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Confidential Information 

The information herein is the property of Ex Libris Ltd. or its affiliates and any mis-

use or abuse will result in economic loss. DO NOT COPY UNLESS YOU HAVE 

BEEN GIVEN SPECIFIC WRITTEN AUTHORIZATION FROM EX LIBRIS LTD. 

This document is provided for limited and restricted purposes in accordance with a 

binding contract with Ex Libris Ltd. or an affiliate. The information herein includes 

trade secrets and is confidential. 

Disclaimer 

The information in this document will be subject to periodic change and updating. 

Please confirm that you have the most current documentation. There are no warran-

ties of any kind, express or implied, provided in this documentation, other than 

those expressly agreed upon in the applicable Ex Libris contract. 

Any references in this document to non-Ex Libris Web sites are provided for con-

venience only and do not in any manner serve as an endorsement of those Web 

sites. The materials at those Web sites are not part of the materials for this Ex Libris 

product and Ex Libris has no liability for materials on those Web sites. 
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1. Indledning 
I udlånsklienten i Aleph kan du registrere og overvåge udlånsaktiviteter i bibliote-

ket (udlån, fornyelser, aflevering, reserveringer og fotokopibestillinger) i overens-

stemmelse med bibliotekets låneregler samt registrering og opdatering af lånerop-

lysninger. 
 

Systemet understøtter forskellige udlånstider afhængig af eksemplarstatus, lånerka-

tegori og afleveringsdato. Disse tre elementer indgår i bibliotekets definition af ud-

lånsregler og kan ændres efter behov. 

 

Når et eksemplar udlånes, kontrollerer systemet både materialet og låneren. Hvis 

der findes nogle restriktioner for nogle af disse, adviseres personalet. Når et materi-

ale afleveres, kontrollerer systemet, om der er nogle uopfyldte reserveringer eller fo-

tokopibestillinger, og om det afleveres for sent. 

 

Normalt er udlånsklienten i forbindelse med serveren, men den kan også arbejde 

offline. Så er det kun Nødudlån der virker. 

 

Udlånsdata er en del af de lokale administrative data som er knyttet til den admini-

strative database. I den administrative database kan der defineres forskellige filialer, 

og håndteringen af udlånsdata kan ske separat for hver filial. Udlån håndteres på 

eksemplarniveau og hvert eksemplar tilhører en filial. 

 

Udlånsklienten og publikumsøgningen er integreret. Relevant udlånsinformation 

for hver eksemplar (er det udlånt, afleveringsdato, antal reserveringer) kan ses i 

publikumsøgningen. Lånere kan anvende publikumsøgningen til at se en liste over 

sine hjemlån, reserveringer, foretage fornyelser og til at reservere materiale eller be-

stille fotokopier. Fornyelser, reserveringer og fotokopibestillinger kan begrænses på 

baggrund af lånerens rettigheder og/eller eksemplarstatus. 

 

Hovedfunktioner i udlånsklienten 

 

 eller F5  Skift til udlån 

 eller F6  Skift til aflevering 

 eller F7  Skift til lånerstatus 

 eller F8  Skift til materialestatus 

 eller F10 Skift til administration 

 eller F9  Skift til søgning 
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2. Værktøjslinje 

2.1  Lånere 
 

Lånerværktøjslinjen indeholder kort information om den aktive låner, såsom låners 

navn og ID. 

 

Søgning                 Information om låner                                                     Genvejsikoner 

 

 
 

Skriv låners ID, stregkode eller anden ID (fx cpr.nr. hvis biblioteket bruger det) i in-

putruden og klik på  eller tryk på Enter for at fremfinde en låner. 

 

Lånerregister 

Kender du ikke et af lånerens ID numre, kan du slå op i lånerregistret. Klik på Klik 

på knappen  for at åbne lånerregistret, hvor du kan søge låneren frem. 

 

F4 lukker sessionen med den aktuelle låner. 

 

Genvejsikoner 

 

 Ny låner 

Klik på ikonet Ny låner for at åbne vinduet til oprettelse af en ny låner. 

 

 Profiler 

Klik på Profiler for at åbne listen med profiler, hvor du kan oprette, slette eller redi-

gere profiler. Profiler bruges af publikumsøgningen til at bestemme diverse default 

indstillinger. 
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2.2  Eksemplarer  
Eksemplarværktøjslinjen indeholder kort information om det aktive eksemplar, så-

som systemnumre og titel. 

 

Søgning                  Information om eksemplaret                               Genvejsikoner 

 

 
 

Skriv stregkoden i inputruden og tryk på  eller tryk på Enter for at fremfinde et 

eksemplar. 

 

Når en ny stregkode indtastes og sendes til serveren, lukkes sessionen med det fo-

regående eksemplar. 

 

F4 rydder op og lukker sessionen med det aktuelle eksemplar. 

 

 Anvendes ikke i DK 

Indeholder liste over opstillinger, men dette kan ikke anvendes til identifikation af 

et eksemplar i Danmark. 

 

Genvejsikoner 

 

 Kvikkatalogisering og eksemplaroprettelse. 

Klik på ikonet Kvikkatalogisering i eksemplarværktøjslinjen for at åbne vinduet 

Kvikkatalogisering, hvor du kan katalogisere en ny post og beholdningsregistrere 

med et minimum af information. 

 

 Maksimer (helskærm) 

Klik på ikonet Maksimer i eksemplarværktøjslinjen for at aktivere visning i hele 

skærmen i søgemodulet. Alle andre steder i klienten er ikonet inaktiv. 

 

 

  



Aleph, ver.20 

  Side 9 

3. Lånere 
Lånerstatus åbnes ved at trykke F7 eller klikke på ikonet  i navigationsruden. 

Markøren stiller sig i inputruden, klar til inddatering af låner ID eller stregkode. Vi-

ses sidst aktiverede låner i lånerstatus, skal man trykke F4 for at rydde op. 

 

 
 

Information om en låner består af flere poster i database. Disse er registreret under 

hovedfunktionen Låneroprettelse: 

Global lånerinformation indeholder personlig information såsom navn, fødselsdag 

plus låners ID nr. 

En eller flere lokale poster indeholdende information om lånerens privilegier i for-

hold til bestemte filialers materialer. En lokal post er altid knyttet til en global post. 

Adresse(r) 

Et eller flere ekstra ID numre 
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3.1  Låneraktiviteter 
 

Funktionen Låneraktiviteter i navigationsruden viser opsummerende information 

om lånerens hjemlån, mellemværender, reserveringer, fotokopibestillinger, fjern-

lånsbestillinger, proxy/sponsor, Læsesalslån, cirkulationslister, historik, aktivi-

tetslog, bookinglister og titelbestillinger. Udførlig information om de enkelte under-

funktioner vises i øverste og nederste rude i højre side. 
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3.2  Søg låner 
 

Låneren søges frem i værktøjslinjen øverst. Skriv låner ID, stregkode anden ID (fx 

cpr.nr.) hvis biblioteket bruger det) og klik på  eller tryk på Enter for at fremfin-

de en låner. Er feltet i forvejen udfyldt med et låner ID, trykkes F4 for at rydde feltet 

og gøre klar til næste låner. 

 

Når låneren er fundet, vises lånerens navn, ID og stregkode i lånerværktøjslinjen. 

Låneren er nu aktiv i udlånsfunktionen og lånerstatus. 

 

Man kan også søge en låner frem via lånerregistret. Klik på  for at åbne vinduet 

med lånerregistret, hvor du kan søge låneren frem. 

 

 
 

Lånerlisten indeholder flere muligheder, der kan hjælpe dig med at søge efter den 

ønskede låner. 

 

Sorter Du kan vælge at sortere listen efter navn, låner ID eller stregkode 

Kun lånere Marker denne for at begrænse listen til kun at indeholde de lånere 

som hører til det administrative bibliotek du aktuelt er tilsluttet. Und-

lad, hvis du vil søge i alle lånere i hele bibliotekssystemet. 

Start ved… Inddater hvor i lånerregistret, du vil starte opslaget, og tryk på Enter 

Vælg Vælger den markerede låner 
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Stikord Klik på Stikord for at fremfinde en låner. Stikord søger i navn, adresse, e-

mail og låner ID, fx 

 
 

Indtast et stikord for at søge en låner frem og klik på ”Søg”. Marker den 

ønskede låner i listen og klik på ”Vælg”. Der trunkeres automatisk.  

Søgningen er ikke følsom for store og små bogstaver. Man kan søge på 

max. 10 ord ad gangen. Op til 50 linjer vises. Hver stikord tæller for et 

antal hit og den sammenlagte grænse er 1000 linjer. 

Ny låner Giver mulighed for at oprette en ny låner, direkte her fra lånerregisteret 

 

3.3  Opdatere låner 
Hvis en lånerpost skal opdateres, skal man søge låneren frem i funktionen Lånersta-

tus (F7). Ændringerne foretages direkte i den ønskede underfunktion. Afslut med at 

klikke på Opdater. 

 

Anvend ikonet  i lånerværktøjsfeltet for at oprette en ny låner. Du kan også bru-

ge genvejen CTRL+F7. Eller menupunktet Låner / Ny låner. 

 

Brug CTRL+F10 for at kopiere den fremsøgte låner over i en ny lånerpost. Alterna-

tivt menupunktet Låner / Kopier låner. 

 

Brug CTRL+U for at slette den aktive låner. Alternativt menupunktet Låner / Slet lå-

ner. 

 

Tryk F4 for at afslutte sessionen med den aktuelle låner. Sessionen afsluttes også når 

en ny låner søges frem. 
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3.4  Oprette ny låner 
Du kan til enhver tid trykke CTRL+F7 / klikke på ikonet  / aktivere menupunktet 

Låner / Ny låner for at registrere en ny låner. 

  

En låner tildeles et PID-nummer (’systemnummer’), som er et forløbende nummer, 

der ikke kan ændres. Derudover kan en låner have andre typer ID som stregkode, 

alternativt ID (CPR, studiekortnr. etc.). 

 

3.4.1  Kvik låneroprettelse 

Lånere oprettes via kvik låneroprettelse. 

 

 
 

Denne formular registrerer en ny låner i systemet. Formularen indeholder felter fra 

de globale og lokale låneroplysninger samt mulighed for registrering af én adresse. 

Se efterfølgende for forklaring på felter og knapper. 
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Felter  

Stregkode Dette felt er obligatorisk. Stregkoden kan indeholde op til 20 alfa-

numeriske tegn. Systemet kan sættes op til at give en systemgene-

reret stregkode 

ID Udfyldes, hvis biblioteket anvender alternativt ID som CPR eller 

studiekort 

PID Dette felt skal ikke udfyldes. PID-nummeret indsættes automatisk 

Pinkoder (ID 

/ stregkode / 

PID) 

Dette felt er obligatorisk, hvis det tilhørende ID / stregkode / PID er 

udfyldt. Pinkoden anvendes til verifikation af låneren i de tilfælde 

hvor der kræves log ind, fx for at se status over hjemlån i Web 

OPAC. Indtast den samme pinkode i alle 3 felter. Systemet kan sæt-

tes op til at give en systemgenereret pinkode 

Navn Feltet er obligatorisk. Indtast navnet som det skal fremgå af låner-

registret. 200 tegn, inkl. komma og blanktegn 

Adresse Inddater adressen som en adresselabel, men uden lånernavnet. 50 

tegn inkl. blanktegn pr. linje 

E-mail Inddater e-mail adressen. Max 60 

Postnr. Inddater eventuelt lånerens postnr. Oplysningen er ikke nødvendig 

aht udskrifter til låneren. Max 9 tegn 

Feltet er søgbart 

Fødselsdag Inddater lånerens fødselsdag (eller vælg fra kalender). Feltet er ikke 

obligatorisk. 

Feltet anvendes på biblioteker, der anvender til elib-57 opdatering 

af lånere 

Køn Vælg eventuelt 

Fødested Udfyld eventuelt 

Tlf.hjemme Udfyld eventuelt 

Tlf.arbejde Udfyld eventuelt 

Modtag SMS Sæt flueben i feltet, hvis låneren skal modtage meddelelser via SMS 

(den standardiserede Ex Libris metode) 

SMS nr. Udfyld med det telefonnr., der er skal anvendes til fremsendelse af 

SMS, hvis standard Ex Libris metoden anvendes1 

Lokalt biblio-

tek 

Inddater eller vælg den filial, som de lokale låneroplysninger skal 

knytte sig til. 

Feltet er obligatorisk 

Lånerkategori Vælg fra listen. Låneren får tildelt de defaulttilladelser, der er opsat 

til den valgte lånerkategori. 

Feltet er obligatorisk 

Lånertype Vælg fra listen. 

Sprog Anvendes ved korrespondance med låneren. Dvs. systemet vælger 

brevformularer på dette sprog 

DAN (dansk) indsættes som default, hvil feltet ikke er udfyldt. 

                                                      
1 Anvendes eLib metoden kan SMS nummeret ikke inddateres ved selve låneroprettelsen. 

Det skal indsættes under funktionen Adresser som Telefon 4, når låneren er oprettet 
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Afhentnings-

sted 

Vælg et afhentningssted, som foreslås ved reserveringer til denne 

låner. Hvis der ikke angives et afhentningssted her, vil eksempla-

rets filial blive foreslået ved reserveringer. 

Profil Profiler bruges af publikumsøgningen til at bestemme diverse de-

fault indstillinger såsom default søgebase, visningsformat og sprog. 

Hvis der ikke angives en profil, vil systemet bruge standard profi-

len også kaldet Aleph-profilen 

Internt ILL 

bibl. 

Vælg den enhed, der skal effektuere lånerens fjernlånsbestillinger. 

Hvis feltet er tomt kan låneren ikke foretage fjernlån 

Kommune / 

Klasse 

På biblioteker som bruger kommunekoder skrives her kommune-

koden. 

Skolebiblioteker anvender egne koder. 

Note 1 og 2 Her kan man skrive diverse noter. Max 200 tegn i hvert felt, inkl. 

blanktegn 

  

Knapper  

Opdater Forudsat at du har rettigheder til at oprette en ny låner kan du 

klikke her for at gemme de oplysninger der er fyldt ind i formula-

ren. 

Gem som def. Ved at klikke på denne knap gemmes følgende værdier som de-

faultværdier: 

Lokalt bibliotek 

Sprog 

Afhentningssted 

Afh.sted fjernlån 

Køn 

Modtag SMS og SMS nr. 

 

Ved næste låneroprettelse på samme pc, vil ovenstående felter væ-

re udfyldt med de gemte værdier. Vær derfor opmærksom på at 

gemme, når SMS felterne er tomme. 

 

 

3.5  Global lånerinformation 
Global lånerinformation er information om låneren, som er relevant for hele biblio-

tekssystemet og ikke bare et bestemt bibliotek (dvs. det administrative bibliotek som 

du aktuelt er tilsluttet.). Du kan til enhver tid kalde Global lånerinformation ved at 

trykke AltGr+g. 

 

Knapper i Global lånerinformation 

Opdater Forudsat at du har rettigheder til at oprette en ny låner kan du 

klikke her for at gemme de oplysninger der er fyldt ind i formu-

laren 
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Genskriv Funktionen Genskriv udfylder visse af de tomme felter. Hvis 

systemet opdager et felt der er tomt, som kan opdateres med en 

værdi fra serveren (fx låner ID, pinkoder etc. der bliver dannet 

af systemet). Desuden fortæller denne funktion dig hvilke obli-

gatoriske felter der ikke er udfyldt, et felt ad gangen 

Udskriv Giver mulighed for at udskrive lånerstatus eller et på forhånd 

defineret brev til låneren 

Tjek Klik på Tjek for at udføre samme tjek på låneren som gennemfø-

res, når lånerstregkoden indlæses ved lån 

Opdater billede Du kan indlægge, opdatere eller slette et billede af låneren ved 

at bruge knappen Opdater billede. 

 

Når du klikker på Opdater billede åbnes et dialogvindue som 

gør det muligt at gennemse og hente et billede fra Pc’en eller fra 

netværket. Bekræft valget ved at klikke på OK. Billedet gemmes 

på serveren i kataloget bor_pics i usrxx-kataloget (fx 

/usr01/bor_pics). Filen navngives PIDnr + filtype. Fx Vil filen ” 

mypictue.jpg" for låner med låner PID000123456 blive gemt som 

"pid000123456.jpg" (i bor_pics). Vær opmærksom på at andre 

filer med samme navn i samme katalog bliver overskrevet. 

 

  
 

Udover at blive vist i fanebladet Global lånerinformation, vises 

billedet også ved udlån og aflevering. 

 Klik på  for at sende en e-mail til låneren. Lånerens e-mail 

adresse bliver automatisk overført til feltet Til 
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3.5.1  Fanebladet Global lånerinformation 

 

 
 

Oprettet Dette er den dato hvor de Globale lånerinformationer først blev opret-

tet. Datoen udfyldes automatisk af systemet. Hvis lånerposten er im-

porteret fra en ekstern kilde vil datoen fra denne post komme til at stå 

her. Har den importerede post ingen dato bruges den dato hvor im-

porten finder sted. 

Opdateret Dette er den dato for hvornår de Globale låneroplysninger sidst blev 

opdateret. 

Låner ID Lånerens PID nummer. Kan ikke ændres. 

Pinkode (låner 

ID) 

Dette felt er obligatorisk. Pinkoden anvendes til verifikation af låneren 

på web’en. 

Systemet kan sættes op til at give en systemgenereret Pinkode. 

Stregkode Dette felt er obligatorisk. Stregkoden kan indeholde op til 20 alfanu-

meriske tegn. 

Systemet kan sættes op til at give en systemgenereret stregkode. 

Pinkode (stregko-

de) 

Dette felt er obligatorisk. Pinkoden anvendes til verifikation af låneren 

på web’en. 

Systemet kan sættes op til at give en systemgenereret Pinkode. 

Navn Dette felt er obligatorisk. Navnet kan indeholde op til 200 tegn, 

inkl.blanktegn. Skriv navnet på den måde, som det skal optræde på i 
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lånerregistret. 

Hilsen Valgfrit felt. Kan bruges hvis man ønsker en speciel hilsen til pågæl-

dende låner, så kan den skrives her. Hilsenen må fylde op til 100 tegn 

Titel Dette felt er valgfrit. Det bruges til tiltaleformer som Hr., Fru, Profes-

sor. Feltet kan indeholde op til 10 tegn. Vælg eller skriv selv. 

Fødselsdag Inddater lånerens fødselsdag (eller vælg fra kalender). Feltet er ikke 

obligatorisk. 

Feltet anvendes på biblioteker, der anvender til elib-57 opdatering af 

lånere 

Køn Vælg eventuelt fra listen 

Fødested Udfyld eventuelt 

Internt ILL bibl. Vælg den enhed, der skal effektuere lånerens fjernlånsbestillinger. 

Hvis feltet er tomt kan låneren ikke foretage fjernlån 

Total antal fjern-

lån 

Max. antal fjernlån som låneren selv må bestille via publikumsøgning 

i en bestemt tidsperiode. Sættes grænsen fx til 15 bestillinger, vil låne-

ren blive stoppet ved den 16. bestilling. Skriv 9999 for et ubegrænset 

antal fjernlån. 

 

Til den systemansvarlige: Tidsperioden sættes i aleph_start i variablen 

ill_total_limit_period 

Antal aktive fjern-

lån 

Antal aktive fjernlån specificere antallet af fjernlån som kan være akti-

ve på en og samme gang. Hvis der ikke ønskes nogen grænse sættes 

værdien til 9999 

Total antal titel-

best. 

Grænse for antal titelbestillinger 

Sprog Anvendes ved korrespondance med låneren. Dvs. systemet vælger 

brevformularer på dette sprog. 

Budget Budget hvor mellemværender skal krediteres eller debiteres 

Proxy ID Valgfrit. Proxy ID kan anvendes i de situationer, hvor biblioteket giver 

lånere tilladelser til at låne på vegne af en anden låner. Proxy ID skal 

være ID på den låner man har overdraget sine rettigheder til 

Primær ID ID på den låner der overdrager rettighederne til Proxy ID. = Låner ID 

Proxy type Her defineres hvilke rettigheder der overdrages til Proxy låneren 

00: Intet 

01: Mellemværende 

02: Lån + reserveringer 

03: Breve 

04: Lån + res. + breve + mellemv. 

99: Alle funktioner 

Profil Profiler bruges af publikumsøgningen til at bestemme diverse default 

indstillinger såsom default søgebase, visningsformat og sprog. Hvis 

der ikke angives en profil, vil systemet bruge standard profilen også 

kaldet Aleph-profilen 

Afhentningssted Afhentningssted, som foreslås ved reserveringer. Hvis der ikke er an-

givet et afhentningssted, vil eksemplarets filial blive foreslået ved re-
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serveringer. 

Ekspeditionssted Afhængig af opsætning i tab100, er ekspeditionsstedet afhentnings-

sted ved titelbestillinger 

E-mail vedhæftet 

som 

Vælg den måde e-mail skel sendes som: 

H Som vedhæftet fil (HTML) 

P Indeholdt i mailen (Plain) 

B Begge 

Bemærk at default metoden er H. 

Data må vises 

eksternt 

Markeres kun hvis låneroplysninger må videregives eksternt 

Reserveringsbreve 

skal dannes 

Markering fjernes hvis låneren ikke skal modtage nogen af følgende 

breve (uanset om brevene sendes eller mails).  Disse breve er: 

Hjemkomstbreve for reserveringer (hold_request_letter_nn) 

Breve til fotokopibestillinger (photo_request_letter_nn) 

Hjemkomstbreve for fjernlån (ill_arrival_nn) 

SMS Markeret, hvis låneren skal modtage meddelelser via SMS (Ex Libris 

standard metode) 

 

 

3.5.2  Fanebladet Globale blokeringer 

 
 

Blokering 1, 2, 3 Felterne Blokering 1, 2 og 3 anvendes til  blokering af låneren. 

Ved udlån til en sådan låner vil årsagen blive vist. Feltet til højre 

for koden har plads til 200 tegn 

Kommune / 

Klasse 

På biblioteker som bruger kommunekoder skrives her kommu-

nekoden. 

Skolebiblioteker anvender egne koder. 
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Note 1 og 2 Her kan man skrive diverse noter. Max 200 tegn i hvert felt, inkl. 

blanktegn 

Ekstranote 1 og 2 To felter til yderligere noter knyttet til låneren. Der kan skrives 

op til 200 tegn 

”PLIF Loader” 

Beskyttede felter 

Man kan beskytte følgende: 

 Hele posten: alle felter nedenfor 

 Låneradresse:  

z304_address(0) 

z304_address(1) 

z304_address(2) 

z304_address(3) 

z304_address(4) 

 E-mail adresse (z304_email_address) 

 Lånerkategori (z305_bor_status) 

 Udløbsdato (z305_expiry_date) 

 

For at beskytte felter/poster mod at blive overskrevet når man 

opdaterer lånerposten med batchjobbet ”PLIF Loader” (file-20) 

kan man markere disse linjer. Når dette job kører vil det ikke 

opdatere disse felter, forudsat at de allerede har en værdi. Dette 

gælder alle felter i Z303/Z304/Z305/Z308-posterne der tilsam-

men udgør en lånerpost. 
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3.6  Lokal lånerinformation 
Funktionen Lokal lånerinformation viser en liste over tilgængelige filialer samt in-

formation om lånerens privilegier i forhold det enkelte administrative bibliotek 

(XXX50) og den enkelte filial. 

Hver linje indeholder filialens kode, navn og lånerkategori, udløbsdato og dato for 

sidste gang der blev registreret aktivitet på denne låner. 

 

Du kan til enhver tid kalde Lokal lånerinformation ved at trykke AltGr+o. 

 

Du kan slette linjer og redigere udløbsdato med knapperne til højre. Den enkelte lin-

je redigeres i nederste rude. 

 

 
 

Knapper i Lokal lånerinformation 

Slet For at slette Lokale låneroplysninger tilknyttet en filial, skal du 

markere linjen og klikke på Slet. Du skal herefter bekræfte slet-

ningen. Systemet kontrollerer om der findes udestående lån, 

reservationer eller fotokopibestillinger. Findes der sådanne kan 

linjen ikke slettes. Der vises et vindue med grunden. 

Forny Vælg linje og tryk på Forny for at forlænge gyldighedsperioden 

for låneren i forhold til denne filial. 

Hent default 

(rude 3) 

Visse oplysninger for hver lånerkategori er på forhånd defineret 

af systemadministratoren. Vælg en lånerkategori og klik på Hent 

default, så bliver disse oplysninger hentet frem 
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3.6.1  Fanebladet Detaljer 

Det meste i denne rude er oplysninger om låneren, som kan påvirke lånerens mu-

lighed for at låne materiale etc. i den filial, der er markeret i filial listen i øverste ru-

de. Du kan redigere oplysningerne i de hvide felter i ruden. Klik på Opdater når æn-

dringerne er skrevet ind. 

 

De første 4 felter stammer fra Globale låneroplysninger (Låner ID, Stregkode, Titel 

og Navn). 

 

Filial Dette felt udfyldes automatisk i overensstemmelse med linjen 

der blev markeret i den øverste rude 

Lånerkategori Lånerkategori bestemmer lånerens rettigheder i forhold til en 

bestemt filial. Så snart du har valgt en lånerkategori, kan du 

lade systemet tildele disse rettigheder ved at klikke på Hent de-

fault 

Oprettet Feltet opdateres ikke automatisk og der er ingen funktionalitet 

tilknyttet feltet. Man kan manuelt indsætte dato for oprettelsen 

af den lokale lånerpost og datoen kan bruges til information og 

ved visning 

Udløbsdato Dette felt bestemmer den dato hvor låneren ikke længere er ak-

tiv, og evt. skal have fornyet sin lånerpost. Du kan skrive en 

dato manuelt eller lade systemet indsætte den på forhånd defi-

nerede dato, ved at skrive en lånerkategori og klikke på Hent 

default.  

OBS! Hvis der ved udlån bliver beregnet en afleveringsdato der 

ligger efter udløbsdato, vil systemet automatisk forkorte låneti-

den så afleveringsdato bliver den samme som udløbsdato 

Type Vælg eventuelt. Denne værdi påvirker ikke lånerens privilegier, 

men tjener udelukkende til kategorisering 

Betal for fotoko-

pi 

Denne værdi bestemmer om låneren skal betale for fotokopier 

eller ej. Der er to muligheder: Gratis (F) og Betaling (C) 

Advis ved kr. Dette er det maksimale beløb som en låner må skylde, inden der 

bliver spærret for yderligere transaktioner. Hvis låneren forsø-

ger at låne materiale, efter denne grænse er nået, vil systemet 

vise en meddelelse om at låneren skylder penge 

WWW besked Du kan indtaste en meddelelse på op til 80 tegn, som låneren 

kan læse fra sin status på web’en. Der kan oprettes en separat 

meddelelse til låneren pr. filial, svarende til den Lokale lånerop-

lysning pr. filial 
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3.6.2  Fanebladet Blokeringer og noter 

 
 

Blokering 1, 2, 3 Felterne Blokering 1, 2 og 3 viser om der skulle være en eller 

anden form for blokering af låneren. Når der foretages udlån til 

en låneren, vil årsagen komme frem på skærmen. I nogle tilfæl-

de kan personalet, afhængig af opsætning, godkende at udlånet 

kan effektueres. 

Blokeringsnote 

1, 2, 3 

Indtast eventuelt en note, der knytter sig til blokeringen. 

Blokeringsdato Hvis denne dato er udfyldt, vil låneren ikke kunne låne materia-

le før efter datoen. Der findes en sådan dato pr. lokal lånerop-

lysning, dvs. pr. filial. 

Lokal note 1, 2, 3 Her kan man skrive diverse noter. Du kan skrive op til 200 tegn 

pr. felt. 
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3.6.3  Fanebladet Tilladelser 

 

 
 

De tilladelser, der defineres her, gælder låneren i forhold til materiale fra den mar-

kerede filial i ruden ovenfor (for så vidt låneren ikke er blokeret, i de tilfælde kan 

visse rettigheder være spærret af den systemansvarlige). 

 

Hjemlån Værdien bestemmer, om låneren må låne materiale fra denne 

filial. 

Fornyelse Værdien bestemmer, om låneren må forny et lån af et mate-

riale fra denne filial. Vær opmærksom på at man ikke kan 

forny et eksemplar hvis det er reserveret af en anden låner. 

Reservering Værdien bestemmer, om låneren må reservere et udlånt ma-

teriale. 

Multireservering Værdien bestemmer, om låneren må reservere det samme 

materiale flere gange på en gang. 

Fotokopibestilling Værdien bestemmer, om låneren må bestille fotokopier. 

Tjek begræns-

ninger 

Værdien bestemmer, om der ved udlån skal tjekkes om låne-

ren har for gamle hjemlån, har overskredet antal tilladte lån 

eller der er andre blokeringer på denne låner. 

”Ja” betyder at systemet kontrollerer, ”Nej” betyder at sy-

stemet ikke kontrollerer. Brug fx ”Ja” til almindelige lånere 

og ”Nej” til institutioner. 

Overtrumf? Værdien bestemmer, om det skal være muligt for personalet 

at fortsætte på trods af eventuelle afvisninger (godkende). 

Tillad for sent afle-

veret materiale 

Værdien bestemmer, om meddelelsen ”Materialet er for sent 

afleveret” skal vises. Der indsættes ikke noget mellemvæ-

rende. 

Tillad res. på til-

gængeligt materiale 

Værdien bestemmer, om låneren må reservere materialer, 

som ikke er registreret udlånt (gælder kun for åbne hylder). 
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Tilladelse til læse-

salslån 

Værdien bestemmer, om låneren må bestille materiale til 

brug på en læsesal. 

Tilladelse til 

booking 

Værdien bestemmer, om låneren må booke materialer eller 

ej. 

Book udenfor åb-

ningstid 

Værdien er afgørende for om bibliotekets lukketider skal 

ignoreres ved booking. 

Hastebestil m. KAT 

besked 

Værdien bestemmer, om låneren kan oprette en bestilling på 

et materiale, der udløser en besked i katalogiseringsklienten 

 

 

3.7  Adresser 
Den øverste rude viser en liste over adresser og deres gyldighed for den pt. aktive 

låner. For at opdatere en adresser skal du markere den ønskede linje i øverste rude 

og redigere i den nederste rude. 

 

Der kan max. registreres 6 adresser på en låner. 

 

Du kan til enhver tid kalde adresse funktionen ved at trykke Alt Gr+y. 
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Knapper  

Ny Klik på Ny for at oprette en ny adresse. Udfyld adresseinforma-

tion i nederste rude. 

Kopier Klik på Kopier for at lave en kopi af den markerede adresse. 

Formularen i nederste rude kan efterfølgende redigeres. 

Slet Klik på Slet for at slette en adresse. Du vil blive spurgt om du vil 

bekræfte sletningen. 

 

 

Felter  

Navn Systemet vil automatisk udfylde navnet men du kan ændre det 

her hvis det er nødvendigt. Sådan som navnet vises i dette felt 

vil det også blive skrevet ud på breve til låneren. 

Adresse Hver linje kan indeholde op til 50 tegn. Inddater kun adressen, 

ikke navnet. 

Postnr. Inddater evt. postnr. 

E-mail Skriv en e-mail adresse hvis låneren skal kunne modtage med-

delelser som e-mail. E-mail adressen kan være op til 60 tegn 

lang, der kan noteres flere e-mail adresser adskilt med ’;’, dog 

stadig indenfor 60 tegns grænsen.  

Ved siden af feltet findes ikonet . Når du klikker på dette, 

åbnes en formular således at du kan sende en e-mail til låneren. 

Du kan sende en valgfri tekst. 

SMS tlf. Hvis biblioteket anvender Ex Libris’ standardmetode til udsen-

delse af SMS meddelelser, skal dette felt udfyldes med telefon-

nummer på den mobiltelefon, der skal modtage meddelelsen. 

Telefon 1 – 3 Inddater, hvis muligt. 

Telefon 4 Anvender biblioteket elib-56 til udsendelse af SMS, skal telefon-

nummeret angives her. 

Gyldig fra / til Skriv i hvilket datointerval denne adresse er gyldig, eller hent 

datoen via en kalender. Hvis adressen skal være gyldig i ube-

stemt tid så udfyld Gyldig til med fx 31/12/2099.  

Adresse type Der er flere muligheder for at tildele adressen en type. Fx Per-

manent eller Post adresse.  

Ved udskrifter anvendes Post adressen, hvis udskriftsdatoen 

falder inden for adressens gyldighedsperiode.  Hvis Postadresse 

ikke findes eller er udenfor gyldighedsperioden, anvendes Per-

manent adresse. 
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3.8  Opdater ID’s 
Med denne funktion kan du opdatere den aktive låners forskellige ID numre – dog 

ikke Låner ID og stregkode. Låner ID kan ikke ændres, og stregkoden skal opdate-

res fra Globale Låneroplysninger.  

 

Udover at man kan tilføje op til 99 ID numre til en låner, så kan den systemansvarli-

ge bestemme hvilke, der kan bruges som nøgle til låneren og i hvilke situationer (fx i 

GUI eller i Web OPAC). 

 

Du kan til enhver tid kalde denne funktion med Alt Gr+t. 

 
 

Knapper  

Tilføj ID Klik her for at oprette et nyt ID nummer. Udfyld herefter formu-

laren i nederste rude. 

Slet ID Marker det ID nummer der skal slettes og tryk på Slet ID. 

 

Felter 

Nøgle type Mulige typer vises ved klik på knappen , alternativt ved tryk 

på F4 

Nøgle data Her skrives selve ID nummeret. 

Verifikationstype Her vælges typen. Pt. Findes kun 00. 

Verifikation Skriv den pinkode der skal knyttes til dette ID nummer. 

Status Her kan vælges mellem AC = aktiv og NA = ikke aktiv. 

Anvendes ikke. 
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4. Eksemplarer 
Eksemplarfunktionen aktiveres ved at trykke på F8 eller klikke på fanebladet  i 

navigationsruden. 

 

 
 

Hvert eksemplar er knyttet til en administrativ post og er identificeret med det ad-

ministrative systemnummer plus et sekvensnummer. Flere eksemplarer kan have 

samme administrative systemnummer, men ikke samme sekvensnummer. Desuden 

skal alle eksemplarer have en unik stregkode. 

 

Under menupunktet Materialer kan man kvikkatalogisere en post incl. et eksemplar, 

ændre eksemplarinformation samt ændre det tilbage. Desuden kan man ændre et 

eksemplars processtatus. 
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4.1  Søg og vis eksemplar 
Skriv eller aflæs stregkoden i søgefeltet i værktøjslinjen og tryk Enter (eller ) for 

at fremfinde et eksemplar. 

 

Eksemplaret kan også fremfindes ved at overføre en post, der er vist i fuldt format 

fra søgemodulet. 

 

En liste over de eksemplarer, der er knyttet til den samme administrative post, vises 

i øverste rude. Listen kan indeholde oplysninger som filial, afdeling, opstilling, 

stregkode og andet. Hvis eksemplaret er udlånt vises dato for aflevering (Afl. frist) 

og hvis det er meldt tabt eller lignende vises dette. Sæt kryds i Vis kun udlånt, hvis 

du kun vil se de eksemplarer der er udlånt. 

 

Knapper  

Booking Anvendes til placering af booking. Se afsnit 10 

Foto res. Klik på Foto res for at lave en fotokopibestilling af det markere-

de eksemplar. Forudsætter, at låneren har rettigheder til det, og 

det er muligt at bestille fotokopier af dette eksemplar. 

Reserver Klik på Reserver for at oprette en reservering på dette eksem-

plar. Afhængig af opsætning bliver andre eksemplarer også 

omfattet af denne reservering. Der kan kun oprettes reserverin-

ger, hvis låneren har rettigheder til det, og det er muligt at re-

servere dette eksemplar. Se afsnit 8 

Menes afleveret Hvis låneren hævder at eksemplaret er afleveret til trods af at 

det står noteret som udlånt til låneren, kan du klikke på Menes 

afleveret. I stedet for en afleveringsdato vil teksten ”Menes afle-

veret” nu stå. Du vil blive bedt om at bekræfte ændringen. 

Tabt Klik på Tabt for at få genereret en erstatningssag og få udskrevet 

en regning til låneren. Du vil komme igennem et par dialogbok-

se, hvor du dels skal acceptere eller rette en erstatningspris, dels 

skal bekræfte handlingen. Tilslut udskrives en regning til låne-

ren. 

Udskriv Klik på Udskriv for at udskrive information om det markerede 

eksemplar. 

Send -> Behold Klik på Send -> Behold for at overføre eksemplaret til behold-

ningsregistrering i katalogiseringsklienten mhp at opdatere det. 

Genskriv Klik på Genskriv for at hente posten på ny. Der kan være sket 

ændringer siden den blev hentet. 

  

Sorterings-

muligheder 

Vælg eventuelt alternative måder at sortere listen på. Der kan 

være et varierende antal muligheder. 
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4.2  Detaljer pr. eksemplar 
Marker et eksemplar i listen over eksemplarer for at se detaljer. En oversigt over ak-

tiviteter på eksemplaret ses i navigationsruden, og man kan se mere information om 

den enkelte aktivitet ved at markere den. 

 
 

Funktioner  

Reserveringer Antal res., som dette eksemplar kan opfylde / Antal res i alt 

Fotokopi Fotokopibestil., som dette eksemplar kan opfylde / I alt 

Hjemlån Viser detaljer om lånet, inkl. forny og hjemkaldelser 

Historik Viser information om tidligere lån og reserveringer. Personhen-

førbare informationer bliver som regel slettet efter 30 dage, 

mens information om selve lånet bevares i historikken 

Viser desuden ændringer i eksemplarinformationen 

Aktivitetslog Viser alle aktiviteter på eksemplaret (personhenførbare informa-

tioner bliver som regel slettet efter 30 dage). Man kan filtrere 

akviteterne 

Statistik Giver en statistik over lån, reserveringer etc. på det pågældende 

eksemplar. Man kan se statistik på en valgt periode 

Booking Antal bookinger, som dette eksemplar kan opfylde / Antal 

bookinger i alt 

Vedligehold. 

Profil 

Se afsnit 4.5 
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4.3  Kvikkatalogisering og eksemplarregistre-

ring 
Du kan anvende denne funktion til at kvikkatalogisere og beholdningsregistrere en 

post med et minimum af information. Når du har udfyldt bibliografiske data og ek-

semplarinformation og klikket på OK kan eksemplaret lånes ud.  

Der dannes automatisk en reservering til låneren ”CATALOGER”, således at ek-

semplaret bliver fanget ved aflevering med henblik på færdiggørelse af posten. Re-

serveringen er først aktiv dagen efter udlånet. 

 

Vælg Kvikkatalogisering ved at trykke Ctrl+F8 / aktivere menupunktet Materialer / 

Kvikkatalogisering / klikke på ikonet  i værktøjslinjen. Først vises et vindue med 

basevalg 

 

 
 

Vælg en bibliografisk base (oftest XXX01) og udfyld de to faneblade i formularen 

Kvikkatalogisering. Først bibliografisk information: 

 

 
Dernæst eksemplarinformation: 
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Felter  

Oprettelsesdato Dags dato – udfyldes automatisk. 

Sekvensnummer Tildeles automatisk. Altid 00000 under oprettelsen. 

Stregkode Dette felt er obligatorisk og nummeret skal være unikt. Du kan 

anvende en stregkodelæser til at udfylde feltet. Alternativt kan 

du efterlade feltet tomt og lade systemet tildele en stregkode 

ved tryk på OK (forudsat dette er sat op). 

Materialetype Dette felt er obligatorisk. Vælg eller inddater.  

Filial Dette felt er obligatorisk. Skriv en filialkode eller vælg. Vær 

opmærksom på at du kan vælge en hvilken som helst filial når 

der kvikkatalogiseres, men efterfølgende kan du kun opdatere, 

hvis du har rettigheder i forhold til denne filial. 

Afdeling Dette felt er valgfrit. Vælg evt.  

Eksemplarstatus Dette felt er obligatorisk. Eksemplarstatus bestemmer udlåns-

reglerne for dette materiale. Vælg eller inddater.  

Processtatus Dette felt er valgfrit. Vælg evt. 

Opstilling Dette felt er valgfrit. Vælg evt. 

Beskrivelse Dette felt anvendes til at beskrive tidsskriftoplysninger som år, 

volume, hæfte. 

Note i søgning Denne note vises i publikumsøgning. 

Intern note Denne note vises i eksemplarregistreringen 

Udlånsnote Denne note vises i forbindelse med udlån og aflevering af mate-

rialet. 

  

Gem som def. Ved at klikke på denne knap gemmes følgende værdier som 

defaultværdier:  

Filial, afdeling, eksemplarstatus, materialetype, processtatus, 

opstilling og beskrivelse 
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Klik på OK for at oprette posten og eksemplaret. Visse felter kan være opsat som ob-

ligatoriske. Vær opmærksom på at systemet ikke validerer den bibliografiske post.  

 

Et vindue vises med en kort sammenfatning af registreringen. Hvis du på dette 

tidspunkt ønsker at lave noget om, kan du trykke på Annuller og ændre registrerin-

gen. 
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4.4  Opdatere og genoprette eksemplaroplys-

ninger 
 

4.4.1  Opdater eksemplaroplysninger 

Det er muligt at lave masserettelser af beholdningsoplysninger i Udlånsklienten. 

Funktionen forudsætter at du har eksemplaret eller eksemplarerne i hånden. Akti-

ver menupunktet Materialer / Opdater eksemplaroplysninger, og et vindue popper op.  

 

Udfyld vinduet med de nye eksemplaroplysninger. Udfyld kun de felter, der skal 

ændres. Vil du slette indholdet i et felt kan du sætte et minustegn. Hvis ændringer-

ne skal være permanente uden mulighed for at vende tilbage til de oprindelige op-

lysninger, klikkes i boksen ud for ”Permanent ændring”. Vælg ”Tjek reservering”, 

hvis du vil have vist en meddelelse om at et eksemplar har reserveringer eller foto-

kopibestillinger tilknyttet. Klik på OK når alt er udfyldt. 

 

 
 

Nu kommer der et vindue hvor du kan aflæse stregkoder på de eksemplarer som 

skal opdateres med de nye oplysninger. Dette vindue viser de ændringer der vil bli-

ve foretaget. Når der intet står i kolonnen Ny værdi, udføres der ingen ændringer 

på dette felt eller indholdet slettes. 
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Indlæs stregkoderne en for en og klik Luk, når du er færdig.  

 

 

4.4.2  Genopret eksemplaroplysninger  

Hvis ændringen af eksemplaroplysninger ikke er gjort permanente, er der mulighed 

for at reetablere de oprindelige oplysninger. Fx hvis en samling materialer midlerti-

digt har været placeret i depot og derefter flyttes tilbage til biblioteket. Vælg Materi-

aler / Genopret eksemplaroplysninger i hovedmenuen. Indlæs stregkoden på materia-

lerne og de oprindelige eksemplaroplysninger genoprettes. 

 

 
 

Læs stregkoder på de eksemplarer, der skal have genoprettet deres eksemplarop-

lysninger. Vælg Tjek reservering hvis du vil have systemet til at vise en meddelelse 

om at et eksemplar har reserveringer eller fotokopibestillinger tilknyttet. 

 

Der popper en besked op, hvis du prøver at genoprette et eksemplar, hvis ændrin-

ger blev foretaget som ”permanente” eller som ikke har nogle ændringer. 
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4.4.3  Opdater processtatus 

Denne funktion kaldes ved at vælge Materialer / Opdater processtatus i hovedmenuen. 

Funktionen ændrer processtatus til den valgte værdi på de eksemplarer, der bliver 

indlæst i feltet stregkode. Vælg Tjek reservering, hvis du vil have systemet til at vise 

en meddelelse om at et eksemplar har reserveringer eller fotokopibestillinger til-

knyttet. 

 

 
 

 

4.5  Vedligehold 
Funktionen Vedligeholdelse gør det muligt at sikre, at udstyr bliver sendt til efter-

syn. Sådan udstyr kan fx være CD- eller DVD-afspillere, der regelmæssigt skal ved-

ligeholdes / efterses afhængigt at tid eller benyttelse. Formålet med funktionen er at 

gøre personalet opmærksom på at udstyr skal til eftersyn samt at kunne følge vedli-

geholdelsesprocessen. 

 

I den bibliografiske post i Aleph identificeres og beskrives udstyret, og hvert fysisk 

eksemplar af udstyret registreres i en beholdningspost. 

 

4.5.1  Vedligeholdelsesprofil 

Hver post, der kræver vedligeholdelse skal have en vedligeholdelsesprofil hvor der 

defineres type, antal enheder, antal dage til vedligehold, max antal forsinkelsestid, 

hvem der udfører eftersynet samt evt. noter. Alle felter på nær noten skal udfyldes. 

 

For at oprette en vedligeholdelsesprofil, skal relevant eksemplar søges frem, hvoref-

ter kan man enten klikke på Vedligehold. Profil i navigationsruden eller bruge genve-

jen Alt Gr+n. 
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Felter 

Type (lån / dage) Her defineres typen for beregning af frekvensen for hvornår 

udstyret skal efterses.  

Vælg L Antal lån hvis eftersyn skal beregnes efter X antal lån. 

Vælg D Antal dage hvis frekvensen skal beregnes efter X antal 

dage. 

Antal Her angives det antal der skal gå mellem hvert eftersyn. Sættes 

Antal til fx 5 og typen er sat til L, så skal materialet sendes til 

eftersyn efter hvert femte udlån 

Ant. dage til 

vedligehold 

Her angives det antal dage materialet er til vedligeholdelsesef-

tersyn. 

Max. forsinkel-

sestid 

I dette felt angives det maximale antal dage, som et eftersyn må 

være forsinket, hvis udstyret ikke er tilgængeligt på det tids-

punkt, hvor det skulle være taget fra til vedligehold 

Udføres af I dette felt vælges den bruger / funktion, hvor udstyret skal sen-

des til eftersyn (skal være registreret som låner i Aleph). 

Note Notér evt. bemærkninger her 

 

4.5.2  Vedligeholdelse 

Jobbet Vedligeholdelse – liste (cir_36) bør køres regelmæssigt. Jobbet går gennem al-

le poster, der har tilknyttet en vedligeholdelsesprofil, og danner en liste over ek-

semplarer der bør sendes til vedligeholdelse. Afhængig af opsætning kan jobbet og-

så booke eksemplarerne og der dannes automatisk en vedligeholdelsespost til ek-

semplaret. Hvis ikke opsætningen er til automatisk booking skal vedligeholdelses-

posten oprettes manuelt. Er eksemplaret udlån når det er tid for vedligehold vises 

en meddelelse ved aflevering og man kan derefter oprettet vedligeholdelsesposten 

manuelt og sende den af sted. 
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Man kan også selv indkalde et eksemplar til vedligeholdelse. Dette sker fra punktet 

Vedligehold i navigationsruden (AltGr + I). Klik på knappen Ny og udfyld: 

 

Bemærk at der ikke kan oprettes en ny vedligeholdelsespost så længe der eksisterer 

en åben post. 

 

 
 

Knapper 

Ny Opret en ny vedligeholdelsespost, ofte på baggrund af en liste 

der viser eksemplarer der skal efterses 

Kopier Kopierer den markerede vedligeholdelsespost og rediger evt. 

oplysningerne i nederste rude. 

Slet  Marker den post der ønskes slettet 

  

Tilføj Klik på tilføj for at gemme de tilføjelser eller ændringer der er 

lavet 

Gem som def. Ved at klikke på denne knap gemmes følgende værdier som 

defaultværdier: 

Udføres af, Grund og Note 

OK Ved klik på OK sker der følgende: 

 hvis ’Afsendt d.’ er tomt indsættes dags dato 

 hvis ’Udføres af’ er tomt indsættes ID’et fra profilen 

 hvis ’Forv. modt. dato’ er tomt beregnes datoen ud fra 

’Antal dage til vedligehold’ i vedligeholdelsesprofilen 

 udlåner eksemplaret til ’Udføres af’ og sætter afleve-

ringsdato lig ’Forv. modt. dato’  

 

Bemærk at OK ikke kan udføres, hvis tidligere post ikke er af-

sluttet, eller hvis nogle af ovenstående felter er efterladt tomme. 

 

Eksemplarer kan ikke tjekkes ind, hvis der ikke findes en for-

ventet modtagelsesdato, eller hvis eksemplaret allerede er tjek-

ket ind 
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Tjek ind Eksemplaret afregistreres hos låntageren, feltet ’Returneret d.’ 

udfyldes med dags dato og feltet z30-maintenance-count nulstil-

les 

Annuller Annullerer igangværende registrering / opdatering. 

  

  

Felter 

Afsendt d. Her vises datoen for, hvornår eksemplaret blev sendt til vedli-

geholdelse.  

Eller for en ny post vises den dato, hvor eksemplaret skal af 

sted. Hvis feltet ikke udfyldes sættes datoen til dags dato 

Forv.modt.dato Systemet beregner den forventede modtagelsesdato ud fra dags 

dato og Antal dage til vedligehold som defineret i profilen. For-

ventet modtagelses dato bliver lig afleveringsdatoen når ek-

semplaret sendes til vedligehold 

Returneret d. Dette felt opdateres automatisk til dags dato når eksemplaret 

tjekkes ind igen efter at have været til eftersyn 

Udføres af Dette felt sættes som default med samme værdi som i profilen. 

Det er muligt at vælge en anden til udførelsen af eftersynet. Mu-

lige servicesteder skal være registreret som lånere 

Grund Angiv evt. en grund til at eksemplaret sendes til eftersyn 

Note Valgfri note 

Omkost. Her kan registreres evt. udgifter til vedligeholdelsen 
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5. Udlån 
Ved udlån kontrollerer systemet både låner og eksemplar for at verificere at udlånet 

kan udføres. Systemet kontrollerer at: 

 Låneren har ret til at låne dette eksemplar 

 Låners udløbsdato ikke er passeret 

 Låner ikke er spærret 

 Låneren ikke har mellemværender eller for gamle hjemlån 

 Låneren ikke har nået grænsen for antal tilladte hjemlån  

 Eksemplaret kan lånes 

 Eksemplaret ikke er reserveret 

 

Udlånsfunktionen åbnes ved at trykke F5 eller klikke på ikonet  i navigationsru-

den i Udlånsklienten. Øverste rude (rude 2) er til Låneroplysninger. Nederste rude 

(rude 3) viser enten liste af udlån eller blokeringer. 
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5.1  Funktionen Session 
Trin 1 

Læs eller inddater lånerens ID eller stregkode i søgefeltet ud for ikonet  i værk-

tøjslinjen eller søg låneren frem vha. lånerregistret. Låner vises i værktøjslinjen, fx 

 
 

Trin 2 

Indlæs materialestregkoden i feltet ud for  i værktøjslinjen. 

Hvis der ikke opstår hindringer, bliver eksemplaret lånt ud til låneren. Rude 3 viser 

information om lånet. Indlæs næste stregkode, hvis låneren skal låne flere eksem-

plarer, eller afslut sessionen med tryk på F4 

 

Afslut / F4 

Klik på knappen Afslut session eller tryk på F4 for at afslutte den aktuelle session 

med låneren og nulstille skærmen. Hvis klienten er indstillet til at udskrive udlåns-

kvitteringer vil denne blive udskrevet 

 

Låneroplysninger 

 
 

Faneblad Over-

sigt 

Viser information om låner i oversigtlig form. Skift til lånersta-

tus (tryk F7), hvis du skal se yderligere information om låneren 

Faneblad Låner-

noter 

Viser noter registreret i Global lånerinformation 

Faneblad Over-

sigt over lån 

Opsummerer lånerens lån fordelt på materialetype 

Nyt mellemv. Du kan oprette et nyt mellemværende ved at trykke på knappen 

Nyt mellemv. Dette vil åbne en formular hvor du kan bestemme 

om mellemværendet skal være en debitering eller en kredite-

ring. Vælg en type, skriv en tekst om mellemværendet og knyt 

det eventuelt til et eksemplar 

Betal Hvis låneren vil betale alt hvad han/hun skylder, skal du trykke 

på knappen Betal. Skal der kun betales en del af det samlede 

beløb skal du skrive det aftalte beløb i feltet Beløb til betaling og 

så klikke på knappen Betal. Du bliver bedt om at bekræfte beta-

lingen. Systemet betale så mange mellemværender som muligt 
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for den sum der bliver betalt. Der startes med de ældste ubetal-

te mellemværender. Dette kan resultere i delvist betalte mel-

lemværender. Afhængig af opsætning vil der nu blive udskre-

vet en kvittering på betalingen 

Vis mellemv. Klik på knappen Vis mellemv. For at se alle oplysninger om lå-

nerens ubetalte mellemværender. 

Udskriv Klik på Udskriv for fx at udskrive en lånerstatus. Der åbnes et 

vindue hvor der kan vælges mellem flere forskellige formularer 

Afslut session Klik på Afslut session eller tryk F4 for at afslutte udlånssessionen 

 e-mail Klik på  for at sende en e-mail til låneren. Lånerens e-mail 

adresse bliver automatisk overført til feltet Til 

  

Nederste rude, faneblad Udlån: liste over lån i aktuelle session 

Udskriv lån Klik på Udskriv lån for at udskrive en udlånskvittering og af-

slutte sessionen. Nemmere er det dog at trykke på F4. 

Skift dato Klik på Skift dato for at ændre afleveringsdatoen for det eller de 

markerede linje(r). Et vindue åbnes med mulighed for at angive 

en ny dato. 

Udlåns note Klik på Udlånsnote for at knytte en note til dette udlån. Et vin-

due åbnes med mulighed for at lægge op til to noter ind. 

  

Nederste rude, faneblad Blokeringer 

Blokering Hvis der er blokeringer der forhindrer lånet, aktiveres fanebla-

det Blokeringer i den nederste rude, fx 

 
 

Godkend Denne knap er kun aktiv hvis der er blokeringer og når låneren 

og operatøren har rettigheder til at godkende og på den måde 

gennemføre udlånet. 

Afvis lån Denne knap er aktiv, hvis der er blokeringer på det aktuelle lån 

 

I vinduet Indstillinger for udlån (se afsnit 5.5) kan du opsætte, hvilken knap der de-

fault markeret – Godkend eller Afslut session. 

 

Det er altid muligt at få mere information om låner og eksemplar ved at skifte til 

henholdsvis lånerfunktionen, så længe låneren er aktiv. Eller til eksemplarfunktio-

nen for sidst indlæste materialestregkode. Man kan uden problemer skifte funktion 

midt i en udlånstransaktion. 

 

Tryk på F7 eller klik på  for at åbne lånerfunktionen. Her kan man se information 

om hjemlån, reserveringer, fotokopibestillinger, mellemværender, rettigheder etc. 
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Tryk på F8 eller klik på  for at åbne eksemplarfunktionen. Der vises information 

om filial, eksemplarstatus (hvor længe eksemplaret må lånes) og afleveringsdato for 

udlånte eksemplarer. 

 

5.2  Funktionen Udlånslog 
Vælg Udlånslog i navigationsvinduet eller tryk AltGr+h for at se en liste over de se-

neste 300 udlån der er foretaget på denne arbejdsstation. Antal udlån, der lagres i 

loggen kan opsættes. 

 

 
 

 

Knapper 

Udskriv Klik på Udskriv for at skrive en udlånskvittering på de eller de 

markerede linjer. Du kan markere mere end en linje ad gangen 

ved at holde SHIFT nede og bruge piletasten eller ctrl + klik. 

Hvis eksemplaret i mellemtiden er afleveret bliver kvitteringen 

”tom”. 

Udskriv låner Danner en udlånskvittering med alle de udlån, der er foretaget 

til den markerede låner, og som findes i udlånsloggen. 

Beholdning Skifter til Materialestatus for det markerede eksemplar. 

Låner Skifter til Lånerstatus for den markerede låner. 

Nulstil alle Rydder udlånsloggen. Det faktiske udlån bliver dog ikke nul-

stillet. 
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5.3  Funktionen Afleveringsdatoer 
Giver et overblik over afleveringsdatoer for alle kombinationer af eksemplarkatego-

rier og lånerkategorier pr. filial. Det er muligt at ændre afleveringsdatoen, se afsnit 

6. Brugeren skal have tilladelse hertil. 

 

5.4  Funktionen Åbningstider 
Giver mulighed for at rette i bibliotekets åbnings- og lukketider fra klienten for bru-

gere med tilladelse hertil. 

 

5.5  Indstillinger ved udlån 
Man kan skræddersy indstillinger ved udlån på den enkelte pc. Aktiver Aleph / Ind-

stillinger / Indstillinger ved udlån og et vindue popper op. Man slår funktionerne til 

ved at sætte et flueben i den tilhørende tjekboks. 
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Vis udlånsnote Eksemplarets udlånsnote (fra beholdningsregistrering) vises 

ved udlån, fx  

 
Vis låners 

’Ventehylde’ 

medddelelse 

En besked popper op, når lånerstregkoden aflæses, hvis lå-

neren har materiale på ventehylde 

Vis materialet er 

reserveret 

En besked popper op, hvis materialet er reserveret til en 

anden låner end den aktuelle 

Brugeridentifikation 

krævet 

Lånerens verifikationskode skal indtastes ved udlån. En 

dialogboks til inddatering af verifikation popper op. 

Vis processtatus Hvis der findes en processtatus på materialet vil den blive 

vist inden transaktionen gennemføres.  

Bemærk at mange eksemplarer ikke har nogen processtatus. 

Denne indstilling er anvendelig til at finde de eksemplarer 

som har en processtatus som ikke længere er korrekt. Fx et 

eksemplar der er kommet tilbage fra indbinding som sta-

digvæk har processtatus Indbinding. 

Godkend knap som 

default 

Dette afgør om knappen Godkend eller knappen Afvis lån 

er markeret som default, hvis låneren ikke har rettigheder 

til at låne et bestemt eksemplar. 

Udskriv afl.kvit.  

ved automatisk af-

levering ved udlån 

Systemet kan sættes op til automatisk at udlåne et materia-

le, selv om det er udlånt i forvejen. En tjekboks her vil med-

føre, at der udskrives en afleveringskvittering til den låner, 

der tidligere havde materialet 

Udlånskvittering Vælg mellem tre muligheder: 

 Der udskrives ingen udlånskvittering 

 Der udskrives kvittering efter hvert materiale 

 Der udskrives en udlånskvittering efter endt udlånsses-

sion ved tryk på F4. 
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6. Afleveringsdato, fornyelser og aktivi-

tetslog  
Afleveringsdatoer for kommende lån beregnes dagligt på baggrund af en kombina-

tion mellem lånerkategori, eksemplarstatus og filial med hensyntagen til filialens 

lukkedage. Ved at klikke på Afleveringsdatoer i navigationsruden eller trykke 

AltGr+d kan man altid se resultatet af denne beregning. Ruden Gældende afleverings-

datoer viser afleveringsdato og klokkeslæt hvis man foretager et udlån nu. Brugere 

med tilladelser hertil kan ændre afleveringsdatoerne. 

 

Bemærk at der vises for en filial ad gangen – brug rullegardinet øverst i ruden til at 

skifte filial. 

 

 
 

Hvis der er særskilte afleveringsfrister for bestilte eller reserverede materialer, vil 

kolonnen Afl. (bestilt) være udfyldt.  Skift til rude 3 Detaljer for at ændre. 

 

1. I rude 2 skal du markere den linje, der skal ændres 

2. Ret dato og klokkeslæt i rude 3. Afslut med klik på Opdater 

 

Den nye afleveringsdato vil gælde indtil afleveringsdatoerne bliver resat, normalt 

sker dette om natten med fyldighed fra første udlånstransaktion næste dag. 
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6.1  Ændre afleveringsdatoer for hjemlån 

6.1.1  Retrospektivt – grupper af hjemlån 

Man kan ændre afleveringsdato for en gruppe af hjemlån. Aktiver funktionen fra 

menupunktet Aleph / Datoer / Ret afleveringsdato på udlånte materialer.  

 

I dette tilfælde vil udlån te eksemplarer, hørende hjemme i filial HB, få ændret afle-

veringsdatoen til 11.3.2011, hvor afleveringsdatoen ligger mellem 3.3. og 10.3. 

 

 
 

Udfyld med de ønskede værdier og tryk OK. Der vises en meddelelse om hvor 

mange udlån der er blevet ændret (fornyet). 

 

Felter 

Filial Vælg en filial. Hvis ikke der vælges specifik filial, gælder æn-

dringen for alle filialer 

Eks.status  Vælg en eksemplarstatus. Hvis ikke der vælges specifik filial, 

gælder ændringen for alle eksemplarstatuskoder 

Fra dato Du kan ændre alle udlån hvis afleveringsdato falder EFTER 

denne dato. 

Alternativt kan du udfylde dette felt sammen med feltet ”Til 

dato” for at danne et interval af afleveringsdatoer. I de tilfælde 

er Fra dato den første dato i intervallet. 

Kl. Udfyld evt. 

Til dato Du kan ændre alle udlån hvis afleveringsdato falder FØR den-

ne dato. 

Alternativt kan du udfylde dette felt sammen med feltet ”Fra 

dato” for at danne et interval af afleveringsdatoer. I de tilfælde 

er Til dato den sidste dato i intervallet. 

Skift dato Her vælges eller inddateres den nye afleveringsdato og klokke-

slæt 
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6.1.2  En enkelt låners hjemlån 

Følg nedenstående trin for at ændre afleveringsdato for en låners hjemlån. 

 

Søg låneren frem ID nummer i lånerstatus (F7) og vælg funktionen Hjemlån i navi-

gationsruden. En liste over lånerens hjemlån vises i øverste rude. 

 

 
 

Marker det / de ønskede hjemlån og klik Afl.dato. Lånene må ikke have en afleve-

ringsdato før dags dato. Et vindue popper til inddatering/overskrivning af den ny 

dato: 

 

 
 

Skriv ny afleveringsdato og klik på OK eller tryk Enter. Bemærk at man ikke kan 

ændre datoen til før dags dato. 

 

6.1.3  Skift afleveringsdato under udlån 

Afleveringsdatoen kan ændres i forbindelse med udlån. Marker et eller flere lån og 

klik på knappen Skift dato i nederste rude som vises ved udlån. Et vindue Skift afle-

veringsdato popper up. 

 

Skriv ny afleveringsdato og klik på OK eller tryk Enter. Bemærk at man ikke kan 

ændre datoen til før dags dato. 
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6.2  Fornyelse 
Hjemlån kan fornyes i udlånsklienten eller i web OPAC, hvis låneren har rettighe-

der til det og eksemplarstatus tillader det.  

 

I udlånsklienten: Kan lån ikke fornyes, vises et vindue med årsagen, fx blokeringer 

eller reserveringer. Operatøren kan så bestemme om fornyelsen af hjemlånet skal 

afbrydes eller gennemføres ved at klikke på Godkend. Man kan opsætte udlånsklien-

ten således, at har man godkendt – og dermed overtrumfer en advarsel – vil dette 

gælde alle tilsvarende advarsler for den pågældende låner. 

 

Aleph kontrollerer først om der findes nogle generelle blokeringer for fornyelsen, fx 

om låneren skylder for mange penge eller har passeret udløbsdato. Godkender man 

eventuelle blokeringer, går processen videre, ellers afbrydes den. 

 

Dernæst kontrollerer Aleph det enkelte udlån og forsøger at forny det. Hvis et ud-

lån ikke kan fornyes vises årsagen i dialogen med mulighed for at godkende eller 

annullere. Resultatet af fornyelsen vises også i rude 3, fanebladet Forny alle log. 

 

Linjer, der ikke er blevet fornyet, markeres med grå farve i listen over hjemlån. For 

hver linje i listen over hjemlån vises en meddelelse om fornyelsesstatus i rude 3, fa-

nebladet Forny alle log. Når man klikker på en linje i nederste rude fokuserer syste-

met automatisk på det tilsvarende udlån i øverste rude. 

 

Lån kan også fornyes i et batchjob (cir-08). 

 

6.2.1  Forny et eller flere hjemlån 

Søg låneren frem og få vist lånerens hjemlån. Marker de(t) hjemlån, der skal fornyes 

og klik Forny. 

 

 
 

Et vindue Forny hjemlån popper up. Skriv ny afleveringsdato og klik på OK eller 

tryk Enter. Bemærk at man ikke kan ændre datoen til før dags dato. 
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Har man markeret flere lån, vil dato og klokkeslæt være 00/00/0000. Klikker du OK 

uden at inddatere en dato, vil hjemlånene blive fornyet med de aktuelle afleve-

ringsdatoer. 

 

Hvis lånet ikke kan fornyes popper et vindue op, Fejl vedr. fornyelse, fx: 

 
 

Klikker du på Godkend fornyes lånet på trods af blokeringerne. Dette kan kun lade 

sig gøre, hvis låneren har rettigheder til dette iflg. de lokale låneroplysninger. 

 

6.2.2        Forny alle 

Med funktionen Forny alle kan man forny alle udlån i listen med lånerens hjemlån 

uden at skulle markere hvert udlån.  

 

 
 

Klik på Forny alle og et vindue popper op. 
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I dialogboksen kan man angive en bestemt ny afleveringsdato, som i så fald kom-

mer til at gælde alle fornyelser, uanset hvilken eksemplarstatus (og dermed lånetid) 

de har. Trykker man i stedet OK uden at angive en dato, vil hjemlånene blive forny-

et med de aktuelle afleveringsdatoer. 

 

Forny alle afslutter med at spørge, om 

 
 

 

Fortsæt Der udskrives en fornyelsesrapport (bor-list-renew-all) på 

pc’ens default printer. Listen viser alle udlån som er fornyet, 

med nu afleveringsdato, samt en årsag for dem som ikke kunne 

fornyes 

Annuller Vinduet lukkes ned uden at udskrive fornyelsesrapport 

 

Er der kryds i Låner tilstede, hentes opsætning fra BorListRenewAll i print.ini ellers 

hentes den fra BorListRenewAllRemote. Dette vil betyde at man kan have to forskel-

lige håndteringer af udskriften, fx sende udskriften som e-mail 

 

Hvis lånet ikke kan fornyes popper vinduet Fejl vedr. fornyelse op.  

 

Klik om muligt på Godkend for at forny på trods af blokeringer. Klik Annuller for at 

springe dette udlån over og fortsætte til næste. 
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6.2.3  Forny udlån via stregkode 

 

Åbn funktionen fra menupunket Udlån/Aflevering / Forny udlån via stregkode. 

Indlæs stregkoden 

 

 
 

Kan lånet fornys, popper et vindue op hvor man angiver ny afleveringsdato i neder-

ste felt: 

 

 
 

Alle andre informationer i vinduet er til information. 
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6.3  Aktivitetslog 
Aktivtitetsloggen er et værktøj som gør det muligt for personalet at se den enkelte 

låners aktiviteter. Logning af lån starter fra det tidspunkt eksemplaret lånes ud og til 

det er afleveret igen, for mellemværende starter logning fra og med en debitering og 

indtil beløbet er betalt. Vælg Aktivtitetslog under Låneroplysninger for at åbne log-

gen. Man kan også hoppe til aktivitetsloggen fra lånerens mellemværende. 

 

Aktivitetsloggen kan også aktiveres fra eksemplaroversigten og viser de aktiviteter 

der er knyttet til det enkelte eksemplar. Denne aktivitetslog kan også vises fra ek-

semplaroversigten i Katalogiseringsklienten og fra Tidsskriftsstyring i Indkøbsklien-

ten. 

 

 
 

Aktiviteterne vises i kronologisk rækkefølge, nyeste hændelse vises først.  

 

Aktivitetsloggen giver mulighed for at filtrere på transaktionstyper, vise og tilføje.  

 

Øverste rude 

I denne rude vises loggen og det er her der gives mulighed for at filtrere, samt ma-

nuelt tilføje en type. 

 

Filtrer Marker en eller flere typer af transaktioner i listen og klik på 

Filtrer, derved vises kun de markerede transaktionstyper  

Grupper pr. trans-

aktion 

Vælg denne mulighed for at få samlet transaktionerne pr. ty-

pe.  

Alle hændelser knyttet til lån vises samlet fra det tidspunkt 

eksemplaret blev udlånt til aflevering.  
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Mellemværende grupperes også, fra det tidspunkt hvor det 

dannes til den er fuldt betalt. 

Vis transaktioner Vælg denne mulighed for kun at få vist de hændelser, der er 

knyttet til den markerede transaktion 

Tilføj Giver mulighed for manuelt at tilføje hændelser til loggen, der 

kan tilføjes til lån og mellemværende 

 

Nederste rude 

Her vises de deltaljerede informationer om den hændelse i listen der er fremhævet. 

Har man klikke på Tilføj bliver denne rude aktiv og man kan tilføje en note til en 

hændelse. 

 

7. Aflevering  
Afleveringsfunktionen åbnes ved at trykke F6 eller klikke på ikonet  i udlånskli-

enten. Ved afleverings tjekkes om materialet er afleveret for sent og om dette for-

hold udløser eventuelle bøder. Der tjekkes også for reserveringer. 

 

7.1  Aflevering 
Tryk F6 for at aflevere. Aflæs (eller inddater) en stregkode i feltet i værktøjslinjen, 

fx: 

 

 
 

Øverste rude er låneroplysninger, nederste rude er information om eksemplaret. 

 

Afhængig af opsætningen, vil der poppe en meddelelse op, hvis det afleverede ek-

semplar reserveret, erklæret for bortkommet, menes afleveret, er et fjernlån, skal i 

transit eller har tilknyttet en note. 
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Knapper  

Nulstil Klik på Nulstil for at afslutte denne session 

Nyt mellemv. Anvendes til oprettelse af et nyt mellemværende. Se afsnit 12 

Betal Betaler låneren det skyldige beløb i feltet Skylder, klikkes Betal.  

Betaler låneren kun en del af beløbet, inddateres det i feltet Beløb til 

betaling.  

Bekræft betalingen. Afhængig af opsætningen vil der blive udskre-

vet en kvittering. 

Vis mellemv. Åbner lånerstatus med fokus på mellemværende 

Udskriv Giver mulighed for at udskrive lånerstatus eller et på forhånd defi-

neret brev til låneren 

Mail Klik på  for at sende en e-mail til låneren. Lånerens e-mail 

adresse bliver automatisk overført til feltet Til 

  

Godkend 

dato 

Denne funktion vedrører ikke blot en specifik aflevering, men afle-

veringer foretaget efter ændring af datoen. 

Normalt vil afleveringsdagen blive sat til dags dato og klokkeslæt. 

Klik på Godkend dato for at sætte afleveringsdatoen og klokkeslæt-

tet til et tidligere tidspunkt. Alle efterfølgende afleveringer vil blive 

registreret med det pågældende tidspunkt. Bøder og gebyrer vil 

blive udregnet ift tidspunktet. 

 

Teksten på knappen ændres til Nulstil godkend 

 

Denne funktion kan anvendes til aflevering af materialer, der er 

blevet afleveret i et bogindkast tidligere, og som derfor ikke skal 

have beregnet gebyr som hvis det blev afleveret på nuværende 

tidspunkt.  

Nulstil God-

kend 

Klik på knappen for at ophæve ændring af afleveringsdatoen. Her-

efter vil afleveringsdato være dags dato (og klokkeslæt). 

Man kan opsætte antal minutter funktionen er aktiv, under forud-

sætning af at der ikke har været udført afleveringstransaktioner. 

Man advares ved skift til aflevering: 
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7.1.1  Transit 

Man kan opsætte systemet, således at et eksemplar, der afleveres på en anden filial 

end eksemplarets, går i transit. Et eksemplar vil også gå i transit, hvis det er reserve-

ret til afhentning på en anden filial end den, hvor det bliver afleveret. Derved sker 

følgende: 

1. Lånerens lån afleveres 

2. Eksemplaret udlånes til den filial, det er registreret under / afhentningssted for 

reserveringen 

3. Udlånsfristen suppleres med teksten ’I transit’ 

4. Eksemplaret skal afleveres ved ankomstfilialen mhp tjek af reserveringer 

 

Transitopsætningen anvender bl.a. opsætningen af pc’ens PC id (beskrevet i Intro-

duktion til GUI v20). 

 

7.2  Afleveringslog 
Vælg afleveringslog i navigationsruden for at se en liste de seneste afleveringer fore-

taget på denne pc. Som default gemmes de sidste 300 afleveringer. 

 

 
 

Knapper  

Udskriv Danner en afleveringskvittering for de markerede linjer. 

Udskriv alle Der udskrives en afleveringskvittering over alle afleveringer fra 

samme låner 

Materiale Skifter til eksemplarets materialestatus 

Låner Skifter til lånerstatus (global lånerinformation) 

Nulstil alle Sletter loggen 
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7.3  Slet låners lån 
Fra lånerstatus er det muligt at markere et enkelt lån og slette lånet. Bekræft sletnin-

gen (afleveringen). Materialet afleveres uden tjek på reserveringer eller bøder. Det 

anbefales derfor efterfølgende at gennemføre en ordinær aflevering for at fange 

eventuelle reserveringer. 

 

Sletningen kan anvendes hvor man konstaterer, at et lån er afleveret og låneren ikke 

skal tildeles bøder. 

 

7.4  Anvendt på stedet 
Med funktionen Anvendt på stedet kan man registrere antallet af gange et eksemplar 

anvendes af lånere på biblioteket i (i modsætning til lån).  

 

Anvendt på stedet kan registreres på to måder: 

 Ved at udføre en aflevering 

 Ved at vælge fra menupunktet Udlån/Aflevering / Anvendt på stedet. Aflæs 

stregkoden på eksemplaret 

 

Begge metoder giver en transaktion i materialets aktivitetslog. Informationen frem-

går af eksemplarets historik: 

 

 
 

  



Aleph, ver.20 

  Side 58 

7.5  Indstillinger ved aflevering 
Man kan skræddersy indstillinger ved afleveringer på den enkelte pc. Aktiver Aleph 

/ Indstillinger / Indstillinger ved aflevering og et vindue popper op. Man slår funktio-

nerne til ved at sætte et flueben i den tilhørende tjekboks. 

 

 
 

 

Afleverings-

kvittering 

Der vil automatisk blive udskrevet en afleveringskvittering (pr. 

materiale). Alternativt kan en samlet afleveringskvittering ud-

skrives på anfordring fra Afleveringsloggen (se 7.2) 

Udskriv afleve-

ringskvittering - 

transit   

Marker denne hvis der automatisk skal udskrives en afleve-

ringskvittering, hvis materialet går i transit (se 7.1.1) 

Vis reserve-

ringskø 

Ved aflevering af reserveret materiale vil der blive vist en liste 

over reserveringer. Systemet kan opsættes til automatisk at 

vælge den første på listen, som altid er den højst prioriterede 

låner 

Udskriv note om 

fotokopibestil 

En slip / note udskrives, hvis materialet er fotokopibestilt 

Tjek om mate-

rialet er udlånt 

Er denne box markeret vil en meddelelse poppe op ved afleve-

ring, såfremt materialet ikke er udlånt 
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Vis udlånsnote Eksemplarets udlånsnote (fra beholdningsregistrering) vises 

ved aflevering, fx  

 
Vis processtatus Hvis der findes en processtatus på materialet, vil den blive vist i 

Meddelelse ved 

for sent afleveret 

materiale 

 Ingen meddelelse 

 Pr. aflevering 

 Ved skift af låner 

 

 

8. Reservering 
Reserveringer kan foretages på både udlånte og ikke udlånte eksemplarer, hvis bib-

lioteket tillader det (fx for visse lånerkategorier eller for eksemplarer som står på 

magasin). Lister til fremfinding af ikke udlånte eksemplarer kan senere genereres 

med batchjobbet cir-12. 

 

8.1  Oprette en reservering 
En reservering oprettes af låneren i publikumsøgning eller af personalet i udlånskli-

enten. Man kan overføre en post fra søgemodulet i de øvrige klienter til udlånsklien-

ten med henblik på reservering. 
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8.1.1  Oprette en reservering fra materialestatus 

Søg en post frem i søgemodulet i udlånsklienten og overfør den til materialestatus i 

udlånsklienten ved at klikke på Mat.status. 

 

Marker det ønskede eksemplar i listen og tryk på knappen Reserver i øverste rude. 

Afhængig af opsætning vil markering af en linje medregne alle andre eksemplarer 

med samme filial, afdeling etc. Indtast låner ID eller slå låneren op i lånerregistret 

via … til højre for feltet. 

 

 
 

Systemet undersøger nu kombinationen af lånerkategori / filial / eksemplarstatus / 

processtatus / tilgængelighed / kvoter (omfanget afhænger af opsætningen). Kan re-

serveringen gennemføres popper et vindue op, hvor man kan inddatere eventuel 

yderligere information. Klik OK for at oprette reserveringen. 
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Felter  

ID Låner ID og navn 

Forfatter til del Udfyldes hvis der er en chance for at biblioteket udleverer en 

kopi i stedet for et lån 

Titel på del - ”- 

Sider - ”- 

Note 1 og 2 Udfyld eventuelt 

Fra / Til dato Tidsrummet, hvor reserveringen vil kunne opfyldes. Der fore-

slås en defaultperiode 

Afhentningssted Obligatorisk. 

Vælg eventuelt et andet afhentningssted end det foreslåede 

Hjemkald type Skal reserveringen genere en hjemkaldelse, skal dette være sat 

op. 

01: hjemkaldelse effektueres (normal) 

02: hjemkaldelse effektueres (haster) 

03: ingen hjemkaldelse (hjemkaldes på normal vis) 

Prioritering Du kan bestemme reserveringens position i køen ved at angive 

en prioritering. Den højeste værdi er 00 og den laveste er 99. 

Den foreslåede værdi er knyttet til lånerkategorien 

Antal res. Udfyld dette felt hvis det drejer som af reservering af flere ek-

semplarer af samme post til samme låner 

Haster Marker her, hvis dette skal fremgå af resultatet af cir-12 

Titelbestilling Marker her, hvis der er tale om en titelbestilling (spørg system-

administrator om dette er opsat) 

Reserveringsfilter Reserveringen vil kunne opfyldes af de til posten tilhørende 

eksemplarer, der matcher dette filter. Du kan bruge # til at an-

give, at der kan stå hvilken som helst værdi i feltet. Er feltet 

tomt, betyder det, at det også skal være tomt i de matchende 

eksemplarer. 

Systemet foreslår et filter i henhold til opsætningen. 

Højre kolonne anvendes ved reservering af tidsskriftshæfter 

Kun dette ek-

semplar 

Anvendes ved eksemplarspecifik reservering. 

Bemærk når dette felt er markeret vises ingen andre værdier i 

Reserveringsfilter 
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8.1.2  Oprette en reservering fra det enkelte eksemplar 

Er der fokus på det enkelte eksemplar i navigationsruden vises information om ek-

semplaret til højre herfor. 

 

 
 

Tryk på Reserver i højre side af skærmen for at reservere. Funktionen anvender 

samme reserveringsvindue som beskrevet under 8.1.1. Reserveringen sker ikke blot 

på det eksemplar, den er foretaget ud fra; den fordeles over flere eksemplarer i hen-

hold til det opsatte filter. 

 

8.1.3  Oprette en reservering fra hovedmenuen 

Vælg menupunktet Reserveringer / Opret reservering for at oprette en reservering. 

Følgende vindue popper op: 
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Søg posten frem ved tryk på … til højre for stregkodefeltet, hvorved et søgevindue 

popper op: 

 

  
 

Skriv et eller flere søgeord og klik Søg. Resulterer søgningen i flere poster, popper en 

liste op, hvorfra du skal vælge en post. Herefter vises en liste over postens eksem-

plarer. Vælg hvorved du vender tilbage til det første pop op vindue. 

Inddater / indlæs lånerens stregkode eller anden låner ID. Kendes det ikke, kan du 

slå op i lånerregistret ved tryk på … til højre for feltet. 

 

Funktionen anvender samme reserveringsvindue som beskrevet under 8.1.1. 

 

8.2  Vise / opdatere / slette en reservering 
Oplysninger om en reservering kan findes frem og vises dels fra Lånerstatus dels fra 

materialestatus. Reserveringer fremgår af lånerstatus, indtil de opfyldes eller slettes, 

mens man kan vælge kun at se de aktive reserveringer i materialestatus. 

 

Normalt slettes en reservering af systemet når det reserverede eksemplar lånes ud 

til låneren. Man kan også slette den manuelt. Når dette sker, kan systemet udskrive 

et brev til låneren. 
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8.2.1  Reserveringer i materialestatus 

Vælg Reserveringer i navigationsruden for materialer (F8) for at få vist en liste over 

reserveringer for det aktive eksemplar. Listen vises i øverste rude. Flere oplysninger 

om den markerede linje vises i den nederste rude. Der er to faneblade. Den første vi-

ser detaljeret information om selve reserveringen, den anden viser filteroplysninger, 

dvs. hvilke andre eksemplarer vil matche denne reservering.  

 

 
 

Knapper  

Ikke aktive 

res. 

Sæt et flueben i dette felt, hvis du vil se reserveringer, hvor interes-

seperioden er udløbet 

Slet Sletter reserveringen. Afhængig af opsætning dannes der et brev til 

låneren 

Hop til låner Skifter til reserveringer i den markerede låners lånerstatus 

Brev (op-

fyldt) 

Udskriver brev til låneren om opfyldelse af reserveringen samt 

ilægningsseddel (se afsnit 8.6) 

Udskriv Udskriver en slip mhp fremfinding på hylden 

 

Nederste rude beskriver den markerede reservering.  
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Man kan rette i de felter, der tillader opdatering. Udover felter, der er beskrevet 

ovenfor (8.1.1) findes følgende: 

 

Felter  

Opfyldt / 

ventehylde til 

Perioden, hvor materialet står på ventehylden (indsættes når reser-

veringen opfyldes) 

Afhentnings-

måde 

Koden i feltet Afhentningsmåde viser hvordan det reserverede ek-

semplar skal sendes til låneren. Dette udfyldes af systemet og kan 

ikke redigeres her. Koderne betyder: 

1: Materialet bliver placeret på ventehylden. Ved aflevering dannes 

et brev til låneren med information om hvor og hvornår det skal 

hentes, samt en slip der kan lægges ved materialet. Når låneren 

henter materielt skal det udlånes som normalt 

2: Sendes til låner. Materialet lånes ud til låner ved aflevering. Der 

genereres en følgeseddel 

3: Postboks. Materialet lånes ud til låner ved aflevering. Der gene-

reres en følgeseddel og brev til låner 

4: Læsesal. Materialet lånes ud til låner ved aflevering og eksem-

plaret knyttes midlertidigt til læsesal. Der genereres en følgeseddel 

5: Fjernlån. Der dannes brev til låner og følgeseddel til materialet 

Status Viser reserveringens status.: 

A: Aktiv reservering, der endnu ikke er opfyldt 

W: Reserveringen er behandlet af batchjobbet, der danner en liste 

over bestillinger, der skal fremfindes. Matchende materialer er ud-

lånt, så derfor afventer reserveringen (Wait). Batchjobbet danner 

også meddelelser til lånere ang. dette (som sjældent sendes)  

S: Ventehylde (Shelf) 

Udskrifts-

status 

Angiver om der er sendt brev til låner (P) enten om afhentning eller 

venteposition 

 

Kombinationen af status og udskriftsstatus indikerer, hvor reserveringen er i pro-

cessen: 

 

Status Udskrifts-

status 

Hvor 

A [tom] Ny oprettet reservering, der ikke er behandlet af batchjob 

A P Bestilling på tilgængeligt materiale, udskrevet via cir-12 

W P Bestilling på ikke-tilgængeligt materiale, vente-brev er dannet 

S P Ventehylde  
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8.2.2  Reserveringer i lånerstatus 

Vælg funktionen Reserveringer i navigationsruden for at få en liste over lånerens re-

serveringer. I nederste rude vises samme information om reserveringen som i mate-

rialestatus – også med mulighed for at opdatere reserveringen. Desuden et tredje 

faneblad der giver yderligere bibliografisk information.  

 

 
 

Knapper  

Slet Sletter reserveringen. Afhængig af opsætning dannes der et brev 

til låneren 

Materialestatus Skifter til materialestatus – listen over eksemplarer 

Hop til mat.res. Skifter til materialestatus – listen over reserveringer 

Udskriv Udskriver en slip mhp fremfinding på hylden 
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8.3  Slette reservering via stregkode 
Vælg menupunktet Reserveringer / Slet reservering – via stregkode. Indlæs stregkoden i 

pop op vinduet. Der udskrives brev til låneren (afhængig af opsætningen). 

 

Er der flere reserveringer, vises en liste  

 

 
 

Knapper  

Slet Sletter reserveringen. Afhængig af opsætning dannes der et brev til 

låneren 

Udskriv Opfylder reserveringen og udskriver brev til låner og slip til mate-

rialet 

Mere info Giver mere information om reservering, materiale, låner og reser-

veringsfilter 

Opdater Give mulighed for at opdatere reserveringen 
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8.4  Slette reserveringer en masse 
Vælg menupunktet Reserveringer / Slet reservering hvis du skal rydde op i reserverin-

gerne. Udfyld felter og vælg datoerne 

 

  
 

Felter  

Reserve-

ringsdato 

Datoen for hvornår materialet blev reserveret. Reserveringer slettes 

TIL OG MED denne dato. Vælg om det er reserveringer med status 

Aktive (A) eller Venter (W) der skal slettes (eller begge dele) 

Interessedato Datoen for sidste interessedato. Reserveringer kan slettes TIL OG 

MED denne dato. Vælg om det er reserveringer med status Aktive 

(A) eller Venter (W) der skal slettes (eller begge dele).  

Hjemkomst-

breve 

Datoen for placering på ventehylde, hvor der blev sendt afhent-

ningsbrev til låner 

Filial Vælg en filial, hvis sletningen kun skal omfatte en enkelt filial 

Eks.status Vælg en eksemplarstatus, hvis sletningen kun skal omfatte en en-

kelt eksemplarstatus 

Lånerkategori Vælg en lånerkategori, hvis sletningen kun skal omfatte en enkelt 

kategori 

 

OBS! Når du klikker på OK, slettes reserveringerne uden mulighed for at fortryde. 

Sletningen afsluttes med en status over antal sletninger. 
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8.5  Aflevering af reserverede materialer 
Når der afleveres et materiale hvortil der er knyttet reserveringer, vises automatisk 

et vindue med reserveringskøen. 

 

 
 

Listen viser lånere i den prioriterede rækkefølge. Klienten kan være opsat således, at 

reserveringen automatisk opfyldes til den første låner på listen. Sker det ikke skal 

man trykke u for at udskrive slip til materialet og eventuelt brev til låner (lige præ-

cis her behøver man ikke at trykke alt + u). 

 

Knapper  

Mere info Giver mere information om reservering, materiale, låner og reser-

veringsfilter 

Opdater Give mulighed for at opdatere reserveringen 

Slet Sletter reserveringen. Afhængig af opsætning dannes der et brev til 

låneren 

Udskriv Opfylder reserveringen og udskriver brev til låner og slip til mate-

rialet 

 

Hvorvidt der udskrives brev til låner afhænger reserveringens afhentningsmetode:  

 Metode 1: Materialet bliver placeret på ventehylden. Ved aflevering dannes 

et brev til låneren med information om hvor og hvornår det skal hentes, 

samt en slip der kan lægges ved materialet. Når låneren henter materielt skal 

det udlånes som normalt. 
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 Metode 2: Sendes til låner. Materialet lånes ud til låner ved aflevering af det 

reserverede materiale. Der genereres en følgeseddel 

 3: Postboks. Materialet lånes ud til låner ved aflevering og af det reserverede 

materiale. Der genereres en følgeseddel og brev til låner 

 4: Læsesal. Materialet lånes ud til låner ved aflevering af det reserverede ma-

teriale. Eksemplaret knyttes midlertidigt til læsesal. Der genereres en følge-

seddel 

 5: Fjernlån. Der dannes brev til låner og følgeseddel til materialet 

 

Desuden kan systemet være opsat således at breve til lånere ikke udskrives straks, 

men sendes til serveren mhp central udskrivning. 

 

Man kan opsætte klienten således, at der i stedet for reserveringskøen vises en 

meddelelse om, at materialet er reserveret. I så fald skal man behandle reserverin-

gen senere (se afsnit 8.6). 

 

8.6  Brev om til låner ang. reservering 
Det er også muligt at udskrive brev til låneren om at en reservering er opfyldt, fx ef-

ter at have fundet bestilte materialer på hylden. 

 

Vælg funktionen fra hovedmenuen Reserveringer / Udskriv brev – reservering opfyldt 

og et vindue popper op til indlæsning af materialestregkoden. En liste over reserve-

ringer popper op. Følg beskrivelsen under afsnit 8.5. 

 

Man kan også sende brev til låneren om, at en reservering ikke er opfyldt.  Vælg 

funktionen fra hovedmenuen Reserveringer / Udskriv brev – reservering ikke opfyldt og 

et vindue popper op til indlæsning af materialestregkoden. En liste over reserverin-

ger popper op. Tryk u for at danne brev til låneren. Reserveringen skifter status til 

W, jf. sidst i afsnit 8.2.1.8.1.1. 
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9. Fotokopibestilling 
Funktionen Fotokopibestilling anvendes af biblioteker der tilbyder kopiservice til 

sine lånere. Låneren skal have tilladelse til at fotokopibestille, ligesom eksemplarsta-

tus også skal give mulighed herfor. Fotokopibestillinger udskrives via batchjobbet 

cir-22. Fotokopibestillinger opfyldes også ved aflevering af materialer. 

 

9.1  Opret en fotokopibestilling 
En fotokopibestilling oprettes af låneren i publikumsøgning eller af personalet i ud-

lånsklienten. Man kan overføre en post fra søgemodulet i de øvrige klienter til ud-

lånsklienten med henblik på fotokopibestilling. 

 

9.1.1  Oprette en fotokopibestilling fra materialestatus 

Søg en post frem i søgemodulet i udlånsklienten og overfør den til materialestatus i 

udlånsklienten ved at klikke på Mat.status. 

 

Marker det ønskede eksemplar i listen og tryk på knappen Foto res. i øverste rude. Et 

vindue popper op, hvor man skal udfylde låner ID eller slå låneren op i lånerregi-

stret via … til højre for feltet.  

 

Udfyld mindst et af de efterfølgende felter samt afhentningssted. 

 

 
 

Afhængig af opsætning vil markering af en linje medregne alle andre eksemplarer 

med samme filial, afdeling etc. 
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9.1.2  Oprette en fotokopibestilling fra det enkelte eksem-

plar 

Er der fokus på det enkelte eksemplar i navigationsruden vises information om ek-

semplaret til højre herfor. 

 

 
 

Tryk på Fotokopi i højre side af skærmen for at reservere. Funktionen anvender 

samme bestillingsvindue som beskrevet under 9.1.1. Bestillingen sker ikke blot på 

det eksemplar, den er foretaget ud fra; den fordeles over flere eksemplarer i henhold 

til det opsatte filter. 

 

9.1.3  Oprette en fotokopibestilling fra hovedmenuen 

Vælg menupunktet Reserveringer / Fotokopibestilling / Opret fotokopibestilling for at op-

rette en bestilling. Følgende vindue popper op: 

 

 
 

Søg posten frem ved tryk på … til højre for stregkodefeltet, hvorved et søgevindue 

popper op som beskrevet i afsnit 8.1.3. 

 

Inddater / indlæs lånerens stregkode eller anden låner ID. Kendes det ikke, kan du 

slå op i lånerregistret ved tryk på … til højre for feltet. 

 

Funktionen anvender samme reserveringsvindue som beskrevet under 9.1.1. 
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9.2  Vise / opdatere / slette en fotokopibestil-

ling 
Oplysninger om en reservering kan findes frem og vises dels fra Lånerstatus dels fra 

materialestatus. Fotokopibestillinger fremgår, indtil de opfyldes eller slettes. 

 

Normalt slettes en fotokopibestilling af systemet når den opfyldes. Man kan også 

slette den manuelt. Når dette sker, kan systemet udskrive et brev til låneren. 

 

9.2.1  Fotokopibestillinger i materialestatus 

Vælg Fotokopi i navigationsruden for materialer (F8) for at få vist en liste over foto-

kopibestillinger for det aktive eksemplar. Listen vises i øverste rude.  

 

 
 

Knapper  

Slet Sletter fotokopibestillingen. Der dannes ikke et brev til låneren 

Hop til låner Skifter til fotokopibrstillinger i den markerede låners lånerstatus 

 

Nederste rude beskriver den markerede bestilling.  

 

 
 

Man kan rette i de felter, der tillader opdatering. Kombinationen af status og ud-

skriftsstatus indikerer, hvor fotokopibestillingen er i processen: 

 

Status Udskrifts-

status 

Hvor 

A [tom] Ny oprettet reservering, der ikke er behandlet af batchjob 

A P Bestilling på tilgængeligt materiale, udskrevet via cir-12 

W P Bestilling på ikke-tilgængeligt materiale, vente-brev er dannet 
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9.2.2  Fotokopibestillinger i lånerstatus 

Vælg funktionen Fotokopibestillinger i navigationsruden for at få en liste over låne-

rens fotokopibestillinger. I nederste rude vises samme information om fotokopibe-

stillingen som i materialestatus – også med mulighed for at opdatere reserveringen. 

Desuden et faneblad der giver yderligere bibliografisk information.  

 

 
 

Se beskrivelsen i afsnit 9.2.1. 

9.3  Opfylde en fotokopibestilling 
Først skal der udskrives en slip, som indeholder et nummer på fotokopibestillingen. 

Dette nummer skal anvendes, når der skal sendes besked til låneren. Nummeret 

fremgår ikke af informationen om fotokopibestillingen i låner- eller materialestatus. 

 

9.3.1  Udskriv slip 

Man kan udskrive en slip til behandling af fotokopibestillinger på to måder: 

 

A. Ved aflevering 

Når et eksemplar, der er fotokopireserveret, afleveres udskrives en slip til be-

handling af bestillingen. Er klienten ikke opsat til at udskrive en slip, vil der 

poppe en besked op om at materialet har en fotokopibestilling. 

Når kopierne er taget, skal man sørge for at der dannes en besked til låneren, 

hvorved bestillingen slettes. 

 

B. Via batchjob 

Batchjobbet cir-22 udskriver slip til behandling af fotokopibestillinger. Det fin-

des under Servicemenu / Bestillinger / Udskriv fotokopibestillinger. 

Når materialerne er fundet frem, og kopierne er taget, skal man sørge for at der 

dannes en besked til låneren, hvorved bestillingen slettes. 

  



Aleph, ver.20 

  Side 75 

 

9.3.2  Send besked til låner 

Besked til låneren sker fra menupunktet Reserveringer / Fotokopibestillinger / Udskriv 

brev – fotokopibestilling opfyldt. Et Vindue popper op til inddatering af nummeret på 

fotokopibestillingen. 

 

Indtast nummeret, hvorved et nyt vindue popper op. Indtast antal kopierede sider 

og tryk OK. Derved udskrives brev til låner og slip til materialet. Fotokopibestillin-

gen slettes automatisk. 

 

10. Booking 
Ikke beskrevet i den danske vejledning. Se Aleph 20 Staff User’s Guide – Circula-

tion. 

 

11. Læsesalslån 
Udlånsklienten har en særlig funktion til læsesalslån. Et materiale placeres midlerti-

digt på læsesalen, og det sker i forbindelse med opfyldelse af en bestilling eller re-

servering til brug på læsesalen. Læsesalen er bestillingens afhentningssted, og den 

skal være registreret som en filial af typen læsesal. 

 

Låneren kan bestille materiale til benyttelse på læsesalen fra Web OPAC, mens per-

sonalet kan udføre bestillingerne i udlånsklienten. 

 

Bestillinger kan foretages på både udlånte og ikke udlånte eksemplarer, hvis biblio-

teket tillader det (fx for visse lånerkategorier eller for eksemplarer som står på ma-

gasin). Lister til fremfinding af ikke udlånte eksemplarer kan genereres med batch-

jobbet cir-12. 

 

Indtil en læsesalsbestilling opfyldes, kan den opdateres eller slettes på samme måde 

som en reservering. Se afsnit 8. 

 

Når et læsesalslån opfyldes, registreres det som et lån hos låneren, selv om denne 

ikke har lånt materialet med hjem. 
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11.1  Bestilling 
Søg posten frem og overfør den til materialestatus i udlånsklienten. Angiv en læse-

sal som afhentningssted. Her et eksempel på et eksemplar, der ikke kan udlånes, og 

som bestilles til brug på læsesalen: 

 

 
 

 

11.2  Opfyldelse af bestilling 
En læsesalsbestilling opfyldes på samme måde som en reservering, enten ved afle-

vering eller ved udskrift af brev til låner efter fremfinding på hylden. 

 

Ved aflevering popper en liste over lånere med reservering op, som beskrevet under 

afsnit 8.5. 
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Tryk på Udskriv. I og med afhentningsstedet er Læsesalen udskrives brev til låneren 

om benyttelse på læsesalen og en slip til bogen. Materialets filial ændres midlerti-

digt til læsesalen. 

 

Er materialerne fundet på hylden, kan man udskrive brev og slip via funktionen fra 

hovedmenuen Reserveringer / Udskriv brev – reservering opfyldt og et vindue popper 

op til indlæsning af materialestregkoden. En liste over reserveringer popper op. 

Følg beskrivelsen under afsnit 8.5. 

 

11.3  På læsesalen 
Når låneren henvender sig på læsesalen for at anvende sine bøger, slår man op på 

lånerstatus. Læsesalslån er registreret både som lån og under funktionen Læsesal. 

Vælg funktionen Læsesal og vælg om nødvendigt læsesalsfilialen i feltet over listen 

af læsesalslån. Eksemplarer, som er udleveret til låneren, har fået et rødt flueben. 

 

 
 

Knapper  

Hylde <-- Anvendes, når en låner returnerer et materiale med henblik på at 

anvende det igen. Klikker man på denne knap forsvinder det røde 

flueben 

--> Læsesal Anvendes, når man udleverer et materiale til en låner. Dette sætter 

det røde flueben 

Beholdning Skifter til materialestatus for det markerede låm 

Udskriv Udskriver en slip til materialet 

Overfør Gør det muligt at overføre lånet til en anden læsesal (dvs. en filial 

af typen læsesal) 

 

Marker lånet og klik på -->Læsesal når materialet udleveres til låneren. 

 

Marker lånet og klik på <--hylde når materialet returneres af låneren. 
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11.4  Aflevering af et læsesalslån 
Når låneren er færdig med at anvende materialet på læsesalen afleveres det som 

andre lån i klientens afleveringsfunktion (F6). 

 

Ved aflevering ophæves eksemplarets midlertidige filial, og den oprindelige filial 

genindsættes. 

 

11.5  Læsesalsrapporter 
 

11.5.1 Materialer på læsesalen 

Man kan danne en rapport over materialer, der befinder sig på læsesalen. Vælg me-

nupunktet Rapporter / Læsesalsrapport: 

 

 
 

Vælg filial og minimum en sorteringsmulighed og udskriv rapporten.  
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11.5.2 Oprydning 

Man kan danne en rapport over materialer, der befinder sig på læsesalen, og som 

ikke har været benyttet i et antal dage. Vælg menupunktet Rapporter / Materialer ikke 

afhentet / opdateret: 

 

 
 

Udfyld antal dage siden materialet har været anvendt sidst. 

 

Marker feltet Opdater database, hvis læsesalslånet automatisk skal afleveres som følge 

af rapporten. Bemærk, at afleveringen pt. ikke registreres i lånerens eller materialets 

aktivitetslog. 

 

Markeres feltet ikke, forbliver materialet på læsesalen.  
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12. Mellemværender 
Et mellemværende kan genereres af for sent aflevering, reservering, udsendelse af 

hjemkaldelse, nyt lånerkort m.v. Hvilke transaktioner, der skal udløse mellemvæ-

render er fastlagt og opsat centralt. 

 

Mellemværender er registreret under lånerstatus. Søg låneren frem og vælg funkti-

onen Mellemværender i navigationsruden. Dette viser en liste over lånerens mel-

lemværende i øverste rude og mere information om den markerede linje nederst. 

 

  

Listen over mellemværender er fordelt over 4 faneblade: 

1. Aktive: mellemværender, der er aktive (ikke betalt), krediteret eller overført til 

et eksternt økonomisystem 

2. Historik: mellemværender med status betalt (helt eller delvist) 

3. Annullerede: mellemværender, der er eftergivet  

4. Alle 

 

Knapper  

Betal beløb Klik på denne, hvis låneren betaler det beløb, der står i feltet Beløb 

til betaling. 

Betaler låneren ikke det hele, skal man overskrive beløbet i feltet, 

før man trykker på knappen. I så fald betales de ældste mellemvæ-

render. Der betales så mange mellemværender som muligt for, og 

resultatet kan være at der er et delvist betalte mellemværende. 

Bekræft betalingen i et pop up vindue 

Betal udvalg-

te 

Marker de mellemværender, der skal betales (ctrl + klik). 

Bekræft i pop up vindue 
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Ny For manuel oprettelse af et mellemværende. Se afsnit 12.2 

Eftergiv Skal et mellemværende annulleres eller slettes, skal man eftergive 

det. Marker et eller flere mellemværender og klik Eftergiv. Angiv 

årsagen i pop up 

Eftergiv be-

løb 

Anvendes ved delvist eftergivelse af et mellemværende. Et vindue 

popper op, hvor man dels skal angive årsagen og dels skal rette 

beløbet 

Udskriv Man kan udskrive en slip på et mellemværende (det markerede) 

eller for lånerens samtlige mellemværender. 

Når man klikker på Udskriv skal man svare: 

Ja: Printer alle transaktioner 

Nej: Printer kun den markerede transaktion 

Pr. filial Viser en liste i pop up. Listen opsummerer mellemværender pr. 

filial. Listen viser ikke mellemværender, der ikke er knyttet til en 

filial 

Log Hopper til lånerens aktivitetslog og viser kun aktiviteter, der er 

knyttet til det pågældende mellemværende 

 

Betaling og eftergivelse udløser en kvittering. 

 

12.1  Mellemværende i udlån og aflevering 
Mellemværende fremgår af Låneroplysninger i øverste rude ved udlån og afleve-

ring. Man kan betale udestående mellemværender helt eller delvist. Man kan også 

oprette et nyt. 

 

 
 

Knapper  

Nyt mellemv. For manuel oprettelse af et mellemværende. Se afsnit 12.2 

Betal Klik på denne, hvis låneren betaler det beløb, der står i feltet Beløb 

til betaling. 

Betaler låneren ikke det hele, skal man overskrive beløbet i feltet, 

før man trykker på knappen. I så fald betales de ældste mellemvæ-

render. Der betales så mange mellemværender som muligt for, og 

resultatet kan være at der er et delvist betalte mellemværende. 

Bekræft betalingen i et pop up vindue 

Vis mellemv. Hopper til lånerstatus med fokus på mellemværende 
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12.2  Nyt mellemværende 
Man kan oprette et nyt mellemværende enten fra listen over lånerens mellemvæ-

rende, fra udlån eller fra aflevering. Information om mellemværendet udfyldes i 

pop up 

 

 
 

Felter  

Indtast stregkode Et mellemværende kan knyttes til en specifik stregkode. Noter 

i så fald stregkoden i dette felt. Kendes den ikke, kan man søge 

den frem vha … . Der anvendes samme søgemetode som be-

skrevet under afsnit 8.1.3 

Bibliografisk beskrivelse og ADM sysnr./sekv.nr. knytter sig til 

stregkoden 

Type Vælg mellemværendetypen fra listen, der udfoldes, når du 

klikker på pilen til højre for feltet 

Sum Er mellemværendetypen opsat med en defaultsum, vil den 

blive i dette felt. 

Man kan ændre på beløbet 

Debet / Kredit Marker 

Nøgle Udfyldes ikke 

Beskrivelse Standardbeskrivelse knyttet til mellemværendetypen 

Filial Vælg filial fra listen, hvis mellemværendet skal knyttes til en 

filial (jf muligheden for at udskrive lister pr. filial ovenfor) 

Bemærk, at selv om man vælger en stregkode, knyttes mel-

lemværendet ikke automatisk til eksemplarets filial 

Afdeling Anvendes ikke 
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12.3  Betalingsrapport 
Betalingsrapporten viser alle betalinger i den angivne periode. Rapporten kan dæk-

ke betalinger fra en bestemt pc eller et bestem brugernavn. Rapporten aktiveres fra 

menupunktet Rapporter / Betalingsrapport: 

 

 
 

Felter  

Fra dato og 

tidspunkt 

Angiv første dato i rapporten 

Når listen er dannet, bliver man spurgt om default tidspunktet 

skal opdateres. Svarer man Ja til dette vil dato og tidspunkt blive 

opdateret med indholdet i Til dato og tidspunkt 

Til dato og 

tidspunkt 

Angiv sidste dato i rapporten  

Generer rap-

port ved brug 

af 

Brugernavn: rapporten omfatter betalinger modtaget af den ind-

loggede bruger 

IP adresse: rapporten omfatter betalinger modtaget af på den 

aktuelle pc 

Sorter rapport 

efter 

Filial (eksemplarets) 

Modtagende afd. – kræver at man registrerer afdeling ved regi-

strering af betaling af mellemværende 

 

 

13. Nødudlån  
Hvis pc’en mister forbindelsen til serveren, er det muligt at fortsætte med udlån og 

aflevering via nødudlån. Transaktionerne bliver gemt i en fil på pc’en, som man skal 

overføre til serveren, når forbindelsen er reetableret. Systemet kontrollerer transak-

tionerne ved opdatering og information om ukendte lånere og ikke registrerede ma-

terialer mm bliver udskrevet i en logfil. 

 

Nødudlån aktiveres fra menupunktet Udlån/Aflevering / Nødudlån.  
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Faneblad 1 anvendes ved registrering af nødudlån og –afleveringer. Faneblad 2 ved 

overførsel af data til serveren. 

 

Trykker man på Annuller lukkes nødudlånet. 

 

13.1  Nødudlån og -aflevering 
Man kan skifte mellem udlån og aflevering vis knapperne F5 og F6. Ligesom man 

kan anvende F4 til at rydde felterne. 

 

Udlån (F5) Indlæs lånerens stregkode i første felt og materialestregkoderne en 

for en i det næste felt 

Afslut og gør klar til næste låner ved tryk på F4 

Aflevering 

(F6) 

Indlæs materialestregkoderne en for en 

 

Genstarter man klienten og aktiverer nødudlånet igen, skal man tage stilling til føl-

gende 

 
 

Svar Nej. 
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13.2  Fil med nødudlån 
Nødudlån og –afleveringer opsamles i en fil på pc’en. Hver transaktion er forsynet 

med et tidsstempel (pc’ens). 

 

Filen ligger her AL500/Circ/Files/XXX50/offcirc.dat  

(ikke at forveksle med et teksodokument af samme navn). 

 

Filen opdateres for hvert lån eller aflevering, også selv om nødudlånet er i brug over 

flere tage. Man kan tage sikkerhedskopi af filen dagligt. 

 

13.3  Overførsel til server 
Når der er oprettet forbindelse til serveren, skal data overføres. Aktiver nødudlånet 

og svar Nej til spørgsmålet om sletning af nødudlånsfilen. 

 

Klik på knappen Send fil som igangsætter overførslen til serveren. Når overførslen 

er færdig, slettes nødudlånsfilen automatisk. Tilbagemelding fra serveren fremgår 

af faneblad 2. 

 

 
 

Rækker, der indeholder både materiale- og lånerstegkode, er udlånstransaktioner. 

Rækker, der kun indeholder materialestregkoder, er afleveringstransaktioner. 

 

Udskriv listen og ret, hvad der kan rettes. 

 

Klik på Slet nødudl.fil, som er rapporten der netop er udskrevet. 

 

 

 



Aleph, ver.20 

  Side 86 

14. Kviklån  
Kviklån er en hurtig måde at udføre udlåns- og afleveringstransaktionen. Funktio-

nen er velegnet til filialer med dårlig kommunikationslinjer eller til bogbusser som 

er tilsluttet via modem. Kvikudlån vælges fra menupunktet Udlån/Aflevering / Kvik-

udlån.  

 

Man kan skifte mellem udlån og aflevering ved F5 og F6. Der udføres den samme 

kontrol som ved normalt udlån og aflevering, som fx blokeringer.  

Eksemplarets bibliografiske information og låneroplysninger vises ikke, hvilket gør 

funktionen meget hurtigere. 

 

 
 

15. Servicemenu 
Under servicemenuen findes alle de batchjobs, der er relateret til udlånsaktiviteter. 

Til hvert batchjob findes en vejledning, som kan kaldes ved tryk på knappen Hjælp. 

Hjælpefiler, der er relevante for de fleste danske kunder, er oversat til dansk. 

 


