Vejledning til handtering af materialer fra Centralbiblioteket

Dette er en vejledning i, hvordan du opretter og fijerner materialer i Cicero, som jeres bibliotek har
ude som depot fra Centralbiblioteket i en afgreenset
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beholdning, er det anbefalingen, at du printer og pasaetter
nye etiketter med jeres selvvalgte opstillinger, sa det er
nemt at se, hvor materialerne skal sta (placér den, sa den
ikke deekker stregkoden).

Trin 1 - Opret delopstilling og materialegruppe

test - Tegneser./Mad - depot

Materialegruppe | Udlansprofiler
Navn hegneser./Mad - depot

Beskrivelse 31 dages lan, ikke res, ikke

fiernlan
Maksimalt antal udlan pr. laner

Rap onfigurationer

Midlertidige materialer (i)

Langtidslan t__i] Annuller

Start med at fa jeres Cicero-administrator til at oprette en materialegruppe og en delopstilling (eller
flere, hvis dit bibliotek modtager flere materialesaet), som skal bruges til disse materialer.

Det er vigtigt, at bagerne kan sages saerskilt frem igen, nar indsatsperioden er forbi. S& er det
nemmere at sende dem videre til et andet bibliotek/retur til jeres Centralbibliotek. Der skal ogsa
kunne laves seerskilt statistik pa b@gerne efter endt indsatsperiode.

Ved oprettelse af materialegruppen markeres 'Midlertidige materialer’. De tilhgrende udlansprofiler
skal laves, sa de lukker for fiernlan til andre biblioteker. Afhaengigt af, hvad materialerne skal
bruges til, kan det give mening ikke at kunne reservere dem. Vi anbefaler ogsa, at lanetiden er en
maned, og at lan ikke kan fornyes pa bagerne.
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Trin 2 — Sla materialerne op

CIRKULATION

@ Sgg bibliografisk post O Spg materiale

48927076 ©e®®
D e et [ 10

O Forfatter Titel ISBN, ISSN, ISMN Mat. type Klassifikation Udgivet

[0 strémgard, Katarina En hemmelig kat 9788740665550 Billedbog bi sk 2020

Sla den enkelte bog op pa faustnummeret (ses pa bagside-label) i F2 — CIRKULATION — Sggning
(Sag bibliografisk post). Fjern hak i "Beholdning”. Det har ingen betydning, om materialet findes i
jeres beholdning i forvejen.

CIRKULATION

Findes online INej |

egruppe  Mote  Laner ringsd...

m.Jdn

albliotek rmun T merm... Hiemme 10 Almldn

Beholdning  [J

En hemmelig kat

Dobbeltklik pa bogen/posten og ga i faneblad 2 — Materialer.

Trin 3 — Opret materialer

En hemmelig kat

Strdmqgard, Kataring 48527076

Matenaier

Findes online [ Opretendnuet (=

Matenale.. Placering Status Materaleqruppe Note Laner Afievenngsd

5302972321 Vangede/Barneafdeling//Billedbager Hiemme 10 Alm lin

5302972399 Hovedbiblioteket/Barneafdeling/Sommerm.. Hjemme 10 Alm.lin
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Klik pa "Opret materiale”. Seet flueben i 'Opret endnu et’ (sa slipper du for at udfylde alle
materialeoplysningerne for hver af de efterfalgende materialer).

Mate Placering

Opret flere Cl Filial @
Materialegruppe test - Tegneser./Mad - depot Sektion I:l
Status Delopstilling Alle ord tzeller - Tegneserier

Handteringsmeaerke Tema

Vedlagte materialer 0 Tema

Note

Markeret til kas.

Cl
0

Antal udlan i alt

Anskaffelsesdato 14-08-2025 b Print labels  Annuller

Udfyld felterne under Materialeoplysninger, typisk xx Bibliotek, Bgrneafdelingen osv.

Serg for at veelge den nyoprettede materialegruppe, som betyder at materialet ikke kan fjernlanes
osv., samt den nyoprettede delopstilling.

Saet hak i "Print labels”. Indlaes materialenummer ved at scanne stregkoden pa bagsidelabelen.
Fortseet til alle baggerne er oprettet.

Laeg herefter det enkelte materiale pa chippepladen. Hgijreklik i “chiplaeser-vinduet” og veelg
’konvertering’. Indlaes stregkoden med handscanner. Sig ’ja’ til at overskrive chippen.

Fortseet til alle chips pa materialerne er blevet konverteret.

OBS - bogposer!

Hvis det er bager, der er samlet i en pose, som du skal laegge ind, sa er det chippen/stregkoden pa
posen, som skal registreres og ikke de enkelte bager. Du skal derfor sikre dig, at stregkoden er
kasseret og chippen er nulstillet pa alle bagerne i posen.

Sla faustnummeret pa posen op, og opret materialet som beskrevet ovenfor. Laeg herefter chippen
pa posen pa chippepladen. Hgjreklik i "chiplaeser-vinduet” og veelg 'konvertering’. Indlees
stregkoden med handscanner. Sig ’ja’ til at overskrive chippen.

Fortsaet til alle chips pa poserne er blevet konverteret.

Pa denne made skal kun chippen pa posen scannes, nar poserne skal lanes ud. Poserne skal
afleveres til personale, og her kan man tjekke, om alle materialer er der.
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Trin 4 — Nar materialerne afleveres

Aftal med jeres systemadministrator, hvordan materialerne skal sorteres, nar de har veeret udlant
og bliver afleveret igen, sa de bliver dirigeret rigtigt tilbage til samlingen/opstillingen igen.

Hvis | har sorteringsanlaeg, skal den/de nye delopstillinger medtages i sorteringstabellerne.

Trin 5 — Traek udlansstatistik

Udlanstal for materialerne skal traekkes gennem Cicero Explore. Hvis du ikke selv ved, hvordan du
skal bruge/tilga Cicero Explore, kan du maske fa hjeelp fra en kollega. Ellers falger her en simpel
vejledning.

Under "Cicero Explore standardrapporter’ skal du veelge rapporten ‘Antal udlan’.

TARGIT ui Feelles / CiceroBIReportsTabular - Dan / Total_loans_month_
IDynam\sk kalender Artil dato 4 Kalender Ingen valgt 4 Filial Ingen Materialetype | Ingen valgt 4 Tem:
Opstilling  Ing Delopstilling | Ingen valgt 4 I Sprog | Ingen valgt v DK5 | Ingen valgt | Fjemlar
ol
{ ) Antaludién Rapporten udsager data for perioden 01-01-2025 - 14-08-2025
Udlan fordelt pa materialetyper Udlar
MaterialetypeT Udlan Emneord
Total 429.574 Total
4 677
429 1574 Avis 1 “den gamle
. Billedbog 67.494 kebstadmus
Udlan Blu-ray 2.993 jack reache
Bog 290.786 NET
Bog stor skrift 1.339 .NET Core
Band 5 [forgotten re
CD 679 01-99
cd (musik) 13.262 0-99
Antal udlan pr. maned = CD-rom 73 1. klasse
Diverse T 1. verdenski
Dvd 9.326 10. klasse
DVD-rom 2 1000-1009
Film (net) 2 1000-1099
66.158
61.762
59.576
36.386 Udlan fordelt pa genre Udlar
53.482 53.408
" Genre'T Udlan Placeringst
[ ] Total 429.574 Total

Veelg en periode, som daekker den tid, hvor | har haft materialerne (indsatsperioden), og veelg den
delopstilling, som du vil se udlanstal for. Hvis | har haft flere materialesaet og oprettet flere
delopstillinger, sa notér udlanstal for hver delopstilling.

OBS! Treek udlanstallene umiddelbart inden, du skal sende materialerne videre! Sa sikrer vi
udlanstallene, hvis delopstillingen skulle blive slettet.

Du/l vil hgre neermere fra jeres Centralbibliotek, hvornar og hvordan tallene skal indsamles.
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Trin 6 — Nar bagerne skal videre

Nar materialerne skal videre til naeste bibliotek, skal de indsamles og afleveres (uden at opfylde
evt. reserveringer!). Begynd fx at kontrolreservere alle materialer ca. 5 uger far depotet skal
sendes videre.

Herefter skal materialerne kasseres i Cicero, sa de ikke leengere indgar i jeres lokale beholdning.

CIRKULATION

O Seg bibliografisk post @ Spg materiale

Materialenr. I:' Filial Markeret til kas. |:|
Materialegr. Afdeling Anskaffelse -
Status \:l Sektion Ikke udlant fra
Flydegruppe |: Opstilling Seneste status... —
Handteringsm... I:l Delopstilling ‘ Alle ord tzeller - Te.. W ‘ Sgg via fil

Det gores enten ved at fremsage bagerne under F2, "Sag materiale”, og angive den delopstilling
og materialegruppe, som | har valgt til depotsamlingen. Eller ved at lzegge bggerne fysisk pa
chippepladen i nogle stakke ad gangen.

Hjemme

5170971991 Hjemme.

5170969113 Hjemme
ol : misto nepoki.. Hjemme
5170970707 Hjemme

Kazka pro Staroho Leva 5171396575 Hjemme

ﬂsssssssssgﬂ

2 ut sa Kozats'ke stjastja: prinodnytskyj roman 5171

Afmeerk alle materialer, der skal kasseres, og veelg kassér nederst til hgjre.
Inden du sender bagerne videre, sa husk at fijerne egen pasat label fra materialerne.

Giv det neeste bibliotek besked, hvis der mangler nogle materialer. Udlante/bortkomne materialer
eftersendes om ngdvendigt. OBS! | vil ikke blive opkreevet for evt. bortkomne materialer.

Send materialerne med karselsordningen. Det er en god idé at samle nok "grgnne kasser” i tiden
op til afsendelse, og eventuelt sprede afsendelsen ud over flere dage, hvis der er mange kasser.

Du/l vil hgre neermere fra jeres Centralbibliotek vedrgrende, hvor begerne skal sendes hen efter

endt brug.

God forngjelse!
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