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1 Allgemeines

Alle fir die Ausleihe relevanten Daten werden in den relevanten Stammdateien der
jeweiligen Bibliothek verwaltet. Es gibt z.B. eine Benutzerdatei, die die
Benutzerdaten verwaltet, es gibt eine Exemplardatei, die die Exemplardaten beinhaltet
und es gibt eine Verbuchungsdatei, in der die Verbuchungen (Ausleihen und
Rickgaben) enthalten sind. Hinzu kommt eine Vormerkdatei und eine
Gebuhrendatei. Die drei letzt genannten Dateien werden automatisch gebildet und
sind vom Bibliotheksmitarbeiter nicht editierbar.

1.1 Funktion und Aufgaben der Ausleihe

Mit dem Ausleihmodul und den zur Ausleihe gehdrenden Services werden folgende
Funktionen bearbeitet:

Benutzerdatenverwaltung
Ausleihen

Rickgaben

Verlangerungen

Vormerkungen und Bestellungen
Kontoauskunft
Gebuhrenverwaltung
Mahnungen und andere Services

Das Ausleihmodul integriert neben den o. g. Funktionen auch Mdglichkeiten zur
Recherche, um in der Datenbank nach bibliographischen Datensatzen zu suchen und
Bestandsinformationen abzurufen.

Die Module Ausleihe und OPAC stehen miteinander in Beziehung. Ausleihrelevante
Informationen zu den Exemplaren sind fiir den Benutzer im OPAC sichtbar, z. B. ob
ein Exemplar ausleihbar ist oder wann es zurtickerwartet wird.

Der Benutzer kann tber den OPAC Zugriff auf sein Benutzerkonto bekommen und
dort Medien verldngern oder vormerken oder sein Gebiihrenkonto abrufen.

1.2 Bildschirmaufbau

Sie gelangen in das Ausleihmodul (ber das Symbol «* in der Alephino-Taskleiste
(unten rechts im Bild).

Es offnet sich Ihr Arbeitsbildschirm:



K Ausleihe Alephino- Version 3.00 Datenbank: Titel (B-TIT) Server: localhost:2068 (3.0.0.)

Alephino  Ansicht  Benutzer-Info Exemplare  Auslehe Benutzerauftrage Berichte  Hife (7]

Benutzerdaten

= Ausleihe iGebiihrenbilanz: 0.00
[S] Sitzung

[H] Historie:

[F] &ktive Falligkeitsdaten

Zahlung: 0.00
Sitzungsende

—> || «—

L. Ausleinsitzung | 2. Sperren |

I Eristzzttel

Datum &ndern

i

Mptizen

Der Arbeitsbildschirm ist insgesamt in 4 Rahmen aufgeteilt, die im Folgenden
beschrieben werden. Zwischen dem linken und den rechten Rahmen befindet sich ein
Trennbalken, der horizontal verschoben werden kann. Somit kann bei Bedarf die
Breite des linken und rechten Rahmens geandert werden. Der rechte Rahmen ist in
einen oberen und einen unteren Rahmen aufgeteilt. Zwischen diesen befindet sich
ebenfalls ein Trennbalken, der vertikal verschoben werden kann. Somit kann bei
Bedarf die Hohe des oberen und unteren Teils des Rahmens geandert werden.

1.2.1 Der obere Rahmen des Bildschirms

Der obere Rahmen, der tber die gesamte Lange des Bildschirmes reicht, enthalt auBer
den Menis, aus denen unterschiedliche Optionen aufrufbar sind, zwei Leisten zur
Suche und Erfassung von Benutzern und Exemplaren.

Links sehen Sie Eingabefelder zur Suche von Benutzern und Exemplaren.

Benutzerleiste [F] || [ |
Exemplarleiste [ || |

Rechts sehen Sie Symbole zur Neuerfassung von Benutzern und Kurzkatalogisaten.

Benutzerneuerfassung

Erfassung von Kurzkatalogisaten



1.2.2 Der linke Rahmen des Bildschirms

Der linke Rahmen wird auch als Navigationsrahmen bezeichnet. Uber diesen wahlen
Sie per Mausklick auf eine Registerkarte die Grundfunktionen des Ausleihmoduls
aus. Alternativ  kénnen Sie die verschiedenen Funktionen auch Uber
Tastenkombinationen aufrufen.

aif] =
7 || E
w|e @ |0|&|
-1 Aktivititen

[&] Ausleiben

[3] Gehbihren

%] vormerkungen

[U] UrnlEufe
- Benutzerdaten

[5] Stammdaten

[Z] Zweigstellenrechts

[O] Adressdaten

Die einzelnen Symbole bedeuten:

ic:  Registerkarte Ausleihe (F5)

&5 Registerkarte Ruckgabe (F6)
[  Registerkarte Benutzer (F7)
[  Registerkarte Exemplare (F8)
&  Registerkarte Recherche (F9)

Wenn Sie das Ausleihmodul aufrufen, befinden Sie sich automatisch in der
Registerkarte, in welcher Sie zuletzt gearbeitet haben, bevor Sie das Ausleihmodul
beendeten. Die gerade aktive Registerkarte ist weil3 markiert. In diesem Beispiel ist
die Registerkarte Benutzer aktiv.

Zwischen den einzelnen Registerkarten konnen Sie per Mausklick wechseln, oder
indem Sie die entsprechende Funktionstaste betétigen (s. 0.), oder eine der Optionen
des Menis Ansicht per Mausklick auswéhlen.

Je nach ausgewadhlter Registerkarte wechselt der darunter angezeigte Baum. Die
einzelnen Eintrage innerhalb eines Baumes kdnnen mit der Maus angeklickt werden,
alternativ Uber die Tastatur mit der Tastenkombination [Strg]+[Alt]+ angezeigter
Buchstabe.



Die Anzeige der Stammdaten eines Benutzers wirde in dem oben gezeigten Bild tiber
die Tastenkombination [Strg]+[Alt]+S aufgerufen werden.

1.2.3 Der rechte Rahmen des Bildschirms

Der rechte Rahmen dient einerseits zur Anzeige von Informationen durch das System
und andererseits zur Eingabe von Informationen durch den Mitarbeiter. Daher ist
dieser Rahmen héufig in einen oberen und einen unteren Rahmen unterteilt. Zur
Verdeutlichung sehen Sie nachfolgend zwei Beispiele.

Beispiel 1: Benutzerdatenerfassung der Zweigstellenrechte

Im rechten oberen Rahmen werden die unterschiedlichen Zweigstellen ausgelistet.
Aus dieser Liste konnen einzelne Eintrdge markiert werden. Im unteren rechten
Rahmen werden die Angaben durch den Mitarbeiter erfasst.

Zweigstellenrechte

Zwst, Status Beschreibung Berechtigungen Giltig bis letzte Aktivitat |

B 03 Externe/r (pr.) Ausleihe=Y 19.05.2007 19.12.2006 Laschen
Verlangerung=y L= |
Mehrfachvor merkung=Y

Selbstausleine=H
Selbstrickgabe=N
Ausleihbeschrankung ignorieren=H
Yerspatete Ruckgabe ignorieren=H
Profildienst=h

Zugangliches Exemplar bestellen=MN

ity

Mitarbeiter fin

nplar bestellen=N

1. Details | 2, Lokale Sperren, Nokizen } 3, 2weigstellenrechte

Benutzer-ID: T I:I
Strichcode: | 4712 Yoreinstellg,
Ticel: |

Marmne: | Zorro, Karl

Iweigstele: ZB

Benutzerstatus: o1 m

Ausweis gilkig bis: WD

Bernutzertyp: D

Beispiel 2: Satzanzeige nach einer erfolgreichen Titelrecherche
Im oberen rechten Rahmen werden die Titel in einer Kurzliste angezeigt, im unteren
rechten Rahmen werden die entsprechenden Sétze in Vollanzeige dargestellt.



1. Kurzliste l 2, Ablage ]

sz |(TIT=geschichte)

[Micht sortiert] «<<<B-TIT=>>>

3/23 Machtteilung

=Dig— Entwicklung i
staatlichen Baulast an kirchlichen Gebauden in
Baden und Wirttemberg von 1803 bis heute

Lt
nd Geschichte der

4/23 Demokratie, - Orig.-Ausg. (Beck'sche Reihe ;

‘erfasserangabe
bner
vorgelegt von Maria Schuster

Alnis Riklin
Hars Yorlander

Gehe 2u MNurnmer: |

2005

2006
2003

P 81: 1154

Geschaftsgang K
ZR 742-2311

1. WollFarmat {Katalogisierung) ]2. Feldformat (Katalogisierung) ] 3. ISBD-Format ]

Reg. IDN (SYWE)
Sprachencode
Hauptsachtitel
Zusatz
Werfasserangabe
E-lahr /vaorl.
E-lahr / &ns.
Urnfangsangabe
HST AUrheber Quelle
Standardnr, Quelle
HST AUrheber Quelle
E-jahr Quelle
Ubergeordn. Satz der Quelle
Anz, Exemplare
Sign-Info

IDM
25005986
ger

Korper auf dem Markt

Sdldner, Organhandel und die Geschichte der Korpergeschichte

“Yalentin Groebner
2005

2005

H. 6, 5 69 -84

In: Mittelweg 36, - 14 (2005)

11815213
[000007762]
2005

Mittelweg 36 ; 14
1

=lni= ZF 215




2 Exemplare

Alle Ausleihvorgénge in Alephino werden auf der Ebene des einzelnen Exemplars
durchgefiihrt. Jedes Exemplar wird durch einen eindeutigen Strichcode identifiziert,
mit dem auch alle Verbuchungsvorgénge in Alephino durchgefiihrt werden.

Fur jedes Exemplar gelten bestimmte Ausleihkonditionen, die durch die
Zugehdrigkeit des Exemplars zu einer Zweigstelle und dem Exemplarstatus bestimmt
werden.

Bitte sehen Sie zu diesem Thema auch die gesonderte Schulungsunterlage Alephino
Exemplarverwaltung. Sie finden dort eine Beschreibung aller Exemplarfelder, ebenso
eine Beschreibung der Optionen im Meni Exemplare. Im Folgenden werden nur
besondere Funktionen zu Exemplaren im Ausleihmodul erldutert.

2.1 Allgemeine Recherchefunktionen

Es stehen lhnen im Ausleihmodul detaillierte Suchwerkzeuge zur Verfigung, um
Bestands- und ausleihrelevante Informationen abzurufen. Aus dem linken Rahmen
kénnen Sie die Dienstrecherche aufrufen (Registerkarte mit dem Symbol "Fernglas”
ganz rechts). Klicken Sie mit der Maus auf das Symbol oder betatigen Sie die
Funktionstaste FO.

w2 |3 |0 & |
@ Q
-I-Recherche

[5] Suchanfrage

[1] Indexsuche
[&] Ansicht

Eine genaue Beschreibung aller Funktionen der Recherche und Anzeige von
Ergebnissen finden Sie in der separaten Schulungsunterlage Alephino Recherche.

2.2 Exemplare direkt recherchieren

Exemplare kdénnen Uber den Strichcode oder die Signatur direkt aufgerufen werden.
Aktivieren Sie hierzu die Registerkarte "Exemplare™ im linken Navigationsrahmen
mit der Maus oder der Funktionstaste F8. Geben Sie in der dariiber liegenden
Exemplarleiste den Strichcode oder die Signatur ein und betétigen Sie dann [Enter]
oder klicken Sie auf den Pfeil-Button.



3 || ]

[P | [ooasss [+] 3] |nDN=000005517] Duden |
w2 |® O |& |
(® [1] Furktionar tiElr'I

Exemghﬂﬁtel

[ Mit Ausleir

S8 L] Exemplarliste {4 M Zwrst

[U] Ausleibhistorie aller Exemplare
-I- [E] Exemplar [009388]
[V] Vormerkungen

[ﬂ\_] Ausleibe (10,05,1999) 2/4 7B
[T] Titeldaten
[M] Memoliste

3/4 ZB

4 /4 FB

Alternativ kénnen Sie tiber den Button ™| eine Liste der Signaturen aufrufen und aus
dieser die relevante Signatur auswahlen.

@ || -]

ﬁ] |DD9388 IEI [IDMN=000005517] Duden Fremdwaorterbuch

Wenn das Exemplar gefunden wird, erscheint die Titel-ldentnummer sowie
Titelangaben zum Exemplar neben dem Eingabefeld der Exemplarleiste. Im rechten
Rahmen sehen Sie dann eine Exemplarliste mit allen Exemplaren lhrer Bibliothek zu
diesem Titel. Das gesuchte Exemplar wird in der Liste automatisch markiert, auch
wenn mehrere Exemplare zu diesem Titel existieren.

2.3 Optionen im Exemplarbaum

Im Exemplarbaum werden Informationen zu dem Exemplar angezeigt, das gerade in
der Exemplarliste markiert ist. Auf einen Blick kdnnen Sie aktive Vormerkungen und
Ausleihen sehen. Wenn Sie einen Eintrag markieren, erhalten Sie hierzu im rechten
Rahmen Detailinformationen angezeigt und koénnen von hier aus weitere Aktionen
durchfiihren, wie etwa das Lodschen einer Vormerkung oder den Aufruf des
betreffenden Benutzers.

2.4 Kurztitelkatalogisat und Exemplar anlegen

Sollte zu einem auszuleihenden Exemplar noch keine Titelaufnahme bzw. Exemplare
im System vorhanden sein und soll rasch ein Hilfskatalogisat erstellt werden, kann der
Titel im Ausleihmodul mit Minimalangaben aufgenommen und ein Exemplar
angeflgt werden, so dass eine kurzfristige Ausleihe moglich wird.



Bei der Erstellung eines Kurzkatalogisats wird automatisch eine Notiz
,,Kurzkatalogisat® in das Feld Ausleihnotiz geschrieben, so dass bei Riickgabe des
Exemplars die Notiz eingeblendet wird und das Exemplar an die
Katalogisierungsabteilung zwecks Vervollstandigung der Titel- und Exemplarangaben
weitergegeben wird.

Zum Anlegen eines Kurztitel und Exemplars wahlen Sie die Option
Kurztitel/Exemplar anlegen aus dem Menu Exemplare aus oder klicken Sie auf den
dafiir vorgesehenen Button auf der rechten Seite der Exemplarleiste:

Sie erhalten ein Eingabeformular, welches aus den zwei Registerkarten
Dokumentinformation und Exemplarinformation besteht. In die Felder der
Registerkarte Dokumentinformation tragen Sie die wichtigsten bibliographischen
Angaben ein. Die Eingabefelder konnen in einer Tabelle bibliotheksspezifisch
definiert werden:

X

Kurzkatalogisat anlegen

1. Dokumentinfarmation ] 2, Exemplarinfarmation )
Werf. [Hrsg. | 100 a |Munnich, Monika oK
Titel | 331 | PC-Katalogisierung mit RAK
Auflags [ 403 |
ort | 410 | Miinchen
Jahr [425 | 1992]
Reihe G = |
Zéhlung & e

Abbrechen

HilFe

dl

In die Felder der Registerkarte Exemplarinformation tragen Sie die Exemplardaten
ein. Eintrage in den Feldern Strichcode und Exemplarstatus sind Pflicht, alle anderen
Felder sind optional zu belegen.



Kurzkatalogisat anlegen §|
1. Dokurmenkinformation ] 2. Exemplarinformation ]
Erfassungsdatun: | 27-12-06 SequUEnznuUmmmet ! | 000000 ok
Strichcode: | E7-0543 Materialart: 0o IH A= Standard
Dweigstelle: | 7B Izl Standart: Izl
Exemplarstatus: | o0 Izl Geschaftsgangsstatus: Izl
Signaturkyp: Izl Signatur: | Izl
2. Signaturkbyp: m 2. Signatur: | m
Beschreibung: | El
OPAC Motiz: | E'
¥
Interne Makiz: | El
e
Ausleibnotiz: | Kurzkatalagisat
abbrechen
Hilfe

Wenn Sie alle Angaben eingetragen haben, speichern Sie die Satze mit OK. Es
werden dann die eingegebenen Titeldaten und der vergebene Strichcode angezeigt.

Die Felder der Exemplarinformation:

e Strichcode
Geben Sie hier die Verbuchungsnr. des Exemplars ein. Der Strichcode kann tber
einen Scanner eingelesen werden. Das System kann auch einen Strichcode
automatisch vergeben, wenn Sie das Feld freilassen.

e Zweigstelle
Wabhlen Sie die Zweigstelle aus der Liste aus.

e Exemplarstatus
Der Exemplarstatus bestimmt die Ausleihkonditionen des Exemplars. Wahlen Sie

diesen aus der Auswahlliste aus. Pflichtfeld!

e Materialart
Wahlen Sie aus der Tabelle eine Materialart aus.

e Standort
Wabhlen Sie den Standort des Exemplares aus der Auswahlliste aus.

e Geschaftsgangstatus
Hier kann eingetragen werden, ob sich das Exemplar in einem
Bearbeitungsprozess befindet.

e Signaturtyp
Hier kann eingetragen werden, um welche Art von Signatur es sich handelt.



e Signatur
Tragen Sie hier die Signatur des Exemplars ein.

e Beschreibung
Allgemeines Beschreibungsfeld, bzw. Heftzdhlung, wenn es sich um ein
Zeitschriftenexemplar handelt.

e OPAC-Notiz
Text, der im OPAC in der Bestandsliste angezeigt wird.

e Interne Notiz
Notiz fur den Bibliotheksmitarbeiter.

e Ausleihnotiz
Notiz, die in der Ausleihe beim Verbuchen und der Rilckgabe des Exemplars
angezeigt wird.

2.5 Exemplardaten andern

Im Ausleihmodul kénnen Inhalte bestimmter Exemplare verandert werden, ohne dass
diese dafiir in der Exemplarverwaltung im Katalogisierungsmodul bearbeitet werden
mussen. Um die Funktion aufzurufen, wéhlen Sie aus dem Menl Exemplare die
Option Exemplardaten @ndern auf.

Die Anderung erfolgt in zwei Schritten: zunéchst bestimmen Sie die neuen Eintrége,
nach denen die Exemplare gedndert werden sollen, anschlieBend geben Sie die
Strichcodes aller zu andernden Exemplare nacheinander ein.

Diese Funktion ist z. B. nutzbar fir die Zusammenstellung von Seminar- oder
Handapparaten.

Bei Aufruf der Funktion 6ffnet sich zundchst das angezeigte Fenster kdnnen, in dem
die neuen Eintrage fur die Exemplare festgelegt werden. Die ist moglich fur die
Felder Zweigstelle, Exemplarstatus, Geschaftsgangstatus, Externe Lagerung,
Standort, Signatur 1 und 2.



Exemplardaten andern - 1

Zwieinstele: I 7E M ()4
Exemplarskatus: I o0 |ﬂ

Geschaftsgangsstatus: I 04 M

Externe Lagerung: I H

Standort: I M

Signatur: I |ﬂ m
Sigriakur 2 I M Hilfe

Wenn Sie die Eintrdge festgelegt haben, bestatigen Sie mit OK. Dann geben Sie die
Strichcodes der Exemplare, die geadndert werden sollen, nacheinander im dem
folgenden Fenster ein:

Exemplardaten andern - 2

Feld ] Meuer Inhalt O
Exemplarstatus  Monographie

Zweigstelle ZB

Geschaftsgang 04

status

Beenden
E:x.-Skrichcode eingeben: Ez-0a97| ":
HilFe

Jeden eingegebenen Strichcode bestdtigen Sie mit OK. Wenn Sie alle Strichcodes
eingegeben haben, wahlen Sie Beenden.



2.6 Funktionen in der Exemplarliste

Exemplarliste ‘

Mr. Zwst, | Signatur Barcode Zugangsnr, | Standort Beschreibiung Ausleihstatus
174 ZB ALK 045 Ch-0032 erflighar
2/4 2B ASB 002 CD-004 Werflghar
3/4 B CD-Rom 1 CD-001 werfughar
4/ 7B CD-Raom 1 CD-002 erflighar

Sortigroptionen:

Die Exemplarliste kann nach verschiedenen Kriterien sortiert werden. Dazu wéhlen
Sie am unteren Rand des Fensters eine der angebotenen Sortieroptionen aus.

Die Darstellung der Exemplarliste kénnen Sie verdandern, indem Sie die Checkbox
Mit Ausleihinformationen markieren.

Dadurch wird Thnen der Name des Entleihers und das Falligkeitsdatum angezeigt.
Wenn Sie mit der rechten Maustaste ein Exemplar anklicken, 6ffnet sich ein sog.
Quick-Info-Fenster (Sprechblase), was die Exemplare in VVollanzeige darstellt.

Aus der Exemplarliste kdnnen Sie neue Vormerkungen anlegen. Eine genauere
Beschreibung hierzu finden Sie spéater in dieser Unterlage in den entsprechenden
Kapiteln.

Wenn Sie den Button ->Exemplar.verw. betatigen, navigiert das System in die
Exemplarverwaltung im Modul Katalogisierung, wo Sie die Exemplarsétze &ndern,
duplizieren oder l6schen kénnen.

AuBerdem erreichen Sie in der Exemplarliste folgende Sonderfunktionen, die nur an
dieser Stelle zu finden sind:

e Angeblich zurick,
e Verlust
e Rickruf (ohne Vormerkung).

Diese werden weiter unten im Kapitel zur Ausleihe und Riickgabe erléutert.



3 Benutzerdatenverwaltung

In Alephino wird zwischen global gultigen Benutzerdaten (Stammdaten und
Adressen) und lokalen Benutzerdaten (Zweigstellenrechte) unterschieden. Die
globalen Benutzerdaten werden einmalig fur das gesamte Bibliothekssystem erfasst
und von allen Zweigstellen verwendet. Die lokalen Benutzerdaten definieren die
Rechte eines Benutzers fir Untereinheiten des Bibliothekssystems, in der Regel also
die Rechte fur eine Zweigstelle.

Adresse 1

/ 20.1.04-30.9.04
Stammdaten \

Adresse 2
1.10.04- 9.1.05

Zweigstellenrechte in Zweigstellenrechte in
Zweigstelle ZB Zweigstelle SB

Sie konnen die Daten eines bereits aufgenommenen Benutzers entweder aus einer
Benutzerliste aufrufen, oder indem Sie direkt den Strichcode oder die Benutzer-1D
eingeben.

3.1 Benutzerdaten Uber Strichcode aufrufen

Uber die Benutzerleiste rufen Sie per Eingabe des Strichcodes oder der Benutzer-1D
die Daten eines bereits erfassten Benutzers auf. Bestétigen Sie dann Ihre Eingabe mit
[Enter] bzw. [Return] oder klicken Sie auf den rechts daneben stehenden Pfeil-Button.

[F  |4712 H [[DN=000000938] Zorro, Karl

sl =

Nach erfolgreicher Recherche werden der Name sowie die Identnummer des
Benutzers neben dem Eingabefeld angezeigt. Alle Benutzereintrage, die nun im linken
Rahmen zur Verfuigung stehen, beziehen sich auf den soeben aufgerufenen Benutzer

(s. uw.).

Die Benutzerangaben sind unterteilt nach Aktivitdten und Benutzerdaten. Per
Mausklick auf einen bestimmten Eintrag des Baumes oder Uber die
Tastenkombination [Strg]+[Alt]+angegebener Buchstabe konnen Sie die einzelnen
Angaben zum Benutzer aufrufen.



NEL

Alephino  Ansicht  Benutzer-Info  Exemplare  Auslebhe  Benutzerauftrage  Berichte  Hilfe |?
[E |4?12 IEI [IDN=000000938] Zorro, Karl
0 | E
wle @ |0|& |
=~ Aktivitdten

[4] Ausleihen (1)

1. Benutzerstammdaten I 2, Globale Sperren, Motizen

Erf o 19-12-05
[G] Gebihren (-3,00) essngEaan |
[%] Wormerkungen (1) Eenytzer-I0: |DDDDDDDDD938
[L] Urnl&ufe
- Benutzerdaten Strichcode: |4?12
[5] !:itar“lr'r'ldater'l — | Zarro, Karl
[2] Zweigstellenrechts
[O] Adressdaten Tikel: | El
Standardbibliothek: | il El

Aktivitaten

Dort konnen Sie die aktuellen Ausleihen, Gebuhrenvorgénge, Vormerkungen, und
Umlaufe des Benutzers einsehen. Jeder Vorgang hat einen eigenen Eintrag innerhalb
des Baumes. Die Zahl in Klammern gibt zur Ubersicht bereits hier die Anzahl der
Transaktionen wieder, z. B. Anzahl Ausleihen = 1, Gesamtsumme der Gebihren =
3,00 €.

Uber den Eintrag Umlaufe wird Ihnen angezeigt, in welchen Zeitschriftenumlaufen
der Benutzer als Teilnehmer eingetragen ist.

Benutzerdaten
Dort kénnen Sie die Stammdaten, die Zweigstellenrechte, die Adressdaten und die
IDs des Benutzers einsehen und ggf. &ndern.

3.2 Benutzerdaten Uber Benutzerliste aufrufen

Statt der direkten Eingabe des Strichcodes in der Benutzerleiste, wie im letzten
Kapitel beschrieben, kénnen Sie alternativ eine Benutzerliste aufrufen und aus dieser

heraus den einzelnen Benutzer auswahlen. Klicken Sie hierzu auf den Button = der
Benutzerleiste neben dem Eingabefeld.

Alephino  Ansicht  Benutzer-Info
@ | ]
0 | E

NEL



Es 6ffnet sich die Benutzerliste. Markieren Sie dort einen Benutzer. Uber den Button
Auswahlen rufen Sie dann die Benutzeriibersicht auf.

Benutzerliste

Saortieren nach ...

Auswahlen
" ID-Mummer [v  Mur Benutzer mit Zweigstellenrechte
Suchen
(@ Marne Einstiegspunkt eingeben
=
(" Strichcode |5
Lischern

Benutzer-ID | Strichcode Geb.datum

MHame, Yorname

oOooooons1] AmM123

Aalbegs, Susanna

23.05.1962 B

[

(0000004907 ANI4S Ackerfrau, Helga 05.10.1954
[000000389]  AK2876 adlanta, Alina 28.12.1962
[000000479]  AMTSE Afgna, Maira 24.07,1963

Sie konnen die Benutzerliste nach verschiedenen Kriterien (Name, ID, Strichcode)
sortieren lassen. Wahlen Sie dazu in der linken oberen Ecke des Fensters die
gewdinschte Sortierung per Mausklick aus.

In jeder gewahlten Sortierung kdnnen Sie einen Einstiegspunkt angeben. Die Liste
wird dann dort beginnen. Bestatigen Sie den Einstiegspunkt mit [Enter] bzw.
[Return].

Achten Sie darauf, dass ein eingegebener Einstiegspunkt auch immer mit der
gewdhlten Sortierung zusammenpasst. Wenn die Liste nach Strichcodes sortiert ist,
und der Einstiegspunkt "Ste" gewahlt wurde, wird in der Liste u. U. gar nichts
angezeigt, weil kein entsprechender Benutzer mit einem Strichcode, der mit "Ste"
beginnt, gefunden wird.

Uber den Button Suchen kénnen Sie nach Woértern im Benutzersatz suchen. Die
folgenden Felder werden nach den eingegebenen Stichwdrtern durchsucht:

e Benutzername (nur mit Trunkierung)
e Benutzeradresse (Abfrage mit adr=)
e Benutzer-ID



Stichwortsuche g

Suchbeqgriff: ‘ zorra® P
Benutzer-ID Strichcode Marme, Yorname Geb,datum Suchen
4712 Zorro, Karl 00.00,0000
[000000934] T12344 Zarro, Hulk 23.04, 1987
Abbrechen
Hilfe:

Wenn lhre Suche erfolgreich war, wird eine Trefferliste angezeigt. Markieren Sie den
gewinschten Treffer und klicken Sie auf Auswahlen. Der ausgewahlte Benutzer wird
dann automatisch in das Eingabefeld im oberen linken Rahmen eingetragen und die
Eintrdge des Baumes im linken Rahmen beziehen sich ab sofort auf den ausgewahlten
Benutzer.

[H | |4712 [+][@] | noN=000000938] Zorro, Karl

7 || B

3.3 Benutzerdaten neu anlegen

Fur jeden Benutzer werden in Alephino verschiedene Daten verwaltet, die in drei
Bereiche zu gliedern sind:

e Stammdaten (globale Benutzerdaten)
Enthalten administrative Daten, die zweigstellenubergreifend giiltig sind, z. B.
Name, Titel, Geburtsdatum.

e Adressen
Fur jeden Benutzer konnen mehrere Adressen erfasst werden, die
zweigstellentibergreifend gultig sind.

o Zweigstellenrechte (lokale Benutzerdaten)
Enthalten zweigstellenspezifische Daten, z. B. fir Ausleihberechtigungen,
Gultigkeit des Benutzerausweises in der jeweiligen Zweigstelle etc.



NEU

Um einen neuen Benutzer aufzunehmen, missen Sie zundchst die Stammdaten
(globale Benutzerdaten) erfassen. Damit ein Benutzer in Ihrer Zweigstelle entleihen
darf, mussen Sie anschlieRend entsprechende Zweigstellenrechte vergeben.

Das Anlegen eines neuen Benutzers erfolgt Uber den daflr vorgesehenen Button in
der Benutzerleiste (rechte Seite) Ihres Arbeitsbildschirms.

Sie koénnen auch tber das Menu Benutzer-Info / Neuer Benutzer (Ctrl +F7) die
Benutzermaske zur Neuerfassung aufrufen.

/

=

3.3.1 Benutzer-Neuerfassung

Nachdem Sie den o. g. Button angewahlt haben, 6ffnet sich das Eingabeformular zur
Benutzer-Neuerfassung. Dieses Formular beinhaltet die wichtigsten Daten fur die
Stammdaten, die Adressen und die Zweigstellenrechte. Zusétzliche Felder konnen
spater Uber den Navigationsbaum in den Zweigen Stammdaten, Zweigstellenrechte
und Adressen eingetragen werden.

Benutzer-Neuerfassung

Strichcade: Andern

i

|
PIMN-Code: | Matrikelnunimer: | TR
Machname: | Worname: |
Adresse: |

|

|

|
E-Mail |
pLz: | Geburtsdatum: | 00.00.0000 O
Telefon (1): | Telefon (2): |
Benutzer-Zweigstelle: | IH Benutzerstatus: | IH
Sprache: Standardbibliothek:

| bl | 0

Allg. Matiz 1: |
allg. Motiz 2: |
Allg. Motiz 3: | abbrechen

Hilfe

Auswabhllisten zu Eingabefeldern rufen Sie auf, indem Sie auf den Pfeil-Button eines
Eingabefeldes klicken. Die Auswahl erfolgt, wenn Sie einen Doppelklick auf den
Eintrag machen, den Sie in das Feld Gbernehmen wollen. Die Fenster werden mit
[Escape] wieder geschlossen, sofern kein Eintrag tbernommen werden soll.

NEL

&



Benutzer-1D

Die Benutzer-ID dient Alephino intern zur eindeutigen Identifikation des
Benutzers. Die ID wird vom System automatisch vergeben. Die Benutzer-ID kann
nach dem ersten Speichern nicht mehr geéndert werden.

PIN-Code

Im Feld PIN-Code tragen Sie das Passwort des Benutzers zur Anmeldung im
OPAC ein. Dieses wird dem Benutzer erstmalig zugeteilt; er kann, sofern erlaubt,
sein Passwort selber tGber den OPAC andern. Der PIN-Code wird als Passwort fur
den Benutzer-Strichcode benutzt.

Matrikel-Nr.

In Hochschulbibliotheken kann hier zusatzlich die Matrikelnr. eingegeben werden.
Sie kann anstelle des Strichcodes fir die Anmeldung im WEB-Opac oder in der
Ausleihe genutzt werden.

Strichcode

Der Strichcode (Benutzernr.) wird zur Verbuchung verwendet. Im Gegensatz zur
ID kann der Strichcode geéndert werden, z.B. wenn ein Benutzer einen neuen
Ausweis bekommen muss.

Name

Tragen Sie hier den Benutzernamen ein. Der Name darf bis zu 100 Zeichen lang
sein. Geben Sie den Namen so ein, wie er spéater in der Benutzerliste erscheinen
soll. Ein Ubliches Format ist "Nachname, Vorname".

Adresse
Hier  stehen 4  Zeilen  fur die  Adresse  zur  Verfugung.

E-mail
Tragen Sie hier die e-mail-Adresse des Benutzers ein.

PLZ
Hier wird nochmals die Postleitzahl des Benutzers eingetragen. Dieses Feld ist
relevant flr die Benutzerstatistik nach Postleitzahlen.

Telefon
In diesen Feldern sind bis zu 2 Telefonnummern eintragbar.

Geburtsdatum
Die konnen das Datum uUber die Tastatur eingeben, oder aus einem Kalender
ubernehmen, indem Sie auf den Pfeil klicken.

Benutzer-Zweigstelle
z.Zt. nicht implementiert.
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e Benutzerstatus
Aus der Auswahltabelle kdnnen Sie den Benutzerstatus entnehmen, damit werden
automatisch die definierten Zweigstellenrechte tbernommen.

e Sprache
Wabhlen Sie die Sprache aus, die in allen fur den Benutzer bestimmten Ausdrucken
verwendet werden soll.

e Standardbibliothek
Tragen Sie hier die Standardzweigstelle ein, in der der Benutzer seine Medien
ausleiht.

e Allgemeine Notiz (1-3)
In diesen 3 Feldern kdnnen allgemeine Notizen zum Benutzer hinterlegt werden.

3.3.2 Weitere Funktionen aus den Benutzerstammdaten

Wenn Sie die Benutzerstammdaten &ndern mochten, klicken Sie den gleichnamigen
Button. Uber den Button Drucken der Benutzerstammdaten haben Sie die
Mdglichkeit, einen Benutzerausweis oder Kontoauszug fur den Benutzer zu erzeugen.
Uber den Button Priifen kénnen Sie kontrollieren, ob alle Angaben zu dem Benutzer
vorhanden sind und nichts vergessen wurde (z.B. Zweigstellenrecht fehlt) und ob der
Benutzer selber gesperrt ist und warum.

Mdochten Sie dem Benutzer eine Email schicken, klicken Sie auf das Email-Symbol
unterhalb des Benutzerbildes.

Bild andern

Fur jeden Benutzer kann ein personliches Foto als Bestandteil seiner Stammdaten
erfasst werden. Das Bild, welches auf der Festplatte des Arbeitsplatz-PCs oder auf
einem Netzlaufwerk gespeichert ist, wird tUber die Funktion Bild andern ausgewahlt
und in die Stammdaten eingeftigt. Das Bild erscheint auch, wenn der Benutzer
Medien ausleiht oder zuriickgibt. Gultige Dateiformate fir die Benutzbarkeit der
Bilder sind jpg, jpeg, gif, bmp, jif, dib und rle. Nachdem Sie ein Bild ausgewahlt
haben, wird es in der Vorschau im linken Teil des Fensters dargestellt. Ubernehmen
Sie, wenn gewiinscht, das Bild tber OK in die Stammdaten.

3.3.3 Zweigstellenrechte vergeben/andern

Nach der Aufnahme der Stammdaten wurden die Zweigstellenrechte fir die
Standardzweigstelle durch die Angabe des Benutzerstatus automatisch vergeben. Falls
Sie die Zweigstellenrechte &ndern mdéchten oder flr eine zusatzliche Zweigstelle
eintragen mdochten, klicken Sie im linken Rahmen auf den Eintrag
Zweigstellenrechte.

NELL



Wl @ |0|&a )|
-1 Aktivititen
[&] Ausleiben (1)
[5] Gebihren (-3,00%
%] wormerkungen (1)
[U] UrnlEufe
- Benutzerdaten
[5] Stammdaten
[Z2] Zweigstellenrechts
[O] Adressdaten

Auf der rechten Seite Offnet sich das folgende Formular zur Vergabe der
Zweigstellenrechte.

Im oberen Teil des Rahmens werden die einzelnen Zweigstellen aufgelistet, fir
welche der neue Benutzer berechtigt werden kann. Im unteren Teil des Rahmens
befindet sich das Eingabeformular zur Erfassung der Berechtigungen. Dort sind die
Benutzer-1D und der Strichcode, der Name und Titel des Benutzers bereits aufgefuhrt.

Markieren Sie nun zundchst in der Zweigstellenliste diejenige Zweigstelle, fur die Sie
den Benutzer berechtigen wollen.

Zweigstellenrechte ]

Fyst, Status Beschreibun Berechtigungen

Gultig his letzte Aktivitat

Lischen

ZB o1 titarbeiter fin Ausleihe=Y 19.12.2007 27.12,2006
Werlangerung=Y
Worrmerkung ="
Mehrfachvormerkung=H
Selbstausleihe=N
Selbstrickgabe=H
Ausleibbeschrankung ignorieren="
Werspatete Rickgabe ignorisren=M
Profildienst=N
Zugangliches Exemplar bestellen=N

Vergeben Sie nun im Eingabeformular unten auf der ersten Seite "Details" den Status
des Benutzers. In Alephino sind fiir jede Zweigstelle Benutzerstatus definiert, Uber die
die Ausleihkonditionen festgelegt werden, z. B. Ausleihberechtigungen oder
Falligkeitsdaten.

Waihlen Sie den gewiinschten Status des Benutzers Uber die Auswahlliste aus und
klicken Sie dann auf den Button Voreinstellg.



1, Details | 2. Lokale Sperren, Matizen I 3. Zweigstellenrechte ]

Bienutzer-10: ‘ 00000000938!

Strichcade: ‘ 4712 yoreinstelg,

01 Mitarheiterfin
02  Shudierendef

Tikel:

L

Name;

Zweigstelle: ’587
Benutzerstatus: ’037
Ausweis gulkig bis: W
Benutzertyp: ’7 u

Externef (por.)
04  Euferner Beobachter

o Zweigstelle
Die hier angezeigte Zweigstelle haben Sie im oberen Teil des Rahmens markiert.
Sie wird im unteren Formular bereits angezeigt. Die eingestellten Berechtigungen
gelten fir diese Zweigstelle.

e Ausweis gultig bis
Nach Ablauf dieses Datums hat der Benutzer fur diese Zweigstelle keine Rechte
mehr, bis die Giltigkeit des Ausweises verlangert wird. Die Ausweisgiltigkeit
wird aufgrund des ausgewahlten Benutzerstatus automatisch gesetzt.

e Gebihrenlimit
Das Gebuhrenlimit wird anhand des Benutzerstatus vom System gesetzt. Es
kennzeichnet, wie viel Schulden der Benutzer bei der Bibliothek haben darf, bevor
er vom System automatisch gesperrt wird.

e OPAC-Nachricht
Sie kdénnen eine Notiz mit einer Lange von bis zu 80 Zeichen eingeben. Diese
Nachricht wird im OPAC im Konto des Benutzers angezeigt, sollte also keine
internen Angaben, sondern Mitteilungen an den Benutzer enthalten.

Auf der zweiten Seite des Formulars "Sperren, Notizen" kdnnen Sie Notizen zum
Benutzer eingeben, die nicht im OPAC erscheinen.

Hier kdnnen Sie auch die Zweigstellenrechte eines Benutzers voriibergehend sperren,
indem Sie einen Sperrgrundcode und/oder Sperrgrundtext eingeben. Uber das Feld
Gesperrt bis: konnen Sie ein Datum festlegen, bis zu dem der Benutzer fiur die
Zweigstelle gesperrt bleiben soll. Dieser Eintrag bezieht sich nicht auf eine bestimmte
Sperre, die manuell gesetzt wurde, sondern ist unabhdngig davon zu sehen.




Gesperrt bis:
Lokale MNatiz 1:
Lokale Natiz 2:

Lokale Motz 3:

Lokale Sperre 1:
Lokale Sperre 2:

Lokale Sperre 3:

[0 [ spemotiz1:
[0 spermotiez:
[0 [ spermnoties:
Errra

1. Details 2, Lokale Sperren, Notizen ]3. Zweigstellenrechte }

| Sperren aller Rechte

RO RO oD

GO Em FEo

Yoreinstellg,

L

Uber die dritte Registerkarte "Berechtigungen” werden die Privilegien festgelegt, die
der Benutzer in dieser Zweigstelle hat. Die Eintrdge werden von Alephino mit
Standardwerten fiir den ausgewahlten Benutzerstatus vorbelegt (durch Klicken auf
Voreinstellg. wurden diese bereits gesetzt). Die voreingestellten Berechtigungen
konnen fir den einzelnen Benutzer an dieser Stelle individuell angepasst werden.

Auslethen: - _'la
Yerldngerung: . Ja
Wormerkungen: ® Ja
MehrFachvormerkungen: ® J1a
SelbstausleiheWW OPAC): " Ja
Selbstrickgabe(wii' OPAC): " Ja
Ausleihbeschrankung ignorieren: " la
Werspatung ignorieren: " Ja
Zugéngl, Exempl, bestellen: ™ la
Profildienst: (" Ja

1, Details ] 2. Lokale Sperren, Motizen 3. Zweigstellenrechte 1

(" Mein
" Nein
(" Mein
" Nein
i® Nein
& Nein
® Nein
& Nein
® Nein

® Nein

voreinstellg,

L

Beim Abspeichern der Angaben Uber OK wird automatisch ein Zweigstellensatz
erstellt. Die Zweigstellenliste im oberen Rahmen wird dann um die Angaben zum
Benutzerstatus erganzt.

Zweigstellenrechte l

Status Beschreibun

o1 Mitarbeiter fin

Berechtigungen

Yerlangerung =Y

Yarmerkung="y

Mehrfachvar merkung=h
Selbstausleihe=N
Selbstrickgabe=M
Ausleinbeschrankung ignorieren="

19.12.2007

27122006



3.3.4 Adressen erfassen
Um eine neue Adresse einzugeben, wechseln Sie im Benutzerbaum auf Adressdaten.

w|e @ |0|& |
- Aktivititen
[4] Ausleihen (23
[5] Gebidhren (-3,00%
%] Wormerkungen (1)
[U] LnlEufe
- Benutzerdaten
[5] Stammdaten
[Z2] Zweigstellenrechts
[O] Adressdaten

Es ist moglich, mehrere Adressen fir einen Benutzer einzutragen. Klicken Sie dazu
im oberen Teil des Rahmens auf den Button Neu.

Adressen 1
Typ Beschreibung Glltig ab Glltig bis
: o Meu
Duplizieren
Léschen
Adressdaten
Mame: ‘ Karl Zorro
Adresse: ‘Zwingarstr. 12
‘ 22765 Hamburg
|
\
PLz: ‘
E-Mail: | ke de =
Telefon (1) ‘
Telefon {2): ‘
Telefon (3): ‘
Telefon (4): ‘
Giiltig ab: 00.00.0000 Iﬂ Giilkig bis: 00.00,0000 IH
Adresstyp: oo El

3.3.5 Weitere Benutzerdaten

Wenn der Benutzer Stammdaten, mindestens eine Adresse und Berechtigungen fur
mindestens eine Zweigstelle bekommen hat, sind alle VVoraussetzungen vorhanden,
damit fur diesen Benutzer Ausleihvorgdnge vorgenommen werden koénnen. Alle



aktuellen VVorgéange eines Benutzers kdnnen Sie sich uber die einzelnen MenUpunkte
des linken Ubersichtsrahmens anzeigen lassen:

e Ausleihen

e Geblhrenvorgange
e Vormerkungen

e Umldufe

3.3.6 Benutzerdatensatz 16schen

Um einen Benutzerdatensatz zu l6schen, muss der entsprechende Datensatz
aufgerufen werden. Der aktive Benutzer kann dann entweder Uber die Option
Benutzersatz l6schen im Meni Benutzer-Info oder den Shortcut CTRL+F11 geldscht
werden.

Faliw-gipie® Exemplare  Ausleibe B
MeLiar BenLitzer Cirl+F7

Benutzersatz duplizieren Cirl+F10
Benutzersatz lbschen Cirl+F11

L



4 Ausleihe / Rickgabe

Voraussetzungen flr einen Ausleihvorgang sind registrierte Benutzer und erfasste
Exemplare mit jeweiligen Statusdefinitionen.

4.1 Ausleihverbuchung

Um eine Ausleihe zu verbuchen, wéhlen Sie die entsprechende Registerkarte (ganz
links) aus dem linken Rahmen aus:

s |@|0|& |

Q O

- Ausleihe
[S5] Sitzung
[H] Historie
[F] Aktive Falligkeitzdaten

Sie kdnnen diese Registerkarte auch mit der Funktionstaste F5 aktivieren.

Im rechten Rahmen des Bildschirmes erhalten Sie die Informationen Uber die
aktuellen Verbuchungen.

Geben Sie zuerst den Barcode des Benutzers (auch moglich: Benutzer-1D) in das
Benutzer-Eingabefeld im oberen Rahmen ein und driicken Sie [Enter] bzw. [Return]
oder klicken Sie auf den Pfeil-Button.

Alephino  Ansicht  Benutzer-Info  Exemplare  Ausleihe  Benl

[H | |4712 [+][@] | npN=000000938] Zorro, Karl

7 || [+

Alternativ kdnnen Sie den Benutzer aus einer Benutzerliste auswahlen, die Sie durch

Klicken auf den Button ™| erhalten (zu den Funktionen der Benutzerliste lesen Sie
auch das Kapitel "Benutzerdatenverwaltung").

Die Benutzerdaten werden auf der rechten Seite im oberen Teil des Ausleihfensters
dargestellt. Im unteren Teil werden, falls der Benutzer tberféallige Ausleihen oder
ausstehende Gebiihren hat, entsprechende Hinweismeldungen angezeigt.

Je nach Systemeinstellungen fiihren diese Meldungen zu einer Sperre des Benutzers,
dann koénnen Sie mit der Verbuchung erst fortfahren, nachdem Sie auf Ignorieren @
geklickt haben.



Benutzerdaten

3 Gehihrenbilanz: -5.00 Neus Gebihr
Benutzer Zorro, Karl
Geburtsdatum  00.00.0000 [t iy e
Adresse Kar.l Zorro Zahlung: 3.00 Ben.Gebihren
Zwingerstr. 12

22765 Hamburg

E-Mail kz@exl.de
Zweigstelle ZB Drucken

Ausleihzahler 2006-2 0-0 0-0 0-0 0-0

Berechtigungen Zweigstelle : SB Status: Externed (pr.)
Ausleihe=Y [ Verldngerung=Y / Vormerkung=" /
Mehrfachvormerkung=" / Selbstausleine=N /
Sielbstrickgabe=N
Ausleihbeschrankung ignorieren=N f Yerspatete
Riickgabe ignorieren=N / Profildienst=N /
Zugangliches Exemplar bestellen=H

nnnnn I —— [ RPSRUTIRNE VR HSu

1. Auslehsitzung 2. Sperren ]

""""" Sperrgrinde: -—---—--—- Ignorieren |
[lokaler Sperrgrund 1] Alle Rechte gesperrt

Geben Sie anschliefend den Strichcode des auszuleihenden Exemplars in das
Eingabefeld des oberen Rahmens ein und betétigen Sie [Enter] oder klicken Sie auf
den Pfeil-Button.

Alephing  Ansicht  Benutzer-Info Exemplare  Ausleihe  Benut

(3] | |4712 [][3] | npN=000000938] Zorro, Kari
[ |co-o0z =]
‘Ef} g |@ |08 |

Benutzerdaten l

Wenn die Ausleihe durchgefiihrt werden konnte, werden im unteren Teil des
Ausleihfensters die Exemplarinformationen und das Falligkeitsdatum angezeigt.
Geben Sie nacheinander alle weiteren Exemplarstrichcodes ein.



Benutzerdaten

v Gebiihrenbilanz: -3.00 Ieue Gebihr
Benutzer Zorro, Karl
Geburtsdatum 00.00.0000 et
Adresse Karl Zorro Zahlung: 3,00 Ben.Gebihren

Zwingerstr, 12
22765 Hamburg

E-Mail kzi@exl.de .
2weigstelle 7B Sitzungsende Drucken

Ausleihzahler 2006-2 0-0 0-0 0-0 0-0

Berechtigungen Zweigstelle | SB Status: Externed (or.)
Ausleihe=Y / verlangerung=Y [ Yarmerkung=Y /

1

Mehrfachvarmerkung=Y / Selbstausleihe=N /
Selbstrickgabe=N

Ausleinbeschrankung ignorieren=M f Yerspatete
Riickgabe ignorieren=M / Profildienst=H /
Zugangliches Exemplar bestellen=H

oS, S [ RPRPR S TUR A REY AP S S o Yoy

24.01.2007

Fristzettel

Datum ndern

il

Maotizen

Uber Betitigen der Buttons auf der rechten Seite kénnen Sie weitere Funktionen zu
den vorgenommenen Verbuchungen ausfiihren.

4.1.1 Fristzettel drucken

Uber diesen Button konnen Sie einen Fristzettel fiir alle im Ausleihfenster
angezeigten Ausleihen drucken.

Falls Sie einmal vergessen haben, einen Fristzettel zu drucken oder es
Schwierigkeiten mit dem Drucker gab, kdnnen Sie aus der Ausleihhistorie einen
Druck auslésen. Die Historie rufen Sie aus dem linken Funktionsrahmen auf (s. u.).

4.1.2 Datum andern

Uber diesen Button konnen Sie das vom System errechnete Falligkeitsdatum der
Verbuchung (berschreiben. Es erscheint ein Fenster, in das Sie das neue Datum
eintragen:

Falligkeitsdatum dndern i X|

Filligk.eitzdaturn: Filligk eitszeit: | Ok

19.04.2004 |EH23-5‘3 == | Abbrechen ]
[ Hilfi ]

E—l‘f



&/

4.1.3 Notizen

Sie kénnen maximal zwei Notizen zu einer Verbuchung hinterlegen. Wenn Sie auf
den Button "Notizen" Kklicken, o6ffnet sich das folgende Eingabefenster. Die
eingegebenen Notizen erscheinen auf dem Fristzettel und werden bei der Ruckgabe
dieses Exemplars angezeigt.

Ausleihnotizen

Ausleihnotiz 1:

| kurzausleibe z2urn Kopieren!

Ausleibnotiz 2: Abbrachen

| Exermnplar muss zum Buchbinder HilFe

W)

Die Notizen sind auch im Benutzerkonto sichtbar - dort wird dann ein roter Stern in
der Liste angezeigt, die Notiz selber kénnen Sie durch Klicken auf den Button
Notizen aufrufen.

4.1.4 Priufungen wahrend des Ausleihvorgangs

Bei allen Buchungsvorgéngen in der Ausleihe werden je nach Systemeinstellungen
diverse Prifungen durchgefuhrt. Bei einem Ausleihvorgang kénnen beispielsweise
aufgrund der zugewiesenen Statusdefinitionen folgende Prifungen durchgefihrt
werden:

Ob der Benutzer entleihen darf;

Ob der Benutzerausweis noch gultig ist;

Ob beim Benutzer keine Sperrgriinde vorliegen;

Ob der Benutzer keine Gberfalligen Entleihungen oder offene Gebihren hat;

Ob der Benutzer die maximale Anzahl der ihm erlaubten Entleihungen nicht
uberschritten hat;

e Ob das Exemplar entliehen werden darf;

e Ob auf das Exemplar keine Vormerkungen gesetzt wurden.

Falls eine der Prifungen negativ ausféllt, wird eine entsprechende Meldung angezeigt
(z. B. "Der Benutzer hat sein Gebuhrenlimit Gberschritten™).

Sie koénnen den Verbuchungsvorgang in diesem Fall nur dann fortsetzen, wenn im
Zweigstellenrecht des Benutzers die Berechtigung "Ausleihbeschrankungen
ignorieren™ gesetzt ist.

415 Gebihren

Bei den Benutzerangaben im oberen Teil des Ausleihfensters werden auch die
aktuelle Bilanz des Benutzerkontos angezeigt bzw. die Geblhrensumme des
Benutzers, die er der Bibliothek schuldet. Zur Verwaltung der Gebiihren beachten Sie
bitte das Kapitel "Gebuhren™ dieses Dokumentes.



4.1.6 Sitzungsende

Uber die Funktion Sitzungsende beenden Sie die aktive Ausleihsitzung, die Angaben
zum Benutzer und zum Exemplar werden aus dem Fenster geldscht. Dies erreichen
Sie auch uber die Option Aktive Sitzung beenden aus dem Meni Ansicht.

Wenn lhr Arbeitsplatz sich im Lesesaal der Bibliothek befindet und fir Benutzer ?
zuganglich ist, sollten Sie immer, wenn Sie Ihren Arbeitsplatz verlassen, sicherstellen, g
dass sich keine Benutzer- und Exemplarangaben mehr auf dem Bildschirm befinden.
Beenden Sie also die aktive Sitzung immer wie oben beschrieben. Dies gilt ebenso fir

den Modus Riickgabe.

4.2 Ausleihhistorie

Sobald Sie die Ausleihe aufrufen, wird eine Sitzungshistorie aktiviert. In der Historie
werden alle Ausleihtransaktionen angezeigt, die - seit dem letzten L&schen der
Historie - durchgefuhrt wurden. Die Historie kénnen Sie aufrufen, indem Sie den
Eintrag "Historie" des linken Ubersichtsrahmens anklicken. Sie kénnen alternativ
auch die Tastenkombination [Strg]+[Alt]+H benutzen.

w|g|® |0 |
® [1] Funktionen Cr [2] Mavigation

- Ausleihe

[5] Sitzung
[H] Historie
[F1 aktive Falligkeitsdaten

Dort konnen Sie einen Fristzettel fiir vergangene Verbuchungen ausdrucken.
Markieren Sie die Verbuchung vorher in der Liste und klicken Sie dann auf
Fristzettel. Um alle Eintrdge der Ausleihhistorie zu léschen, waéhlen Sie Bild
I6schen.

Ausleibhistorie l

D MNarne Ex.-Strichcode
00000000533! Zorro, Karl Ch-002
00000000938! Zorro, Karl Ch-002

Zahraon, Evelin




NELU

4.3 Ausleihoptionen

Sie konnen durch die Einstellung von Ausleihoptionen das Verhalten von Alephino
bei der Ausleihe steuern. Rufen Sie im Menl Alephino die Option Optionen /
Ausleihoptionen festlegen auf.

Ausleihoptionen festlegen B|

[v Ausleihexemplarnotiz anzeigen oK

[w mMeldung "Far Ben. ist Ex. bereirgestellt” anzeigen
[ Meldung "Ex. wurde bestellt" anzeigen
[ Benutzerverifikation nobwendig
[ Ex.-Geschaftsgangsstatus anzeigen
[w Button "Ignorieren” als Standardmarkierung
Busleihquittung drucken
(® Keine Quittungen
(" Einzelquittung

abbrechen

(" Sammelguittung
HilFe

Ausleihexemplarnotiz anzeigen
Bei der Ausleihe werden eventuell vorhandene Ausleihnotizen aus dem
Exemplarsatz angezeigt.

Meldung ""Fur Ben. ist Ex. bereitgestellt™ anzeigen
Wenn fiir den Leser vorgemerkte Materialien bereitgestellt wurden, erscheint eine
entsprechende Nachricht

Meldung ""Ex. wurde bestellt™ anzeigen

Falls das Exemplar zum Zeitpunkt der Ausleihe bereits eine Vormerkung hat, wird
eine entsprechende Meldung angezeigt. Dies ist sinnvoll, wenn Alephino so
parametrisiert wurde, dass beim Vorhandensein von Vormerkungen kirzere
Leihfristen gelten.

Benutzerverifikation notwendig
Vor einer Ausleihe wird zusétzlich der PIN-Code des Benutzers abgefragt. Die
Aktivierung dieser Funktion ist nur fur Selbstverbuchungsplétze sinnvoll.

Ex.-Geschéaftsgangstatus anzeigen
Bei der Ausleihe wird der Geschaftsgangstatus des Exemplars angezeigt.

Button "Ignorieren' als Standardmarkierung

NEL,



Legt fest, ob im Falle einer Ausleihbeschrankung der Button Ignorieren
standardmafig markiert werden soll. Wenn nicht, wird der Button Ausleihe abbr.
standardmalig markiert. Wenn ein Button bereits markiert ist, reicht ein Betétigen
der Taste [Enter], um die Verbuchung fortzusetzen oder abzubrechen.

Ausleihquittung drucken

Sie konnen festlegen, ob das System automatisch Ausleihquittungen drucken soll.
Wihlen Sie, ob eine Einzelquittung nach jedem Ausleihvorgang erstellt wird oder
eine Sammelquittung am Ende aller Verbuchungen eines Benutzers ausgedruckt
werden soll. Die Ausleihquittungen werden gedruckt, wenn Sie im Ausleihfenster
auf den Button Sitzungsende klicken.



4.4 Ruckgabeverbuchung
Um eine Rickgabe zu verbuchen, wahlen Sie die entsprechende Registerkarte im
linken Rahmen aus:

e @08 |

Q Q

-1- Riickgabe

[H] Historie

Sie kdnnen die Registerkarte auch per Betétigen der Funktionstaste F6 aktivieren.

Geben Sie den Exemplarstrichcode des zuriickgegebenen Exemplars in das
Eingabefeld in der Exemplarleiste ein und betétigen Sie [Enter] bzw. [Return].

Alephing  Ansicht  Benutzer-Info E

& || E
[ | | o1os30] El
w2 |@|0|& |

O Q

--Riickgabe
[5] Sitzung
[H] Historie

Im oberen Teil des rechten Rahmens werden nach erfolgter Rickgabe die
Benutzerdaten angezeigt, im unteren Teil des rechten Rahmens die Exemplardaten
und eventuell vorhandene Ausleihnotizen. Bei Besonderheiten, z. B. bei verspateter
Rickgabe, erscheinen entsprechende Fehlermeldungen.



Benutzerdaten

- Gebihrenbilanz: | -3.00 beue Gebihr h
Benutzer Zorro, Karl -
Geburtsdatum  00.00.0000 iy ez
Adresse Karl Zorro Zahlung: 3.00 Ben.Gebihren
Zwingerstr, 12
22765 Hamburg -
E-Mail kz@exl.de =]
Zweigstelle B EACEN .
Ausleihzdhler  2006-3 0-0 0-00-0 0-0
Berechtigungen Zweigstelle : SB Status: Externe/r (pr.)
Ausleihe=Y / Werlangerung=Y /
Yormerkung=Y / Mehrfachwaor merkung=Y /
Selbstausleihe=N / Selbstrickgabe=H
Ausleinbeschrankung ignorieren=N /
Werspatete Riickgabe ignorieren=N / -
e et () 65 el ol
Bild l&schen
Titel auto ohne Reifen , 2006
Medienart Maonographie 3105 [
Strichcode EZ-0837
Féllig am 24.01,2007

4.4.1 Neues Riuckgabedatum

Das Riickgabedatum ist normalerweise auch das Tagesdatum. Uber den Button Neues
Datum konnen Sie wéhlen, welches Ruckgabedatum flr die Verbuchungen gesetzt
werden soll. Wenn z. B. einige Medien am Freitag zurlickgebracht wurden, die
Rickbuchung aber erst am Montag durchgefiihrt wird, sollten Sie das Riickgabedatum
zurucksetzen.

4.4.2 Bild loschen

Uber die Funktion Bild léschen beenden Sie die aktive Riickgabesitzung, die
Angaben zum Benutzer und zum Exemplar werden aus dem Fenster geldscht. Dies
erreichen Sie auch Uber die Option Aktive Sitzung beenden aus dem Meni Ansicht.

Wenn lhr Arbeitsplatz sich im Lesesaal der Bibliothek befindet und fur Benutzer
zugénglich ist, sollten Sie immer, wenn Sie lhren Arbeitsplatz verlassen, sicherstellen,
dass sich keine Benutzer- und Exemplarangaben mehr auf dem Bildschirm befinden.
Beenden Sie also die aktive Sitzung immer wie oben beschrieben. Dies gilt ebenso fiir
den Modus Ausleihe.



4.5 RuUckgabehistorie

Genauso wie fur die Ausleihe gibt es auch fir die Ruckgabe eine Historie. In der
Historie werden alle Riickgabetransaktionen angezeigt, die - seit dem letzten Léschen
der Historie - durchgefiihrt wurden. Die Historie konnen Sie aufrufen, indem Sie den
Eintrag "Historie™ des linken Rahmens anklicken. Sie kdnnen alternativ auch die
Tastenkombination [Strg]+[Alt]+H benutzen.

©w g @ |0 & |

Q o

-- Riickgabe
[5] Sitzung

Dort konnen Sie Rickgabebelege fur vergangene Riickbuchungen ausdrucken.
Markieren Sie die Verbuchung vorher in der Liste und klicken Sie dann auf
Benutzerquittung.

Rickgsbehistorie ]
1 Narme Ex.-Strichcod Ruckgabedat. RUckg.zeit Falligkeitsdat. Falligk.zeit |
g?ououuuga zorro, Karl C0-002 27-12-06 17:09 24-01-07 00:00 Cuittungten)
0000000092 Zahrte, Elke 002215 27-12-06 17118 09-01-07 00:00
g ]
0000000052 Zahron, Evelin sag-009 27-12-06 17:27 09-01-07 00:00 - Exsmplar
al
0000000092 Zahron, Evelin £2-2000 27-12-06 17:27 16-01-07 00:00 - Benuizer
al
Eild [schen
0000000092 Zahron, Evelin 002215 27-12-06 17:35 24-01-07 00:00
al
0000000052 Zakron, Evelin 010630 27-12-06 17:35 24-01-07 0000
al
0000000052 Zakon, Evelin on2215 27-12-06 17:38 24-01-07 0000
al
0000000092 Zahron, Evelin 010630 27-12-06 17:38 24-01-07 00:00
ol
Zahron, Evelin 010630 24-01-07
al

Um Einzel-Quittungen zu erstellen, markieren Sie die entsprechenden Riickaben (falls
es mehrere sein sollen, markieren Sie mit der STRG-Taste) und wahlen
Quittung(en).

Um eine Benutzerquittung mit allen hier ersichtlichen Riickgaben zu erstellen,
markieren Sie eine der Riickgaben und wéhlen Sie Ben.quittung.

Um alle Eintrdge der Ruckgabehistorie zu l6schen, wahlen Sie Bild l6schen.

Um in die Exemplarliste der Ausleihe zu kommen, wéhlen Sie -> Exemplar.

Um in den Benutzersatz zu kommen, wahlen Sie -> Benutzer.

4.6 RuUckgabeoptionen

Sie kénnen durch die Einstellung von Optionen das Verhalten von Alephino bei der
Rickgabe steuern. Rufen Sie aus dem Menl Alephino die Option Optionen /
Ruckgabeoptionen festlegen aus.



Riickgabeoptionen festlegen

| Einzelguittungen drucken
| Riickgabequittung ausdrucken - TransFer

[w wormerkungsliske anzeigen

[ Meldung "Exemplar ist nicht ausgeliehen" anzeigen

[v  ausleihexemplarnotiz anzeigen

| Geschaftsgangsstatus anzeigen

X

Ik

Benachrichtung (ber werspatete Rickgabe

(@ Keine Benachrichtigung

(" Eei jeder einzelnen Rickgabe
Abbrechen

(" Mach Sitzungsende des Benutzers (F4)
HilFe:

Einzelquittungen drucken
Nach jeder einzelnen Rickgabe wird automatisch eine Rickgabequittung
gedruckt.

Ruckgabequittungen ausdrucken - Transfer
Bei der Rilckgabe eines Exemplars aus einer anderen Zweigstelle wird
automatisch ein Transferzettel gedruckt.

Vormerkungsliste anzeigen
Bei der Ruckgabe eines vorgemerkten Exemplars wird die Vormerkungsliste
angezeigt, in der die Bereitstellung fur den Vormerker durchgefihrt werden kann.

Meldung ""Exemplar ist nicht ausgeliehen™ anzeigen
Wenn ein nicht entliehenes Exemplar zurlickgegeben werden soll, erscheint eine
entsprechende Meldung.

Ausleihexemplarnotiz anzeigen
Bei der Riickgabe werden evtl. vorhandene Ausleihnotizen aus dem Exemplarsatz
angezeigt.

Geschéaftsgangstatus anzeigen
Bei der Rlickgabe wird der Geschaftsgangstatus des Exemplars angezeigt.

Benachrichtigung Uber verspatete Riickgabe anzeigen
Sie konnen hier festlegen, ob und wann Sie bei einer verspateten Riickgabe
benachrichtigt werden mdchten.



4.7 Sonderfunktionen in der Exemplarliste

Sie erreichen in der Exemplarliste folgende Sonderfunktionen, die nur an dieser
Stelle zu finden sind: Angeblich zuriick, Verlust und Riickruf (ohne Vormerkung).

Exermplarliste ]

[ mMit Ausleihinformationen

MNr.  Zwst, | Signatur yermplarstat) Standort Beschreibun

Riickruf
Zetteldruck
-=Exemp. verw,

akkualisieren

L

Sartieroptionen: | Signatur hd

4.7.1 Angeblich zurick

Wenn ein Leser angibt, dass er ein angemahntes Exemplar bereits zurtickgegeben hat,
aber keine Rickgabe im System verbucht wurde, kann dies hierliber festgehalten
werden, sofern Ihre Bibliothek so verfahren mdchte. Der Leser bekommt dann keine
Mahnung fur das Exemplar mehr, und das Exemplar kann auch nicht mehr Gber den
OPAC vorgemerkt werden.

Nach einem definierten Zeitraum kann eine Ersatzrechnung an den Leser geschickt
werden. Wenn sich das Exemplar wieder anfindet, verbuchen Sie es (ber die normale
Rickgabe.

Beachten Sie, dass das System bei der Riickgabe ggf. Sdumnisgebiihren berechnet
und somit das Leserkonto belastet wird. Wenn sich das Exemplar nicht wieder
anfindet, fihren Sie keine Rickgabe durch, sondern entlasten Sie das Konto des
Lesers, indem Sie die Verbuchung Uber die Funktion Léschen, die im Ausleihkonto
des Lesers verfiigbar ist, entfernen.

4.7.2 \Verlust

Wenn ein Leser den Verlust eines Exemplars angibt, kann dies hierliber verbucht
werden. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Wiederbeschaffungskosten fiir das
verlorene Exemplar erfassen kénnen, die dem Leser ggf. in Rechnung gestellt werden:



Die Funktion l6st automatisch den Druck einer Verlustrechnung an den Leser aus.
Das Exemplar wird als Verlust gekennzeichnet und entsprechend angezeigt. Der
Status "Verlust" wird nicht automatisch wieder aufgehoben. Sollte sich das Exemplar

Wiederbeschaffungskosten

Eingabe der \Wiederbeschaffungskosten

20,00

X

K

Abbrechen

HilFe

wieder anfinden, muss der Exemplarstatus manuell geédndert werden.

4.7.3 Ruckruf (ohne Vormerkung)

Ein Exemplar kann unabhéngig von einer Vormerkung zuruckgerufen werden. Wenn
Sie diesen Button aktivieren, 6ffnet sich das folgende Fenster:

Rickesf X

Urspringlich Fallig am:

B |

]

| 25,01, 2007
Meu Fallig am: | 11.01.2007
Meu Fallig um: ||:||:|:|:||:|
[ Eile-Rickeuf

— Weiter

Abbrechen

HilFe

Sobald Sie hier das neue Falligkeitsdatum erfasst haben und mit Weiter oder [Enter]

bestatigen, wird eine Rickrufbenachrichtigung an den Leser ausgedruckt.

Die Voreinstellungen der Fristen fiir ,,normale* Riickrufe und eilige Riickrufe werden
in den WEB-Services im Menil Setup Services vorgenommen.

Ein Ruckruf kann auch in Verbindung mit einer Vormerkung ausgeldst werden. Sehen

Sie hierzu bitte das Kapitel zu Vormerkungen.

4.8 Sonderfunktionen im Menu Ausleihe

Im Men( Ausleihe finden sich folgende Sonderfunktionen:

Offline-Ausleihe
Schnellverbuchung

NEU/



4.8.1 Offline-Ausleihe

Wenn der Server wahrend des laufenden Ausleihbetriebs der Bibliothek
ausnahmsweise nicht zur Verfligung steht, kdnnen tber diese Funktion Ausleihen und
Ruckgaben offline verbucht werden. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

Offline-Ausleihe

1, ffline-Ausleibe ] 2, OFfline-Ausleihe - Prifbericht ]

Bibliothek: |B-TIT j

Ben,-IDySkrichoode: |

Ex.-Strichcode: |

Importieren
Yorgang auswahlen
@ Ausleihe
Beend
(" Rickgabe SEneEn
Hilfe
S —

Uber dieses Fenster konnen Ausleihen und Riickgaben verbucht werden. Sobald die
Verbindung zum Server wiederhergestellt ist, kénnen die lokal verbuchten Vorgénge
mit Senden an den Server geschickt werden. Auf der 2. Registerkarte kann
anschlieBend ein Prufbericht vom Server eingesehen werden, in dem z.B. vermerkt
wird, ob ein zurtickgegebenes Exemplar weitere Vormerkungen hat, die wahrend der
Offline-Ausleihe nicht realisiert werden konnten.

Die Funktion Importieren ist nicht implementiert.
Mit dem Button Ldschen Idschen Sie die Transaktionsdatei auf Ihrem Laufwerk.
Mit dem Button Drucken kénnen Sie einen Ausdruck des Prifberichts erzeugen.

4.8.2 Schnellverbuchung

Die Schnellverbuchung ermdglicht eine beschleunigte Verbuchung von Ausleihen
und Rickgaben in einem einzigen Fenster. Sie ist konzipiert fiir den Blicherbus oder
entfernte Standorte mit nicht so guter (z. B. verlangsamter) technischer Anbindung.



Schnellverbuchung

Ben.-IDStrichoode: | |

Exem,-Strichcode; |

Yorgang auswahlen

™ Ausleihe

(" Rickgabe ESEEEn

Hilfe

Es werden weder Exemplar-, noch Benutzerangaben oder Ausleihdetails angezeigt.
Dadurch beschleunigen sich die Vorgange. Da bei der Verbuchung uber diese
Funktion nicht die identischen Prifungen durchgefiihrt werden wie im reguléren
Ausleih- bzw. Rickgabefenster, ist von der Benutzung dieser Funktion im
Normalbetrieb abzuraten.

5 Verlangerung
Ausleihen kdnnen auf zwei Wegen verlangert werden:

e durch den Benutzer im Opac,
e durch den Bibliothekar im Ausleihmodul.

5.1 Verlangerung durch den Benutzer im OPAC

Ein Benutzer kann seine Ausleihen im OPAC selbst verlangern, sofern er sich dort
identifiziert hat. Man gelangt zum Benutzerkonto tber das Men( Benutzerausweis:

Indexsuche | Ergebnisliste | Suchverlauf | Korb |

Benutzer-Info | Ausleihen | Vormerkungen | Gebihren | Suchprofile | Adresse andern | Passwort andern

Benutzer-Information fir Zorro, Karl

Benutzer Zorra, Karl i
Geburtsdatum 00.00.0000
Karl Zarra
Adresse Zwingerstr, 12
22765 Hamburg
E-Mail kz@exl.de

Zweigstelle ZB



Aktivitaten

Ausleihen 1
Vormerkungen 1
Gebidhren -23,00
Suchprofile 0

Administrative Daten

Benutzernummer 4712
Ausweis gultig bis 19.12.2007
Letzte Aktivitat am 28122006

Wenn der Benutzer die Ausleihen in seinem Aktivitatenkonto anklickt, erhalt er eine
Ubersicht seiner Ausleihen, mit der Menuoption Alle verlangern:

Benutzer-Info | Ausleihen | Vormerkungen | Gebihren PSuchprofile | Adresse Andern | Passwort dndern

Ausleihen fur Zorro, Karl (it FerTingern ]

# [Barcode] Titel Ausleihstatus Signatur Beschreibung Exemplarstatus Medienart Farl:g Vorm.

[EZ-0897] auto ohne
Reifen, 2006 Ausgeliehen 00 - Monographie Monographie 25.01.2007

B vorige Seite Hichste Seite [

Sofern eine Verlangerung nicht moglich ist, erhalt der Leser eine entsprechende
Nachricht:

@ Fehler bei Verldngerung

Benutzer-Info | Ausleihen | Vormerkungen | Gebihren | Suchprofile | Adresse &ndern | Passwort dndern

Ausleihen fiur Zorro, Karl [r11e Vertangern |

0 von 1 Verbuchungen wurden verlangert

[EZ-0897] Titel oder Exemplar vorgemerkt

Falli
# [Barcode] Titel Ausleihstatus Signatur Beschreibung Exemplarstatus Medienart :":g Vorm.

[EZ-0897] auto ohne
I:J.l Reifen, 2006 Ausgeliehen 00 - Monographie Monographie 25012007 1

Der Benutzer kann auch einzelne Ausleihen gezielt verlangern, indem er links auf die
Lupe des betreffenden Satzes klickt. Anschlieend erhalt er Detailinformationen zu



dieser Ausleihe und hat die Mdglichkeit Uber den Button Verldngern diese Aktion
durchzufthren.

Details zur Ausleihe Nr. 2 von Zorro, Karl

[010630] Kongress Kalender Medizin . - 2002, 2002
ISBN 3-934211-28-3

Zweigstelle 2B

Status Ausgeliehen
Signatur 010 Kong
Beschreibung

Exemplarstatus pr- Prasenzexemplar
Medienart Monographis
Entliehen am 28122006

Fallig am 25,01.2007
Vormerkungen

Titel+Exemplar

Anz. Mahnungen
Letzte Mahnung am
Notiz

Anz. Verlangerungen

Letzte Verlangerung
am

Terlingern I ndkr Zuriick

5.2 Verlangerung durch Bibliothekspersonal

Im Ausleihmodul kann die Verldngerung an verschiedenen Stellen durchgefiihrt
werden:

e ausgehend vom Benutzerbaum im Ausleihkonto des Benutzers,
e (iber das Meni Ausleihe / Verlangerung uber Strichcode,
e ausgehend vom Exemplarbaum in der Exemplarliste.



5.2.1 Verlangerung im Benutzerkonto

Rufen Sie einen Benutzer auf, indem Sie im Navigationsrahmen die Registerkarte flr

Benutzer aktivieren (Funktionstaste F7) und
Benutzerbarcode einlesen. Im Aktivitdtenbaum
aktiv und werden im rechten Rahmen angezeigt.

in der aktiven Funktionsleiste den
des Benutzers sind seine Ausleihen

ENEERE 7 131 | npn=000000938] Zorre, Karl &
= o
b4
s @ Mj |& | fusleihen |
= Aktivitaten
[] Gebl ,E 3 oy M. Zwst, | [Barcode] Titel Signatur Ausleihdaturr Fallig am vorrm. Mahn, N
[v] Vormerkungen (1) 0 ohre Reifen , 2006 28 25.01.2007
[UT Umlzufe
3 Benutzerdaten 2f2 7B [010630] Kongress Kalender Medizin - 2002, 2002 O10/Kong 28.12.2006  25.01.2007 Alles verling
(5] Stammdaten 15BN 3-934211-28-3 1
[z] Zweigstellerrechte B |
(D] Adressdaten Exemplar
Datum &ndetn
Motizen
Verlust
Angebl. zurick.

Mit dem Button Alle verléang. kdnnen Sie alle A

usleihen verlangern, mit Verlangern

wird nur die markierte Ausleihe verlangert. Nach Klicken auf Alle verlang. 6ffnet
sich ein Eingabefenster, in dem Sie das neue Falligkeitsdatum eintragen kdnnen. In
der Regel eribrigt sich ein manueller Eintrag, da das System die neue Ausleihfrist

selbstandig ermittelt.

Verlangerung g|

Falligkgitsdat. : Ihrzeit: O

| 11,01,2007 El |'3':'”3'3' — Abbrechen
HilFe

Sobald Sie mit OK oder [Enter] bestatigt haben,
ob eine Verlangerung moglich ist.

wird Ausleihe flr Ausleihe gepruft,

Wenn die Verldngerung nicht mdoglich ist, werden entsprechende Fehlermeldungen

ausgegeben:



[010630] Exemplar hat keine Barechtigung zur Igriotieren |

Yerlangerung
[010630] Meue Falligkeit var alterm Termin

Fehler bei Verlangerungen

Hilfe:

Bei  entsprechender  Berechtigung konnen  Sie  mit  Ignorieren  die
Ausleihbeschrankung bergehen und die Verlangerung durchfihren. Mit [Enter] oder
Abbrechen bestétigen Sie die Beschrankung und die Ausleihe wird nicht verlangert.

5.2.2 Verlangerung Uber Exemplar-Strichcode

Im Menu Ausleihe finden Sie die Option Verlangerung tber Strichcode. Es ¢ffnet
sich ein Fenster, in dem Sie den Strichcode des Exemplars einlesen konnen.
AnschlieRend 6ffnet sich das folgende Fenster, in dem das Verlangerungsdatum vom
System (Voreinstellungen aus den WEB-Services) eingetragen ist. Dieses kann
manuell Uberschrieben oder mit [Enter] oder OK bestatigt werden.

Auf der Registerkarte Benutzerdaten finden Sie Informationen zum Benutzer.



Uber Strichcode verlangern

1. Ausleibhdaten ] 2. Benutzerdaten ]
| oK
auto ohne Reifen . - Harmburg , 2006
Ex.-SatzfSequenz: | 000008636-000001
Exemplarstrichcode: | EZ-0597
Exemp. status: | oo
Zwieigstelle: | 7B
Ausleibdatum: | 28-12-06 | 10:57
Fallig am: | 25-01-07 | 00:00
verldngerungsdat. : . . Abbrechen
| 11,01,2007 |DU-DU .
Hilfe:

Das Fenster fur die Verlangerung Uber Exemplar-Strichcode bleibt fir weitere
Eingaben stehen, bis Sie es mit [Esc] verlassen.

5.2.3 Verlangerung aus der Exemplarliste

Rufen Sie ein Exemplar auf, indem Sie im Navigationsrahmen die Registerkarte fiir

Exemplare aktivieren (Funktionstaste F8) und in der aktiven Funktionsleiste den
Exemplar-Strichcode einlesen. Aktivieren Sie den Ausleihzweig im Exemplarbaum
des Navigationsfensters, so wird Ihnen im rechten Rahmen ein Button fur die
Verlangerung angeboten.

wlzg|m O ||
@ [1] Funktioner () [2] Mavigation
= [L] Exemplarliste (1)
[U] Ausleihhistorie aller Exemplare

= [E] Exemplar [E2-0897]
[+] Vor merkungen

[A] AL
[T] Titeldaten
[W] Memoliste

Wenn Sie Verlangern klicken, wird Ihnen folgendes Fenster angezeigt. Sobald Sie

Info Exemplar | aktuelle verbuchung |

EXEMPLAR
Eingangsdatum
2weigstelle
Titel
Strichcode
Medienart
AUSLETHE Notiz
Exemplarstatus
Ausleihstatus
Fallig am
Entleiher
ausgelichen am

IDN:000012989 ; E-Datum:27.12.2006 ; K-Datum:28.12. 2006
27.12.2008

zB

auto chne Reifien
EZ-0897

000 - Monographie
Kurzkatalogisat

00 - Monagraphie
Auggelishen
15.02.2007

Zorro, Karl
28.12.2008

dieses mit OK oder [Enter] bestétigt haben, wird die Verlangerung durchgefihrt.




(8].4

Verlangerung
Falligkeitadat, Lhrzeit:
| 21,02.2007 El |'3'3"3'3 —_

Abbrechen

Hilfe

X




6 Vormerkung und Bestellung
Begriffsklarung:

Vormerkung Anforderung eines zur Zeit entliehenen Exemplars
Bestellung Anforderung eines nicht entliehenen Exemplars
(z.B. aus dem Magazin)

Alephino verarbeitet Bestellungen und Vormerkungen technisch auf dem gleichen
Weg — eine Unterscheidung zwischen Bestellung und VVormerkung ergibt sich erst im
Laufe des Verarbeitungsvorgangs und ist fiir den Leser nicht sichtbar.

Vormerkungen und Bestellungen konnen einerseits durch den Benutzer im OPAC
angelegt werden, andererseits durch den Bibliotheksmitarbeiter im Ausleihmodul. Im
Folgenden werden beide Verfahren erldutert.

6.1 Vormerkung und Bestellung durch den Benutzer im OPAC

Ein Benutzer kann einen Titel vormerken oder bestellen, sofern er sich im OPAC
angemeldet hat. Sobald er einen Titel recherchiert und die Bestandsliste aufgerufen
hat, erhalt er hier die Mdglichkeit, eine Vormerkung Uber den entsprechenden Link
anzufordern:

- ==
Q\J! Sitzung beenden | Benutzerausweis | Einstellungen , | Datenbanken | Feedback | Hilfe
— Suchen | Systematiksuche | Indpxquth/ | Ergebnisliste | Suchverlauf | Korb
[000008838]
Die Geschichte der Ex Libris Deutschland GmbH . - Hamburg : EXL, 2006
Ex.: Sig-01
Liste der Exemplare | [Yorrien ] |

Signatur Beschreibung Standort Barcode Status Fallig am Vormerkungen HNotiz
[Q] sig-o1 EXL-001  Ausgelishen  25.01.2007

El Yorige Seite Hichste Seite @

Es gilt anzumerken: hier kénnen nicht einzelne Exemplare ausgewahlt werden. Die
Vormerkung gilt damit fir alle Exemplare eines Titels. (Ausnahme bilden
Zeitschriftenhefte. Hier kann direkt eine Vormerkung auf ein bestimmtes Heft getatigt
werden).

Es Offnet sich ein Fenster mit weiteren Informationen:

Der Benutzer kann den Zeitraum, in dem er an dem Material interessiert ist, angeben.
Wenn der "Bis-Termin" Uberschritten wird, beriicksichtigt Alephino die Vormerkung
bzw. Bestellung nicht mehr. Der Zeitaum wird vom System vorbelegt, kann aber vom
Benutzer (berschrieben werden. Die Notiz wird auf dem Bereitstellungszettel



vermerkt, die Angabe ,,Ich warte in der Bibliothek auf das angeforderte Material*
wird als Eilauftrag vermerkt ist aber nur im Falle einer Magazinbestellung sinnvoll.

Die Vormerkung kann ohne weitere Eingabe mit OK abgeschickt werden.

[000008838]
Cie Geschichte der Ex Libris Deutschland GmbH . - Hamburg : EXL, 2006

Ex.: Sig-01

Liste der Exemplare (Cvommerken |

Vormerken fiir Zorro, Karl

Zeitraum des Interesses von: 28.12.2006 |bijsg:28.12.2007

Notiz

Ich warte in der Bibliothek a s angeforderte Material O

ok |bder |_zurick |

Signatur Beschreibung Standort Barcode Status Fallig am Vormerkungen Notiz
[ sig-o1 EXL-001  Ausgelehen  26.01.2007

Nach erfolgreicher Vormerkung wird eine entsprechende Bestdtigung angezeigt. Die
Vormerkung ist im Benutzerkonto einsehbar und kann dort auch wieder geldscht
werden, sofern noch keine Bereitstellung erfolgt ist.

6.2 Vormerkung und Bestellung durch Bibliothekspersonal

Im Ausleihmodul kann die Vormerkung/Bestellung an verschiedenen Stellen angelegt
werden:

e Uber das Menu Benutzerauftrage / Vormerkung anlegen,
e ausgehend von der Exemplarliste {iber die Funktion ,,neue Vormerkung*.

6.2.1 Vormerkung und Bestellung Gber das Meni Benutzerauftrage

Wabhlen Sie im Menl Benutzerauftrage die Option Vormerkung anlegen (Strg+R)
und geben in dem folgenden Fenster den Exemplar-Strichcode und die Benutzer-1D
oder den Benutzer-Strichcode ein. Uber die Auswahltabellen haben Sie die
Maoglichkeit bei Exem.-Strichcode ein Recherchefenster zu 6ffnen, um ein Exemplar
zu recherchieren. Bei der Auswahltabelle zum Feld Benutzer-ID 6ffnet sich die
Benutzerliste:



Benutzer und Exemplar eingeben R

(o] 4
Exem.-Strichcode: | ExL-001 IEI
Abbrechen
Eenutzer-I0: | 4712
Hilfe

Wenn Sie die Eingabe mit OK oder [Enter] bestatigen, wird lhnen das folgende
Formular zum Anlegen der Vormerkung angezeigt:

Vormerkung anlegen - EXL-001 - 000000000938/Zorro, Karl

1. Vormerkungsdaten ] 2. Exemplarfilker-Daten ]
Exemplar: | oK
=Die— Geschichte der Ex Libris Deutschland GmbH | - Hamburg
EXL, 2006
Sys.Mr. [ Seq.: | DO000GE3E | 000001
Benutzer-ID: | 000000000933 | Zarro, Karl
Aukor: |
Titel: |
Seiten: |
Mokiz 1: |
Motz 2 |
Ab Dat.: 28.12.2006 El Bis Dat.: 28.12.2007 El
Rickruftyp: El
Prioritak: E Abbrechan
[ Eilauftrag Q
HilFe

Auf der ersten Registerkarte Vormerkungsdaten geben Sie die Informationen zur
Vormerkung/Bestellung ein:

e Autor — Titel — Seiten
z.Zt. nicht implementiert. Ist spater fur Kopierauftrage vorgesehen.

e Notiz1lund?2

Optional: Geben Sie eine Notiz zur Vormerkung fur das Bibliothekspersonal ein.
Diese Angaben erscheinen auch auf Ausdrucken (z.B. dem Magazinzettel).



e Ab Dat. und Bis Dat.

Geben Sie den Zeitraum ein, zu dem der Benutzer am Erhalt des Materials
interessiert ist. Dieser Zeitraum wird Uber einen Parameter vom System vorbelegt,
kann jedoch bei Bedarf tiberschrieben werden.

e Riuckruftyp

Ein ausgeliehenes Exemplar kann zurlickgerufen werden; der derzeitige Entleiher
bekommt einen Rickrufbrief, in dem er dartber informiert wird, dass er das
Exemplar zur Bibliothek zurtickbringen muss. Das urspringlich errechnete
Félligkeitsdatum kann durch den Rickruf verkirzt werden. Dabei kann dem
derzeitigen Entleiher eine Mindestausleihfrist gewahrt werden (=Ruckruftyp 01
normal), oder der Entleiher wird zur schnellstmdglichen Rickgabe aufgefordert
(=Ruckruftyp 02 eilig). Der eigentliche Ruckruf erfolgt nicht beim Anlegen einer
VVormerkung, sondern durch den Lauf im Web-Service Modul.

e Prioritat

VVormerkungen werden von Alephino chronologisch abgearbeitet, d.h. bei
Rickgabe eines Exemplares wird dieses fir denjenigen bereitgestellt, dessen
Vormerkung als erstes angelegt wurde. Soll jedoch eine spater getatigte
Vormerkung bevorzugt behandelt werden, kdnnen sie dieser Vormerkung eine
hohere Prioritat zuweisen. Dabei gelten Prioritdten von 00-99. Je groRer der
Zahlenwert, desto hoher ist die Prioritat der Vormerkung.

e Eilauftrag
Auf Ausdrucken (z.B. Magazinzettel) wird eine entsprechende Information
angezeigt. Diese Option hat keine weiteren Auswirkungen auf die Verarbeitung.

Auf der Registerkarte Exemplarfilter-Daten legen Sie fest, durch welche Exemplare
die Vormerkung erfullt werden soll.



Vormerkung anlegen - EXL-001 - 000000000938/Zorro, Karl

1. Wormerkungsdaten ] 2. Exemplarfilter-Daten ]
[ pur ausgewshlkes Exemplari Abo-Hummer: | 0 [ol's
Pweigstelle: IZB—IH Jahr: |
Exemplarstatus: IDD—El Band: |
Geschaftsgangsstatus: l—lzl Teil: |
Standart: l—lzl Heftnummer: |

Abbrechen

il

HilFe

Eine Vormerkung wird in Alephino zundchst immer titelspezifisch angelegt (das
zuerst zurtickgegebene Exemplar wird fiir den Vormerker bereitgestellt). Uber dieses
Fenster haben Sie die Mdglichkeit ein bestimmtes Exemplar zu bestellen. Wenn Sie
das Késtchen ,,Nur ausewiahltes Exemplar anhaken, wird das von Ihnen vorher in der
Exemplarliste markierte Exemplar vorgemerkt. Wenn Sie nur Exemplare eines
bestimmten Standortes oder einer bestimmten Zweigstelle vormerken mdchten,
kénnen Sie die entsprechenden Felder editieren. Bei Zeitschriftenheften besteht die
Maoglichkeit Jahr, Band und Heftnummer einzutragen. Die Felder sind, soweit
vorhanden) mit den Informationen aus dem zuvor markierten Exemplar vorbelegt.

6.2.2 Vormerkung und Bestellung Gber Exemplarliste

Sofern Sie zuvor ein Exemplar recherchiert haben, kdénnen Sie aus aus der
Exemplarliste  (Funktionstaste = F8) Vormerkungen anlegen. Nach der
Exemplarrecherche erscheint im Navigationsbaum links der Exemplarbaum und im
rechten oberen Rahmen die Exemplarliste.



3 ||ex-oo VB [IDN=000008838] ~Die~ Geschichte der Ex Libris Deutschland GmbH

wls|o o I | Exemplarlste |
@ [1] Furktioner Q) [2] Bavigation

[ Mit usleihinformationen

- Mr. | Zwst | Signatur Barcode Exemplarstat Standort Beschreibun Ausleinstatus
U] susleihhistarie aller Exerplare
= [E] Exemplar [EXL-001]
[¥] Vormerkungen
[4] Ausleine (28.12.2006)
[T] Titeldaten
[M] Memoliste

Fallig am
11 Z8  Sig-0L ExL-00L o0 - Ausgelishen 25.01,2007
oh

Yormerkung
I
Verlust
Riickruf
Zettelgruck
-SExemp. veru.

Aktualisieren

g Iy

Markieren Sie das gewinschte Exemplar und aktivieren Sie den
Vormerkung. Sie erhalten ein Eingabefenster fiir die Benutzer-ID oder den
Strichcode, anschlieBend 0Offnet sich das Fenster Vormerkung anlegen, dessen
Eingabefelder bereits oben erlautert wurden.

6.2.3 Vormerkung &ndern
Eine Vormerkung kann auf zwei unterschiedlichen Wegen geéndert werden:

e (ber den Benutzerbaum aus dem VVormerkungskonto des Benutzers,
e (Uber den Exemplarbaum aus der Vormerkungliste fir das Exemplar.

Wir beschreiben im folgenden nur den Exemplarweg.

Um eine Vormerkung zu &ndern oder zu loschen, waéhlen Sie zunéchst in der
Exemplarliste (siehe oben) das betreffende Exemplar aus. AnschlieBend klicken Sie
im Navigationsrahmen links auf den Eintrag Vormerkungen im Exemplarbaum. Im
rechten Rahmen wird die Liste der Vormerkungen fir das Exemplar angezeigt.

@ EXL-001 El [IDN=000008838] ~Die~ Geschichte der Ex Libris Deutschland GmbH %]
wle|® O|a|

vormerkungen |

@ [1] Funktioner O [2] Navigation

Barcode

= [L] Exemplarliste (1)

Loschen
[U] &usleibhistorie aller Exemplare
= [E] Exemplar [EXL-001] Zum Benutzer
[] wormerkungen (1)
[4] Ausleine (28.12.2006) Bereitstelung

[T] Titeldaten
[M] Memoliste

1. vormerk-InFo (1) } 2. VarmerkInfa (2) |

Benutzer-ID Name: ‘ 000000000933 Zorro, Karl fndern

Beschreibung: Abbrechen

Autar:

[
\
Tiel: [
Seiten: [
Motiz 11 [
Notiz 2: [
warmerkdatum: [26122006  [M] Rackrufon: [ M

worgemerkk ab: 28,12,2006 El Worgemerkt bis: fi4.12,2007 El
Bereitsteldatum: 00.00.0000 ] soreitgestelt bis 00,00,0000 B




Sobald Sie die gewlnschte Vormerkung markiert haben, konnen Sie im unteren
Rahmen Anderungen vornehmen und die neuen Eintrége ber den Button Andern auf
dem Server speichern.

Neben den bereits aus der Erfassung bekannten Feldern der Vormerkung, sehen Sie
hier noch die folgenden, vom System belegten Felder:

Vormerkstatus

V= Titel vorgemerkt

M= Exemplar vorgemerkt
S=Magazinbestellung

B= Bereitgestellt



NEL,

6.2.4 Vormerkung léschen
Eine Vormerkung kann auf drei unterschiedlichen Wegen gedndert werden:

e individuell Uber den Benutzerbaum aus dem Vormerkungskonto des
Benutzers,

e individuell Uber den Exemplarbaum aus der Vormerkungsliste fir das
Exemplar,

e anhand des Exemplar-Strichcodes Uber eine entsprechende Option im Meni
Benutzerauftrage (Strg+D).

Wir beschreiben im folgenden nur den Weg (ber das Menu. Wahlen Sie im Menu
Benutzerauftrage die Option Vormerkungen / Vormerkungen Uber Strichcode
I6schen. Im dem erscheinenden Fenster geben Sie den Strichcode des Exemplars ein,
fiir das die Vormerkung geléscht werden soll.

Yormerkungen iiber Strichcud

Strichoode eingeben: abbrechen

3042-10 Hilfe

ulli)

Wenn fiir das Exemplar mehrere VVormerkungen vorliegen, wird zunéchst eine Liste
dieser Vormerkungen angezeigt, aus der Sie die relevante per Markierung auswahlen.
Klicken Sie anschliefend auf den Button Ldschen.

Das Ldschen einer Vormerkung l6st eine Benachrichtigung an den Leser aus. Dabei
hat der Bibliotheksmitarbeiter die Mdglichkeit, eine Begriindung mitzuteilen:

Yormerkung loschen - Nachricht an Ben:"-_

Machricht an Benutzer

| Das Exemplar wird zur Zeit wermisst,

.l
oF
Hilfe

6.3 Bereitstellung von vorgemerkten / bestellten Exemplaren

Ist ein vorgemerktes, bzw. bestelltes Exemplar am Verbuchungsplatz eingetroffen,
muss es flr den Benutzer bereitgestellt werden.

6.3.1 Ruckgabe eines vorgemerkten Exemplars

Wird ein Exemplar zurlickgebucht, fir das eine Vormerkung vorliegt, wird
automatisch fir den néchsten VVormerker eine Bereitstellung erzeugt. Uber den Button

NEL



,

Drucken erzeugen Sie eine Bereitstellungsbenachrichtigung fir den Benutzer und
einen Zettel zum Einlegen in das Exemplar.

Vormerkungen fiir zuriickgegebenes Exemplar - EXL-001 R|

[COo002233] | Dt ails |
Andern
Lischen

Drucken

—Die- Geschichte der Ex Libris Deutschland GmbH . - Hamburg @ EXL, 2008

Barcode Benutzer jin] Status ¥Oon bis Pric

[E¥XL-001]  Mustermann,

Gabriele It

Beenden

==l
Hilfe

Sie kénnen den Ausleihclient tber einen Parameter in der Datei /circ/tab/circ.ini
[ReturnHold]

AutoClose=N so einstellen, dass fir den Bereitstellungsvorgang eine Liste der
Vormerker (s. 0.) erscheint. Hier kdnnen Sie sich Details ansehen oder VVormerkungen
I6schen oder andern.

6.3.2 Bereitstellung von bestellten Exemplaren

Ein aus dem Bestand (z.B. einem Magazin) bestelltes Exemplar stellen Sie tber die
Option Bereitstellung im Meni Benutzerauftrage / Vormerkungen bereit.

Geben Sie den Exemplar-Strichcode ein und bestétigen Sie mit OK oder [Enter]:

Bereitstellung quittieren A

04

E:x.-5trichcode eingeben: Beenden

| ExL-001] HilFe:

=4



Sie erhalten die Liste der Vormerkungen fur diese Exemplar. Wahlen Sie den
Benutzer aus, fiir den Sie das Exemplar bereitstellen mochten und klicken Sie auf
Benachr.

Vormerkungen - EXL-001

—Die- Geschichte der Ex Libris Deutschland GmbH . - Hamburg : EXL, 2006

Anzahl Warmerkungen: 1 fndern
Liischen
Benachr.

Barcode Benutzer (0] Status Ulag! his Pric

Zarro, Karl Titel

vorgemerkt :

Beenden

HilFe

ul

Es wird wird eine Bereitstellungsnachricht fur den Benutzer erstellt und ein Zettel fiir
das Exemplar gedruckt. Der Vormerkstatus wechselt zu ,,bereitgestellt.

%gl Die Bereitstellung kann auch aus der Vormerkungsliste des Exemplars erfolgen. %{



7 Gebuhrenverwaltung

Fur viele Transaktionen innerhalb des Ausleihmoduls kénnen, je nach
Benutzungsordnung der Bibliothek und den entsprechenden Systemeinstellungen,
Gebihren erhoben werden. So kann z. B. die Ausstellung eines Benutzungsausweises
gebuhrenpflichtig sein oder die Verlangerung eines entliehenen Mediums.

Es gibt Gebuhren, die das System automatisch erhebt (abhéngig von der
Systemeinstellung), und es gibt Gebihren, die vom Bibliotheksmitarbeiter manuell
erhoben werden.

Die Geblhren werden in einer Gebihrenliste benutzerspezifisch verwaltet. Das
Benutzerkonto kann mit Gebihren belastet und mit Gutschriften entlastet werden,
deswegen finden Sie dort u. U. Soll- und Haben-Betrége.

An den folgenden Stellen im Ausleihmodul koénnen vorhandene Gebuhren neu
erhoben oder vorhandene Gebihren bezahlt werden:

e Im Benutzerkonto (zu jedem Zeitpunkt),
e Im Modus Ausleihe (nachdem der Benutzer ausgewahlt wurde),
e Im Modus Riickgabe (nachdem die Riickgabe durchgefiihrt wurde).

7.1 Gebuhrenverwaltung im Benutzerkonto

Wenn Sie sich in der Registerkarte Benutzer des Ausleihmoduls befinden und einen
Benutzer recherchiert haben, wahlen Sie den Eintrag Gebihren aus den Aktivitaten,
die im linken Rahmen dargestellt werden, aus. Klicken Sie den Eintrag mit der Maus
an oder geben Sie die Tastenkombination [Strg]+[Alt]+G ein.

@ | [+712 [[3]
sill E
w|e @ |0|& |
- Aktivitaten
[4] Ausleihen (2)
[5] Gehihren (-24,10%
[V] Wormerkungen (1)
(L] Urnlufe
--Benutzerdaten
[5] Stammdaten
[Z2] Zweigstellenrechtes
[O] Adressdaten




Im rechten oberen Rahmen sehen Sie nun die Gebuhrenliste, im rechten unteren
Rahmen eine Detailanzeige derjenigen Gebdihr, die Sie in der Liste markiert haben.
Die Gebuhrenubersicht eines Benutzers ist in vier Registerkarten aufgeteilt, die im
Folgenden beschrieben werden.

7.1.1 Aktive Vorgange

In der ersten Registerkarte Aktive Vorgange sehen Sie die Liste aller offenen
Gebuhrentransaktionen des Benutzers. Die Liste enthdlt u. a. eine Beschreibung der
Gebuhr, die Hohe der Gebiihr und das Datum, an dem sie erhoben wurde.

1. Aktive Yorgange | 2. Gebihrenhistorie } 3, Erlassens Yorgange } 4, alle Yorgange ]
Nr. | Zwst, | Datum Yorgang +/- |Befrag Status Titel-Info |
14 B 27.12,2006  Sondergebihr 1 - 2.00 offen Summe hez.
24 IR 28.12.2006 ‘\Wertersatz - 20,00 offen auto ohne Reifen , 2006
34 B 28,12,2006 EMail-Geblhr - 0,10 offen Auswahl bez,
28.12,2006  Yormerkgeblhr = g schichte der Ex Libris Deutschland GmbH , o
Erlal
Teilerlass
Drucken
Je Zweigstells
Gebithrenbilanz: | -24.10 Zuzahlen: | z4.10
Summe der Auswahl; | -1.00

Der Eintrag Gebuhrenbilanz zeigt Ihnen, ob der Benutzer insgesamt Schulden oder
Guthaben bei der Bibliothek hat. Ein negativer Betrag, in diesem Beispiel -24.10
bedeutet, der Benutzer schuldet der Bibliothek 24.10 €.

Summe der Auswahl zeigt lhnen den Betrag derjenigen Gebihr, die Sie in der
Gebuhrenliste markiert haben, d.h. dieser Betrag wechselt je nach ausgewahltem
Gebuhrenvorgang.

Zu zahlen zeigt Ihnen, wie viel der Benutzer insgesamt zahlen musste, um sein Konto
auszugleichen.

Folgende Funktionen sind hier ausfihrbar:

e Summe bez.
Wenn der Benutzer die ganze Summe, die er der Bibliothek schuldet, bezahlen
maochte, wéhlen Sie die Funktion Summe bez. aus.

Wenn der Benutzer einen Teil der Gesamtsumme zahlen mdchte, tberschreiben
Sie vorher den entsprechenden Betrag in dem Feld Zu zahlen: mit dem
tatsachlichen Betrag, der gezahlt wird. Klicken Sie dann erst auf den Button
Summe bez.



NEL

Das System fordert von Ihnen eine Bestatigung der Transaktion. Erst nach der
Bestatigung werden die Gebuhren als bezahlt vermerkt. Wenn nur ein Teil der
Gesamtsumme bezahlt wurde, so wird das System so viele Gebiihren bezahlen,
wie es mit dem Betrag mdoglich ist, angefangen bei der altesten unbezahlten
Gebuhr.

Eine bestimmte Gebuhr kann auch teilweise als bezahlt vermerkt werden. Es
bleibt dann ein Teilbetrag der Gebihr als aktiver Vorgang erhalten, wéhrend der
bezahlte Teil der Gebiihr aus den aktiven Vorgangen entfernt wird und in die
Gebuhrenhistorie "wandert" (s. a. Kapitel Gebiihrenhistorie).

Auswabhl bez.
Wenn der Benutzer bestimmte Gebiihren bezahlen mochte, markieren Sie diese
vorher in der Gebiihrenliste und wahlen dann Auswahl bez.

Es ist moglich, eine einzelne Gebiihr oder mehrere Gebuhren gleichzeitig zu
markieren. Wenn Sie mehrere Gebiihren markieren mdchten, wahlen Sie die erste
aus. Halten Sie dann die Taste [Strg] gedriickt, bis Sie alle weiteren Gebuhren
markiert haben. Klicken Sie dann auf Auswahl bez.

Neu

Uber diese Funktion konnen Sie manuell eine neue Gebiihrentransaktion erheben.
Es Offnet sich ein Formular, in dem Sie bestimmen, ob es sich um einen Soll- oder
Haben-Betrag handelt. Wahlen Sie den Typ der Gebuhr Gber die Auswahlliste aus
und geben Sie den Betrag der Geblhr ein. Ggf. wird dieser bereits anhand von
Systemeinstellungen vorbelegt. Wenn die Gebiihr sich auf ein bestimmtes
Exemplar bezieht, z. B. wenn ein Exemplar beschadigt wurde und der Benutzer
die Kosten fiir die Reparatur tragen soll, konnen Sie Uber das Eingabefeld links
oben den speziellen Strichcode des Exemplars eingeben. Alternativ kénnen Sie

auch tiber den Button ™ eine Suche starten und aus der angezeigten Bestandsliste
das Exemplar tibernehmen.

NEL



Neuer Gebiihrenvorgang R‘

oK
Exemplarstrichcode: | [000002S30] |
NG EI Thiede, Reinhold: ; Ansstze fir einen besseren
) "Soziahilfe break-sven" in der gesetzlichen
Renterversicherung / Reinhold Thiede, 2005
Ex.: Sign-2
Titel-IDMJExempl.-Sequenz: | 8530 | 1
Gebihrendetails
Top 000s El ® Sall
Summe: | 2500 (" Haben
Schlissel: |
Beschreibung: | \Werkersatz
Zweigstelle; 7B El EmpFanger: Abbrechen
ﬂﬂfe
e Erlass

Wenn Sie dem Benutzer eine Geblhr insgesamt erlassen mochten, markieren Sie
die Gebihr in der Liste und wahlen Sie die Funktion Erlass. Sie werden
aufgefordert, eine Erlauterung zu dem Gebdihrenerlass einzugeben.

']

WELS o Teilerlass NELL
Wenn Sie dem Benutzer nur einen Teil einer bestimmten Gebuhr erlassen
maochten, markieren Sie diese vorher in der Liste und wahlen dann Teilerlass.

Tragen Sie die Hohe des Betrages, den Sie erlassen mdchten, in dem
erscheinenden Fenster ein und geben Sie, wie beim Gesamterlass einer Gebuhr,

eine Erlauterung dazu ein.

Teilerlass R|

Teilerlass Texk oK
| Ermafigung
Teilerlass Summe fbbrechen
| 2.00 Hilfe:

e Drucken

Waéhlen Sie diese Funktion, um das Gebilihrenkonto des Benutzers auszudrucken.
Wenn Sie vorher eine bestimmte Gebiihr markiert haben, werden Sie in einer
vorgeschalteten Abfrage aufgefordert, zu bestimmen, ob Sie nur die markierte
Gebiihr oder alle Gebiihren des Benutzers drucken méchten.



e Je Zweigstelle
Geblhren werden in Alephino pro Zweigstelle verwaltet. Wahlen Sie Je
Zweigstelle, um eine Ubersicht tber die Geblihrensummen pro Zweigstelle zu
erhalten.

7.1.1.1 Gutschriften

Wenn der Benutzer mehr bezahlt als die ausgewiesene Summe fir eine einzelne
Gebuhr oder die Summe aller Gebiihren, so wird der Restbetrag als Haben-Betrag im
Benutzerkonto aufgefihrt.

7.1.2 Gebihrenhistorie

Als bezahlt vermerkte Gebuhren werden nicht geldscht, sondern weiterhin im System
gespeichert. Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt priifen missen, wann eine Gebuhr
bezahlt wurde und wie hoch der Betrag war, finden Sie diese Information in der
Gebuhrenhistorie. Sie listet alle bezahlten und teilweise bezahlten Gebiihren auf.

1. Akkive Yorgange 2, Gehihrenhistatie ] 3, Etlassene Vorgange ] 4, Alle Yorgange ]

N, | Zwst, | Datum Yorgang +/- |Betrag Status Titel-Info |
17 ZB 28.12.2006  EMail-Gebiihr - 0.10 bezahlt A Simme ke,
(Barzahlung
Auswahl bez,
27 IB 28.12,2006 EMall-Gebihr S 0,10 bezahlt
(Barzahlung Heu
)
37 B 28.12.2006  “ormerkgebiibr - 1.00 bezahlt —Die— Geschichte der Ex Libris Deutschland GmbH |, Etlali
(Barzahlung 2006
3 Teilerlass
47 7B 28.12.2006 EMail-Gebilhr S 0.10 bezahlt Drucke
{Barzahing roken
Y hd
Je Zweigstells
GebUhrenbilana: | -47.10 Zuzahlen: | 47.10

Summe der Auswahl: | 0.00

In den WEB-Services haben Sie die Mdglichkeit, bezahlte und erlassene Gebihren zu
I6schen.

7.1.3 Stornierte Vorgange

In der Registerkarte Erlassene Vorgange finden Sie alle erlassenen oder teilweise
erlassenen Gebduhren.



1. Aktive Yorgange 2, Gebihrenhistorie 3. Erlassene YWorgange ] 4. Alle Vorgange 1

Zwst, | Datum Yorgang +/- | Betrag Status T itel-Info |

3.00 erlassen

Summe bez.,
erlagsen

]

Auswahl bez,
MNeu
Erlaf
Teilerlass

Drucken

fif

Je Zweigstelle

Gebihrenbilanz: | -46.10 Zuzahlen: | 46,10

Summe der Auswahl | 0.00

7.1.4 Alle Vorgange

In der Registerkarte Alle Vorgange (ganz rechts) erhalten Sie eine ungefilterte
Ansicht aller Gebihrentransaktionen zu einem Benutzer. Dort werden offene,
bezahlte und erlassenen Gebihren angezeigt.

1. Aktive Worgange 2. Gebihrenhistorie ] 3. Erlassene Yorgange 4. Alle Vorgsnge I

‘Nr. Zwst, | Datum Vorgang +/~ | Betrag Status Titel-Info |

10/1 7B 28122006 EMailGebihr - 010 bezahtt ~ EY—— |
El (Barzahlung —

) Auswahl bez,
11/1 7B 28,12.2006  EMai-Gebiihr - 0.10 bezahlt
3 (Barzahiung Neu

)
12/1 ZB 28.12.2006 ‘Wertersatz - 25.00 offen Thiede, Reinhold: : Ansatze fir einen besseren Erlafi
3 "Sozialhilfe break-even" in der gesetzlichen

Renterversicherung / Reinhold Thiede, 2005 Teilerlass

erlassen

Drucken

w

Gebithrenbilanz: | -46.10 Zuzshlen: | 46,10

il

Je Zweigstelle

summe der Auswahl; | 0.00

7.2 Gebuhrenverwaltung bei Ausleihe und Rickgabe

Sie kénnen wahrend einer Ausleihe oder Riickgabe fiir den aufgerufenen Benutzer
Gebiihren als bezahlt vermerken und auch manuell neue Gebiihren erheben, ohne in
das Benutzerkonto wechseln zu mussen.

Nachdem der Benutzer ausgewéhlt wurde (Ausleihe) bzw. die Riickgabe durchgefuhrt
wurde und die Benutzerangaben im rechten Rahmen erscheinen, haben Sie Zugang zu
den Gebuhrenfunktionen.



Benutzerdaten \ /

-~ Gebihrenbilanz: -46.10 Neue Gebithr

Benutzer Zorro, Karl

Geburtsdatum 00.00.0000 Geblhr bez,
Adresse Karl Zorro Zahlung: | 46,10 S —
Zwingerstr. 12 e
22765 Hamburg
E-Mail kz@exl.de
2Zwreigstelle ZB Drucken
Ausleihzahler 2005-12 0-0 0-0 0-0 0-0

Berechtigungen Zweigstelle | SB Status: Externe/r (or.)
Ausleihe=Y / Verlangerung=" / Yormerkung=" /
Mehrfachwvormerkung =Y / Selbstausleihe=N ¢
Selbstrisckgabe=H
Ausleihbeschrankung ignorieren=N / Verspatete
Rlckgabe ignorieren=N / Profildienst=N /
Zugangliches Exemplar bestellen=m

nnnnn [ — Fiiimimebelle TR Sk e b s e fan

Sie sehen den Betrag, den der Benutzer der Bibliothek schuldet und die zu zahlende
Geblhrensumme.

Soll die Gesamtsumme der Gebihren als bezahlt vermerkt werden, wahlen Sie die
Funktion Gebuhr bez. Soll nur ein Teil der Gesamtsumme bezahlt werden,
uberschreiben Sie den im Feld Zahlung angezeigten Betrag und wahlen anschlieRend
Gebuhr bez. Mit der Funktion Neue Gebihr kénnen Sie manuell eine Gebihr oder
eine Gutschrift fir den Benutzer erheben. Uber den Button Ben.Gebiihren springen
Sie in die Geblhrenliste des Benutzers. Dies ist sinnvoll, wenn nur bestimmte
Gebiihren bezahlt werden sollen.

Eine detailliertere Beschreibung der Felder und Funktionen finden Sie im vorigen
Kapitel "Gebuhrenverwaltung im Benutzerkonto™.



8 Services

Zur Erstellung und zum Ausdrucken von Listen und Berichten u. &. stehen lhnen
diverse Services zur Verfugung.

Die Services werden iber das WEB-Service-Modul gestartet. Die relevanten Services
fur die Ausleihe befinden sich im Menu Ausleihe / Exemplare.

Q?} Alephino
Exemplare/Ausleihe

SchlieB3en] ...Hilfe?

Verwaltung
Pool wahlen
Zeigen Logbuch
Zeigen Protokoll

Exemplare
Exemplarliste allgemein
Exemplare vermisst
Exemplare Verlust

Mahnungen
Falligkeitsbenachrichtigung
Mahnlauf starten

Liste tberfalliger Medien

Letzte Mahnung/
Rechtsmittelbelehrung

Gebuhren
Gebilihrenprotokoll
Einzahlungsprotokoll
Loschen Gebihren



Vormerkungen
& Bereitstellungen

Liste erzeugen
Loschen ungiiltige
Rickrufe

Benutzer
Benutzerliste

Sammelloschungen
Exemplare
Benutzer

In jedem Untermeni finden Sie Uber das aufgeschlagene Buch ® Hilfe zur
Durchfuhrung des Service.

Zur Verdeutlichung der prinzipiellen Funktionsweise sei hier lediglich beispielhaft
der Service “Mahnlauf starten ” aufgefiihrt.

8.1 Mahnlauf

8.1.1 Mahnlauf starten

Diesen Service fihren Sie durch, um die Briefe und e-mails fiir die Benutzer als
Erinnerungen / Mahnungen zu erstellen.

Mahnlauf starten

Mahndatum 20070228

Zweigstelle B

[ Eingaben lischen ] | Start | NG




Im Feld Mahndatum ist das Tagesdatum voreingestellt. Medien, die bis zu diesem Tag
fallig wurden oder eine hohere Mahnstufe erreicht haben, werden vom System erfasst
und durch diesen Lauf werden die Briefdateien erstellt. Der Lauf wird angestolien
durch den Button Start.

8.1.2 Protokoll des Service ansehen

Nach Beendigung des Laufes erhalten Sie folgende Meldung:

Auftrag wurde ausgefihrt 'E;';'

Sie konnen sich das Protokoll des Laufes ansehen, wenn Sie auf die rollenden Augen
klicken:

JOB 000088 REMIND Z2006/12/28 16:29:21 START
2006/12/28 16:39:21 POOL=B SUBLIE=ZB SELECT=2z00702Zz8
2006/12/28 16:39:21 Mahndatum: 20070228

2006/12/28 16:39:24 15 Briefe erzeugt

2006/12/28 16:39:25 1 EMails erzeugt

2006/12/28 16:39:25 Mahnstufe 1:

2006/12/28 16:239:25 27 Mahnungen

2006/12/28 16:39:25 Summe Mahngebithren : 27.00
2006/12/28 16:39:25 Summe Portogebithren: B.35

JOB 000088 REMIND Z006/12/28 16:29:25 END

8.1.3 Erinnerungsbriefe ausdrucken

Sie konnen sich die vom System erzeugten Druckdateien nun lokal auf Ihren Rechner
herunterladen und ausdrucken. Wenn im Benutzersatz eine e-mail-Adresse erfasst ist,
werden automatisch e-mails fur diese Benutzer erstellt. Ist keine e-mail-Adresse
vorhanden, werden Briefe erstellt. Es kdnnen sich damit 2 Dateien auf Ihrem Server
befinden:

remind_ZB 0098L <<-Briefdatei

remind_ZB_0098M <<-Maildatei

Der Dateiname besagt folgendes (vergleiche Protokolldatei):
remind=Jobname

ZB=Zweigstelle

0098=Jobnummer

L=Letter, M=Mail

Wihlen Sie die Registerkarte “Dateiliste” vom Task Manager. Im unteren
Fensterbereich stehen alle Druckdateien, die z. Zt. auf lhrem Server fir die
angewdhlte Bibliothek erzeugt wurden. Durch Markierung der Datei und Klicken auf



das Symbol [&l kénnen Sie die gewiinschte Datei vom Server auf Ihren lokalen PC
holen.

Dateiliste ]Eatch-EthkuII ] Druck-Daemon I

Lokaler Mame Datum Uhrzeit Grile |
loanrept.prn 28-12-06 15:31 1358 ~ e
payltr.prn 28-12-06 15:29 2263 1 —
lineltr.prn 28-12-06 14:57 4392
holddel.prin 28-12-06 14:50 1202
rethold.prm 28-12-06 13:59 2363 =
losthill. pro 28-12-06 10:51 1305
refrcpt.prn 28-12-06 10135 2527
brltr.prn 14-12-06 15:09 3638
remind_ZB.0047L 14-12-06 12156 1603 7
ctsticn e 111N~ 124172 4040 __

Servername

remind_ZB

Serverdatei nach lokal kopieren

3

Name auf Server: | remind_ZE, 00980

EXp2 exp

expl.exp Dateiname lokal: | remind_zE. 0090 m
exp.exp
routlist L

bib.ext
remind_ZB.0047L 14-12-06 12:55 1641
remind_ZB.0046M 14-12-06 12:43 1724
rermind_ZB,0035M 14-12-06 10:37 1822 v
Sartieren nach; |Datum,|’Zeit absteigend j Druckkanfiguration: |Standarddruck ﬂ Heu laden
Werarbeitung: |Drucken j Hife:
Verbinden mit: B-TIT - Titel = Beendsn

Sie kénnen die lokale Datei in diesem Zusammenhang auch umbenennen.

Die Datei wird standardméaRig im Verzeichnis \Alephino_30\Circ\Files\B-TIT\print
abgelegt.

Im oberen Fensterbereich stehen alle Dateien, die vom Server auf den lokalen PC
geholt wurden. Sobald auch die gewiinschte Datei im oberen Fenster steht, markieren
Sie die Datei und klicken auf den Button “Drucken”. Die Datei wird dann auf Ihrem
lokalen Drucker ausgedruckt.



9 Anhang A : Ubungen

9.1 Ubung 1 - Benutzerverwaltung

a) Benutzer anlegen

Legen Sie 1 neuen Benutzer Uber die entsprechende Funktion in der Benutzerliste an.

b) Benutzer suchen

Rufen Sie den Benutzer tber die Benutzerliste und direkt tiber den Strichcode auf.

9.2 Ubung 2 - Ausleihe

Leihen Sie an lhren Benutzer ein beliebiges Exemplar aus. Was ist maRgeblich fir
die Berechnung des Falligkeitsdatums?

Veréndern Sie das Falligkeitsdatum um eine Woche.
Drucken Sie einen Fristzettel.

Sehen Sie sich das Verbuchungskonto der Benutzer an.

9.3 Ubung 3- Verlangerung

Verlangern Sie das Exemplar fur den Benutzer (ber dessen Ausleihkonto. Wie priifen
Sie an dieser Stelle, ob Exemplar A vorgemerkt ist oder bereits gemahnt wurde?

9.4 Ubung 4- Vormerkung

Benutzer B mochte dieses Exemplar vormerken. Legen Sie die Vormerkung an.
Was passiert, wenn Sie das Exemplar zuriickgeben?
Priifen Sie das Vormerkkonto von Benutzer B.

Leihen Sie das Exemplar an Benutzer B aus.



9.5 Ubung 5- Riickgabe

Verbuchen Sie die Rickgabe eines entliehenen Exemplars. Wie finden Sie an dieser
Stelle am schnellsten heraus, welche Medien der Benutzer noch ausgeliehen hat und
wann er sie zuriickgeben muss?

9.6 Ubung 6 — Mahnlauf

Notieren Sie sich, welche Arbeitsschritte zur Durchfiihrung des Mahnlaufs bis zum
Ausdruck des Mahnschreibens durchgefiihrt werden missen.

9.7 Ubung 7 — Reports (Web-Service-Modul)

Erstellen Sie eine Liste der aktuellen VVormerkungen.

Erstellen Sie eine Benutzerliste.



