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1. INLEDNING

Fjarrlaneklienten hanterar utgaende fjarrlanebestallningar, d.v.s. lan/kopior fran andra bibliotek och
inkommande fjarrlanebestéllningar, d.v.s. lan/kopior till andra bibliotek.

En utgaende fjarrlanebestallning i ALEPH bestar av:
- Lantagarbestallning (6nskemal)
- Lantagare
- Langivande bibliotek

Lantagarbestallningen registreras som en bibliografisk post i en egen fysisk bas, SWE20 (motsv.).
Posten kan skapas av lantagaren i webbkatalogen eller av personalen i fjarrlaneklienten. Den
administrativa delen av fjarrlan sker i SWE50 (motsv.).

Lantagaren maste finnas i registret 6ver lantagare (SWE50).

Langivande bibliotek ligger i ett eget register (SWE50) som underhalls fjarrlaneklienten eller i den
administrativa klienten. Det langivande biblioteket kan ocksa vara lantagare pa biblioteket, och alltsa
finnas i lantagarregistret, men denna registrering anvands INTE i vid utgaende fjarrlanebestallning.

En inkommande fjarrlanebestalining i ALEPH bestar av:
- Bestallning fran annat bibliotek
- Bestallande bibliotek

Fjarrlanelantagaren maste finnas i registret dver lantagare (SWES50).

Som tillaggsprogram finns dessutom en nerladdningsmodul fér LIBRIS fjarrlan sa att utgéende
fiarrlanebestaliningar (bade lan och kopior) som gjorts i LIBRIS kan laddas ner till ALEPH. Den
nerladdade bestallningen kopplas till det lantagar-ID (ID eller streckkod) som ar inmatad i LIBRIS-
bestallningen. Om lantagaren inte finns i ALEPH lases bestallningen in med ett férvalt [&ntagar-1D.
Biblioteket far da manuellt &ndra lantagar-ID for bestallningen. Programmet skapar dessutom
leverantorsposter for leverantdrer som inte redan finns i ALEPH.

2. LEVERANTOR (LANGIVANDE BIBLIOTEK)

Langivande bibliotek (leverantér) ska vara skapat i ett eget register i SWES50 (motsv.) som underhélls
i fjarrlaneklienten eller i administrationsklienten.

2.1 Leverantorslista

Valj Administration / Leverantérslista i huvudmenyn eller klicka pa ikonen T_ﬁ\ En lista med
langivande bibliotek visas.
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Ejarrlaneleverantor - ej filtrerad

Cortera pd.., by
L Birja vid
& Ked | E Kopiera
Radera
Kod Marmr
! entralbyran ﬂ
BL British Library Filialer
BO Fegionbibliotek vastra Gotaland, Filtrera pi..
Bordsenheten
BSE Bavarian state library, Munich Myckelord
BTHG Blekinge tekniska higskola, Grasvik
BTHI Blekinge tekniska higskola, Infocenter
C Karolingka Institutet,
Universitetshiblioteket
CaM CaMs hibliotek
ZH Karolinska Instibutet Huddinge Stang
8] Stdertdrns higskala " Hislp

Fran detta fonster skapar, andrar och raderar man registreringar av langivande bibliotek. Man kan
sOka pa koden for ett bibliotek eller p4 namnet. Markera dnskat sokkriterium 6verst till vanster samt
var sokningen ska starta och tryck Enter.

Leverantdrslistan innehaller tre mojligheter som underlattar sékning efter nskad leverantor.

Sortera pa
Man kan valja att sortera listan pa leverantérens namn eller kod.

Borja vid
Man kan ga till en viss punkt i listan genom att skriva in en text i angivet utrymme och trycka Enter.

Nyckelord

Klicka pa Nyckelord for att soka fram leverantérer pa nyckelord som man matar in. Foljande falt
kommer att s6kas vid sdkning pa nyckelord: extra kod, namn, kontakt, land, materialtyp,
leverantbrsadresser.

Knappar i fjarrlaneleverantérslistan

Ny
Klicka pa Ny for att lagga till en ny leverantor till listan. Ett formular att fylla i kommer att visas.

Andra

Markera leverantéren och klicka pa Andra fér att &ndra informationen om en leverantér. Ett formular
att redigera i kommer att visas. Om systemet ar installt att anvanda leverantorer pa en niva kommer
formularet for leverantérsinformation att visas fér redigering. Om systemet ar installt att anvanda
leverantorer pa tva nivaer kommer leverantorslistan pa underniva att visas for att Andra/Légga
till/Radera leverantdérsposten pa underniva eller for att andra den generiska leverantérsposten.
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Kopiera

Man kan lagga till en ny leverantdr genom att kopiera en existerande leverantérs uppgifter och sedan
redigera formuldret som visas. Markera leverantdren vars information ska kopieras och klicka pa
Kopiera for att gora detta. Ett formular for den nya leverantéren kommer att visas dar vissa uppgifter
redan ar ifyllda med information som kopierats fran den markerade leverantéren. Man kan sedan
redigera formuldret sa att information anpassas till den nya leverantéren.

Radera

Markera leverantéren och klicka pa Radera for att radera en leverantor fran listan. Observera att om
leverantoren har aktiva bestallningar knutna till sig kommer systemet inte att tillata att man raderar
leverantoren.

Adress

Klicka pa knappen Adress for att mata in adresser som ska anvandas for order, reklamationer,
betalningar, returer och EDI.

Filial/orderenheter

Denna knapp kallas antingen Filial eller Orderenheter beroende pa om férvarvssystemet ar installt att
arbeta med filialer eller orderenheter. Klicka pa Filial/Orderenheter for att knyta en eller flera filialer
till leverantoren. Observera: om systemet ar installt for att arbeta med leverantérer pa tva nivaer ska
man anvanda knappen Filialer/orderenheter for att tillatna filialer/orderenheter till leverantoren.
Systemet kommer endast att tillata tilldelning av en leverantor till en order om filial/orderenhet for
leverantdren matchar filial/orderenhet f6r ordern. Om man inte valjer nagon filial/orderenhet kommer
alla filialer/orderenheter att tilldelas leverantdren.

Filtrera pa

Observera: Denna knapp visas endast i en viss uppsattning (for systembibliotekarien: det beror pa
installningen av flaggan ShowBudgetListFilter i alephcom.ini).

Med knappen Filtrera pa kan man begransa innehallet i leverantorslistan till leverantoérer som ar
knutna en viss filial, anvander en viss valuta eller har en viss biblioteksdefinierad status.

Filter som definieras kommer att vara aktiva tills de avaktiveras genom att klicka pa knappen Rensa
filter i fonstret for filtrering.

2.2 Leverantorsinformation

| fjarrlaneleverantorsformularet kan man registrera administrativ information om en leverantor.
Formularet innehaller tva delar som ar atkomliga genom att klicka pa fliken for varje del. Klicka pa
Spara nar man har fyllt i bada delarna.
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Allméan information

Leverantsr - SWES0 X

1. Allrén inFornation ] 2. Konta

Skapad: 05/09/02 Uppdaterad: | 05 f09,/02 Spara |

Arwindare: |

Leverantdrskod: |_5

EDI-kod: |

EDI-typ: El

Extra kod:

Marnn: Statistiska Centralbyrin

Kaontakt 1:

Eontakt 3

Kontakt 4

|
|
|
Kontakt 2: |
|
|
Kontakt 5 |

O] 0 S| (0 {O] [m

Status: AcC m
Land: |
Sprik: SUWE m

Materialtyp: |

A | Awbryt

Hjslp

Skapad
Detta ar datumet da posten skapades. Fylls i automatiskt av systemet.

Uppdaterad
Detta ar datumet da posten uppdaterades. Fylls i automatiskt av systemet.

Anviandare
Detta falt ar skrivskyddat. Anvandar-ID for aktuell personalanvandare infogas automatiskt i detta falt.

Leverantorskod

Leverantorskoden ar den unika kod som systemet anvander for att identifiera leverantéren. Upp till 20
alfanumeriska tecken kan matas in.

EDI-kod
EDI-kod &r inte relevant for fjarrlan.

EDI-typ
EDI-typ ar inte relevant for fjarrlan.

Extra kod
Mata har in eventuellt ytterligare leverantérskod som anvands av biblioteket.
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Namn
Detta &r namnet som kommer att synas i leverantorslistan. Man kan mata in upp till 150 tecken.

Kontakt 1-5
Dessa falt ar valfria. Upp till 5 kontaktpersoner kan matas in i dessa 5 falt.
Varje falt kan innehalla upp till 200 tecken.

Status

Detta falt ar valfritt. Man kan mata in en 2-stallig kod definierad av biblioteket for att skilja mellan
olika leverantdrer. Leverantdrer med status NA (ej aktiv) kan inte knytas till en order.

Land
Mata in leverantorens land.

Sprak
Detta falt ar obligatoriskt. Detta ar spraket pa formularen som kommer att skickas till leverantéren.
Man kan till exempel vilja skicka en fjarrlanebestallning pa spanska till en leverantor.

Materialtyp

Detta falt ar valfritt. Man kan vilja beskriva den typ av material som man normalt bestaller fran denna
leverantér. Man kan mata in upp till 20 tecken.

Anm.
Man kan mata in en anmarkning pa upp till 100 tecken.
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Konto

Leverantaor - SWES0

1, AllmEn information ] 2. Konta ]

Konta nr [Man,):

Konta nr (Tidske.J: |
Lev, bankkonto: |

Yaluta 1; ISEKilﬂ Waluta 3; lim

Waluta 2 lilﬂ Waluta & lilﬂ

Rabattfextra: I.i Procent: 0,00
Lewveranstid: ’07
Lew tid Aterlimning: ’07

Skicka bestillning som: || g Iﬂ
Brewformat: o IH Skicka brew med: PRIMT IH

ListForrmnat: o IH Skicka lista med: PRINT IH
E-posthilaga: H IH
Awbryt
Hjslp

Konto nr (M)

Konto nr (M) ar ett valfritt falt som i férsta hand anvands for forvarvsandamal. Detta ar bibliotekets
kontonummer fér monografier hos leverantoren.

Konto nr (S)

Konto nr (S) ar ett valfritt falt som i férsta hand anvands for férvarvsandamal. Detta ar bibliotekets
kontonummer for tidskrifter hos leverantéren.

Lev. bankkonto

Lev. bankkonto ar ett valfritt falt som i forsta hand anvands for férvarvsandamal. Man kan vilja mata
in namnet pa banken och kontonummer som anvands av leverantdren.

Valuta 1-4

Dessa ar de valutor som anvands av leverantéren. Man kan mata in upp till fyra valutor. Den forsta
valutan blir automatiskt forvald faktura for alla nya bestallningar som man skapar fér denna
leverantor. Systemet kommer inte att tillata att man matar in en valuta som inte ar definierad har i
bestallningen till leverantoren. Observera att British Library vouchers (VOU) betraktas som en valuta.

Rabatt/extra
Rabatt/extra ar inte relevant for fjarrlan.
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Procent
Procent ar inte relevant for fjarrlan.

Leveranstid

Nar en bestallning 1&ggs hos en leverantdr adderas vardet i detta falt till datum fér bestallningen for
att berakna tidpunkten da materialet ska anlanda till biblioteket (vantat ankomstdatum).

Lev.tid aterlamning

Nar ett exemplar tas emot, har fjarrlaneleverantoren oftast angivit ett datum vid vilket lanet ska
aterlamnas till dem ("vantat returdatum”). Detta datum matas manuellt in i mottagningsformularet
men man kan vilja sékerstalla att lantagaren ldmnar tillbaka lanet till biblioteket ett par dagar for detta
datum for att ge tid att skicka tillbaka lanet till leverantéren. Mata in antalet dagar som énskas for
bearbetningen har. Om man satter detta varde till noll kommer ALEPH att anvanda ett forvalt
systemvarde (fran pc_server_defaults) istallet.

For systembibliotekarien:
Vardet ar definierat i pc_server_defaults pa raden setenv ill_return_for_user.

Skicka best. som

Det varde som matas in har anvands som férvalt varde i faltet "Skicka best. som” fér nya
bestallningar till leverantéren. Typiska varden ar:

- LE Arkutskrift

- LI Lista

- CH Remisskedja

- BL British Library (ART) format
- DAN Danskt format

Brevformat

Detta ar det forvalda bestaliningsbrevet som kommer att skapas for leverantéren savida inte annat
anges i fjarrlanebestallningen. Detta brev kommer att skapas nar man skickar en bestallning till en
leverantor.

Skicka brev som

Man kan valja att skriva ut och skicka fjarrlanebestaliningen med vanlig post eller skicka brevet med
e-post. Observera att for att skicka ordern med e-post maste formularet for brevformatet som valjs
ovan innehalla kommandot "#EMAIL" och e-postadressen maste finnas i leverantérens adress och en
korrekt definition maste sattas i filen print.ini av systembibliotekarien.

Listformat

Detta ar det format som systemet anvander for att skapa en lista med bestallningar for en leverantor
nar man anvander batchjobbet Lista pa bestallningar till leverantor.

Skicka lista som

Man kan valja att skriva ut och skicka fjarrlanebestaliningen med vanlig post eller skicka listan med e-
post. Observera att for att skicka listan med e-post maste formularet for det valda listformatet ovan
innehalla kommandot "#EMAIL”. E-postadressen maste finnas i leverantérens adress och en korrekt
definition maste sattas i filen print.ini av systembibliotekarien.
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E-postbilaga

Detta falt definierar hur leverantoren ska ta emot brev i e-postmeddelanden. Alternativen ar att
endast ta emot HTML-bilagor, endast oformatterad text inom e-postmeddelandet eller att ta emot
bada. Forval ar att ta emot bada.

2.3 Adress

Andra steget i registreringen av leverantér ar att lagga in adress. Fjarrlaneklienten anvander sig
endast av orderadress.

Leverantdrsadresser El

1, ©rderadress ] 2. Reklamationsadress ] 3. Betalningsadress ] 4, Returadress
5. EDI-adress

Har s |
Adress: | Fisrrlsn Biblicteket
| Bose 24200
| 104 51 STOCRHOLM
|
ok
Stak:
Land:

Postrurmrmer

Fax:

E-post:

IPAURL-adress:

Anrn:

|
|
|
|
Telefon: |
|
|
|
|

Abiyt

Hislp

i

Bredvid faltet for e-post finns en brevikon. Nar man klickar pa den kommer ett formular for e-post att
visas med vilket man kan skicka ett e-postmeddelande till leverantéren.

2.4 Filial

Liksom med konton kan man knyta bestamda filialer till leverantdren. Detta kan anvandas for att
sortera bort ointressanta leverantérer nar man anvander filtreringsfunktionen i leverantorslistan.

Fujitsu Sida 8 080127



Hantering av filialerfenheter

L |5

Akiella | MG jliga | | =3
SWWEHB  Huvudbibl,

SWELS  Huvudbibl, lEsesal

SWELD  Linkdping

E SWEKL  Kista

Aarbiryt
Hiilp

| hdgra fonstret visas tillatna filialer for den aktuella leverantéren. For att valja en filial ska man klicka
pa den och darefter pa vénsterpilen. | vanstra fonstret visas de filialer som ar knutna till leverantéren.
For att radera en vald filial ska man klicka pa den och darefter pa hégerpilen. Funktionen kan
anvandas pa de stéllen i klienten dar en leverantdr hamtas fran leverantdrsregistret. Har har man
mojlighet att filtrera listan, t.ex. pa filialniva.

2.5 Nyckelord

Filtrera lista med nyckelord E]
ange rmyckelord: | lirk&ping wili

Kod Narmn S
Link&pings universitetsbibliotek

LI Link&pings universitetshibliotek, Institutioner

YTI Statens vag- och transportforskningsinstitut

Avbryt

Hiilp

Foljande falt kommer att stkas vid sokning pa nyckelord: extra kod, namn, kontakt, land, materialtyp,
leverantdrsadresser.
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3. KUND-ID OCH VOUCHER (BRITISH LIBRARY)

BLDSC-voucher betraktas som valuta for fjarrlanedndamal och har en vaxelkurs pa 1:!.

3.1 Lista pa voucher

Via Administration / Hantera voucher i huvudmenyn kan man se vilka voucher som ar knutna till ett
visst kund-ID. | fonstret visas antalet anvanda respektive ej anvande voucher.

Kund-I0n: | SUWELT m Andra

Antal am, woucher: 1 Antal ej anwv, waucher: 99 Ligg till

K

Pest.status Woucherkdlla | Systernr egbia
I OO000 My kund

BLODHOZ Uppdat, kund

BLOODOS

BLOOOCH Rad, kund

BLOOOOS

BLAOOOOS

BLOOOOT

BLOODOS

BLOOOOS

R hd Avbryt
Totalt antal woucher: 100 Hiilp

Knappar i Lista pa voucher

Andra

Man kan manuellt knyta en viss voucher till en viss bestalining, om nédvandigt, genom att valja
relevant voucher och klicka pa knappen "Andra”. Formularet "Data for voucher” kommer att visas for
att fylla i fjarrlanebestéllningens systemnummer och dess sekvensnummer.

Lagg till

Voucher laggs till ett specifikt konto genom att klicka pa relevant post i nerdragsmenyn "Kund-ID” i
"Lista pa voucher” och klicka pa knappen "Lagg till”. Formularet ”

Hantera voucher” kommer att visas for att fylla i information om denna voucher.

Radera

Ett intervall av voucher kan raderas fran systemet genom att klicka pa knappen "Radera”. Formularet
"Hantera voucher” kommer att visas for att fylla i information om de voucher som man vill radera.

Observera: Voucher som anvands kan inte raderas (ett meddelande som talar om detta kommer att
visas).

Ny kund

Klicka pa "Ny kund” for att skapa ett nytt kundkonto som ska "dga” dessa voucher. Formularet "Lagg
till kund” kommer att visas for att fylla i kundinformationen.

Fujitsu Sida 10 080127



Uppdat. kund

Markera onskad post i nerdragsmenyn "Kund-ID” i listan éver voucher och klicka pa "Uppdat. Kund”
for att andra ett kundkonto. Formularet "Uppdatera kund” kommer att visas for att &ndra
kundinformationen.

Rad. kund

Klicka pa "Rad. kund” for att radera ett kundkonto. Formularet "Radera kund” kommer att visas. Valj
de relevanta posterna i nerdragsmenyerna "Kund-ID” och *Filial” i formularet Radera kund och klicka
pa "Radera”.

3.2 Kund-ID

Kund-ID ar det ID som leverantéren har tilldelat biblioteket och ar obligatoriskt att ange vid
bestallningar till British Library. Kund-ID skapas/redigeras via Administration / Hantera voucher i
huvudmenyn.

Formularet Lagg till kund visas nar man klickar pa Ny kund. Anvand detta formular for att skapa ett
nytt kund-ID som ska "aga” angivna voucher. Klicka pa "Lagg till” nar alla falt i formularet ar ifyllda.
Formularet Uppdatera kund visas nar man klickar pa Uppdat. kund. Anvand detta formular for att
andra information i ett kundkonto. Klicka pa "Spara” nar alla falt i formularet ar ifyllda.

Formularet Radera kund visas nar man klickar pa Rad. kund. Anvand detta formular for att radera ett
kundkonto. Klicka pa "Radera” nar alla falt i formularet ar ifylida.

L@gg till kund (enligt leverantarsinfo)

Kund-ID: I— m

Marnn: |

Filial liEl

Lewv, e-post: |

Lev, telefon:

L.

Leverantérskod: Aobryt
Lézerord: Hislp

Kund-ID
Kund-ID ar ett obligatoriskt falt. Det ar det kund-ID som givits till filialen av leverantdren.

Namn (Inte relevant fér "Radera kund”)
Faltet Namn anger kontaktpersonen pa filialen.

Filial

Filial ar ett obligatoriskt falt. Det anger den filial som detta kund-ID hanfor sig till. Observera att flera
filialer kan anvadnda samma kund-ID men att en unik post for varje kund-ID maste skapas for varje
filial. Nar man uppdaterar eller raderar ett kund-ID ska man markera relevant filial for vilken man vill
uppdatera/radera dess kund-ID.

Lev. e-post (Inte relevant fér "Radera kund”)

Nar man skickar en bestallning via ARTEmail &r Lev. e-post den e-postadress till vilken den kommer
att skickas. Det kommer normalt att vara: artemail@art.bl.uk.
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Lev. telefon (Inte relevant for "Radera kund”)
Faltet Lev. telefon anger leverantérens telefonnummer.

Leverantorskod (Inte relevant for "Radera kund”)

Leverantdérskod anger koden som man anvander for att unikt identifiera leverantéren i
leverantorsposten.

Losenord (Inte relevant for "Radera kund”)

Detta 16senord kommer att anvandas i en bestallning via ARTEmail som skickas till leverantéren for
att verifiera kund-ID.

3.3 Voucher

| formularet Data for voucher kan man manuellt knyta/andra en viss voucher till en viss bestalining,
om nddvandigt. Formularet visas genom klicka pa Andra i Lista éver voucher.

Data for voucher

Wouchernummer: | ELOOO10 QK

Kalla: | |

Syskernnumer: 0 Avbryt
Sekvens: 0 Hijslp

ik

Vouchernummer
Vouchernummer ar ett skrivskyddat falt.

Kalla

Faltet Kalla, som knappast anvands, var tankt att visa att denna eller dessa voucher inte tagits emot
direkt fran leverantéren. Man kan &ndra kallan fér denna voucher genom att skriva in namnet pa
kallan.

Systemnummer
Mata in det administrativa systemnummer som ska knytas till vouchern.

Sekvens

Mata in sekvensnummer for den fjarrlanebestallning som ska knytas till vouchern. Sekvensnumret
kommer att vara det samma som positionen i vilken den visas i kolumnen Leverantdrskod i fliken
Bestallningar till leverantorer.

Formularet Hantera voucher visas nar man klickar pa antingen Lagg till eller Radera i Lista dver
voucher.

En eller flera voucher laggs till ett visst konto genom att valja relevant post i nerdragsmenyn "Kund-
ID” i listan 6ver voucher och sedan klicka pa knappen "Lagg till” samt fylla i detta formular. Klicka pa
"Lagg till” nar alla falt i formularet ar ifyllda. Valda voucher kommer att laggas till listan éver voucher.

Ett intervall av voucher kan raderas fran systemet genom att valja relevant post i nerdragsmenyn
"Kund-ID” i listan dver voucher och sedan klicka pa knappen "Radera” samt fylla i detta formular.
Klicka pa "Radera” nar alla falt i formularet ar ifylida. Valda voucher kommer att raderas fran listan
Over voucher.
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Hantera voucher

Prefix:

,—
Frin: ’— Till: I— Aorbryt
kalla: | Hislp

Observera: Voucher som anvands kan inte raderas (ett meddelande som talar om detta kommer att
visas).

Kund-ID

Forvalt varde for Kund-ID kommer att vara det nuvarande vardet pa Kund-ID. For att 1agga till eller
radera voucher for andra Kund-ID ska man skriva in Kund-ID.

Prefix
Mata in prefix pa de voucher som ska laggas till eller raderas.

Fran/Till

Mata in intervallet av nummer pa voucher som ska laggas till eller tas bort. (Det ar inte ndédvandigt att
mata in inledande nollor.)

Killa (Faltet Kalla ar inte relevant vid radering av voucher.)

Detta falt var tankt att visa att denna eller dessa voucher inte tagits emot direkt fran leverantéren. De
kanske levererades av ett annat bibliotek i utbyte mot lan. (Detta falt kommer sallan, om nagonsin, att
anvandas.)

4. SKAPA EN UTGAENDE FJARRLANEBESTALLNING

Det finns fem satt att skapa en fjarrlanebestallning: personalen kan skapa en bestallning i
fiarrlaneklienten eller skapa en bestélining fran sbkmodulen via funktionen Oversikt, lantagaren kan
sjalv skriva in sin bestéllning via ett formular i webbkatalogen eller skapa en bestallning utifran en
sOkning i webbkatalogen samt bestallningar kan laddas ner fran LIBRIS fjarrlan.

4.1 Kontroller

Lantagaren maste vara registrerad i lanesystemet och ha ett fjarrlanebibliotek (avhamtningsstalle for
fiarrlan). Om s& inte skett, kan lantagaren inte gora fjarrlan.

Notera raderna Maximalt antal fjérrlan och Maximalt antal aktiva fjdrrlan. De anvands i samband med
fijarrlanebestallningar via webbkatalogen. Begransningarna satts i laneklienten: Global information.
Om man inte vill begransa lantagarens mojligheter till bestallningar satter man antalet till 9999. Dessa
begransningar galler endast i webben. Vid bestallning via fjarrlaneklienten kontrolleras inte
begransningarna.

Maximalt antal fidrrlan anger det sammanlagda antalet fjarrlan som lantagaren sjalv far bestélla via
WWW. Notera att det inte finns nagon tidsbegransning for detta!l

Maximalt antal aktiva fjarrian ar det maximala antalet samtidiga bestallningar lantagaren far ha.
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1, Global lntagarinformation l 2. Glabala spirrar och anrmrkningar ]

Skapad: W Uppdaterad: W
(= W Perzonlig kod: W
Strackkad: ’W Pars, kaod strackkad: W
Marnni | Trakell, Thomas
Halsningsfras: |
Titel: lilﬂ Fadelsedaturn; Wlﬂ
Kén: Man - Fidelzeort: l—

Fisrrlinabibliatek: SWELL El Grinz titelbest.: 9999
Max, ant, Firrl.: 9399 Sprik: SUrE Iﬂ
Max, ant, akk, farrl.: o100 Konka:

Profil: SWEMSK Iﬂ
b Fr (I0]: l— Hernbiblictek : lﬁlﬂ

RT3 LR Speditionshibliotek: | SWELL Iﬂ
: an Iﬂ
crbud (typ) v Medgivande dataexport

E-postbilaga: P IH I Skicka alla brew till lintagaren

Uppdatera

Erew

Kaontrall

Uppdatera bild

il

4.2 Bibliografisk beskrivning

Grunden for en fjarrlanebestallning ar en beskrivning i form av en bibliografisk post i
fijarrldnedatabasen. Posten kan skapas i en mall i fjarrlaneklienten.

Valj Fjarrlan ut / Skapa ny utgaende bestéllning och post i huvudmenyn eller klicka pa: N . Valj
Onskat format for den utgaende fjarrlanebestéallningen och fyll i formularet: Bok/Avhandling, Tidskrift/
Artikel, Konferens eller Rapport.

Skapa ny bestillning (bok) X

1, Tidskrift ] 2. Eok ] 3, Konferens ] 4, Rapport

Lintagar-1C:; | PID 1052 D

Marnn: | Trakell, Tharnas E
Fjarrlinedatabas: ’m
Forfattare: | jacabi
Titel: | zarah leander
Upplaga: |
LIkgivningsork: |
Férlag: |
Utgivnirgsar: W
Serie: |
ISBN: |
Walyrn: |
Sidors |
Avbiryt

Kalla: |

|

Anm. [fritext]:

Hijslp
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| varje flik ar féljande tva falt obligatoriska:
- Lantagar-ID — fyll eller anvand pilen for att valja fran en lista.

- Titel — skriv in 6nskad titel.

Klicka pa Skicka efter att formularet ar ifyllt. Fliken Lantagarinformation for den bestéllning som man
precis har skapat kommer att visas.

Observera att det inte finns nagot falt dar man kan mata in foljande information i formularet for att
fiarrlanebestalining i GUI och att den darfér maste matas in i formularet Lantagarinformation genom
att klicka pa Lagg till info. i fliken Lantagarinformation: sista intressedatum, mediatyp,
avhamtningsbibliotek, villig att betala avgift, bradskande bestallning, 6nskat sprak, anmarkning.

Féljande bibliografiska falt anvands for fjarrlanebestallningar.

Bok/avhandling  |Tidskrift/Artikel Konferens Rapport
Bibl. format (ALEPH) [592a 592a 592a 592a
Rapportnummer ISSc (ALEPH)
Forfattare 1001 a 1001a
Ar ISSy (ALEPH)
Volym ISSv (ALEPH) ISSv (ALEPH)
Hafte ISSi (ALEPH) ISSi (ALEPH)
Titel 2451 a 2451 a 2451 a 2451 a
Upplaga 250a
Utgivningsort 260a 260a 260a
Forlag 260b 260b 260b
Utgivning 260c ISSy (ALEPH) 260c 260c
ISBN/ISSN 020a 022a 020a
Serie 440 0a 440 0a
Kalla 590a 590a 590a 590a
Forfattare till delen 70012a 70012a 7001 a
Titel pa delen 74002a 74002a
Sidor att kopiera ISSp (ALEPH) ISSp (ALEPH) ISSp (ALEPH) ISSp (ALEPH)
Anmarkning 591a 591a 591a 591a

4.3 Fjarrlanebestillning for ADM post
Detta formular bestar av tre delar som ar tillgangliga genom att klicka pa fliken for varje del:
Lantagarinformation, Bestallningar hos leverantorer, Bibliografisk information.

4.3.1 Lantagarinformation

Fliken Lantagarinformation visar information som hanger samman med lantagaren som bestaller
materialet sdsom: det bibliografiska numret i fjarrlanedatabasen till vilken bestallningen refererar,

adressinformation for lantagaren, fjarrlanebibliotek, hembibliotek, bestallningsstatus, max. antal och
max. antal aktiva fjarrlanebestallningar, anmarkningar etc. Informationsfalten som visas i denna flik
beror pa instéllningarna i systemet.
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I 7670 zarah leander.

1. Lintagarinformation ] 2. Bestillningar hos leverantérer ] 3. Bibliografizk infarmation ]
Lintagar-ID: PID1053 Marnn: | Trskell, Thom.as
Skapad: 2012 /07 Uppdaterad: 2012 /07 Sista intreszedatum: | 00,0000
Lintagarinformation l Lewerantérer ] Fjdrrldneinformation l Snrrigt ] Ligg till info
BErew
BIB systemnummer 493
Awbryt best,
Lantagar-ID PID1053
Namn Trakel, Thomas Radera alla
Thomas Trakell
Ad Fujitsu

Westmansgatan 47
582 16 Linkdping

Telefon 070-7938874

Logg

Aubryt

Hidlp

M

Lagg till info

Klicka pa Lagg till info for att 6ppna ett formular dar man kan lagga till information som hor till
lantagarens bestallning sdsom: sista intressedatum, bestalld mediatyp, avhamtningsbibliotek etc.

Observera: Nar lantagarens bestallning initieras i GUI (och inte i webbkatalogen) finns det vissa falt
som inte finns med i formularet Skapa ny fjarrlanebestallining. Dessa falt kan laggas till i bestallningen
genom att fylla formularet som 6ppnas efter att man klickar pa knappen Lagg till info.

Brev
Klicka pa Brev for att 6ppna ett formular som gor det magjligt att korrespondera med leverantéren.

Avbryt best.

Ett klick pa Avbryt best. kommer att generera ett avbestallningsbrev till lantagaren och till
fijarrlaneleverantorer(na) (i det fall bestaliningen redan har skickats till en eller flera
fiarrlaneleverantdrer). P4 samma gang kommer bestallningens status att andras till LC — Annullerad
av biblioteket.

Radera alla

Klicka pa Radera alla for att radera en lantagares bestalining. Denna atgard kommer att radera saval
lantagarens bestallning som alla relaterade bestallningar hos leverantérer (om sadana finns) samt
ADM-posten. Om det finns bestallningar hos leverantérer knutna till lantagarens bestallning kommer
raderingen endast att ske om dess status ar en av féljande; NEW, PND, NA, CA, LC, CLS, RT. OM
en av bestallningarna hos leverantérer har nagon annan status kommer systemet inte att utféra
raderingen.
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Logg

Knappen Logg ar tillganglig fran de tre flikarna i Fjarrlaneinformation fér administrativ post. Klicka pa
Logg for att lasa listan pa bestallningsrelaterade aktiviteter som har intraffat (sasom:
fiarrlanebestalining skapad av lantagare, andringar i bestallning till leverantérens status, skickade
reklamationer etc.) eller for att lagga till en posti listan.

Ytterligare information om bestéallningen

Anvand detta formular for att lagga till information till Iantagarens bestallning. En bestallning som
skapades med hjalp av Skapa ny bestallning i GUI kommer att sakna viss viktig information (sdsom
bestalld mediatyp och sprak). Denna information kan matas in i detta formular.

Lantagare PID1053 - ytterligare bestallningsinformation

Sista intressedatum: WB
Madiatyp: | L-BionDk Iﬂ

Hamtbiblictek Iﬁlﬂ

Sprik: lilﬂ

AR, |

Stabuz: MEW IH
Leveransmetad: IH

[ willig att betala awgift:
[ Bridskande:

[ Skicka direkt: Avbryt

Hislp

Sista intressedatum
Mata in det datum efter vilket lantagaren inte langre ar intresserad av att fa det bestallda materialet.

Mediatyp

Anvand pilen till hbger om faltet for att valja onskad typ av media. Valj till exempel L-BOK for att lana
en bok och C-KONFERENS fo6r en fotokopia av ett konferenspapper.

Hamta vid

Valj den plats dar lantagaren vill hamta materialet. Alternativen kan inkludera leverans hem, postbox,
viss filial eller en viss lasesal.

Sprak
Anvand pilen till hbger om faltet for att valja det sprak pa vilket lantagaren dnskar fa& materialet.

Anm.
Man kan mata in en lantagaranmarkning pa upp till 60 tecken.

Status

Detta ar statusen pa lantagarens bestallning. Mdjliga varden ar:
NEW — Ny

WAP — Vantar pa att bearbetas
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WPI - Vantar pa information fran lantagaren
PRO - Bearbetas

MED - Férmedlad

CAN - Annullerad

LON - Lanad

CLS - Avslutad

Ytterligare status kan definieras av systembibliotekarien genom att stélla in menyn ILL-BOR-UPD-
STATUS i pc_tab_exp_field.Ing i den administrativa databasen.

Status NEW tilldelas automatiskt varje ny bestallning. Statusen andras inte automatiskt darefter.
Anvand faltet Status for att manuellt andra bestallningens status. Statusen kan dven andras av
bibliotekarien i formularet Skriv ut brev till lantagaren.

Leveransmetod
Valj 6nskad leveransmetod for det bestallda materialet. Till exempel: A for flygpost eller S fér ytpost.

Villig att betala avgift

Markera kryssrutan genom att klicka i den om lantagaren ar villig att betala for sin utgadende
fiarrlanebestallning.

Bradskande
Markera kryssrutan genom att klicka i den om detta ar en bradskande bestallning.

Skicka direkt

Om man vill att materialet ska skickas direkt till lantagarens adress (istéllet for till biblioteket), klicka i
kryssrutan. | detta fall kommer lantagarens adress att skrivas ut pa fjarrlanebestallningen.

Brev

Formularet for att skriva ut brev anvands for att skicka ett brev eller ett e-postmeddelande till
lantagaren. Till exempel nar ytterligare information behdvs for att bearbeta lantagarens bestallning;
nar en underskrift pa en copyrightdeklaration kravs; for att meddela lantagaren att
fijarrlanebestallningen har annullerats av ett visst skal etc. Olika typer av brev till lantagaren kan
definieras av systembibliotekarien. Genereringen av detta brev registreras aven i fjarrlaneloggen.

Valj brevformat fran listan.
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Skriv ut brev till - PID1053 X

|I<|:u:l Info | | Shriv ut |
Yierligare information -

Brev 3
Brev 4

3
4
3 Brev 5
&}

BL considering purchase s

AR | Shing
Bndra skatus till: |H Hislp

Anmaérkning

Anvand detta falt for att Iagga till en anmarkning till detta formular (sasom "Var vanlig ange var du
hittade referensen till detta material”). Anmarkningens text kommer det att skrivas ut pa brevet.

Andra status till

Statusen pa lantagarens bestallning kan dndras genom att mata in en annan status eller genom att
vélja en fran listan. Till exempel nar ett avbestallningsbrev skrivs ut till lantagaren kan man vilja
andra bestallningens status till CAN (Annullerad).

Skriv ut
Klicka pa Skriv ut for att skriva ut ett brev pa papper eller skicka motsvarande brev med e-post.

4.3.2 Bibliografisk information

Nar en utgaende fjarrlanebestallning skapas via webbkatalogen eller GUI fjarrldanemodul skapas en
bibliografisk post i den bibliografiska fjarrlanedatabasen (xxx20). De bibliografiska falten ar baserade
pa informationen som fyllts i via lantagarens bestalliningsformular.

Fliken Bibliografisk information anvands for att visa och &ndra data fran den bibliografiska posten i
den bibliografiska fjarrlanedatabasen.
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I 7670 zarah leander.

1, LAntagatinfarmation ] 2. Bestillningar has leverankdrar ] 3. Bibliografizk information ]
Lantagar-IC: PID1053 Marnn: | Trakell, Tharmas
Skapad: 2012/07 Uppdaterad: 2012/07 Sista intressedatumn: | 31/01/08
Filt Innehall | | Lokalisera |
Forfattare jacobi, )
- Eatalogisera
Titel zarah leander,
Utgivning 2007, Uppdatera
Bibl, format BOOK
FormataDbi AD

Logg

Aubryt

Hislp

ddd

Lokalisera

Med knappen Lokalisera kan man valja en databas fran en lista och stka i den databasen efter en
post som matchar den som man har skapat. Det fungerar pa motsvarande satt som knappen
Lokalisera i katalogiseringsklienten och goér det magjligt att hitta posten i andra ALEPH- eller andra
Z39.50-kompatibla databaser och anvanda det hamtade posten for att forbattra katalogposten.

Katalogisera

Klicka pa Katalogisera for att andra information om bestaliningen. Den bibliografiska posten kommer
att skickas till katalogiseringsmodulen och man kommer att kunna visa/andra den bibliografiska
posten i SWE20. Detta motsvarar funktionellt att visa navigationsfénstret och klicka pa Katalog. BIBL.

Uppdatera

Om man har andrat den bibliografiska posten for denna bestalining genom att skicka den till
katalogiseringsklienten via knappen "Katalogisera” eller navigationsfénstret kan man visa den
bibliografiska posten pa nytt genom att klicka pa Uppdatera.

Logg

Knappen Logg ar tillganglig fran de tre flikarna i Fjarrlaneinformation fér administrativ post. Klicka pa
Logg for att lasa listan pa bestaliningsrelaterade aktiviteter som har intraffat (sasom:
fijarrlanebestallining skapad av lantagare, andringar i bestallning till leverantérens status, skickade
reklamationer etc.) eller for att lagga till en post i listan.
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Lokalisera liknande post

Man kan lokalisera en post i en annan databas som liknar den post man har skapat. (Anvand skift-
och/eller ctrl-tangenterna for att valja fler an en databas fran listan.) Man kan anvanda den funna
posten for att berika katalogposten.

L okalisera liknande post

Cratabaser For sékning Lak.alisera

Databas Ant, poster |
BIRSYS

Visa sokfriga

il

British Library

Germeinzamer Bibliotheksy,
Library of Congress

MELWYL

Mational Library Australia

Mational Library Canada

Mational Library Scotland

MERIS avbiryt
Morsk samkatalog . Hislp

i

Lokalisera

Markera 6nskad databas och klicka pa Lokalisera (anvand skift- och/eller ctrl-tangenterna for att valja
fler an en databas fran listan). Antalet posten som hittades kommer att visas i den hogra kolumnen i
detta fonster. Om inge poster hittades i de markerade databaserna kommer ett meddelande att visas.

Visa post
Klicka pa Visa post for att visa framsokta poster.

Visa s6kning
Funktionen Visa s6kning visar stkkommandot som skickades till servern.

Om inga poster hittades i den markerade databasen kommer ett meddelande att visas av systemet.
Om endast en liknande post hittades kommer ett fonster med posten i fullt format att visas. Man kan
antingen visa eller sla ihop posten med den man fér narvarande redigerar genom att klicka pa Valj.
Systemet kommer att fraga om man vill sla ihop posten med aktuell post. Om man klickar pa Ja
kommer posterna att slas ihop; om man klickar pa Nej kommer en katalogpost med den markerade
posten att visas.
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L okalisera liknande post E|

Cratabaser For sékning

LIBRIS

MELW™L

Mational Library Australia
Mational Library Canada
Mational Library Scotland

Morsk samkatalog v Hislp

Databas Ant, poster| Visa paost |
BIBSYS Visa sokfriga
British Library

BUIRE 3

Gemeinsamer Bibliotheksy,
Library of Congress

MERIS avbryt

Om fler an en post hittades kommer ett fonster med listan pa posterna i kort format att visas. Markera
en post och klicka pa Fullt for att visa den markerade posten i fullt format. Fran bada fonstren kan
man antingen visa eller sla ihop posten med man for narvarande redigerar genom att klicka pa Val;.

Kort lista _

Titel Farfattare

Hyllsign., | Utgiviing | ISBMASSM | Ar

Zarah Leander + Jacobi, Iiz Hamburg 978-3-455-
das Leben einer  Jutta Leander, 50010-3
Diva [/ Jutts Zarah

Jacobi kssh/a

2006

Wl |
Viza Fullt

Avbryt

Hislp

4.3.3 Bestallningar hos leverantor

Fliken Bestallningar hos leverantérer visar information som hanger samman med de leverantérer fran
vilka materialet har bestallts. Fliken anvands aven for att lagga till en ny bestallning till en leverantor
och for att andra eller skicka en existerande bestallning till leverantéren. Informationsfalten som visas

i denna flik beror pa instéllningarna i systemet.
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B 7670 zarah leander.

1. LAntagarinformation 1 2. Bestillningar hos lewsrantérer ] 3. Bibliograhzk information ]
Lintagar-I0: PID1053 HEDig [ Trakel, Thamas

Skapad: 20127 Uppdaterad: 201207 Sista intressedatum: | 21,01,/08

Leveranttrskod Bestliningsinfor mation ]Lsneinhrmation] Finsnsiell infarrmation ] Andra
P Ligs

Leverantorskod Q Skicka
Bestillningsstatus =
(lAntagare)
Bestillningsstatus My
Bestdllning nr req.123
Media (best.) Bok (L3n)

MEW

Leveransmetod
Statusdatum 20/dec/2007 T
Skickat Leverantdr
Skickat kl. Erev
Skicka best. som Enstaka brev
Radera
Uppdatera
Logg
Awbryt |

Hislp

Andra

Nar man klickar pa Andra visas formuléret Bestéliningsinformation fér den bestéliningen hos
leverantéren som ar for narvarande ar markerad. Om sa kravs kan andringar goras i formularet.

Lagg till

Klicka pa Lagg till for att skapa en ny bestallning till en leverantoér. Formularet Bestallningsinformation
kommer att 6ppnas for att fylla all information om bestallningen till leverantoren.

Skicka

Nar man klickar pa Skicka kommer bestallningen till leverantéren att skrivas ut, skickas med e-post
eller laggas i ko for leverans.

Svar fran lev.

Tre typer av svar fran leverantéren kan registreras i systemet genom att klicka pa Svar fran lev.
Formularet Svarskategorier kommer att Oppnas for att registrera leverantérens svar och ett
meddelande kommer att genereras till lantagaren med information om leverantdrens svar.

Mottagning

Markera bestallningen till leverantéren och klicka pa Mottagning for att registrera mottagning av
material. Relevant formular fér mottagning av material beroende pa mediatypen for det mottagna
materialet (Ian eller kopia) kommer att 6ppnas. For mediatyp lan kommer ett exemplar att skapas och
ett lan att genomforas enligt definitionerna i instéllningarna for Ianemodulen.
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Aterlamning

Nar utlanat material fran en enskild leverantor aterlamnas till biblioteket av lantagaren ska man
markera bestéliningen till leverantéren och klicka pa Aterlamning. (Aterlamning kan aven utféras i
l&nemodulen eller genom att anvanda huvudmenyn i fjarrl&neklienten: Fjérrian ut / Aterldmning.)

Detta resulterar i féljande:

Status &ndras automatiskt till RT — Aterlamnad.

Materialet ar inte langre registrerat som utlanat till Iantagaren.

En aterlamningsslips skrivs ut for att skickas med materialet till leverantoren.
Datum da materialet aterlamnades till leverantdren registreras.
Aterlamningen registreras i fjarrlaneloggen.

Avbest.brev

Markera bestéllningen till leverantéren och klicka pa Avbest.brev for att annullera en bestélining fran
en enskild leverantor.

Detta resulterar i féljande:
Status andras automatiskt till LC — Annullerad av biblioteket.
Ett brev skickas (ev. via e-post) till leverantoren for att annullera bestallningen.

Om nodvandigt kan ett brev sedan manuellt skickas till IJdntagaren med information om annulleringen
genom att klicka pa "Brev” i fliken Lantagarinformation.

Leverantor

Information om leverantdren kan visas genom att markera bestallningen till leverantéren och klicka
pa Leverantor. Informationsfélten som visas i formularet Leverantérsinformation beror pa
installningarna i systemet.

Brev
Klicka pa Brev for att skicka ett brev till en leverantor.

Radera

Klicka pa Radera for att radera en utgaende fjarrlanebestallning. Endast en bestallning med féljande
status kan raderas: NEW, PND, NA, CA, LC, CLS, RT.

Logg

Knappen Logg ar tillganglig fran de tre flikarna i Fjarrlaneinformation fér administrativ post. Klicka pa
Logg for att lasa listan pa bestallningsrelaterade aktiviteter som har intraffat (sasom:
fiarrlanebestallning skapad av lantagare, andringar i bestallning till leverantérens status, skickade
reklamationer etc.) eller for att lagga till en post i listan.

Bestillningsinformation

Formularet Bestallningsinformation anvands for att skapa nya fjarrlanebestallningar till leverantorer
och andra existerande.

Detta formular bestar av tva delar som ar tillgangliga genom att klicka pa fliken for varje del:
Leverantor och Priser och datum.
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Bestdllningsinformation

1. Lewerantdr ] 2. Priser och datum ]

Leverantirzkod: | Q IEI
Marnn: | Urned universitetshibliotel Lppdatera
Status: FE W Iﬂ Bestillning rr: | req.123
Skicka best, som: LE m kod bestillningsnr: red.
Leweranzmetod: IH Brawformat: oo IH Skicka best, med: PRIMNT IH
Media (best.): L-EOOK IH Media [lew.): L-BOOK IH
Placering: |
Kund-IC: IH
Referensnummer: |
Lint. avtal Copyrightspire Copyright undert.
Arvindare: |
Lineanm.: |
Medd. till lewerantsr:

| Aoarbryt

Hislp
Spara

Klicka pa Spara nar alla delar av formularet ar ifylit.

Uppdatera
Att klicka pa Uppdatera kommer att resultera i foljande:

Leverantorens copyrightféreskrifter (som de ar definierade i systeminstaliningarna) kommer att visas i
kryssrutorna Lant. avtal and Copyrightsparr i fliken Leverantor.

Lantagarens avgifter (som de ar definierade i systeminstallningarna) och lokal kostnad for
bestéllningen baserat pa gallande valutakurs kommer att beraknas och visas.

Leverantorskod

Faltet Leverantérskod ar obligatoriskt. Man kan valja en fjarrlaneleverantér fran en lista genom att
klicka pa knappen till hdger om faltet. Alternativt kan man mata in en leverantdrskod genom att skriva
in den i faltet. Om man gor detta ska man trycka pa Enter nar man har skrivit in leverantérskoden.
Detta kommer att sakerstalla att informationen for Skicka best. som. Skicka best. med och
Brevformat kommer att hamtas fran posten for fjarrlaneleverantéren och éverforas till fliken
leverantoren i detta formular.

Om en bestallning skapats med en leverantdr som skapats vid import av fjarrlanebestallningar skapar
man férst en korrekt leverantdrspost, andrar sedan leverantdrskod i detta fonster samt raderar
slutligen posten men felaktigt leverantors-ID.

Detta kan dven goras i samband med mottagning av fjarrlan om t.ex. ett inlan kommer fran ett annat
bibliotek an bestallningen visar p.g.a. remisskedja.

Namn

Faltet Namn &r ett skrivskyddat falt. Nar en leverantérskod har matats kommer systemet automatiskt
att infoga leverantérens namn.
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Status

Foljande status ar tillgangliga och kan valjas:

NEW Ny. Detta ar det férvalda vardet nar en ny bestallning till leverantéren skapas.

PND Pagaende. Anvand denna status for bestallningar till leverantérer som man inte vill skicka
ivdg omedelbart (d.v.s. Iagga i ko). Man vill kanske skapa bestallningar till ett antal
leverantorer pa en och samma gang men skicka ivag bestallningarna en och en (efter att ha
fatt ett svar). Genom att andra status fran "NEW” till "PND” kommer att kunna skilja mellan
obearbetade bestallningar och bestaliningar som man har i k. Kom ocksa ihag att
lantagarens antal aktiva bestallningar baseras pa antalet bestéllningar till leverantér som inte
har status "PND”, "CA” eller "CLS”. Om man inte andrar status fran "NEW?” till "PND” for
"kdade” bestallningar kommer vardet for [antagarens aktiva bestallningar att vara felaktigt.

CHL Remisskedja befordrad. Denna status innebar att leverantdren har lagts till i en remisskedja
men inte var den forsta leverantoren i listan.

SV Skickad till leverantdr. Nar en bestallning skickas till leverantéren kommer bestéaliningens
status automatiskt att andras till SV.

RSV  Kilar att skickas till leverantér.

RL Bestallningen lanad. Nar ett lan tas emot fran fjarrlaneleverantéren kommer bestallningens
status automatiskt att andras till RL.

NA Ej tillganglig.

WA Vantar.

WPR Vantar pa svar fran lantagaren.

WSV Vantar pa att skickas till leverantor.

CLM  Reklamerad.

CA Annullerad.

LC Annullerad av biblioteket.

CLS Avslutad.

RT Aterlamnad. Nér ett lanat exemplar har aterlamnats till leverantéren kommer bestallningens
status automatiskt att andras till RT.

Generellt kommer ovanstaende status automatiskt att hanteras av systemet men man kommer da
och da att behdva justera dem manuellt (kanske andra status "NEW" till "PND").

Bestallning nr och Kod bestallningsnr

Systemet kommer automatiskt att tilldela ett bestallningsnummer som kommer fran en férdefinierad
raknare som stalls in i systemet. Bestallningsnumret kommer att tilldelas enligt det valda prefixet for
faltet Kod bestallningsnr. Man kan andra bestallningsnumret till valfritt annat varde. | laget ny kan
man redigera bada falten. | laget andra ar faltet Bestallningsnr inte aktivt (visas gramarkerat) och Kod
bestallningsnr kommer inte att visas.

Skicka best. som

Faltet Skicka best. som registrerar metoden med vilken man vill skicka bestallningen till leverantéren.
Som foérval kommer systemet att I1dgga in den férvalda metoden som matats in i leverantdrsposten.
Om man valjer LI (for lista) eller BL (fér British Library) kommer "Brevformat” och "Skicka best. med”
att forsvinna fran fonstret eftersom de inte langre ar relevanta.

LE Enstaka brev. Val av detta alternativ kommer att resultera i att ett brev med endast en enstaka
bestallning genereras. Man kan valja att skicka detta brev med post eller e-post genom att fylla
faltet med rubriken ”"Skicka best. med”. Man kan aven valja formatet pa brevet (upp till 99
biblioteksdefinierade mallar per dialogsprak) genom att fylla i faltet "Brevformat”. Detta
behandlas mer i detalj i avsnittet med titeln "LE — Enstaka brev”.
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LI Lista. Val att av detta alternativ kommer att tala om for systemet att inkludera bestaliningen i
en lista pa bestallningar som ska skickas till den valda leverantoéren. Denna lista kommer att
produceras nar batchjobbet kors.

CH Remisskedja. Val att av detta alternativ kommer att resultera i att et brev skrivs ut med en lista
pa alla leverantorer som man vill ska vara tankbara for att leverera materialet. Listan skickas
till den forsta leverantéren och om materialet inte ar tillgangligt skickas den vidare till nasta
leverantdr pa listan till nagon har mojlighet att effektuera bestaliningen.

BL  British Library. Val av detta alternativ resulterar i att en bestallning i ARTtel-format skapas.

Leveransmetod
Valj dnskad leveransmetod for det bestallda materialet. Till exempel: A for flygpost eller S for ytpost.

Skicka best. med

Man kan valja att skicka bestallningen med "e-post” eller "post" (ftp ar inte relevant for
fijarrlanebestallningar). Detta falt visas inte om Skicka best. som ar LI eller BL.

Brevformat

Man kan valja formatet pa brevet med upp till 99 biblioteksdefinierade mallar per dialogsprak. Detta
falt visas inte om Skicka best. som ar Ll eller BL.

Media (best.)

Faltet Media (best.) ar obligatoriskt. Den mediatyp som anges i faltet Media (best.) ar den mediatyp
som kommer att skrivas ut pa bestallningen till leverantéren.

Media (best.) fylls vanligen i automatiskt av systemet fran innehallet i en av foljande kallor:

- Faltet "Onskat media" i webbkatalogens fjarrlaneformuldr, om bestaliningen skapades i
webbkatalogen.

- Faltet "Media" fran formularet som visas nar man klickar pa "Lagg till info” i fliken
Lantagarinformation (detta &r nédvandigt nar fjarrlanebestaliningen skapas i
fjarrlaneklienten).

Anvand nerdragsmenyn for att valja énskad mediatyp om faltet Media (best.) ar tomt.

Media (lev.)

Detta falt anvands for att specificera den mediatyp som bibliotekarien faktiskt 6nskar bestélla fran
leverantéren. Som foérval kommer faltet att fyllas i med samma varde som ”

Media (best.)” med det kan skrivas 6ver. | det fall en annan mediatyp har tagits emot fran
leverantéren och mottagning har skett kommer faltet Media (lev.) att andras i enlighet med detta.

Placering

Faltet Placering ar valfritt. Placering kan anvandas for att specificera placering hos
fiarrlaneleverantdren men detta falt kan lamnas tomt.

Kund-ID

Faltet Kund-ID ar obligatoriskt for bestaliningar med koden BL. Detta falt anvands for att bestdamma
fran vilket lager av BL-voucher som bestallningen ska debiteras (om voucher anvands som
betalningsmedel) eller vilket depositions/fakturakonto som bestallningen ska faktureras pa.

Nar bestallningar skickas med ARTEmail anvands Kund-ID (tillsammans med I6senord) fér att logga
bestallning mot Iampligt konto.
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Referensnummer

Referensnummer kan anvandas for att registrera ett referensnummer som har givits av leverantéren
for denna bestallning.

Lant. avtal

Om man skriver Y — Ja” i detta falt ar lantagaren tvungen att skriva under en copyrightdeklaration for
att detta material ska kunna bestallas. Om detta falt lAmnas tomt nar posten sparas kommer systemet
att infoga ett forvalt varde Y — Ja” eller "N — Nej” beroende pa en kombination av Leverantor och
Media (lev.) som de ar definierade i systeminstallningarna. Detta falt ar endast fér information.

Copyrightsparr

Om man skriver Y — Ja” i detta falt ska bestallningen inte skickas till leverantéren om en
copyrightdeklaration ar nédvandig (se faltet "Lant. avtal”) och inte har skrivits under av lantagaren (se
faltet "Copyright undert.”). Om detta falt lamnas tomt nar posten sparas kommer systemet att infoga
ett forvalt varde Y — Ja” eller "N — Nej” beroende pa en kombination av Leverantér och Media (lev.)
som de ar definierade i systeminstallningarna. Detta falt ar endast for information.

Copyright undert.

Om en Copyrightdeklaration har skrivits under kan man skriva Y — Ja” i detta falt. Detta falt anvands
i kombination med falten "Lant. avtal” och "Copyrightsparr” for att bestdmma om bestallningen kan
skickas till leverantéren. Detta beror pa installningen av systemet: om copyrightavtal har/inte har
undertecknats via fjarrlanebestallningen i webbkatalogen kan detta falt automatiskt fyllas i med Y-ja
eller N-ne;.

Anvandare

Anvandare ar ett skrivskyddat falt. Anvdndarnamn fér nuvarande anvandaren blir automatiskt ifyllt i
detta falt.

Laneanm.

Valfritt. Laneanmarkningen visas nar materialet lanas ut till lantagaren eller aterlamnas i lanedisken.
Normalt kommer detta falt att vara tomt nar bestallningen gors. Ofta ar det inte férran man tar emot
materialet fran leverantdren som man blir uppmarksam pé att en anmarkning behdvs (sdsom "Se fill
att kartan aterlamnas med boken”). For detta andamal inkluderar mottagningsformularet ett falt dar

man kan mata in laneanmarkningen.

Medd. till leverantor

Man kan skriva in ett meddelande pa upp till 120 tecken till leverantéren. Detta meddelande kommer
sedan att visas i mallarna fér BLDSC-formaten.
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Bestdllningsinformation

1. Leverantdr ] 2. Prizer och datur ]
Skapad: [20/12/07 Statuzdatum: | 20/12/07 Spira |
Want, ankamstdatum: | 20071220 B Ankarnstdaturn: | 00,/00,/00 Uppdatera
Want, returdatum: | DO0000,00 IH Returdaturn: | 00,400,100

Beriknat pris:

Waluta: SEK IH

Priz: | 0,00 Lokalt pris:

| 000

Lintagarens pris:

Lant, waluta: sDr IH Konto: | IH

Lant, kostnad: Lant, lakal kostnad:

| 0.00 | z8.00
Anrgift copyright:
Waluta copyright: sBR E Konto copyright: | B
Aorgift copyright: | 0,00 Lokal awgift copyright: | 000
Takttar copyright: IH
Aoarbryt
Hislp

Skapad

Skapad ar ett skrivskyddat falt. Det registrerar datumet da denna bestallning till leverantéren forst
skapades.

Statusdatum

Statusdatum ar ett skrivskyddat falt. Det registrerar datumet d& statusen pa denna bestallning till
leverantéren senast andrades.

Vant. ankomstdatum

Vant. ankomstdatum ar det datum da man férvantar sig ta emot materialet fran leverantéren. Om
faltet lAmnas tomt kommer system att nar man klickar pa Spara berakna datumet utifran datumet
bestallningen till leverantoren skapades plus antalet dagar som stallts in i faltet "Leveranstid” i
leverantorsposten. Detta falt kan anvandas for framtida reklamationer.

Ankomstdatum

Ankomstdatum ar ett skrivskyddat falt. Det registrerar det datum da materialet togs emot av
biblioteket fran leverantéren och fylls automatiskt i av systemet nar man klickar pa "Mottagning” och
vidhdngande formular fylls i. Detta falt lAmnas tomt nar bestalliningen till leverantéren gors.

Vant. returdatum

Vant. returdatum registrerar det datum da leverantéren sager att den maste fa tillbaka det utlanade
materialet. Detta datum fylls automatiskt i av systemet nar man klickar pa "Mottagning” och
vidhangande formular fylls i. Det lamnas normalt tomt nar bestallningen till leverantéren gors.

Returdatum

Returdatum &r ett skrivskyddat falt. Detta falt registrerar det datum da materialet aterlamnades till
biblioteket av lantagaren och fylls automatiskt i av systemet nar man klickar pa "Aterlamning”. Detta
falt ldmnas tomt nar bestéllningen till leverantéren gors.
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Valuta

Valj den valuta som kommer att anvandas for att "betala” leverantéren for tjansten. Endast valutor
som &r definierade i leverantérsposten kommer att visas i listan. Voucher fran British Library anses
vara en typ av valuta.

Pris
Faltet Pris aterspeglar kostnaden (i leverantérens valuta) for leveranttrens tjanster. Alternativt kan

detta vara antalet voucher som kravs for bestallningen (endast heltal ar tillatna for voucher t.ex.
1.00).

Lokalt pris

Lokalt pris ar kostnaden i lokal valuta for leverantorens tjanster. Alternativt kan detta vara antalet
voucher som kravs for bestéliningen. Detta belopp kommer att beraknas utifran falten "Valuta” och
"Pris” och den aktuella valutakursen kommer att tillampas.

Konto

Faltet Konto hanfér sig till det konto som bestallningen ska debiteras pa. For narvarande har detta falt
ingen funktion.

Lant. valuta

Lant. valuta ar den valuta i vilken lantagaren kommer att debiteras av biblioteket fér bestallningen.
Forvald valuta ar definierad i systeminstallningarna.

Lant. kostnad

Lant. kostnad ar det belopp, i lantagarens valuta, som lantagaren kommer att debiteras av biblioteket
for bestallningen.

Lant. lokal kostnad

Lant. lokal kostnad ar det belopp, i lantagarens lokala valuta, som lantagaren kommer att debiteras
av biblioteket for bestallningen. Detta belopp kommer att beréknas utifran falten "Lant. valuta” och
"Lant. kostnad” och den aktuella valutakursen kommer att tillampas.

Om faltet Lant. kostnad lamnas tomt kommer det férvalda vardet pa beloppet att berdknas som det ar
definierat i systeminstéllningarna.

Valuta copyright
Valuta copyright &r den valuta i vilken copyrightavgiften for bestallningen ska debiteras.

lakttar copyright
Faltet lakttar copyright anvands inte.

Avgift copyright
Avgift copyright ar copyrightavgiften (i valutan fér copyright) for Iantagarens bestalining.

Lokal avgift copyright

Lokal avgift copyright ar copyrightavgiften (i lokal valuta) for lantagarens bestallning. Detta belopp
kommer att beraknas utifran falten "Valuta copyright” och ”

Avgift copyright” och den aktuella valutakursen kommer att tillampas.
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Konto copyright

Konto copyright ar det konto pa vilket copyrightavgiften ska debiteras. Fér narvarande har detta falt
ingen funktion.

4.4 Bestallningar till British Library

Bestallningen matas in som vanligt men observera att kund-ID &r obligatoriskt i leverantorsfliken i
fonstret Bestallningsinformation. | fliken Priser och datum matas VOU (voucher) in som valuta och
antal voucher i prisfaltet.

| samband med att man klickar pa "Skicka” kan tva nyckelord tillféras bestaliningen. Dessa BL-
nyckelord kommer att finnas pa TX-raden i bestéllningen som skickas. Markera 6nskat nyckelord och
klicka pa uppat- respektive nedatpil.

Nyckelord X

My ckelordi: | LoaM IL'

|I<c:d Info |
RZ Copyright required 2
X it
Y ke
WS Worldwide search required
PHOTO Photocopy only required

Loan only
MICHO Microform not acceptable w

E Sting

Myckelardz: | Hjilp

Om det inte finns lediga voucher kommer ett felmeddelande att visas och bestallningens status
fortsatt att vara NEW. Om bestallningen ar OK visas ett meddelande om att bestallningen kommer att
skickas nar batchjobbet kérs och bestallningens status att andras till RSV. | samband med att
bestallningen skickas knyts inmatat antal voucher till bestaliningen.

4.5 Skicka fjarrlanebestallningar

Bestallningen skickas till langivande bibliotek genom att klicka pa knappen ”"Skicka” i fliken
Bestallningar hos leverantdrer varvid vantat ankomstdatum automatiskt satts av systemet. Nar
bestallningen skickats &ndras status till SV. Vad som hander nar man klickar pa "Skicka” beror pa hur
leveransmetoden for det langivande bibliotekets angetts vid bestéllningen:

LE — Enstaka brev

Bestallningen skrivs ut pa skrivare eller e-postas direkt till langivande bibliotek (beror pa "Skicka brev
med” som kan vara brev, e-post eller FTP).

LI — Lista

Bestallningen laggs i en fil och status andras till RSV (Ready to send to vendor). Alla bestallningarna
for en viss leverantor samlas i ett och samma brev nar batchjobbet "Skicka bestallningslista till
leverantor” (ill-10) kors. Status andras till SV. Utskrift/e-post sker med jobbhanteraren.
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CH — Remisskedja

Bestallningen skrivs ut pa skrivare eller e-postas pa samma satt som LE. Bestallningen ar utformad
som en lista som kan skickas vidare fran ett bibliotek till ett annat. Férsta leverantoren/biblioteket far
status SV, 6vriga CHL (chain letter forwarded).

BL — British Library (ART)

Bestallningen laggs i en fil och status andras till RSV (Ready to send to vendor). En fil med BL-
bestéllningar skapas av batchjobbet "Skicka bestallningar till British Library (ill-05) i WWW
Systemverktyg. Status andras till SV. E-post skickas till ARTEmail av jobbhanteraren.

Om man férsoker skicka en bestallning till en leverantor dar copyrightavtal ar obligatoriskt men inte
ifyllt visas ett meddelande om att bestallningen inte gar att skicka.

4.6 Nerladdning fran LIBRIS fjarrlan

For att ladda ner fjarrlanebestéliningar fran LIBRIS fjarrlan anvands tva batchjobb som kors
automatiskt. Forst hamtar batchjobbet p_elib_36 (Hamta utgaende fjarrlanebestalliningar fran LIBRIS)
bestéllningar fran LIBRIS fjarrlan och lagger en fil med bestallningar i katalogen
..Ixxx20/elib_postkvit. Namnet kommer att vara "kvit" + dagens datum. Om det redan finns en filmed
detta namn laggt ett suffix till sa att existerande fil aldrig dverskrivs.

Hamta utgaende fjdrrlanebestdliningar frén LIBRIS (elib-36) - SWE... [= |[B][X]

msted
Frin datum Wisa historik
‘ 000/0000 ||ﬂ
, Awbryt
Till daturn ‘ o000,0000 ||ﬂ
Hislp
Bar Idag - Lsgq il
I histaril,
Kl I— 0
Skriw ut il
Cratabas: SWEZD - I 200 db

Fapporten sprik: -

Sedan importeras filen till ALEPH av p_elib_29 (Importera bestallningar fran LIBRIS). De filer som
importerats flyttas till en underkatalog (loaded) sa att de inte importeras pa nytt. Batchjobben kors i
fijarrldnedatabasen (xxx20 motsv.). Parametrar for importen finns i tabellen tab_elib_postkvit i
fiarrlanedatabasens tab-katalog.

En logdfil (namn bestédms av biblioteket) skapas i fjarrldnedatabasens utskriftskatalog i samband med
importen av fjarrlanebestallningar. Av denna logdfil framgar bl.a. vilka bestaliningar som har skapats
med ett forvalt "dummy-ID” foér lantagaren.
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* LAl (rapport) | Skicka

Kt Idag :I_ Wisa histarik
Kl.: l— . Awbiyt
Hislp
Dalabas: ,ﬁ
SwEZ0 il - p
v Légg _t|||
hiskarik
Utsk rifts-IC -
Rapporten sprik: '—LI r Shoriw ut il
ADM db

5. ATERFINNA EN UTGAENDE FJARRLANEBESTALLNING

Material som ar bestallts av en lantagare ska tas fram for uppféljning. Det galler ocksa material som
vantar pd att bli bestallt / utskrivet. Det finns olika satt att hitta en bestallning pa: Via sékklienten
(SWEZ20 eller motsv.), direkt i fjarrlaneklienten (antingen genom sokning/bladdring eller
bestallningslistan) eller via en rapport som skapas med hjalp av WWW Systemverktyg.

5.1 Sokning i fjarrlaneklienten
| fjarrlaneklienten finns tva mojligheter att séka fram en post: sékning och bladdring.

Sok i ordindex genom att klicka pa # eller valj Fjarrian ut / Hdmta post med Sék i huvudmenyn.
Sokfonstret innehaller 8 olika sokfalt. Férutom bibliografiskt och administrativt systemnummer kan
man t.ex. soka pa titel och forfattare. Varje bibliotek bestammer sjalv vilka bibliografiska falt som ska
vara sdkbara. Man kan trunkera och kombinera inom ett falt. Om flera falt fylls i kombineras
sbktermerna automatiskt med “OCH”.

Stdk efter administrativ post

Eibliagrafizk databas |S'u'u'E2lJ ﬂ Sk

Titel

Féarfattare

Ubgivringsir

IS5M

adrninistrativt systarnne

Bibliografiskt systernnr Avbryt

=
Hislp

ISEM |

SICI
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Kort lista

Titel Firfattare
Jacobi,

g.

Lincelsf,

zarah leander.  jacobi 2007,

Hyllsign, |Utgivning | ISBHASSH | Ar

2007

3
wili |
[ een ]

Wisa Fulle

Awbryt

=
Hiilp

Om en sokning ger flera traffar visas en alternativlista. Markera 6nskad post och klicka pa "Valj”.

Bladdra i alfabetiskt index genom att klicka pa = eller valj Fjarrlan ut / Hadmta post med Bladdra i

huvudmenyn.

Bldddra efter administrativ post

Eibliogr afisk databas: |S‘u‘u’E2lJ

Kad: TIT - Titel | Text: | zarah leander

[ Wisa utékad auktaritetsinfarration

Poster Hany Sckelement ALkt info,

1 ‘erligara test av fiarrlan,
zarah leander,

Zarah Leander :en stjgrmas liv /
Zarah Leander, Svenska
Feitschrift flr Physik,

Zoo biolagy.

Zur inhormogenen ...

[ N IV

Agandets professionalisering i
kommunala foretag @ [1999] @ ndgra
ohservationer och idéer som underlag
fidr en diskussion.

1 Ar i mogna fibr ..

Avbryt
v Hiilp

Markera onskat sokelement och klicka pa "Fullt’. Man kan sedan bladdra "Framat” eller "Bakat”

mellan posterna. Klicka pa "Valj” nar énskad post visas.

5.2 Via lista over bestillningar i fjarrlaneklienten

Man kan soka fram en bestallning i listan genom klicka pa - eller valja Fjarrlan ut / Utgdende

bestéllningar i huvudmenyn.
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Utgaende fjdrrlanebestdllningar

Index: TITLE B
Filial: B
Shabus: B

0000/00;00 El

Fr o, datum:

Biérja vid: zarah|
Eridskande: IH
Lant best, status: D

000/00,/00 IEl

T.o.m. datum:

Fibib| Daturn | Lev.st Best.st

PRO

uali

Uppdatera filker
Rensa filker

‘ Lindelat,

Zarah Zarah Leander  PID1 Trakell, SWE 20/12/0 RSY  FPRO
Leander : ten stjarnas liv 053 Thomas LI 7
J utta Jacobi ;
oversatining:
Sofia Lindelaf,
Zeitschrift  Zeitschriftfir L Fiarrldn SWE - =
fur Physik,  Physik, Dummy ) HE
Zeitschrift  Zeitschriftfir  ILL  Fjarrlan SWE 12/08/0 (CLM Awbryt
fir Physik,  Physik, Durmmy ) HE 3
Fem hialaes Frm hialaa T i | B cLhC 1o [y b walp

Utgaende fjarrlanebestallningar erbjuder funktioner som underlattar sékningen efter de énskade
utgadende bestallningarna.

Filter

Man kan valja att filtrera listan pa ett antal olika index sasom fjarrlaneleverantérskod eller lantagar-
ID. Dessutom kan man visa endast de bestallningar som &r knutna till en viss filial, bestaliningsstatus
for lantagare eller leverantor eller indikator for bradskande bestéllning. Man kan aven visa
bestéllningar som skapades under en viss tidsperiod (definierat av "fran” och till” bestallningsdatum).
Om man lamnar datum for "fran” och "till” tomma kommer alla datum att visas.

Observera: Bestéllningar for vilka nagon leverantor annu inte har valts (d.v.s. “ej effektuerade”
bestallningar) identifieras med status "NON”. Darfér kan "NON” anges i faltet "Status” i formularet for
att ge en lista pa alla ej effektuerade bestallningar.

Borja vid
Man kan hoppa till en viss punkt i listan genom att skriva in forsta delen av texten i det utrymme som
erbjuds och trycka pa Enter eller klicka pa Uppdatera.

Knappar

Valj
Klicka pa Valj for att se listan pa bestallningar for det markerade exemplaret och for att utféra ett
antal olika funktioner som ar knutna till en bestallning.

Uppdatera filter

Om man har skrivit in text i ett falt (istallet for att valja fran en meny) maste man klicka pa Uppdatera
filter for att aktivera filtret. Relevanta poster kommer sedan att visas.
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Rensa filter
Denna knapp rensar alla filter.

5.3 Via batchjobb

Alternativt kan man skriva ut en lista 6ver nya fjarrlanebestallningar med hjalp av ett s.k. batchjobb.
Man valjer bibliotekets administrativa bas (xxx50). Valj Fjarrlan ut / Skriv ut rapport éver nya
bestéliningar i huvudmenyn. Fyll i Utfil och klicka pa knappen Skicka.

Skriv ut rapport dver nya bestéllningar (ill-01) - SWES0

|

Filial alla Yisa histarik
O Huwudbibl. Aubryt
D Huvudbibl, [3zesal
Otinképing Hislp
Oxista Ligg Hll

I histarik

Rappartformat |S\,rsternnr | Bibl imfo | Lintagar-ID | Mamn | Brédskan-ﬂ

Kir: Idag -

Kl ’— o

Databas: SWEED -

Ultshkrifts-IC: -

Rapporten sprik: -

Utfilen som genereras av batchjobbet skrivs ut med jobbhanteraren.

6. MOTTAGNING

Nar boken/kopian - eller meddelande om férsening - inkommer till biblioteket, ska bestallningen
uppdateras. SOk fram bestallningen som beskrivits ovan. | fénstret Bestéllningar hos leverantérer ska
man markera det bibliotek som levererat boken/kopian (bestallningen till biblioteket i fraga ska ha
status SV).
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M BLO0002 2670 Zarah Leander : en stjdrnas liv / Jutta Jacobi ; dversittning: Sofia Lindelsf. [= |[B][X]

1, LAntagatinfarmation ] 2. Bestillningar bos leverankdrar ] 3. Bibliograhzk information ]
Lantagar-IC: PID1053 Marnn: | Trakell, Tharmas

Skapad: 2012 /07 Uppdaterad: 2012 /07 Sista intreszedatum: | 21,0108
Leverantdrskod Bestillningsinformation l Lineinformation ] Finansiell information l Andra

J Ligg kil
BL Leverantdrskod Q Skicka
Bestiliningsstatus MED —
(lAntagare) Svar frin lev,
Bestallningsstatus Skickad till leverantdr Mettagriing

Bestéllning nr req.123
Media (best.) Bok (Lan)

Leveransmetod fabest brev
Statusdatum 20/dec/2007 —
Skickat 20/dec/2007 Leverantdr
Skickat kl. 11:53 Brewr
Skicka best. som Enstzka brev = |
Uppdatera
Logg
Aubryt |

Hislp

Klicka pa Mottagning. Ett fonster, som foreslar boken/kopian mottagen som den mediatyp den var
bestalld som, 6éppnas.

Mediatyp: o

L-BOOK M [ ek

Hislp

Mediatypen ska dndras om man mottar den som en annan typ an den var bestalld som. Detta ar
nodvandigt for att uppféljningen ska fungera. Om det rér sig om ett Ian, ska det administreras pa
samma satt som bibliotekets vanliga lan via laneklienten. Om det rér sig om fotokopior avslutas

bestallningen i och med mottagningen.

Mediatyper som bérjar med L- foljs upp som lan. Materialtyper som bérjar med C- féljs upp som
fotokopior. Valj mediatyp fran nerdragsmenyn.
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6.1 Mottagning av lan

Formularet Mottagning - Lan visas nar "Lan” har valts som levererat media (identifierad av prefixet
ULH).

Mottagning - Lan

Bibliogr afisk inforrmation | amwindarinformation ] Lewer antdrsinformation

£y Uppdatera

Jacobi, Jutta.Zarah Leander :en stjarnas liv AJutta Jacobi ;

fiversatinina Sofia | indelff Vasterds - lea 2007 2848 il -
Lewerantérskad: | o
Marnn; | Urned universitetshibliatek

Media [lexr.j: L-BOiOK
Strechkkod: | Exemnplarstatus: 14 IH

Arkormstdatum: | 2007 {1z 20 IH
Want, returdatum: | 2008/01/17 B
Lew, waldta: | SEK B
Lew, prisi | 0,00

Lew, lokalt pris: | 0.00

Lint, lok.al kostnad: | 28,00

Lineanm.: |

[9m] [€m]

Medd., till lintagaren: |

l\lr_ Lint, avtal: l_ Copyright undert.: M
Hislp
Knappar
OK

Klicka pa OK nar alla delar av formularet ar ifylit.

Uppdatera

Klicka pa Uppdatera for att systemet ska berdkna och visa lokala kostnader baserat pa gallande
valutakurser.

Falt

Leverantérskod
Faltet Leverantorskod ar ett skrivskyddat falt.

Namn
Faltet Namn &r ett skrivskyddat falt.

Media (lev.)
Faltet Media (lev.) ar ett skrivskyddat falt som hamtas fran formularet Media.
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Streckkod

Faltet Streckkod anvands for att registrera streckkoden som kommer att anvandas i samband med
lanet. Om faltet Iamnas tomt kommer en exemplarstreckkod automatiskt att genereras.

Exemplarstatus
Man kan valja en exemplarstatus som ska tilldelas detta fjarrlanematerial.

Ankomstdatum

Faltet Ankomstdatum aterspeglar det datum exemplaret togs emot fran leverantéren. Som forval
kommer detta att vara dagens datum.

Vant. returdatum

Faltet Vant. returdatum &r obligatoriskt. Detta ar det datum da leverantéren sager att den maste fa
tillbaka det utlanade materialet. Aterlamningsdatum fér detta exemplar (det datum dé& lantagaren
maste aterlamna materialet till biblioteket) berdknas pa Vant. returdatum.

Lev. valuta

Faltet Lev. valuta aterspeglar den valuta i vilken leverantéren debiterar biblioteket for att leverera
materialet.

Lev. pris

Faltet Lev. pris aterspeglar beloppet leverantéren debiterar for att leverera materialet. Forvalt belopp
hamtas fran faltet Pris i Bestallningsinformation/Flik 2. Priser och datum. Man kan skriva éver det
férvalda beloppet.

Lev. lokalt pris

Faltet Lev. lokalt pris aterspeglar det lokala beloppet som leverantéren debiterar fér materialet (efter
att valutakurser har tillampats pa priset).

Lant. lokal kostnad

Lant. lokal kostnad aterspeglar det belopp lantagaren kommer att debiteras (i lokal valuta) fér denna
bestallning. Forvalt varde hdmtas fran faltet Lant. lokal kostnad i Bestéllningsinformation/Flik 2. Priser
och datum. Man kan skriva dver det forvalda beloppet.

Laneanm.

Faltet Laneanm. ar valfritt. Om sa behdvs kan en laneanmarkning (som till exempel registrerar att en
karta eller plansch finns som bilaga till materialet) kan knytas till exemplaret. Nar exemplaret lanas ut
eller aterlamnas i laneklienten kommer denna anmarkning att visas.

Medd. till lantagaren

Den text som matas in i detta falt kan infogas i aviseringen som skickas till lantagaren med
information om att exemplaret finns for avhamtning.

Lant. avtal

Faltet Lant. avtal ar ett skrivskyddat falt. Kryssrutan visar om lantagaren maste underteckna en
copyrightdeklaration. Vardet som matats in hamtas fran faltet Lant. avtal i
Bestallningsinformation/Flik 1. Leverantor.
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Copyright undert.

Faltet Copyright undert. ar ett skrivskyddat falt. Kryssrutan visar om lantagaren har skrivit under en
copyrightdeklaration. Vardet som matats in hamtas fran faltet Copyright. undert. i
Bestallningsinformation/Flik 1. Leverantor.

Nar man klickar pa OK sker foljande:
- Status pa bestallningen till leverantéren andras till "RL — Bestallningen lanad”.
- Ett automatiskt lan kan utféras (beroende pa systeminstallningarna).
- Nar ett I1an utférs beraknas ett aterlamningsdatum for detta lan baserat pa féljande formel:
Om Lev.tid aterlamning i leverantorsposten inte ar noll sa ar
Vant. returdatum minus Lev.tid aterlamning = Aterlamningsdatum.
Om Lev.tid aterlamning i leverantorsposten ar noll sa ar
Vant. returdatum minus ett forvalt varde i systemet = Aterlamningsdatum.

- Alla andra bestallningar till leverantérer pa detta material med status NEW eller PND
(Pagaende) andras till status CA (Annullerad).

- Ett brev skickas till Iantagaren med information om att materialet har anlant. Om mallen for
detta brev innehaller raden "## - EMAIL_ADDRESS $00100” och lantagarens post innehaller
en e-postadress kommer brevet att skickas med e-post. | annat fall kommer ett brev att
skrivas ut pa papper.

- En slips for internt bruk, som kan bifogas materialet, skrivs ut. Materialet kan sedan placeras pa
vantehyllan i avvaktan pa att lantagaren ska hamta det.

- Var god kom ihag att manuellt annullera alla bestallningar som har skickats till andra
leverantdrer. Endast bestéllningar med status NEW eller PND (Pagaende) kommer
automatiskt att andras till CA (Annullerad).

6.1 Mottagning av fotokopia

Formularet Mottagning - Kopia visas nar "Kopia” har valts som levererat media (identifierad av
prefixet "C”).
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Biblie:grafisk inhorrmation l Anvindarinformation ] Lewer antdrsinfarmation l

Y Uppdatera

Wiener klinische Wochenschrift : organ der Gesellschaft der

Arrte in Wisn Wien - Snrinner 1288 s
Lewerantirskod: | C
Marnn: | Karolinska Institubet, Universitetshiblioteket
Media [lew, )t Im
ankorstdatunn: | 2007 /1220 Iﬂ
Lew, waluta: lilﬂ
Lew, pris: | 0.0
Lew, lokalt pris: | 0.00

Lant. lakal kastnad: | 50,00

" Lant, awtal: Capyright undert .

antal sidar: 1
Pappersstorlek; B

Meadd. till 1intagaren: | Avbryt
Hislp

Klicka pa OK nar alla delar av formularet ar ifyllt.

Uppdatera

Klicka pa Uppdatera for att systemet ska berakna och visa lokala kostnader baserat pa gallande
valutakurser.

Falt
Leverantérskod
Faltet Leverantdrskod ar ett skrivskyddat falt.

Namn
Faltet Namn ar ett skrivskyddat falt.

Media (lev.)
Faltet Media (lev.) ar ett skrivskyddat falt som hamtas fran formularet Mediatyp.

Ankomstdatum

Faltet Ankomstdatum aterspeglar det datum exemplaret togs emot fran leverantéren. Som férval
kommer detta att vara dagens datum.
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Lev. valuta

Faltet Lev. valuta aterspeglar den valuta i vilken leverantéren debiterar biblioteket for att leverera
materialet.

Lev. pris

Faltet Lev. pris aterspeglar beloppet leverantéren debiterar for att leverera materialet. Forvalt belopp
hamtas fran faltet Pris i Bestallningsinformation/Flik 2. Priser och datum. Man kan skriva éver det
forvalda beloppet.

Lev. lokalt pris

Faltet Lev. lokalt pris aterspeglar det lokala beloppet som leverantéren debiterar fér materialet (efter
att valutakurser har tillampats pa priset).

Lant. lokal kostnad

Lant. lokal kostnad aterspeglar det belopp lantagaren kommer att debiteras (i lokal valuta) fér denna
bestallning. Forvalt varde hamtas fran faltet Lant. lokalt pris i Bestallningsinformation/Flik 2. Priser
och datum. Man kan skriva dver det forvalda beloppet.

Lant. avtal

Faltet Lant. avtal ar ett skrivskyddat falt. Kryssrutan visar om lantagaren maste underteckna en
copyrightdeklaration. Vardet som matats in hamtas fran faltet Lant. avtal i
Bestallningsinformation/Flik 1. Leverantor.

Copyright undert.

Faltet Copyright undert. ar ett skrivskyddat falt. Kryssrutan visar om lantagaren har skrivit under en
copyrightdeklaration. Vardet som matats in hamtas fran faltet Copyright. undert. i
Bestallningsinformation/Flik 1. Leverantor.

Antal sidor

Mata in antal sidor som har kopierats. (Detta anvands for att berakna hur mycket lantagaren ska
debiteras.)

Pappersstorlek

Valj eller infoga pappersstorleken (A4 etc.) for kopiorna. (Detta anvands for att berakna hur mycket
lantagaren ska debiteras.)

Medd. till lantagaren

Den text som matas in i detta falt kan infogas i aviseringen som skickas till lantagaren med
information om att exemplaret finns for avhamtning.

Nar man klickar pa OK sker foljande:
- Status pa bestallningen till leverantoren andras till "CLS — Avslutad".

- Alla andra bestallningar till leverantérer pa detta material med status NEW eller PND
(Pagaende) andras till status CA (Annullerad).

- Ett brev skickas till lantagaren med information om att materialet har anlant. Om mallen for
detta brev innehaller raden "## - EMAIL_ADDRESS $00100” och lantagarens post innehaller
en e-postadress kommer brevet att skickas med e-post. | annat fall kommer ett brev att
skrivas ut pa papper.

- En slips for internt bruk, som kan bifogas materialet, kommer att skrivas ut.
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- Var god kom ihag att manuellt annullera alla bestallningar som har skickats till andra
leverantorer. Endast bestallningar med status NEW eller PND (Pagaende) kommer
automatiskt att andras till CA (Annullerad).

6.3 Mottagning av meddelande

Sok fram bestallningen och markera det bibliotek som sant meddelandet. Klicka sedan pa Svar fran
leverantor. | formularet for svarskategorier kan man registrera leverantérens svar och generera ett
brev till lantagaren med information om leverantdrens svar. Valj lampligt alternativ i formularet.

Svarsalternativ: BJ

kod Info ok |
Yierligare infor mation behdvs
3 Kran

Avbryt

Hislp

Férnyad bestéllning

Om man valjer alternativet Fornyad bestallning kommer man att ombedjas mata in det datum da man
vill férnya bestallningen. Statusen kommer sedan automatiskt att andras till "WSV — Vantar pa att
skickas till leverantor” och ett brev kommer att skickas till Iantagaren med information om
férseningen.

Ytterligare information behovs

Om leverantoren fragar efter ytterligare information ska man valja Ytterligare information behdvs. Ett
formular kommer att visas dar man kan fylla ett meddelande som ska inkluderas i brevet som
automatiskt skickas till lantagaren. Bestallningens status kommer automatiskt att andras till "WPR —
Vantar pa svar fran lantagaren”.

Krav

Om leverantoren kraver in ett levererat exemplar kan alternativet Krav valjas i formularet
Svarskategorier. Om man forséker krava in ett exemplar som fér narvarande inte ar utlanat kommer
féljande meddelande att visas: "Kan inte krévas in. Exemplaret ar inte utlanat”.

7. UTLAN OCH ATERLAMNING AV INLANAT MATERIAL

7.1 Utlan

Inlanat fijarrlanematerial lanas ut till lantagaren i laneklienten eller nar materialet registreras som
mottaget beroende pa installningarna. Vilken metod som anvands beror pa installningar i
lanesystemet.

Vid utlan i laneklienten aviseras lantagaren med brev eller e-post om att ett fjarrlan har anlant.
Lantagaren kommer normalt till biblioteket for att hamta fjarrlanet. Materialet Ianas ut till lantagaren. |
samband med utlaningstransaktioner visas ett lanemeddelande om att material ar ett fjarrlan samt
eventuellt ytterligare information som &r inskriven. Lanetiden beraknas utifran inmatat returdatum
minus leveranstid for aterlamning (i leveransposten eller i instéllningarna for pc-servern). Lanet
hanteras pa samma satt som andra lan nar det galler fornyelse av lan, krav, férseningsavgifter
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Vid automatiskt utlan skrivs en féljesedel ut som bifogas boken nar den skickas till lantagaren.

Vid transitlan "lanas” boken ut till hamtbiblioteket och lanas sedan ut till lantagaren via laneklienten.

7.2 Aterlamning

Material som har mottagits som lan och som har status RL ska forst aterlamnas i laneklienten om
man vill fanga eventuella meddelanden och/eller boter. Da visas foljande meddelande:

Aterldm ning §|

'? Exemplaret har faljande anmarkning

Fi&rrl8nematerial

Anmarkningen goér personalen uppmarksam pa att det ror sig om ett fjarrlan som ska behandlas
vidare i fjarrlaneklienten. | anmarkningen kan man redan vid skapandet av bestallningen lagga fill
ytterligare upplysningar som bor visas vid aterlamningen.

| formularet Aterlamning av inkommande fjarrlanebestallning registreras aterlamning av material som
lanats av fjarrlanelantagaren. Valj Fjarrién ut / Aterldmning i huvudmenyn, mata in streckkoden och
klicka pa "Aterlamning”.

= Aterlimna utgaende fjdrrlanebestillning

Strackkad: | 26701 Fikerlimning

Eibliografisk. inforrmation l.ﬂ.n\réndarinﬁjrmation I Lewerantérsinfor 4 | *

Jacobi, Jutta.Zarah Leander .en stjarnas liv /Jutta
Jacobi ; dversattning: Sofia Lindelsf Vasteras : : Ica,
20072848 :ll.; 23 cm.

Stamg

Hilp

i

Streckkod

Mata eller Ias in det aterlamnade exemplarets streckkod i detta falt. Den nedre delen av detta fonster
kommer att visa information om lantagare och leverantor.

Pa detta stadium ar materialet inte registrerat som aterlamnat utan informationen som visas ska
kontrolleras mot det fysiska exemplaret.
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Aterlamning

Nar man klickar pa denna knapp eller trycker pa Enter sker foljande:
- Status &ndras automatiskt till "RT - Aterlamnad".
- Ett foljebrev till biblioteket skrivs ut.
- Materialet ar inte langre registrerat som utlanat till lantagaren.
- Datumet da materialet aterlamnades registreras.

Alternativt kan man s6ka fram bestallningen och fran fliken Bestéllningar hos leverantéren aterlamna
materialet genom att klicka pa Aterlamna.

Om man aterlamnar direkt i fjarrlaneklienten blir materialet ocksa automatiskt aterlamnat i
lanesystemet.

8. LOGG

Systemet kan underhalla en logg med bestallningsrelaterade aktiviteter som har skett sasom:
bestallning har skapats av lantagaren, andringar i status for lantagarens bestallning, andringar i status
for bestallningen till leverantéren, reklamationer har skickats etc. De olika transaktionerna som ska
registreras i bestallningsloggen ar definierade i systeminstalliningarna.

Om man vill l4gga till en post vélj loggtyp, mata in loggtext (upp till 200 tecken), valj Atgardsdatum
(valfritt) och klicka sedan pa Lagag till. Klicka pa Ta bort atgardsdatum for att aterstalla atgardsdatum
till noll.

Logg fdar administrativ post 2670

Daturm Beskrivning | Infor mation .&tgérdsdatd

20/12/07 Aterlarnnad  Materialet Sterlamnades ay -------- ~
13147 av lantagare  lantagaran.
20/12/07 aAndrad Bestillningsstatus &ndrad -
13:36 status best. Ll RL.

ey,
20/12/07 Andrad Bestallningsstatus lantagare  —-—--—-—--
13:36 status best. andrad Lill LOM,

13nt,
20/12/07 Andrad Bestillhingsstatus 8ntagare —------- .
.ﬁ.lla -~ Uppdatara filker I
O alimant

D Andrad status best, lew,
D Figrrlinebestilining skapad
D Best, Hll lewerantér skapad
D Waucher tilldelade

D Waoucher frigjorda

M Brev skickat till lintagare ¥
Etgirdsdatum: | 0000000 B I:II
Tranzaktionstyp: |.l'-\.||rn§nt ﬂ

Loggtext: |

Sting
Hislp
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Man kan aven filtrera listan pa transaktionstyp. For att géra sa klicka pa rutorna bredvid 6nskade
loggtransaktioner och klicka pa knappen Uppdatera filtrera.

9. INKOMMANDE FJARRLANEBESTALLNINGAR

Ett inkommande fjarrlan ar en bestallning fran ett annat bibliotek som tas emot av biblioteket.

9.1 Lokalisera bibliografisk post

Forsta steget i att registrera en inkommande fjarrlanebestallning ar att lokalisera det bestallda
materialet i den bibliografiska databasen (xxx01). Anvand sok- respektive bladdringsfonstren for att
géra detta.

5]

Klicka pa 8 eller valj Fjarrlan in / S6k - inkommande bestélining i huvudmenyn foér att 6ppna fonstret

for sdkning eller klicka pa =) eller valj Fjarrlan in / Bladdra — inkommande bestéllning i huvudmenyn
for att 6ppna fonstret for bladdring.

9.2 Registrera inkommande fjarrlanebestallning - 1

Nar den bibliografiska posten har hittats visas fonstret Inkommande fjarrlanebestaliningar for ADM
post.

Bl Inkommande fjdarrlanebestdllningar for ADM post 1946

Falt Trineh3ll |
ISBM 91-88952-05-3 - Exemplar |
Fdrfattare Andersson, Gunn
Titel Gé:s tankar genom &ren,
tgiviing Linkdping @ Ward forlag & tryckeri, 2001, ~
Bibliotek ID Allrn&nt ]Bestéllda ] Lewvererade ] Andra
 PID10: Liga il
Bestillare (ID) PID1050 P—
Besvarat (ID) - _
Bestidllning nr 12345 e i
Referensnnummer Eterlimning
Status My
Skapad 20/dec/2007
Uppdaterad 20/dec/2007 Filintagare

Anvindare SWETTR

Uppdatera

Logg

LAvbryt

Hislp

Fonstret Inkommande fjarrlanebestallning for ADM post visar information fér inkommande
bestallningar for en viss bibliografisk post. Det anvands aven for att lagga till nya inkommande
bestéllningar och for att andra och bearbeta en existerande bestallning.

Den bibliografiska informationen (endast for lIasning) visas i den 6vre delen av fonstret. Pa den
vanstra sidan av fonstret visas en lista pa de fjarrlanelantagare (bibliotek ID) som har initierat
bestéllningarna.
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Knappar i Inkommande fijarrlanebestillning

Exemplar

Klicka pa denna knapp for att visa exemplarlistan fér den administrativa posten. | exemplarlistan kan
man se exemplarinformation och skapa lanebestallningar for fjarrlanelantagarens rakning.

Andra

Knappen Andra visar formuléren Inkommande fjarrlanebestélining for markerat Bibliotek ID.
Andringar kan goras i formularet.

Lagg till

Klicka pa knappen Lagag till for att Iagga till en ny inkommande bestallning. Formularet Inkommande
fiarrlanebestalining kommer att visas for att fylla information om den inkommande bestallningen.

Skriv ut

Klicka pa Skriv ut for att skriva ut information om bestallningen fér markerat Bibliotek ID.
Bestallningen status kommer att andras till PR (Utskriven).

Skicka fj.lan

Klicka pa denna knapp for att leverera det bestallda materialet eller for att skicka ett svar till
fiarrlanelantagaren. Formularet Svarsalternativ kommer att visas dar man kan valja en av fem typer
av svar:

- Lan skickat

- Kopia skickad

- Avvisad

- For narvarande ej tillganglig
- Brev

Aterlamning

Nar en enskild fjarrlanelantagare returnerar material som har lanats ska man markera
bestéllningsposten och klicka pa Aterlamning. (Aterlamning kan &ven utféras i lanemodulen eller
genom att anvanda huvudmenyn i fjarrlaneklienten: Fjérrlan in / Aterldmning.)

Detta resulterar i féljande:
- Bestallningens status @ndras automatiskt till RT - Aterlamnad.
- Datum da exemplaret aterlamnades fran fjarrlanelantagaren registreras.

Fjarrlanelantagare
Klicka pa Fjarrlanelantagare for att visa den globala lantagarposten (fjarrlanelantagaren).

Radera

Klicka pa Radera for att radera en inkommande fjarrlanebestallning. Endast bestéllningar med
féljande status kan raderas: NEW, CLS, REJ, RT.

Logg
Klicka pa Logg for att lasa listan pa bestallningsrelaterade aktiviteter eller for att 1agga till en post i
listan.
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9.3 Registrera inkommande fjarrlanebestallning - 2

Klicka pa Lagg till eller Andra for att registrera eller andra lantagare och annan information fér den
inkommande bestallningen. Ett formular bestaende av tva flikar for bestaliningen visas. Detta
formular har tva delar: Bestallningsinformation och Leveransinformation. Dessa &r tillgdngliga genom
att klicka pa fliken for respektive del.

Knappar i Inkommande fjarrlanebestéllning

Spara
Klicka pa Spara nar alla delar av formularet ar ifylit.

Uppdatera

Klicka pa Uppdatera om for att systemet ska berdakna och visa lokala kostnader baserat pa gallande
valutakurser.

Bestallningsinformation

Inkommande fjdrrlanebestallning for, ADM post 1946

1, Bestillningsinformation ] 2. Leveransinformation ]
Bibliotek 10: El
Mamn: | Linkapings universitetshibliatek Uppdatera
Skapad: | 20,1207 Uppdaterad: | z0fizfo7
Siska intressedaturn: | a000,00,00 IH Bestalining rir: | 12345
Status: | HEW IH
Media (best.): | L-BCOK Iﬂ
Snskade sidor: | E
Hnskad leveransmetod: | IH
F.eferansnummer ; |
AR | @
Anvindare: | SWETTR
Skimg
Hislp

Bibliotek ID

Faltet Bibliotek ID &r obligatoriskt. Man kan véalja Bibliotek ID (fjarrlanelantagare som hanfor sig till
den institution som bestaller fran ditt bibliotek) fran en lista genom att klicka pa knappen till héger om
faltet. Alternativt kan man mata in Bibliotek ID genom att skriva in det i faltet.

Namn
Namn ar ett skrivskyddat falt. Nar Bibliotek ID har matats in kommer systemet att infoga namnet.

Skapad
Skapad ar ett skrivskyddat falt som registrerar datumet nar denna post forst skapades.

Uppdaterad
Uppdaterad ar ett skrivskyddat falt som registrerar datumet nar denna post senast andrades.
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Sista intressedatum

Mata in det datum efter vilket fjarrlanelantagaren inte langre ar intresserad av att fa det bestallda
materialet (enligt information fran fjarrlanelantagaren).

Bestillning nr

Systemet kommer automatiskt att tilldela ett bestallningsnummer som kommer fran en fordefinierad
réknare som stalls in i systemet. Man kan andra bestallningsnumret till valfritt annat varde.

Media (best.)

Anvand pilen till hdger om faltet for att valja Media (best.). Val;j till exempel L-BOK for lan av bok, C-
KONFERENS fér en fotokopia av ett konferenspapper etc.

Onskade sidor
Mata in antalet sidor som 6nskas av fjarrlanelantagaren vid bestallining av en fotokopia.

Onskad leveransmetod

Onskad leveransmetod anger sattet pa vilket fjarrlanelantagaren ar intresserad av att erhalla
materialet. Till exempel: med Flygpost / Kurir / etc.

Referensnummer

Detta falt kan anvandas for att registrera ett referensnummer som har tilldelats denna bestalining av
fijarrlanelantagaren.

Anm.
Man kan mata in en anmarkning pa upp till 120 tecken.

Anviandare

Anvandare ar ett skrivskyddat falt. Anvdndarnamn fér nuvarande anvandaren blir automatiskt ifyllt i
detta falt.

Leveransinformation

Inkommande fjarrlanebestdlining for ADM post 1946

1, Bestillningsinfor mation ] 2. Leveransinformation ]
g
Marnn: | Limk&pirngs universitetzhbibliotak Uppdatera
Skapad: | 20712007 Uppdaterad: | 20/12/07
Siska intreszedaturn: | 0000,00,00 IH Bestillning rr: | 12345
Status: | MEM IH
Media (best.): | L-BOOK IH
&Gnskade sidor: | ﬁ
-
Gnzkad leveransmetod: | E
Referemsruriner ! |
Anrm.: |
Anvindare: | SWETTR
Sting
Hislp
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Observera: Vid normal arbetsgang ar informationen i falten i denna flik endast intressanta i ett senare
skede, nar det bestallda materialet faktiskt skickas. Falten i denna flik kommer att fyllas efter
"leverans” har registrerats.

Leveransdatum

Leveransdatum anger det datum materialet skickades till fjarrlanelantagaren. Det fylls automatiskt i
av systemet nar materialet skickas (anvand knappen Skicka fj.lan).

Leveransmetod

Leveransmetod aterspeglar sattet pa vilket materialet slutligen skickades till fjarrlantagaren. Till
exempel: med Flygpost / Kurir / etc. Om detta falt lamnas tomt kommer det att fyllas av systemet nar
materialet skickas.

Media (lev.)

Anvand pilen till hbger om faltet for att valja Media (lev.). Valj till exempel L-BOK for lan av bok, C-
KONFERENS for en fotokopia av ett konferenspapper etc. Om detta falt lamnas tomt kommer det att
fyllas av systemet nar materialet skickas.

Antal sidor

Mata in antal sidor som skickats till fjarrldnelantagaren vid leverans av en fotokopia. Om detta falt
lamnas tomt kommer det att fyllas av systemet nar materialet skickas.

Pappersstorlek

Valj eller infoga pappersstorleken (A4 etc.) for det kopierade materialet vid leverans av en fotokopia.
Om detta falt lamnas tomt kommer det att fyllas av systemet nar materialet skickas.

Vant. returdatum

Mata in det datum som exemplaret ska vara aterlamnat till det egna bibliotek av fjarrlanelantagaren
vid leverans av ett exemplar som Ian. Om detta falt Iamnas tomt kommer det att fyllas av systemet
nar materialet skickas.

Returdatum

Faltet Returdatum registrerar det datum da materialet aterlamnades till det egna biblioteket av
fiarrlanelantagaren och fylls automatiskt i av systemet nar man klickar pa "Aterlamning”. Detta falt
Idmnas tomt nar bestallningen gors.

ADM systemnr

ADM systemnr ar ett skrivskyddat falt. Vid leverans av ett exemplar som lan kommer detta falt att
visa det levererade exemplarets administrativa systemnummer.

Exemplarsekvens

Exemplarsekvens ar ett skrivskyddat falt. Vid leverans av ett exemplar som lan kommer detta falt att
visa det levererade exemplarets sekvensnummer.

Valuta

Valj den valuta i vilken lantagaren kommer att debiteras av biblioteket for bestallningen. Om detta falt
Idmnas tomt kommer det att fyllas av systemet nar materialet skickas.
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Pris

Pris anger kostnaden, i fjarrlanelantagarens valuta, som lantagaren kommer att debiteras av
biblioteket for bestallningen. Om detta falt lAmnas tomt kommer det att fyllas av systemet nar
materialet skickas.

Lokalt pris

Lokalt pris anger kostnaden, i lokal valuta, som fjarrlanelantagaren kommer att debiteras. Detta
belopp kommer att beraknas utifran falten "Valuta” och "Pris” och den aktuella valutakursen kommer
att tillampas. Om detta falt lamnas tomt kommer det att fyllas av systemet nar materialet skickas.

Valuta copyright

Valuta copyright ar den valuta i vilken copyrightavgiften for bestallningen ska debiteras. Om detta falt
lamnas tomt kommer det att fyllas av systemet nar materialet skickas.

Avgift copyright
Avgift copyright ar copyrightavgiften (i valutan fér copyright) for lantagarens bestélining. Om detta falt
lamnas tomt kommer det att fyllas av systemet nar materialet skickas.

Lokal avgift copyright

Lokal avgift copyright ar copyrightavgiften (i lokal valuta) for lantagarens bestallning. Detta belopp
kommer att beraknas utifran falten "Valuta copyright” och "Avgift copyright” och den aktuella
valutakursen kommer att tillampas. Om detta falt lamnas tomt kommer det att fyllas av systemet nar
materialet skickas.

lakttar copyright
Faltet lakttar copyright anvands inte.

9.4 Skicka fjarrlan eller svarsbrev

Klicka pa "Skicka fj.lan” i fonstret Inkommande fjarrianebestallningar fér ADM post for att leverera
bestallt material eller skicka ett svar till fjarrlanelantagaren. Fonstret Svarsalternativ visas.

|everansmetoder g]

i1 Skicka 1&n

2 Skicka kopia

3 Ayyisa

4 F.n. ej tillganglig

3 Brew
Avbryt
Hislp

| Svarsalternativ kan man valja ett av féljande svar pa den inkommande fjarrlanebestallningen. Man
kan aven lagga till ett meddelande i faltet Anm. Detta meddelande kommer att skrivas ut pa relevant
utskrift. Valj relevant alternativ:
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Lan skickat
Valj alternativet Lan skickat om det bestéllda exemplaret skickas till fjarrlanelantagaren som lan.
Formularet “ Leverans av lan” kommer att visas for att fylla i med information om det levererade
exemplaret.

Nar formularet "Leverans av lan” ar ifyllt kommer bestallningens status automatiskt att andras till SL —
Lan skickat och en laneslips kommer automatiskt att skrivas ut.

Kopia skickad

Valj detta alternativ om en fotokopia skickas till fjarrlanelantagaren. Formularet "Leverans av kopia”
kommer att visas for att fylla i med information om det levererade materialet.

Nar formularet "Leverans av kopia” ar ifyllt kommer bestéllningens status automatiskt att &ndras till
CLS - Avslutad och en kopieslips kommer automatiskt att skrivas ut.

Avvisad

Valj alternativet Avvisad for att avvisa den inkommande fjarrlanebestaliningen. Ett brev "Avvisad”
kommer att skrivas ut och bestéliningens status kommer att andras till REJ — Avvisad.

For narvarande ej tillganglig

Valj alternativet For narvarande ej tillganglig Om det bestéllda exemplaret inte ar tillgangligt. Man
kommer att fa en fraga av systemet om man vill skapa en lanebestallning pa detta exemplar eller
inte.

Om man valjer Ja (skapa lanebestallning) kommer man att f4 en fraga om exemplarstreckkod for
vilken lanebestallningen ska skapas. Efter att lanebestéallningen ar skapad kommer en lanebestallning
att skrivas ut och bestallningen status kommer sedan automatiskt att andras till HLD (lanebestallning).

Brev

Valj alternativet Brev for att skicka ett brev till fjarrlanelantagaren. Skriv in 6nskat meddelande i faltet
Anm.

Om nagot av alternativen Skicka lan eller Skicka kopia valts ovan kommer antingen formularet
Leverans av lan eller Leverans av kopia att 6ppnas. Fyll i relevant information och klicka pa OK.
Klicka pa Uppdatera om lokalt pris och lokal avgift fér copyright ska beraknas utifran géallande
valutakurs och visas i formularet.

Leverans: lan g|
Leweransdaturn: | 200712420 m oK
Lewveransmetod: lgilﬂ Media (lev.): ’Wm Uppdatera
Streckkod: | 15d6-10
Want, returdatunn: | 20080131 m
Waluta: li IH
Pris: | a0 Lokalt pris: | 000
Waluta copyright: li IH
Avgift copyright: | .00 Lokal awgift copyright: | 000
Takttat copyright: li IH Bkt
ARG | @ Hiilp
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Lewverans: kopia g|

Leweransdatum: | 200712,20 E |I
Lewveransmetod: lsilﬂ Media [lev.): ’Wlﬂ Uppdatera
Strecklod: | 1946-10
Antal sidor: a0 Pappersstorlek: ’Mim
Waluta: li IH
Pris: | 0,00 Lokalt pris: | 0.00
Waluta copyright: li IH
Augift copyright: | .00 Lokal awgift copyright: | 000
Takttat copyright: li IH Bkt
AR | @ Hjilp
Knappar
OK

Klicka pa OK nar alla delar av formularet ar ifyllt. Sa fort man har klickat pa OK kommer en
lane-/kopieslips att skrivas ut vilken kan placeras i materialet som skickas till fjarrlanel&ntagaren.

Uppdatera

Nar man klickar pa Uppdatera kommer "Vant.returdatum” for ett utlanat exemplar att berdknas samt
Lokalt pris och Lokalt pris copyright for bestallningen, baserat pa gallande valutakurs, att visas.

Falt
Leveransdatum
Leveransdatum anger det datum materialet skickades till fijarrlanelantagaren.

Leveransmetod

Leveransmetod aterspeglar sattet pa vilket materialet slutligen skickades till fjarrlantagaren. Till
exempel: med Flygpost / Kurir / etc. Foérvalt varde hamtas fran faltet Media (best.) i Inkommande
fjarrlanebestallning fér ADM post/Flik 1. Bestallningsinformation.

Media (lev.)

Faltet Media (lev.) ar obligatoriskt. Anvand pilen till héger om faltet for att valja Media (lev.). Val; till
exempel L-BOK for lan av bok, C-KONFERENS for en fotokopia av ett konferenspapper etc.
Systemet kommer inte att acceptera motsagelser mellan faltet Media (lev.) och atgarden. Om man till
exempel har valt "Leverans av 1an” maste man i Media (lev.) vélja ett alternativ med prefixet "L" —
Ian. Om man har valt "Leverans av kopia” maste man vélja ett alternativ med prefixet "C” — kopia.

Exemplarstreckkod (relevant for "Leverans av lan")

Faltet Exemplarstreckkod ar obligatoriskt. Mata in exemplarstreckkoden for det levererade
exemplaret. Endast en exemplarstreckkod som matchar den administrativa posten och som ar
tillganglig for 1an kommer att accepteras av systemet.

Antal sidor (relevant for "Leverans av kopia)
Mata in antal sidor som skickats till fjarrlanelantagaren vid leverans av en fotokopia.
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Pappersstorlek (relevant for "Leverans av kopia)
Valj eller infoga pappersstorleken (A4 etc.) for det kopierade materialet vid leverans av en fotokopia.

Viant. returdatum (relevant for "Leverans av lan")

Mata in det datum som exemplaret ska vara aterlamnat till det egna biblioteket av fjarrlanelantagaren
vid leverans av ett exemplar som lan. Om detta falt Iamnas tomt kommer systemet automatiskt att
berdkna Vant. returdatum i enlighet med installningarna fér denna exemplarstatus i kombination med
lantagaren.

Valuta
Valj den valuta i vilken lantagaren kommer att debiteras av biblioteket for bestallningen.

Pris
Pris anger kostnaden, i fjarrlanelantagarens valuta, som lantagaren kommer att debiteras av
biblioteket for bestallningen.

Lokalt pris

Lokalt pris anger kostnaden, i lokal valuta, som fjarrlanelantagaren kommer att debiteras. Detta
belopp kommer att beraknas utifran falten "Valuta” och "Pris” och den aktuella valutakursen kommer
att tillampas.

Valuta copyright
Valuta copyright &r den valuta i vilken copyrightavgiften for bestéliningen ska debiteras.

Avgift copyright
Avgift copyright ar copyrightavgiften (i valutan fér copyright) for lantagarens bestallining.

Lokal avgift copyright

Lokal avgift copyright ar copyrightavgiften (i lokal valuta) for lantagarens bestallning. Detta belopp
kommer att beraknas utifran falten "Valuta copyright” och "Avgift copyright” och den aktuella
valutakursen kommer att tillampas.

lakttar copyright
Faltet lakttar copyright anvands inte.

Anm.

Man kan mata in en anmarkning i fritext. Denna anmarkning kommer att skrivas ut pa
lane-/kopieslipsen.

9.5 Aterfinna en inkommande fjarrlanebestéllning

o

Klicka pa B eller valj Fjérrlan in / S6k - inkommande bestélining i huvudmenyn for att 6ppna fonstret

for sokning eller klicka pa =) eller valj Fjérrlén in / Bldddra — inkommande bestéallning i huvudmenyn
for att 6ppna fonstret for bladdring.

Man kan sodka fram en bestallning i en lista genom att valja Fjérrian in / Inkommande bestéllningar i
huvudmenyn eller klicka pa =
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Inkommande fjdrrlanebestillningar,

Index: TITIM IH Brja wid: walj
Status: ME i El
Fr.oni. daturn: 000000400 IH T.oum, datumn: 0000,/00,/00 IH

ctats Uppdatera filker
PID10 i i = JEY Renza flker

S0

Awbiryt

Hiilp

Listan 6ver inkommande bestallningar innehaller flera méjligheter som underlattar sékningen efter
onskad inkommande fjarrlanebestallning.

Filter

Man kan valja att filtrera listan pa lantagar-ID (fjarrlanelantagare), bestallningsnummer, titel etc.
Dessutom kan man filtrera listan sa att den visar bestallningar med en viss bestallningsstatus. Man
kan ocksa visa order som skapades inom ett visst tidsintervall (definierat av "Fr.o.m. datum" och
"T.0o.m. datum"). Om man lamnar "till-datum” och "frdn-datum” tomma kommer alla datum att visas.

Borja vid
Man kan hoppa till en viss punkt i listan genom att skriva i en text i angivet utrymmet och trycka Enter
eller klicka p& Uppdatera.

Knappar

Vilj
Klicka pa Valj for att se listan pa bestallningar for den markerade posten och kunna utféra ett antal
olika funktioner som hanger samman med en bestallning.

Uppdatera filter

Om man har skrivit in text i ett falt (i stallet for att vélja fran en meny) maste man klicka pa Uppdatera
filter for att aktivera filtret. Relevanta poster kommer sedan att visas.

9.6 Aterlamning av utlanat material

| formuléret Aterlamning av inkommande fjarrlanebestélining kan man registrera aterlamning av
material som l&nats av fjarrlanelantagaren. Valj Fjrrién in / Aterldmning i huvudmenyn, mata in
streckkoden och klicka pa "Aterlamning”.

Fujitsu Sida 55 080127



% Aterlimning av inkommande fjdrrlinebestillning

Streckkod: | 1946-10 Bterlimning

Eibliogr afisk information l Anvindarinformation ]

Andersson, Gunn GAs tankar genom aren.
Linképing : Ward forlag & tryckeri, 2001. 88 5.

Stang

ud

Hiilp

Streckkod

Mata eller Ias in det aterlamnade exemplarets streckkod i detta falt. Den nedre delen av detta fonster
kommer att visa information om lantagare och leverantor.

Pa detta stadium ar materialet inte registrerat som aterlamnat utan informationen som visas ska
kontrolleras mot det fysiska exemplaret.

Aterlamning

Nar man klickar pa denna knapp eller trycker pa Enter sker foljande:
- Status andras automatiskt till "RT - Aterlamnad".
- Materialet ar inte langre registrerat som utlanat till lantagaren.
- Datumet da materialet aterlamnades registreras.

Alternativt kan man stka fram bestallningen och i fonstret Inkommande fjarrlanebestallningar for
ADM post aterlamna materialet genom att klicka pa Aterlamna.

Om man aterlamnar direkt i fjarrlaneklienten blir materialet ocksa automatiskt aterlamnat i
lanesystemet.

10. BATCHJOBB

Utgaende fjarrlan

Skriv ut rapport éver nya bestallningar (ill-01)

Detta batchjobb skapar en rapport éver nya utgaende fjarrlanebestallningar som har matats in i
systemet men annu inte har bearbetats av fjarrlanepersonalen (d.v.s. de har annu inte skickats till
fiarrlaneleverantoren). Fjarrlanepersonalen anvander denna rapport for att ta reda pa vilka
bestéllningar de maste ta hand om.
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Reklamationsrapport och brev (ill-02)

Detta batchjobb skapar en rapport med alla fjarrlanebestallningar som inte har anlant till och med
forvantat datum (bestallningarna har status SV (skickad till leverantér) eller CLM (reklamerad)). Man
kan ocksa valja att skriva ut ett brev till leverantéren for varje utestdende fjarrlanebestallning.

Lista pa exemplar aterlamnade i lan (ill-03)

Detta batchjobb ger mgjlighet att producera aterlamningsbrev till leverantérer for exemplar som ar
aterlamnade i lan, men inte annu har skickats tillbaka till leverantéren i fjarrlan. Dessutom kan man
andra bestallningens status till RT (dterlamnad).

Skicka bestallningar till British Library (ill-05)
Detta batchjobb soker efter fjarrlanebestallningar till British Library i BL-formatet

vilkas status ar RSV (Klar att skickas till leverantdr) samt goér det mdjligt att skicka ett ARTEmail-
meddelande till British Library. ARTEmail-meddelandet innehaller en lista pa fjarrlanebestallningar.

Rapport 6ver utgaende fjarrlanebestallningar (ill-07)
Detta batchjobb skapar en rapport dver alla utgaende fjarrlanebestallningar skapade av en
viss lantagare och/eller bestallningar gjorde efter ett visst datum.

Rapport 6ver bestillningar med ej dndrad status (ill-08)
Detta batchjobb skapar en rapport éver fjarrlanebestallningar vilkas status inte har andrats

inom det antal dagar som man anger. Féljande status ignoreras av denna funktion: CLS (Avslutad),
CA (Annullerad), LC (Annullerad (biblioteket)), RT (Aterlamnad) och NA (Ej tillanglig).

Utestaende bestillningar for tidigare lantagare (ill-09)

Detta batchjobb skapar en rapport for alla utestadende bestallningar som har gjorts av lantagare vilkas
rattigheter i fjarrlanefilialen har upphort. Utestaende bestalliningar inkluderar fjarrlanebestallningar
som annu inte har effektuerats och fjarrlanebestaliningar som har effektuerats men dar exemplaret
annu inte har aterlamnats till fjarrlaneleverantdren.

Skicka en lista med bestillningar till en fjarrlaneleverantor (ill-10)

Med detta batchjobb kan man skicka ett brev eller ett e-postmeddelande med en lista med
bestallningar till en leverantor. Alla utgaende fjarrlanebestaliningar som har LI (lista) i "Skicka
bestallning som" och deras status ar RSV (Klar att skickas till leverantér) kommer att inkluderas i
detta batchjobb.

Rapport 6ver lantagare bestallningsstatus (ill-11)
Denna rapport skapar en lista 6ver bestallningsstatus for lantagare.

Lista pa vantehylia (ill-12)
Denna rapport skapar en lista pa alla utgaende fjarrlanebestallningar som finns pa vantehyllan men
inte har hamtats av lantagaren. Denna rapport skapar endast en lista, ingen status andras.

Inkommande fjarrlan

Rapport 6ver inkommande fjarrlanebestéllningar (ill-50)

Med detta batchjobb kan man séka fram nya inkommande fjarrlanebestallningar, producera en
rapport och skriva ut en separat bestallningsslip for var och en av dem. Om man valjer att skriva ut
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en slip och uppdatera databasen kommer bestéaliningarna med status New (Ny) att &ndras till PR
(utskriven).

Allmént

Bygg om fjarrlane- och orderindex (acq-04)

Detta batchjobb bygger om féljande tre index: férvarv orderindex, fjarrlan index fér inkommande
bestallningar, fjarrlan index fér utgaende bestallningar. Varje index kommer att raderas och skapas
pa nytt genom att I&sa alla order/bestallningsposter.

Synkronisera lantagardata med leverantorsdata (ill-14)

Med detta batchjobb kan man uppdatera lantagardata fran leverantérsdata for fjarrlaneleverantérer.
Bade namn och adressinformation uppdateras. Batchjobbet forutsatter att det finns leverantérsposter
for utgaende fjarrlanebestalliningar och lantagare for inkommande fjarrldnebestallningar som hanvisar
till samma institution med identiska data. For att enkelt underhalla dessa data behéver man endast
uppdatera leverantorsposten och anvanda detta batchjobb for att synkronisera informationen. Om
leverantorsposten inte har nagon motsvarande lantagarpost kommer en lantagarpost att skapas.

Allmént (elib)
Anonymisera / Radera fjarrlanebestillningar (elib-11)

Detta batchjobb anonymiserar lantagar-ID eller raderar fjarrlanebestallningar, inklusive alla
bestallningar till langivande bibliotek.

Andra lantagar-ID for fjarrlanebestillning (elib-15)
Med detta batchjobb kan man andra lantagar-ID for en viss fjarrlanepost (ADM systemnummer).

Fjarrlaneintegration (elib)

Ladda utgaende fjarrlanebestallningar (elib-29)
Detta batchjobb importerar bestéllningar fran t.ex. LIBRIS.

Hamta utgaende fjarrlanebestéllningar fran LIBRIS (elib-36)
Detta batchjobb hamtar utgéende bestéllningar fran LIBRIS fjarrlaneystem.

Hamta inkommande fjarrlanebestillningar fran LIBRIS (elib-37)
Detta batchjobb hamtar inkommande bestaliningar fran LIBRIS fjarrlaneystem.
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