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LANTAGARREGISTRE RING Allman information

OPAC
Be lantagare att anstka om bibliotekskonto genom att fylla i uppgifterna i OPAC.
Efter registreringen uppmanas lantagaren att komma till informationsdisken for att
fullf6lja registreringen:

Registreringen slutférd!

Du har registrerat ett nytt konto.
Ga nu till Hogskolebibliotekets informationsdisk fér att fullfélja registreringen inom sju dagar.

Har hittar du som &r distansstudent information.

Please go to the University Library's informationdesk within 7 days to complete your registration.

INFORMATIONSDISKEN

1. Valj fliken S6k lantagare och tryck pa Skicka eller Enter-tangenten.

Utlaning Lantagare Sok | - Mer -

Ange lantagarens kortnummer eller en del avnamnet: ‘
"kOka [ | [Skickal

Lanaut  Aterlamna Famya ( S©k lantagare) Sgk katalogen

2. Tryck pa [+] vid rutan SOk for att fa flera sokmojligheter (filter)

Ange |Antagarens kortnummer eller en del av namnet: ‘

[+]| Sdk

5ok lantagare | |anaut Atedamna Famya  Sik katalogen

3. Skriv lantagarens fornamn eller efternamn i sokrutan och valj Kategori — Bestallda
lanekort under sokrutan. Tryck pa Sok.

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet; ‘
—p |lest |[_] (o]

Sok falt- | Standard |

Soktyp:

Bibliotek: | Alla ~]

- Kategori- | Bestillda lanekort |

5ok lantagare | Lanaut  Atedamna Famya  Sik katalogen

Valj nu manual utifran lantagarkategori du registrerar och fortsatt registreringen
efter den!



LANTAGARREGISTRERING

Student, Student ej HiG

Liarare/forskare
Ovrig personal

Genomfor forst punkt 1 - 3 — se manualen Lantagarregistrering — Allméan information

4. Tryck pa knappen Redigera och

fyll i de uppgifter som kréavs i formularet
Modifiera lantagare for att avsluta

lantagarregistreringen.

Under Bibliotekshantering:

> Las in lanekortsnummer i rutan
Korthummer

» Valj Kategori

> Valj Sprak for meddelanden

Under OPAC-/personalinloggning:

» Léas in lanekortsnummer i rutan
Anvandarnamn

Under Mer information:

» Skriv in personnummer
utan bindestreck

# Redigera & Byt ldsenord £ Duplicera

Sanne Test ()

Kontaktinformation

Testegatan 11
801 11 Gavle

Primar

testesanne@he).se

e-postadress:

Fodelsedatum:

Bibliotekshantering

1990-06-01 (29 ar)

= lanekortsnummer

Kortnummer: | 90272578211 Obligatoriskt

Kortnumret maste vara mellan 1 och 32 tecken lanat.

Bibliotek:

. Kategori:

| Biblioteket

| Obligatoriskt

[ Student

| Obligatoriskt

mmp Valt Sprak for | svenska (sv-SE)

meddelanden:

]

OPAC-/personalinloggning

Anvandarnamn: | tekatestdotic

Ldsenord: |""

= l&nekortsnummer

| Obligatoriskt

Kortaste ldsenord:

Bekrafta ldsenord: |....

Mer information

Personnummer:

~

| Obiligatoriskt

8006011331

I Rensa

Show barcode on @ Rensa

the summary
screen items
listings:
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LANTAGARREGISTRERING Student, Student ej HiG

Liarare/forskare
Ovrig personal

For personer som har tillfalligt personnummer

» Skrivin tillfalligt personnummer Mer information
utan bindestreck
(med T i de 4 sista siffrorna)
om sadant star i ID-handlingen

Personnummer: | sq0q06T145

@ Rensa
Show barcode on -v I Rensa
the summary -
SCreen items
listings:
Om personen saknar svenskt personnummer eller tillfalligt personnummer —
[Amna rutan for personnummer tom.
Under Meddelandeinstéallningar for lantagare
P . leddelandeinstallni for | e
» Skriv in mobilnummer S .
. ey Dagarifdrvag SMS E-post Endast sammanfattningar Meddela inte
enligt foljande format +467XXXXXXX  ieramningsdatum - OO0 o 0
(for SvenSka m0b||nummer) Paminnelse omkomn.ﬁm.deaterlammngsdatum Il
A Reserverat exemplar tillganaligt - - O
i faltet SMS-nummer T EEED o0 O
Utlaning av exemplar O 4d O

SMS-nummer: | +46736103538
SMS-leverantér:

5. Klicka pa Spara.



LANTAGARREGISTRERING Distans, Skicka bok

(mer dn 5 mil - hemskickade biocker)

Manualen galler &ven distansstudenter som postar sina handlingar till oss.

Om distansstudenten inte vill ha bécker hemskickade, registreras hen som Student.
Distansstudenter MASTE tilldelas lanekort for att kunna l&na och logga in i OPAC.
Genomfor forst punkt 1 - 3 —se manualen Lantagarregistrering — Allméan information

4. Tryck p& knappen Redigera och @na T —
fyll i de uppgifter som kravs i formularet edoers Jy 5nBsenord ]| @Duplcers

Modifiera lantagare for att avsluta Sanne Test ()

Kontaktinformation

Testegatan 11

801 11 Gavle
Primar testesanne(@hej.se
e-postadress:
Fédelsedatum: 1990-06-01 (29 ar)
Bibliotekshantering = lanekortsnummer
Sy . Kortnummer: Ali iz
Under Bibliotekshantering: | 20272908211 | Obfigatoriskt
Kortnummer maste vara mellan 1 och 32 tecken.
> Lé&s in lanekortsnummer i rutan Bibliotek: | Biblioteket v| Obligatoriskt
Kortnummer ===y Kategori: |Distans, Skicka bok .| Obligatoriskt
» Valj Kategori
. . w—p  Sort1:
> Skriv SKICKA BOK i rutan Sort 1 ortt: [SKICKABOK |
> Valj Sprak for meddelanden sort2: | |
m==P> Valt sprak for |Svenska (sv-5E) v
meddelanden:

Under OPAC-/personalinloggning: -
OPAC-/personalinloggning = lanekortsnummer
> Lasinlanekortsnummer i rutan Anvandamamn: 157z £ |
Anvandarnamn
Lasenord: |““ | Obligatoriskt

Kortaste ldsenord: 4

Bekrifta ldsenord: |,.,,..,.. | Obligatoriskt

Under Mer information: Her | .
er information

» Skriv in personnummer Personnummer. | 8006011331
utan bindestreck ~

Show barcode on @ Rensa

the summary
screen items
listings:

@ Rensa
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LANTAGARREGISTRERING Distans, Skicka bok

(mer dn 5 mil - hemskickade biocker)

For personer som har tillfalligt personnummer

> Skriv in tillfalligt personnummer Mer information
utan bindestreck Personnummer: 5001067145
(med T i de 4 sista siffrorna) P4
om sadant star i ID-handlingen i Rensa

Show barcode on f Rensa

the summary
screen items
listings:

Om personen saknar svenskt personnummer eller tillfalligt personnummer —
lamna rutan fér personnummer tom

Under Meddelandeinstallningar for lantagare

o ) Meddelandeinsts !l for | e
» Skriv in mobilnummer — :
enhgt f0|Jande format +467XXXXXXX T Dagariforvag SMS Eposl ;dastsammanfanmngar Meddela inte
Merlzmningsdatum -
(for SvenSka mObI|nummer) Paminnelse om kommande aterlamningsdatum

S Reserverat exemplar tillgangligt
| faltet SMS'nummer Inlamning av exemplar
UtiAning av exemplar
SMS-leverantor:

|
|
|

OooEEOd
Kl
ooonoo

5. Klicka pa Spara.



LANTAGARREGISTRERING Extern

Genomfor forst punkt 1 - 3 —se manualen Lantagarregistrering — Allméan information

4. Tryck pé knappen Redigera och O : _
fyll i de uppgifter som kréavs i formuléret 7 Redgers J{ 51 beenord | @buplcers

Modifiera lantagare for att avsluta Sanne Test ()
lantagarregistreringen.

Kontaktinformation

Testegatan 11

801 11 Gavle
Primar testesanne @he).se
e-postadress:
Fodelsedatum: 1990-06-01 (29 ar)
Bibliotekshantering = lanekortsnummer
Under Bibliotekshantering: Kortnummer: | 90276758211 Obligatoriskt
Kortnummer maste vara mellan 1 och 32 tecken.
> Lé&s in lanekortsnummer i rutan Bibliotek: | Biblioteket | Obligatoriskt
Kortnummer _
> Valj Kategori el Kategori: | Extern | Obligatoriskt
> Valj Sprak for meddelanden Sort1: | |
Sort 2: | |
=P Valt sprak for [ Svenska (sv-SE) v
meddelanden:
Under Konfiguration av bibliotek: Konfiguration av bibliotek
o . o Registreringsdatum: =
» Skriv i rutan Meddelande till lantagaren (RARA--DD)
) . Utgangsdatum B
Du kan inte lana kursbocker (e Lo oy (AAAAA-DD)
eller gora fjarrlan berakning):

Meddelande till\ | Dy kan inte 13na kursbécker eller gora fjarran
lantagaren:

(meddelandet syns i OPAC)

» Skriv i rutan Kommentar vid utlan
EJ KURSBOCKER; EJ FJARRLAN Kommeﬂtﬂtrlgi: EJ KURSBOCKER; EJ FIARRLAN

Detta meddelande vizas pd denna léntagares anvédndarsida i OPAC

Detta meddelande visas nar exemplar ldnas ut til denna ldntagare
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LANTAGARREGISTRERING

Extern

Under OPAC-/personalinloggning:

OPAC-/personalinloggning

» Lasinlanekortsnummer i rutan

= l&nekortsnummer

v Anvandarnamn: | a7 =
Anvandarnamn | Ratsstotti

Lisenord: |““

| Obligatoriskt

Kortaste ldsenord: 4

Bekrafta ldsenord: |....

Under Mer information: Wer i .
er information

| Obligatoriskt

» Skriv in personnummer Personnummer:
utan bindestreck ~

3006011331

@ Renza

Show barcode on o Rensa

the summary
screen items
listings:

For personer som har tillfalligt personnummer

» Skriv in tillfalligt personnummer Mer information

utan bindestreck
(med T i de 4 sista siffrorna) Personnummer;
om sadant star i ID-handlingen

300106T145

M Rensa

Show barcode on f Rensa

the summary
screen items
listings:

Om personen saknar svenskt personnummer eller tillfalligt personnummer —

l&amna rutan fér personnummer tom.

Under Meddelandeinstallningar for lantagare

Dagariforvag SMS E-post Endast sammanfattningar Meddela inte

» Skriv in mobilnummer mr i
enllgt fO|Jande format +467XXXXXXX Aterlamningsdatum -
(fér svenska mobilnummer) ;m't”:ﬂkmm:"”gdg jz"ﬁm”i"gsdamm
i faltet SMS‘nummer Inlamning av exemplar

Utlaning av exemplar

SMS-nummer: | +46726103538

SMS-leverantor:

5. Klicka pa Spara.

OooEEOd
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OM LANTAGARE REDAN FINNS i Koha

Vid lantagarregistrering gor Koha personnummerkontroll.
Kontrollen gors da du fyllt i personnummer samt de obligatoriska falten for
lantagarregistrering och tryckt pa Spara.

1. Du far foljande varningsmeddelande om lantagare med sadant personnummer redan
finns i systemet.
Tryck pa Avbryt

Modifiera lantagare Svante Test (Vuxen)

Foljande falt ar felaktiga. Korrigera dem.
« Personnummer: Attributvirdet "8505291271" anvinds redan av en annan lantagarpost.

BSpara /

Om du valjer att trycka pa Spara kommer lantagarposten sparas utan
personnummer!

Du maste i sa fall ta bort den gamla lantagarposten och fylla i personnummer i den nya
lantagarposten efterat.

2. Valj funktionen Sok lantagare for att fa fram bada lantagarposterna.
Tryck pa Skicka eller Enter.
OBS! Sok pa lantagarens namn och efternamn, ej pa personnummer!

Utlaning Lantagare Sok @~ Mer -

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet:
ok 0O h (Ol _ [svantetesi | [kickal
/ Lanaut  Aterlamna Fémya { Sok lantagare ) Sak katalogen

3. Bocka for de tva lantagarposterna och tryck pA Sammanfoga valda lantagare.

+ My lantagare « + Lgg till ny lantagare snabbt + # Lantagarlistor

Bladdra per effemamn: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD

Lantagare hittade for:Standard innehaller'svante test' ‘

+ Vilj slls | % Rense slls | Lagg till valds |3 ill: | ] | | Sammanfaga valda lantagare

Viear 1 til 2 av 2 (fitrerat frin 8,435 totat antal poster) | Visa Dbjakt W) Forsta |(44) Foregdende | 1 Mista ») Sista (M)| Visa/Délj kelumner Excel csv Kopiera Striv ut

Kort % Namn = Fodelsedatum % Kategori %+ Bibliotek ¢ Utgar den ¢ Forsenade/Utlan  Avgifter | Kommentar %

78945612 | Test, Svante 1985-05-29 Student (A) Biblioteket | 2020-07-24 | 0/0 0.00 # Redigera
Testgatan 2
E-post: testtest@hej se

Test, Svante 1985-05-29 Bestallda lanekort (&) Biblioteket  2020-08-04 0/0 0.00 # Redigera
Kungsgatan 39
E-post: svante t@mail_ru

Wigar 1 till 2 av 2 (fitrerat fran 8,436 totalt antal poster) | M) Firsta | 44 F'f:regéende 1 Nista (k) Sista (M



OM LANTAGARE REDAN FINNS i Koha

4. Valj den lantagarpost, som ska vara kvar och tryck pa Sammanfoga lantagare.
Den andra lantagarposten kommer att raderas.

Sammanfoga lantagarposter

Vlj lantagare som ska vara kvar. Data fran de andra lantagarna kommer att dverfiras till denna lantagarposten och de aterstaende lantagarposterna kommer att raderas.

Kort Namn Fodelsedatum Kategori Bibliotek Utgar den
(® 78945612 Svante Test (78945612) 1985-05-29 Student (STUDENT) Biblioteket 2020-07-24
(@] Svante Test 1985-05-29 Bestallda lanekort (BESTKORT) Biblioteket | 2020-08-04

Sammanfoga lantagare

Sammanfoga lantagarposter
Resultat

/ Lantagarposter slogs ihop till Svante Test (78945612)
Svante Test

Visa lAntagarpost

5. Tryck pa Visa lantagarpost och kontrollera att de uppgifter, som du valde att spara,
stammer.



BYTA PIN-kod i informationsdisken

1. Be lantagare att legitimera sig.

2. Valj Lana ut eller tryck F5 (Utlan).

Anvand helst den har lantagarbilden (utlaningsbilden) for att soka fram lantagare,

eftersom i den syns meddelanden, forseningsavgifter, sparr etc.

3. Las in lanekortsnummer eller skriv i en del av lantagarens namn for att fa listan med

alternativ.
Du kan aven skriva i personnummer och trycka pa Skicka eller Enter.

Utlaning Lantagare 5ok | ~ Mer =

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet;
Akoha e

] [skickal

/Lénﬂlﬂ Aterlamna  Fomya Stk lantagare Stk katalogen

4. Tryck pa& knappen Byt I6senord.

# Redigera & Byt [6senord 21 Duplicera = Skriv ut -

Lanar ut till Irina Test (90267258211)
Ange streckkod for exemplar:

H l Lana ut

» Utlaningsinstaliningar

5. Be lantagaren att vélja 4-siffrig PIN-kod och bekréfta den.
Tryck pa Spara.

# Redigera & Byt lasenord ] Duplicera & Skriv ut - Q, Sok far reservation

Byt anvindarnamn och/eller I6senord fér Irina Test
Nytt anvdndarnamn:
| 90267258211

Nytt I6senord:
Koha kan inte visa befintliga |ésenord. Lamna faltet tomt fir att lamna befintligt |6senord
Klicka fér att fylla i med ett slumpmassigt genererat firslag. Losenord kommer att visas som text.

LL L] ‘
< Bekrifta nytt I6senord:

Vb "

t

10



BYTA PIN-kod i OPAC

1. Om lantagare &r inloggad i OPAC kan PIN-koden bytas under Andra PIN-kod

Hem - Testsson Tekina - Din eversikt Andra PIN-kod

Kontakta oss Hej, Testsson Teklina Din PIN-kod ska vara fyra siffror

* E-postadress: biblioteket@hig.se
* Telefon: 026 -64 85 48

Till bibliotekets webbplat: .
* Till bibliotekets webbplats Lan (0) Nuvarande PIN-kod:

Klicka har om du inte &r Testsson Teklina

Contact us Du har inga I&n just nu

# E-mailaddress: biblioteket@hig.se

o Telephone: 026 -64 85 48 Ny PIN-kod:
® To the Library's website
din Gversikt Skriv in din nya PIN-kod igen:

dina avgifter

dina personuppagifter

I (FH \ Spara dndringar =~ Ta bort

2. Om lantagare har glomt PIN-kod kan hen klicka pa lanken Saknar du eller har du
gléomt din PIN-kod.

3. Léanken leder till en sida dar man far ange lanekortsnummer eller e-postadress och
sedan trycka pa Skicka.

Aterstillning av glémt I6senord

For att dterstalla ditt losenord, ange ditt anvandamamn eller din e-postadress.
Lé&nekortsnummer (elva siffror 9XXXXXX8211):

E-post:

< teklina@gavle.to

Skicka

4. Nar man tryckt pa Skicka skickar systemet en unik lank till e-postadressen med
uppmaning om att klicka pa lanken for att aterstalla I6senordet.
Lanken galler i 2 dagar.
L&ntagaren far dven information pa skarmen Aterstallning av glémt I6senord.

11



FORNYA giltighetstiden pa linekortet

Lantagare far varning i OPAC 14 dagar innan giltighetstiden pa lanekortet gar ut.
Om giltighetstiden har gatt ut kan inte lantagaren lana/lana om bocker.

1. Vvalj Lana ut eller tryck F5 (Utlan).

Anvand helst den har lantagarbilden (utlaningsbilden) for att soka fram lantagare,
eftersom i den syns meddelanden, férseningsavgifter, sparr etc.

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet;

| Skicka

m——mp ( Lana ut | Aterflamna Fémya Sik lantagare  Sik katalogen

2. Las in lanekortsnummer eller skriv i en del av lantagarens namn for att fa listan med
alternativ.
Du kan aven skriva i personnummer och trycka pa Skicka eller Enter.

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet

[test irina \ ] Skicka .'

Irina Test, (90267258211) 1963-08-13 Testgatan 1 Gavie 80176 f

Test, Irina (90272498211)

3. | lantagarbilden under Till syns information om att giltighetstiden pa lantagarens
lanekort snart gar ut.
Be lantagaren att kontrollera kontaktuppgifterna och tryck pa Férnya eller Redigera
detaljer om uppgifterna behdver andras.

Hem s Utlaning » Lan » Irina Test (

rina Test (3026725621

Till:
TEStQE”E"J 1 Utgang: Lantagarens kort kommer snart att g& ut. Lantagarens kort gar ut den 2018-07-29 Fornya eller
80176 Gavle Redigera detaljer qgue
E—
Meddelanden:
——

Kategori: Student (STUDENT)
Hembibliotek: Biblioteket
Lantagarmnummer: 33191
Uppdaterad pa 2019-07-01
15:24

+ Lagg till ett nytt meddelande

4. Du far bekréaftelse om att lantagarens konto har férnyats.

# Redigera & Byt ldsenord 4 Duplicera = Skriv ut - Q, Sik far reservation ¢ Lagg till meddelande Mer =

Lantagarens konto har fornyats fram till 2019-08-05

X Till:
Lanar ut till Irina Test (90267258211) '
Ange streckkod for exemplar: Meddelanden:
H Lana ut 4 Lagg till ett nytt meddelande

» Utlaningsinstaliningar

12



FORNYA giltighetstiden pa linekortet

5. Om giltighetstiden har gatt ut kan inte lantagare lana/lana om bocker.
Kontrollera lantagarens uppgifter och redigera dessa om det behdvs — tryck pa
Redigera detaljer.

Fornya giltighetstiden genom att trycka pa Férnya.
Du far bekréaftelse om att lantagarens konto har férnyats.

Irina Test (90267258211)

Testgatan 1
80176 Gavle

# Redigera & Byt lsenord 21 Duplicera & Skriv ut » Q, Sok for reservation ¢ Lagg till meddelande Mer =

Lanar ut till Irina Test (90267258211)

(—————— A .

mai— Kan inte lana ut!

E([itg%iwss)mdent distans Utgang: Lantagarens kort har gatt ut. Lantagarens kort gick ut den 2017-08-05 Fornya eller Redigera detaljer
Hembibliotek: Biblioteket Meddelanden:

13



LANTAGARE som BEGART MODIFIERINGAR

Lantagare har mojlighet att andra sina personuppgifter i OPAC.
For att dessa andringar ska gélla maste dessa granskas och godkannas av
bibliotekspersonal.

1. Nar lantagare begart andringar av personuppgifter syns det i personalgranssnittet
under Lantagare som begart modifieringar.

Utlaning  Lantagare Sok  ~ Mer ~

Ange IAntagarens kortnummer eller en del avnamnet
0 koha | )
Lanaut | Ateriamna Fomya Sok lantagare  Sak katalogen
Hem
Nyheter <= Utldning
—
Paminn om att studentmejlen férsvinner 30 juni!
Om en lantagare har en studentmejladress dvs som slutar pa P
@student.hig.se paminn om att den upphar att galla 30/6 2019 och att Léntagare
hen maste byta mejladress sjélv via opacen eller i disken far att vi ska ha a
en gallande e-postadress
Redigera | Raders
O\ Avancerad sékning
- Listor

Auktoriteter
@

r=? Fjarrldnebegaran
AN,

<

Lantagare som begart modifieringar: 1

2. Tryck pa lanken Lantagare som begart modifieringar for att komma at funktionen
Uppdatera lantagarposter.
Har ser du vilka andringar som gjorts i OPAC av denna lantagare.
For att granska lantagarens uppgifter tryck pa Lantagarinformation.

Uppdatera lantagarposter

+ Teklina, Testsson - Student (Biblioteket) (1111) - Requested on 2018-07-10 21:44

O Godkanna O Neka @ Ignorera(| Lantagarinformation

Félt Gammalt varde Nytt vdarde
Ort | Stad Staden

Skicka

3. Om lantagare andrat mobilnummer — kopiera det nya numret och klistra in det i
Meddelandeinstallningar for lantagare — faltet SMS-nummer.
Kolla att mobilnumret har féljande format +467XXXXXXX

4. Bocka for Godkanna om uppgifterna ar korrekta och tryck pa Skicka.

5. Bocka for Neka om nagot inte stammer i uppgifterna och tryck pa Skicka.
Da godkanns inte andringarna. Meddela lantagare via e-post eller lagg meddelande till
lantagare om att andringarna inte ar godkanda — se manualen Lagga till meddelande

till [Antagare.

6. Om du ignorerar uppgiftandringar finns de kvar under Lantagare som begart
modifieringar och maste i sa fall atgardas senare av de som tjanstgor i
informationsdisken.
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LANTAGARSOKNING Filter

Lantagarkategori
Lantagarnummer
Flera sokalternativ

Om du vill specificera lantagarsokning valj funktionen Lantagare och sok i Filter-rutan

Utlaning Sok + Mer ~ /
Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet: Filter
Sok:
ona | | || Skickal

S0k falt:
| Standard ks |
Soktyp:

| Innehaller v|

Lana ut | Atedamna Famya Sok lantagare  Sél

Kategori:
[ Alla ]
Bibliotek:

OBS! Koha skiljer inte patex A och A, O och O etc. e -
Det galler aven sortering i rullgardinsmenyn 5ok Renss

Filter
o o . SHic
Att s6ka pa Lantagarkategori: i

T o .. . —) Gk fhlt
Valj onskat lantagarkategori i rutan Kategori ——

Du kan precisera din sokning genom att, t ex — sty
valja falt i S6k falt-menyn och valja séktyp i S6ktyp-menyn
Tryck pa knappen Sok.

Baar med
=) Kategori:
Ala -
R
Administrator
Arbetshort
Bestakla Brekon
Bhbolekans
Destans, Shacks bok
Extérn
Fjarridn
Famin fokbbdotek
Flaidn udandsk
Larare) forskane
Chrig personal
Statsisk
Student
Student, & HIG

Rensa
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LANTAGARSOKNING Filter

Lantagarkategori
Lantagarnummer
Flera sokalternativ

Att soka pa Lantagarnummer (= hamtkod):

Skriv lantagarnummer i rutan Sék och Filter
valj Lantagarnummer i faltet Sok falt e
Tryck pa knappen Sok. (31788
.Snk fait:
:‘_;undarﬂ
Lantagarnummer syns i lantagarbilden Standard
under Biblioteksanvandning Efternamn
E-post
==
Kortnummer: NOBARCODEG862 Arvandarmamn
=P Lantagarnummer: 21793 Telefonnumemer
Kategori: Extern (EXTERM)

@’ Rensa

Att sdka fram ett bibliotek som fjarrlanat fran oss
(FJARRLAN UT): Filter
Skriv bibliotekets sigel i rutan SOk och —_ IE'::E{ )
tryck pa knappen Sok. Sok falt
|Standard V|
Soktyp:

| Innehaller vl

Kategori:
| Alla v
Bibliotek:
| Alla v

Du kan &ven anvéanda funktionen Sok lantagare Ensa

och skriva bibliotekets sigel i sdkrutan. R
Tryck pa knappen Skicka.

Utlaning  Lantagare Sok ~ Mer -

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet;
Akoha_ 7 o)

Lanaut Atedamna Famya | Sok lantagare | Sik katalogen

Bibliotekets sigel syns i parentesen vid bibliotekets namn:

# Redigera & Byt [Gsenord £ Duplicera = Skriv ut - Q

Malardalens Hogskola Biblioteket Eskilstuna (Mde)
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LANTAGARSOKNING Filter

Lantagarkategori
Lantagarnummer

Flera sokalternativ

Flera sokalternativ:

Du finner flera sokalternativ i rullgardinsmeny under Sok falt:
Sorteringsfalt 1 anvands for att skriva i:

SKICKA BOK

FJARRLAN UT

ARBETSKORT + NAMN
NAMN (géller bibliotekspersonal)

Skriver du ett sokord i rutan Sok och valjer Soktyp — Innehaller

Filter
Sok:

|

Sok falt:

Standard v
Standard

Efternamn

E-post |

L&ntagarnummer

Anvandarnamn |

Telefonnummer
Gatuadress
Fodelsedatum
Sorteringsfalt 1
Sorteringsfalt 2

soker Koha efter forekomsten av det ordet i uppgifterna i lantagarposten

NOBARCODEGE62 | Testesson, Teste
Testgatan 11
E-post: teste@testestad se

Testdottie, Tekla

Stora gatan 1

E-post: tekla.t@gavie.to
Test, Test

Gatan
E-post: magnusi@enger.priv.no

Filter
Sok:

P 4 [ test

Sok falt:

| Standard

Soktyp:

| Innehaller

Kategori:

[ Alla

Bibliotek:

[ Alla

% Rensa
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LAGGA till MEDDELANDE till lantagare

1. Valj Lana ut eller tryck F5 (Utlan).
Anvand helst den har lantagarbilden (utlaningsbilden) for att soka fram lantagare,
eftersom i den syns meddelanden, férseningsavgifter, sparr etc.

2. Tryck pa Lagg till ett nytt meddelande eller pa knappen Lagg till meddelande i
lantagarbilden:

# Redigera & Byt I6senord ¢ Duplicera & Skriv ut v Q Sak for reservation © Lagg till meddelande Mer

5 Till:
Lanar ut till Testsson Teklina (1111)
Ange streckkod for exemplar: Meddelanden:
H Lana ut + Lagg till ett nytt meddelande

» Utlaningsinstaliningar

3. Valj OPAC i menyn under L&gg till ett meddelande for och skriv kommentar i rutan.
Tryck pa Spara.

Lamna ett meddelande

Légg till ett meddelande for: | Personal - Intern kommentar | v

Personal - Intern kommentar
Férdefinierade kommentarer,

OPAC - Testsson Tekina

Kontakta biblioteket T

4. Meddelandet syns i lantagarbilden vid utlan.

# Redigera & Byt I6senord £ Duplicera & Skriv ut = Q Sck for reservation © Lagg till meddelande Mer =

, x Till:
Lanar ut till Testsson Teklina (1111)
Ange streckkod for exemplar Meddelanden:
” Lana ut . 2018-07-14 Biblioteket ( Disk1 Diskkonto ) "Kontakta biblioteket” i1 Radera
» Utlaningsinstallningar + Lagg till ett nytt meddelande
5. Meddelandet syns i OPAC.
Meddelanden till dig

* Kontakta biblioteket
Skriven den 2018-07-14 av Biblioteket
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LAGGA till MEDDELANDE till personal

1. Valj Lana ut eller tryck F5 (Utlan).
Anvand helst den har lantagarbilden (utlaningsbilden) for att soka fram lantagare,
eftersom i den syns meddelanden, férseningsavgifter, sparr etc.

2. Tryck pa Lagg till ett nytt meddelande eller pa knappen Lagg till meddelande i
lantagarbilden:

# Redigera & Byt I6senord ¢ Duplicera & Skriv ut v Q Sak for reservation © Lagg till meddelande Mer

* Till:

Lanar ut till Testsson Teklina (1111) ‘

Ange streckkod for exemplar: Meddelanden:

H Lana ut + Lagg till ett nytt meddelande

» Utlaningsinstaliningar

3. Valj Personal — Intern kommentar i menyn under Lagg till ett meddelande for och
skriv kommentar i rutan.
Tryck pa Spara.

Lamna ett meddelande

Lagg till ett for: | Personal - Intern kommentar V‘

Fér i -| valj kommentar \

Kolla legitimation] M

4. Meddelandet syns i lantagarbilden vid utlan och ar redmarkerat.
Meddelandet syns inte i OPAC.

# Redigera & Byt losenord 21 Duplicera & Skriv ut + Q, Sok for reservation ¢ Lagg till meddelande Mer

% Till:
Lanar ut till Testsson Teklina (1111) o
Ange streckkod fior exemplar Meddelanden:
H Lana ut » 2018-07-14 Biblioteket { Disk1 Diskkonto ) "Kolia legitimation™ & Radera

» Utlaningsinstaliningar / =+ Lagg till ett nytt meddelande
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SKICKAD E-POST till lantagare

E-post som skickas till lantagare fran Koha:
= Reserverad bok att hamta
= Forvarning
= Forsta krav
= Andra krav
= Sista krav
= Bibliotekskontot behdver fornyas

For att kunna se vilka meddelanden skickats till lantagare:

1. Valj Lana ut eller tryck F5 (Utlan).
Anvand helst den har lantagarbilden (utlaningsbilden) for att soka fram lantagare,
eftersom i den syns meddelanden, férseningsavgifter, sparr etc.

Ange lantagarens kotnummer eller en del av namnet;

| Skicka

= ( Lana ut | Aterlamna Famya Siklantagare  Sik katalogen

2. Las in lanekortsnummer eller skriv i en del av lantagarens namn for att fa listan med
alternativ.
Du kan aven skriva i personnummer och trycka pa Skicka eller Enter.

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet

[test irina \ ] Skicka :

Irina Test, (90267258211) 1963-08-13 Testgatan 1 Gavle 80176
Test, Irina (90272498211)

3. Tryck pa knappen Meddelanden.
Under Skicka meddelanden for syns e-postmeddelanden sorterade efter datum och
tid for utskick.

TP/ 95217208211) # Redigera & Byt lsenord 2 Duplicera & Skriv ut v Q Sk for reservation ¢ Lagg till meddelande
uijomeniiangenaienmis
PSR Skicka meddelanden for INTIREEGEERNG_G=05217208211)
| e () Mail.com
Kategori: Student, ej HiG i i - « Fo « Forega ssla (» wsok ]
(STUgD)(HIG) ) / Visar 11l 8 av 8 | Visa omam Forsta Foregaende MNasta Senast
Hembibliotek: Biblioteket Meddelande = Typ + Status + Tid .
Sista krav fran Hogskolebiblioteket i Gavle e-post skickad 2018-06-28
Lana ut 03:01
Sista krav fran Hogskolebiblioteket i Gévle utsknft | vantar 2018-06-28
Satsutlaning 03:00
Krav fran Hégskolebiblioteket i Gavie e-post | skickad | 2018-06-19
Detaljer 03:02
Reserverad bok att hémta pa Hogskolebiblioteket i e-post skickad 2018-06-15
Avgifter Givle 12:25
Reserverad bok att himta pa Hégskolebiblioteket i e-post skickad 2018-06-15
Mottagarlistor Gavle 10:35
Reserverad bok att hiimta pa Hégskolebiblioteket i e-post | skickad | 2018-06-15
Utlaningshistorik Givle 10:33
Lanetiden har gatt ut e-post skickad 2018-06-15
Reservationshistorik 03:00
Reserverad bok att hémta pa Hogskolebiblioteket i e-post skickad 2018-06-14
Gévle 15:01
Statistik Visar 11l 8 av8 | ) Forsta «) Foregaende MNasita » Senast »»

Inképsférslag
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SKICKAD E-POST till lantagare

4. Anvand rutan Sok for att soka efter e-post om en specifik bok eller for att sortera

meddelanden om de ar for manga.
Tank pa att sokordet soks i hela meddelandetexten!

# Redigera & Byt Igsenord £ Duplicera &= Skriv ut - Q Sok for reservation ¢ Lagg till meddelande Mer =

Skicka meddelanden for monimmlwwini (95217208211)

Visar 1 till 1 av 1 (filtrerat fran 8 totalt antal poster) | Visa Ubjekl « Forsta +« Féregiende MNasta »  Senast i ‘ Sokjpeteende |

Meddelande + Typ+  Status = Tid r
Reserverad bok att hamta pa Hégskolebiblioteket i e-post  skickad 2018-06-15
Gévle 10:33
Hej mmenbasinig Skicka igen
En reserverad bok finns att hamta: 1

Tite(: Beteendeproblem i gldrevarden

Forfattare: Hejlskov Elvén, Bo

Hamtas senast: 2018-06-21

Hamtkod: 30641

Det gar att skicka om meddelande genom att trycka pa knappen Skicka igen.
Det gér inte att gbra andringar i meddelandetexten.

5. Du kan aven sortera meddelanden genom att trycka pa kolumnen Meddelande.

# Redigera & Byt I5senord 1 Duplicera = Skriv ut - Q, Sék far reservation ¢ Lagg till meddelande

Skicka meddelanden for F TSR (NOBARCODE3508)

Visar 11l 14av14 Visa[20 |objekt ¢« Forsta « Foreghende Nasta » Semast » | SOk ]

Meddelande -~ Typ + Status < Tid =
Checkouts \ e-post skickad | 2018-06-15
10:24
Checkouts e-post skickad | 2018-06-15
10:26
Checkouts e-post skickad | 2018-06-15
09:01
Krav fran Hégskolebiblioteket i Gavle e-post skickad |2018-06-16
03:02
Reserverad bok att hiamta pa Hégskolan i Gavle, e-post skickad | 2018-06-05
biblioteket 16:37
Reserverad bok att himta pa Hégskolebiblioteket i e-post skickad | 2018-06-18
Gévle 13:43
Reserverad bok att himta pa Hogskolebiblioteket i e-post skickad | 2018-06-18

Gévle 11:23

6. Meddelanden sparas i 30 dagar.
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SPARR av LANTAGARE

Ibland behdver man sparra lantagarens konto p.g.a. olika orsaker.
Sparren kan vara manuell eller automatisk.
Manuell sparr behtéver handpalaggning da den laggs in eller tas bort.

Automatisk sparr uppkommer vid sista krav.
Sparren forsvinner sa fort de kravda bockerna lamnats tillbaka.

Sparren hindrar inte lantagaren fran att logga in i OPAC och dar syns information om
orsaken till sparren.

Lantagare vars bibliotekskonto ar sparrat kan inte lana/lana om bocker.

Vill du bara lagga ett meddelande som syns i lantagarbilden for personal eller meddelande
till lantagare som syns i OPAC se manualen Lagga till meddelande till Iantagare.
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SPARR av LANTAGARE giltighetstiden gatt ut

1. Om giltighetstiden har gatt ut kan inte lantagare lana/lana om bocker och blir
sparrad.

2. Lantagare far varning i OPAC med uppmaningen om att kontakta biblioteket.

Obs: Giltighetstiden pa ditt bibliotekskort gick ut 2017-08-05. Véanligen kontakta biblioteket for att fornya det.

3. Varningen syns aven i utlaningsbilden.

Kontrollera lantagarens uppgifter och redigera dessa om det behdvs — tryck pa
Redigera detaljer.

Fornya giltighetstiden genom att trycka pa Férnya.

Du far bekréaftelse om att lantagarens konto har fornyats.

Irina Test (90267258211)
Testgatan 1

# Redigera & Byt [senord 21 Duplicera = Skrivut - Q Sak for reservation ¢ Lagg till meddelande Mer +

80176 Gavle 2 . -

arm— Lanar_ut till Jnna Test (90267258211)

= Kan inte lana ut!

l('([;tgf—l’_:;l':ss)wdem‘ distans Utgang: Lantagarens kort har gatt ut. Lantagarens kort gick ut den 2017-08-05 Fomnya eller Redigera detaljer
Hembibliotek: Biblioteket Meddelanden: \ /

# Redigera & Byt Iosenord € Duplicera & Skriv ut v Q Sok for reservation © Lagg till meddelande Mer v

‘ > Fornya lantagare

Lanar ut till Irina Test (90267258211) Stall in rattigheter
Ange streckkod for exemplar )
s ) Radera

‘ Lana ut :

| Uppdatera barn till vuxen lantagare

» Utlaningsinstallningar Exportera streckkoder for dagens aterlamnade exemplar
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SPARR aVv LANTAGARE skuld over 50 kronor

1. Om lantagarens forseningsavgifter verstiger 50 kronor sparras lantagarens konto for
lan och omlan och lantagaren far varning om det i OPAC.

OBS! Bibliotekspersonal kan lana ut samt lana om bocker i informationsdisken aven
om lantagarens forseningsavgift dverstiger 50 kronor!

Exempel pa varningsmeddelande till lantagare i OPAC:

Hej, Irina Test

Klicka har om du inte &r Irina Test

® Obs: Du kan inte forlanga l8netiden online. Skal: Dina avgifter overstiger 51.00.

Lan (2)  Forsenade (1)  Avgifter (90.00) = Bestallningar (1)

2 lan
Titel 4 Forfattare 4+ Aterlimnas =~ streckkod 4 Hyllsig. 4 Linaom Avgifter
igh indelning och mar dndning / Julstad, Barbro, 2018-06-29 10261000164759 KURS Julstad (4 av 4 omldn kvar) Nej
Studieteknik / Trost, Jan, 2018-09-05 10261000158542 371.3 Trost Kan inte [dnas om (reserverad) Nej

Ladda ned som iCal/.ics-fil

2. Information om férseningsavgifter syns vid utlan.

Hem » Utlaning » Lan » Irina Test (90267258211)

Irina Test (90267268211) # Redigera & Byt losenord 81 Duplicera & Skriv ut w Q, Sok for reservation © Lagg till meddelande Mer +
Testgatan 1

80176 Gavle
ill:
Kategori: Student, distans L-‘:::gtlr-le'ctklLloglfr;?ETxeeig;a(‘:?267258211, Sena lan: Lantagaren har SENA LAN Se markerade exemplar nedan

Avgifter: Lantagaren har obetalda avgifter pa 90 00 Betala || Betala alla avgifter

(DISTANS)
Hembibliotek: Biblioteket ” Lana ut
Meddelanden:
» Utlaningsinstallningar B
Lana ut + Lagg till ett nytt meddelande
SEEE, 2Lan 1 Reservation(er) Begransningar

3. Avenilantagarbilden under Detaljer finns information om férseningsavgifter.

Irina Test (90267258211)
Testgatan 1

# Redigera & Byt lasenord 4 Duplicera & Skriv ut - Q Sok for reservation

80176 Gavle
L Avgifter: Lantagaren har obetalda avgifter pa 90.00. | Betala || Betala alla avgifter
Kategori: Student, dist
ategori: Student, distans -
(DISTANS) Irina Test (90267258211)
Hembibliotek: Biblioteket Testgatan 1
80176 Gavle
Lana ut Primart —
telefonnummer:
Satsutlaning Ef.','é’?édress: e
Fodelsedatum: 1963-08-13 (54 ar)
Detaljer i
Redigera
Avgifter

Mear infarmatinn

Se aven manual Hantering av férseningsavgifter.doc
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SPARR daV LANTAGARE ogiltig adress

1. Valj Lana ut eller tryck F5 (Utlan).
Anvand helst den har lantagarbilden (utlaningsbilden) for att soka fram lantagare,
eftersom i den syns meddelanden, forseningsavgifter, sparr etc.

2. Las in lanekortsnummer eller skriv i en del av lantagarens namn for att fa listan med

alternativ.
Du kan aven skriva i personnummer och trycka pa Skicka eller Enter.

Utlaning Lantagare Sok @~ Mer =

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet:
OkOha |svante tesf | [skickal

/ Lana ut | Aterlamna Fomya Soklantagare Stk katalogen T

3. Tryck pa knappen Redigera.
Under Flaggor for lantagarkonto valj Ogiltig adress.
Kryssa Ja i Ogiltig adress och tryck pa Spara

# Redigera & Byt lésenord ] Duplicera =

Lanar ut till Svante Test (78945612)
Ange streckkod fir exemplar:

Flaggor for lantagarkonto

Lana ut Forlorat kort: () .Ja (@) Ingen

» Utlaningsinstallningar Oqiltig adress: @Jﬂ O Ingen

0 Lan 0 Reservationer Begransningar

4. Meddelande om att lantagarens adress ar felaktig syns bade i lantagarbilden och i
utlaningsbilden.

# Redigera & Bytldsenord 2] Duplicera

# Redigera & Byt losenord £ Duplicera = Skrivut =

Lantagarens adress ar ogiltig.
Lanar ut till Svante Test (78945612)

Svante Test (78945612) Kan inte lana ut!
Adress: Lantagarens adress ar okand

Kontaktinformation Meddelanden:

Testgatan 2 + L3gg till ett nytt meddelande

78945 Gavle

. 0 Lan 0 Reservationer Begransningar

Primart +4670368078
telefonnummer:
Primar testtest@he].se
e-postadress:
Fodelsedatum: 1962-04-03 (A7 ar)

5. Sparren hindrar inte lantagaren fran att logga in i OPAC.
Lantagaren far uppmaning, som syns i OPAC, om att antingen kontakta biblioteket eller
uppdatera sina uppgifter online.
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SPARR daV LANTAGARE borttappat lanekort

1. Valj Lana ut eller tryck F5 (Utlan).
Anvand helst den har lantagarbilden (utlaningsbilden) for att séka fram lantagare,
eftersom i den syns meddelanden, férseningsavgifter, sparr etc.

2. Las in lanekortsnummer eller skriv i en del av lantagarens namn for att fa listan med
alternativ.
Du kan aven skriva i personnummer och trycka pa Skicka eller Enter.

Utlaning Lantagare Sok - Mer =

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet:
Ok 0O h 4} [svante test | [Skickal

/ Lana ut | Aterlamna Fomya Soklantagare Stk katalogen 1

3. Tryck pa knappen Redigera.
Under Flaggor for lantagarkonto valj Forlorat kort.
Kryssa Ja i Forlorat kort och tryck pa Spara

# Redigera & Byt lésenord & Duplicera =

Lanar ut till Svante Test (78945612)
Ange streckkod for exemplar:

Flaggor for lantagarkonto

Fdrlorat kort: (@) .Ja (yIngen

Lana ut
Ouqiltig adress:
» Utlaningsinstaliningar gitia O Ja (® Ingen

0 Lan 0 Reservationer Begransningar

4. Meddelande om att lantagarens lanekort ar borttappat syns i lantagarbilden och i
utldningsbilden.

Pl T L o T #Redigera || @Bytiosenord || €Duplicera || & Skrivute

Lantagarens kort har anmalts som firlorat. Lanar ut till Svante Test (78945612)
Svante Test (78945612) Kan inte lana ut!
Forlorad: Lantagarens kort har farlorats

Kontaktinformation Meddelanden:

Testgatan 2 + Laga till ett nytt meddelande

78945 Gavle

Primart +4670368078 0 Lan 0 Reservationer Begransningar
telefonnummer:
Primar testtest@hej.se
e-postadress:
Fodelsedatum: 1962-04-03 (57 ar)

5. Sparren hindrar inte lantagaren fran att logga in i OPAC.
Lantagaren far meddelande, som syns i OPAC, om att lanekortet &r borttappat
och uppmanas att kontakta biblioteket om uppgifterna inte stammer.
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SPARR av LANTAGARE sista KRAV

Sista krav skickas till Iantagare 14 dagar efter sista aterlamningsdatum.
Lantagaren sparras automatiskt.

# Redigera & Byt I6senord €3 Duplicera = Skriv ut « Q, Sdk for reservation

Lanar ut till A (95328528211)
Kan inte lana ut!

Begransad: Lantagarens konto ar begransat med forklaringen:
- Sparr lagd pga forsenat material 2018-07-12 03:01

@ Visa begransningar lgnorera begransning tillfalligt

Sena lan: Lantagaren har SENA LAN Se markerade exemplar nedan

Efter ytterligare 14 dagar efter sista kravet skickas faktura till lantagaren.

Den automatiska sparren forsvinner sa fort de kravda bockerna har aterlamnats.
Sparren hindrar inte lantagaren fran att logga in i OPAC.

Lantagaren far varningsmeddelande, som syns i OPAC, om att kontot ar sparrat p.g.a. ej
aterlamnade bocker.

Faktura skickas inte via Koha utan ordnas manuellt.
Information om att fakturan skickats till lantagaren fors in i lantagarbilden under
Meddelanden.

q

# Redigera & Byt lésenord &4 Duplicera = Skriv ut - Q, Sk fiir reservation L &gqg till meddelande Mer -

Avgifter: Lantagaren har obetalda avgifter pa 600.00. | Betala | | Betala alla avgifter

Meddelanden:
2019-02-14 Biblioteket | | (SR son ) "Fakturakopia pd 1422 kronor (inkl férseningsavg) kronor finns hos sl @ Radera

<+ Lagg till ett nytt meddelande

Lantagarens konto &r begransat med farklaringen: Sparr lagd pga férsenat material 2019-01-21 02:58 Visa begransningar
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SPARR aVv LANTAGARE begriansningar

Om du anvander funktionen Begransningar sparras lantagarens konto fran lan och
omlan.

Vill du bara lagga in meddelande till lantagare eller personal - se manualen Lagga till
meddelande till Iantagare.

1. Det gar att sparra lantagare genom att anvénda funktionen Begréansningar.

Ipnsisnihae bi (95217208211)
Norra Kungsgatan 39

# Redigera || @Bytlosenord || 2 Duplicera || & Skiivutw || @ Sokfor reservation || ¢ Lagg fill meddelande || Mer v

80323 Gavle

(i O x Till:
I Lanar ut till NG (95217208211)

Kategori: Student, ej HiG Ange streckkod fér exemplar Meddelanden:

(STUDXHIG) H

Hembibliotek: Biblioteket I Lana ut + Lagg till ett nytt meddelande

N » Utlaningsinstalliningar
Lana ut

Satsutlaning 1Lan 0 Reservationer Begransningar
Detaljer

Visa/Dolj kolumner
Avgifter
Aterlamningsdatum < Titel %+ Exemplartyp ¢ Plats ¢+ Utlanad den ¢ | Utlanad fran ¢
Mottagarlistor
Foregaende lan
Utlaningshistorik 2018-09-05 Att vara Elvis / av Gripe, Maria, 10261000015410 | 28-dagarslan 2018-07-05 12:49 | Biblioteket

Reservationshistorik

2. Valj Lagg till manuell begrénsning.

Skriv in orsaken till begransningen (=spéarren) i rutan Kommentar.

Ange hur lange begransningen ska galla i rutan Utgang.

Om du inte anger nagot datum utan lamnar rutan tom galler begransningen tills den blir
borttagen.

Tryck pa knappen Lagg till begransning.

1 Lan 0 Reservationer Begransningar

A : . . Lantagaren har for nuvarande inga begransningar.
1 Lan 0 Reservationer Begransningar 9 K gabeq g

Lagg till manuell begransning

Lantagaren har for nuvarande inga begransningar. Kommentar:
+ Lagg till manuell begransning Utgang: R —

L&gg till begrénsning|  Avbryt \

3. Varning om begransning syns vid utlan och i lantagarbilden

# Redigera & Byt I6senord 4 Duplicera & Skriv ut - Q, Sok far reservation # Redigera & Byt Iosenord @) Duplicera & Skriv ut v Q, Sok for reservation © Lagg till meddelande
Lanar ut till m(95217203211) Lantagarens konto ar begréansat till 2018-07-16 med forklaringen: Kontakta bibliotekef Visa begransningar
Kan inte lana utl b (95217 208211)
Begrinsad: Lantagarens konto ar begransat till 2018-07-16 med farklaringen
Kontakia biblioteket 80323 Gavle
@ Visa begransningar Ignorera begransning tillfalligt

4. Lantagare far varning i OPAC med uppmaningen om att kontakta biblioteket.

e Obs: Ditt konto ar avstangt. Kommentar: "Kontakta biblioteket" Slutdatum: 2018-07-16 Det vanligaste skalet till att konton stangs av ar obetalda avgifter for forseningar eller skadade
medier.Vanligen kontakta biblioteket vid fr8gor. G4 till ditt konto
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Ta bort en LANTAGARE

1. Valj Lana ut eller tryck F5 (Utlan).
Anvand helst den har lantagarbilden (utlaningsbilden) for att soka fram lantagare,
eftersom i den syns meddelanden, forseningsavgifter, sparr etc.

2. Las in lanekortsnummer eller skriv i en del av lantagarens namn for att fa listan med
alternativ.

Du kan aven skriva i personnummer och trycka pa Skicka eller Enter.

Utlaning Lantagare Sok | - Mer ~

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet:

Akoha

[svante tesf]

/ Lana ut | Atedamna Famya  Sik lantagare

4. Klicka pa Mer i lantagarbilden och valj Radera.

Hem » Utlaning » Lan » Svante Test (78945612)

Svante Test (78945612)

Testgatan 2
78945 Gavle
+4670368078
testtest@he].se Lanar ut till Svante Test (78945612)
Kategori: Student (STUDENT) Ange streckkod fir exemplar

Hembibliotek: Biblioteket
Lantagarnummer: 33063 Lana ut
Uppdaterad pa 2019-06-25

10:46 » Utlaningsinstallningar

5. Varningsruta med féljande text kommer upp pa skarmen.
Tryck pa Ja, radera.

Sék katalogen

# Redigera @Bytidsenord || €Duplicera || SSkrivut= || Q Sokfarreservation O Lagg till meddelande

\

Mer = |

Farnya lantagare

Stall in rattigheter

/ Radera

Uppdatera barn till vuxen lantagare

Exportera streckkoder for dagens aterlamnade exemplar

Ar du siker pa att du vill radera lantagaren Svante Test? Detta kan inte angras.

® Mej, radera inte

/ « la, radera

6. Om lantagare har lan eller skulder kommer meddelande om att lantagaren inte kan

raderas p.g.a. det.

Kan inte radera lantagare
« Lantagare har 1 exemplar pa lan.

Kan inte radera lantagare
+ Lantagare har 30.00 i béter.
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UTLAN

1. Tryck F5 (Utlan) for att komma at funktionen Lana ut och stélla in RFID-rutan pa Utlan
(gron farg).

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet;

| Skicka

=P Lanaut | Aterlamna Fémya Siklantagare  Sik katalogen

2. Las in lanekortsnummer eller skriv i en del av lantagarens namn for att fa listan med

alternativ.
Du kan aven skriva i personnummer och trycka pa Skicka eller Enter.

Ange lantagarens kKotnummer eller en del av namnet

J stickal

[testma
Testman2, Test [testknn}‘-\ T

3. Lantagarens namn kommer upp lite langre ner pa sidan, i rutan Lanar ut till.
Se till att markoren finns i rutan Ange streckkod for exemplar och lagg boken pa
plattan.
Upprepa for varje bok.

Lanar ut till Test Test (343434)

/ Ange streckkod far exemplar:
= Lana ut

» Utlaningsinstallningar

OBS! Om lantagare ar sparrad syns inte rutan Lanar ut till...
Atgéarda spérren forst, d& kommer rutan fram.
Se manualen Spéarr av lantagare

4. Lanet visas under rutan Lanar ut till samt under Dagens utlanade objekt.
Det gar aven att délja kolumner under Visa/Délj kolumner.

Till:

Lanar ut till Test Test (343434)
Ange streckkod for exemplar: Meddelanden:

|

» Utlaningsinstallningar

I Lana ut + Lagg till ett nytt meddelande

d Utlanad: Funky business - {10261000095098). Aterlmnas 2018-09-05
1Lan 0 Reservationer Begransningar

| Visa/Dol] kolumner “

Aterlamningsdatum = Titel L4 Exemplartyp 4 Plats ¢ Utldanad den ¢  Utlanad fran ¢
q Dagens utlanade exemplar
2018-09-05 Funky business : av Nordstrom, Kjell A_, 10261000095098 28-dagarslan Magasin | 2018-06-27 16:00 Biblioteket
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UTLAN

5. Kryssa i rutan Visa alltid 1an direkt for att kunna se samtliga lan.

1Lan 0 Reservationer Begréansningar

& Visalan

Visa alltid Ian direkt [] <=

6. Kuvitto - klicka pa knappen Skriv ut i Koha
Tryck ALDRIG Ctrl+P — det leder till utskrift av skarmbild!

Valj 6nskade kvitto och sedan valj skrivare:
= for utskrift av kvitto eller snabbkvitto valj kvittoskrivare
= for de dvriga utskrifterna valj den vanliga skrivaren

# Redigera & Byt ldsenord & Duplicera BSkrivutv‘ Q Sdk far reservation ¢ Lagg till meddelande Mer =
Skriv ut sammanfattning

Lanar ut till Test Test (343434) Skriv ut kvitto
Ange streckkod fir exemplar:

Skriv ut snabbkvitto

Lana ut )
Skriv ut férsenade

» Utlaningsinstallningar

e Skriv ut sammanfattning for utskrift av fullstandig kontosammanfattning
inklusive reserverade och forsenade bdcker.

e Skriv ut kvitto for utskrift av samtliga lan (kvittoskrivaren)

e Skriv ut snabbkvitto for utskrift av dagens lan (kvittoskrivaren).

e Skriv ut forsenade for utskrift av enbart férsenade lan.
OBS! Alternativet syns bara om lantagare har forsenade bocker!

Alternativ for Skriv ut kvitto — tryck Enter i den tomma rutan (rutan Lanar ut till) och valj
kvittoskrivaren.

7. Rensa fonstret genom att klicka pa X langst upp till héger i rutan Lanar ut till.

Lanar ut till Test Test (343434)
Ange streckkod fir exemplar: T

H I Lana ut

» Ltlaningsinstallningar
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VARNINGSMEDDELANDE vid UTLAN exempel

Varningsmeddelande visas i gula rutor ovanfor utlaningsfaltet.
Har foljer nagra exempel pa varningsmeddelanden vid utlan.
Du behover ta stallning till meddelandet och vélja nagot av alternativ.

* Det gar inte att lana ut boken till lantagare.

Orsak — extern lantagare e dﬂlv?kf[ﬁfhd'éf; 0 <armtidica én il
. o + Fiir manga utestaende [an. 0 [anade, bara 0 samtidiga |an tillats.
kan inte lana kursbok + Denna lantagare kan inte lana detta exemplar enligt bibliotekets lanepolicy

« Ja lanaut (Y)| 2 Mej, lana inte ut (N)

Irina Test (30272498211) Till:

Kommentarer:
EJ KURSBOCKER; EJ FJARRLAN

Kategori: Extern (EXTERN) Meddelanden:

Hembibliotek: Biblioteket + Lagg till ett nytt meddelande

= Det gar inte att lana ut boken till lantagare eller reservera.

Orsak — lantagare har kategori Bekrifta lan

2 2 « Fiir manga utestdende lan. 0 lanade, bara 0 samtidiga lan tillats.
BeSt?”da lanekort. . = Denna lantagare kan inte 1ana detta exemplar enligt bibliotekets lanepolicy
Byt lantagarkategori

+ Ja, lana ut (Y)| % Nej, lana inte ut (N)

Testsson Teklina (1111)

Pahittad gata
11111 Stad
teklina@gavle.to

Kategori: Bestallda lanekort
(BESTKORT)
Hembibliotek: Biblioteket

= Detta exemplar lanas inte ut: Bekrifta 1an

= [tem type is normally not for loan. Check out anyway?

Orsak — Referensexemplar
l&nas inte ut v Ja, lana ut (Y) | | % Mej, lana inte ut (M)

= Detta exemplar lanas inte ut: Bekrifta lan
« For manga utestaende lan. 0 lanade, bara 0 samtidiga |an tillats.

. = Denna lantagare kan inte 14na detta exemplar enligt bibliotekets lanepolicy
Orsak — Exemplartyp (Koha item type) + ltem is normally not for loan (Pa vag). Check out anyway?

Under ink6p
Andra till 28-dagarslan eller Kursbok

| v Ja, lanaut (¥) | |  Nej, lana inte ut (N) |

¥ - Koha item type

| Under inkdp W

Z - Public note | |
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VARNINGSMEDDELANDE vid UTLAN exempel

= Boken ar redan utlanad till lantagare:

Bekrifta lan
s Exemplar Berattelser fran traskmarkemna. (10261000076842) ar utlanad till denna lantagare. Lana om?

+ Ja, lana om (Y) * Mej, lana inte om (M)

= Boken ar utlanad till en annan lantagare:

Bekrifta lan
« Exemplar Didakfisk forskning, didaktiskt utvecklingsarbete - (10261000118934) ar utlanad till Testsson Teklina {1111). Aterlamna och lana ut?

« Ja, lana ut (Y)| % Mej, lana inte ut (N}‘ [J Avbryt utlaning och skapa en reservation fir Irina Test (30267258211)

= Boken ar reserverad till en annan lantagare:

Bekrifta lan
* Exemplar Didaktisk forskning, didaktiski utvecklingsarbete - (10261000118934) har varit reserverad under Testsson Teklina (1111) vid Biblioteket sedan 2018-06-29

[] Annullera reservation

+ Ja. lana ut (Y}| & Lana inte ut och skriv ut kvittering (F'}| % MNej, lana inte ut (N) | 3 Avbryt utlaning och skapa en reservation for Irina Test (90267258211)

= Boken ar aviserad till en annan lantagare:

Bekrafta lan
« Exemplar Att vara Elvis /(10261000140040) har vantat under Irina Test (90267258211) vid Biblioteket sedan 2018-07-14

Annullera reservation ()
Aterstall vantestatus @

v Ja, lana ut (Y) &= Lana inte ut och skriv ut kvittering (P) % Nej, lana inte ut (N) ‘

+ Valjer du Ja, lana ut — lanas boken ut och boken blir reserverad pa nytt till
lantagare, som boken varit aviserad till.
Om du inte vill det — kryssa i Annullera reservation innan du klickar i Ja, lana ut.

+ Valjer du Lana inte ut och skriv kvittering — skrivs aviseringspapper pa nytt till den
lantagare, som boken varit aviserad till.
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ATERLAMNING

1. Tryck F4 (Aterlamning) for att komma &t funktionen Aterlamna och stélla in RFID-
rutan p& Aterlamning (rod farg).

»  Aterlimna

Ange streckkod fir exemplar: [| ]|S|-{ic:ka |
Ange aterlamningsdatum (ASAA-MM-DD) ;

| Kom ihag fiir nasta 1an- []

2. Lagg boken pa RFID-plattan och upprepa for varje bok.
| kolumnen Aterlamningsdatum ser du datum d& boken skulle lamnats tillbaka.
Var uppmarksam pa rutan Kommentar samt de meddelanden som dyker upp, t ex om
boken ar reserverad.
Se aven manualen Reservationsutskrift.doc.

Aterlamna Alternativ
Ange streckkod for exemplar E Skicka [] Efterskank farseningsavgifter
Ange aterlamnings datum (AAAA-MM-DD [ Breviadelage
[ |i# Komihag for nasta lan: [] Rensa
Aterlamnade exemplar
VisalDélj kolumner
Aterlamningsdatum Titel Forf: S kkod Hyllplats Hyllsignatur Typ Lantagare Kommentar
2018-09-05 23:59 Funky business - Nordstrom, Kjell A, 1026100009508 658 8 Nordstrom 28-dagarslan  Test, Test (STUDENT) Trasig vid utlan
2018-09-05 23:59 Berattelser fran traskmarkerna. 10261000076842 5839.73 Beréttelser 28-dagarslan | Test, Test (STUDENT)

3. Om lantagare har forseningsavgifter syns meddelandevarning vid aterlamningen.
Klicka pa Betala for att komma till betalningen i lantagarbilden.

Lantagare har obetalda avgifter pa 40.00.

Betala.
Aterlimna Alternativ
Ange streckkod for exemplar: :} Skicka [] Efterskank farseningsavgifter
Ange aterlamningsdatum (AAAA-MM-DD) : [ Breviadelage
l:l Kom ih&g for nasta lan: [] Rensa
Aterlimnade exemplar
Visa/Dolj kolumner
Aterlamningsdatum Titel Forfattare Streckkod Hyliplats. Hyllsignatur Typ Léntagare Kommentar
2018-07-10 23:59 (forsenad) Markexploatering / Kalbro, Thomas, 10261000164378 KURS Kalbro Kursbok 14-dagarslan Teklina, Testsson (STUDENT) Kursbok vt 17

Se dven manualen Hantering av forseningsavgifter.doc
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ATERLAMNING

4. Det gar aven att dolja kolumner under Visa/Dolj kolumner genom att klicka pa den
kolumn som behdver doljas for att t ex andra inte ska se lantagarens uppgifter eller
annan kanslig information.

Aterlamna Alternativ

Ange streckkod for exemplar: [ ] Skicka [ Eerskank forseningsavgifter

Ange aterlamningsdatum (AAAA-MM-DD) [ Breviadelige
5] Kom ihag for nasta lan: [] Rensa

Aterlam

Visa/Ddi koumner

nade exemplar

Aterlamningsdatum Titel Forfattare Streckkod Hyllplats | Hyllsignatur Typ Lantagare Kommentar
2018-09-17 23:59 Det terapeutiska rummet - rum ach kropp i svensk sinnessjukvard 1850-1970 / Jonsson, Lars-Eric | 1026100142762 VI Jansson 28-dagarsldn | Test, Test (STUDENT),

Aterlamningsdatum

Titel
| Forfattare
| Streckkod

\ Hembibliotek ‘

l Reservationsbibliotek ‘

| Hyliplats

| Hyllsignatur

\ Inkopsdatum ‘
| Typ

| Lantagare

| Kommentar
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OMLAN via lantagarbilden

1. Valj Lana ut eller tryck F5 (Utlan).

Anvand helst den har lantagarbilden (utlaningsbilden) for att séka fram lantagare,
eftersom i den syns meddelanden, férseningsavgifter, sparr etc.

2. Las in lanekortsnummer eller skriv i en del av lantagarens namn for att fa listan med
alternativ.

Du kan aven skriva i personnummer och trycka pa Skicka eller Enter.

Utlaning Lantagare 5ok | ~ Mer =

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet;
ak 0O h a [irina tes{ | [skickal

/ Lana ut | Aterlamna Fémya Sok lantagare Stk katalogen T

3. Langre ner i lantagarbilden syns lantagarens lan.
Bocka for de bocker som ska lanas om.

Om lantagaren redan gjort max antal omlan star det att boken Inte omlaningsbar.

Tryck pa knappen Lana om eller aterlamna valda exemplar.

2Lan | OResenationer | Begransningar

» Antal lan efter exemplartyp

VisaiDol kolumner Excel || CSV Kopiera Skriv ut
- R . N N .| Utlanad . Utlanad . R I Léna om
Aterlamningsdatum + Titel ¢ Exemplartyp ¢ Plats # T * fran ] Hyllsig ¢ | Avgift ¢ Ty
Foregaende lan
2018-06-18 Anatomi och fysiologi for sjukskaterskor och annan halso- och sjukvardspersonal / av Christensen, Rosita - Kursbok 14- Kursbacker | 2019-05-06 Biblioteket KURS 14000 4 Inte omlaningsbar
Kursbok vt 19 10261000171418 dagarslan 13:55 Christensen
2019-09-04 Trana lakemedelsberakning / av Molin, Beata, 10261000168717 28-dagarslan 2019-05-06 Biblioteket 61561 Molin 0.00
12:49
Totaler: | 14000 £ .fa)10atum for omian
=]
Efterskank boter vid aterlamnande: []
Visa alltid 1an direkt
Ignorera grans for omian: []| v Lana om eller terlamna valda exemplar || & Lana om alla

4. Onskas omlan av alla bocker tryck p& knappen Lana om alla.

Om boken &r reserverad syns det tydligt och de reserverade bdckerna inte blir
omlanade.

2Lan 0 Reservationer Begransningar

» Antal lan efter exemplartyp

Visa/Didl kolumner Excel csv Kopiera Skriv ut

N . . . . . ; Lana om
Aterlamningsdatum = Titel |  Exemplartyp ¢ | Plats 4 Utlanadden ¢ Utlanad fran = Hyllsig  + Avgift & Vi1 alla | ingen
Foregaende lan

2019-09-04 E i metodik for 1 av Kjellberg, Anders, 10261000167446 28-dagarslan 2019-06-06 1566 | Biblioteket

160.72 Kjellberg 000 0 O
(+ v 4 Sterstdence V
2013-09-04 Statistik for beteendevetare : av Borg, Elisabet, - Kursbak vt 19 1026100159968 Kursbok 14-dagarslan | Kursbocker | 2019-06-05 16556 | Biblioteket KURS Borg 000 0 Resenerad

Totaler: 0.

00 ,
Forfallodatum foromién:[ |1

Efterskank biter vid aterlamnande: []
Visa alltid 1an direkt

Ignrera grans for amian: (]| Léna om eller sterlamna valda exemplar || & Lna om alla
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OMLAN via funktionen Fornya (lantagaren har boken med sig)

1. Se till att RFID-rutan ar installd pa Utlan:

2. Valj funktionen Fornya eller tryck Alt + W.
Utlaning  Lantagare Sok ~  Mer -~

L&s av en streckkod for att 1ana om:

'l’kOha [ | skicka]
Lanaut Atedamna | Fornya | Sgk lantagare  Sik katalogen
3. Lagg boken pa plattan.
Det visas ett meddelande med information om omlanat exemplar:
' Exemplar omlanat:
Funky business : ( 10261000095098 ) omlanad fér Teste Testesson { NOBARCODEG862 ) har aterlamningsdatum 2018-09-05

Fornya

Ange streckkod for exemplar: E Skicka

4. Om boken ar reserverad visas ett varningsmeddelande med tva valalternativ.
Valj knappen Fortsatt utan att lana om for att avbryta omlan.

Kan inte fornya:
Exemplaret ar resemverat fiir en annan lantagare.

" Ignorera och lana om % Fortsatt utan att lana om ‘
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Lagga in en RESERVATION

1. Valj funktionen Sok katalogen eller tryck Alt + Q och sdk fram 6nskad bok i sdkrutan.
Klicka pa Skicka eller tryck Enter.

Ange nyckelord for sokning: /
< age Iars—jnhab Skickal
Lanaut  Aterlamna Fomya | Sok katalogen |G

2. | tréfflistan, i kolumnen Plats, syns tillgangliga/utlanade exemplar.
Om boken &r utlanad syns aven aterlamningsdatum pa respektive exemplar.
Klicka pa Reservationer under kataloginformation.

3 resultat hittade for "kw,wrdl: age lars-johan’ i Hégskolan i Givle katalog.

« Vilj alla | X Rensa alla | Ta bort markering | [JReservera QZSB.EU—JSRU—Sﬁkning Sortera =
Resultat

[/ 1. Happy Happy : fem steg fér att komma éverens med vem som helst / Lars-Johan Age. 1 item , Inga tillgéngliga 1 utlanad:
av Age, Lars-Johan, 1966- [aut]. - Biblioteket [§02.3.i.ge] (1) Aterlamningsdatum: 2019-09-04

A 28-dagarslan
Materialttyp: @ Bok; Litterar form: Ej fiktion >

=)

Firidggare: Stockholm : Volante, [2019]
Tillverkare: 2019
Beskrivning: 210 sidor 24 cm.
ISBN: 9789133869401,
Upplaga: Forsta upplagan
/ Reservationer (1) | Redigera post | Redigera exemplar | OPAC-vy

3. Meddela lantagare om det finns flera i kn — antal reservationer syns under
Reservationer och Befintliga reservationer.

Reservera Happy Happy :
Normal
— Lantagare:

Ange lantagarens kortnummer eller en del avnamnet;

ok

ISBD

(
Exemplar / \
Befintliga reservationer

Reservationer (1)

Prioritet Lantagare Kommentarer Datum Utgang Avhamtningsbibliotek Detaljer Q
Utianingshistorik 4T § P | 95332468211 2019-07-01 Biblioteket || Wasta tiligangliga| | 3¢

Andringslos
gslogg Uppdatera reservationer|

4. Las in lanekortsnummer eller skriv i en del av lantagarens namn for att fa listan med
alternativ.
Du kan aven skriva i personnummer och trycka pa Sok eller Enter.

Reservera Happy Happy :

Lantagare:

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet:

Qest iina ) ] —
Befintliga reservationer
Prioritet Lantagare Kommentarer Datum Utgang Avhamtningsbibliotek Detaljer Q
& & ¥ 95332468211 2019-07-01 Biblioteket < | Nasta tilgangliga G | %

Uppdatera reservationer
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Lagga in en RESERVATION

5. Klicka p Reservera. Reservera Happy Happy :

Reservationsdetaljer

Lantagare: |rina Test (90267258211)
Uppskattad 3
prioritet:
Kommentarer:

Hamta pé: [ Biblioteket |

Reservation |:| [ Rensa datum

upphdr galla
datum:

Reservera
nasta

tillgangliga
exemplar

Reservera /

6. Reservationer syns under Reservationer och Befintliga reservationer.
Med hjélp av grona pilar kan du andra koplats for reservation.

Reservera Happy Happy :

Normal
Lantagare:

MARC .
Ange lantagarens kortnummer eller en del avnamnet:

ISBD 1 ]

Exemplar /\
Befintliga reservationer

Reservationer (2)

Prioritet Lantagare Kommentarer Datum Utgang Avhamtningsbibliotek Detaljer @
Utlaningshistorik 4 T F F | 95332468211 2019-07-01 [ Biblioteket || Masta tilgangliga| | 3¢
4T & F | 90267258211 2019-07-02 [ Biblioteket || Nésta tillgangliga Jr | 3¢

Andringslogg

Uppdatera reservationer
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Ta bort en RESERVATION

1. Valj Lana ut eller tryck F5 (Utlan).

Anvand helst den har lantagarbilden (utlaningsbilden) for att soka fram lantagare,
eftersom i den syns meddelanden, férseningsavgifter, sparr etc.

2. Las in lanekortsnummer eller skriv i en del av lantagarens namn for att fa listan med

alternativ.
Du kan aven skriva i personnummer och trycka pa Skicka eller Enter.

Utlaning Lantagare Sok | ~ Mer =

Ange lantagarens kortnummer eller en del av namnet;
Bkoha e Skl

/ Lana ut | Atedamna Feamya  Sik lantagare  Sok katalogen T

3. Vadlj fliken Reservation(er) i bilden langre ner, dar lantagarens |an visas.

19 Lan 1 Reservation(er) Begransningar

Reservationsdatum - Titel £ Hyllsignatur £ Streckkod + Hamta pa £ Utgéng £ Prioritet £ Avbryt? Pausa?
2019-07-02 Att vara Eis / av Gripe, Maria,

Biblioteket (aktuell) - 1 Nej
Annullera markerade reservationer

IPausa

4. | kolumnen Avbryt? valj JA och tryck sedan p& Annullera markerade reservationer.

19 Lan 1 Reservation{er) Begrénsmngar
Reservationsdatum - Titel ¢ Hyllsignatur ¢ Streckkod ¢ Himta pa J Utgang = Prioritat ¢ Avbryt? Pausa?
2019-07-02 Attt vara Elvis | av Gripe, Maria Biblioteket (akiuell) - 1 Mej [~ 1 Pausa
e >
Annullera markerade reservationsr h m
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RESERVATIONSUTSKRIFT

For att kunna skicka reservationsmeddelande (e-post) till lAntagare om aviserad bok
samt f aviseringspapper, som satts in i boken, maste man aterlamna boken.

OBS!!! Vid aterlamning i sjalvbetjaningsautomaten skickas meddelandet direkt till
lantagare, sa fort boken aterlamnats.
Det ar viktigt att tomma reservationsladan sa ofta som majligt!

Lantagare far inte dubbla e-postmeddelande om aviserad bok &ven om boken aterlamnas
en gang till.

1. Tryck F4 (Aterlamning) for att komma &t funktionen Aterlamna och stélla in RFID-
rutan p& Aterlamning (rod farg).

=P Aterlimna

Ange streckkod fir exemplar: [| ]|Skicka|
Ange aterlamningsdatum (ASAA-MM-DD) ;

| Kom ihag fir nasta lan- []

2. Lagg boken pa RFID-plattan. Meddelande om funnen reservation kommer upp.
Klicka pa Skriv ut och bekrafta.

Reservationsmeddelande skickas ut till lAntagare och aviseringspapper skrivs ut.

Valj den vanliga skrivaren vid utskrift av aviseringspapper.

Reservation funnen:
10261000169646: Elvis nya lillebror gar inte att stinga av /

Reservera for:
95481548211 - Owrig personal

60323 Gavle

il gmail.com
Lantagamnotifikation: E-post, SMS.

Reservera vid Biblioteket

+ Bekrafta reservation |Q5kriv ut och bekréi@| X Ignorera
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RESERVATIONSUTSKRIFT

1. Var uppmarksam pa om det finns text fore aviseringskoden pa aviseringslappen.
Om det stér SKICKA BOK, FJARRLAN UT, ARBETSKORT + NAMN etc.
placera INTE boken pa avhamtningshyllan!

SKICKA BOK = lagg boken p& nedersta hyllan pa reservationsvagnen
FIJARRLAN UT = lagg boken i korgen Fjarrlan ut
ARBETSKORT + NAMN = lagg boken i personens fack

Hamta senast 2018-08-09 6
Himta senast 2019-08-05

Bok att himta:

Bok att hiimta:
Principles of marketing |

Kotler, Philip Elvis nya lillebror gar inte att stiinga av
o Streckkod 10261000165988 |Arrhenius, Peter

* Hyllsignum KURS Kotler + Streclkhkod 10261000169646
2018-07-04 17:05 o Hyllsignum Bild Arrhenins

2019-07-02 15:08

2. Var aven uppmarksam pa meddelanden i rutan Kommentar.

Aterlamna Alternativ
Ange streckkod for exemplar E Skicka [] Efterskank farseningsavgifter
Ange aterlamningsdatum (AAAA-MM-DD

[ Brewdelage

[ ]/ Komihag for nasta lan: [] Rensa

Aterlamnade exemplar

Visa/Dolj kolumner

Aterlamningsdatum Titel Forfattare Streckkod Hyllplats Hyllsignatur Typ Lantagare Kommentar
2018-09-05 23:59 Funky business Nordstrom, Kjell A, 1026100009508 658.8 Nordstrom 28-dagarslan  Test, Test (STUDENT)
2018-09-05 23:59 Berattelser fran traskmarkerna. 10261000076842 5839.73 Beréttelser 28-dagarslan  Test, Test (STUDENT)

42



RESERVATIONSUTSKRIFT

3. De meddelande som skickas till lAntagare finns under Meddelanden under

lantagarens uppgifter.

For att se meddelandetexten klicka p4 meddelanderubrik.
Det gar att skicka om meddelande genom att trycka pa knappen Skicka igen.
Det gér inte att gbra andringar i meddelandetexten.

ini———
(95481548211)

# Redigera & Byt losenord £ Duplicera = Skriv ut = Q, Sak far reservation c
80323 Gavle Skicka meddelanden for miveshswyewsn (95481548211)
-+ i
iri—— g mail. com . . . . - . : " . Shk:
Kategori: Distans. Skicka bok Vizar 1 till 20 av 20 | Visa Dh]ek‘[ M) Forsta (4] Foregaende Nista (») Sista (M 0
(DISTANS) -
Hembibliotek: Biblioteket e —— Sl skde o
Lantagarnummer: 32476 Reserverad bok e-post | skickad 2019-07-02
Uppdaterad pa 2019-07-02 . . 15:08
15:07 Det hiir meddelandet kan du inte svara pa.
Du kan kontakta oss pa 2
. biblioteket@hig se.
Lana ut
i Hey!
Satsutlaning
: En reserverad bok finns att himta:
Detaljer Titel: Elvis nya lillebror gar inte att stinga
av
Avgifter Forfattare: Arrhentus. Peter
Mottagarlistor Hamtas senast: 2019-08-05
Utlaningshistorik Hamtked: 32476
- - Var snill och hamta boken sa fort som
Reservationshistorik
mdjligt och meddela oss om du inte
Meddelanden lingre vill lana boken.
o Hégskolan 1 Gévle, biblioteket
Stalistik biblioteket@hig se
o 026-64 85 48
InkGpsforsiag 2019-07-02 15:07
Bok att hamta sms | skickad 2019-07-02

4.

15:08

| utldningsbilden syns information om aviserade bocker (Vantade reservationer).

Information finns aven under fliken Reservationer — Exemplaret vantar har.

# Redigera & Byt losenord @ Duplicera B Skrivut v Q Sok for reservation ¢ Lagg till meddelande Mer

Till:
Lanar ut til FREMININ  (95481548211)

Ange streckkod for exemplar

» Utlaningsinstaliningar

Vintande rese:

Meddelanden:

4

rvationer:

+ Lagg fill eft nytt meddelande
19 Lan 1 Reservation{er) Begransningar
Reservationsdatum - Titel 4 Hyllsignatur % Streckkod 4 Hamtapa + Utgang <  Prioritet #
2019-07-02 EMvis nya lillebror gar inte att stanga av / av Arrhenius, Peter, Bild Arthenius Exemplaret vantar har 10261000169646 Biblioteket 2019-08-05

Annullera markerade reservationer

Elvis nya lillebror gar inte att stanga av / (28-dagarslan). av Arthenius. Peter, [Bild Arrhenius] Reservation gjord den 2013-07-02.
Vantar pa Biblioteket tills 2019-08-05

Avbryt? Pausa?
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Ta bort AVISERAD BOK

Aviserade bocker som star pa avhamtningshyllan efter sista avhamtningsdatum samt
bocker bakom knubben Undanstallda behover atgardas

dels for att ta bort den forfallna aviseringen och

dels for att kontrollera om det finns flera reservationer pa boken.

Det galler aven aviserade bocker dar lantagaren avsager sig reservationen.

1. Tryck F4 (Aterlamning) for att komma &t funktionen Aterlamna och stélla in RFID-
rutan pa Aterlamning (réd farg).

=P Aterlimna

[1 RFID interface.. — =

Ange streckkod for exemplar: [| )| Skicka —l : Aterlamnat
Ange aterlamningsdatum (AAAA-MM-DD) : Matnr. : 3

| Kom ihag fér nasta lan: [

2. Lagg boken pa RFID-plattan. Meddelande Reservation funnen (exemplaret vantar
redan) kommer upp. Det finns aven knapp Ta bort reservation.

Reservation funnen (exemplaret vantar redan): h
10261000140040: Att vara Elvis /

Reservera for:
» Testesson, Teste (NOBARCODEG862) - Extern
® 77788 Testestad
« 026-262626
« teste@testestad se

Reservera vid Biblioteket

+ Bekrafta & Skriv ut och bekréft % Ta bort reservation

3. Det gar inte att se hamtkoden (=lantagarnummer) i meddelandet.
For att se lantagarnummer (= hamtkod for avisering) tryck pa lantagarens namn.
Under Biblioteksanvandning syns lantagarnummer:

Biblioteksanvandning

Kortnummer: NOBARCODEG862 = HAMTKOD
Lantagarnummer: 21798

Kategori: Extern (EXTERN)
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Ta bort AVISERAD BOK

4. Tryck pa knappen Ta bort reservation.

Reservation funnen (exemplaret vantar redan):
10261000140040: Att vara Elvis /

Reservera for:

+ Testesson, Teste (NOBARCODEG6862) - Extern
« 77788 Testestad

* 026-262626
+ teste@testestad.se
Reservera vid Biblioteket

v Bekiafia | B Skiv utoch bekraia % Ta bort resenvation |

5. OBS! For att se om det finns flera reservationer pa boken maste boken
aterlamnas en gang till!
For utskrift av reservation — se manualen Reservationsutskrift.
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../../../../../../personal/homes/sparat/Koha%20Manualer/Örjan%20Koha/Reservationsutskrift.doc

HANTERING av FORSENINGSAVGIFTER information

1. Om lantagare har forsenade bocker och/eller férseningsavgifter syns detta vid
utlan.

Sa lange den forsenade boken inte ar aterlamnad uppdateras forseningsavgiften varje
dag, tills den uppnar max belopp per férsenad bok.

#Redigera || @Bytibsenord || fDuplicera || &Skivute || QSokforresevation || OLaggtill meddelande || Merv

Till:

Sena lan: Lantagaren har SENA LAN Se markerade exemplar nedan

Lanar ut till Svante Test (78945612)

Ange streckkod for exemplar

‘ Léana ut

» Utlaningsinstaliningar

Avgifter: Lantagaren har obetalda avgifter pd 120.00. | Betals || Betala alla avgifter

Meddelanden:
+ Lago ill stt nytt meddelande

3Lén  0Resevationer  Begransningar

» Antal l4n efter exemplartyp

Visa/Dolj kolumner Excel csv Kopiera Skriv ut
Léna om
Aterfamningsdatum & Titel s Exemplatyp 4 Plats ¢ Utldnadden + Utlanadfran +  Hyllsig 4 Avgift + vty aite | g

Féregaende lan

2019-06-25 Till en berittelse om trost : av Tormad, Mats, 10261000152058 28-dagarslan 2019-07-02 13:33 Biblioteket 839.73 Tormod 0.00

)
i

'5
El

2019-06-28 Kvalitativa intervjuer / av Trost, Jan, - Kursbok ht 18 10261000145062 Kursbok 14-dagarslan Kursbicker | 2019-07-02 13:37 Biblioteket KURS Trost

~

2019-09-04 Naturen for mig : 10261000162733 28-dagarslan 2019-07-02 13:33 Biblioteket 304.2 Naturen 0.00

50.00

2E
[

.
3

Lo

N

rstdende omldn)

Totaler: 50.00 .
F for omlan: Gl

Efterskank biter vid aterlamnande: []

Visa alltid 1an direkt

Ignorera grans for omian: (]| v Lana om eller dterlamna valda exemplar || & Lana om alla

2. Om lantagarens forseningsavgifter Overstiger 50 kronor sparras lantagarens konto for
lan och omlan och lantagaren far varning om det i OPAC.
OBS! Bibliotekspersonal kan lana ut samt lana om bocker i informationsdisken aven
om lantagarens forseningsavgift dverstiger 50 kronor!

Exempel pa varningsmeddelande till lantagare i OPAC:

Hej, Irina Test

Klicka har om du inte &r Irina Test

* Obs: Du kan inte forlanga dnetiden online. Skal: Dina avgifter overstiger 51.00.

Lan (2) Férsenade (1) Avgifter (90.00) Bestaliningar (1)

2 lan
Titel % Forfattare 4 Aterldmnas « Streckkod 4 Hyllsig. 4 Lana om Avgifter ¢
Fastighetsindelning och markanvandning / Julstad, Barbro, 2018-06-29 10261000164759 KURS Julstad (4 av 4 omlan kvar) Nej
Studieteknik / Trost, Jan, 2018-09-05 10261000158542 371.3 Trost Kan inte Idnas om (reserverad) Nej

Ladda ned som iCal/.ics-fil
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HANTERING av FORSENINGSAVGIFTER  betalning

OBS! Borja med att [ana om eller aterlamna den forsenade boken/bdckernainnan du
gar till betalningen!

1. Vvalj Lana ut eller tryck F5 (Utlan).
Anvand helst den har lantagarbilden (utlaningsbilden) for att soka fram lantagare,
eftersom i den syns meddelanden, férseningsavgifter, sparr etc.

2. Las in lanekortsnummer eller skriv i en del av lantagarens namn for att fa listan med
alternativ.

Utlaning Lantagare Sok @~ Mer ~

Ange lantagarens kotnummer eller en del av namnet:
ak O h a |test svante ‘ Skicka

/ Lana ut | Aterlamna Fémya Stk lantagare  Sék katalogen

3. Tryck pa knappen Betala for att se information om lantagarens férseningsavgifter.
Tryck sedan pa knappen Betala belopp.

Till:
Sena lan: Lantagaren har SENA LAN Se markerade exemplar nedan

Avgifter: Lantagaren har obetalda avgifter pa 120.00. | Betala | | Bstala alla avgifter

Meddelanden: t
== | agg till ett nytt meddelande

# Redigera & Byt lsenord £4 Duplicera &= Skriv ut = Q, Sdk fir reservation L Agqg till meddelande Mer+

Konto Betala avgifter Skapa manuell faktura Skapa manuell kredit

+ Viljalla | % Rensa alla

Avgifter Beskrivning Betalningsh t Kontotyp Belopp Utestaende belopp
Farseningsavgift , Principles of marketing : 2019-06-25 23:59 (Principles of marketing 3 | | F 70.00 70.00

Ackumulerad avgift , Kvalitativa interjuer / 2019-06-28 23:59 (Kvalitativa intenjuer /) | | FU 50.00 50.00

‘\ﬂ:ﬁvgiﬂe r 120.00
@eta\a belo@|Avskriv aIIaH Betala valdaHSkriv avvalda| Avbryt

4. Om lantagaren vill betala hela forseningsavgiften — tryck pa knappen Bekrafta

# Redigera & Byt ldsenord & Duplicera & Skrivut »

Transactions Make a payment Skapa manuell faktura
Betala av pa alla avgifter
Totalt utestaende 120,00
belopp:

Debitera | 120 00

lantagare:

Kommentar:

— Avbryt
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HANTERING av FORSENINGSAVGIFTER  betalning

5. Om lantagaren vill delbetala forseningsavgiften — skriv in beloppet som lantagaren
betalar och tryck pa knappen Bekrafta.

# Redigera & Byt losenord 2] Duplicera & Skriv ut -

Transactions lMake a payment Skapa manuell faktura

Betala av pa alla avgifter

Totalt utestaende 120,00
belopp:

lop
lantagare: “——
Kommentar:
— Avbryt

6. Information om de betalda férseningsavgifterna syns under fliken Konto.

# Redigera & Byt losenord & Duplicera & Skrivut - Q, Sk for reservation

Betala avgifter Skapa manuell faktura Skapa manuell kredit

Visar 1til 3 av 3 Visaubjekt M) Forsta ) Foregdende Nasta ») Sista M Sk

¢> Lagg till meddelande Mer »

Visa/D8lj kolumner | | Excel || CSV || Kopiesa || Swivut |

Y Filtrera betalda transaktioner

Datum ~

Avgiftsmotivering %+ Hembibliotek ¢  Kommentar ¢+ Belopp ¢ Utestaende = Atgarder
2019-07-03 | Betalning -50.00 0.00 || & skriv ut || = Detalier | | @ Annullera
2019-07-03 | Pagaende avgift, Kvalitativa intenjuer / 2019-06-28 23:59 Kvalitativa Biblioteket 50.00 50.00 | | & skriv ut || 5= Detaljer
intervjuer / -

2019-07-02 | Avgift, Principles of marketing : 2019-06-25 23:59 Principles of marketing | Bibliotekst 70.00 20.00 | | & skriv ut || &= Detalier
Summa avgifter 70.00

Visar 1til3 av3 | (W) Firsta () Foregdende Nista ) Sista (M

7. Information férseningsavgifter syns aven i OPAC under Dina avgifter.

Avgifter
Datum N Beskrivning = Belopp s Belopp att betala
2019-07-02 Férseningsavgift , Principles of marketing : 2019-06-25 23:59 70.00 20.00
2019-07-03 Betalning -50.00 0.00
2019-07-03 Ackumulerad avgift, Kvalitativa intervjuer / 2019-06-28 23:59 50.00 50.00

Summa  70.00

8. Det gar aven att skriva in kommentar vid betalning av férseningsavgifter.

# Redigera || @Bytlosenord || )Duplicera | & Skivut-

Transactions Make a payment Skapa manuell ===
# Redigera || @Bytlasenord || @Duplicera || &Skivutw || @ Sékforreservation || ¢>Lagg fill meddelande || Merw
Betala av pa alla avgifter Konto Betala avgifter Skapa manuell faktura Skapa manuell kredit

Totalt utestaende 70,00
belopp:

Debitera | 4000 Y Filtrera betalda transaktioner

lantagare: Datum ~

2019-07-03 Betalning

Visar1til4av4 | Visa[20 . |objekt| M) Firsta ) Foregdende Nasta ») Sista )| Sok| VisarDelj kolumner || Excel || csv | | kopiera || swivut |

Avgiftsmotivering 4 Hembibliotek ¢+ Kommentar ¢ Belopp ¢ Utestaende ¢

TEST -10.00 0.00 N
Kommentar: |TgsT 8 Skriv ut

2019-07-03 Betalning \ -50.00 0.00|[psxmat
/ 2019-07-03 Pagaende avgift. Kvalitativa intervjuer / 2019-06-28 23:59 Kvalitativa

2 Biblioteket 50.00 50.00 | & skriv ut || &= Detaler
intervjuer B

Atgarder

i= Detalier | | @ Annulera

Detalier || @ Annullera

fta|  Avbryt 2019-07-02 _Avg\ﬁ, Principles of marketing - 2018-06-25 23:59 Principles of marketing | Biblioteket 70.00 10.00

& Skriv ut | | &= Detaljer

Summa avgifter 60.00

Visar1til4av4 | (1) Forsta <) Foregdende Nasta 1) Sista M
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Regler for FORVARNING och KRAV

Forvarning och krav skickas automatiskt enligt foljande:

FORVARNING
Forvarning skickas 4 dagar i forvag.

FORSTA KRAV
Kravet skickas dagen efter sista aterlamningsdatum.

ANDRA KRAV
Kravet skickas 5 dagar efter sista aterlamningsdatum.

SISTA KRAV

Kravet skickas 14 dagar efter sista aterlamningsdatum.

Lantagarens konto sparras automatiskt for utldan och omlan.

Lantagaren far aven varning om att om bockerna inte aterlamnas kommer faktura for
kostnad av ej aterlamnad bok och en administrationsavgift skickas inom 14 dagar.

FAKTURA

Faktura skickas 14 dagar efter sista kravet.
Fakturan skickas inte automatiskt utan ordnas manuelit.

Faktura innefattar kostnad for ej aterlamnad bok/bocker och en administrationsavgift.
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