistutus lahetetaan 14 vuorokauden kuluttua 1. muistutuksen lahtopaivasta e-
kirjeena (ei sahkopostina eikd tekstiviesting, koska muistutuksen mukana menee
saate, jossa kerrotaan perintatoimiston palvelusta), 3 € menee asiakkaan velkasal-
doon.

o Perintdan (Intrum Justitia) laskutiedot lahetetadn 19 vuorokautta 2. muistutuksen
lahtopaivasta. Perintatoimisto lahettaa asiakkaille laskut. Asiakkaan velkasaldoon
ei tule laskusta ylimaaraisia maksuja, vaan perintatoimisto perii oman 4 euron mak-
sunsa itse.

o Huomautusriville kirjoitetaan tieto INTRUM (aik. AKTIV KAPITAL) ja paivays. Kun
laskutettu nide palautetaan, kone ilmoittaa, etté nide on laskutettu ja huomautusri-
vin tieto kertoo, etta lasku on perintatoimistolla. Palautuksesta pitaa ilmoittaa pikai-
sesti paakirjaston Vastaanottoon sahkopostilla: kirjastolaskut@turku.fi

o Aikaisemmin Turussa lahetettiin jatkoperintd kaupungin lakiasiainosastolle, silloin
huomautusrivilla lukee ULOSHAKU ja paivays. Namakin palautukset pitaa ilmoit-
taa paakirjaston Vastaanottoon.

- Muualla Vaskissa muistutuskaytantd on sama kuin Turussa aikaisemmin; 1. muistutus
viikon kuluttua erépaivasta ja 5 viikon kuluttua erapaivasta lasku.
o Asiakkaan velkasaldoon menee 1,50 euroa muistutuksesta ja 5 euroa laskusta.
o Raisiossa asiakkaan huomautusriville on merkitty VIRL ja paivays niihin tapauk-
siin, joissa lasku on lahetetty jatkoperintaan lakimiehelle.
o Raisio ja Naantali ovat siirtyneet myds perintatoimisto Intrum Justitia OY asiakkaik-
si. Myos Kaarina ja Paimio kayttavat perintatoimistoa.

Kuljetusmaksua kuntien valisessa palautuksessa ei ole.

Laskutetun aineiston hinnan tarkistaminen ja korvaaminen kotiosastolle

- Jos laskussa on toisen kunnan nide, hinnan tarkistus tehd&én siina kirjastossa, joka las-
kuttaa.

- Jos hinnassa on selva virhe, eikd uutta hintaa osata arvioida lainaavassa kirjastossa, ky-
sytaan niteen kotikirjastosta uusi hinta.

- Kirjastojen pitd& merkita ylos tiedot niteistd, jotka pitd& korvata toiselle kunnalle. Poistotie-
dot ilmoitetaan kotikunnalle.

- Vaski-johtoryhma on kevaalla 2014 sopinut, etta nidekorvauksia ei enéaé hyvitetd vuoden
vaihteessa. Jos nidekorvauksissa alkaa ilmeté selkeité vinoutumia, niin Vaski-johtoryhma
harkitsee asiaa uudelleen.

Kuljetuksessa tai automaatissa rikkoutuneet niteet
- Mikali nide on rikkoutunut kuljetuksessa tai palautusautomaatissa, kirjastot sopivat keske-
ndan, korvaako niteen kotikirjasto vai kirjasto, johon nide on palautettu.

Korvatun aineiston lunastaminen takaisin kokoelmaan

- Korvattua aineistoa ei lunasteta en&é takaisin kirjastoon.

- Eriasia on, etta joskus perinnédssa on tapahtunut virheitd, jolloin maksuja on palautettava
asiakkaalle.


mailto:kirjastolaskut@turku.fi

Av-aineiston korvaus

- Aikaisemmin av-aineistoa ei saanut luovuttaa asiakkaalle korvauksen yhteydessa, av-
aineistoa ei saanut ottaa korvaukseksi tuhoutuneen tilalle eika av-aineistoa saanut myyda.

- Nykyisin turmeltunut av-aineisto annetaan korvauksen jalkeen asiakkaalle, jos han sen
haluaa.

- Asiakas voi tuoda korvaukseksi aanilevyn tai aanikirjan rikkomansa niteen korvaukseksi,
mutta elokuvatallenteita tai tietokoneohjelmia ei voi tuoda korvaukseksi, koska kirjaston ni-
teilla on oltava lainausoikeus. Jos asiakas korvaa kirjastoon elokuvatallenteen tai konsoli-
pelin (esim. dvd:sta tai konsolipelista puuttuu toinen levy), han ei saa korvauksen jalkeen-
kaan tallennetta itselleen.

- Av-aineistoa saa myyda poistomyynnissa, mutta niihin pitaa laittaa poistomerkinta, ettei
asiakas myohemmin joudu epéilyksen kohteeksi.

Viestikentan tiedot Turussa

Osamaksusopimus
- taytetddn kaavake
sovitaan asiakkaan kanssa aikataulu
o mitd maksaa kuukausittain
o milloin on maksut suoritettu
- viestikenttddn tieto: SAA LAINATA, OSAMAKSUSOPIMUS 5/15 SAAKKA
- asiakkaan lyhentaessa velkaa, lyhennys tietenkin velkasaldoon. Merkinnan voi myos li-
satd kommenttikenttaan
- selvitetdan tarkoin asiakkaalle, mitd osamaksusopimus tarkoittaa
= eivoi kayttaa itsepalvelua
= sopimus raukeaa, jos syntyy lisdd maksuja

Kortin mitatdinti =kortti lainauskieltoon
- taytetddn kaavake niissa tapauksissa, joissa voi epailla kortin mahdollista vaarinkayttéa
esim. lompakko varastettu, kortti mukana
- jos kaavake taytetty, viestikenttaan merkinta 853: # 1/15 PKV
- Kortti laitetaan lainauskieltoon
- viestikenttaan viesti, mita kortille on tapahtunut esim. 853: kortti kadonnut, mahdolli-
sesti voi |6ytya kotoa 1/15 PKV.

Perinta

- 853: INTRUM 1/14 PKYV tai AKTIV KAPITAL 10/11 PKV
o tarkoittaa’ etta aineisto on laskutettu perintatoimiston kautta

- ULOSHAKU
o Turun aikaisempi merkint& perinnasta kaupungin lakimiesosastolla

- INTRUM tai AKTIV KAPITAL, OIKEUDELLINEN PERINTA
o perintatoimisto on vienyt tai viemassa asiakkaan laskuja oikeudelliseen perintaan

eli ulosottoon

Turvakielto
- Viestikenttddn merkinta turvakiellon paattymisajankohdasta esim. 853: TURVAKIELTO
8.1.2019 SAAKKA

Viestikentan teksteja on tarkkailtava ja mikali huomaa, etta riville on kirjoitettu vanhentunutta
tietoa, saa viestin poistaa. Jos rivilla on esim. katoamisilmoitusten yhteydessa merkittyja risu-
aita seka kuukausi/vuosi merkintdja paljon, voi aikaisemmat merkinnat poistaa ja jattaa aino-
astaan viimeisemman merkinnan. Seka viestikenttdan etta kommenttikenttad&n ei saa kirjoittaa
mitaan, mika loukkaisi asiakasta tai asiakkaan yksityisyytta.



Omatoimikirjastot

- Turussa on Hirvensalon, llpoisten, Lausteen, Paattisten ja Vasaramaen kirjastot omatoi-
mikirjastoja.

- Omatoimikirjastoihin voi palauttaa muiden Vaski-kirjastojen kirjoja.

- Voi palauttaa laskutettuja niteita.

- Henkilékunta on paikalla kussakin kirjastossa sovitun aikataulun mukaisesti. Muina aikoina
kirjastoon paéasee sisaan kirjastokortilla ja tunnusluvulla. Mikali tunnuslukua ei ole, sen voi
hankkia kirjastosta henkil6llisyytensa todistamalla.

- Vuoden alussa on aloitettu kokeilu, joka mahdollistaa my6s alle 15-vuotiaiden omatoimi-
sen kirjastonkayttn Lausteen, Paattisten ja Vasaraméen kirjastoissa. Mikali kokeilusta
saadaan hyviad kokemuksia, laajennetaan kaytantéa myoés muihin omatoimikirjastoihin.

- Kirjaston kayttajien turvallisuuden takaamiseksi ja vaarinkaytosten valttamiseksi kirjastos-
sa on kaytossa reaaliaikainen kameravalvonta.

Paivittain otettavat tulosteet

Palautetut laskutetut niteet -lista
Kun niteesta on lahetetty lasku ja nide on sen jalkeen palautettu, tiedot keréataan tietokantaan.
Raportin avulla voidaan tarkastella tallaisia niteita.
o Kayta paivamaaravalia, rajataksesi tulosta. (Jos ei maarittele aikavalia, kaikki laskutetut
palautetut niteet tulostuvat listalle.)
o Valitse yksikkd /yksikkéryhma
« Klikkaa ylalaidan toimintopainikkeista Tulosta —painiketta
e Raporttiin tulostuu Asiakkaan nimi, kirjastokortin tunnus, laskun lahetyspaiva ja laskun
numero Teoksen tekij&, nimeke sek& teosID Niteen viivakoodi, erapaiva, palautuspai-
vaa seka niteen osasto

Erdéntyneet noutoa odottavat niteet —lista

Ohje Eraantyneet noutoa odottavat niteet |0ytyy Vaski-extranetista kohdasta Taustajarjestelméan
ohjeet, Lainauspalvelu -listasta. Tata listaa olisi jokaisen kirjaston kaytava lapi

saanndllisesti.

Asiakaspalvelu raportit

Raporteista I6ytyy 10 eri asiakaspalveluun liittyvaa raporttia: asiakaslista, asiakkaan tiedot,

lainat ja

vanhat maksut, lahetetyt sahkopostit ja tekstiviestit, palautetut ja palauttamattomat laskutetut,

tulostetut ilmoitukset seka varatuimmat teokset.

Asiakkaalle tulostetut ilmoitukset annetulla aikavalilld —raportti

- Voi valita muistutuksia, noutoja ja laskuja annetulla aikavalilla

- Raportista loytyvat asiakkaat, joille on tulostettu kirjeena meneva noutoilmoitus tai raportin
valinnan mukaan muistutukset (kirje, sdhkoposti, tekstiviesti).

Asiakkaalle |&hetetyt séhkdpostit ja tekstiviestit —raportti

- Voidaan hakea tietylla aikavalilla epaonnistuneita ja onnistuneita lahetyksia

- Tasta raportista voi loytaa tiedon, miksi asiakas ei ole saanut esim. muistutusta sahkdpos-
tiinsa.

Sahkopostiosoitteet
- Olkaa tarkkoja, kun kirjoitatte asiakasrekisteriin séhkopostiosoitetta.
- Sahkopostiosoitteisiin ei kirjoiteta & eika 0 kirjaimia.


https://vaski.files.wordpress.com/2012/03/erc3a4c3a4ntyneet-noutoa-odottavat-niteet.docx

Asiakkaan asetukset (Aurorawiki)

- Oletusjarjestys on tekstiviesti, (kun asiakkaalla aktiivinen GSM numero), sdhkdposti
(kun
asiakkaalle ei ole aktiivista GSM numeroa, mutta h&nelld on aktiivinen sahkopostiosoite),
Kirje.

- Kirje vaihtoehtoa kaytetaan automaattisesti, jos asiakkaalle ei ole aktiivista GSM numeroa
eika sahkopostiosoitetta.

- Alle 15-vuotiaan 1. muistutus mene huoltajalle huoltajan viestiasetusten mukaan. 2. muis-
tutus
lahtee e-kirjeena huoltajalle huoltajan tiedoissa olevaan osoitteeseen.

Varausten haku hyllysta

Hyllyvarauslistan kasittely aamuisin

- Jotta Turku ehtii kdyda listan lapi, niin muut Vaski-kirjastot hakevat hyllyvaraukset vasta
klo 10
jalkeen.

- Poikkeuksena ne varaukset, joissa noutopisteend on Oma kirjasto. Nama aineistot kirjas-
tot
voivat palauttaa halutessaan jo ennen klo 10.

Sahkdpostiin tulleet hyllyvaraukset

- Nama haetaan mahdollisimman nopeasti.
Sahkoposti lahtee naiden kriteerien mukaisesti:

1. noutokirjaston kokoelma, jos teos on hyllyssa.

2. kirjasto, jossa teosta on eniten hyllyssa.

3. jos useassa kirjastossa on yhta monta teosta hyllyssa, siihen kirjastoon jossa
varattu teos on viimeksi ollut lainassa.

4.satunnaisella otannalla, jos aiemmilla ehdoilla ei "Idydy” oikeaa kirjastoa.

o Sahkoposti lahtee vain yhden kerran. Mikali noutokirjastoon on lahtenyt sahkoposti, ei-
ka
kirjaa ole siella kasitelty, sdhkoposti ei lahde seuraavalle kriteerin tayttavalle kirjastolle.
Varaukset, joiden sahkdposteihin ei olla reagoitu, tulevat kasittelyyn seuraavana
aamuna hyllyvarauslistan kautta.

Hyllyvarausvahtia ei tule kayttaa ollenkaan, koska Vaskikirjastoilla on yksi yhteinen varausjo-
no.

Vaski-extranet

- Jokaisen kannattaa seurata Vaski-extranettia ja tilata omaan sahkopostiinsa extranet tie-
dotteet.

- Ohjeiden alta |6ytyvéat Auroran toimintakaytannot ja lainauspalveluohjeita.

AuroraWiki

- Axiellin yllapitamasta AuroraWikista 16ytyy myos paljon hyodyllistéa lainauspalvelutietoa.
- http://fi.aurorawiki.axiell.com/wiki/index.php/Etusivu

kayttdjanimi WikiVaski ja salasana W1kiVask1l



http://fi.aurorawiki.axiell.com/wiki/index.php/Etusivu

Vaski-kirjastot 2.5.2012 alkaen

Kaarina 202

+ Piikkio 602
Kustavi 304
Laitila 400
Lieto 423
Sauvo 738
Masku 481
+ Askainen 017
+Lemu 419
Mynamaki 503
Naantali 529
+Merimasku 485
+Rymaéttyla 705
+Velkua 920
Nousiainen 538
Paimio 577
Pyhéaranta 631
Raisio 680
Rusko 704
+Vahto 906
Taivassalo 833
Turku 853
Uusikaupunki 895
+Kalanti 209

Vehmaa 918



