HYLLYTYS JA AAKKOSTUS 2025

Kun aloitat hyllyttamisen, tarkista etta palautuskarryssa on oikeita kirjoja.

1. Tarkista kirjaston tunnus ja osasto A = aikuisten osasto

L = lasten osasto
N = nuorten osasto
M = musiikkiosasto

HY = Hyvinkdan paakirjasto
HE = Hakalan kirjasto

Esimerkiksi HYA on paakirjaston aikuistenosasto ja HEL Hakalan kirjaston lastenosasto
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3. Sijainti (esim. fantasia, scifi, jannitys, kauhu, helppolukuiset jne.)
Kaikilla kirjoilla ei ole sijaintia.
Hyvinkdan kaupunginkirjasto
4. Laita kirjat palautushyllyssa aakkosiin Hyvinkaan paakirjasto
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Kirjojen sijoittaminen hyllyyn

1. Kirjat laitetaan hyllyyn aakkosjarjestykseen padsanan mukaan. (Tarkemmat aakkostusohjeet
seuraavalla sivulla.) Aakkoset kulkevat hyllyssa ylhaalta alas hylly kerrallaan. Aakkoset
jatkuvat alariviltd seuraavan hyllyn ylériville.

2. Hyllyttaja oikaisee kaikki hyllyttamansa alueen kirjat, myos hyllyt, joihin ei tule silla kertaa
kirjoja. Tarkista, etta kirjatuet ovat tukevasti paikallaan ja kirjat suorassa rivissa.

3. Kaikkien kirjojen on mahduttava hyllyyn valjasti. Ahdasta hyllya valjennetaan siirtamalla
kirjoja seuraavalle tai edelliselle hyllylle. Kirjoja siirrettaessa huolehditaan

aakkosjarjestyksen sailymisesta. Jos kirja ei mahdu hyllyyn, sen voi jattaa palautuskarryyn.

4. Palautuskarryyn jatetaan esille noin 4-6 kirjaa, niin etta kansi nakyy. Jos hyllyssa on tyhjaa
tilaa, siihen voi laittaa houkuttelevia kirjoja esille.

5. Jos huomaat hyllyssa vaarin aakkostettuja kirjoja, korjaa aakkostus. Vaarassa luokassa ja
vaaralla osastolla sijaitsevat kirjat pitdaa palauttaa automaatilla.

6. Jos huomaat hyllyssa rikkinaisia, likaisia tai muuten huonokuntoisia kirjoja, vie kirjat
henkilokunnalle.

7. Jos et ole varma oikeasta paikasta, tarkista tyokaverilta oikea sijainti ennen kirjan hyllyyn
laittoa.

8. Hyllyttdessa tarkkuus on tarkeinta, ei nopeus!



Aakkostusohjeet

1. Katso kirjan tiedot aina infotarrasta ja hyllytd sen mukaan. Kirjan kannen tiedot eivat
valttamatta ole riittavat.

2. Kirjat aakkostetaan paasanan mukaan.
Padsana nakyy infotarrassa heti luokan alla. Useimmiten padsana on kirjan
tekija/kirjoittaja, joskus se voi olla kirjan nimeke.

3. Jos tekijoilla on sama sukunimi, jarjestetddan etunimen mukaan keskenaan aakkosiin

Korhonen, Anne
Korhonen, Jaakko
Korhonen, Santeri

4. Saman kirjailijan teokset jarjestetdan keskenaan aakkosiin teoksen nimen mukaan. Jos
kirjailijoilla on sama sukunimi, jarjesta kirjat kirjailijan etunimeen mukaan.

Hietamies, Eve: Yosyétto

Hietamies, Heikki: Sossu

Hietamies, Heikki: Sotapoika
Hietamies, Laila: Lehmusten kaupunki

5. Kirjailijan eri sarjoja ei aakkosteta automaattisesti sarjoittain tai numerojarjestykseen, vaan
aina sen mukaan mita kirjan tarrassa lukee teoksen nimena.

6. Hyvinkdallad kaytetdan sanoittaista aakkostusta. Sanoittainen aakkostaminen tarkoittaa, etta
nimekkeet aakkostetaan sana kerrallaan. Jos ensimmainen sana on sama, katsotaan
seuraavaa sanaa.

Tiina aloittaa oppikoulun Suo sielld

Tiina ja Juha Suomi saunoo
Tiina ja mummo Suominen, Vesa
Tiinaa ei ymmdrreté Suomisen perhe

Tiinastako ndyttelijé

7. Artikkelit kirjan nimen alussa jatetdaan huomiotta
the, q, ett, der, le

8. Numerot tulevat aakkosissa ennen kirjaimia, luvun suuruusjarjestyksessa. Roomalaiset
numerot tulkitaan tavallisiksi numeroiksi.
9 teesié — 36 runoa — 100 parasta joululahjaa — 101 dalmatialaista

Kirjaimin kirjoitetut numerot sijoitetaan aakkosiin. Esim. Sata tarinaa.
Roomalaiset numerot tulkitaan tavallisiksi numeroiksi.

I=1, 11=2, lI=3, IV=4, V=5, VI=6, VII=7, VIII=8, IX=9, X=10, XXI=21 jne.
L=50, C=100, M=1000



9. Erikoismerkit eivat vaikuta aakkostukseen. Ajatusviiva on tassa poikkeus, silla se rinnastuu
sanavaliin sana sanalta aakkostettaessa. Sen sijaan esimerkiksi valiviivan, yhdysmerkin,
heittomerkin ja erilaiset symbolit (kuten %, § € !” # &/, ( ) ) voi aakkostuksessa jattaa
huomiotta.

Esim. O’Hara aakkostetaan niin kuin se kirjoitettaisiin Ohara
10. v ja w aakkostetaan yksiin aakkosiin (w=v)
Waltari, Mika
Vuori, Kristiina
Wyckoff Jerome

Viéyrynen Paavo

11. U=y, ¢=0, =3, ce=o0e, R=ss, d=d, p=th, n=n, $=s, 4=a
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAOQ

Tietokirjojen hyllytys

1. Tietokirjat jarjestetdan kukin omaan luokkaansa aakkosjarjestykseen. Ennen hyllytysta kirjat
kannattaa jarjestad luokan mukaan palautuskarryyn.

2. Mikali hyllysta ei loydy tarran luokkaa vastaavaa luokkaa, hyllytetaan kirja lahimpaan
yldluokkaan esim.

57.11 luokkaan 57.1
59.2109 luokkaan 59.21

3. Hyllytettavassa kirjassa pitaa olla aina sama maara tai enemman desimaaleja kuin
hyllynreunakyltissa. Ei koskaan vahemman!

4. Maantietoluokissa kartat sijoitetaan kirjojen jalkeen.

5. Autonkorjausoppaat on jarjestetty automerkin mukaan.

6. Teokset, joilla on paasanana yhtenaistetty nimeke, sijoitetaan samaan paikkaan ja
keskenaan paanimekkeen mukaiseen jarjestykseen. Yhtendistetty nimeke on tarrassa

kaarisulkeissa ja sen alapuolella on paanimeke.

(Raamattu) Kronologinen Raamattu — (Raamattu) New American Standard Bible —
(Raamattu) Pyhd Raamattu — (Raamattu) Raamattu — (Raamattu) Sanan aika



