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Sisaltaa: 1. Kasikirjakomitean ehdotus kirkollisten toimitusten kirjaksi
kirjasarjana
2. Seurakuntakirjastojen jarjestdmisohjeet ja luokituskaava

1. KASIKIRJAKOMITEAN EHDOTUS KIRKOLLISTEN TOIMITUSTEN KIRJAKSI
KIRJASARJANA

Kirkon jumalanpalvelus- ja musiikkitoiminnan keskus on julkaissut kirkollisten
toimitusten kirjan ehdotuksen kolmen kirjan sarjana.

Seurakuntia suositellaan hankkimaan komiteamietinnén kirjasarja hengellisille
tyontekijoille, ainakin papeille. Talldin seurakunnan palaute, jota kirkolliskokouksen
kasiskirjavaliokunta keraa seurakunnilta, voi perustua myos kaavojen kayttamisesta
saatuihin kokemuksiin.

Kirkolliskokous paatti kevaalla 2001 piispainkokouksen lausunnon lisaksi pyytaa
lausunnot toimitusten kirjan ehdotuksesta seurakunnilta, kirkkohallitukselta, tuo-
miokapituleilta ja synodaalikokouksilta sekd useilta muilta asiantuntijatahoilta.
Seurakunnilta keratdan palautetta lausuntolomakkeella, muut tahot antavat vapaa-
muotoisen palautteen kiinnittden huomiota oman toiminnan kannalta oleellisiin
asioihin. Seurakunnille lahetetaan lausuntolomake kasikirjakomitean ehdotuksesta
kirkollisten toimitusten kirjaksi marraskuussa 2001 kirkolliskokousviikon jalkeen.
Lomake palautetaan kasikirjavaliokuntaan maaliskuun loppuun 2002 mennessa.

KIRJASARJA

1. kirja: Kasuaalitoimitukset

2. kirja: Vihkimiset, virkaan asettamiset ja tehtavaan siunaamiset
3. kirja: Siunaustoimituksia ja Rukoushetkia

Kirjat ovat kovakantisia, B5-kokoa ja varustettu lukunauhoilla. Kirjat soveltuvat hyvin
komiteamietinndn koekayttéén seurakunnissa. Kirkolliskokouksen aikaisemmin
tekeman paatoksen mukaisesti seurakunnat voivat kayttda kasikirjakomitean
ehdotuksia jumalanpalveluselamasséaan. Seurakuntien toivotaan kayttavan lausunnon
antamisessa KJMK:n kirjasarjaa, ei seurakunnille aiemmin toimitettua pehmeéakantis-
ta ehdotusta. Nain valtytdan silta, ettad lausuntolomakkeeseen ei tule muutosehdo-
tuksia Kirkollisten toimitusten kirjan ehdotukseen eri kirjojen pohjalta, joissa si-
vunumerot ovat toisistaan poikkeavat.

Kirjasarjan hinnat:

1. kirja {Kasuaaliat) 80 markkaa

2. kirja (Vihkimiset, virkaan asettamiset ja tehtavaan siunaamiset) 100 markkaa
3. kirja {Siunaustoimituksia ja Rukoushetkid) 100 markkaa

Kirjoja voi tilata Kirkkohallituksen julkaisu- ja AV-myynnistd sahkdpostitse (jul-
kaisumyynti@evl.fi), telekopiolla 09-1802 454 tai puhelimitse 09-1802 315 tai 09-
1802 229.
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2. SEURAKUNTAKIRJASTOJEN JARJESTAMISOHJEET JA LUOKITUSKAAVA

Kirkkohallituksen asettaman tydryhman toimesta on uudistettu ohjeet seurakuntien
kirjastojen jarjestamiseksi. Kirkkohallitus on hyvaksynyt ne 9.10.2001. Ohjeet ovat
suositusluonteiset ja ne korvaavat Kirkkohallituksen yleiskirjeen liitteind 13/1987 ja
19/1992 julkaistut ohjeet.

Kirkkohallitus lahettda yhden kirjasto-ohjeen tdman kirjeen liitteena. Lisdkappaleita
voi tilata Kirkkohallituksen julkaisumyynnista sahképostitse (julkaisumyynti@evl.fi)
tai puhelimitse 09-1802 315 tai 09-1802 229 hintaan 20 mk.

Ohjeita koskeviin tiedusteluihin vastaa Kirkkohallituksen kirjastonhoitaja Terttu
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KIRKKOHALLITUKSELLE

Kirkkohallituksen virastokollegio asetti 10.10.2000 tySryhmén, jonka tehtdvdnd oli
huhtikuun loppuun 2001 mennesséd laatia ehdotus seurakuntien kirjastojen uusiksi
luokitus-, luettelointi- ja jérjestdmisohjeiksi sekd selvittdd kyseiseen tarkoitukseen
sopivien atk-ohjelmien kiytt6d ja kirjastokalusteiden sekd -tarvikkeiden hankintaa.
Ty6ryhman méiérdaikaa on sittemmin jatkettu syyskuun 2001 loppuun..

Kirkkohallitus nimesi tySryhmén puheenjohtajaksi hallintopazllikké Erkki Huhdan
sekd jdseniksi seurakuntasihteeri Katrina Kallion, toimistosihteeri Kirsi Laatikaisen
(sihteeri), kanslisti Annikki Méaenpédn, kirjastonhoitaja Terttu Palosaaren ja notaari
Seppo Salon. Ty6ryhmai on pitanyt 9 kokousta.

Saatuaan ehdotuksensa valmiiksi tydryhmi jiftid sen kunnioittavasti kirkko-
hallitukselle.

Helsingissd 10 péivénd syyskuuta 2001
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Erkki Huhta Katrina Kallio K1r51 Laatikainen Annikki M3enpad

Terttu Palosaan Seppo
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1. YLEISTA

Kirkkohallituksen yleiskirjeen liitteind 13/1987 ja 19/1992 on julkaistu
ohjeita seurakuntien kirjastojen jdrjestdmiseksi. Nyt on kuitenkin tullut aika
uudistaa ohjeet nykyajan vaatimuksia vastaaviksi ja korvata edelliset ohjeet.
Ohjeiden ldhtokohtana ovat Kirkkohallituksen kirjaston luokituskaava ja
atk-jdrjestelmd sekd Suomalaiset luettelointisdénnoét. Kirkkohallituksen
kirjaston luokituskaavan pohjana taas ovat Yleisten Kkirjastojen
luokitusjdrjestelmd YKIL: taulukot ja hakemisto. Muokkaustydssd on myds
kéytetty hyvéksi niitd kokemuksia, joita seurakunnissa ja tuomiokapi-
tuleissa on kirjakokoelmien sisélldsti ja jarjestdmisestd saatu.

Monissa seurakunnissa on sdilynyt eri suuruisia kirjakokoelmia, joissa on
hyvinkin vanhoja teoksia. Téllaiset vanhat kirkonkirjastot on mahdollista
sdilyttdd omana kokonaisuutena, ja ne kannattaa pitdd erillddn ns.
kdyttokirjastosta, jonka jérjestdmisessd kéaytetddn jdljempdnd seuraavaa
luokituskaavaa. Poistot ja mahdollinen varastoon siirto kannattaa tehdi
ennen kirjakokoelman luettelointia, jotta vain kdytdn kannalta relevantti osa
seurakunnan kirjoista nékyisi kirjasto-ohjelmassa. Tdémén ohjeen kohdassa
4.1. on selvitetty tarkemmin varastointi- ja poistoperiaatteita. Kaytto-
kirjastoon kuuluvat kirjat sijoitetaan joko yhteen paikkaan tai esimerkiksi
eri tydmuotojen toimintatiloihin. Nykyisin kédytdssi olevat kirjasto-ohjelmat
mahdollistavat kirjojen 16ytymisen my0s sijoituspaikan mukaan.

Arkistoon kuuluvat asiakirjat jérjestetddn seurakuntien arkistosddnnon
mukaan. Kirjasto on oma kokonaisuutensa, joka ei kuulu arkistotiloihin.
Liséksi seurakunnassa voi olla toimintamuotojen tarpeisiin hankittuja,
ldhinnd jaettavaksi tarkoitettuja julkaisuja, jotka voidaan sdilyttdd suojat-
tuina erillédén ns. julkaisuvarastossa.

Kirjaston kunnossapitoa selkeyttdd, jos joku seurakunnan tyontekija nime-
tadn kirjastonhoidon vastuuhenkiloksi.



2. AINEISTON HANKINTA

Kirjastoa varten varataan vuosittain méédriraha ja hankinnat annetaan esim.
kirjastonhoidon vastuuhenkildn tehtédvdksi. My&s seurakuntaan tilattavat
ammattilehdet hankitaan niistd kirjastomé&irédrahoista. Hankinnan keskit-
tdminen yhdelle henkildlle estdd padllekkdishankinnat ja tuo selkeyttd
kokoelman suunnitteluun, sddstdd sekd aikaa ettd rahaa. Vastuuhenkild
my0s luetteloi uudet kirjat heti, kun ne tulevat. Néin kirjastoluettelo pysyy
ajan tasalla.

Kokoelman kehittimiseen vaikuttavia tekij6itd ovat:

1) yhteiso tai laitos eli siis tdssé tapauksessa seurakunta, jonka kirjasto on
2) kirjaston tarkoitus, joka madrittelee, millaisia kirjoja hankitaan

3) asiakaskunta eli kirjaston kayttdjat, joille kirjoja hankitaan

4) nykyinen kokoelma, mitd jo on ja mitd tarvitaan tdydentdmé&én kokoel-
maa

5) kiytettdvissd olevat resurssit, méadrdrahat, tilat ja kokoelman hoitoon
tarvittava tydvoima

Jokainen seurakunta luo omat hankintaperiaatteensa, mitd tai minka
tyyppistd kirjallisuutta tai muuta materiaalia (lehdet, kasetit, videot yms.)
hankitaan itselle ja mitd voidaan lainata muualta. Ennen hankintapaitoksen
tekoa kannattaa tarkistaa ainakin seuraavat asiat: onko kyseinen julkaisu jo
kirjastossa; onko jo riittdvdsti samantapaisia tai samaa aihetta kéasittelevid
julkaisuja; korvaako uusi julkaisu esim. edellisen vanhentuneen painoksen;
onko julkaisu tarpeellinen, kdyttokelpoinen, luotettava, ajankohtainen. Uu-
sista julkaisuista saa tietoa mm. kirjakauppojen uutuusluetteloista,
kustantajien mainoslehdistd ja -luetteloista, kirjastojen uutuusluetteloista,
kirja-arvosteluista aikakaus- ja sanomalehdissd, koulutustilaisuuksista,
nyky#én paljon my6s Internetin kautta.

Yleisin tapa hankkia kirjoja on ostaminen esim. kirjakaupoista, kustantajien
suoramyynnistd, postimyynnistd, kirjakerhoista, antikvariaateista. Jonkin
tieteellisen seuran jésenyyden perusteella saattaa saada jdsenmaksua vas-
taan kirjan tai lehden vuosikerran. Seurakunnalle saatetaan myos lahjoittaa



kirjakokoelmia. Néissd tapauksissa on hyvé sopia lahjoittajan kanssa siité,
ettd seurakunta voi tarvittaessa karsia kokoelmaa ennen kuin se
luetteloidaan ja otetaan oman kirjaston osaksi. Kaikkea ei tarvitse ottaa
vastaan, kokoelman sisdltd ei aina ole arvokas, késittely vie aikaa ja
sédilyttdminen tilaa.

Kun hankintapdétds on tehty, on edessé ostopaikan valinta, siis kirjakauppa,
kustantaja, julkaisija, kirja-asiamies, antikvariaatti. Monet niistd toimivat
nyky&in my0s Internetin kautta. Tilauksessa tarvitaan seuraavia tietoja:

teoksen nimi ja tekiji(t)

- kustantaja

- julkaisuaika

- painos

- ISBN -numero (identifioi kirjan luotettavasti)
- kappalemaari

- tilaajan tiedot

- kirjakaupan tiedot

- milloin ja miten toimitetaan



3. AINEISTON JARJESTAMINEN

3.1.

Luokitus

Jos kirjoja on vain muutama hyllymetri, tarvetta aiheenmukaiseen jirjes-
tdmiseen ei valttdmattd ole, mutta silloinkin kannattaa kirjat aakkostaa
A:sta O:hén. Aakkostamisen hienouksiin voi perehtyd tarkemmin
standardin SFS 4600 mukaan, jonka 3. painos on vahvistettu 12.6.2000.
Jos haluaa, standardin voi hankkia osoitteesta: Suomen Standar-
disoimisliitto SFS (Maistraatinportti 2), PL 116, 00241 Helsinki, kotisivu:
www.sfs.fi, puh. 09 - 149 93 31. Suurin muutos edelliseen standardiin
verrattuna on se, ettd numerot pienimmdstd suurimpaan aakkostetaan
ennen kirjaimia. Esimerkki aakkosjarjestyksesta:

12 teesid Raamatusta
21 rukousta

XXV kirjaa...

32 askelta...

1 000 vuotta...
Aaltonen, Ky®sti jne.

Kun kokoelma alkaa olla usean sadan nimekkeen (= kirjan nimi)
suuruinen, kannattaa jo jérjestdd aiheen mukaan yhteenkuuluvat kirjat
samaan kohtaan ja kukin aiheryhmi omiin aakkosiin. Jotta tdmi
alanmukainen jérjestdminen olisi mahdollista, kirjan sisélté6 on jollain
tavoin médriteltdvd ja merkittdvd, toisin sanoen kirja on luokitettava
asiasiséltonsd perusteella. Tdmén ohjeen liitteend on Kirkkohallituksessa
kaytdssd olevasta luokituskaavasta muokattu kaava.

Kirja luokitetaan aina asiasiséltonsd perusteella. Vihjeitd sisdllostd saa
esim. alanimekkeestd (=kirjan nimen se osa, joka jotenkin selittdd kirjan
késittelemdd athetta), sisdllysluettelosta, takakannen tekstisti tai tiivistel-
méstd. Luokituksessa pitéisi pyrkid johdonmukaisuuteen niin, ettd samaa
aihepiirid késittelevit kirjat luokitetaan aina samaan luokkaan. Ongelmia
saattaa tulla, jos teoksessa on useampia aihepiirejd. Silloin noudatetaan
seuraavia periaatteita: yritetddn 10ytdd ns. pddasia eli asia, jota
sivumé&drin, keston tai muun kriteerin perusteella késitelldén eniten. Jos ei
ole selvéd piiasiaa, luokitetaan kisiteltyjen asioiden 1dhimpéén yhteiseen,
hierarkialtaan ylempdidn luokkaan, esim. Suomen ja muiden
Pohjoismaiden kirkkohistoriaa késittelevd teos luokkaan 27, kun ei voida
kayttdd luokkia 27.1. tai 27.2.



3.2.

Luettelointi

Kun luokka on selvilld, siirrytdsn luettelointiin. Kirjan muodollisten
ominaisuuksien kuvausta kutsutaan luetteloinniksi. Sitd varten kirjasta
etsitddn ainakin seuraavat ohjelman vaatimat tiedot, joiden mukaan kirja
on 16ydettdvissd myds tiedonhaussa:

kirjan tekija/tekijat

kirjan nimi

painos

kustannuspaikka = kustantajan kotipaikka

kustantaja

julkaisuaika

ISBN - numero (International Standard Book Number)

mahdollinen sarjan nimi ja ISSN - numero (International Standard Serial
Number)

ISMN - numero (International Standard Music Number)

Kirjalle otetaan ns. pddsana, joka on tekijd ja aina ensimmaéinen tekiji, jos
kirjalla sellainen on. Jos tekij6itd on enemmin kuin kolme, p#adsanaksi
otetaan kirjan nimen ensimmdiinen sana. Jos kirjan nimen ensimmaiinen
sana on artikkeli, pddsanaksi otetaan sitd seuraava substantiivi. Jos kirjalla
ei ole varsinaista tekijdd, vaan esim. toimittaja, kdantéj4 tai tekijayhteiso,
pddsanaksi otetaan myds kirjan nimen ensimméinen sana. Tekijikenttd4n
merkitdin nimen jilkeen sulkuihin (toim.), (ed.), (red.); (suom.), (transl.),
(6vers.), (libers.); (hrsg.), jne. Esimerkkejd pddsanasta:

Kansanaho, Erkki: Eldmé&n matkakirja

Naisten talouskirja / Vainio, Tiina (toim.)

On ilo laulaa yhdessé / Eerola, Kaija (toim.)

The Helsinki diplomatic list... '

The one year book of personal prayer...

Ripari: rippikoululaisten kirja / Ahokallio, Tapio...[et al.]

Monissa kirjasto-ohjelmissa voidaan tulostaa tarrat, joissa nidkyy pddsana
ja luokka, usein my0s sijoituspaikkamerkintd. Tamé tarra liimataan
kirjaan, eikd kirjaan silloin tarvitse tehdd muita merkintdj4. Jos tarroja ei
ole kaytdssd, kirjan nimidsivulle laitetaan seurakunnan leima, luokka-
tunnus ja sijoituspaikka, jos kirjastoon kuuluvia Kkirjoja sédilytetddn
monessa paikassa, esim. diakoniatoimisto, nuorisotoimisto. Pidsana vii-
vataan nimidlehdelld. Kirjat aakkostetaan hyllyyn pddsanan mukaan.



3.3.

3.4.

Kirjan tiedot merkitdén luettelointipohjalle aina samalla tavalla. Stan-
dardin noudattaminen on tirkedd, koska atk-jirjestelmien kehittyessd
tietoja joudutaan siirtdméddn aina uusiin ohjelmaversioihin ja tietojér-
jestelmiin ja standardit helpottavat téta.

Lehdet ja lehtikierto

Seurakunnassa voidaan lehdet tilata keskitetysti virastoon ja jérjestdd
lehtikierto tydntekijoiden toiveiden mukaisesti. Kiertoa varten on
saatavissa muovisia lehdenkansia, joihin lehti laitetaan kierron ajaksi.
Muovikanteen voidaan kiinnittdda myds kiertolista. Kiertolistaan
merkitddn lehden nimi, numero ja ilmestymisvuosi. Lukijatietoihin
tarvitaan henkilon nimi ja mahdollisesti virkapaikka (esim.
diakoniatoimisto, nuorisotoimisto), pienissd tyOyhteisoissa riittdd pelkkd
henkilén nimikin. Luettuaan lehden tyontekijd kuittaa sen oman nimensi
kohdalle merkitsemilld&n nimikirjaimilla. Kun lehti tulee kierrosta, kannet
ja kiertolista poistetaan ja lehti pannaan hyllyyn avokoteloon. Eri lehtien
kohdalla on hyvé miettid, miten kauan niitd sdilytetdin.

Lainaustoimenpiteet
Kéaytdssd voi olla kuittilainaus, jolloin lainauskuittiin merkitidn kirjan tai

lehden tiedot ja lainaajan tiedot. Kuitti pannaan siihen kohtaan hyllyssi,
josta kirja tai lehti on otettu. Kuittimalli:

N:n srk:n kirjasto luokka..........

Teoksen teKija. .. oo,
TeOKSEN NIMI. . ...uit i e,
Aikakauslehden tai sarjan nimi............ooovviiiiiiiiiiin

vuosikerta................... o1 0 T '

R 1ok 0 1V oo S SRR
Lalnaajam OSOILE. .. .uuuut ettt ettt ettt et et
Lainaajan Puhi......oouie i
LainauspaivVAMEAATE. .. ..ouviiit e e,

Kirjasto-ohjelmissa on myds lainausmahdollisuus, jolloin lainaus
merkitddn suoraan ohjelmaan, eikd kuitteja tarvita. Silloin kirjan tietoja
ohjelmasta katsottaessa my0s heti nikee, onko kirja lainassa vai ei.



4. AINEISTON VARASTOINTI, POISTOT, HUOLTO JA SAILYTYS

4.1.

Varastointi ja poistot

Kirjojen sisdlldon vanheneminen, késitysten muuttuminen tiedon
luotettavuudesta, kirjan vahdinen kdyttd tai huono kunto, kaksois- tai yli-
madrdiset kappaleet ja tilan puute vaikuttavat yleisten kirjastonhoidol-
listen periaatteiden mukaan varastointiin ja poistoihin. Tietokirjojen
poistotarve vaihtelee aloittain, esim. taiteen, kirjallisuushistorian, kansa-
tieteen ja historian kirjallisuus on pitkdén kayttokelpoista, kun taas osa
tekniikan, lddketieteen, yhteiskuntaelimén ja oikeustieteen teoksista
vanhenee hyvinkin nopeasti. Pddosiltaan vanhentuneetkin teokset saatta-
vat kuitenkin siséltdd sellaista tietoa, jota ei ole saatavissa muista
teoksista, joten varastoiminen voi olla perusteltua. Vanhojen kirjojen
arvon oppii tuntemaan esim. antikvariaattien myyntiluetteloiden ja
antikvaaristen kirjahuutokauppojen hintatiedoista, joita on esim.
Bibliophilos -lehdessd. Néissé asioissa neuvoo myds Helsingin yliopiston
kirjaston vanhojen kirjojen neuvontapalvelu.

Varastoinnilla tarkoitetaan tédssd kirjojen siilyttdmistd muualla kuin
varsinaisen kirjaston yhteydessd. Poistettaessa kirja hévitetddn. Se voi-
daan myds lahjoittaa, myydd tai laittaa paperinkerdykseen. Myds
varastoon jitettyjen teosten tarpeellisuutta on hyvi aika ajoin arvioida.
Pédsddntoisesti seurakuntakirjastojenkaan ei tule olla mitédén kirjamuse-
oita. Karsimislinjaan vaikuttaa myds, miten paljon hyllytilaa on saatavilla,
mitkd ovat seurakuntakirjaston tehtdvdt ja tavoitteet ja mistd muualta
aineistoa voidaan tehokkaasti saada, esim. kunnan tai kaupungin kirjastot.

Varastokirjasto Kuopiossa ottaa kaikkea sellaista aineistoa, jota sielld ei
vield ennestdén ole, yhden hyvikuntoisen kappaleen. Muut se laittaa jéte-
kerdykseen. Varastokirjastosta voi osoitteesta http://www.nrl.fi/Aineiston
vastaanotto ja varastointi katsoa, mitd kyseinen kirjasto ei ota ja kohdasta
www-yhteys Vaariin, ndkee suoraan, mitd Varastokirjastossa jo on.

Helsingin yliopiston kirjaston mielestd historiallisia kokonaisuuksia ei
pitdisi  hdvittdd, koska ne ovat arvokasta tutkimusaineistoa.
Kansalliskirjastona sitd kiinnostaa periaatteessa kaikki vanha kirjallisuus
itsendisyyden alkuun saakka, mutta erikoisesti Ruotsin vallan aikainen.
Seurakunnissa olevat 1600 -luvun asetuskokoelmat saattavat olla jopa
uniikkeja, joita sielld ei vilttdmattd ennestddn ole.



4.2.
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Selkeiden poisto-ohjeiden antaminen on vaikeaa, mutta piddsddntoisesti
mitddn todella vanhaa ei saisi hdvittds. Periaatteessa yliopiston Kirjastossa
olisi jonkin verran tilaa vastaanottaa vanhoja kirjoja, mutta kirjasto
haluaisi tietdd, mitkd seurakunnat lahjoittaisivat niitd ja kuinka suuria
mairid. Resursseja ndin lahjoitettujen kokoelmien luettelointiin et
Helsingin yliopiston kirjastolla kuitenkaan ole, vaan lahjoitukset jaisivit
siellakin toistaiseksi varastoon.

Y1l oleva koskee ennen itsendisyyttd ilmestynyttd kirjallisuutta. Jos
seurakunnissa ei ole tiloja sdilyttdd vanhoja kirjoja asianmukaisesti,
nédiden kokoelmien sdilyttdmis- ja varastointi- sekid mahdollisissa muualle
siirtdimisongelmissa kannattaa kéintyd Helsingin yliopiston kirjaston
puoleen. Henkild, joka sielld télld hetkelld eniten tiet4d néistd asioista on
Sirkka Havu (puh. 09-191 22717, e-mail: sirkka.havu@helsinki.fi). Maa-
kunta-arkistoista voi my0s kyselld, haluaisivatko ne ottaa vanhaa
materiaalia.

Huolto ja sdilytys

Vanhoja kirjoja voi séilyttdd viiledssd paikassa vaikkapa pahvilaatikoissa.
Kéyttokirjat sdilytetdfn ilmavasti ja pystysuorassa hyllyilld. Kookkaita
kirjoja, samoin kuin paksuja ja painavia on hyvid siilyttdd makuu-
asennossa. Jos pakkaa hyllyt liian tdyteen, kirjan selédt vioittuvat. Jos
kirjarivi on ollut vinossa pitemmaén ajan, kirjat ovat muotoutuneet sen
mukaan ja jadvit vinoiksi. Auringonvalo ja poly ovat haitallisia. Kirjoja ei
myoskddn kannata vetdd aivan hyllyn reunaan, jolloin ne helposti naar-
muuntuvat. Parin cm:mn pddssd reunasta ne sdilyvdt huomattavasti
paremmin. Kirjoja voivat vaurioittaa my®os teippi, terdvi lyijykyni, kuula-
karkikynd, kumirenkaat, narut, liittimet, vieraat esineet kirjan vilissé,
kopiointilaitteet, siivous, home- ja vesivahingot seki tuhoeldimet.
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5. KIRJASTOKALUSTEET JA -TARVIKKEET

Kirjastossa puuhylly on miellyttdvimmaén tuntuinen kuin varastoon ja
arkistoon sopiva metallihylly. Térkeintd on kuitenkin hyllyvélien vapaa
sdddettavyys. Olisi 1dhdettdvi siité, ettd hyllyviliin mahtuu pystyyn A4:n
kokoinen mappi. Néin my0s aikakauslehtien numeroita voidaan helposti
sdilyttdd kirjahyllyssd avokoteloissa ja suuri osa isokokoisistakin kirjoista
mahtuu pystyasentoon, miké taas lisdd niiden ulkoasun sdilymisti mah-
dollisimman hyvéna. Jos kirjoja joudutaan kuljettamaan ja siirteleméisn u-
sein ja pitkid matkoja, kannattaa harkita t&hén tarkoitukseen tehtyjen
kirjakdrryjen hankkimista.

Kasettien, levyjen ja videoiden sédilyttimiseen 16ytyy myds varta vasten
suunniteltuja erikoispdytid ja -hyllyjd, joita kannattaa harkita siini
tapauksessa, ettd kokoelmat ovat suhteellisen suuria. Kirjantuet ovat
vélttdmattomid. Erilaisia koteloita ja kansioita kannattaa kiyttdi
pienikokoisen materiaalin sdilytyksessd. Paikalliset kaluste-, konttori-
tarvike- ja kirjakaupat palvelevat ndissd asioissa. Jos seurakunta haluaa
hankkia keskitetysti kaikki kirjastokalusteet ja -tarvikkeet samasta pai-
kasta, voi kysyd esim. BTJ Kirjastopalvelusta. Se toimittaa myds erilaisia
kylttejd, kirjan korjausmateriaalia, kirjantukia ja koteloita, lehti-, ndyttely-
tai esittelytelineitd. Osoite on:

BTJ Kirjastopalvelu
Vattuniemenkatu 23 A
PL 84

00211 Helsinki

puh. 09-584 0440
kotisivu: www.btj.fi
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6. KIRJASTO-OHJELMAT

Néiden ohjeiden valmistelun yhteydessd on tutustuttu seuraaviin seura-
kuntien kirjastojen jérjestimisessd mahdollisiin kirjasto-ohjelmiin. Ohes-
sa ohjelmatoimittajat ja yhteystiedot. Jokainen seurakunta voi itse pyytidi
tarkemmat esittelyt ja hintatiedot ohjelmatoimittajilta ja tehdd valinnan
oman harkintansa mukaan.

1) Akateeminen Tietopalvelu ATP Oy
Vernissakatu 2 B
01300 Vantaa
puh. 09- 836 2800
faksi 09- 836 28010

info@atp.fi, www.atp.fl, www.atporigo.com

2) Optimiriskit Ky
PL 47
07171 Pornainen
puh. 019- 6647 660
faksi 019- 6647 659
e-mail: optimi(@optimiriskit.fi

3) PrettyBit Software Oy
Pyh&jarvenkatu 5 B
33200 Tampere
puh. 03- 3142 4000
faksi 03- 3142 4040
http://www.prettybit.fi
info@prettybit.fi

PrettyLib -kirjasto-ohjelma on kidytdssi Kirkkohallituksessa, mahdol-
lisesti sopiva suurimpiin seurakuntayhtymiin.

4) SA-Evankelis Kirjasto
Rauhala Yhtiét Oy
Pappilantie 7
60200 Seinijoki
gsm 040-8420 457
Kirsi Ijas-Lahteenméiki
e-mail: posti@rauhala.fi




SEURAKUNTAKIRJASTOJEN LUOKITUSKAAVA

0 YLEISTEOKSET. KIRJA-ALA. KIRJASTOTOIMI.
YLEINEN KULTTUURIPOLITIIKKA. JOUKKO-
TIEDOTUS

01 Bibliografiat = Kirjaluettelot

yleisbibliografiat, kansallisbibliografiat, paikallis-
bibliografiat, opinniyteluettelot, henkilobibliogra-

fiat
03 Yleiset tietoteokset

yleiset tietokirjat, hakuteokset, tietosanakirjat

06 Yleinen kulttuuripolitiikka

kulttuuritoiminnan yleisteokset, yhdistykset, sii-

tiot, seurat, museot, arkistot
07 Viestintia

viestinniin yleisteokset, kommunikaatioteoria

07.1 Lehdisto

sanoma-, aikakaus-, paikallislehdistod koskevat
yleisteokset, toimittajan tyo, toimittaminen, lukija-

tutkimukset
07.2 Radio- ja televisiotoiminta

radio- ja televisiotoiminnan yleisteokset, radio-
asemien radiotoiminta, radion uutistoiminta, ra-
diotoimittajan tyd, kuuntelijatutkimukset, televi-
sioasemien ohjelmatoiminta, uutistoiminta ja toi-

mittajan tyo, katselijatutkimukset
07.3 Kirkko ja viestimet

joukkoviestintd, jossa kirkko jollain tavoin mu-

kana (ks. myds 25.3)
07.4 Verkkoviestinti
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14

15

16.8

17

2

20.03

14

FILOSOFIA. PSYKOLOGIA. ETIIKKA

Filosofia

filosofian ja filosofian historian yleisteokset, filoso-
fian peruskisitteet ja ongelmat, eri maiden ja aika-
kausien filosofian historia

Psykologia

psykologian yleisteokset, teoria ja filosofia seki
tutkimusmenetelmiit, eri psykologian lajit: esim.
havaintopsykologia, oppimisen psykologia, persoo-
nallisuuden psykologia, kisialantutkimus, unet,
hypnoosi, kehityspsykologia, eri ikdkausien psyko-
logia

Rajatieto

yliluonnolliset ilmiot, parapsykologia, ufot, spiri-
tismi, henkimaailma, astrologia

Tiedepolititkkka, myos naistutkimus

Etiikka.

tiede- ja tutkimuspolitiikka, tutkijakoulutus, tutki-
muksen organisaatio ja rahoitus, naistutkimus
Eliminfilosofia. Estetiikka

etilkka ja moraalifilosofia yleensii; moraali, eettiset
arvot ja normit; eettinen ja moraalinen kasvatus,
yksilo-, sosiaali-, perhe- ja seksuaalietiikka, eli-
minfilosofia, elimintaito, eliminviisaus, elimin-
ohjeet, itsensi Kkehittiiminen; kauneuden ja ru-
muuden ongelma taiteessa, luonnossa ja kulttuu-
riympéristossi

USKONTO

Uskonnon hakuteokset

aakkosellisesti, kronologisesti tai systemaattisesti
jirjestetyt uskontoaiheiset tietosanakirjat ja hake-
mistot



20.04

20.05

20.1

20.2

21

22
22.03

22.1

22.2

23

15

Kokoomateokset
yhden tai useamman tekijin artikkeli-, essee-,
luento-, esitelmi- ja puhekokoelmat, antologiat,
juhlakirjat, jotka jotenkin liittyvit uskontoon

Kausijulkaisut
sadnnollisesti tai epidsddnnollisesti, toistuvasti il-
mestyvit padttymittomét julkaisut, aikakausleh-
det, sarjat, vuosikirjat

Uskontotiede
uskontotieteen yleisteokset, uskontopsykologia ja -
sosiologia, uskontojen viliset suhteet, jumaluudet,
uskontokultit, seremoniat, riitit

Kristinusko. Teologia
kristinuskon, Kkristillisen teologian ja mytologian
sekd uskonnonfilosofian yleisteokset, kristinuskoa
koskeva uskontopsykologia, -sosiologia, -antro-
pologia ja -fenomenologia, kristinuskon suhteet
muihin uskontoihin

Uskonnonfilosofia
uskonnon filosofinen tarkastelu, uskonnollinen
eliminkatsomus ja sen suhde kulttuuriin, tietee-
seen, taiteeseen, etiikkaan ja yhteiskuntaelimaiin,
uskonnonvapaus, mystiikka, ateismi, vapaa ajat-
telu, teosofia, vapaamuurarit, antroposofia

Raamattu

Raamatun hakuteokset
esim. Raamatun hakusanakirjat
Vanha testamentti
Vanhaa testamenttia koskeva kirjallisuus, myos
apokryfikirjat ja Qumranin 10ydot
Uusi testamentti
Uutta testamenttia koskeva kirjallisuus
Dogmatiikka. Kristillinen etiikka



23.1

23.7

23.8

24

24.1
25
25.2

25.21
25.22

25.23
25.24

25.3

23.31

25.32

23.33

25.35
25.36
25.37
25.4

25.41

16

Dogmatiikka
Jumala -kisite, Jumalan toiminta, Kristus, Messias
Uskontunnustukset. Katekismukset
kristinuskon tunnustuskirjat ja katekismukset
Kristillinen etiikka (myds kristillinen sosiaalietiikka)
kristillinen yksilo-, sosiaali- ja seksuaalietiikka,
kristilliset arvot ja Kkristillinen moraali
Hartauskirjallisuus (myds spiritualiteetti, retriitti)
hartaus, rukous, hartaudenharjoitus
Hartaus- ja rukouskirjat
Kiéytannoéllinen teologia
Jumalanpalveluselimé
Kisikirjat, evankeliumi- ja rukouskirjat, kastetta,
ehtoollista, vihkimistd ja hautausta koskeva Kkir-
jallisuus

Liturgiikka
Homiletiikka

saarnakirjat, postillat, kasuaalipuhekokoelmat
Hymnologia. Virret. Hengelliset laulut
Liturginen musiikki

varsinainen musiikki, esim. nuotit
Kristillinen opetus ja kasvatus (myos av-vilineet Kris-
tillisessé opetuksessa ja kasvatuksessa) (ks. myos 07.3
ja 38)
Lapsityo

pyhiikoulua ja piiviikerhoa koskeva Kkirjallisuus
Oppilaitostyo

koululaistyd, paivianavaukset
Nuorisotyo

varhaisnuorisoty, nuorisotyd, erityisnuorisotyo
Rippikoulu
Perhekasvatus
Aikuiskasvatus
Sielunhoito (myos sielunhoidon aikakauskirjat)
Pastoraaliteologia ja -psykologia



25.42
25.43
25.44
25.45
25.5

25.6
25.61

25.71
25.72

25.8
26

27
27.1
27.2
28

28.1
28.2

17

Perhe- ja avioliittoneuvonta

Palveleva Puhelin

Sairaalasielunhoito

Kuolema ja surutyo (ks. myos 59)

Diakonia
yleinen diakonia, vanhustyo, diakoniakoulutus, ke-
hitysvammaty6, muu vammaistyd, kriminaalityo,
pidihdetyo, yhteiskunnallinen tyd, kirkon yhteis-
kunnallinen tyé

Kansainvilinen diakonia

Avustusjarjestot
esim. KUA

Merimieslihetys

Diasporatyo
ulkosuomalaistyo

Evankelioiminen

Lahetystyo
lihetystyon hakuteokset, ldhetyshistoria, ldhetys-
organisaatio, lihetysteologia, lihetysstrategia

Kirkkohistoria

Suomen kirkkohistoria

Muiden maiden kirkkohistoria

Kiristilliset kirkot ja yhteisot
kirkkojen suhde valtioon ja yhteiskuntaan, eku-
menia, Kirkkojen maailmanneuvosto (KMN),
Luterilainen maailmanliitto (LML), Lausanne-
lilke, Euroopan Kkirkkojen konferenssi, Pohjois-
mainen ekumeeninen neuvosto, ekumeeniset orga-
nisaatiot (muut Kuin pidjirjestot, esim. MECC),
ekumeeninen teologia, ekumeeninen sosiaalietiikka

Katolinen kirkko

Ortodoksinen kirkko
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28.4 Itimaiset kirkot
Lihi-iddn varhaiset kirkot, Armenian katolinen
kirkko, koptilainen kirkko, Intian tuomaskristit-
tyjen kirkot

28.7 Protestanttiset kirkot ja yhteisot
episkopaaliset kirkot, herrnhutilaiset, kalvinilaiset,
vapaakirkot, presbyteerit, baptistit, adventistit,
helluntailaiset, metodistit, pelastusarmeija, angli-
kaaninen kirkko, luterilaiset kirkot (myos
luterilaisuuden tutkimus), reformoidut kirkot

28.71 Suomen evankelis-luterilainen kirkko

28.71052 Suomen ev. lut. kirkon keskushallinnon sarjat

28.71065 Poytikirjat (kirkollis-, piispain-, hiippakunta- ja

pappeinkokoukset)
28.7108 Kirkon tilastot (ks. myos 31)

28.711 Kirkon organisaatio ja hallinto (ks. myos 35)
kirkon talous, Kkirkolliset virat, kirkon koulutus,
kirkon henkiléstoryhmiit, hiippakunnat, seurakun-
nat, seurakuntasuunnitelmat

28.714 Heritysliikkeet
rukoilevaisuus, herinndisyys, lestadiolaisuus, evan-
kelisuus, uuspietismi, karismaattinen liike

28.9 Muut Kkristillisperiiset yhteisot
esim. mormonit, Jehovan todistajat

29 Ei-kristilliset uskonnot
konfutselaisuus, taolaisuus, sintolaisuus, budd-
halaisuus, hindulaisuus, brahmalaisuus, sikhi-
ldisyys, juutalaisuus, islam, alkuperiiskansojen us-
konnot, satanismi ja uudet uskonnot esim. New
Age

3 YHTEISKUNTA

yleinen yhteiskuntatiede, yhteiskuntaoppi
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30.1 Sosiologia
sosiaalipsykologia, yksilon ja yhteiskunnan vuo-
rovaikutus, mielipidetutkimus, asenteet, ryhmi-
tutkimukset, sosiaalinen vuorovaikutus, propa-
ganda, perhesosiologia, eri perhemuotojen sosio-
logia, perheenjisenten asema ja roolit perheessi,
kriminologia, vikivallan ja rikollisuuden sosio-
logia, mafia, terrorismi, salakuljetus, huumaus-
ainekauppa, talous- ja atk-rikollisuus

31 Tilastotiede (myos tilastot)
eri alojen tilastot, viestotiede ja viestotilastot (Kks.
myos 28.7108)

32 Valtio-oppi. Politiikka
valtiofilosofia, poliittiset jidrjestelmit, hallitus-
muoto ja valtiosdintd, puolueet, kansainvilinen
polititkkka, Suomen alkoholipolitiikka, naisen ase-
ma, tasa-arvo, ETYK, YK, ihmisoikeudet, siir-
tolaiset, pakolaiset, kansainvilinen yhteistyo, kan-
sainvilisyyskasvatus,  kansainviliset  jirjestot
(esim. Euroopan neuvosto, Pohjoismaiden neuvos-
to), EU, rauhankysymys, rauhantutkimus, rauhan-
kasvatus, rauhanliike, siviilipalvelu, aseistariisunta

33 Oikeustiede
laki- ja sididdoskokoelmat, oikeustieteelliset aika-
kauslehdet, kansainvilinen oikeus, Eurooppa-
oikeus, julkis- ja hallinto-oikeus, valtio-oikeus,
virkamiesoikeus, sosiaalioikeus, vero-oikeus, kun-
nallisoikeus, siviili- ja kauppaoikeus, perheoikeus,
perintd- ja testamenttioikeus, esine- ja velvoi-
teoikeus, immateriaalioikeudet (esim. tekijin-
oikeus- ja copyright -lainsiidintd, vapaakappa-
leoikeus), kauppa-oikeus, talousoikeus, ympa-
ristboikeus (esim. jitehuoltolainsidddinto, eliin-
suojelulainsdidintd, maa- ja vesioikeus), tyooi-
keus, rikosoikeus ja prosessioikeus.



33.27

34

33

36

36.6

Hallinto

20

Kirkko-oikeus

Suomen kirkko-oikeus, myods kirkollisverotusta
koskeva lainsaaddantd, muu kirkko-oikeus

Aluesuunnittelu

kaavoitus, ympéristopolitiikka, aluepolitiikka, seu-
tusuunnittelu, ympéristonsuunnittelu, asuinalu-
eiden suunnittelu, liikkennesuunnittelu, viher-
alueiden suunnittelu, hautausmaat ja niiden suun-
nittelu

valtionhallinto, valtionhallinnon organisaatio, kes-
kushallinto (ministeriot, keskusvirastot, valtio-
neuvosto), lddninhallinto, kunnallishallinto, kun-
nallishallinnon organisaatio, kuntasuunnittelu,
kunnallisvaalit, kuntien yhteistoiminta, palo- ja
pelastustoimi, poliisitoimi, tullilaitos (ks. myds
28.711)

Taloustiede

taloustieteen, kansantaloustieteen ja  yhteis-
kuntatalouden yleisteokset, talousjiirjestelmiit
(esim. Kkapitalismi, sosialismi), talouspolitiikka, ta-
lousrakennelmat, suhdanteet, talouskriisit, nou-
sukaudet, talouslamat, talouden elvytys, elin-
keinorakenne, péifioma, luonnonvarat, tyo, tyo-
elimi, tyoolot, stressi, lapsitydvoima, tyollisyys,
tyottomyys, irtisanomiset, tyonvilitys, vieras-
tyoldiset, tyomarkkinajirjestot, ammattiyhdistys-
liike, luottamusmiestoimi, verotus (myos vero-
politiikka, erilaiset verot, veroilmoitukset ja niiden
laadinta)

Kansainvilinen talous ja kansainviliset talous-
jarjestot. Kehitysyhteistyo

esim. EC, EEC, EFTA, OECD ja niiden harjoit-
tama talous- yms. politiikkka, Kkehitysmaiden
taloudelliset olot, kehitys, kehitysmaiden tervey-
denhuolto, kehitysmaiden koulutus, Kkehitys-



37

37.2

38

38.1

38.2

38.5

38.6
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maiden maa- ja metsidtalous, naiset ja kehitys,
katastrofiapu, humanitaarinen apu

Sosiaalipolitiikka
myos tyosuojelu, ergonomia

Sosiaaliturvapolitiikka
sosiaalipalvelut, toimeentuloturva, kotipalvelu
yms., vanhusten huolto, vammaisten huolto, per-
hepolitiikka, perhe- ja avioliittoneuvonta, iitiys- ja
isyysloma, turvakodit, ensikodit, paivihoito, lasten
ja nuorten suojelu, péihdepolititkkka, alko-
holipolitiikka, A-klinikat, AA-liike, katkaisu- ja
selviimisasematoiminta, raittiuskysymys, huu-
mausainepolititkka, huumeiden kiyttdjien huolto,
huumeiden vastainen tyo

Kasvatus. Opetus. Kasvatustiede (ks. myos 25.3)
yleisteokset aina piadluokkaan

Perhekasvatus
vanhemmille tarkoitetut kasvatusoppaat, varhais-
kasvatus kotikasvatuksen kannalta, kasvatus-
neuvonta ja kasvatusneuvolat

Opetusoppi ja opetusviilineet
opetusvilineet, esim. av-vilineet, opetusoppi, ope-
tusopin ja opetusmenetelmien yleisteokset, ryh-
mityd, oppimateriaalit, opetusvilineet, eri alojen
opetusoppi

Koulutuspolitiikka. Koululainsifidinto
koulut, koulumuodot, koululainsiidinto, koulu-
suunnittelu, opinto-ohjaus, kodin ja koulun
yhteistyd, peruskoulut, lukiot, ammatillinen Kkou-
lutus, kaikki eri alojen ammatillinen koulutus, joka
ei ole yliopistokoulutusta, oppisopimuskoulutus

Aikuiskoulutus
aikuisopetus, uudelleenkoulutus, elinikiinen kou-
lutus, kansanopistot, kansalaisopistot, tyovien-
opistot



38.7

39

49

50.1

56.9
59
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Nuorisotyo
kunnallinen nuorisotyd, jengityd, partioliike
Maanpuolustus

MAANTIEDE. MATKAT. KANSATIEDE. KAR-
TAT

kaikki maantieteelliset kartat, matkaoppaat, mat-

kakuvaukset, matkailu, turismi
Kulttuuriantropologia

kansatiede, kansanperinne, kansantavat, juhla-

perinne, ruoka- ja juomaperinne, -elinkeinot,

tyokalut, tekstiilit, kansanpuvut, korut, raken-

nukset kansatieteen kannalta

LUONNONTIETEET. MATEMATIIKKA. LAAKE-
TIEDE

Ympiristonsuojelu. Luonnonsuojelu
ympéristokasvatus, saasteet, uhanalaiset lajit, il-
man-, vesien- ja eliinsuojelu

Ekologia

Laaketiede. Terveydenhoito
seksologia, seksuaalikasvatus, sukupuolioppaat,
sukupuolieliimiin hdiriot, ehkiisyneuvonta, saat-
tohoito, terminaalihoito, hoivakodit (ks. myos
25.45), psykiatria, psykoterapia, yksiloterapia,
pariterapia, perheterapia, ryhmiiterapia, lyhyt-
terapia, mielenterveys, ahdistus, masennus, stressi,
burnout, itsemurhat, vanhusten terveydenhoito,
vanhusten tauteja ja ihmisten fyysisti van-
henemista koskevat teokset, geriatrian ja ge-
rontologian yleisteokset




61

69.11

69.13

72.24

78
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TEKNIIKKA. TEOLLISUUS. MAA- JA METSA-
TALOUS. LHKETALOUS. LIIKENNE

Atk. Automaatio. Saito- ja systeemitekniikka

ohjelmointi, tietokoneet, oheislaitteet

Johtamisen tekniikka ja menetelmat

johtamistaito, piidtoksenteko, tulosvastuu, sisiinen
markKkinointi

Henkilostopolitiikka ja tyontutkimukset

tyopaikkakoulutus, henkiloston rakenne, tyohon-
otto, tyohdén sijoittaminen ja perehdyttiminen,
tyonohjaus, tyopaikan sisiinen tiedotus- ja suh-
detoiminta, tydanalyysi, tyom mittaaminen, toi-
menkuvat, ajankiyttotutkimukset

TAITEET. MUSIIKKI. LITKUNTA

taiteen hakuteokset, eri taiteen alojen ja taiteen
tutkimuksen yleisteokset, taiteilijamatrikkelit, ark-
kitehtuuri, rakennukset, rakennustyypit, sisus-
tusarkkitehtuuri, valokuvaus, valokuvauksen tek-
niikka ja historia, valokuvaajan tyd, valo-
kuvausoppaat, muotokuvat, asetelmat, elokuva,
elokuvan tuottaminen ja tekniikka, eloku-
vateatteritoiminta, elokuvan lajit, urheilu, leikit,
huvit, pelit, arpajaiset

Kirkkotaide

kirkot, kappelit, luostarit, seurakuntatalot, temp-
pelit, moskeijat arkkitehtuurin kannalta

Musiikki

yleinen musiikki (vrt. 25.2 ja alaluokat)



80

87

99
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KAUNOKIRJALLISUUS. KIRJALLISUUSTIEDE.
KIELITIEDE

Kaunokirjallisuus, runot, mietelmit, virssykirjat,
niytelmit, sadut, romaanit
Kielitiede
oikeakielisyys, kielenhuolto, sanakirjat, eri kielten
sanakirjat, sivistyssanakirjat

HISTORIA

historiantutkimus, yleinen historia ja arkeologia,
maailmanhistoria, Suomen historia, Euroopan his-
toria, muiden maanosien historia

Henkil6- ja sukuhistoria
elimikerrat, muistelmat, péaivikirjat, kirjeko-
koelmat, sukututkimus, Kuka kukin on, mat-
rikkelit



