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1 Ausleihe Ubersicht

Dieses Kapitel enthélt die folgenden Themen:
e Das Ausleihmodul
e Arbeiten ohne Maus
e Beziehungen zum OPAC

e Zweigstellen

Mit dem ALEPH-Ausleihmodul kdnnen die verschiedenen Ausleihaktivitdten der Bibliothek
(Ausleihen, Rickgaben, Vormerkungen, Kopierauftrage) gesteuert und beobachtet werden.
Das System unterstitzt verschiedene Ausleihzeitraume, die auf dem Status eines
Exemplars, eines Benutzers oder festgelegten Féalligkeitsdaten basieren kdnnen. Diese
Elemente kénnen von der Bibliothek entsprechend ihrer Ausleihpolitik frei definiert und bei
Bedarf geandert werden.

Wenn ein Exemplar entliehen wird, Gberprift das System das Exemplar und den Benutzer.
Wenn es irgendwelche Einschréankungen gibt, wird der Bibliothekar benachrichtigt. Wird ein
Exemplar zurlickgegeben, prift das System, ob es ausstehende Vormerkungen gibt oder
das Exemplar verspatet ist.

1.1 Das Ausleihmodul

Das Ausleihmodul bietet leichten Zugriff auf alle Ausleihfunktionen. Exemplardaten,
Benutzerinformationen und Ausleihdetails sind miteinander verbunden und kdénnen ohne
Modulwechsel und mit wenigen Mausklicks gefunden werden. Mehrere Rahmen mit

Informationen zu den einzelnen Funktionen kdnnen gleichzeitig angezeigt werden.

Dies ist ein Beispiel eines Bildschirms im Ausleihmodul, der Benutzerdaten anzeigt:

Ausleihe ALEPH - Version 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 {18.01) Nutzer: BAILEY
ALEPH Ansicht Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe  Benutzerauftrige Berichte Services Hilfe

& | [earazse E| Muster Maria (G-226351,/BARS384) €L©
o = =

NENENENEREN

Benutzerdatenl

@ [1] Funktionen € [2] Mavigation Benutzerdetails l
Schulden: 0.00 Meue Gebiihr

- Ausleihe Benutzer Muster Maria Debitoren-Betrag: | 0,00 Gehithr bez,

[5] Sitzung Ad Musterstrasse 45 ) =

[H] Historiz eSS€ onog ct, Gallen Zahlung: |0.00 Een-Gebuhren|

[F] &ktive Falligkeitsdaten Telefon 071 123 45 67

[0] Offungszeiten E-mail muster. maria@musterpage. com

g Benutzertyp Sitzungsende Drucken
SGBS0 Privatpersonen
Benutzerstatus {'Normabenutzerfin')

1. Ausleihsitzung] 2. Sperren I

Hesse, Helge : Das Churchill-Prinzip. 20y 3 ausleihbar Eristzettel

nnnnnnnn

Die einzelnen Bildschirmelemente des Ausleihmoduls werden nachfolgend erklart.
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1.1.1 Symbol- und Mentleisten

Ausleihe ALEPH - Version 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer: BAILEY

ALEPH Ansicht  Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe  EBenutzerauftrage  Berichte  Services_ Hilfe

[F] | |BARE304 |E| uster Maria (G-226351/BAR8384) \ 2
3

=l ]
=
B2 D018 8] | cocerdaten)
o] (o] Benutzerdetails }
Schulden: 0.00 Meus Gebiihr
- A“9|E'h‘_3 Benutzer Muster Maria Debitoren-Betrag: | 0.00 Bt e,
[S] Sitzung Adresse UstErstrasse 45 . oo
[H] Histariz 9000 St. Galan il C.00 Ben. Gehithren

[F] aktive Falligkeitsdaten
[0] Sffungszeiten

Telefon 071 123 45 67
E-mail muster. maria@musterpage.com
Benutzertyp

SiGBS0 Privatpersonen
Benutzerstatus {'Narmalbenutzerfiny

Titelleiste (1)

Die Titelleiste zeigt den Namen des Programms. Sie enthélt auch Statusmeldungen, die u.a.
Datenbank- und Serverauswahl betreffen.

Menduleiste (2)
Die Menlileiste ist wie bei anderen Programmen angelegt.

Klickt man auf den Namen des Menls (zum Beispiel Exemplare), werden die zugehérigen
Menuoptionen sichtbar.

Benutzerleiste (3)
Die Benutzerleiste enthalt kurze Informationen zum gewéhlten Benutzer, zum Beispiel den

Benutzernamen und die ID. Um einen Benutzersatz anzuzeigen, gibt man dessen ID oder

Strichcode in die Box ein und klickt auf , oder drtickt Enter.

Benutzerliste

Klickt man auf das Symbol IEI in der Benutzerleiste, wird das Benutzerlistenfenster

aufgerufen, in dem nach Benutzern gesucht werden kann.
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Benutzerliste @
Sortieren nach ... -

Stichworke

™ ID-Mummer [ Mur mit Zweigstellenrechten

(* Mame Einstiegspunkt eingeben

i

Jeuer Benutzer

(™ Skrichoode | [

Benutzer-ID | Benutzer Strichcode

5-45780

2200 Thalwil
53-218865 Aadalen Laura G17377

Mettlenstrasse 2
9230 Flawil

53-13501 Aargauer HF13324
Kantonsbibliothelk {aa K
Fernlzine

Aargauer Platz Abbrechen
2001 Aarau
-221868 AbEcherli Ralph BARSZO1 v ﬁ

Am rechten Ende der Benutzerleiste befinden sich die Symbole Neuer Benutzer und

Benutzerprofil. 5
Ausleihe ALEPH - Version 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer: BAILEY CEEE
ALEPH  Ansicht  Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe  Benutzerauftrige Berichte Services  HilFe ﬂ

o) — L

ol @ oy lall i

Neuer Benutzer (4)
Um das Fenster mit den Benutzerstammdaten oder die Schnellerfassung (abhangig vom

Setup) aufzurufen, mit dem Sie einen neuen Benutzersatz anlegen kénnen, klickt man auf

das Symbol Neuer Benutzerl2].

Benutzerprofil (5)

Klickt man auf das Symbol Benutzerprofil q:;'», wird die Liste der Benutzerprofile aufgerufen.

Das Profil darf keinesfalls verandert werden.

Exemplarleiste (6)
Die Exemplarleiste enthélt kurze Informationen Uber ein ausgewahltes Exemplar, zum
[, Aut

ersion

Beispiel Tite

P

or und Strichcode.

.U alenbank: Dol - AUM-Date)

ALEPH Ansicht Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe Benutzerauftrage  Berichte Services  Hilfe ﬂ

— 6
3 EIra— . / ] &
D | |GMooioasos TIT= 329562 ADM= 324156 - Wahrheit und Fortschritt Richard Rorty (Rorty, Richard) Jahr: 2000. =

G R o
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Um einen Exemplarsatz anzuzeigen, wird dessen Strichcode oder Signatur in die Box

eingegeben und mit einem Klick auf ‘oder durch Driicken von Enter bestétigt.

Signaturliste

Klickt man auf das Symbol E wird eine Exemplarliste nach Signaturen aufgerufen.

Exemplarliste iiber Signaturen @
Einstiegspunkt: eingeben: Auswahlen

--- Prasenz
0'BRI
0.40.0
0.40.0 BOL
Abbrechen
0.40.0/1
0.40.0/2 w HilFe

Die Exemplarleiste enthalt zwei Symbole: Kurztitel / Exempl. anlegen = und vollbild .

Kurztitel / Exemplar anlegen

Eine Anleitung dazu findet sich hier.

Vollbild

Mit einem Klick auf das Symbol in der Exemplarleiste wird der Vollbildmodus aktiviert.
Achtung: diese Funktion steht nur fir die Ansichtsbildschirme in der Recherche zur
Verfigung. Fur andere Bildschirme bleibt das Symbol inaktiv.

Durch Klicken auf ein Symbol wird der zugehdrige Bildschirm aufgerufen.

1.1.1 Rahmen

Navigationsrahmen
Der Navigationsrahmen enthélt die folgenden Elemente:
e Hauptregisterkarte

¢ Navigationsbaum

S.4
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Haupt-Registerkarte
Die Haupt-Registerkarte besteht aus einer Reihe von Symbolen, die den wichtigsten

Funktionen des Ausleihmoduls entsprechen.

I L L L

Ausleihe | Rickgabe | Benutzer | Exemplar | Admin | Recherche

Klickt man auf ein Symbol, wird die zugehdrige Benutzeroberflache aufgerufen. Wenn man

z.B. auf das Symbol Ausleihe klickt, gelangt man zum Ausleihtool.

1.2 Arbeiten ohne Maus

Es ist moglich zwischen den Funktionen zu springen, indem Sie folgende

Tastenkombinationen (Shortcuts) verwenden:

Shortcut bewirkt

TAB springt in das nachste Feld der Dialogbox

Shift+TAB springt in das vorherige Feld der Dialogbox

Strg+TAB markiert den nachsten Rahmen im Uhrzeigersinn

Strg+AIt+TAB | markiert den nachsten Rahmen gegen den Uhrzeigersinn

Strg+1 markiert den linken Rahmen

Strg+2 markiert den rechten oberen Rahmen.

Strg+3 markiert den rechten unteren Rahmen.

Strg+4 markiert den linken unteren Rahmen (nur in der Katalogisierung verfiigbar).
Strg+5 springt in das erste Feld der oberen Symbolleiste

Strg+6 springt in das zweite Feld der oberen Symbolleiste

Strg+7 springt in das dritte Feld der oberen Symbolleiste

Der jeweils aktive Rahmen ist durch eine Umrandung gekennzeichnet.

Verfligbare Tastenkombinationen
Die folgende Tabelle zeigt die standardmassig eingerichteten Tastenkombinationen

(Hotkeys). Diese Hotkeys kénnen geandert werden.

Funktion Hotkey
Kurztitel / Exemplar anlegen STRG+F8
Vormerkung anlegen STRG+R
Kopierauftrag anlegen STRG+P
Vormerkungen uber Strichcode I6schen STRG+D
Benutzer I6schen STRG+U
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Benutzer duplizieren STRG+F10
Sitzung beenden F4

Neuer Benutzer STRG+F7
Bereitstellung STRG+L
Benachrichtigung Vormerkungsbestatigung STRG+W
Vorausbuchungen F3

Zu Exemplaren wechseln F8

Zu Ausleihe wechseln F5

Zu Benutzer wechseln F7

Zu Ruckgabe wechseln F6

Zu Recherche wechseln F9

Zu Admin wechseln F10

Die folgenden Tastenkombinationen sind hart codiert und kénnen nicht gedndert werden:

Aktion Hotkey
Drucken (in allen Listen) F11
Datum/Zeit zuriicksetzen F12
Hilfe F1

1.3 Beziehungen zum OPAC

Das Ausleihmodul und der OPAC sind eng miteinander verknipft. Das heisst, die
Ausleihinformationen fir jedes Exemplar (entliehen oder nicht, Falligkeitsdatum, Anzahl
Vormerkungen) kénnen im OPAC angesehen werden. Jeder Benutzer kann im OPAC eine
Liste seiner Ausleihen und Vormerkungen sehen, Ausleihen verlangern, Gebuhren
Uberprifen und Vormerkungen oder Kopierauftrage stellen. Neue Benutzer kénnen sich im
OPAC anmelden.

Benutzer und Bibliothekspersonal konnen tber Mitteilungsfelder miteinander kommunizieren.
Der Benutzer liest und schreibt Nachrichten im OPAC, das Bibliothekspersonal liest und
schreibt Nachrichten im GUI.

1.4 Zweigstellen

Ausleihaktivitdten sind mit der ADM-Datenbank verknlpft. In einer ADM-Datenbank kénnen
mehrere Zweigstellen definiert werden, und Ausleihaktivitaten kdnnen separat fir einzelne
Zweigstellen verwaltet werden. In diesem Fall muss das Passwort des Ausleihbibliothekars

auf der Zweigstellenebene definiert werden.
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Die Ausleihe selbst wird auf der Exemplarebene durchgefiihrt. Jedes Exemplar ist einer
Zweigstelle zugeordnet. Die Beziehungen zwischen ADM-Datenbank, Zweigstellen und
Exemplaren ist nachfolgend aufgezeigt:

Katalog

ADM-Datenbank

(enthalt Dateien fur Benutzer, Falligkeitsdaten,
VYormerkungen und Kopierauftrage fur jede
Zweigstelle)

Zweigst. A
Exempl.

Zweigst. B
Exempl.
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2 Benutzer Ubersicht

Dieses Kapitel enthalt die folgenden Themen:

Was ist ein Benutzer?

Die Benutzer-Registerkarte

Die Benutzerleiste

Anlegen eines neuen Benutzersatzes
Offnen eines Benutzersatzes

Andern eines Benutzersatzes
Duplizieren eines Benutzersatzes
Ldschen eines Benutzersatzes
Beenden einer Sitzung mit einem Benutzer
Benutzerstammdaten
Zweigstellenberechtigungen
Adressen

Weitere IDs

Benutzerprofile

2.1 Was ist ein Benutzer?

Im ALEPH-System ist ein Benutzer durch mehrere Satze definiert, die alle relevanten

Informationen Uber ihn enthalten:

Ein Benutzerstammdatensatz enthélt die persénlichen Daten wie Name und

Geburtsdatum zusammen mit der Benutzer-ID.

Ein oder mehrere lokale Satze: Ein lokaler Satz, Zweigstellenberechtigungen

genannt, ist mit dem Stammdatensatz verknlpft. Die Zweigstellenberechtigungen

enthalten die Rechte, die ein Benutzer in einer bestimmten Zweigstelle hat.

Ein oder mehrere Adresssatze: Ein Adresssatz

ist mit dem Stammdatensatz

verkniipft. Jeder Adresssatz enthdlt eine der Benutzeradressen. Das Anlegen

mehrerer Adresssétze fir einen Benutzer kann sinnvoll sein, wenn zum Beispiel ein

Student seine Heimatadresse und die Adresse seiner Eltern angibt.

S.8
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Um mit einem Benutzersatz zu arbeiten, wird zunachst die Benutzer-Registerkarte gewahlt:

B Ausleihe ALEPH - Version 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer: BAILEY
ALEPH Ansicht Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe  Benutzerauftrége Berichte Services Hilfe ﬂ

wle @0y &
= Aktivititen

[&] susleinen
[G] Gebiibren
[+] Yormerkungen
[K] Kopieraufirage
[F1Fernlzihen

[1] Beaufiragter /Sponsor-10
[L] Lesesaal

[U] Umlaufe

[P] Ausleihprotokoll

[B] Buchungen
[T] Titelbestal

- Benutzerdaten

[5] Stammdaten
[2] Zweigstellenrechts
[D] Adressdaten
[w] Weitera IDs

S
—

Die Benutzer-Registerkarte

(AAAHAAETg

Die Benutzer-Registerkarte enthalt den Zweig "Aktivitditen" mit neun Eintrdgen und den

Zweig "Benutzerdaten” mit vier Eintragen.

Aktivitaten

e Ausleihen

e Gebihren

e Vormerkungen

o Kopierauftrage

e Fernleihen

e Liste Beauftragte/Via-1D

e Lesesaal

e Umlaufe

e Ausleihprotokoll

e Buchungen

e Titelbestellungen
Benutzerdaten

e Stammdaten

o Zweigstellenrechte

e Adressen

e Weitere IDs
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2.1.1 Anlegen eines neuen Benutzersatzes

Es gibt 4 Mdglichkeiten, einen Benutzer zu erfassen:
e Am Schalter
o Standard
0 Schnellerfassung
e Online
e Via SUF

Damit keine doppelten Eintrdge passieren, muss immer zuerst abgeklart werden, ob der

Benutzer bereits eine Karte hat.

Karte aus: Vorgehen:

IDS-Bibliothek Karte einlesen, Daten werden aus SUF geladen
Legi (bereits im IDS) Karte einlesen, Daten werden aus SUF geladen
SGBN-Bibliotheksnetz Berechtigungen hinzufiigen

Freihandbibliothek Einschreiben (lassen) und Strichcode Ubernehmen
Bibliopass Einschreiben (lassen) und Strichcode bernehmen
Legi (noch nicht im IDS) Einschreiben (lassen) und Strichcode ibernehmen
Kontrolle

Zur Sicherheit muss immer geprift werden, ob der Benutzer nicht doch schon im SGBN

eingeschrieben ist. Im Menu Benutzerdaten (hellblau) auf E klicken. Zuerst den Namen,

dann den Vornamen eingeben und mit Enter bestatigen.

Ausleihe ALEPH - Yersion 18.01 Datenbank: SGB

Sottieren nach ... -
i - i Auswahlen

ALEPH  Ansicht  Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe  Benutze  Io-Nummer B My _
B ' Stichworte

+ Mame Einstiegspunkt eingeben
. seuer Benutzer
@ | ' ™ Strichcode |Muster Remo\ 4
e l 2 [ l ul l M l B Berutzer-ID | Benutzer SiriNegode
i)

(-2 =} i

-1 Aktivitdten
[4] susleihen |Titeldx
[G] Gebilhren G-214530  Muster Siman 05604186
[%] Yormerkungen Buchentalstrasse 27
' Z 9000 St, Gall
[K] Kopieraufirage 2en
¥ 53-221265 Muster Thormas BARS0GEG
[F] Fernleihen Foststrasss 13
[1] Beaufiragter/Sponsor-ID 9000 St. Gallen Abbrechen
[L] Lesesaal 5-220003 Mutalipowa Milana 524648 -
o e Fabrikstrasse 32 hd Hilfe |
(] 1l =0 0

Wenn definitiv kein Eintrag vorhanden ist, kann der Benutzer eingeschrieben werden.

S. 10
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2.1.2 Standard-Benutzererfassung

Einschreiben am Schalter

Je nach Bibliothekspraxis: In der Kantonsbibliothek Vadiana werden die Kunden auf die
Selbsteinschreibemdglichkeit hingewiesen (siehe Online-Einschreibung). Fehlende Angaben
(Zweigstellenrechte, Sperre auftheben) werden am Schalter erganzt.

Was wie ausgefillt werden muss, wird vom IDS vorgegeben (- Einschreiberegeln SUF)

a) Stammdaten

Das Formular fur die Benutzereinschreibung lasst sich auf 3 Arten 6ffnen. Entweder:
e bei der Benutzerliste auf "Neuer Benutzer" klicken
e via Meniileiste > Benutzer-Info > Neuer Benutzer oder

e durch gleichzeitiges Driicken von CTRL und F7

Uad Ausleihe ALEPH - Yersion 18.01 Datenbar'..

Sortieren nach ... ALEPH  Ansicht NSRS Exemplare _j#f¥leihe Benutzeraul
uswiblen
™ ID-Murrner [ Mur mit Zweigstellenrechten BMIETETT|  Meuer Benutzer Ctri+F7 s (G-2
Stichwarke Benutzersatz duplizieren  Ctri+F10
* Mame Einstiegspunkk singeben 8] Benutzersatz Igschen  Chri+U
Ueuer Benutzet Benut fil
st o worsonsef |[§0 [2 & g L
' = pktivititel
Benutzer-ID | Benutzer Strichcode [4] Ausleihen (0) Titeldaten
o N [5] Gebibren (0,00 Guthaben)
.30 5604186 LT W T B2t

Im erscheinenden Formular mussen folgende Felder ausgefillt werden:
e Name (in der Form: Nachname Vorname)
e Strichcode (direkt von der Benutzerkarte einlesen)
e Passwort (Standardméssig die ersten 4 Buchstaben des Nachnamens. Umlaute
auflésen. Der Kunde kann das Passwort online andern)
e Strichcode-Verifikation (- Passwort wiederholen)
e Geburtsdatum
e Sprache
e Standardbibliothek
e Datenexportgenehmigung (i)
Standardmassig bereits ausgefullt oder leer zu lassen (und im Screenshot rot markiert) sind:
e Erfassungsdatum
e Korrekturdatum
e Fernleihlimit
e Aktives Fernleihlimit
o Titelbestell-Limit
e Verbuchungstyp

e Alle Briefe an Benutzer senden

S. 11
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Benutzerstammdaten -

1. Benutzerdaten {1} ] 2. Benutzerdaten (2} ]
Erfassungsdatum: Korrekburdaturn:
Eenutzer-10: - PIN-Cade: MUST meu laden |
Strichcode: | Gzzezs| Strichoode-verifikation: | MUST
Marme: | Musker Maria

GrulFformel:
Tikel: Geburtsdatum: 18/05/1965 Izl
Geschlecht:

Geburtsort:

Titelbestel-Limit: -
Sprache: | GER.

Ekat:

Fernleihbibliothek:

Fernleihlirnit:

Aktives Fernleihlimit:
Prafil:

Sponsar-10: Standardbibliothek: SGKEY
PHIT=TS HE8 Werteilerbibliothek:
Verbuchungstyp:
[v Datenexport-Genehmigung
Mail-Anhang: [+ Alle Briefe an Benutzer versenden Abbrechen

HilFe

b) Zweigstellenrechte (ZSR)

Neu wird nur noch SGB50 ausgefullt, die Globalen Rechte fallen weg.

ACHTUNG! Immer zuerst SGB50 definieren, dann die Zweigstellenrechte vergeben.

ZSR werden im Regelfall nur fir diejenige Bibliothek vergeben, in der sich der Benutzer

einschreibt.

Beispiel Kantonsbibliothek Vadiana:
1. SGB50: Status auswéhlen (01-05), Voreinstellungen anklicken, OK anklicken
2. KB Vadiana: Status auswéhlen (normaler Benutzer, Pro Vadiana, Spez, Student,
Schiler... etc.) Voreinstellungen anklicken, OK anklicken
3. KB externer Bestand: Status auswahlen (derselbe wie bei KB Vadiana),
Voreinstellungen anklicken, OK anklicken
4. SG Zentrum fir das Buch: Status auswahlen (derselbe wie bei KB Vadiana),

Voreinstellungen anklicken, OK anklicken

S. 12
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¢) Adressdaten

Keine Anrede einfligen, Vor- und Nachname nicht umstellen. Fir die Hauptadresse muss der
Adresstyp immer 01 sein. Es darf nicht mehr als einen Adresstyp 01 geben. Bei weiteren
Adressen (Neu anklicken) muss der Adresstyp 03 gewahlt werden. Nach dem Bearbeiten der
Adresse immer mit Andern abspeichern (Wird zum Abspeichern ein Gultigkeitsdatum
verlangt, dieses einfach mit "00.00.0000" Gberschreiben.).

Wichtig: separates Feld fur die PLZ leerlassen. Feld Telefon 4 fir NEBIS freilassen, denn

NEBIS verschickt Abholeinladungen per SMS und greift dafur auf das Feld Telefon 4 zu.

P Ausleihe ALEPH - Yersion 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nuizer: BAILEY
ALEPH Ansicht Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe Benutzerauftrage Berichte Services Hife [ 2]

[E || &-zz6351 E| Muster Maria (G-226351/BARB384) [E] ==
= = | =
SEICREIEREY P
~ Aktivitdten

[&] Ausleihen (O0) T Adresse Glltig ab Gultig bis

[G] Gehuhren (0.00 Guthaben)
[%] Varmerkungen (@)

[K] Kopieraufrage (0)

[F] Fernleinen (0}

[1] Beauftragter,/Sponsar-ID (0 0z Muster Maria e
[L]Lesesaal Andere Musterstrasse 93

[U] Umlaufe < 7000 Chur

[F] Ausleihprotokall (-—---—- )]

[B] Buchungen (0)
[T] Titelbestsliungen (@)

- Benutzerdaten
[S1 Stammdaten Adressdaten|
E]] i\:mgs;etnrachte Name: [ Muster Maria
ressdaten
[v] wweiters DS Adresse: | Musterstrasse 5

| 5000 st. Gallen

PLT:
E-Mail; muster.maria@musterpage. com

Telefon (1): 071 123 45 67
Telefon (2):
Telefon (3):

Telefon (4):
Gultig ab: 00/00/0000 Ultig bis: 00/00/0000 m

Adresstyp: 01 M

T

%

)
i3
@
]
ey
itz
B

1l

2.1.3 Benutzer-Schnellerfassung

Einschreiben am Schalter (Schnellerfassung)

Die Benutzer-Schnellerfassung ist nicht aktiviert. Falls sie eingefuhrt wird, folgt an dieser
Stelle ein Eintrag zu diesem Thema.
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2.1.4 Online-Einschreibung

Uber den OPAC koénnen sich neue Benutzer selber einschreiben. Die obligatorisch

auszufillenden Felder sind markiert, das Passwort kann frei gewahlt werden.

[.) St.Galler Bibliotheksnetz (SGEEM) - Verbun... ] =l |
=

Bibliothekskonto | Einstellungen | Neustart | Hilfe andere Kataloge

Suche | Ergebnisliste | Suchverlauf | Literaturliste | Drucken IDS Gesamtabfrage

Einschreibung fir neue Benutzerinnen und Benutzer

Fullen Sie dieses Formular mit Ihren persdnlichen Angaben aus, Das System vergibt darauf eine Benutzernummer,
Pflichtfelder sind durch * gekennzeichnet,

Marne(n?: *
Yarname(n):

Strasse:

PLZ wohnaort:

Gehurtsdatum (tt.mm.jji: *

Ich winsche die Zusendung von Rickrufen, Erinnerungen und Abholbenachrichtigungen per E-Mail, Ich

-l elesse, uberpridfe/lese mein E-Mail-Konto regelmassig.

Telefon (1): *
Telefon {2):

Passwort eingeben:

Passwort bestatigen:

Senden ]oder [ Lischen

=

‘ http:faleph.sg.chiF{SRR44CF 111 QCHTY 18451 BSLHIUPGINHZSNIG L KUMS VLY 2XBC3H-003897func=basket-short X |

Nachdem sich der Kunde eingeschrieben hat, kann er am Schalter die Benutzerkarte
abholen, welche vom Personal aktiviert werden muss. Dazu braucht man einen Ausweis (ID,
Fahrausweis oder &hnliches) - Person in der Datenbank suchen, Enter.

Die Benutzer-ID wird automatisch vergeben und kann nicht mehr geéndert werden.
Strichcode der Benutzerkarte einlesen. Das Passwort wurde durch den Benutzer gewahlt
und bestatigt. Stammdaten erganzen (vgl. Beschreibung und Printscreen zu den

"Benutzerstammdaten”). Geburtsdatum Uberprifen. Zweigstellenrechte vergeben und die

Adresse kurz Uberprifen.

Wichtig: Im Register Benutzerdaten (2) Sperrgrund 1: 50 durch 00 ersetzen, damit
Ausleihen durchgefihrt werden kénnen. Bei auslandischen Benutzern wenn nétig Pass- oder
Auslanderausweisnummer bei den Zweigstellennotizen im Feld Notiz 1 eintragen und mit
Klick auf Andern speichern.

2.1.5 Shared User File (SUF)-Einschreibung

Beim Einloggen Ubers Web oder beim Einlesen der IDS-Karte bzw. der Legi werden die
Daten anderer Verblinde automatisch Ubertragen. Zweigstellenrechte erganzen wie oben
beschrieben. An den Stamm- und den Adressdaten nichts &ndern.

S. 14
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Wichtig: Als SUF-Teilnehmer ist das SGBN verpflichtet, die SUF-Einschreiberegeln

einzuhalten. Die Einschreiberegeln sind in der entsprechenden Anleitung zu finden.

Anreden und Titel (Frau, Herr, Dr. etc.) entsprechen nicht den IDS- und SUF-Regeln.
Deshalb bitte jedes Mal bereinigen, wenn man darauf stosst:
Stammdaten: Nachname, Vorname (mit oder ohne Komma) - Anrede im Titelfeld |I6schen!

Adressdaten: Nachname, Vorname (mit oder ohne Komma) - Anrede l6schen

2.1.6 Sperren

Es gibt zwei Arten von Sperren:

e IDS Sperren (gelten im ganzen IDS) (1)

¢ Bibliothekseigene Sperren (gelten nur fur die jeweilige Bibliothek) (2)

Ausleihe ALEPH - Version 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50), Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer: BAILEY

ALEPH Ansicht  Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe Benutzerauftrage Berichte Services  Hilfe

& | [eanazas El Muster Maria (G-226351,/BARS384) €T
o H =
Y ] 2 o l @ ] a] I & ] .Henutzerstammdateﬂ Z. Sperren, Nutizen]
- Aktivitaten
[4] Ausleihen (@) Etfassungsdatum: 060272008 Korrekburdakum: [12j02/2008 l:l
[5] Gehihren (0.00 Guthaber| | perutzer1o: 5226351 PIN-Code: ok ——
[%] Worrmerkungen () _ o =
N o Strichcode: BARS384 Strichcode-Yerifilkatior | *+++ B
[K] Kopieraufirage (0 Drucken
[F] Fernleihen (O Mame: |Mustar Maria w——
[1] Beauftragter /Sponsor-ID ¢ | <. Afaemel I &l = f

ALEPH Ansicht Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe Benutzerauftrage Berichte  Services  Hilfe IZ'

3 | [eara3se E| Muster Maria (G-226351,/BAR8384) €
DI © =
i ] 2 o l@ ] =] I & ] !weigstellenrechtel
= Aktivitaten

[4] Ausleihen (@) Zweigstelle Zweigstelle Benutzers| Beschreibun Ablaufdatum Letzte Aktivitat

[G] Gebihren (0.00 Guthaber 50 SERS0 e 4 A Laschen

L¥] varmerkungen (0} SGKBY A KB StGallen vadians 01 Dlv, diverss  31/12/2014  ——— [ verkngern |

' ) Werk

[K] Kopieraufirage (0) Banutzer M

[F] Fernleihen (0 SGKBZ & KB extorner Bestand 01 Dlv, diverss  31/12/2014 -

[1] Beauftragter /Sponsor-1D ¢ Benutzer

[L] Lesssaal SGzFR A5G Zentrum fir d. Buch 01 OIY, diverse  3tji2/e014 0

[U] Umlaufe Benutzer

[P] Ausleihprotokall {(———— b 7000 T

['IB'] l?#ggnggrl @ - 2901 E-Ressource 2

LT] Titelbestellngan () SGSTI & Stiftshibliothek St,
- Benutzerdaten

a Gallen
[El) SiEEEER saTR & Teurtilhinlinthel e
[2] Zweigstellenrechte

[D] Adressdaten
['\w] Weitere IDs

-

1. Details 2, Sperren, Nntizen] 3. Zweigstellenrechte ]

Sperre 1: m m Sperrnokiz 1: |
Spetre 2: oo m Sperrnokiz 2: |
Spetre 3t oo E Sperrnotiz 3: |

Gesperrt bis:

00/00/0000 |E|

[m] (m] [
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2.2 Offnen eines Benutzersatzes

Man 6ffnet den Benutzersatz entweder via
e Strichcode einlesen + ENTER oder

e Benutzer-ID einlesen + ENTER oder

Ausleib. ALEPH - Yersion 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer: BAILEY

] [ P
) =
wleg @ |0y |&] | ]
- Aktivitaten
[A] Ausleihen ‘ ‘ | l:l
121 rahithran

e Namen: Klick auf E und Nachname Vorname eingeben, Enter und Auswahlen

2.2.1 Die Benutzerliste

Sortieren nach ... -
" ID-Mummer I Mur mit Zweigstellenrechten

Stichwarte
* Mame Einstiegspunkt eingeben

Jeuer Benutzet

" sStrichcode: | |

Benutzer-ID | Benutzer Strichcode
G17377
Mettlenstrasse 2
9230 Flawil
G-13501 AargaLier HF13524
Kantonsbibliothek (Aa K)
Fernleihe
Aargauer Platz abbrachen
5001 Aarau
G-221868  abacherli Raloh BARS291 ¥ i

Die Liste kann nach Namen, IDs oder Strichcodes sortiert werden. Entsprechend kann nach
Namen, IDs oder Strichcodes gesucht werden. Dazu gibt man den gesuchten Begriff als
Einstiegspunkt ein und gelangt so zum entsprechenden Eintrag in der Liste. ID und
Strichcode werden immer in Grossbuchstaben eingegeben. Markiert man die Checkbox
"Zweigstellenrechte”, werden nur die Benutzer angezeigt, die Zweigstellenrechte haben.
Wenn alle Benutzer angezeigt werden sollen, Checkbox frei lassen.

Um einen Benutzersatz zu 6ffnen, muss man den Eintrag markieren und auf den Button

Auswahlen klicken. Der Name, die ID und der Strichcode erscheinen in der Benutzerleiste.

Ausleihe ALEPH - Version 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer: BAILEY
ALEPH Ansicht Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe Benutzerauftrage Berichte  Services  Hilfe ﬂ

3] | |BARE384 Muster Maria (G-226351/BARS384) : €
@ = =
o
4 ] g I l@ ] a] I & ] - Benutzerstammadatei 2. Sperren, Notizen]
- Aktivitaten
[4] uskeihen Erfassungsdatum: 06,02/2008 Korrekburdatum: [ 0¢/nz/2008 ﬁ Z l:l
[G] Gehtihren (0.00 G Benutzer-D: G-226351 PIN-Code: ok T 2 Mant ladar |
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In der Benutzer-Registerkarte sehen Sie die Geblhrenbilanz, die Anzahl der Ausleihen,
Vormerkungen, Kopierauftrage, Fernleihen, Vorausbuchungen und Lesesaalexemplare,
sowie ob es Proxys/Sponsoren gibt.

Der obere Rahmen gibt einen Uberblick tber die Benutzerdaten. Im Beispiel unten wurden
die Zweigstellenrechte aus der Benutzer-Registerkarte gewahlt. Die Liste der Zweigstellen

wird im oberen Rahmen angezeigt:

L Ausleihe A FH - Yersion 18.0 [Jatenbank: HaU - A

ALEPH Ansicht Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe Benutzerauftrige EBerichle Services Hilfe ﬂ
3 | [Bara3se E| Muster Maria (G-226351,/BARS3IB4) @€
s E =)

wleg @ |0y |&]|

!weigstellenretht(l

- Aktivitaten
[4] Ausleihen () ‘Zwmgstelle Zweigstell Benutzers Beschreibung | sblaufdatum Lefzte Akfivitat |
[G] Gebihren (0.00 Guthabern) SGESO 01 31/12/2014 e A Léschen
(V) Yart=rang=m (@) B St.Gallen Vadiana 01 31/12/2014 - [ ertingern |
t.Gallen Yadisna 0 31/12/20 Werl
[K] Kopieraufirage (0% ] M
[F] Fernlethen (0} & KB extarner Bestand DIV, diverse  31/12/2014  -—-ee
[1] Beaufiragter /Sponsar-10 (0) Benutzer
L] Lez=szE SGZFB A5G Zenfrum furd. 01 DIV, diverse  31/12/2014 -
[T umlaufe Buch Benutzer
[P] Ausleihprotokall {------— bl 7000 wekon
['IB'] l?#ggnggrl o - £901 E-Ressource
LT Titelbestellngen () SGSTI &, Stiftshibliothek St,
- Benutzerdaten
q Gallen
(51 Stamm IEll SGTR & Taxtilhiklinthak St. b
[2] Zweigstellenrechte
[D] Adressdaten o
[Ww] Weitere 1Ds 1. Details | 2. Sperren, Motizen ] 3. Zweigstellenrechte ]
i

Der untere Rahmen zeigt detaillierte Informationen zu der im oberen Rahmen markierten
Zeilen. Diese Informationen kénnen bearbeitet und geandert werden. Das Beispiel unten

zeigt den unteren Rahmen mit der Registerkarte Details:

a . ;: ) "-d_ -t T SGSTI & Stiftsbibliothek
- Benutzerdaten. Gallen
[Slf=tsmimdaten SGTR AT, Thlinthek St. Lt
[2] Zweigstellenrechte
[D] Adressdaten A
[w] Wieitere 1Ds 1. Details | 2. Sperren, Motizen ] 3, Zweigstellenrechte ]
Benutzer-10: 226351 I:I
Strichcode: BARE3ES Yoreinstellg,
Titel:
Mame: | Muster Maria
Zweigstele; SGKEY
Status: 01 D
Registrierungsdatum: 00j00/0000 E| Ausweis giltig bis: a1f1z02014 E|
Typ: E
Kopiergeblhren: C E
GebGhrenlimit: 0.00
OPAC-Nachticht: [
v

b [EPNE A EE T A MS
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2.3 Loschen eines Benutzersatzes

Benutzerséatze werden grundséatzlich nicht geléscht. Wenn man will, dass ein Benutzer in der
eigenen Bibliothek nicht mehr ausleihen kann, l6scht man die Zweigstellenrechte der

eigenen Bibliothek.

2.4 Beenden einer Sitzung mit einem Benutzer

Wenn die Sitzung mit einem Benutzer beendet ist, kann F4.gedriickt werden. Hierdurch
werden alle Informationen tber den Benutzer vom Bildschirm entfernt. Auch durch Eingeben

und Bestétigen einer neuen Benutzer-ID wird die vorherige Benutzer-Sitzung geschlossen.

S.18



Ausleihe Handbuch SGBN-Verbundbibliotheken

3 Exemplare

Dieses Kapitel enthélt die folgenden Themen:
e Was ist ein Exemplar?
e Die Exemplar-Registerkarte
e Die Exemplarleiste
e Offnen eines Exemplarsatzes
o Kurztitel/Exemplar anlegen
¢ Exemplardaten @ndern
o Exemplardaten wiederherstellen

e Geschéftsgangsstatus des Exemplars &ndern

3.1 Was ist ein Exemplar?

Im ALEPH-System ist ein Exemplar ein einzelner Satz, der alle Informationen zu ihm
umfasst.

Exemplarsatze sind mit ADM-Sétzen verlinkt und kénnen ohne ADM-Satz nicht existieren.
Jedes Exemplar wird durch die ADM-Satznummer und eine Exemplarsequenznummer
identifiziert. Mehrere Exemplare kénnen sich denselben ADM-Satz teilen und haben in
diesem Fall identische ADM-Satznummern, aber mit unterschiedlichen
Exemplarsequenznummern. Jedes Exemplar muss ausserdem einen eindeutigen Strichcode

haben. Um mit einem Exemplarsatz zu arbeiten, 6ffnet man die Exemplar-Registerkarte:

Ausleihe ALEPH - Yersion 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Mutzer: BAILEY
ALEPH Ansicht Benutzer-Info  Exemplare  Auslehe Benutzerauftrdge Berichte Services  Hife

[ [ %
8 © =

wlg @ 0|y &

o] o] O

= [L] Exemplarliste |
[U] Ausleihhistorie aller Exermplare
= [®] Exemplar
[%1 Yor merkungen
[K] Kopieraufirage
[&] Ausleihe
[H] Ausleibhistorie
[F] Ausleihprotokall
[S] Ausleihibersicht
[B] Buchung
[W] Wartungssatz
[T] Titeldaten
[M] Memoliste
[21 wartungsprofil

(LEREREE

Im Ausleihmodul besteht Zugriff auf die folgenden Exemplarfunktionen:
e Kurztitel / Exemplar anlegen
e Exemplardaten @ndern
o Exemplardaten wiederherstellen

e Geschéaftsgangsstatus des Exemplars dndern

S. 19



Ausleihe Handbuch SGBN-Verbundbibliotheken

3.1.1 Die Exemplar-Registerkarte

Die Exemplar-Registerkarte enthalt vier Zweige und neun Eintrage, die beim Anklicken die
zugehorigen Rahmen aufrufen.
e Exemplarliste
o0 Ausleihhistorie aller Exemplare
e Exemplar Vormerkungen
o Kopierauftrage
Ausleihe
Ausleihhistorie

AusleihUbersicht

O O O O

Buchung

0 Wartungssatz
e Titeldaten
e Memoliste

e Wartungsprofil

3.1.2 Die Exemplarleiste

Die Exemplarleiste enthélt die folgenden Elemente:

o Das Exemplar-Symbol 7 am linken Rand.

o Das Exemplar-Feld, in dem Sie die Signatur oder den Strichcode eingeben

e Den Listen-Button E

e Das Pfeil-Symbol senden den Wert im Exemplar-Feld zum Server
e Der Anzeigebereich zeigt Autor und Titel des Titelsatzes, mit dem das Exemplar

verknupft ist.

¢ Die Symbole Kurztitel/Exemplar anlegen = und Vollbild E am rechten Rand.

Die Exemplarleiste ist nur aktiv, wenn entweder die Exemplar-Registerkarte oder die

Ausleihe-Registerkarte angewahlt ist.

|j |Strichcu:-de ﬂ | IEI
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3.2 Offnen eines Exemplarsatzes

Exemplarstrichcode in das Feld in der Exemplarleiste eingeben.

[ | |ste10 = und Klick auf| :

Es gibt mehrere Mdglichkeiten, einen Exemplarsatz zu 6ffnen:

e Manuelle Eingabe des Strichcodes in das Exemplarfeld

e Einscannen des Strichcodes

e Wabhl eines Exemplars aus der Exemplarliste nach Signaturen.
@ E
ol e
wlzg|le Oy || o

o] I o] r

gus|eit Letzts Ruch

= [L] Exemplarliste
[U] Ausleihhistorie aller Exermplare
= [%] Exemplar
[%] Wormerkungen
[K] Kopieraufirage
[&] Aus\e?he. . Signatur ‘
[H] Ausleinhistorie
[F] Ausleihprotokall YEQ U720 -
[S] &usleihtbersicht VEQO2218
[2] Buchurg YE Q 03.187
[W] Wartungssatz WE Q) 05.48
[T] Titeldaten WE Q06,137
[] Memoliste YE Q07,239
[2] Wartungsprofil VE 39650.1.1
YEF 00,21
WEF 00.6
=1 xE E gig abbrechen ‘
VEF OL6 e Hee |

Um ein Exemplar Gber die Signatur zu suchen, gibt man die Signatur im Feld "Einstiegspunkt
eingeben" ein. Durch die Eingabe einer Zeichenkette unter "Einstiegspunkt eingeben" und
einem Klick auf Enter kann auf diese Weise auch zu einem bestimmten Punkt in der Liste
gesprungen werden.

Anschliessend wird eine Signatur markiert und auf den Button Auswahlen geklickt. Die

dazugehorigen Exemplare werden dann angezeigt.
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&2 Ausleihe ALEPH - Version 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 {18.01) Nutzer: BAILEY
ALEPH  Ansicht  Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe  EBenutzerauftrage EBerichte  Services  Hife ﬂ

= H %
[ || cMootsosoe TIT= 372306 ADM= 3660917 - Die jungen Rebellen Roman Sandor Marai (Marai, Sandor) Jahr: 2001. =)

w|e |z O ]ﬁ & | Enemplarliste

& [1] Funktionen € [2] Mavigation [ Mur entliehene Exemplare

|Zweigste\le Standort | Status Falligkeitsdatur Ex.Strichc Yorrmer| Ausleit Letzte Rickg. Benufzer-ll\

= [L] Exemplarliste (0/3)
[U] Ausleinhistorie aller Exemplare TKS wil Mediothe Institutsa KSWILIF 1 11,/04/2005 Buchuna
= [%] Exemplar (GMOD150606, YE O 01 e R el Kopierauftrag
[+] Varmerkungen (03 St.Gallen Magazin  ausleihb GMO01S 5
[K] Kopieraufirage (09 k ar oo0o Q@rmemm
[A] Ausleine (0) TKS Wattwil, Schilerk  Institutsa kKSwWioas 1 30/11/2005
[H] Ausleinhistorie (Zuletzt akbialisier Mediothek ibliothek  ngeh. &
[P] Ausleihprotokoll {-------- 3
[S] ausleihtbersicht Zetteldruck
[B] Buchung {0, 0% >Exem
Exemp.verw|
[W] Wartungssatz (0
[1] Titeldaten Aktualisisren
[M] Memoliste
[21 Wartungsprofil

Sortieroptionen: |BibliotheKI'ExempIarnr. ﬂ

Sortieroptionen

Dieses Feld zeigt an, wie eine Exemplarliste sortiert wird. Es gibt sechs verfligbare Optionen.
Ihr Systembibliothekar kann die Standardmethode festlegen, die Sortieroption kénnen aber
auch manuell gedndert werden, indem auf den Pfeil geklickt und eine Option aus dem Men
gewahlt wird.

Die folgenden Buttons sind verfligbar:
Kopierauftrag = Siehe Kapitel Kopierauftrag
Vormerkung - Siehe Kapitel Vormerkung
Angeblich zurtick - Siehe Kapitel Ruckgabe

Verlust
Wenn ein Exemplar verloren gemeldet werden soll, wird auf Verlust geklickt. Anschliessend
wird in einer Sicherheitsabfrage um Bestatigung gebeten. Es wird automatisch eine

Rechnung an die Person verschickt, die das Exemplar entliehen (und verloren) hat.

Drucken

Um einen Exemplarschein zu drucken, markiert man das Exemplar und klickt auf Drucken.

Exemplarverwaltung
Ein Klick auf -> Exemp.verw. flhrt zur Registerkarte Exemplare des
Katalogisierungsmoduls, wo der Exemplarsatz bearbeitet werden kann. (z.B. Strichcode neu

einlesen, Exemplar- und Geschaftsgangstatur andern, etc.)
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Neu laden
Um die Exemplarliste vom Server neu zu laden und Anderungen anzuzeigen, die sich seit

dem Aufrufen der Exemplare ergeben haben, klickt man auf Neu laden.

3.3 Kurztitel/Exemplar anlegen

Darf nur in Absprache mit der Verbundkoordination verwendet werden.

Mit dieser Option kann man mit minimalem Aufwand einen Satz katalogisieren und ein
Exemplar anlegen. Sobald der Satz existiert, kann das Exemplar entliehen werden. Eine
vollstandige Erfassung kann spater im Katalogisierungsmodul nachgeholt werden. Es wird
jedoch ausdrtcklich davon abgeraten, diese Funktion statt des Katalogisierungsmoduls fr
eine sehr grof3e Anzahl von Katalogisierungen zu nutzen.

Die Funktion ruft man auf, in dem man aus dem Menl Exemplare die Option

Kurztitel/Exemplar anlegen wahlen, oder indem man auf das Symbol |E] am rechten Ende

der Exemplarleiste klickt.

f3d Ausleihe ALEPH - Version 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Date’ ,sGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer: BAILEY
ALEPH  Ansicht  Benutzer-Info N2 Berichte  Services  Hilfe ﬂ

Ausleihe  Benutzerauftrags
[ [ emplar anlegen

arielE & %
0 ||l [ Exemplardaten &ndern \EI

= Exemplardaten wiedetherstellen
> l = I ® @ I =] Geschaftsgangsstatus des Exemplars andern

] . | |
Das Fenster Kurzkatalogisat anlegen wird angezeigt. Es hat zwei Registerkarten: Dokument-

information und Exemplarinformation.

Kurzkatalogisat anlegen

1. Dokumentinformation ] 2, Exemnplarinformation ]
Aukor 920 a | O |
Titel (PFlicht) 975 a |

Abbrechen

===
Hilfe:
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Kurzkatalogisat anlegen

1. Dokumentinformation ) 2. Exemplarinformation )

Erfassungsdatum: | 7022008 SEqQUENZMUMMTIES | | 000000 o

Strichcode: | Materialart: |7E| JTRE— |

Zweigstelle: | El Standork: | El

Exemplarstatus: | El Geschaftsgangsstatus: |7E|

Signaturtyp: |—E| Signatur: | El

2, Signakurtyp: |—E| 2, Signakur: | El

Beschreibung: |

OPAC Motiz: |

Interne Motiz: |

Ausleibinotiz: | Abbrochan
HilFe

Fullen Sie die Felder in beiden Registerkarten aus. Beachten Sie, dass die Feldprifungen
des Katalogisierungsmoduls hier nicht vorgenommen werden.

Das Fenster Exemplarinformation enthalt die folgenden Felder:

Erfassungsdatum

Dies ist das Datum, an dem der Exemplarsatz erstmals geodffnet worden ist. Das Datum wird
automatisch vom System ausgefullt.

Sequenznummer
Die Sequenznummer kennzeichnet das Exemplar im ADM-Satz. Das System weist
automatisch eine Nummer zu.

Exemplarstrichcode

Pflichtfeld. Sie konnen lhr Strichcodelesegerat verwenden, um den Code einzuscannen.
Alternativ kbénnen Sie das Feld freilassen und das System beim Klicken auf OK automatisch
einen Strichcode zuweisen lassen.

Materialart
Pflichtfeld. Aus dem Meni kann man die Materialart auswéhlen.

Zweigstelle

Pflichtfeld. Aus dem Menil kann man die Zweigstelle auswahlen. Ein Exemplar kann man
unabhangig von seinen Berechtigungen fiir jede Zweigstelle anlegen, allerdings kann man
die Exemplardaten nur dann andern, wenn man Uber die entsprechende Zweigstelle verfigt.

Standort
Optional. Der Standort kann gewahlt werden, indem man im Dropdown-Menl den
entsprechenden Standort anklickt.
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Exemplarstatus
Pflichtfeld. Der Exemplarstatus definiert die Ausleihbedingungen fir das Medium und kann
aus dem Dropdown-Menul ausgewahlt werden.

Geschaftsgangsstatus
Optional. Der Geschaftsgangsstatus kann gewéhlt werden, indem man im Dropdown-Meni
den entsprechenden Status anklickt.

Signaturtyp

Der Signaturtyp beschreibt die Methode, nach der lhre Bibliothek das Exemplar auf dem
Regal anordnet. Dies ist ein optionales Feld, das abhéngig von lhrer Bibliothekspolitik
benutzt werden kann.

Signatur

Dies ist ein alphanumerischer Code, der die Position des Exemplars im Regal beschreibt.
Abhangig vom Setup kann man Text eingeben, aus einem Menlu wéhlen oder ein Formular
ausfullen. Wenn nur eine Signatur je Exemplar vorgegeben ist, fullt man dieses Feld aus und
lasst das Feld 2. Signatur frei.

2. Signaturtyp

Es ist moglich, zwei verschiedene Signaturtypen zu verwenden. In diesem Fall trdgt man hier
den Typ der 2. Signatur ein. Die Informationen aus dem 2. Signaturtyp werden nicht
verwendet, wenn das System einen Lokalsatz anlegt.

2. Signatur

Das ist ein alphanumerischer Code, der die Position des Exemplars im Regal beschreibt.
Abhangig vom Setup kann man Text eingeben, aus einem Menl wéhlen oder ein Formular
ausfillen. Wenn nur eine Signatur je Exemplar vorgegeben ist, flllt man dieses Feld aus und
lasst das Feld 2. Signatur frei.

Beschreibung
Das Feld Beschreibung kann fir Bandinformationen verwendet werden. Es wird zur
Definition von Sortieroptionen gebraucht.

OPAC-Notiz
Diese Notiz wird im OPAC angezeigt.

Interne Notiz
Diese Notiz erscheint auf dem Exemplarformular.

Ausleihnotiz
Diese Notiz wird wahrend der Ausleihvorgange angezeigt.

Wenn alles eingetragen ist, auf OK klicken. Das Medium ist ab sofort ausleihbar.
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4 Ausleihe

Dieses Kapitel enthélt die folgenden Themen:
e Ausleihoptionen festlegen
e Entleihen eines Exemplars
e Schnellausleihe
e Ruckruf eines entliehenen Exemplars
e Erneutes Entleihen an denselben Benutzer

¢ Entleihen eines entliehenen Exemplars

4.1 Ausleihoptionen festlegen

Mit den Ausleihoptionen kénnen gewisse Einstellungen, welche fir die Ausleihe relevant sind
(z.B. Ausleihquittungen ja/nein) vorgenommen werden. Sie werden einmal gesetzt und

durfen nur in Absprache mit der Verbundskoordination verandert werden!

4.2 Entleihen eines Exemplars

Beim Entleihen eines Exemplars fuhrt das System Priufungen sowohl des Benutzers als auch
des Exemplars durch, um festzustellen, ob die Ausleihe durchgeflihrt werden kann. Das
System priift, ob:

e der Benutzer die Berechtigung zum Entleihen hat

e der Benutzerausweis abgelaufen ist

e fur den Benutzer Sperrgriinde vorliegen

e der Benutzer tiberféllige Exemplare oder Schulden hat

e der Benutzer das Ausleihlimit erreicht hat

e das Exemplar entliehen werden darf

¢ Vormerkungen auf das Exemplar bestehen

Fur eine Ausleihe wahlt man im linken Rahmen des Ausleihmoduls die Registerkarte

Ausleihe '™ . Das Fenster Benutzerdaten wird im rechten oberen Rahmen angezeigt, das
Fenster Ausleihdetails im unteren Rahmen. Dann liest man die Benutzer-ID oder den

Strichcode in das Feld in der Benutzerleiste ein.

B[ [12345 [-][3] | hiessen, Mirko (12345/12345)  Arormativ kann man die

Benutzerliste Gber den Button E aufrufen und den Benutzer mit Namen und Vornamen
suchen.

Als néchsten Schritt liest man den Exemplarstrichcode oder die Signatur in das Feld in der
Exemplarleiste ein. 0l |50 El TIT= 614 ADM= 614 - Schnee in Athen (Riissmann, Paul) Jahr: 1997,
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Alternativ kann man die Signaturliste Uber den Button IEI aufrufen.

Wenn es keine Hindernisse gibt (wie z.B. Sperrgriinde), wird die Ausleihe ausgefiihrt. Details
zum Benutzer werden in den Benutzerdaten (oberer Rahmen) angezeigt, und Details zur
Ausleihe in der Ausleihsitzung (unterer Rahmen).

Ausleihe ALEPH - Version 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Mutzer: BAILEY
ALEPH  Ansicht  Benutzer-Info - Exemplare  Ausleihe  Benutzerauftrage Eerichte  Services  Hilfe ﬂ

[Z] | BARG304 IEI Muster Maria (G-226351/BARB384)
o =
e e oy & ]|

Benutzerdatenl

@ [1] Funktionen € [2] Mavigation Benutzerdetails }

Schulden:

- Ausleihe
[5] Sitzung
H] Historie

Benutzer Muster Maria

Musterstrasse 45

Adresse o s, Gallen

0.00 Meue Gehiihr
Debitoren-Betrag: | 0,00 Gebithr bez.
0.00 Ben.Gebihren

Zahlung:

[
[F] aktive Falligkeitsdaten
[0] Sffungszeiten

Telefon 071 123 45 67
E-mail muster. maria@musterpage.com
Benutzertyp Byt
SGBS0 Privatpersonen

Beniicar:tal {Mormalbenutzer fin'}

V4

1. nusleihsitzung} 2. Sperren ]

Kriiger, Jirgen ! Die Gra

he zu Jerusalem.

Fristzettel
Datum andern
Motizen

Jaa T Amla

Anmerkung: Wenn ein Benutzerausweis vor dem Falligkeitsdatum ablauft, wird der

44 EEm

Ausleihzeitraum automatisch verkirzt, um zum Ablaufdatum zu passen.

Sitzungsende

Wenn die Ausleihe noch nicht durchgeflhrt wurde, aber bereits Informationen in die

Benutzerleiste und/oder die Exemplarleiste eingegeben haben, wird der Bildschirm durch
einen Klick auf Sitzungsende wieder geleert.

Fristzettel

Um eine Quittung fir die Ausleihen auszudrucken, die fur den Benutzerausgefuhrt wurden,
klickt man auf Fristzettel.

Datum andern - Féalligkeitsdaten

Wenn es Sperrgrinde gibt, werden diese in der Registerkarte Sperren angezeigt. Die

Registerkarte Sperren wird in diesem Fall automatisch in den Vordergrund gertickt.
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1. Auslethsitzung 2. Sperren

Globale Sperre - 04 Leihfrist Uberschritten (4. Mahnung) Ignarisren

Bei entsprechender Berechtigung des Ausleihbibliothekars und in begrindeten Fallen kann
die Sperre ignoriert und die Ausleihe dennoch durchgefuihrt werden.

4.2.1 Ausleihhistorie

Um eine Liste der Ausleihen zu sehen, die an der Station durchgefiihrt wurden, wird der
Eintrag Historie in der Registerkarte Ausleihe gewahlt. Es wird jedoch nur eine begrenzte
Anzahl Titel gespeichert, danach werden die Eintrage tiberschrieben.

Damit es kein Durcheinander gibt, sollte die Historie einmal am Tag gel6scht werden. Dazu

klickt man auf Bild lI6schen. Achtung: Die Loschung wird sofort durchgefiihrt, es erfolgt keine
Ruckfrage.

Ausleihe ALEPH - Yersion 18.01 Datenban

ALEPH Ansicht Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe

GRENERRENEE

:g.zeit Falligkeitsdat. | Falligk.zeit
® o E g g |

W

5 26/03/2008 1200 A [ Enzelguiteg. |
\ - Ausleihe enutzer drucke
[S] Sitzung =] 28/02/2008 12:00 Q

Exemplar

[F] &ktive Falligkeitsdaten 2 2g/lz/2008  18:00 ﬁenutzerld
[©] Offungszeiten

= I/03/2008  19:00 M

i 31/05/2008 1800

4.3 Verlangerungen

Ausleihen kénnen Uber den GUI oder den OPAC verlangert werden. Ein Benutzer kann
selbst Uber den OPAC verlangern, wenn er die entsprechende Berechtigung hat und der
Exemplarstatus eine Verlangerung erlaubt. Ist eine Verlangerung nicht mdglich, wird eine
Nachricht mit dem Grund angezeigt. Ein Bibliothekar kann entscheiden, ob er die

Verlangerung abbrechen will oder diese trotz der Warnung mit einem Klick auf Ignorieren
durchfuhrt.

Es gibt zwei Mdglichkeiten, eine Einzelausleihe zu verlangern:

e Verlangern einer einzelnen Ausleihe

e Verlangerung Uber Strichcode (= Ausleihe = Verlangerung lUber Strichcode)
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4.3.1 Verlangern einer einzelnen Ausleihe

Um Medien zu verlangern, muss im Ausleihmodul die hellblaue Registerkarte gedffnet sein.

- Benutzernummer einlesen, falls das Konto des Benutzers noch nicht offen ist.

Ausleihe ALEPH - Yersion 18.01 Datenbank: 5GB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer: BAILEY

ALEPH Ansicht  Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe Benutzerauftrage Berichte Services  Hilfe ﬂ
& | [Barazs+ E| Muster Maria (G-226351/BARB384) [2] o
o — [ &
= L
> ] g o Ausleihenl \
= Aktivitaten
[& leihen (43 Titeldaten Fallig am Uhrzeit | Strichcode b Exemplarst. Zweigstelle Gebihr  Vorm

[G] Gebihren {0.00 Guthaber
[*] “ormerkungen ()
[K] Kopierauftrage (0
[F] Fernlzihen ()
[1] Beauftragter /Sponsor-1D ¢
[L] Lesesaal
[U] Urnlaufe
[P] Ausleihprotokoll (19/02/2
[B] Buchungen {0}
[T] Titzbestzllungen ()
- Benutzerdaten
[S] Stammdaten
[2] Zweigstellenrechte

[D] Adressdaten
Ma7 Llaitara The

: Deutsch
Sternbild der
Freheit Tagebuch

einer Flucht Aline

Lydia Roman Bauer  20/03/2008
ohine Land Roman
Der Sohn des
Nachrichten aus
einem unbekannten
Universum eing

20/03/2008 18:00
18:00

20/03/2008 18:00

Verlangerung eines einzelnen Mediums:

- Verlangern [1]

- Datum mit OK bestatigen

4.3.2 Alle verlangern

Verldngerung,
Falligkeitsdat, Ihrzeit:
ogjoojooon | [o0:00

= Abbrechen
Hilfe

GHO037
0503

GhOD32
4805

GROO36
3589

ausleihbar

auslehbar

ausleihbar

& KB St.Gallen
Vadiana

& KB St.Gallen
Vadiana

A KB St.Gallen
‘Yadiana

- Alles verlang. [2] - Kein Datum eingeben, sondern nur OK anklicken!

Alles verlang.
Liischen
Exemplar
Datum andern
Motizen
Verlust
angebl. zurick;
Jusleihprotokal
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5 Falligkeitsdaten

Aleph erlaubt es,
o Falligkeitsdaten fir aktuelle Ausleihen zu betrachten und

o Falligkeitsdatum wahrend der Ausleihe zu andern

Im Ausleihregister "Aktive Falligkeitsdaten" sind die Falligkeitsdaten ersichtlich, wie sie je
nach Zweigstelle und der Kombination Exemplarstatus / Benutzerstatus berechnet sind.

Ausleihe ALEPH - Version 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer: BAILEY

ALEPH  Ansicht  Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe Benutzerauftrége Berichte Services Hilfe

@ | [=[E] E %
9| = [E] B E

& | & | ] | =] | & | Lktive FEIIigkeitsdate[‘
@ [1] Furktionen © [2] Mavigation || 2weigstelle ke El ml
Exemp.StatL| Benutzerstai\ Falligkeitsdat, ]Falhgk‘ bei Yorm. ]Fa\llgkemszem Zeitbai Yorm. ]
o3 20/03/2008 29/0z2/2008 15:00 [ |
ol o1 20/03/2008 15:00 E‘
01 0z 19/04/2008 16:00
o1 03 19,04 /2008 16:00
01 04 19/04 /2008 16:00
01 05 19,/04 /2008 16:00
o1 0G 19/04 /2008 16:00
ol a7 19/04/2003 16:00
o1 i) 19/04/2008 16:00
ol u=] 19/04/2008 16:00
o1 10 19/04/2008 16:00
o1 11 19,04 /2008 16:00
o1 12 19/04 /2008 16:00
01 132 19/04 /2008 16:00 3
- 1

Um das Falligkeitsdatum wahrend einer Ausleihe zu &ndern, liest man den Strichcode des

Mediums ein und klickt dann auf Datum a&ndern.

L. Ausleihsitzund 2. Sperren

Hesse, Helge @ Das Churchil-Prinzip. 8 ausleihbar Eristzettel

Datum andernl
Notizen |

Falligksitsdatum: Falligksitszsit:
| 20032008 ] 15:00 — | abbrechen |
Hilfe |
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6 Riuckgabe

6.1 RuUckgabeoptionen festlegen

Mit den Rickgabeoptionen kénnen gewisse Einstellungen, welche fir die Rickgabe relevant
sind (z.B. Ruckgabequittungen ja/nein) vorgenommen werden. Sie werden einmal gesetzt

und darfen nur in Absprache mit der Verbundskoordination verandert werden!

6.2 Ruckgabe eines Exemplars
6.2.1 Standard-Ruckgabe

Um Medien zurtickzubuchen, muss im Ausleihmodul die orange Registerkarte gedffnet sein.

Ausleihe ALEPH - Yersion 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50), Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer; BAILEY
ALEPH  ansicht  Benutzer-Infg

xemplare  Ausleihe  EBenutzerauftrage Berichte  Services  Hilfe ﬂ

= P
Bl [ ] =
U l@ ] 0 ] 2} I & ] Benutzerdaten
O ' raga] ©
— Schulden: 0.00
- Ruc[l;g]]ashg Debitoren-Betrag: | 0.00 |
itzung
[H] Histori Zahlung: |0.00 [Een csbiver]
1 ===l

-> Strichcode des Mediums einlesen: das Medium wird zurtick gebucht.

Wenn es vorgemerkt ist, erscheint ein PopUp (vgl. die nachfolgende Beschreibung),

ansonsten kann das Buch versorgt werden. Zum Schluss wird kurz Uberprift, ob weitere
Medien fur den Benutzer bereit stehen oder ob die Ausleihfristen demnéachst ablaufen (= via

Benutzergebihren auf das Konto wechseln).

6.2.2 Riuckgabe eines vorgemerkten Mediums

Wenn ein Medium zuriick gebracht wird, auf welchem sich eine Vormerkung befindet,

erscheint folgendes PopUp:

x|
[Titeldaten | Detals |
Kriger, Jirgen: Die Grabeskirche zu Jerusalem, Regensburg @ Schnell & ind
Steiner , 2000.. 278 5. : IIl.. [000382561 ] $
[000377094] [AD] Lischen
Drucken
Benutzer wormerkdat. | abholort Status Prio. |Be
Muster Maria : In Bearbeitung, 30
Beenden
HilFe
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Und gleich nachfolgend 2 Druckvorschauen:

Benutzeravis

Druckvorschau ||E|f'5__<|
-

Kantonshibliothek St.Gallen
Wadiana

Motkerstr 22

CH-9000 St.Gallen

Tel. 071 22923 21, Ausleihe: 071
22923123

tuster Maria
Musterstrasse 45
9000 5t Gallen

2B/02/2008

Abholeinladung

Sehr geehrte DameiHearr

Machfolgende Medien, welche Sie am 2E/0272008 hestellt haben, kinnen am Ausleihschalter lhrer Bikliothek
ahgeholtwerden. Die Reservation bleibt his zum 080372008 hestehen.

Schliefien Alle schliefen

|
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Stellvertreter

> Druckvorschau
2610212008
Signatur: VE O 07.1731
Standort: Magazin

Geschdftsgangstatus: Fertig hearheitet

Bemntzer-ID: G-226351

Bel_llrlzerkarten- BARE334

Strichcode:

Bemntzername: Muster Maria

Auror: Hesse, Helge

Titel: Dras Churchill-Prinzip mit Persdnlichkeit zum Erfalg Helge Hesse
Ersch..Vermerk: Frankfurt a.M. Eichborn 2007

Strichcode: GhO0382299

Abholort: A KB Bt.Gallen Vadiana

Benutzername (Adr.):  Muoster Maria
Adresse: Musterstrasse 45

Schliefien Alle schliefen

Abholort [eigene Bibliothek]
Der Benutzeravis kann per Post verschickt, und das Buch bereitgestellt werden bis es der

Benutzer abholt.

Abholort Postversand
Wenn als Abholort Postversand angegeben ist, wird das Exemplar automatisch an den
Kunden entliehen und die Vormerkung geléscht. Ein Lieferschein wird generiert, welchen

man ausdrucken und dem Medium beilegen kann. Danach wird das Buch verschickt.
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7 Vormerkungen

Dieses Kapitel enthélt die folgenden Themen:
e Anlegen einer Vormerkung
e Ansehen einer Vormerkung
e Andern einer Vormerkung
e Loschen einer Vormerkung
¢ Rickgabe vorgemerkter Exemplare
¢ Nicht abgeholte Exemplare im Vormerkungsregal
e Benachrichtigungen an Benutzer

o Exemplare im Vormerkungsregal bei der Riickgabe

7.1 Anlegen einer Vormerkung

Eine Vormerkung kann entweder vom Benutzer tber den OPAC oder vom Bibliothekar tber
das Ausleihmodul angelegt werden. Achtung: ein Benutzer muss die entsprechende
Berechtigung in seinen Zweigstellenrechten haben, um eine Vormerkung anlegen zu
konnen.
Im Ausleihmodul gibt es zwei Méglichkeiten zum Anlegen einer Vormerkung:
e Aus dem Meni Benutzerauftrage (= Benutzerauftrdge -> Vormerkungen ->
Vormerkung anlegen und den Exemplar-Strichcode sowie die Benutzernummer
einlesen. Den Abholort definieren und auf OK klicken.)

e Aus der Exemplar-Registerkarte

7.1.1 Anlegen einer Vormerkung aus der Exemplar-Registerkarte

Suche des Exemplars in der Exemplar-Registerkarte
) IGM00153526 E TIT= 382561 ADM= 377094 - Die Grabeskirche zu Jerusalem Geschichte (Kriiger, Jiirgen) Jahr: 2000. é
Wahl des Zweigs "Exemplarliste” oder des Zweigs "Exemplar”. In beiden Zweigen kénnen

Vormerkungen angelegt werden.

Exemplarliste

-> Exemplar in der Exemplarliste im oberen Rahmen markieren und Klick auf Vormerkung.
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Ausleihe ALEPH - Version 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer: BAILEY
ALEPH Ansicht Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe Benutzerauftrige Berichte Services Hilfe

® E P
[ || GrMon1s3526 |E| TIT= 382561 ADM= 377094 - Die Grabeskirche zu Jerusalem Geschichte (Kriiger, Jiirgen) Jahr: 2000. =
elg|e Oy |&)|

Exewlarliste]
"

@ [1] Funktionen O [2] Mavigatiog [ hur entliehene Exemplare

BE[L] Exemplarliste (071
[U] Ausleihhistarie aller Exen ¢ allen  Magazin g ihba ( 53 1 04/11/2002 Buchung
-1 [%] Exemplar (GM0D0153526, = Kopierauftrag
[*] vormerkungen ()
W o
[K] Kopieraufrrage (0%

[A] Auslzihe (O}

Zwzigstelle Standort | Status Falligkeitsdatum Ex Strichce Yarmerk Ausleih Letete Rickg.  Benutzer-1D)

Exemplar

Klick auf Vormerkung im rechten Rahmen.

Ausleihe ALEPH - ¥ersion 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer: BAILEY

ALEPH Ansicht  Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe  Benutzerauftrége Berichte  Services  Hilfe

2 H

P
D | |Monis3sze El TIT= 382561 ADM= 377094 - Die Grabeskirche zu Jerusalem Geschichte (Kriiger, Jiirgen) Jahr: 2000. =
L ] & I EI I [2} I & ] Exemnlardaten]
@ [1] Funktionen O [2] Mavigation Excenlfor hiteldaten |
=I-[L] Exemplarliste (0/1) Buchung
] el ElEr B I Exemplarsequenznummer 377094 10 —
Zweigstelle 2 KE St.Gallen vad e SRR
S¥ %] Exemplar (GMOD1535..0, B cliEn YEREe
Standort Magazin wormerkung
[%] Yormerkungen (0% - o
. = Signatur VE Q 02,19
[K] Kopierauftrage (0) Sighatur 2
[4] Ausleihe (0} Exemplarbeschreibung
[H] Ausleibhistorie (Zuletzt at Exemplarstatus auslsihbar
[P] Auslaihprotokoll (- I Exemplarstrichcode GMO0153526 Drucken

In beiden Fallen muss anschliessend die Benutzer-ID oder der Strichcode eingegeben
werden:

Benutzerdaten eingeben

Abbrechen

Benutzer-10: | | IEI

Hilfe

ali.

Es erscheint folgendes Eingabefenster:
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Vormerkung anlegen

1. Yormerkungs-Info ] Z. Exemplarfilter ]
Exemplar: | | | ok |
kriger, Jargen: Die Grabeskirche zu Jerusalem. ”
Regensburg @ Schnell & Steiner , 2000, 278 5. I,
MMAN=Re5A1 1 b/
Systemnr, f Seq.: | 00377094 | o010

Benutzer-1DMarne:

| Musker Maria

Aufsatzautor:

Bufsatztitel:

MWokiz 1:

Motz 21

|
|
Seiben: |
|
|

Ab Datum;
abholork:

12{02}2006 El Biis Datum: 12{08(2006 El
Sk [b] Riickruftyp: o [p]
Prioritat: 30 El Zahl Yormetkungen: Abbrechen

[~ Eilauftrag [~ Titelbestelung HilFe

Abholort auswahlen (der Rest wird in der Regel nicht veréandert) und auf OK klicken.

7.2 Ansehen einer Vormerkung

Details zu einer Vormerkung lassen sich uber den Zweig "Vormerkungen" sowohl in der
Exemplar- als auch in der Benutzer-Registerkarte finden.

Exemplare

In der Exemplar-Registerkarte wird der Zweig "Vormerkungen" gewahlt, um eine Liste von

Vormerkungen fur das ausgewéhlte Exemplar zu sehen. Die Vormerkungen werden im
rechten oberen Rahmen angezeigt.

Ausleihe ALEPH - Yersion 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer: BAILEY
ALEPH  Ansicht  Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe  EBenutzerauftrage Berichte  Services  Hilfe ﬂ

g H

P
| |sMoo1s3szs El TIT= 382561 ADM= 377094 - Die Grabeskirche zu Jerusalem Geschichte (Kriiger, Jiirgen) Jahr: 2000. =
153 l 2 I = O I ai I =) ’ i'ormerkungen]
[ Inaktive Yormerkungen
@ [1] Funktionen © [2] Mavigafion
Benutzer Banutzer- WVorgem. ab orgem. bis Bareitgestellt StatLis Rang
=" [L] Exemplarliste (0/ In
[U] Ausleihhistorigdller Exerr Bearbeitung. Zurm Benutzer
-I-[X] Exemplar (GMOU153526,
Berdistellung
[*] “ormerkungen (1) / — J
[K] kopieraufirage (0)
[A] Ausleihe {0
[H] Ausleihhistorie {Zuletzt al

Klickt man auf Zum Benutzer, wechselt man in die Benutzer-Registerkarte und sieht dort die
Details.
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Ausleihe ALEPH - Version 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM-Datei (SGB50) Server: 10.72.176.30:6995 {18.01) Nutzer: BAILEY

ALEPH Ansicht Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe  Benutzerauftrdge Berichte Services  Hilfe

& | [a-zzeast El Muster Maria (G-226351,/BARS384) €L©
g Hop =
i ] £ o I@ ] =] I & i'ormerkungen]
- Aktivitaten
[4] Ausleihen (@) Cok-Kr, | Titeldaten Vorgem. ab Yorgem. bis Beraitgestellt Status | Platz in | Gruppe II
[G] Gebuhren (0.0 Guthaber 0 g G e 24 0g ] In 1 0
[%] ormerkungen (1)

m ' Bearbei
[K] Kopieraufirage (0 Geschichte

C chie - fung. M
[F] Fernleihen (0% 2ur Yormerkung
[1] Beaufragter /Sponsar-10 |

[L] Lesesaal
TN Limlanfe

Benutzer-Registerkarte

In der Benutzer-Registerkarte wahlt man den Zweig "Vormerkungen”, um eine Liste von

Vormerkungen fiir den ausgewdahlten Benutzer zu sehen. Markiert man einen Eintrag aus der

Liste, werden die Details im unteren Rahmen gezeigt.
7)) =]
wleg @ |0y & ]|
- Aktivitdten

[4] Ausleihen ()

tnrmerkungenl

Dok-Nr. | Titeldaten vorgem. ab vorgem. bis Bereitgestalit Status  Platz in | Gruppe I
[G] Gebihren (0.00 Guthaber Di he 12/ 0s 12 g

In 1 0 Laschen
[*%] Yormerkungen (1) 1 Je 1)

Bl Bearbei
[K] Kopieraufirage (0} Geschichte - ung.
[F] Fernleihen (O

2ur Yormerkung
[1] Beaufiragter /Sponsor-1D «
[L] Lesesaal
[U] Urnlaufe
[P] Ausleihprotokall (------— i
[B] Buchungen {0}
[T] Titelbestellungen (0}

- Benutzerdaten

[S] Stammdaten
[2] Zweigstellenrechte
[D] Adressdaten
[W'] Weitere 1Ds

Zum Exemplar

I

L Vurmerkdaten] 2. Exemplarfilter ] 3., Titeldaten ]

Seiten:

otiz 1

Motiz 2: |

Besteller-10Mame: | G-Z26351 ‘ Muster Maria

Yormerkdatum: 1202/2008 El Rickruftyp: o1 El

7.3 Andern einer Vormerkung

Im Ausleihmodul gibt es zwei Mdglichkeiten zum Andern einer Vormerkung:
e Aus der Exemplar-Registerkarte

e Aus der Benutzer-Registerkarte

Diese Methoden werden nachfolgend beschrieben.

7.3.1 Andern einer Vormerkung aus der Exemplar-Registerkarte

- Exemplar in der Exemplar-Registerkarte suchen
& |514r1|:|

IEI TIT= 614 ADM= 614 - Schnee in Athen {Rissmann, Paul} Jahr: 1997,

- Zweig "Vormerkungen" wahlen

- eine Zeile in der Liste der Vormerkungen im oberen Rahmen markieren
Die Details werden im unteren Rahmen angezeigt.
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L. ¥ormerk-Info ;‘,l‘] 2. Mormerk-Info (2) ]

Benutzer-IDyMame: | 3-226351 | Muster Maria Andern

Beschreibung: abbrechen |

Aufsatzautor:

Aufsatztitel:

Seiten:

Matiz 1:

Matiz 2:

Wormnerkdatum: 26/02/2005 Izl Rickruftyp: 01 Izl
Yorgemerkt ab: 260212008 m Vorgemerkt bis: 26/08/2008 E
Bereitstelldatum: 00/00/0000 m Bereitgestellt bis: 00y00f0000 E

Abhalart: SEKEY m Bereitstellungsart: 1
Wormerkstatus: A Izl Druckstatus: Izl
Prioritat: 0 [P] I Eikauftrag

- Formular bearbeiten und mit Klick auf Andern bestatigen
Achtung: der Button Andern wird erst aktiv, wenn wenigstens ein Feld geandert wurde. Die
Felder "Bereitstelldatum" und "Bereitgestellt bis" werden vom System ausgefillt und kénnen

nur bearbeitet werden, wenn der Vormerkungsstatus S (bereitgestellt) ist.

7.3.2 Andern einer Vormerkung aus der Benutzer-Registerkarte

- einen Benutzer in der Benutzer-Registerkarte wéahlen
& | [ooz Tester, Harry (ID2/002)

- Den Zweig "Vormerkungen" wahlen und eine Zeile in der Liste der Vormerkungen im

oberen Rahmen markieren. Die Details werden im unteren Rahmen angezeigt.

L. 'Uormerkdaten] 2. Exennplarfilter ] 3. Titeldaten ]

Aukar des Teils:

/ fndern

I
Titel des Teils: [ / Abbrechen |
Seiten: | /
Notiz 1: [
Notiz 2: [
Besteller-IDIMame: | 3-226351 | Musker Maria @
Warmetkdatumn: Wlﬂ Rickruftyp: 01 m

Vorgemerkt ab: 261022008 E Worgemerkt bis: 26/08/2005 m
Bereitstelldatumm: 00y00{0000 E Bereitgestellt bis: 0070070000 m

abholort: SGKEY E Bereitstellungsart: 1
Skatus: A E Druckstatus: P m
Priaritat: a0 E [ Eilbestelung:

- Formular bearbeiten und mit Klick auf Andern bestatigen
Achtung: der Button Andern wird erst aktiv, wenn wenigstens ein Feld geandert wurde. Die
Felder "Bereitstelldatum” und "Bereitgestellt bis" werden vom System ausgeftillt und kénnen

nur bearbeitet werden, wenn der Vormerkungsstatus S (bereitgestellt) ist.
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7.4 Lo6schen einer Vormerkung

Normalerweise wird eine Vormerkung geltéscht, sobald das vorgemerkte Exemplar an den
Benutzer entliehen wird, der es bestellt hat.
Es gibt mehrere Wege zum manuellen Loschen einer Vormerkung:

- Vormerkungen Uber die Benutzer-Registerkarte l6schen

- Vormerkungen uber die Exemplar-Registerkarte I6schen
Wenn eine einzelne Vormerkung geldscht wird, kann das System automatisch einen Brief an
den Benutzer erstellen, der das Exemplar bestellt hat. Dies hangt vom Setup der

Arbeitsstation ab.

7.4.1 Loéschen einer Vormerkung aus der Benutzer-Registerkarte

- Benutzer in der Benutzer-Registerkarte wahlen

& | ooz Tester, Harry (ID2/002)

-> Zweig "Vormerkungen" wéhlen, eine Zeile in der Liste der Vormerkungen im oberen

Rahmen markieren und auf Loschen klicken.

- L6schung bestatigen und gegebenenfalls eine Notiz Uber den Grund anfligen.

7.4.2 Loéschen einer Vormerkung aus der Exemplar-Registerkarte

- In der Exemplar-Registerkarte ein Exemplar suchen.

D |e1410 IEI TIT= 614 ADM= 614 - Schnee in Athen (Riissmann, Paul) Jahr: 1997.

-> Zweig "Vormerkungen" wéahlen, eine Zeile in der Liste der Vormerkungen im oberen
Rahmen markieren und auf Loschen klicken.

- Ldschung bestétigen.
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8 Kopierauftrage

Dieses Kapitel enthélt die folgenden Themen:

e Anlegen eines Kopierauftrags
e Ansehen eines Kopierauftrags
e Andern eines Kopierauftrags

e Loschen eines Kopierauftrags

Ablauf eines Kopierauftrags

Es gibt drei Status fur Kopierauftrage: A (in Bearbeitung), W (vorgemerkt) und ausgefihrt.

Nach dem Ausflihren eines Kopierauftrags wird dieser geléscht. Daher ist der Status

"ausgeflhrt" ein theoretischer Status und nicht sichtbar.

Wenn ein Kopierauftrag gestellt wird, bekommt er den Status A. Wenn der Kopierauftrag

sofort ausgefiihrt werden kann, fertigt man die Kopien an und schickt sie dem Benutzer per

Post oder per Mail. Hierdurch wechselt der Status zu "ausgefuhrt".

8.1 Anlegen eines Kopierauftrags

Ein Kopierauftrag kann entweder vom Benutzer Uber den OPAC oder vom Bibliothekar tber

das Ausleihmodul angelegt werden. Achtung: um einen Kopierauftrag anzulegen, muss der

Benutzer die entsprechende Berechtigung in seinen Zweigstellenrechten haben.

Im Ausleihmodul gibt es zwei Méglichkeiten zum Anlegen eines Kopierauftrags:

¢ Aus dem Menl Benutzerauftrage

e Aus der Exemplar-Registerkarte

8.1.1 Anlegen eines Kopierauftrags aus dem Hauptmend

- Benutzerauftrage/Kopierauftrage/Kopierauftrag anlegen wahlen.

Der folgende Bildschirm wird angezeigt:

Benutzer und Exemplan eingeben

Exern.-Strichcode: |

Bernutzer-1D: |

=
abbrechen
=

4.

- Formular ausfillen und mit OK bestatigen.
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Man kann den Exemplar-Strichcode entweder mit einem Strichcodelesegerat einscannen,

von Hand eingeben oder das Exemplar suchen, indem man auf den Listen-Button |EI klickt.

Das Fenster "Nach ADM-Satz suchen" wird angezeigt:

Nach ADM Satz suchen ﬁl

Titeldatenbank |SGB01 - BIE - Datenbank 566 v | Suchen |

ADM-Satznurirmer

TIT-Sakzrurnrer

ISBM

IS5M

Titel

Autor

Erscheinungsjahr abbrechen

==
HilFe:

|
|
|
|
|Grabeskirche
|
|
SICI |

-> Suchbegriffe in ein oder mehrere Felder eingeben und auf Suchen klicken.

Wenn es mehr als einen Treffer gibt, wird die Kurzliste angezeigt.

Titel Signatur Irmpress ISBM/ISSI 1ahr Auswahlen
ie Gr i Regen 3 - 2000 [

Crientalische Haller, 03082518 Ingenb 0004547 1871

Ausflige mit funf kKarlvon  71----sz--—- ahl 78

Stadtplérenund 0 - 00--  Waise

den Grundrissen --gEr-— narsta

der Aja Sophia und It 1871

der heil. Grab

Festgabe zum 041208519 Fulda 000S306 1905 Abbrechen
Bonifatius-ubilaum 05----gw--- Fuldae &9 . HilFe

-> Exemplar aus der Kurzliste wéahlen.

Benutzer-1D / Strichcode

-> ID oder Strichcode des Benutzers eingeben (Scanner/manuell). Um aus der Benutzerliste

zu wahlen, wird der Listen-Button H angeklickt und mit OK bestatigt.

Das folgende Fenster wird angezeigt:
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Kopierauftrag anlegen - G-226351/Muster Maria

Beschrebung: | | | oK |
kriger, Jirgen: Die Grabeskirche zu Jerusalem. ~
Regensburg @ Schnell & Steiner , 2000.. 278 S, 1L,
[0O0382561 ] w

Exemplar: | 000377094-000010

Benutzer-10: | G-226351 | Muster Maria

&ubor: |

Titel: |

Seiten: | 55 - 77|

Motz 1: |

Matiz 2: |

Abholart: | Izl Gebiihr: Ic—lzl Abbrechen

HilFe:

Autor
Dies ist der Autor des Exemplarteils, falls er sich vom Autor des Gesamtwerks unterscheidet.
Bspw. kann ein Kapitel von einer Person geschrieben, das Gesamtwerk aber von einer

anderen herausgegeben worden sein.

Titel
Dies ist der Titel des Exemplarteils, falls er sich vom Titel des Gesamtwerks unterscheidet.

Ein Kapitel kann z.B. einen vom Titel des gesamten Exemplars abweichenden Titel haben.

Seiten
Geben Sie die Seiten an, die fotokopiert werden sollen. Sie kénnen einen Bereich von

Seitenzahlen angeben, z.B. 13-42.

Notiz 1 und 2

Optional. Es kdnnen bis zu zwei Notizen fur das Bibliothekspersonal eingegeben werden.

Abholort
Wahl des Ortes, an dem der Kunde das Material erhalten soll (Heimatadresse, Mailbox,

Zweigstelle). Die Standardbibliothek des Benutzers ist als Abholort vorbelegt.

Gebihr
Hier wird angezeigt, ob der Benutzer fir die Fotokopien bezahlen soll. Die Optionen sind
Gebuhrenfrei (F) und Gebuhrenpflichtig (C). Nach dem Eingeben der Benutzer-ID wird das

Feld entsprechend den Einstellungen im Benutzersatz belegt.
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8.1.2 Anlegen eines Kopierauftrags aus der Exemplar-Registerkarte

- Exemplar in der Exemplar-Registerkarte suchen.

- Fir Kopierauftrdge kann entweder der Zweig "Exemplarliste” oder der Zweig "Exemplar”

gewahlt werden.

Exemplarliste

-> Exemplar in der Exemplarliste im oberen Rahmen wéhlen und auf Kopierauftrag klicken.

wlg (@ oy |&]|
@ [1] Funktionen © [2] Mavigation

=I-[L] Exemplarliste (0/1)

[U] Ausleihhistorie aller Exerr
-1-[¥] Exemplar (GM0O0367310,
[*] vormerkungen (0}

[K] Kopieraufirage (0)

[4] Ausleihe (O}

[H] Ausleihhistorie (Zuletzt al
[F] Ausleihprotokoll (------— )

P Anindeibd e b

Exemplar

Exemnlarli;tel

[ Mur entliehene Exemplare

Zweigstelle Standart | Status Falligkeitsdatum Ex.Strichce Yormerk Ausleih Letete Rickg. Benutzer-10

Magazin ( 57 1 2 06

Buchung
Kopierauftrag

Yaormerkung

|

Fatteldrick |

Die Exemplardetails werden im rechten Rahmen angezeigt > auf Kopierauftrage klicken.

Ausleihe ALEPH - Version 18.01 Datenbank: SGB50 - ADM Datei (SGB50), Server: 10.72.176.30:6995 (18.01) Nutzer: BAILEY

ALEPH Ansicht Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe  Benutzerauftrdge Berichte Services  Hilfe ﬁ
@ E
| | &Moo36e73n El TIT= 138065 ADM= 138065 - Die Hexenprozesse im Kanton Obwalden ein (Diethelm, Caspar) Jahr: 1925.

& ¥

pleg|le 0y |&)|
@ [1] Funktionen © [2] Mavigation

=I-[L] Exemplarliste (0/1)

[U] Ausleihhistorie aller Exerr
-1-[¥] Exemplar (GM0O0367310,
[%] Yormerkungen (0}

[K] Kopieraufirage (0}
[4] Ausleihe {0}
[H] Ausleihhistorie {Zuletzt al
[P] Ausleihprotokall (------— )
[S] Ausleihubersicht
[B] Buchung {0, 0}
[W] Wartungssatz (0)
IT1 Titaldatan

Exemulardaten]

Exempler | Ticeldaten |

Exemplarsequenznummer 135065 10
2weigstelle ¥ 5G DIM: Staatsarchiv
Standort Magazin
Signatur B 1Y 3540(3)
Signatur 2
Exemplarbeschreibung
Exemplarstatus keine Ausleihe
Exemplarstrichcode GMO0267310
Abo-Nummer 0
Datum der letzten Riickgabe 26/10/2006
Uhrzeit der letzten Riickgabe 15:02
et der letzten Rirknahe 1052 1/ 14

Das Formular "Kopierauftrag anlegen” wird angezeigt:

Kopierauftrag anlegen

Benutzer-I0:

E3
[] |

Aukar:

Titel:

Mokiz 1:

Mokiz 2:

abholort:

|
|
|
Seiten: |
|
|
| 5GSTA

IiEl abbrechen

El Gebihr:
HilFe

- Formular ausfillen und mit OK bestatigen.

Buchung
Kopierauftrag

ormerkung

Drucken
-=Exemp.vers

Akkualisieren

R HE
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8.2 Ansehen eines Kopierauftrags

Details zu einem Kopierauftrag lassen sich tber den Zweig "Kopierauftradge" sowohl in der

Exemplar- als auch in der Benutzer-Registerkarte finden.

In der Exemplar-Registerkarte wahlt man den Eintrag Kopierauftrage, um eine Liste aller
Kopierauftrage fir das Exemplar aufzurufen.

Kopierauftrige ]

Laschen

Benutzer BernLtzer-10 Abholart Datum auftragsnr Status
Muster Maria G2 anc 26 : 610 In Bearbeitung,
ipflichti)

i

Zum Benutzer

- Einen Eintrag aus der Liste wéhlen, um die Details im unteren Rahmen zu sehen.

Kngierauftragl

Benutzer-1D|Mame: | 5-226351 Muster Matia findern
Beschreibg.: | Abbrechen |
Autor; |

Titel: [

Seiten: |s3-77

Motiz 1: [

Motz 21 [

Abholort: IWIE' Gebihr: ,Cilzl

Skatus: lnilzl Druckstatus: ,F‘ilzl

In der Benutzer-Registerkarte wahlt man den Eintrag Kopierauftrage, um eine Liste aller

Kopierauftrage fir das Exemplar aufzurufen.

Kopierauftrige ]

Statu
In Bearbeitung.

: o

Léschen
Zum Exemplar

- Einen Eintrag aus der Liste wéhlen, um die Details im unteren Rahmen zu sehen.
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L KD[:_lierauftrag—Dater] 2. Titeldaten

Beschreibung: | El |

Aukor: | | |

Titel: [

Seiten: |53-77

Kopierauftragsnotiz 1: |

K opierauftragsnotiz 2: |

Abhelort: HOME [¥] ebit: c M
Status: & D Druckskatus: P E

1. Kopierauftrag-Daten 2. Titeldatenl

kriger, Jirgen : Die Graheskirche zu Jerusalem : Geschichte - Gestalt - Bedeutung ! Jirgen Kriger ; mit Fotos wvon DinuMendrea ..
[etal]- Regensburg : Schnell & Steiner, 2000.- 278 5. ILISBM 3-7954-1273-0[000382561]

8.3 Andern eines Kopierauftrags

Im Ausleihmodul gibt es drei Mdglichkeiten zum Andern eines Kopierauftrags:
e Aus dem Menl Benutzerauftrage
e Aus der Exemplar-Registerkarte

e Aus der Benutzer-Registerkarte

8.3.1 Andern eines Kopierauftrags aus dem Hauptmeni

- Benutzerauftrage/Kopierauftrage/Kopierauftrag aktualisieren wahlen.

Das folgende Fenster 6ffnet sich:

Kopierauftrag Nr.

Kopierauftragsnr. eingeben: Abbrechen

I Hilfe

ull

- Kopierauftragsnummer eingeben und mit OK bestatigen.
(Verfugbare Kopierauftragsnummern finden sich im Baummeni in den Registerkarten
Benutzer bzw. Exemplar Uber den Eintrag Kopierauftrage.)

Das Formular "Kopierauftrag andern" wird angezeigt:
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Kopierauftrag andern, - G-226351/Muster Maria

Beschreibung: | | | ok |
Kriger, Jirgen: Die Grabeskirche zu Jerusalem. T
Regensburg @ Schnell & Steiner , 2000.. 278 S, 1L, 3
Mmhm2oased 1

Exemplar: | 000377094-000010

Benutzer-ID+Mame: | G-zz6351 Muster Maria

Aukor: |

Tikel: |

Seiten: | 53 - 77

Mokiz 1: |

Motz 2 |

Abholork: | HOME El Gebiibr: C El
Status: A El Benachr. Status: P El Abbrechen

Hilfe

Autor
Dies ist der Autor des Exemplarteils, falls er sich vom Autor des Gesamtwerks unterscheidet.
Bspw. kann ein Kapitel von einer Person geschrieben, das Gesamtwerk aber von einer

anderen herausgegeben worden sein.

Titel
Dies ist der Titel des Exemplarteils, falls er sich vom Titel des Gesamtwerks unterscheidet.

Ein Kapitel kann z.B. einen vom Titel des gesamten Exemplars abweichenden Titel haben.

Seiten
Geben Sie die Seiten an, die fotokopiert werden sollen. Sie kénnen einen Bereich von

Seitenzahlen angeben, z.B. 13-42.

Notiz 1 und 2

Optional. Es kénnen bis zu zwei Notizen fur das Bibliothekspersonal eingegeben werden.

Abholort
Wahl des Ortes, an dem der Kunde das Material erhalten soll (Heimatadresse, Mailbox,

Zweigstelle). Die Standardbibliothek des Benutzers ist als Abholort vorbelegt.

Gebuhr

Hier wird angezeigt, ob der Benutzer fir die Fotokopien bezahlen soll. Die Optionen sind
Gebuhrenfrei (F) und Gebuhrenpflichtig (C). Nach dem Eingeben der Benutzer-ID wird das
Feld entsprechend den Einstellungen im Benutzersatz belegt.
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Status

Dieses Feld zeigt an, ob der Kopierauftrag bereits bearbeitet wurde. Zwei Optionen sind
verfigbar: Die Option In Bearbeitung (A) bedeutet, dass der Auftrag noch nicht bearbeitet
wurde. Vorgemerkt (W) bedeutet, dass eine Kopierauftragsbestatigung gedruckt wurde, das
Exemplar aber noch nicht bereitgestellt wurde.

8.3.2 Andern eines Kopierauftrags aus der Exemplar-Registerkarte

- Ein Exemplar in der Exemplar-Registerkarte suchen.

D |e1410 IEI TIT= 614 ADM= 614 - Schnee in Athen (Riissmann, Paul) Jahr: 1997.

- Den Zweig "Kopierauftrage" wahlen und eine Zeile in der Liste der Kopierauftrage im
oberen Rahmen wahlen. Die Details werden im unteren Rahmen angezeigt:

Kngierauftragl

Benutzer-IDfharme: | G-226351 Muster Maria El fndern
Beschreibg.: | tbbrechen |
Autor; |

Titel: |

Seiten: |53, 551- 77

Motiz 1: |

Motiz 2: |

Abholort: ,WIE' Gebiihr: ,Cilzl

Status: l.ﬂ.im Druckstabus: lPilﬂ

- Das Formular bearbeiten und mit Andern bestétigen.
Achtung: Der Button Andern wird erst aktiv, wenn wenigstens ein Feld geandert wurde.

8.3.3 Andern eines Kopierauftrags aus der Benutzer-Registerkarte

- In der Benutzer-Registerkarte einen Benutzer suchen.
& | [ooz Tester, Harry {ID2/002)

- Den Zweig "Kopierauftrage" wahlen und eine Zeile in der Liste der Kopierauftrage im

oberen Rahmen markieren.
Die Details werden im unteren Rahmen angezeigt:

L Kul:_lierauftrag—Dater] 2. Tikeldaten ]

Beschreibung: | fnderm
Autor: | Abbrechen |
Titel: [

Seiten: |53, 55-77

Kopierauftragsnotiz 1: |

Kopierauftragsnotiz 2: |

Abholart: HOME m Gebihr: C E
Stakus: A m Druckstatus: P E

- Das Formular bearbeiten und mit Andern bestéatigen.
Achtung: Der Button Andern wird erst aktiv, wenn wenigstens ein Feld geandert wurde.
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8.4 Kopiergeblihren

Die Gebuhren fur einen Kopierauftrag werden separat im System eingetragen. Das korrekte
Vorgehen ist im Kapitel Anlegen eines neuen Gebuhrenvorgangs beschrieben.

8.5 Ldschen eines Kopierauftrags

Im Ausleihmodul gibt es zwei Méglichkeiten zum Léschen eines Kopierauftrags:
e Aus der Exemplar-Registerkarte
e Aus der Benutzer-Registerkarte

8.5.1 LoOschen eines Kopierauftrags aus der Exemplar-Registerkarte

- In der Exemplar-Registerkarte ein Exemplar suchen.

T |E~1¢HD IEI TIT= 614 ADM= 614 - Schnee in Athen {Rissmann, Paul} Jahr: 1997,

- Den Eintrag Kopierauftradge unter dem Zweig "Exemplar" wéhlen.
Die Liste der Kopierauftrage wird im rechten oberen Rahmen angezeigt:

Kopierauftrige ]

Laschen
£um Benutzer

- Einen Kopierauftrag markieren und auf Loschen klicken. Anschliessend bestatigen.

8.5.2 Loschen eines Kopierauftrags aus der Benutzer-Registerkarte

- Einen Benutzer in der Benutzer-Registerkarte wahlen.

[ | [0z Tester, Harry (ID2/002)

- Den Zweig "Kopierauftrage" wahlen, eine Zeile in der Liste der Kopierauftrdge im oberen

Rahmen markieren und auf Loschen klicken. Anschliessend bestétigen.
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9 Gebluhren

Dieses Kapitel enthélt die folgenden Themen:
e Gebihren in der Benutzer-Registerkarte
e Gebuhren in den Registerkarten Ausleihe und Riickgabe

¢ Neuer Gebiuhrenvorgang

9.1 Gebuhrenvorgédnge ansehen und andern

Es gibt mehrere Mdglichkeiten, das Gebihrenkonto eines Benutzers anzusteuern:
e Uber die Benutzer-Registerkarte
e Uber die Ausleih-Registerkarte

e Uber die Riickgabe-Registerkarte

9.1.1 Gebuhren in der Benutzer-Registerkarte

Um eine Liste aller Gebuhren fur den Benutzer anzuzeigen, ruft man den Eintrag Gebuhren

in der Benutzer-Registerkarte auf.

wle @ |0y |& |
- Aktivitaten
[&] Ausleiben (0%
[5] Gebihren {10.00 Lastschrift)
[] “ormerkungen {07
[K] Kopierauftrage (00
[F1 Fernleihen (O
[I] Beaufiragter /Sponsor-ID {0
[L] Lesesaal
[LI] Lrnl&ufe
[F] Ausleibpromkall {26/02 /20087
[B] Buchungen (07
[T] Titelbestellungen (00

Der obere Rahmen zeigt Vorgénge, fir die der Benutzer mit einer Gebihr belastet wurde,

offene Guthaben des Benutzers und gebihrenfreie Vorgange.
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Aktive Vorgange zeigt alle unbezahlten Vorgéange:

1. Aktive \\'urgéingel 2. Gebihrenhistarie ] 3. Erlassene Yorgange ] 4, Alle Yorgange ]

Titeldaten YYorgang Haben | Sall Mettob| MwSt| Datum Status |
Keine TIT Infor mationen, Kopien bis 20 2.00 2.00 000 26/022008 Micht Summe bez.
Seiten bezahlt

Fernleibe

ine TIT Informationen,

Bilanz:
Dehitoren-Betrag:
Surnme der Auswahl:

Zu zahlen:

auswahl bez,

10,00 10,00 0,00

Etlass
Teilerlass
Drucken
Je Zweigstelle

Jusleihprotakel

il

ETr
oo
ET
o0

Sortierung |CASH-1

L

Gebuhrenhistorie zeigt bezahlte Vorgénge an:

1. Akkive Vorgénge 2. Gebiihrenhistorie l 3. Erlassene Yorgange ] 4, Alle organge ]

Titeldaten

Bilanz:
Dehitaren-Betrag:
Summe der Auswahl:

Zu zahlen:

Haben | Soll Mettobn MwSt) Daturm

Summe bez,

auswahl bez,

[ =

Etlass
Teilerlass
Drucken

Je Zweigstelle

RERERERR

3usleihprotokol

-15.00

Lo

Saorkigrung | CasSH-1

0.00
18.00

S.50



Ausleihe Handbuch SGBN-Verbundbibliotheken

Erlassene Vorgéange zeigt alle Gebuhren, die erlassen worden sind:

1. Aktive Vorgéngs | 2. Gebihrenhistoriz 3. Erlassene \l'urqéinqel 4. Alle Yorgange |

summe bez.

Auswahl bez,

Erlass
Teilerlass
Drucken

Je Zweigstelle

RERERPRE

3usleihprotakal
Bilanz: |-18.00 Sortierung | CASH-1 ﬂ
Dehitoren-Betragq: | 0.00
Surme der Auswahl: | 0,00
Zu zahlen: | 18,00
Alle Vorgange zeigt eine ungefilterte Liste:
1. Akkive Worgange ] 2, ebihrenhistarie ] 3. Erlassene Yorgange 4. Alle Yorginge ]
Titeldaten Yorgang Haben | Soll Mettob| MwSt Datum Status |
Keine TIT Informationen, Postversand CH - 10,00 10,00 0.00 26/02/2003 Erlassen summe bez,
' Auswahl bez,
Keine TIT Informationen, Kopien bis 20 2.00 2.00 0.00 26/02/2003 Micht
Seiten bezahlt
Keine TIT Infor mationen, Fernleibe 10,00 10,00 0.00 26/02/2003 Micht Erlass

{eine TIT Informationen,

Bilanz:

Dehitaren-Betrag:
Summe der Auswahl:

Fu zahlen:

85.60

85.00 0,00

bezahilt
Bezahlt

Sortierung

CASH-1

L«

Teilerlass
Drucken

Je Zweigstelle

ihisan

Um die vollstandigen Details eines Gebuhrenvorgangs zu sehen, klickt man mit der rechten

Maustaste auf den entsprechenden Vorgang.

Um die Daten zu andern, werden die Buttons auf der rechten Seite verwendet. Die Buttons

sind nachstehend erlautert.

Summe bezahlen

Wenn der Benutzer alle Gebiihren bezahlen méchte, muss der korrekte Gesamtbetrag im

Feld Zu zahlen erscheinen. Dann auf Summe bezahlen klicken und die Zahlung mit OK

bestatigen. Zum Abschluss des Zahlungsvorgangs erscheint ein Fenster mit der Quittung,

die auf Wunsch des Benutzers ausgedruckt werden kann.
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Auswahl bezahlen

Wenn der Benutzer nur einen bestimmten Vorgang bezahlen méchte, markiert man diesen
und klickt auf Auswahl bezahlen. Anschliessend muss der Gebuhrenvorgang in einer
Sicherheitsabfrage bestétigt werden. Nach der Bestatigung erscheint der Vorgang als
bezahlt. Zum Abschluss des Zahlungsvorgangs erscheint ein Fenster mit der Quittung, die

auf Wunsch des Benutzers ausgedruckt werden kann.

Neu

Um einen neuen Gebihrenvorgang auszufiihren, klickt man auf Neu. Das Formular Neuer
Gebluhrenvorgang wird angezeigt, so dass eine neue Gebihr eingetragen (nur SOLL-
Gebuhren eintragen!), eine Beschreibung erfasst und der Vorgang mit einem bestimmten
Satz verknUpft werden kann.

Erlass
Um eine oder mehrere Gebuhren zu erlassen, markiert man diese und klickt auf Erlass. Ein
Formular wird angezeigt, in dem ein Kommentar oder ein Grund fiir das Erlassen der Gebuhr

eingegeben werden kann. Achtung: keine Teilerlasse durchfiihren.

Drucken
Um Geblhrenvorgange zu drucken, klickt man auf Drucken. Wenn das Fenster alle
Vorgange anzeigt, werden auch alle gedruckt. Zeigt das Fenster eine gefilterte Ansicht, fragt

das System, ob alle oder nur die angezeigten Vorgange ausgedruckt werden sollen.

Je Zweigstelle

Dieses Fenster zeigt die Gebuihrenvorgénge eines Benutzers an, sortiert nach Zweigstellen:

I Gebiihren-Teilbetrag je Zweigstelle

Faliger Gesamtbetrag: -18.00 Debitoren-Betrag: 0.00
Zweigstelle Falliger Betrag Dehitoren-Betrag |
A KB St.Gallen Wadiana -18.00

Schliefen

HilFe

i
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9.1.2 Gebihren in den Registerkarten Ausleihe und Riuckgabe

Auch in den Registerkarten Ausleihe und Rickgabe kdénnen Geblhren bezahlt oder neu
angelegt werden.

Im oberen Rahmen Benutzerdaten, der jeweils in den Registerkarten Rickgabe oder
Ausleihe auftaucht, findet man Optionen zum Bezahlen und Erfassen von neuen Gebuhren,

sowie der Anzeige aller Gebihren eines Benutzers:

Benutzerdatenl

Benutzerdetails ] \

Schulden: -15.00 Meue Gebiihr

M

Benutzer Muster Maria Debitoren-Betrag: | 0.00 i )
Musterstrasse 45 ’ et bez
Adresse Zahlung: 15,00 ¥
Q000 5t Gallen ' Eien. Gebithren
Telefon 071 123 45 67
E-mail muster.maria@riusterpage. com
Benutzertyp Drucken

SGESO0 Privatpersonen

Ul sk {'Mormalbenutzerfin')

Neue Gebuhr
Um eine neue Gebihr aufzunehmen, klickt man auf Neue Gebuhr. Das Formular Neuer
Gebuhrenvorgang wird angezeigt, so dass eine neue Gebuhr als Soll eingetragen, eine

Beschreibung erfasst und der Vorgang mit einem bestimmten Satz verknipft werden kann.

Gebuhr bezahlen

Wenn der Benutzer alle Gebihren bezahlen méchte, muss der korrekte Gesamtbetrag im
Feld Zu zahlen erscheinen. Dann auf Summe bezahlen klicken und die Zahlung mit OK
bestatigen. Zum Abschluss des Zahlungsvorgangs erscheint ein Fenster mit der Quittung,

die auf Wunsch des Benutzers ausgedruckt werden kann.

Benutzer-Gebihren

Um zur Gebihrenubersicht in der Benutzer-Registerkarte zu wechseln und eine Liste aller
Gebuhren des aktuellen Benutzers anzuzeigen, klickt man auf Ben.Gebuhren.

Um Gebihren von hier aus zu bezahlen, zu erlassen oder neu anzulegen siehe 9.1.1

Gebuhren in der Benutzer-Registerkarte.
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9.2 Anlegen eines Neuen Gebihrenvorgangs

Um eine neue Gebihr einzutragen, klickt man auf Neue Gebuhr (Rahmen Benutzerdaten)
bzw. Neu (Benutzer-Registerkarte).

Folgendes Formular wird angezeigt:

Meuer Gebiithrenvorgang

Exemplarstrichoode: | |

[

ADM-Satz-Mr. JEx.-seq. | 0 | 0

Gebihrendetails

Typ: 0 El sl

Summe: | 0.0 " Haben

Schiiissel: |

Beschreibung: |

Tweigstelle: El EmpFanger: Abbrechen
Hilfe

- Zuerst die Zweigstelle wahlen, zu der der Gebihrenvorgang gehort.
- Dann den Typ der Gebihr bestimmen (z.B. Fernleihe, Postversand, Kopien etc.). Durch
diese Wahl erscheint der GeblUhrenbetrag automatisch im Feld Summe.

Wenn die Gebuhr mit einem bestimmten Exemplar verknipft werden soll, liest man den

Exemplarstrichcode ein oder wahlt das Exemplar aus der Liste (Klick auf D). Nach der
Auswahl eines Exemplars werden die Titeldaten, die ADM-Nummer und die
Exemplarsequenznummer angezeigt. > Um die neue Gebuhr anzulegen, klickt man auf OK.
Achtung: Nur Soll-Gebihren eintragen. Wenn ein Benutzer ein Guthaben hat, muss man

das ohne Aleph regeln.
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