
OMLÅN

Välkommen till Svenska Koha-nätverkets instruktionsfilmer. I den här filmen ska vi titta på hur 
man lånar om medier i Kohas personalklient.

Omlån kan göras på två sätt. Vi börjar med den enklaste, mer begränsade metoden, som förutsätter 
att man har tillgång till materialet som ska lånas om.

Välj fliken ”Förnya” i personalklienten och läs av exemplarets streckkod. 

Exemplaret lånas om och en bekräftelseruta visar det nya återlämningsdatumet.

Det andra sättet att göra omlån ger oss mycket mer kontroll och utgår från låntagarens lånebild. Den
kommer vi åt antingen genom att söka fram låntagarens detaljsida, eller via fliken ”Låna ut”.

Oavsett vilken ingång du väljer, sök fram låntagaren via namn, lånekortsnummer, användarnamn 
eller personnummer.

När låntagaren sökts fram hittar vi en sammanställning av låntagarens aktuella lån längst ner på 
sidan.



I kolumnen ”Låna om” framgår hur många gånger varje exemplar redan har lånats om. I det här 
fallet kan två av titlarna lånas om 3 gånger till.

Antalet omlån som tillåts styrs av det egna bibliotekets låneregler.

Bocka för den eller de titlar som låntagaren vill låna om. Klicka på ”Låna om eller återlämna valda 
exemplar”.

Lånet har förlängts och det nya förfallodatumet visas i kolumnen längst till vänster.

Om låntagaren vill låna om samtliga titlar, behöver inte rutan för omlån bockas för. Klicka bara på 
knappen ”Låna om alla”.



Om du vill kringgå lånereglerna, går det bra att ange ett specifikt förfallodatum för omlånen. Fyll i 
önskat datum för valda titlar och klicka därefter på ”Låna om eller återlämna valda exemplar” eller 
”Låna om alla”.

I vissa fall kommer omlån inte att vara möjligt, t ex när antalet tillåtna omlån uppnåtts. Då 
försvinner möjligheten att bocka för exemplaret för omlån.

Om du ändå vill förlänga ett lån, gör så här: Välj ”Ignorera gräns för omlån”. Bocka för titeln som 
låntagaren vill låna om. Och klicka på ”Låna om eller återlämna valda exemplar”.

För reserverade böcker går det inte att ignorera gränsen.

Så går det till att låna om medier i Kohas personalklient.
Tack för att du tittade!


