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Zur Ausleihe gelangen Sie ausgehend vom Startbildschirm entweder tiber den Menlpunkt Ausleihe
(erste Schaltflache links oben), oder Uber die Navigationsleiste, dort ebenfalls Ausleihe (ganz links
oben).

Ausleihe  Benutzer Suche -~ ™ Korb  Anschaffungsvorschlage  Mehr ~ cs | BSZBibliothek ~  Hilfe

enuizers en

Ausweisnummer oder Nam el eingeber
Akoha

Ausleihe | Rickgabe Verlangem  Benutzer suchen  Katalog durchsuchen

Start
Nachrichten <= Ausleihe Zeitschriften
=
Willkommen bei Koha
Willkommen bei Koha. Koha ist ein oo
vollstandiges integriertes Bibliothekssystem. Es é Benutzer mm Erwerbung
wurde urspranglich in Neuseeland von Katipo [ 1|

Communications Ltd entwickelt und ging im

Januar 2000 fur den Horowhenua Library Trust .

Zum ersten Mal in Produktion. Koha wird heute O\ Erweiterte Suche e Reports
S

von einem intemationalen Team aus Support-
Dienstleistem und Anwendern weiterentwickelt

Bearbeiten | Lschen | Neu

ri Listen / Werkzeuge

E Semesterapparate # Administration
(—

‘ Katalogisierung ’ Uber Koha

<) Normdaten

Ausleihe  Benutzer Suche ~ % Korb 739.50-Suche Mehr ~ — -
Navigationsleiste
ak h Ausweisnummer oder Namen des Benutzers eingeben:

Bestatigen
Ausleihe | Rickgabe Verlingem Katalog durchsuchen \ Eingabefeld

Start, Auslgine Ausweishummer oder
Benutzername
Ausleihe Vormerkungen Bestellungen
& Ausleihe = Liste der Vormerkungen = Artikelbestellungen
& Ruckgabe QO Zu erledigende Vormerkungen
Transporte
3 Verlangern £ Bereitgestellte Vormerkungen = Transfer
# Bibliothek festlegen l#~ Vormerkrate

# Eingehende Transporte

+ Schnellaufnahme .
Uberfalligkeiten

Ausleihreports @ Uberfalligkeiten

@ Uberfalligkeiten mit Gebiihren

Q Aktuelle Vor-Ort-Ausleihen

Offline-Verbuchung

Offine Verbuchungsdatei hochladen ( koc) 3 Desktop-Anwendung besorgen
Nicht verarbeitete Offine-Verbuchungsaktionen © Firefox Add-on besorgen

1. Ausgehend vom Ausleihfenster wird im oberen Eingabefeld der Name eingegeben oder die
Ausweisnummer eingelesen um das Konto zu 6ffnen.
Hinweis: bei Eingabe eines Namens wird automatisch trunkiert bzw. nach verschiedenen
Varianten in den Benutzerdatensatzen gesucht. Wenn die Autovervollstadndigung aktiv ist,
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werden passende Benutzerdatensatze direkt vorgeschlagen, sonst kann nach dem Abschicken der
Suchanfrage der passende Benutzer aus einer Vorschlagsliste ausgewahlt werden.

2. Der Barcode oder die Mediennummer des auszuleihenden Exemplars im Feld
Exemplarbarcode eingeben einlesen bzw. einscannen.
Hinweis: Der Cursor blinkt voreingestellt in diesem Feld.

3. Die Verbuchung erfolgt.
Hinweis: Es erscheint eine Meldung mit Titel, Barcode und Falligkeitsdatum des
verbuchten Mediums

Ausleihe an Karin Mustermann [53590]
Exemplarbarcode eingeben:

Ausleihe

DAutumatische Verldingerung
Filligkeitsdatum festlegen (TT.MM.JJ1} :

% Fur Sitzung speichern:D Laschen

[l vor-ont-Ausieine

Ausgeliehen: Musterstadt (010923847). Fallig am 15.09.2016

Hinweis: der Tab Ausleihe ist voreingestellt. Mit den Tastenkombinationen Alt+U (Ausleihe), Alt+R
(Ruckgabe) und Alt+Q (Katalog durchsuchen) kann auch mit der Tastatur zwischen diesen drei
Méoglichkeiten in der Ausleihe gewechselt werden.

Hinweis: es kann Uber einen Systemparameter eingestellt werden, das im oberen Reich des
Bildschirms ein Link erscheint, mit dem das Konto des letzten aufgerufenen Benutzers angezeigt
werden kann. Wenden Sie sich bitte an koha-support@bsz-bw.de, wenn Sie diese Anzeige wiinschen.

cs | Berlin ~  Hilfe

Letzter Benutzer | %
g /

ST A

Die Vor-Ort-Ausleihe kann optional zusatzlich aktiviert werden. Beachten Sie dazu die separate
Anleitung zur Vor-Ort-Ausleihe / Lesesaalausleihe

T N W A WL W

Hinweis: das abweichende Falligkeitsdatum muss vor der Verbuchung des Exemplars festgelegt
werden.


mailto:koha-support@bsz-bw.de
https://wiki.bsz-bw.de/lib/exe/fetch.php?media=l-team:koha:koha-handbuch:ausleihe:3-22_vor-ort-ausleihe.pdf
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1. Ausgehend vom Ausleihfenster (Alt+U) wird im oberen
Eingabefeld der Name eingegeben
oder die Ausweisnummer eingelesen um das Konto zu 6ffnen.

2. Die zusatzlichen Funktionen tber Klick auf Ausleih-Parameter
ausklappen. Im Feld Falligkeitsdatum festlegen kann Gber das
Kalendersymbol oder einen Klick in das Feld selbst der
Kalender aufgerufen und das von der Standardleihfrist
abweichende Falligkeitsdatum gesetzt werden.

Alternativ kann das Datum in dem vorgegebenen
Format auch manuell eingetippt werden.

Hinweis: Uber den Kalender kann zusétzlich eine genaue Uhrzeit fir die
Ruckgabe eingegeben werden. Bei direktem Eintippen eines Datums
ohne den Kalender wird die Uhrzeit 23:59 Uhr verwendet.

3. Barcode oder Mediennummer des auszuleihenden Exemplars
im Feld

Exemplarbarcode eingeben einlesen bzw.

einscannen.
4. Die Verbuchung erfolgt mit dem manuell festgelegten Datum.

Ausleihe an
Exemplarbarcode oder Stichwort eingeben

Ausleihe

+ Ausleih-Parameter

Féligkeitsdatum festiegen (TT.MM.J11J) :
E FurSitzung speichern: Ldschen
0 HNov ~ 2017 ~ 0
S0 Mo Di Mi Do Fr Sa
29 2 3 4| 0 Artikelbestellungen
10/ 11
16| 17 18

ra ||
ey =N =
=

1

@
)

W o | =
w

19 20 21 23| 24/ 25

(i)

26| 27| 28

)
W
=]

Zeit 23:59
Stunde

Minute

Jetzt Fertig

Hinweis: bei Aktivierung der Checkbox Fir Sitzung speichern bleibt das eingegebene Falligkeitsdatum
auch beim Aufruf von weiteren Nutzerkonten aktiv. Ansonsten bleibt es nur fiir die Dauer des aktuellen

Verbuchungsvorgangs bestehen.

Hinweis 2: es ist moglich auch ein Falligkeitsdatum in der Vergangenheit auszuwahlen und mit diesem
zu verbuchen. Diese Funktion ist hilfreich, wenn beispielsweise das Mahnverfahren oder die

Gebuhrenberechnung getestet werden sollen.

1. Ausgehend vom Ausleihfenster (Alt+U) wird im oberen Eingabefeld der Name eingegeben

oder die Ausweisnummer eingelesen um das Konto zu 6ffnen.

2. Den noch nicht erfassten Barcode des auszuleihenden Exemplars im Feld Exemplarbarcode

eingeben einlesen bzw. einscannen.

3. Es erscheint eine Meldung das der Barcode nicht gefunden wurde, mit der Mdglichkeit eine

Schnellaufnahme durchzufihren.

« Der Barcode wurde nicht gefunden 20160012345 Schnellaufnahme ‘_

Es wurden keine Exemplare gefunden.

4, Die Schnellerfassungsmaske eines Titelsatzes (neuer MARC-Datensatz) erscheint. Es reicht

an dieser Stelle den Titel im Feld 245, Unterfeld a, zu erfassen
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R T e et e e T et P e T T e
Ta g Personenname e ’ T T [
245 7 - Titel ==
a g Titel *
2 p Zusatz zum Titel
5. Nach dem Speichern werden Sie weitergeleitet auf die Maske zur Exemplarerfassung.

Wichtig: der Barcode (Unterfeld p) darf hier nicht verandert werden!
Erganzend kénnen hier noch weitere Angaben erfasst werden, z. B. die Signatur (Unterfeld o).

6. Mit Klick auf Exemplar hinzufiigen wird das Exemplar erfasst und direkt auf das Konto
verbucht.

In manchen Féllen (z. B. eine Ausleihbeschréankung, das Exemplar ist aktuell an jemand anderen
ausgeliehen, Uberschreiten des Gebiihrenlimits) erhalten Sie Warnhinweise und Meldungen beim
Versuch der Verbuchung des Exemplars. Bei vorliegender Berechtigung bzw. entsprechender
Konfiguration kdnnen Sie diese Hinweise mit einem Klick auf die entsprechende Schaltflache
Ubergehen.

Bitte Ausleihe bestéitigen
* Exemplar Meer der Finsternis : (YAOQ$02022222) Exemplar ist entliehen an _ Zuriickgeben und neu ausleihen?

v~ Ja, ausleihen () ‘ 2 Mein, nicht ausleihen (M) ‘

Bitte Ausleihe bestitigen
* Der Benutzer hat offene Gebihren in Héhe von 33.00.

v~ Ja, ausleihen () ‘ 2 Mein, nicht ausleihen (M) ‘

Ausgehend vom Ausleihbildschirm gibt es zwei Moglichkeiten:

a) den Tab Ruckgabe (Alt+R) unter dem Feld fur das Einlesen eines Barcodes wahlen
b) Rickgabe unter dem Menipunkt Ausleihe in der Bildschirmmitte wéhlen

Ausleine  Benutzer Suche ~ = Korb  739.50-Suche Mehr

Einen Barcode scannen fiir eine Riickgabe:
Akoha

Ausleihe | Rilickgabe ' Verlangem Katalog durchsuchen

Starts Ausleihe \
Ausleihe Vormerkungen

a

L. Ausleihe = Liste der Vormerkungen 9

+
& Riickgabe +— b Q Zu erledigende Vormerkunger
13 Verlangern £ Bereitgestellte Vormerkunge,
# Bibliothek festlegen | Vormerkrate

+ Schnellaufnahme

9 Aktuelle Vor-Ort-Ausleihen
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Ba’Z

zurlick zu buchenden Mediums einlesen / einscannen.
Bei b) erscheint in der Bildschirmmitte ein kleines Fenster, dort kénnen Sie im Feld
Exemplarbarcode eingeben den Barcode ebenso einlesen / einscannen

Die Ruckbuchung erfolgt.

Bibliotheksservice-Zentrum
Baden-Wiirttemberg

Bei der Wahl fur a) kdnnen Sie direkt im dariiber liegenden Feld den Barcode des

Es erscheint in Tabellenform eine Meldung Uber das zurtickgegebene Medium mit
Exemplarinformationen und dem vorigen Entleiher.

oder die Ausweisnummer eingelesen um das Konto zu 6ffnen.

Klick auf Zeige Ausleihen.

Ausgehend vom Ausleihfenster (Alt+U) wird im oberen Eingabefeld der Name eingegeben

Hinweis: wird die Checkbox Ausleihen immer sofort anzeigen aktiviert, werden

Ausleihen beim Aufruf eines Kontos sofort angezeigt. Diese Einstellung wird in einem Cookie
abgelegt, und bleibt mindestens fur die Dauer der Sitzung erhalten, abhéngig von den lokalen
Einstellungen des Browsers vor Ort.

Checkbox in der Spalte Verlangern angeboten. Beim Aufruf der
Ausleihen im Konto sind diese Checkboxen bei Uberfalligen
Medien bereits angehakt.

Es gibt nun drei Méglichkeiten:

a) Alle Medien verléangern
b) Einzelverlangerung
¢) Verlangerung auf ein bestimmtes Datum

a)

b)

c)

Alle Medien verlangern:

Hier kann direkt auf den Button Alle verlangern unterhalb
der Ausleihen geklickt werden, alle Medien, bei denen eine
Verlangerung moglich ist, werden dann verlangert.
Einzelverlangerung:

Entfernen Sie die Hakchen bei den Meiden / Exemplaren,
die von der Verlangerung ausgenommen werden sollen.
Anschliel3end auf den Button Markierte Exemplare
zuruckgeben oder verlangern klicken.

Verlangerung auf ein bestimmtes Datum:

Sie konnen direkt ein bestimmtes Datum im Feld
Verlangerungsdatum eintippen, oder tiber den Kalender ein
Datum auswahlen.

Ist eine Verlangerung grundsatzlich méglich, wird fur die einzelnen Exemplare jeweils eine

Verlangern Riickgabe
Alle auswahlen | Alle auswahlen
keine | keine
0
{2von 2
Verldngerungen
verbleiben)
Verlangert, bis:
06.10.2016
0 W
{2von 2
Verldngerungen a
verbleiben)
Verlangert, bis:
06.10.2016
0
{2ven 2
Verldngerungen
verbleiben)
2 Nicht
verlangerbar C
{0 von 2
Verldngerungen
verbleiben)
‘erlangerungsdatum:  05.08.2015 |

Gebihrenerlass bei Rickgabe:

Klicken Sie anschlieRen auf den Button Markierte Exemplare zuriickgeben oder
verlangern, dann werden die markierten Exemplare auf dieses Datum verlangert.

Verlangerungsspalte.

Die Verlangerung wird durchgefiihrt. Das neue Fristdatum der Exemplare erscheint in der
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Hinweis: wenn die maximale Anzahl an Verlangerungen erreicht ist, kann unterhalb
der Tabelle mit den Ausleihen einzelne Exemplare dennoch noch einmal verléangert
werden. Dazu einen Haken setzen beim Exemplar und bei Verlangerungslimit

Uberschreiben, und anschlie3end die Schaltflache Markierte Exemplare
zuriickgeben oder verlangern bestatigen.

Die Verkirzung der Leihfrist erfolgt analog zur Verlangerung (siehe oben 2.6), Punkt 3 c). Setzen Sie
das Datum auf ein Datum vor dem Falligkeitsdatum und ,verlangern® Sie das Exemplar.
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Bei gedffnetem Konto gibt es Uber die Schaltflache Drucken drei verschiedene Mdglichkeiten
Quittungen zu drucken.

a) Kurzquittung drucken:
bei Auswahl dieser Option werden die heutigen Ausleihen gedruckt

b) Quittung drucken:
es werden alle aktuellen Ausleihen des Benutzers gedruckt

c) Zusammenfassung drucken:
es werden folgende allgemeine Kontoinformationen des Nutzers gedruckt:
- Kontodaten (Adresse, E-Mail, Anmeldedatum, Ablaufdatum,...)
- Ausgeliehene Exemplare
- Abrechnungsdetails (offene und bezahlte Gebiihren)

Bei Klick auf eine dieser drei Auswahlmdglichkeiten erscheint jeweils das Druckfenster des Browsers.
Hinweis: damit die Quittungen unter dem Browser Firefox richtig gedruckt und geschnitten werden,
kann es notwendig sein die Kopf- und Ful3zeile im Browser anzupassen. Dazu in Firefox folgende
Einstellung kontrollieren:

- Datei > Seite einrichten

- Rander & Kopf- und Ful3zeilen

- Kopf- und speziell FuRzeile auf 'leer' setzen

Hier kdnnen auch die Rander ggf. angepasst werden.

Hinweis 2: die zugrundeliegenden Templates fur Kurzquittung und Quittung sind unter Werkzeuge >
Quittungen und Benachrichtigungen zu finden, und kénnen mit CSS und HTML angepasst werden.

Hinweis 3: eine Rickgabequittung ist aktuell (Stand: Version 16.11) nur per E-Mail mdglich.

1. Ausgehend vom Ausleihfenster (Alt+U) wird im oberen Eingabefeld der Name eingegeben
oder die Ausweisnummer eingelesen um das Konto zu 6ffnen.

2. In der Auswabhlliste links wird der MenUpunkt Gebiihren gewahlt.

3. Eine Gebihrenquittung fir bezahlte Gebuhren z. B. kann auf dem Reiter Konto tber die
Schaltflache Druck in der Spalte Aktionen ausgedruckt werden
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Konto Gebiihren zahlen Gebiihr erheben Guthaben erzeugen

Zeige 1bis3von3 | Zeige 20 + Eintrage | M) Erste U Zuriick Weiter ") Leizte M)| Suche: Spaltensichtbarksit | | Exesl csv | | Kepieren || Drus
Y Bezahlte Transaktionen ausblenden

Datum ~ Gebiihrenbeschreibung %+ | Heimatbibliothek + Hinweis < | Betrag + Unbezahlt = 4 Aktionen

29.04.2019 | Zahlung, Bar -3,50 0,00 | [ @pruck || = Detais || @ ngiitig erdsren
20.06.2018 | Mahngebiihr, Mediale Thematisierung in Zyklen - 30.05.2018 23:59 Mediale Thematisierung in Berlin 7,50 7,50 || @ pruck || i= Details

Zyklen
20.06.2018 | Mahngebiihr, Empirische Sozialforschung - 30.05.2018 23:59 Empirische Sozialforschung Berlin 7,50 4,00 || 8pruck | | = petais
Gebiihren insgesamt 11,50

Hinweis: Wenn die Funktion aktiv ist, wird bei einer Zahlung oder einem Geblihrenerlass automatisch eine E-
Mail-Benachrichtigung an den betreffenden Benutzer geschickt. Diese Benachrichtigungsschreiben verwenden
die Template-Toolkit-Syntax, mit der u.a. auch Berechnungen und Wenn-Dann-Konstrukte mdglich sind.

Hinweis: In Koha wird zwischen Vormerkungen und Bestellungen nicht unterschieden und generell der Begriff
»vormerkung® verwendet, auch wenn es sich z. Bsp. um eine Magazinbestellung handelt.

Im nachfolgenden wird die Titelvormerkung in der Dienstoberflache beschrieben.

In der Dienstoberflache haben Sie immer die Mdglichkeit sowohl Titel- aus auch
Exemplarvormerkungen vorzunehmen. Im OPAC kann konfiguriert werden, ob Titelvormerkungen,
Exemplarvormerkungen, oder beide Vormerkungsarten fir lhre Nutzer angeboten werden.

1. Wechsel in den Tab Katalog durchsuchen (Alt+Q), unterhalb des Suchschlitzes und
Recherche des Titels.

2. In der Trefferliste: Link Vormerkungen in der einzelnen Zeile des richtigen Treffers.
In der Detailansicht: in der Werkzeugleiste oberhalb des recherchierten Titels die Schaltflache
Vormerken ganz rechts wahlen.

3. Es erscheint eine Maske mit der Aufforderung die Ausweisnummer oder den Namen des
Benutzers fur den die Vormerkung eingetragen werden soll, einzugeben.
Hinweis: wenn Sie eine dieser beiden Optionen eintippen erhalten Sie bei Ubereinstimmung
automatisch eine Vorschlagsliste mit der Mdglichkeit einen Namen auszuwéhlen.

4. In der Er.fassungsn?aske fur die Vormerkung Vormerkung auf Scannen :

sehen Sie Informationen zu den

Vormerkungsdetails: Vormerkungsdetails

- Name Benut Ulrich

. . . enuizer. MCi

- Geschalltz.te Vormerkposition (Ranglistenplatz) Geschitater 1

- Abholbibliothek Ranglistenplatz:

- Hinweise Hinweise:

- Ablaufdatum der Vormerkung (kann ggf. von

Hand gefillt werden, ansonsten verfallt die Abholen in: Berlin ~ +

Vormerkung nie) Voglﬂtem""g | Datum laschen
endet am.

- M . Nachst

Néachstes verfugbares Exemplar verfiighares
Exemplar
vormerken (
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vormerken = Titelvormerkung

5. Klick auf die Schaltflache Vormerken.
6. Die Vormerkung wird eingetragen und im Titelsatz angezeigt.
1. Wechsel in den Tab Katalog durchsuchen (Alt+Q), unterhalb des Suchschlitzes und

Recherche des Titels.

2. In der Trefferliste: Link Vormerkungen in der einzelnen Zeile des richtigen Treffers.
In der Detailansicht: in der Werkzeugleiste oberhalb des recherchierten Titels die Schaltflache
Vormerken ganz rechts wahlen.

3. Es erscheint eine Maske mit der Aufforderung die Ausweisnummer oder den Namen des
Benutzers fur den die Vormerkung eingetragen werden soll, einzugeben.
Hinweis: wenn Sie eine dieser beiden Optionen eintippen, erhalten Sie bei Ubereinstimmung
automatisch eine Vorschlagsliste mit der Moglichkeit den richtigen Benutzer auszuwahlen.

4, In der Erfassungsmaske fir die Vormerkung sehen Sie Informationen zu den
Vormerkungsdetails:
- Name
- Geschatzte Vormerkposition (Ranglistenplatz) S | . )
_ AbhOlblbllOthek In bestimmies EXemplar vormerken z
- HInwelse Zeige 1 bis2von 2 | Suche: J
- Ablandatum der Vormerkung (ka‘nn ggf von Vormerkung = Medientyp + Barcode ¢ Heimatbibliothek % Letzf
Hand gefullt werden, ansonsten verféllt die o normale 0136106 | BSZ-Bibliolhek f
. Ausleihe *
Vormerkung nle) . . normale 019442K | BSZ-Bibliothek )
- In der unteren Tabelle Ein bestimmtes Exemplar Austeine 3
vormerken das gewlinschte Exemplar in der ormerken| — <

Spalte Vormerkung per Radiobutton markieren
Die Checkbox nachstesverfliigbares Exemplar vormerken wird automatisch deaktiviert.

5. Klick auf die Schaltflache Vormerken.
6. Die Vormerkung wird eingetragen und im Titelsatz angezeigt.
In der Spalte Details wird die Information Nur Exemplar ... mit dem Barcode des vorgemerkten

Exemplars angezeigt.

Hinweis: Ab Version 16.11 ist es mdglich mehrere gleichzeitige Vormerkungen auf einen Titel erlaubt
zu erlauben. Dies ist zum Beispiel bei Zeitschriften mit individuellen Heftexemplaren sinnvoll.

1. Ausgehend vom Ausleihfenster (Alt+U) wird im oberen Eingabefeld der Name eingegeben
oder die Ausweisnummer eingelesen um das Konto zu 6ffnen fir das die Vormerkungen auf
Titel eingetragen werden sollen.

2. Klick auf den Button Vormerkung suchen in der Werkzeugleiste.

10
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3. Es erscheint die Maske der Erweiterten Suche des Katalogs. Recherchieren Sie den
gewtlnschten Titel.
4, Erhalten Sie bei Ihrer Recherche mehrere Ergebnisse, haben Sie bereits in der Trefferliste bei

jedem einzelnen Treffer Uber den Link Vormerken fiir — Name des Benutzers — eine
Vormerkung einzutragen.

[F1/1. Physik in der Sekundarstufe |/ Holz
by Holz. Hans-Gerd [Hrsg.].

Wateriaityp: [ such; Format: Druck ; Literarische Form: Sachiteratur

Verlag: Disseldorf [u.a] : Vieweg, 1976

0 S. . I, graph. Darst.

Beschreibung
ISBN: 359

Weitere Titel: Phy Sekundarstufe eins.

Vormerkungen | Vomerken fiir Karin Mustermann (53690) | Titel bearbeiten | Exemplare bearbeiten

In der Einzeltrefferanzeige haben Sie diese Mdglichkeit Uber die Schaltflache Vormerken in
der Werkzeugleiste. Dort kénnen Sie im Auswahlmeni dann Vormerken fir — Name des
Benutzers — auswéhlen.

4 Neur | # Bearbetten v & Speichern ~ Hinzufugen zu ~ & Druck [J Vormerken v
Physik in der Sekundarstufe I/ Holz Vormerken
Mitwirkende(r): Holz, Hans-Gerd [Hrsg.] Vomerken fir Karin Mustermann (53690)

Materialtyp: @ Buch

Reihen: Physik in der Sekundarstufe; 1
Unselbststandige Werke: Zeige unselbststandige Werke
Verlag: Disseldorf [u.a]: Vieweg, 1976

Beffptominuga B UL, el s dieo. N P st . g Aatt . B o dnet o s bt e L

5. In beiden Féllen gelangen Sie anschlieRend auf die Erfassungsmaske fir die Vormerkung.
Hier konnen Sie wahlen ob Sie eine Titelvormerkung (oberer Bereich), oder eine Exemplar-
vormerkung eintragen méchten.

6. Die Vormerkung wird eingetragen und im Titelsatz angezeigt.

In der Dienstoberflache wie im OPAC abhéngig von der Konfiguration auch verfiigbare Exemplare
vorgemerkt werden. Diese Funktionalitat wird beispielsweise fur die Umsetzung von
Magazinbestellungen bendtigt. Die Vorgehensweise in der Dienstoberflache ist identisch zur Titel-
bzw. Exemplarvormerkung (Punkte 4.1, 4.2 und 4.3), beide Varianten sind auch hier méglich.

Fur die Bereitstellung / Bearbeitung von vorgemerkten verfligbaren Exemplaren siehe Punkt 4.6.

Hinweis: grundsétzlich kdnnen Vormerkungen so konfiguriert werden, dass:
- Eine Vormerkung immer mdglich ist, unabhéngig von der Verfugbarkeit der Exemplare.
- Vormerkungen mdglich sind, wenn mindestens ein Exemplar bereits entliehen ist.
- Vormerkungen nur mdglich sind, wenn alle Exemplare eines Titels entliehen sind (Version
16.11)
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1. Melden Sie sich im OPAC mit lhrem Login an. O & LI hTss o CeiEEie Wi
von Kerkeling, Hape.
. Verlag: 2014
2' Starten Sle Ihre ReCherChe Verfiigharkeit: Keine Exemplare verfiigbar Im Buchhandel bestelt (1)
& \formerken & Zum Korb hinzufiigen
3. Wenn Sie mehrere Treffer erzielt haben, gibt es [ 4. Schweinchen Herrmann entdeckt die Welt
bereitS in der Treﬁerliste dle MOgIIChkeIt, den Materialtyp: [ Buch; Format: Druck ; Literarische Form: Sachiteratur
geWUHSChtel’l Tltel Vorzumerken uber den L|nk Verfligbarkeit: Keine Exemplare verfiigbar Ausgelighen (1)
Vormerken = Vormerken = Zum Korb hinzufiigen
In der Detailansicht gibt es diese Mdglichkeit [ & ARz

R . von Zucker, Sybille.
neben den Detailangaben des Titels ebenso.

2020

Verfiigbarkeit: Keine Exemplare verfiigbar

4. Auf der folgenden Seite bestatigen Sie lhre & Zum Korb hinzufiigen
Vormerkung tGber den Button Vormerken. i 6 meBnellen fiks dis, Schule. Dia Buadeshaautiragte furdig

Hinweis: es kann pro Benutzertyp eingestellt werden, ob Titelvormerkungen,
Exemplarvormerkungen oder beide Vormerkarten mdglich sind. Wenn zusatzlich
Exemplarvormerkungen mdglich sind oder sogar erzwungen werden, haben Sie an dieser
Stelle die Mdglichkeit ein bestimmtes Exemplar fiir die Vormerkung auszuwéhlen.

Hinweis 2: abhangig von der Konfiguration kénnen u. U. auch verfligbare Exemplare
vorgemerkt werden.

1. Wechsel in den Tab Rickgabe (Alt+R)
2. Einlesen / Einscannen des Barcodes fiir die Rlickbuchung
3. Es erscheint die Meldung Vormerkung gefunden. Fir die Bestatigung der

Vormerkung gibt es zwei Moglichkeiten:

- einfache Bestatigung Uber die Schaltflache Vormerkung bestétigen.

- wenn zusatzlich eine Quittung gedruckt werden soll, den Button Quittung drucken und
bestatigen wahlen. Es 6ffnet sich ein Fenster aus dem die Quittung zur

Bereitstellung gedruckt werden kann.

Vormerkung gefunden
012743H: Okosystem Wald.

Vorgemerkt fiir:
e Mustermann, Karin (53690)

-
Freiheit 11
Berlin 12555

Vorgemerkt fiir BSZ-Bibliothek
v Vormerkung bestitigen ‘

(Z) Quittung drucken und bestatigen 2 lgnorieren

4, Das Exemplar ist nun im Konto des Vormerkers bereitgestellt (zu finden unter dem Tab
Vormerkungen im Konto) und kann tiber den Barcode verbucht werden.
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Hinweis: klicken Sie im Fenster Vormerkung gefunden auf Ignorieren wird das Exemplar nicht
bereitgestellt, die Vormerkung bleibt aber bestehen.

Hinweis 2: Die Abholbenachrichtigung an den Benutzer wird mit der Bereitstellung verschickt, wenn
diese fur die Bibliothek konfiguriert ist.

Um in Erfahrung zu bringen, ob es Vormerkungen auf verfliigbare, also nicht entliehene Exemplar gibt,
muss regelmafig einer der Ausleihreports Zu erledigende Vormerkungen oder Liste der
Vormerkungen abgerufen werden. Sie finden diese auf der Startseite der Ausleihe unter der
Uberschrift Ausleihreports.

Ausleihe Vormerkungen

2 Ausleihe \ = Liste der Vormerkungen
& Riickgabe [

) Zu erledigende Vormerkungen

2 Verlangern £ Bereitgestellte Vormerkungen
# Bibliothek festlegen l#* Vormerkrate
+ Schnellaufnahme

@ Aktuelle Vor-Ort-Ausleihen

Sie erhalten eine Liste der vorhandenen Vormerkungen, die mit einem verfligbaren Exemplar erftllt
werden kdnnen. Das Formular zeigt voreingestellt Vormerkungen der letzten drei Tage, diesen
Zeitraum kdnnen Sie Uber Ergebnisse verfeinern anpassen.

Anhand der Liste die u.a. auch die Signatur enthalt kénnen Sie die gewiinschten Exemplare aus dem
Regal ziehen. Die weitere Bearbeitung ist identisch zur Bereitstellung bei Rickgabe.:

1. Wechsel in den Tab Rickgabe (Alt + R)
2. Einlesen / Einscannen des Barcodes fiir die Riickbuchung
3. Es erscheint die Meldung Vormerkung gefunden mit dem ergéanzenden Hinweis das das

Exemplar nicht ausgeliehen ist. Fur die Bereitstellung der Vormerkung gibt es

zwei Moglichkeiten:

- einfache Bestétigung Uber die Schaltflache Vormerkung bestatigen.

- wenn zusétzlich eine Quittung gedruckt werden soll, den Button Quittung drucken und
bestatigen wéahlen. Es 6ffnet sich ein Fenster aus dem die Quittung zur

Bereitstellung gedruckt werden kann.

4, Das Exemplar ist nun im Konto des Vormerkers bereitgestellt (zu finden unter dem Tab
Vormerkungen im Konto) und kann tber den Barcode verbucht werden.

Hinweis: Gibt der Vormerker Medien zuriick, wird auf der Riickgabeseite auch ein Hinweis auf die
abholbereiten Vormerkungen angezeigt.
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1. Aufruf der Startseite der Ausleihe
2. Unter den Ausleihreports finden Sie den Punkt Bereitgestellte Vormerkungen.
3. Unter dem Reiter Vormerkungen die langer als X Tage warten finden Sie bereitgestellte Titel,

die seit mindestens X Tagen (je nach Einstellung) auf ihre Abholung warten.

4, In der letzten Spalte jedes Exemplars, das seit mehr als X Tagen auf Abholung wartet, haben
Sie die Mdglichkeit die Vormerkung zu stornieren.
Alternativ kdnnen Sie Uber den Button Alle stornieren oberhalb der Tabelle alle
abgelaufenen Vormerkungen stornieren.

Apholbereit .. vormerkung = Titel =

23.01.2019 23.01.2019 Scannen :
Barcode: m001430

01.07.2019 01.07.2019 Markenstrategien

im

Barcode: m001139

Benutzer

Fischer, Katrin
katrin fischer@bsz-
bw de

Fischer, Katrin
katrin_fischer@bsz-

Eventmanagement bw.de

Bereitgesielite Vormerkungen: 0 Vormerkungen die langer als 3 Tage warten: 5

Suche:

Heimatabteilung

Manchen

Minchen

, e o S s

Alle stornieren | Nur Vormerkungen, die nicht transportiert werden missen. werden storniert (Systemparameter TransferWWhenCancelAllWaitingHolds)

Zeige 1 bis 5von 5 ZelgeEmlrage W) Erste («) Zuriick Weiter () Letzte (M

Aktueller
Standort *

Manchen

Mianchen

signatur  Exemplarnr. 5  Jahrgang/Heft & Aktion

ALEEY ® Vormerkung stornieren
H517 —

QP 621132

% Vormerkung stornieren

e AP APAAS o S gt B
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Recherche nach Titel
im OPAC @ Details
Nachstes verfigbares

| ) Exemplar(e) _) Vormerkung | === Status  +

ausgeliehen n

Wartet

[r— bei Abgabe und Riickbuchung des Exemplars in anderer Bibliothek s

Abholbibliothek
Exemplar unterwegs nach BSZ Bibliothek

| status . —Transportﬁ Riickbuchung

Exemplar unterwegs von
BSZ-Bibliothek2 seit 16.08.2016

Bestitigung
und Bereitstellung

Abholbibliothek
Exemplar abholbereit in BSZ-Bibliothek
Ausleihe h h

Status =

Exemplar abholbereit in
BSZ Bibliothek seit 16.08.2016

Abb.: Transport-Workflow bei Vormerkung eines ausgeliehenen Exemplars und Lieferung in andere Bibliothek

Einem Transport geht in der Regel eine Bestellung = Vormerkung voraus. Dies kann im OPAC oder in
der Dienstoberflache geschehen. Entweder wird ein verfiigbares, oder ein ausgeliehenes Exemplar
vorgemerkt / bestellt. Ob verfligbare Exemplare vorgemerkt / bestellt werden dirfen ist konfigurierbar.
Wenn ein Transport von verfiigbaren Exemplaren méglich sein soll, muss der Transport flr
mindestens eine Bemutzertyp-/Medientypkombination in den Ausleihkonditionen erlaubt werden.
Nachfolgend wird vor allem auf die Vorgange bezlglich des Transports eingegangen, fir eine
detailliertere Beschreibung des Vormerkvorgangs beachten Sie bitte die entsprechenden Kapitel unter
dem Punkt 4 Bestellungen.

1. Aufruf des Kontos, bzw. Anmeldung im Konto und Recherche des Titels in Dienstoberflache
oder OPAC.

2. Vormerkung eintragen.

3. Wenn das Exemplar ausgeliehen war: es erfolgt bei Rickgabe (Alt+R) eine Meldung das

eine Vormerkung existiert sowie eine Transportmeldung.

Bei Vormerkungen / Bestellungen von verfigbaren Exemplaren: ob Vormerkungen auf ver-
fugbare Exemplare / Titel existieren, muss regelmafiig tber den Ausleihreport Zu
erledigende Vormerkungen abgefragt werden (Startseite der Ausleihe / Ausleihreports). Dort
ist dann in der Spalte Frilhestes Vormerkungsdatum auch ersichtlich, ob die Vormerkung /
Bestellung von einem anderen Standort stammt.
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Koha 18.11 Ausleihhandbuch Baden-Wiirttemberg
Bereitzustellende Vormerkungen vorgemerkt zwischen 11.09.2016 und 13.09.2016
Hinweis am 13.09.2016
Die folgenden Vormerkungen wurden noch nicht bersitgestellt. Bitte buchen Sie diese zuriick
Zeige1bis 1von 1 Zeige 20 ~ Eintrage | W) Erste | «) Zuriick | 1 Weiter » Letzte W) Suche:
onzah Verfiigbare Benutzer mit Verfiighare Verfiigbare Frithestes
bendtigter -~ 9 s s Titel  # Bibliotheken 5 w09 3 9 3 s +
: Exemplare Vormerkungen
xemplare
g 1 1 Welches Holz BSZ-Bibliothek e o normale Ausleihe | 1. 0G éasgsaz;uun&
istdas?: ~oibliothe
von Schwankl,
Alfred
Anzahl benotigte | Verfugbare Exem | Vormerkungen Titel ~|| Signatur Exemplar - - - -
Zeige 1bis 1von 1 M) Erste 1) Zurick 1 Weiter 1) | Letzte M,

Ein Exemplar des gewiinschten Titels wird aus dem Regal gezogen, und mit einer
Rickbuchung in den Transport geschickt.

Vormerkung gefunden
013033A: Welches Holz ist das? :

Vorgemerkt fiir:
+ Mustermann, Karin (53690)

.
Freiheit 11
Berlin 12555

Transportieren nach: BSZ-Bibliothek2

v Vormerkung und Transport bestatigen |

(&) Quittung drucken, in Transport und bestatigen

XX Ignorieren

Bestétigen Sie mit einem Klick auf den Button Quittung drucken... oder Vormerkung und

Transport bestatigen. Bei Quittung drucken wird zusétzlich eine Quittung erzeugt, die ins Buch

gelegt werden kann.

Das Exemplar wird an den anderen Standort transportiert. Dort wird das Exemplar
zurlickgebucht um das Exemplar an diesem Standort fir den Benutzer bereitzustellen.

Vormerkung gefunden (Exemplar ist bereitgestelit)
013033A: Welches Holz ist das? -

Vorgemerkt fiir:
« Mustermann, Karin (563690)

Freiheit 11
Berlin 12555

Vorgemerkt fiir BSZ-Bibliothek2

v Bestatigen X Vormerkung stornieren ‘

(Z) Drucken und bestitigen

Bestatigen Sie die Bereitstellung tiber die Schaltflache Drucken und bestétigen oder nur
Bestatigen. In ersterem Fall wird zusatzlich eine Quittung gedruckt, die ins

Buch gelegt werden kann (falls diese nicht zuvor schon gedruckt wurde oder verloren
gegangen ist).

Das Exemplar ist nun im Konto bereitgestellt.
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4.’_\ Titel % | Signatur =+ Barcode %’
%L Handbuch der Padagogischen Psychologie / Pae Il Cf130 | Das Exemplar ist bereitgestellt in
! a BSZ-Bibliothek 013610b

r Okosystem Wald. Arbeitsheft /
% Physik in der Sekundarstufe | /

¢ |Welches Holz ist das? - ein Bestimmungsbuch wichtiger Holzarten des In- und NWT Il MC 3 | Das Exemplar ist hier bereitgestellt (13033A
/| Auslandes / von Schwankl, Alfred

Abb.: Ansicht der Vormerkungen im Konto des Bestellers (Standort BSZ-Bibliothek2), angemeldet als BSZ-
Bibliothek2

7. Wechsel in die Ausleihe (Alt+U), 6ffnen des Kontos des Bestellers. Das Exemplar kann nun
verbucht werden.

In der Detailansicht eines Katalogsatzes kann in der Dienstoberflache die Ausleihhistorie, der mit dem
Titelsatz verknipften, Titel abgerufen werden.

1. Wechsel in den Tab Katalog durchsuchen (Alt+Q), unterhalb des Suchschlitzes.
2. Recherche des Titels, bei mehreren Treffern Aufruf des richtigen Treffers in der Detailansicht.
3. Auf der linken Seite als vorletzten Eintrag findet sich der Button Ausleihverlauf.

Hier konnen Sie Informationen Uber die letzten Entleiher der Exemplar(e) dieses Titels finden
und in welchem Zeitraum diese Exemplare entliehen wurden.
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