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Johdanto

Quria on pilvipohjainen, digitaalisuuteen perustuva kirjastopalvelualusta, joka on suunniteltu
helpottamaan nykyaikaisen julkisen kirjaston muutosta.

Kayttajaystavallinen henkilokunnalle

Kirjastojarjestelman tulisi helpottaa kirjastoty6ta. Hyva jarjestelma tekee henkilékunnan
paivittdisesta tydsta helppoa ja intuitiivista eika aiheuta ylimaaraisia vaiheita tai vaadi huomiota.
Tutustu yritykseen Axiell

Tarjoamme julkisille kirjastoille innovatiivisia ratkaisuja ja palveluja, jotka helpottavat
kirjastonhoitajien tyota lukemisen edistédmisen, elinikdisen oppimisen ja kansalaisten
yhteisGpalveluiden parissa.

Katso myds: www.axiell.com


http://www.axiell.com/

Aloitusopas

Tama osio auttaa paasemaan alkuun, kun kaytat Quria-palvelua ensimmaista kertaa.
Muut osiot kuvaavat yleisia toimintoja ja jarjestelman konfiguraatiota.

Kasitteellinen malli - Kokoelmat

Quria-palvelun sanasto perustuu IFLA:n bibliografiseen k&sitemalliin FRBR (Functional
Requirements for Bibliographic Records) ja sen seuraajiin: ifla.org/g/cataloguing/ifla-s-
bibliographic-conceptual-models

Se tarkoittaa, etta emme kayta termeja Luettelotietueet tai Luettelo Quria-palvelussa. Kaytettyja
termeja ovat Metadata ja Kokoelmat.

Quria-palvelun kokoelmien esittdmisessa noudatetaan myés FRBR-mallin kokonaisuuksia: teos,
ekspressio, manifestaatio, kappale ja ndiden kokonaisuuksien véliset suhteet.

Teokset, ekspressiot ja manifestaatiot

Teokset, ekspressiot, manifestaatiot ja kappaleet ovat bibliografisten tietojen eri tasoja.

Teoksella voi olla useita ekspressioita, ekspressiolla useita manifestaatioita ja manifestaatiolla
useita kappaleita. Ylempiin tasoihin liittyvat tiedot periytyvat alemmille tasoille.

Eri tasot nédkyvat alla olevassa esimerkissa:

Teos

Blonde/Joyce Carol Dates

Ekspressio

Ekspressio

Puolankielinen kiinnés Ekspressio

) Alkuperdinen
B8 L a Tl il englanninkielinen teksti

Audio

e amin . Kertoja: Jayne Atkinson
Kaantaja: Mariusz Ferek

Manifestaatio
Ensimmainen painos
Kustantaja: Echo Press
2000

Manifestaatio
E-kirja
Harper Collins
2017

Manifestaatio
Lyhennetty aanikirja
Kustantaja: HarperAudio

Kappale
Kaupunginkirjasto

Kappale Kappale
Kaupunginkirjasto Kaupunginkirjasto

Teos

Teos on abstraktein taso; alyllinen tai taiteellinen luomus. Koska teos on abstrakti, ei ole olemassa
mitdan yksittaista aineellista objektia, jonka voidaan sanoa olevan teos.


https://www.ifla.org/g/cataloguing/ifla-s-bibliographic-conceptual-models/
https://www.ifla.org/g/cataloguing/ifla-s-bibliographic-conceptual-models/

Teokseen kuuluvat metadata / bibliografiset tiedot, esimerkiksi Tekija, Teoksen nimeke
(alkuperainen nimeke), Aihe ja Luokitus.

Huomaa, etta teoksen nimekkeen on oltava aina silla kielella, jolla teos on luotu.

Voi olla hyva tietaa, etta kirjallisuuden tai taiteen muodon mukauttamista toiseen muotoon (kuten
romaanin dramatisointia tai romaanin sovittamista elokuvaksi) tulee pitda uutena teoksena eika
ekspressiona.

Ekspressio

Ekspressio on alyllinen tai taiteellinen muoto, jonka teos saa aina, kun se toteutetaan. Ekspressio on
myds abstrakti, eikd ole olemassa mitdan yksittaista aineellista objektia, jonka voidaan sanoa olevan
ekspressio.

Muoto on merkittédva ekspression erottava tekija. Siksi jokainen muodon muutos (esimerkiksi
tekstista puheeksi) johtaa uuteen ekspressioon. Kdytamme Quria-palvelussa kasitteita Lue,
Kuuntele, Katso ja Kosketa eri ekspressiomuotoina.

Kielen muuttaminen (esimerkiksi kdantaminen kielesta toiseen) johtaa vastaavasti uusiin
ekspressioihin.

Kaannokset kielesta toiseen, musiikilliset sovitukset ja elokuvan erilaiset jalkidanitys- tai
tekstitysversiot ovat FRBR-standardin mukaan saman teoksen eri ekspressioita.

Voi olla hyva tietdd, ettd ekspression kannalta tarkeat tekijat, kuten kaantajat tai kertojat, kuuluvat
ekspressioon ja ne on lisattava talle tasolle.

Manifestaatio

Manifestaatio on ekspression fyysinen ilmentyma.

Manifestaation tyyppeja kaytetdan Quria-palvelussa kuvaamaan manifestaation fyysista muotoa.

Nimekkeen jokainen painos on tietty manifestaatio. Se tarkoittaa, etta kaikki tiettyyn manifestaatioon
liittyvat tiedot, kuten julkaisutiedot, vuosi, ISBN, laajuus ja kesto, kuuluvat manifestaatioon.

Huomaa, ettd myos tekstitykset ja sarjatiedot kuuluvat manifestaatioon.

Kappale
Kappale on manifestaation yksil6llinen esitys eli fyysinen objekti.
Kappaleeseen kuuluvat tiedot sijainnista, lainan tilasta, kappaletyypista ja kappalenumerosta.

Kirjautuminen sisaan ja ulos

Quria tukee kirjautumista esimerkiksi palveluntarjoajien Google ja Azure kautta. Kayttajat on
lisattédva Quria-palveluun ennen kirjautumista.

Kirjautuminen sisaan Google-tunnuksilla

1. Varmista, etta et ole kirjautunut sisadédn Google-palveluun.
2. Siirry Quria-sivusi URL-osoitteeseen.

3. Klikkaa Kirjaudu sisdan seuraavalla: Google.
Jos sinulla on aiempi Google-tili, Valitse kéyttajétili -valintaikkuna avautuu. Klikkaa Quria-
kayttajatiliasi tai Lisaa kayttajatili, jos kirjaudut ensimmaista kertaa Quria-palveluun.

Kirjaudu sisaan Quria-tunnuksillasi; sdhkopostiosoite ja salasana.
Klikkaa Salli offline.



Kirjautuminen sisaan Azure-tunnuksilla

1. Siirry Quria-sivusi URL-osoitteeseen.

2. Klikkaa Kirjaudu sisdén seuraavalla: Azure.
Jos olet jo kirjautuneena sisdan Azure-palveluun, olet automaattisesti kirjautuneena sisaan
myds Quria-palveluun.

3. Jos et ollut viela kirjautuneena Azure-palveluun, kirjaudu sisdan tunnuksillasi;
sahkopostiosoite ja salasana.

Kirjautuminen ulos
Kirjaudu ulos vasemmassa ylakulmassa olevasta kayttajavalikosta.

» Klikkaa kayttajavalikkoa ja valitse pudotusvalikosta Kirjaudu ulos.
Quria-kayttoliittyma

Koti-sivu

Kun kirjaudut sisdan Quria-palveluun, paaset Koti-sivulle, jolla naet kirjastoasi koskevia tilastoja ja
luettelon tapahtumista, jotka alkavat ja paattyvat seuraavien kahden viikon aikana. Voit vaihtaa
toiseen kayttdjadn vasemmassa ylakulmassa.

& Koti € qurio

Quria-test User
Hampton Fields
Deskl

@ Koti Nayta seuraavan tiedot: P P
Kaikki yksikot B Tulevat tapahtumat (kaikki yksikot)

Asiakas

Kokoelmat Eilinen numeroina

711 115

£ Kaukopalvelu

Lainat Uusinnat
] Tapahtumat

~ Analytikka Lainat, vimeiset 60 paivaa
Kirjaklubi

& Konfiguraatio - 16.02.2022 Q Paakiriasto
¥ i 11.00-12.00

Lainaus

Uusiminen L A

Myy tuotteita ) 0 | SR g ey N S ——

Palautus

(3) Ohie(F) . L P
- Eniten varatut kappaleet, viimeiset 30 paivaa

< = Piilotavalikko

Vasemmalla oleva p&avalikko sisdltda kaikki osiot, joihin sinulla on p&asy. Eri kayttajilla on paasy eri
osioihin, ja kunkin osion toimintoja hallitaan kayttdoikeuksilla.

Osio Kuvaus

m Koti Sivu, joka avautuu, kun kirjaudut sisdan Quria-palveluun

)
.

Voit hallinnoida kaikkea asiakkaisiin ja kortteihin liittyvaa
Asiakas-osiossa.

Asiakas

LT

h,
’

Kokoelmat-osio yhdistaa sinut kirjastosi kaikkien kappaleiden
Kokoelmat kokoelmiin ja sahkadisiin resursseihin. Voit esimerkiksi hakea
kappaleita, kasitella poimintalistan varauksia ja lisata




Osio

Kuvaus

kokoelmaan uusia tietueita.

Hankinta

Hankinta-osiossa voit hakea tilauksia seké esimerkiksi
tulostaa etiketteja ja maarittaa tietyn tilauksen kappaleiden
sijainnin. Voit my6s hallinnoida toimittajia.

3 Kaukopalvelu

Voit hallita lainoja muihin kirjastoihin ja muista kirjastoista
Kaukopalvelu-osiossa. Voit hakea kirjastoon tulevia tai sielté
I&htevia kappaleita ja niihin liittyvia kirjastoja.

Tapahtumat

Tapahtumat-osiossa voit hallinnoida ja hakea kirjastossa
jarjestettavia tapahtumia, kuten kirjailijoiden lukutilaisuuksia,
tydpajoja ja yhteisétapahtumia.

Analytiikka

Voit tarkastella ja luoda tilastoraportteja kirjaston kaytén
monista eri osa-alueista Analytiikka-osiossa.

Konfiguraatio

Konfiguraatio-osiossa voit sdataa Quria-palvelun asetuksia
vastaamaan kirjasto-organisaatiotasi, mukaan lukien sdannét.
Voit myos maarittda kayttajia, rooleja ja kayttdoikeuksia. Taalla
voit my6s maarittaa tulostimia ja muita laitteita.

Lainaus

Lainaus-ikkunassa voit skannata asiakaskortteja tai hakea
asiakkaita ja skannata sitten lainattavat kappaleet.

Uusiminen

Uusiminen-ikkunassa voit pidentaa asiakkaiden lainoja
helposti.

Palautus

Kun kappaleet palautetaan kirjastoon, voit skannata ne
Palautus-ikkunassa.

Voit myyda esimerkiksi kirjastossa myynnissa olevia kynia tai
tulosteita klikkaamalla Myy tuotteita.

Kun olet tutustunut paavalikon vaihtoehtoihin, voit piilottaa sen laajentaaksesi tydskentelyaluettasi.
TyOkaluvihjeet tulevat nakyviin, kun viet hiiren osoittimen kuvakkeiden paalle.

Katso myos: Luettelo kaikista kdyttdoikeuksista/rooleista

Vuorovaikutus Quria-kayttoliittyman kanssa
Kun avaat eri ikkunoita Quria-palvelussa, nakyviin tulee usein ensimmaisena hakukentta.




Collections ( Import records ) ( Addwork ) eQUﬂ'O"

SEARCH  EXTERNALSOURCES  SHELFLIST ITEMS RESERVATIONS ~ SUBSCRIPTIONS  TITLES INDEMAND
Q  [Enter search query X | Facets

Refine search ~ s

Limit search to Save search

| All organisations -

Recent searches »

B Available at my branch My saved searches »

Jos haluat saada luettelon kaikista kappaleista, kirjoita hakukenttdan tahti ja paina Enter. Vaikka
tekisit suppeamman haun, haku palauttaa usein luettelon, jossa on monia kappaleita, kuten
kirjastokappaleita, asiakkaita tai tilauksia. Voit selata hakutulosten sivuja naytén alareunassa olevilla
nuolilla.

Kun klikkaat kappaletta hakutulosluettelossa, yhteenveto avautuu. Jos haluat tutkia valitsemaasi
kappaletta tarkemmin ja kasitella sita, voit kayttaa laajennuspainiketta ja kontekstivalikkoa.

Painike Kuvaus

Laajennuspainikkeen klikkaaminen nayttaa valitun kappaleen tiedot.
Painikkeen klikkaaminen uudelleen piilottaa tiedot jalleen.

. Kontekstivalikon klikkaaminen tuo nakyviin kaikki toimenpiteet, joita voit
. Kontekstivalikko [ suorittaa valitulle kappaleelle, kuten uusiminen, muokkaaminen,
lisdaminen tai poistaminen.

A Laajenna

Katso myods: Kokoelman hakeminen, Asiakkaan hakeminen ja Tilauksen hakeminen

Quria-palvelun kdyttdminen usealla valilehdella

Quria kayttaa evasteita hyvan suorituskyvyn ja kayttokokemuksen yllapitdmiseksi. Evasteet ovat
yleisia eivatka selainvalilehtikohtaisia. Tama tarkoittaa sita, ettad jos avaat useita selainvalilehtia
samassa istunnossa ja muutat esimerkiksi organisaatiota yhdella valilehdelld, tdma vaikuttaa myds
kaikkiin muihin valilehtiin. Jos sinun on tydskenneltdvd samanaikaisesti eri
organisaatioissa/ryhmissa/yksikoissa, voi olla hyodyllista avata yksi incognito-selainistunto kutakin
organisaatioyksikk6a varten tai avata toinen selain, esim. yksi Google Chrome ja yksi Mozilla
Firefox.

Huomautus:

On suositeltavaa rajoittaa samanaikaisesti avoinna olevien selaimen vélilehtien maaraa, jotta
suorituskyvyn heikkeneminen ja vaikutukset Quria-palvelun yleiseen kayttdytymiseen voidaan
valttaa.

Saatavilla olevat kielet
Talla hetkelld Quria-kayttdliittyma tukee seuraavia kielia.
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e Englanti

e TSekki

e Suomi

* Ranska

e Saksa

» Norja, bokmal
¢ Slovakki

¢ Ruotsi

Standardin ISO mukaiset kayttdjaasetukset maarittavat, mika kieli ndytetaan kullekin kayttajalle.

Kayttoliittyman kielen muuttaminen valiaikaisesti

Jos haluat muuttaa Quria-kayttoliittyman kielen valiaikaisesti esimerkiksi tydskennelldksesi toista
Quria-palvelun tukemaa kieltd paremmin ymmartavan henkildn kanssa, klikkaa nuolta vasemmassa
ylakulmassa olevan kayttajaprofiilikuvakkeen alta ja valitse Muuta kieli. Myds paivamaaramuodot
naytetdan valitun kielen mukaisesti. Kun kirjaudut seuraavan kerran Quria-palveluun, kayttoliittyma
naytetaan kayttajaprofiiliisi asetetulla kielella.

Katso myds: Kayttoliittyman kielet

Qurla-plkanappalmet

Jos haluat kayttaa kaikkia mahdollisia navigointitoimintoja ja navigointivaihtoehtoja nopeasti eri
ikkunoissa, voit avata pikanappainvalikon painamalla nappaimistosta Alt + . (pistenappain)
Windows-kayttojarjestelmassa tai Control + . (pistenappain) MacOS-kayttojarjestelmassa. Kun
aloitat kirjoittamisen, valikon vaihtoehdot kaventuvat. Valitse toimenpide nuolindppaimilla ylos ja
alas ja painamalla Enter.

Quria-pikanappaimet

Joitakin yleisia toimintoja voidaan aktivoida nappaimilla tai nappainyhdistelmilld, joita kutsutaan
yleisesti pikanappaimiksi.

Néppéainyhdistelma Toiminto
Hakee viimeisimman asiakkaan ikkunoissa Lainaus, Luo varaus ja Lisaa

Alt+0 saapuva kaukolaina sen sijaan, etta kortti skannattaisiin asiakaskortin
kenttaan.

Alt+1 Luettelee saatavilla olevat pikanappaimet, myds syottdkentista

Alt+2 Avaa Lainaus-ikkunan

Alt+3 Avaa Uusiminen-ikkunan

Alt+4 Avaa Palautus-ikkunan

Alt+5 Avaa Myy tuotteita -ikkunan

Esc Sulkee nykyisen ikkunan tallentamatta

F1 Avaa verkkotuen

Verkkoselaimen oletuspikanappaimet

Verkkoselaimissa, kuten Microsoft Edge, Google Chrome ja Mozilla Firefox, on sisdanrakennettu
tuki pikanappaimille, joita voidaan kayttaa myds Quria-palvelussa. Tassa on joitakin hyodyllisia
pikanappaimia:

Néappainyhdistelma Toiminto
F3 tai Ctrl+F Haut nykyiselld sivulla
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Néappainyhdistelma Toiminto
Tab Siirtyy seuraavaan sarkainkohtaan
Shift+Tab Siirtyy edelliseen sarkainkohtaan
Ctrl+Page Down/Ctrl+Page Up | Vaihtaa avoimien verkkoselaimen valilehtien valilla.

Taydellinen lista tuetuista pikandppaimista on verkkoselaimen dokumentaatiossa.

Erikoismerkkien kaytto

Koska Quria on verkkopohjainen ohjelma, Quria-palvelussa ei ole erityisia moduuleja, jotka tukisivat
muiden kirjoitusten, symbolien tai erikoismerkkien kayttdéa. Seuraavassa on muutamia vinkkeja
yleisista tavoista ottaa erikoismerkit kdyttoon. Lisatietoja on verkkoselaimen ja kayttojarjestelman
dokumentaatiossa.

Google Chrome

Google Chrome -verkkoselain tukee sy6ttdtydkalujen kayttoa:

www.google.com/inputtools/try

Microsoft Windows
Microsoft Windows -kayttdjarjestelméssa on kaksi tapaa ottaa erikoismerkit kayttdon:
e Merkkikartan kayttaminen

¢ Useiden kielten ja nappaimistéjen asentaminen

Merkkikartta

Merkkikartta on Microsoft Windows -vakiotydkalu, jonka avulla voit tarkastella kaikkia merkkeja,
jotka ovat kaytettavissa valitulla fontilla. Sen avulla on helppo kopioida

yksittaisid merkkeja tai merkkiryhmia leikepdydalle ja liittdd ne esimerkiksi Quria-palvelun
nimekkeisiin.
Merkkikartan avaaminen

Windows 10: Kirjoita tehtavapalkin hakukenttdan merkki ja valitse tuloksista Merkkikartta.
Windows 8: Hae aloitusnaytdsta sanaa merkki ja valitse tuloksista Merkkikartta.

Windows 7: Klikkaa Kéynnist4, valitse Kaikki ohjelmat/Apuohjelmat/Jarjestelmatyékalut, ja klikkaa
sitten Merkkikartta.

Merkit on ryhmitelty fontin mukaan.
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https://www.google.com/inputtools/try/

&P Merkistd = | —

Fontt: () arial Unicode M3 - Ohje
eiD|d|D|d|E|e|E|&|E|le|E|e|E|&|G|g|G|lg|G|
gGgHﬁHhTTTTTT[[I|UUJD
FIK Ik |L{T|L{|L]T|{LlFH|E[t|N|A|[N|n|N|A
nN|n|0|6|0|8|0|6|E|lee|R|F|IR|[TFR|F|IS5|5|5
s|1S|s|S|&|T|t|T|t|Fle|0|a|0|a|0|a|U|al0
G{U|u|W|w|Y|y|Y|Z2|z|Z|z|Z|2|7|b|B|B|6|b
b|O|Clc|D|D|d|d@|g|3|8|E|F|f|G|Y|h|lL[t|K
k|t|A|WN[n|e|Od|c|O|lq|P|g|R|E2|a|Z|1|t]|T
E|ITIVU | w| UV |Y|y|Z|z|3|2|5|3|2|5|5|3|p]|lI
I #| ! DZD[dZ|LJ|Lj| j INJNj|nj| Ala|T|i|O|&6|U|a]| .

Kopioitavat merkit: I | vaitse || Kopio

Nayts isatiedot

Merkists: | Unicode - | Nayts 0100
Unicode:

Ryhmittelyperuste: [Kailds:i - ]

Etsi: Palauta

| +0100: Latin Small Letter C With Caron

1. Valitse fontti listasta ndyttadksesi merkkisarjan.

2. Valitse merkki klikkaamalla sita, ja klikkaa sittenValitse.

3. Klikkaa hiiren kakkospainikkeella Quria-palvelusta kenttda, jossa haluat kdyttda merkkia, ja
klikkaa Liita.

Useiden kielten ja ndppaimistdjen asentaminen

Jos kieli on listattu kohdassa Ensisijaiset kielet, mutta se ei ndy Windowsin nayttékieli -luettelossa,
sinun on ensin asennettava sen Kielipaketti (jos se on saatavilla).

1. Windows 10: Valitse Kdynnista/Asetukset/Aika ja kieli/Kieli.

2. Valitse kieli Kielen lisddminen -listasta kohdassa Ensisijaiset Kielet ja valitse sitten
Asetukset.

3. Valitse Lataa Lataa kielipaketti -vaihtoehdosta.
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4. Kun kielipaketti on asennettu, klikkaa Takaisin.

5. Valitse kieli Windowsin nayttékieli -valikosta.

Naytténappaimistdon avaaminen

1. Mene kohtaan Kéynnistd, valitse sitten Asetukset/Helppokayttdisyys/Nappéaimisté ja kytke
paalle vaihtopainike kohdassa Kéyta naytténéppéaimistda.

Nayttddn ilmestyy ndppaimisto, jolla voi liilkkua ndytolla ja syo6ttadd tekstia. Nappaimistod pysyy
naytolla, kunnes se suljetaan.

Quria-moduulit

Quria-palvelussa on joukko moduuleja, jotka aktivoidaan asiakassopimusten perusteella.
Alkuasennuksesta huolehtii asennuksesta vastaava projektipaallikkd. Alkuasennuksen jalkeisista
muutoksista vastaa Axiell-tuki, kun luot customer.hornbill.com/axiell-tiketin.

Toiminto

Kommentti

Hankinta

Katso myds: Hankinnat

Osoitteen
automaattinen
tdydentaminen

Tama moduuli perustuu Google Places -palveluun, ja se helpottaa
osoitteiden rekisterdintia.

Analytiikka Katso myos: Analytiikka
Tekijarahastojen Kaytetaan vain ruotsalaisissa asennuksissa. Katso myds: Vuoden lopun
raportit tehtavat

Siirtokokoelmalainojen
kasittely

Katso myds: Siirtokokoelmalainojen kasittely

Digitaaliset sopimukset

Katso myos: Digitaaliset sopimukset

Document archive

Tama moduuli mahdollistaa asiakirjojen tallentamisen Quria-palvelussa

Tapahtumat Katso myds: Tapahtumat
Kuva-arkisto Katso myd6s: Kuva-arkisto
Kaukolainat Katso myds: Kaukopalvelu

Libris-kaukolainat

Kaytetaan vain ruotsalaisissa asennuksissa. Katso myds: Saapuvien
kaukolainapyyntdjen tuonti

Karttaopas

Katso myo6s: Map

Kirjastoauto

Katso my6s: Kirjastoauto

NCIP-integraatio

Kaytetdan vain norjalaisissa asennuksissa. Katso myos:
Siirtokokoelmalainojen kasittely

Asiakkaan jasenyys

Kaytetdan vain saksalaisissa asennuksissa. Katso myds: Asiakkaan
jasenyys

Kausijulkaisut

Katso myds: Kausijulkaisut

Etapalautus

Mahdollistaa sellaisten niteiden etapalautuksen, joita jarjestelma ei
tunne. Se on tarkoitettu padasiassa norjalaisille NCIP-asiakkaille, mutta
sitad voidaan kayttda myos muilla markkinoilla kuljetuskuittien
tulostamiseen.

Koulumoduuli

Katso myds: Organisaatioasetukset

Quria-palvelun kayttaminen offline-tilassa

Voit edelleen lainata kappaleita Quria-palvelussa, vaikka internet-yhteys ei jostain syysta

toimisikaan.

Transaktiot tallennetaan verkkoselaimen muistiin kirjautuneen kayttajan sovellustietokansioon
paikalliselle tietokoneelle (kaytettdessa Windows-vakiokonfiguraatiota). Tama tarkoittaa sita, etta jos
kayttaja A suorittaa offline-transaktioita ja kayttaja B kirjautuu tdman jalkeen samalle Windows-

tydasemalle, offline-transaktioita ei voida synkronoida kayttajan B kanssa. Kirjaudu synkronointia
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varten kayttdjana A uudelleen sisédn Windows-jarjestelméan ja Quria-palveluun. Talldin
synkronointi kdynnistyy, kun verkkoyhteys havaitaan.

Huomautukset:
Quria-palvelun on oltava kaynnistetty vahintaan kerran nykyisella tietokoneella, jotta offline-
toiminnot toimivat.

Internet-selaimen lisdosat, jotka estdvat seurannan tai rajoittavat evasteiden kaytt6a, estavat
offline-toimintojen kayton.

Offline-kayttoliittyma tulee automaattisesti nakyviin, jos Quria menettaa yhteyden internetiin. Kun
yhteys on muodostettu uudelleen, naytdn ylareunassa nakyy viesti siita, ettd verkkoyhteys Quria-
palveluun on kaytettavissa, ja voit palata normaalitilaan klikkaamalla viestissa olevaa linkkia.

Oletuslainajakso Quria-palvelussa on 28 péaivaa. Voit asettaa sdannon yhteenliittymatasolla, jos
haluat erilaisen lainajakson. Offline-tilassa voit sy6ttaa tai skannata asiakkaan kortin ja kappaleen
viivakoodin samalla tavalla kuin normaalitilassa, ja voit halutessasi muokata ehdotettua lainajaksoa.

Kuitti voidaan tulostaa, kun lainaus on valmis.

Voit seurata offline-tilan aikana tehtyja transaktioita Konfiguraatio-osion kohdassa
Yllapitédja/Suoritetut tehtavat.

tietokoneilla

Koska offline-tapahtumat tallennetaan kutakin kirjautunutta Windows-kayttajaa kohden, on
olemassa useita tapoja valttda ongelmat eri kayttajien kirjautuessa sisadan ja luodessa offline-
transaktioita, jotka kunkin kayttajan on myéhemmin synkronoitava. Pyyda IT-osastolta tukea
verkkoselaimen sovellustietojen tallennukseen ja synkronointiin.

Vinkkeja kasiteltdessa Quria-palvelua offline-tilassa jaetuilla

Luo selaimeen kirjanmerkki Quria-palvelun offline-kayttoliittymaan:
https.//*customer®.quria.axiell.com/frontend/*tenantid*/content/offline. html

Kun offline-tila aktivoituu, avaa verkkoselain ja Quria-palvelun offline-kirjanmerkki ja suorita lainaus
taalta.

Jos internet-yhteys palautuu, lainat synkronoidaan automaattisesti.

Jos Quria on edelleen offline-tilassa, kun kirjasto sulkeutuu silté paivalta, voit sammuttaa
tietokoneen. Seuraavana paivana voit kirjautua uudelleen sisaan eilen
kayttdmallasiWindows/domain-kayttajalla, niin synkronointi alkaa automaattisesti. Jos internet-
yhteytta ei edelleenkaan ole, jatka tydskentelya offline-tilassa.

Selaimen offline-kirjanmerkki voi olla hyddyllinen myds esimerkiksi silloin, kun kaynnistat
tietokoneen aamulla eiké internet-yhteytta ole, tai jos tietokone on jostain syysta kdynnistettava
uudelleen offline-istunnon aikana.

Sijainnin muuttaminen

Nain vaihdat sijaintia, kun olet kirjautuneena sisaan:

Klikkaa vasemmassa ylakulmassa olevaa kayttajakuvaketta.
Valitse Vaihda sijaintia. Valintaikkuna avautuu.

Valitse ryhma, kirjasto, yksikkd ja/tai asiointipiste pudotusvalikoista.
Klikkaa OK.

L=
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Asiakkaat

Asiakas on kirjastopalvelujen kayttdja. Toinen yleinen termi asiakkaalle on lainaaja.
Voit hallinnoida kaikkea asiakkaisiin ja kortteihin liittyvaa paavalikon Asiakas-osiossa.

Voit tehda erilaisia asiakkaita koskevia asetuksia paavalikon Konfiguraatio-osion kohdassa
Asetukset/Asiakkaat.

Katso myds: Asiakkaiden konfiguraatio

Asiakkaan lisdaminen

Kun asiakas lisatdan, perustiedot tallennetaan ja ne ovat haettavissa koko yhteenliittymassa, kun
taas tilikohtaiset, yksityiskohtaiset tiedot tallennetaan ryhméatasolla.

Siirry paavalikon Asiakas-osioon.
Klikkaa Lis&a asiakas.

3. Tayta asiakastiedot. Pakolliset kentat on merkitty tahdella.

Joissakin maissa asiakastiedot voidaan hakea kansallisesta tietokannasta syottamalla
asiakkaan henkil6tunnus ja painamalla Enter-néppainta. Jos asiakas on jo olemassa
jarjestelmassa, saat ilmoituksen siitd, ettd asiakas on jo olemassa ja ndet asiakkaan tiedot
klikkaamalla Siirry asiakkaaseen. Muussa tapauksessa jotkin asiakastiedot taytetdan
automaattisesti, ja voit lisata lisatietoja tai tallentaa asiakkaan.

4. Takaaja: Jos asiakkaan ika edellyttaa takaajaa ja takaajan edellyttdva sdantd on asetettu,
sinun on joko luotava yhteys aikuiseen asiakkaaseen tai lisattdva takaajan nimi. Voit myds
hakea takaajaa taalta esimerkiksi nimen tai kortin numeron avulla. Takaajaa kaytetdan
ainoastaan ilmoitus- ja maksutarkoituksiin.

5. Klikkaa Tallenna.

Jos Digitaaliset sopimukset -moduuli on aktivoitu, Yleiset kayttdehdot lisatdan automaattisesti
asiakastilille allekirjoitettavaksi. Se, mika sopimus lisataan, riippuu Digitaalisten sopimusten sdannét
-asetuksista. Seka allekirjoitetut ettd allekirjoittamattomat sopimukset 16ytyvat asiakkaan tietojen
kohdasta Sopimukset.

Katso my6s: Takaajien kayttd ja Digitaaliset sopimukset

Asiakkaan tiedot -ikkuna

Asiakkaan tiedot -ikkuna avautuu, kun asiakkaan nimeé klikataan asiakashaun tuloksissa.
Ylavalikosta I6ytyvat lainat, varaukset, maksut, asiakkaan tiedot, ilmoitukset ja sopimukset. Voit
myds tarkastella sen asiakkaan asiakastietoja, jolla kappale on lainassa, kun olet skannannut
kappaleen ja klikkaat asiakkaan nimea.

Ylimmassa kentéassa on Viesti-painike, jota klikkaamalla voit [&hettda viestin asiakkaan
puhelinnumeroon tai séhkdpostiosoitteeseen. Ne ndkyvat vain, jos asiakkaalle on rekisterdity
puhelinnumero tai sahkopostiosoite.

Tulosta-painikkeella voit tulostaa tilakuitin kaikista lainoista, varauksista ja maksuista, joita
asiakkaalla on.

Lainat

Luettelo asiakkaan nykyisista lainassa olevista kappaleista.

Klikkaa yksittdisen kappaleen kontekstivalikkoa uusiaksesi tai palauttaaksesi sen ilman, etta
kappale on fyysisesti paikalla. Avaa teos kaikkine yksityiskohtineen klikkaamalla otsikkoa. Niin
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kauan kuin lainaa ei ole lisatty laskulle, voit sulkea lainan ilman fyysisesti paikalla olevaa kappaletta
valitsemalla kontekstivalikosta Sulje laina. Lainojen sulkeminen ei kiinnitd varauksia.

Klikkaa yksittdisen kappaleen laajennuskuvaketta, niin naet lisatietoja lainasta.

Merkitse joidenkin tai kaikkien kappaleiden valintaruudut ja valitse Uusi tai Sulje lainat, jos haluat
uusia tai sulkea valitut lainat ilman, ettd kappale on fyysisesti paikalla.

Klikkaa Lisaa laina avataksesi Lainaus-ikkunan, jossa voit lisata lainan asiakkaalle.

Huomautus:
Kun avaat Lainaus-ikkunan talla tavalla, et voi vaihtaa toiseen asiakkaaseen Lainaus-ikkunassa.

Voit my0s tarkastella ja hakea asiakkaan lainahistoriaa laajentamalla Lainaushistoria-osion. Voit
hakea nimekkeita tai tekijoita ja rajata myods ajanjakson, jolloin kappaleet on palautettu.
Lainaushistorian oletusjakso on asetettu alkamaan kolme vuotta sitten kuluvasta paivasta. Voit
ladata lainahistorian PDF-tiedostona. Tiedosto voi sisaltaa enintdan 800 lainaa, joten jos
lainahistoriassa on hyvin paljon lainoja, luettelo on rajattava ensin.

Varaukset

Luettelo asiakkaan nykyisista varauksista.

Klikkaa yksittdisen varauksen kontekstivalikkoa, jos haluat muokata kyseista varausta, perua sen tai
avata teoksen.

Klikkaa yksittaisen varauksen laajennuskuvaketta, niin ndet lisatietoja varauksesta.
Kun varaus on tehty, se katoaa luettelosta.

Maksut
Luettelo asiakkaan maksuista ja laskuista.

Klikkaa yksittdisen maksun kontekstivalikkoa, jos haluat maksaa tai poistaa kyseisen velan tai
maksaa tai sulkea laskun.

Klikkaa yksittdisen maksun tai laskun laajennuskuvaketta, niin ndet lisatietoja siita.

Kun maksu on maksettu tai poistettu, se katoaa luettelosta ja 16ytyy kohdasta Maksuhistoria tai
Poistetut velat.

Kun lasku on maksettu, laskun maksupaivamaara tulee nakyviin. Integroidun
taloushallintojarjestelman kautta maksettuihin laskuihin merkitdan Ulkoinen maksu ja
rahoituspalvelua koskevat tiedot ndytetdan. Asiakas vapautetaan lainoista ja kappaleet saavat
automaattisen tilan Lasku maksettu. Taman jalkeen kappaleiden kasittelya voi jatkaa esimerkiksi
kohdassa Kokoelmat/Kappaleet.

Kun suljet laskun, voit maarittéa laskulle lisattyjen kappaleiden tilan, esimerkiksi Kadonnut, ja liséta
kommentin. Luettelossa nakyy laskun sulkemispdivamaéara ja sen tiedot. Asiakas vapautetaan
lainoista ja kappaleille asetetaan valittu tila.

T&alta voit myds myyda tuotteita asiakkaalle, jos kirjastossa on tuotteita myynnissa.
Katso my6s: Kadonneiden kappaleiden laskutus

Asiakastiedot
Asiakkaan henkil6tiedot, heidan korttiensa tiedot ja tilastot naytetaan.
Taalta voit estaa tai poistaa asiakkaan, jos sinulla on kdyttdoikeudet naihin toimenpiteisiin.

Voit muokata osion tietoja klikkaamalla kyn&a kyseisen osion oikeassa ylakulmassa. Vain kentat,
joissa on arvoja, naytetaan.
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Yleiset tiedot

Yleiset tiedot, esimerkiksi nimi ja syntymaaika, tallennetaan, ja ne ovat haettavissa koko
yhteenliittymassa.

Henkilétunnus on maakohtainen.

Puhuttelu, sukupuoli, ryhma, viestintakieli ja mukautetut kentdt maaritetdadn kohdissa
Konfiguraatio/Asetukset/Asiakkaat ja Konfiguraatio/Asetukset/Kierto ja ilmoitukset.

Voit asettaa poissaolojakson, jotta varauksia ei kiinniteta poissaolojakson aikana. Asiakas voi myds
tarkastella ja muuttaa taté aikajaksoa tai asettaa sen Arena-palvelussa, jos tdma vaihtoehto on
otettu kayttdon. Huomaa, etta poissaolojakso nakyy Arena-palvelussa vain, jos seka
poissaolojakson alku- ettad loppupaivamaara on asetettu.

Asiakkaan kaytettavissa olevat kirjastoauton reitit ja pysékit riippuvat valitusta noutoyksikdsta. Jos
asiakkaalle lisdtédan pysakki, tésta tulee asiakkaan varausten noutopaikka.

Ulkoinen ID on yksil6llinen, eika sitad voi muuttaa. Siitd voi olla hydtya haettaessa asiakkaita, jotka
ovat kirjautuneet sisdéan Arena-palveluun ja tayttdneet kaukolaina- ja hankintapyyntélomakkeita.

Merkitse valintaruutu, jos haluat myontaa asiakkaalle Omatoimikirjasto-kayttdoikeuden. Jos haluat
antaa asiakkaalle paasyn vain joihinkin yksikoihin, merkitse kyseisten yksikdiden valintaruudut.

Jos asiakas on hyvaksynyt markkinointiviestinnén vastaanottamisen Arena-palvelussa, se nakyy
tdssa, mutta et voi muuttaa tata asetusta Quria-palvelusta.

Huomautukset
Voit lisata asiakasta koskevia huomautuksia.
Yhteystiedot

Yhteystiedot tallennetaan ryhmétasolla.

Asiakkaalla voi olla useita puhelinnumeroita. Jos tekstiviestiruutu valitaan, kirjaston ilmoitukset
l&hetetaan annettuun puhelinnumeroon. Jos lisaat useita puhelinnumeroita, joiden tekstiviestiruutu
on valittuna, kaikki tekstiviesti-ilmoitukset lahetetdan kaikkiin numeroihin.

Asiakkaalla voi olla useita sahkopostiosoitteita, ja Aktiivinen-ruudun valitseminen aktivoi yhden tai
useamman sahkopostiosoitteen. Aktiivisia sahkdpostiosoitteita kaytetdan Quria-palvelusta
[&hetettaviin ilmoituksiin.

Asiakkaalla voi olla useita osoitteita, joista kukin asetetaan aktiiviseksi merkitsemalla Aktiivinen-
ruutu. Aktiivista osoitetta kdytetdan Quria-palvelusta lahetettaviin ilmoituksiin.

Voit merkité asiakkaan osoitteen tilaksi Vaestdrekisteriosoite, jolloin osoite paivittyy automaattisesti
esimerkiksi jarjestelman Nasjonalt Ianekort (Norja) tai Navet (Ruotsi) kautta. Halutessasi voit
rekisterdida yhden osoitteen tilaksi Véestdrekisteriosoite ja toisen osoitteen aktiiviseksi osoitteeksi.
Asiakkuus

Kirjasto voi rajoittaa asiakastilien voimassaoloaikaa Asiakkuus-toiminnon avulla.
Katso myods: Asiakkaan jasenyys

Tilastot

Kayttajalle naytetaan seuraavat tilastot:

e Lainojen kokonaismaara
e Lainojen maara téna vuonna

e Paivamaara, jolloin asiakas liittyi kirjastoon
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¢ Viimeisimman kayttétapahtuman paivamaara ja tyyppi

¢ Viimeisimman yhteystietojen paivityksen paivdmaara. Tiedot on saatettu vahvistaa tai
paivittda Arena-palvelussa tai paivittaa Quria-palvelussa. Paivamaaraa ei paiviteta, kun
paivityksia tehdaan PatronSync-palvelussa (Navet Ruotsissa ja Nasjonalt Ianerkort
Norjassa).

PIN-koodi

Asiakas kayttda PIN-koodia kirjautuessaan sisdan Arena-palveluun ja kdyttadessaan
itsepalveluautomaattia. Kaikille korteille (jos niitd on useita) on yksi PIN-koodi. PIN-koodin voi
muuttaa.

Asiakkaan omat kortit

Seuraavat toiminnot voidaan valita kontekstivalikosta:

o Estd/Poista esto: Estettya korttia ei voi kayttaa lainkaan missaan kirjastossa; ei lainaamiseen,
ei Arena-palveluun kirjautumiseen jne. Esto voidaan poistaa, jolloin korttia voidaan kayttaa
jalleen.

¢ Tee epaaktiiviseksi/Tee aktiiviseksi on kaytettavissa vain, jos asiakas on rekisteroditynyt
useilla kayttajatileilld. Se toimii samalla tavalla kuin Esta/Poista esto mutta vaikuttaa vain
nykyiseen kirjastoon.

¢ Poista on kaytettdvissa vain, jos kortti on aktiivinen sisdankirjautuneella kayttajatililla.
Poistettu kortti poistetaan jarjestelmasta, eika sita voi kayttaa uudelleen.

Uusia kortteja voidaan lisata tasta.
Asiakkaan yhteydet

Asiakkaan yhteyksien avulla luodaan asiakkaiden vélisid suhteita, jotta esimerkiksi lainoille ja
maksuille voidaan asettaa vastuuhenkild. Kukin asiakas voi kuulua vain yhteen asiakkaan
yhteysryhmaan, ja yksi asiakas kussakin ryhméassa on maaritettdva paayhteystiedoksi.

Naet luettelon asiakkaista, jotka on yhdistetty nykyiseen asiakkaaseen, esimerkiksi nuorista
asiakkaista, jotka tarvitsevat takaajan. Jos haluat poistaa yhdistetyn asiakkaan, klikkaa asiakkaan
vieressa olevaa roskakoria. Taalla voit myos yhdistda muita asiakkaita.

[Imoitukset

limoitukset-vélilehdella luetellaan kaikki vield voimassa olevat iimoitukset, jotka on lahetetty
asiakkaalle. Naet alkuperaisen viestin laajentamalla ilmoitusta, ja voit I&hettda tai tulostaa
ilmoituksen uudelleen viestintekstin mallipohjan nykyisen version perusteella. Huomaa, etta suorat
viestit voidaan lahettda uudelleen vain alkuperaisella |&hetystavalla. Laheté uudelleen -vaihtoehto
on sallittu vain, jos asiakkaalla on voimassa oleva aktiivinen sahkdpostiosoite tai puhelinnumero
tekstiviestin lahetysté varten ja ilmoituksen tuottanut ilmoitussaantd sallii s&hkdpostin tai tekstiviestin
lahettamisen (ilmoituksen luomishetkella).

lImoitukset, jotka eivat ole enéa voimassa, kuten jo palautettuja kappaleita koskevat
mydhastymismuistutukset tai jo noudettujen kappaleiden saapumisilmoitukset, poistetaan
automaattisesti. Sen sijaan ilmoitukset, kuten ikdryhman siirtoa koskevat sahkdpostit ja suorat
sahkopostit, on poistettava manuaalisesti, jotta ne katoavat luettelosta.

Sopimukset

Jos Digitaaliset sopimukset -moduuli on aktivoitu, allekirjoitetut ja allekirjoittamattomat sopimukset
I6ytyvat taalta. Kohdassa Digitaalisten sopimusten saannot maaritelty Yleiset kayttdehdot -sopimus
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lisdtaan automaattisesti asiakkaan kayttajatiliin, ja se on allekirjoitettava ennen kuin asiakas voi
aloittaa kirjastopalvelujen kayton.

Jos haluat tulostaa sopimuksen asiakkaan allekirjoitettavaksi, klikkaa sopimuksen kontekstivalikosta
Tulosta. Kun asiakas on allekirjoittanut tulostetun sopimuksen, klikkaa kontekstivalikosta Vahvista
allekirjoitus.

Jos asiakas on allekirjoittanut sopimuksen digitaalisesti, Asiakas nékyy kohdassa Allekirjoittaja. Jos
asiakas on allekirjoittanut tulostetun sopimuksen, sen sijaan ndytetdan sen henkilékunnan jdsenen
nimi, joka on vahvistanut asiakkaan allekirjoituksen.

Voit lisata lisdsopimuksia valitsemalla sopimuksen avattavasta pudotusvalikosta ja klikkaamalla
Lisda asiakkaalle. Muut sopimukset kuin Yleiset kayttoehdot eivat esta asiakkaita kdyttdmasta
kirjaston palveluja.

Katso myds: Digitaaliset sopimukset

Lainaa koskevien tietojen selvittaminen
Lainan tiedoissa nakyvat erapaiva, kappalenumero, onko laina uusittu jne.
1. Skannaa asiakkaan kirjastokortti tai hae asiakasta.
Asiakkaan tiedot -ikkuna avautuu.
2. Klikkaa Lainat ja hae kappale.
3. Hae lainaa koskevat tiedot klikkaamalla laajennuskuvaketta.

Katso myos: Lainat

Asiakkaan hakeminen

Kun teet hakuja asiakasmoduulissa, asiakkaita haetaan koko yhteenliittyméasta. Jarjestelma
tallentaa viimeiset 10 asiakasta, joita olet hakenut tai kasitellyt nykyisen istunnon aikana, jotta voit
palata niihin nopeasti missa tahansa asiakkaita hakiessasi. Viimeisin etsimasi tai kasittelemasi
asiakas voidaan hakea kayttamalla Alt+0-pikanappainyhdistelmaa sen sijaan, etta skannaisit
asiakkaan kortin ikkunoissa Lainaus, Luo varaus ja Lisda saapuva kaukolaina. Viimeisimpien
asiakkaiden luettelo tyhjennetaan, kun kirjaudut ulos.

Huomautus:

Kun haet asiakasta syntymdajan perusteella, sy6ta se samassa muodossa kuin asiakastiedoissa.
Jos esimerkiksi haluat hakea 2. toukokuuta 1977 syntynytta asiakasta norjalaisessa Quria-
versiossa, haku tapahtuu kirjoittamalla 02.05.1977, mutta englanninkielisessa versiossa sinun on
kirjoitettava 02/05/1977.

Siirry paavalikon Asiakas-osioon.

2. Kirjoita hakukenttdan asiakkaan hakuehdot (nimi, syntymaaika, osoite, kortin numero,
puhelinnumero, sdhkdpostiosoite, henkilétunnus, ulkoinen ID tai mika tahansa ndiden
yhdistelma) ja paina Enter.

Kaikki hakuehtoja vastaavat asiakkaat luetellaan hakukentan alla.

3. Avaa asiakkaan tiedot -ikkuna klikkaamalla asiakasta.

Jos asiakas ei ole rekisterditynyt kirjastoosi, sinun on lisattdva hanet, ennen kuin paaset asiakkaan
tiedot -ikkunaan.

Tarkennettu haku etuliitteiden avulla

Kayta alla olevia etuliitteita ja lisda niiden perdan kaksoispiste ja hakukriteerit. Voit kayttaa pitkaa tai
lyhyttd etuliitenimed. Kun etuliitetta kaytetdan, haku ei ole sumea.
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Lyhyt Pitka
crd cardnumber
dat birthdate
eid externalid
nid nationalid

Hakutulosluettelon lajittelu
Voit lajitella luettelon nimen ja syntymé&ajan mukaan.

 Klikkaa taulukosta otsikkoa, jonka perusteella haluat lajitella. Klikkaa uudelleen, jos haluat
lajitella toisinpéin, alhaalta ylospain.

Useiden asiakkaiden kasitteleminen samanaikaisesti

Jossain vaiheessa saatat haluta lahettdad saman viestin useille asiakkaille, muokata samaa tietoa
useiden asiakkaiden osalta tai poistaa useita asiakkaita. Tdma onnistuu asiakkaiden
joukkomuutostoimintojen avulla. Voit myds valita useita asiakkaita ja vieda asiakastiedot CSV-
tiedostoon jakaaksesi ne muiden kanssa tai jatkaaksesi tietojen kasittelya itse.

Vain kayttdjat, joilla on kayttdoikeus asiakkaiden joukkomuutoksiin, voivat kayttaa
joukkomuutostoimintoja:

Joukkomuutos/Asiakkaat: Joukkomuutosvalikko -kayttdoikeus: Paasy osioon, jossa useita
asiakkaita voidaan kasitella yhdella kertaa

Joukkomuutos/Asiakkaat: Léheta viesteja joukkomuutoksena -kayttdoikeus: Paasy Laheta viestit -
painikkeeseen Asiakkaat-valilehdella

Joukkomuutos/Asiakkaat: Muokkaus joukkomuutoksena -kayttdoikeus: Paasy Muuta tietoja -
painikkeeseen Asiakkaat-valilehdella

Joukkomuutos/Asiakkaat: Poistaminen joukkomuutoksena -kayttdoikeus: Paasy Poista asiakkaita -
painikkeeseen Asiakkaat-valilehdella
Asiakkaiden valitseminen joukkomuutosta varten
Voit valita asiakkaita joukkomuutosta varten joko hakemalla tai suodattamalla. Suodatus sisaltaa
useita asiakastietotyyppeja, kuten henkilétiedot, asiakkaan aktiivisuus, maksut ja sopimuksen tila.
1. Valitse paavalikosta Asiakas.
Klikkaa Asiakkaat-valilehtea.

Kirjoita hakukysely, kuten nimi tai osoite, ja paina Enter-ndppainta tai kayta
suodatusvaihtoehtoja kohdassa Tarkenna hakua ja klikkaa Haku.
Voit my6s yhdistella hakua ja suodatusta osumien rajaamiseksi.

4. Valitse kaikki luettelon asiakkaat kaikkien tasmaavien asiakkaiden luettelosta klikkaamalla
ylintd valintaruutua tai valitse ne asiakkaat, joita haluat k&sitella.

Huomautus:

Postinumerot voidaan tallentaa Quria-palveluun joko postinumeron sisélla olevilla valilydnneilla tai
ilman. Kun teet tarkennetun asiakashaun postinumeron perusteella, sinun on lisattava jokerimerkki
(*) mahdollisen valilydnnin kohdalle, jotta 16ydat kerralla asiakkaat seka valimerkkeja sisaltavilla
etta sisaltamattomilla postinumeroilla.

Asiakasviestien lahettaminen joukkomuutoksena

1. Kun olet valinnut asiakkaat, joihin haluat ottaa yhteyttd, klikkaa Léheté viesteja.
2. Valitse sahkoposti tai tekstiviesti.
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3. Tayta aihe ja viestiteksti, jos valitsit sdhkdpostin, ja viestiteksti, jos valitsit tekstiviestin. Voit
kayttaa tekstissa muuttujia, jos haluat personoida viestejasi, esimerkiksi lisata viestiin
asiakkaan etunimen.

4. Klikkaa Laheta ja vahvista sitten toimenpide.

Naet vahvistuksen lahetetyista viesteista ja tiedon, jos joitakin viesteja ei voitu Iahettaa.

Useiden asiakkaiden tietojen muuttaminen samanaikaisesti
Voit tehda joukkomuutoksia seuraaviin asetuksiin:

e Asiakasryhma

¢ Noutoyksikkd

* Reitti/pysakki

¢ Lupa kayttdad omatoimikirjastoa

¢ Vapaat kentét (jos kaytdssa)

* Koulu ja Luokka (jos Koulu on otettu kdytt6dn nykyisessa yksikdssa)

Kun olet valinnut asiakkaat, joita haluat k&sitelld, valitse Muuta tietoja.
2. Valitse muutettavat asetukset ja klikkaa Muuta.

3. Vahvista toimenpide.

Asiakastietojen vieminen CSV-tiedostoon
1. Kun olet valinnut asiakkaat, joiden asiakastiedot haluat vieda, klikkaa Lataa CSV-tiedostona.

CSV-tiedosto luodaan Lataukset-kansioon.

Useiden asiakkaiden poistaminen samanaikaisesti

Et voi poistaa asiakkaita, joilla on lainassa olevia niteitd, varauksia, maksuja tai maksamattomia
laskuja, etkd asiakkaita, jotka ovat muiden asiakkaiden takaajia. Jos poistat asiakkaita, joihin on
litetty sopimuksia, myds sopimukset poistetaan.

1. Kun olet valinnut asiakkaat, joita haluat kasitelld, klikkaa Poista asiakkaita.
2. Vahvista toimenpide.
Saat vahvistuksen siitd, montako asiakasta poistettiin ja montako asiakasta ei voitu poistaa.

Vinkki:

Onko sinun noudatettava lainsaadantoa, joka edellyttaa, ettd epaaktiiviset asiakkaat poistetaan
kolmen vuoden kuluttua, ja sailytettdva samalla laskutustietoja seitsemén vuoden ajan? Siina
tapauksessa voit hakea hakukriteerien Ei-aktiivinen alkaen (sy6ta 3 vuoden takainen paivamaara)
ja Laskuja ei lahetetty alkaen (pédivémaara) (7 vuoden takainen) avulla kaikki asiakkaat, jotka
ovat olleet epaaktiivisia kolmen vuoden ajan eivatka ole saaneet laskuja seitsemaan vuoteen. Sen
jalkeen kyseiset asiakkaat on helppo poistaa jarjestelmasta.

Lainojen hakeminen
Voit hakea lainatietoihin liittyvia kappaleita valitsemalla Lainat-vélilehden Asiakas-osiossa.

Vain kayttajat, joilla on Joukkomuutos/Lainat: Joukkomuutosvalikko -kayttdoikeus, voivat kayttaa
tata osiota.
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Voit hakea nimeketta tai tekijaa ja rajata sitten hakutuloksia suodattamalla sen organisaation
perusteella, josta kappaleet on lainattu, seka laina- ja erépaivajaksojen tai asiakasryhmien
perusteella.

Huomautus:
Jos suodatat lainojen paivamaarien mukaan, huomaa, ettéd haku koskee vain alkuperaisia
lainauspaivamaaria, ei uusimispdivamaaria.

Voit hakea myos etuliitteilld

Kouluyksikoita sisaltavissa Quria-asennuksissa voit suodattaa myos koulu- ja luokkatietojen
perusteella. Voit my6s hakea kaikkia lainatietoja sisaltavia nimekkeita kayttamalla *-merkkia ja
suodattaa sitten kaikki lainat.

Hakutulokset sisaltavat joitakin tietoja nimekkeesta, asiakastietoja, lainauspaivan ja lainan
erapaivan.

Joissakin erityistapauksissa lainojen erapéaivaa voidaan haluta pidentda. Vain kayttajat, joilla on
Joukkomuutos/Lainat: Siirra erapaivia joukkomuutoksena -kayttdoikeus, voivat kayttaa tata
toimintoa. Niin kauan kuin lainoja ei ole lisatty laskuille, erapaivaa voidaan pidentaa klikkaamalla
Siirra erdpaivdd myébhemmaksi.

Huomautus:

Erapdivan pidentdminen on eri toimenpide kuin tavallinen ja hallitumpi uusimismenettely. Siiné ei
oteta huomioon saantoéja (joissa esimerkiksi maaritelldan uusintojen enimmaismaara tai
asiakkaiden estot), eika siitéd synny maksuja tai tietoja analytiikkaa varten.

Niin kauan kuin lainoja ei ole lisatty laskuille, voit sulkea lainat ilman paikalla olevaa fyysista
kappaletta klikkaamalla Sulje lainat. Lainojen sulkeminen ei kiinnité varauksia.

Voit myds ladata tulokset PDF- tai CSV-muodossa jakaaksesi ne muiden kanssa tai jatkaaksesi
tietojen kasittelya itse klikkaamalla Lataa PDF-tiedostona tai Lataa CSV-tiedostona.

Huomautus:
Jotkut verkkoselaimet eivat valttdmatta tue tdysin PDF-muodossa tallentamista. Siina tapauksessa
voit yleensa ladata selaimen lisdosan internetista.

Maksujen kasittely

Asiakkaan maksut nakyvat asiakkaan tiedot -ikkunan yldosassa. Laskutetut summat ja maksut
nakyvat oletusarvoisesti yhtend kokonaissummana. Jos olet kuitenkin paattanyt, etta laskutettuja
summia ei haluta laskea mukaan kohtaan Lainauskiellon raja, Maksujen summa ja Laskujen
summa naytetaan erikseen.

Katso myo6s: Organisaatioasetukset

Maksujen maksaminen

Kun asiakas maksaa maksun, tdma rekisterdiddan manuaalisesti Quria-palveluun.

Avaa asiakkaan tiedot -ikkuna ja valitse Maksut.

Klikkaa Maksa maksuja.

Valitse Maksa koko summa, Maksa valitut maksut tai Maksa osa velasta.

Jos asiakas haluaa maksaa osan velasta, maarita summa seuraavassa vaiheessa.

Klikkaa OK.

Jos asiakkaalla on monia maksuja ja han haluaa maksaa tietyt maksut:

ok~ wdh =

» Valitse kunkin yksittdisen maksun kontekstivalikosta Maksa tai valitse maksettavat maksut
merkitsemalla valintaruudut.
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Maksun poistaminen
Lupa Asiakkaat/Poista maksu tarvitaan asiakkaan maksujen poistamiseen.
Jos maksua ei tule maksaa, se poistetaan jarjestelmasta seuraavasti.

1. Avaa asiakkaan tiedot -ikkuna ja valitse Maksut.

2. Valitse tietyn maksun kontekstivalikosta Poista maksu tai valitse poistettavat maksut
merkitsemalld valintaruudut.

3. Lisaa kommentti, valitse haluamasi kuitin tulostaminen ja klikkaa Poista.

Useiden maksujen kasittely samanaikaisesti
Voit hakea maksuja valitsemalla Maksut-vélilehden Asiakas-osiossa.

Vain kayttajat, joilla on Joukkomuutos/Maksut: Joukkomuutosvalikko -kéyttdoikeudella voi kayttaa
tata valilehtea.

Voit hakea asiakkaan nimeé tai nimekkeen tietoja ja nayttaa joko kaikkien tai joidenkin tilojen
maksut. Voit sitten rajata hakutuloksia suodattamalla niitd maksutyyppien, asiakasryhmien, poiston
tyyppien ja maksujen luontipaivan perusteella. Kouluyksikgita sisaltdvissa Quria-asennuksissa voit
suodattaa myds koulu- ja luokkatietojen perusteella.

Hakutulokset sisaltavat tietoa maksun tyypista, laatijasta ja nimekkeesta (tiettyihin kappaleisiin
littyvissa maksuissa), ja maksuun liittyvia tietoja, kuten maksun tilan ja summan. Poistettujen
maksujen kohdalla nakyy myo6s poiston tyyppi ja poistoa koskeva kommentti.

Voit poistaa yksittaisia maksuja samalla tavalla kuin asiakkaan tiedoista tai poistaa useita maksuja
yhdella kertaa.

Voit myos ladata tulokset CSV-muodossa jakaaksesi ne muiden kanssa tai jatkaaksesi tietojen
kasittelya itse klikkaamalla Lataa CSV-tiedostona.

Katso myods: Maksumuistutukset ja Kadonneiden kappaleiden laskutus

Laskujen kasittely

Laskutetut summat nakyvat asiakkaan tiedot -ikkunan yldosassa. Laskutetut summat ja maksut
nakyvat oletusarvoisesti yhtena kokonaissummana. Jos olet kuitenkin paattanyt, etté laskutettuja
summia ei haluta laskea mukaan kohtaan Lainauskiellon raja, Maksujen summa ja Laskujen
summa naytetaan erikseen.

Katso myo6s: Organisaatioasetukset

Laskujen seuranta
Asiakkaan laskut |6ytyvat asiakastietojen kohdasta Maksut.
Kun lasku on maksettu, se on merkittdva maksetuksi Quria-palvelussa.
1. Siirry paavalikon Asiakas-osioon.
2. Hae asiakas, joka on maksanut laskun, ja valitse Maksut.
3. Hae laskunumero kohdasta Laskut ja valitse kontekstivalikosta Maksa lasku.
Laskun maksaminen sisaltaa seuraavaa:
e Laskulle lisatdan maksupéiva listassa asiakkaan tietojen kohdassa Maksut.
¢ Laskulla olevat kappaleet poistetaan asiakkaan lainoista.
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» Kappaleen tilaksi tulee Lasku maksettu. Tata tilaa voidaan kayttda hakukriteerina
kappaleiden joukkomuutoksissa, jotta voidaan I16ytaa kappaleet, jotka on poistettava Quria-
palvelusta.

¢ Jos jarjestelmdssa on saanto, joka estda asiakkaat, joilla on laskuja, asiakkaan esto
poistetaan.

e Maksutiedot sisaltyvat analytiikkaan (tietolahde: Maksut, maksun tyyppi: Laskun
korvausmaksu ja Laskun kasittelymaksu).

Huomautus:

Jos saannot on asetettu siten, etta laskulla oleva kappale voidaan palauttaa, ja asiakas palauttaa
tallaisen kappaleen, laskulta vahennetaan korvausmaksun summa mutta kasittelymaksu jaa
maksettavaksi.

Jos laskua ei tulisi jostain syysta maksaa, voit myds sulkea laskun valitsemalla laskun
kontekstivalikosta Sulje lasku. Voit lisata laskulla oleville kappaleille manuaalisen tilan. Myds
suljetun laskun lainat suljetaan, ja kappaleet saavat valitun tilan.

Laskujen hakeminen

Voit hakea laskuja laskunumeron tai asiakkaan nimen perusteella valitsemalla Asiakas-sivun
Laskut-vélilehden.

Vain kayttajat, joilla on Asiakkaat/Laskut -kayttdoikeus, voivat kayttaa tata valilehtea.

Voit sitten rajata hakutuloksia suodattamalla niitd asiakasryhmien, laskujen luontipdivan, laskun tilan
ja tilan paivamaarien, omistavan organisaation ja poiston tyyppien perusteella.

Hakutulokset sisaltavat tietoja, kuten laskunumeron, summat, tilaa koskevat tiedot, asiakkaan nimen
ja omistavan yksikon. Poistettujen laskujen kohdalla ndkyy myds poiston tyyppi ja poistoa koskeva
kommentti. Kun lasku laajennetaan, myods laskutetut kappaleet tulevat nakyviin.

Kun lasku on 16ytynyt, voit kasitella tai sulkea sen aivan kuten asiakkaan tietojen Maksut-osiossa.
Katso myds: Maksumuistutukset ja Kadonneiden kappaleiden laskutus

Omatoimikirjaston kayttdoikeuden antaminen asiakkaille

1. Avaa asiakkaan tiedot -ikkuna ja valitse Asiakastiedot.
Muokkaa kohtaa Yleiset tiedot klikkaamalla kyn&a.

3. Merkitse valintaruutu Asiakas saa kayttda omatoimikirjastoa. Jos haluat antaa asiakkaalle
paasyn vain joihinkin yksikoihin, merkitse kyseisten yksikéiden valintaruudut.

4. Klikkaa Tallenna.

Viestin lahettaminen asiakkaalle

Voit lahettda sdhkopostin asiakkaalle rekisterdityyn sdhkdpostiosoitteeseen tai tekstiviestin
asiakkaan puhelimeen Quria-palvelusta.

1. Avaa asiakkaan tiedot -ikkuna.

2. Klikkaa Viesti-painiketta ylimmasta kentastd, joka nakyy vain, jos asiakkaalle on rekisteroity
sahkopostiosoite ja/tai puhelinnumero.

3. Valitse viestityyppi.
Suora viesti -viesti tulee nakyviin.

Lisaa aiheeseen (vain sdhkopostissa) ja viestitekstiin tiedot, jotka haluat |ahettaa.
Klikkaa Laheta.
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Katso myds: limoitukset ja Viestitekstit

lImoitusten tulostaminen

Jos asiakkaalle ei ole maaritetty sdhkdpostiosoitetta tai puhelinnumeroa tekstiviestien lahettamista
varten, ilmoitukset voidaan tulostaa postitse lahetettavaksi.

Kayttooikeus Tulosteet vaaditaan.
Tulosteet-valilehti 16ytyy Asiakas-osiosta.
Voit suodattaa nahdaksesi vain tietyn tyyppisia viesteja seka organisaatiotasojen perusteella.

Kun klikkaat Tulosta, valittu viesti Iahetetaan tulostimeen eika se nay enaa luettelossa, ellet ole
valinnut Ndyta kasitellyt tiedostot -vaihtoehtoa. Kasitellyt tulosteet tulevat nékyviin vasta 7 paivan
kuluttua.

Huomautus:
Enintdan 500 kasittelematonta tulostetta ndytetdan. Jos tulosteita on tdtd enemman, tulosta osa
niista ja paivita sitten ikkuna hakeaksesi lisaa tulosteita.

Katso myés: [Imoitukset

Asiakkaan jasenyys

Asiakkuus-toiminnon avulla kirjasto voi rajoittaa asiakastilien voimassaolojaksoa esimerkiksi silloin,
kun kirjasto haluaa ottaa asiakkaisiin sdanndllisesti yhteytta tarkistaakseen henkildtietoja tai kun
kirjasto perii maksun palveluistaan. Tdma toiminto otetaan kaytt6on, kun Quria asennetaan. Kun
asiakkuuden voimassaolo paattyy, asiakas ei voi tehda varauksia tai lainata kappaleita, ellei
asiakkuutta uusita.

Kayttdjaoikeudet ohjaavat joitakin asiakkuustoimintoja:
¢ Asiakkaat/Poista asiakkuus: Lupa poistaa asiakkuuksia. Vaihtoehto on kaytettavissa

klikkaamalla roskakoria muokattaessa Asiakkuus-osiota Asiakkaan tiedot -ikkunan
Asiakastiedot-valilehdella.

¢ Asiakkaat/Muokkaa asiakkuuden maarapaivaa: Lupa muokata asiakkuuden paattymispaivaa.
Vaihtoehto on kéaytettavissa muokattaessa Asiakkuus-osiota asiakkaan tiedot -ikkunan
Asiakastiedot-valilehdella.

Jasenyystoiminnon edellytykset
Jotta jasenyystoiminto toimii, seuraavat seikat on huomioitava:

Asetus Kuvaus Lue lisaa
Asiakkaan Asiakkaan
jasenyystyypit jasenyystyypit

On maaritettava

Tehtava Paivita jasenyyksia perustuen
pankkimaksuihin sallii asiakkaiden jadsenyyksien
automaattisen jatkamisen. Kirjaston henkilokunnan on
ladattava pankkitiedostot jatkokéasittelya varten.

Tehtavan Paivita jasenyyksia perustuen o Yllapitotyokalut
manuaalisiin maksuihin avulla luodaan maksuja, jotka .
asiakkaat maksat jatkaakseen jasenyyttaan. Pankkitiedostot

Ajastetut
tehtavat

Jos kumpaakaan naista tehtavista ei ole aktivoitu,
asiakkaat estetdan jasenyyden erdantyessa ja
kirjastohenkilokunnan on aktivoitava jasenyydet
uudelleen manuaalisesti.

Jasenyyksien paivittdminen perustuen
pankkimaksuihin edellyttda seuraavien asetusten

Pankkimaksu

Organisaatioasetukset
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Asetus Kuvaus Lue lisaa

maéarittamista.
1. Kirjasto-tasolla kohdassa
Organisaatioasetukset:

» Paivaa voimassaolon lakkaamiseen:
Paivien maaran on vastattava tehtavan
Paivita jasenyyksia perustuen
pankkimaksuihin suorittamistiheytta.
Muutoin tehtava kasittelee vain
asiakkaiden jasenyydet, jotka erdantyvét | Integraatioasetukset
tehtdvan suorittamispaivana. Jos siis
suoritat tehtdvan kerran viikossa, paivien
maaran ennen voimassaolon
lakkaamista on oltava vahintaan 7.

» Maksujakso: Paivien maéara, jonka
pankki tarvitsee summan veloittamiseen
asiakkaan pankkitililta.

2. SEPA-integraatio.

Asiakkuuden lisaaminen asiakkaalle

Kun olet méarittanyt jasenyystyypit, asiakkuusosio ilmestyy Asiakastiedot-kohtaan.

1. Klikkaa Lisaa asiakkuus.

2. Valitse jasenyystyyppi ja maksutapa. Tayta pankkitiedot, jos Nosto pankista on valittu.
3. Klikkaa Tallenna ja aktivoi.

Asiakkuus on nyt aktivoitu.

Huomautus:
Kun manuaalisesti maksettava asiakkuus lisataan tai uusitaan, loppumispaivamaara paivitetaan,
kun jAsenmaksu maksetaan.

Katso myo6s: Asiakkaiden konfiguraatio

Pankkitiedostot

Pankkitiedostoja kaytetdan asiakkaiden jasenyyksien automaattiseen maksamiseen. Voit ladata
tiedostoja pankin kayttoon.

Pankkitiedostojen kdyttdminen edellyttdd asiakaslupaa Tiedostot.
Tiedostot I6ytyvat paavalikon Asiakas-osion Pankkitiedostot-valilehdelta.

Voit suodattaa tiedostotyyppien ja kirjastojen perusteella seka valita, naytetaankd vain
kasittelemattémat tiedostot vai seka kasittelemattomat etta kasitellyt tiedostot.

Lataa tiedosto tietokoneellesi klikkaamalla Lataa.

AS|akast|et ojen lataaminen ja asiakkaan muokkaaminen,
estaminen tal poistaminen

Asiakastietojen lataaminen

GDPR-vaatimusten tukemiseksi kaikki kirjastojarjestelmaan tallennetut asiakasta koskevat tiedot
(PIN-koodia lukuun ottamatta) on pystyttava lataamaan koneellisesti luettavassa muodossa. Vain
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nykyisen kayttajatilin asiakastiedot ladataan. Jos asiakkaalla on useita kayttajatileja
monitilijarjestelmassé, asiakkaan on otettava yhteyttad kuhunkin kayttajatiliin saadakseen kaikki
tiedot.

Vain kayttajat, joilla on Asiakas - Lataa asiakastiedot -kaytt6oikeus, voivat kayttaa Asiakastiedot-
valilehden Lataa asiakastiedot -painiketta.

1. Siirry paavalikon Asiakas-osioon.

2. Haejaklikkaa asiakasta avataksesi asiakkaan tiedot -ikkunan.
3. Avaa Asiakastiedot-valilehti.

4. Klikkaa Lataa asiakastiedot.

Tiedosto tallennetaan json-muodossa Lataukset-kansioon.
Asiakastietojen muokkaaminen
Voit muokata asiakkaan henkilétietoja.

Avaa asiakkaan tiedot -ikkuna ja valitse Asiakastiedot.
Voit muokata osion tietoja klikkaamalla kyn&a kyseisen osion oikeassa ylakulmassa.
Paivita tiedot tarpeen mukaan.

W=

Klikkaa Tallenna.

Asiakkaan estaminen

Jos sinulla on ongelma jonkun asiakkaan kanssa eika tdméan asiakkaan pitdisi voida kayttda mitdan
kirjaston palveluita, voit estda asiakkaan. Esto on voimassa vain tdssa kirjastossa. Voit estaa
asiakkaan, vaikka hanella olisi lainoja, maksuja jne. Vain kayttdjat, joilla on Asiakkaat - Esta
asiakkaita / poista lainauskielto asiakkailta -kayttéoikeus, voivat kayttaa Asiakastiedot-valilehden
Esta asiakas -painiketta.

Huomautus:

Tama ei ole sama asia kuin estdminen, koska maksut ovat saavuttaneet tietyn rajan. Kyseessa on
pehmea esto, eika sita voida nollata asiakastiedoista; se voidaan nollata vain, jos maksut on
maksettu ja niiden summa alittaa estotason.

1. Avaa asiakkaan tiedot -ikkuna ja valitse Asiakastiedot.
2. Klikkaa Esta asiakas.
3. Lisaa kommentti ja klikkaa Esté kayttajatili.

Jos haluat poistaa asiakkaan eston, noudata samoja ohjeita kuin estdmisessa mutta valitse sen
sijaan Poista asiakkaan lainauskielto.
Asiakkaan poistaminen

Asiakas voi pyytaa, ettad hanet poistetaan kirjastosta. Kun poistat asiakkaan, poistat hanet
kirjastostasi; han voi silti Idytyd muista kirjastoista, joissa hanelld on kayttajatili. Vain kayttajat, joilla
on Asiakkaat - Poista asiakas -kayttdoikeus, voivat kayttaa Asiakastiedot-vélilehden Poista asiakas
-painiketta.

1. Avaa asiakkaan tiedot -ikkuna.

2. Varmista, etta asiakkaalla ei ole lainoja, varauksia eikd maksuja (tarkista jokainen osio). Et voi
poistaa asiakasta, jolla on aktiivisia lainoja, varauksia tai maksuja.

3. Avaa Asiakastiedot-valilehti.
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4. Klikkaa Poista asiakas.
5. Vahvista klikkaamalla uudelleen Poista asiakas.

Korttien estaminen ja poistaminen

Kortin estaminen
Voit estaa kortin kdyton, jos asiakas on kadottanut korttinsa, tai jostain muusta syysta.

Estettya korttia ei voi kayttaa lainkaan missaan kirjastossa; ei lainaamiseen, ei Arena-palveluun
kirjautumiseen eikd muuhun. Kun estat kortin, se jaadytetdan valittdmasti, vaikka kortilla olisi
maksamattomia maksuja, lainoja jne.

Jos kortti on aktiivinen myds muissa kirjastoissa, se estetdan myads niissa.
1. Avaa asiakkaan tiedot -ikkuna ja valitse Asiakastiedot.
2. Muokkaa klikkaamalla kynaa Asiakkaan omat kortit -osiossa.
3. Valitse kontekstivalikosta Esta.
4. Lisda halutessasi kommentti ja klikkaa Estéa kortti.

Voit poistaa kortin eston, jolloin se toimii taas kuten ennenkin, jos asiakas I0ytda kadonneen kortin,
tai jostain muusta syysta. Tdma tapahtuu samalla tavalla kuin estdminen mutta valitsemalla sen
sijaan Poista esto.

Kortin poistaminen
Jos tiedat, ettd korttia ei jostain syysta tulla enda kayttdmaan, voit poistaa sen jarjestelmasta.

1. Avaa asiakkaan tiedot -ikkuna ja valitse Asiakastiedot.
2. Muokkaa klikkaamalla kynaa Asiakkaan omat kortit -osiossa.
3. Valitse kontekstivalikosta Poista.
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Kokoelmat

Kokoelmat on rekisteri kaikista kirjaston kappaleista ja sahkoisista resursseista tietylla tavalla
jasenneltyna. Toinen yleinen termi kokoelmille on luettelo.

Kokoelman hakeminen

Voit hakea kokoelman kaikkia nimekkeitd Kokoelmat-sivun Haku-kentén avulla. Hakutulokset ovat
riippuvaisia Quria-palvelun asennuksessa maaritetysta sijainnista eivatka kayttoliittyman kielesta.
Tama vaikuttaa myos hakutulosten lajitteluun.

1. Siirry pdavalikon Kokoelmat-osioon.

2. Kirjoita hakukysely tai kappalenumero hakukenttaan ja paina Enter-nappainta. Haku tehdaan
ensin nimekkeelle ja kappalenumeroa haetaan vasta, jos nimekkeelle ei [6ydy osumaa.

3. Voit tehda tarkemman haun kayttamalla Tarkenna hakua -toimintoa hakukentan alapuolella.

4. Voit my0s rajata hakutulokset nimekkeisiin, joilla on kokoelmia organisaation tietyssa osassa,
kayttamalla aivan suodatintydkalun alapuolella olevaa pudotusvalikkoa.

Rajaa hakutuloksia edelleen oikealla puolella olevien hakukriteerien avulla.
6. Avaa nimekkeen tiedot klikkaamalla nimeketta hakutulosluettelossa. Jos osumia on vain yksi,

nimekkeen tietosivu avautuu suoraan.

Hakujen ja viimeisimpien hakujen tallentaminen

Viimeisimmat kokoelmahakusi tallentuvat automaattisesti, ja ne |6ytyvat hakusivun yldosasta.
Viimeisimpien hakujen luettelo tyhjennetdan, kun kirjaudut ulos Quria-palvelusta. Voit tallentaa
suosikkihakusi mybhempaa kayttéa varten. Tallennetut haut eivat sisélla kriteerien kayttoa.

Hakuvinkkeja

Yksinkertainen haku

Quria kayttaa sumeaa hakua. Tama tarkoittaa sitd, ettd hakukyselya vastaavat tulokset luetellaan
myo6s hakutuloksissa.

Sumea haku sallii enintdan kaksi poikkeamaa sanan pituudesta riippuen:
e 0-5 merkkia: ei sumeutta
e 6-7 merkkia: 1 poikkeama
e >7 merkkia: 2 poikkeamaa

Jos et halua kayttaa sumeaa hakua, voit kayttaa fraasihakua (katso alta) tai lisata sanaan ~0.
Esimerkki: horse ~0 hakee vain tarkkaa sanaa horse.

Quria kayttda vapaatekstihakua. Se siséltyy seuraaviin kenttiin:
Teos

¢ Nimeke

o Tekija

e Aiheet - kaikki alueet

¢ Varianttinimeke
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¢ Kuvaus
¢ Genre

Ekspressio

¢ Nimeke
e Tekija
¢ Huomautukset

¢ Ekspression nimekevariantit
Manifestaatio

¢ Nimeke

¢ Muut nimeketiedot

e Varianttinimeke

e Sarja

¢ ISBN Huomautus: Kirjoita numero ilman viivoja vapaatekstihakuun
¢ Huomautukset

¢ Julkaisija

Laajennettu haku

Katkaisu: Kayta tahted (*) missé tahansa kohtaa sanaa. Téhti edustaa nollaa, yhta tai useampaa
merkkid, ja hakutulokset sisaltavat sanoja, joissa on mika tahansa merkki (merkit) tdhden kohdalla.
Voit kayttaa tata, kun et ole varma oikeinkirjoituksesta. Sumeaa hakua ei sovelleta katkaisun
yhteydessa.

Maskaus: Korvaa merkki kysymysmerkilla (?) missd tahansa kohtaa sanaa. Kysymysmerkki edustaa
yhta merkkid. Sumeaa hakua ei sovelleta maskauksen yhteydessa.

Fraasihaku (merkkijonot, jotka on rajattu lainausmerkeilla ” ”):
Fraasi voi olla koko kentta tai osa kentastd. Sumeaa hakua ei sovelleta fraasihaussa.

Operaattorit: Muodosta hakujonoja kayttamalla Boolen operaattoreita AND, OR, NOT (isot kirjaimet)
ja sulkeita. Jos operaattoria ei ole, kaytetaan implisiittistd AND-sanaa.

Etuliitteet: Kayta alla olevia etuliitteita ja lis4a niiden perdan kaksoispiste ja hakukriteerit. Voit kayttaa
pitkaa tai lyhytta etuliitenimea. Hakukyselyssa olevia sanoja ilman etuliitetta haetaan
vapaatekstihaulla.

Esimerkkeja:
cre:brown hakee tekij6itd nimeltdan Brown.
sub:(Europe history) AND sub:England hakee aiheita Europe ja history seka aihetta England,

(bike OR bicycle) AND sub:sport hakee aihetta bike tai bicycle vapatekstihaussa ja aihetta sport.

Lyhyt Pitka Hakee seuraavaa

cat category aKlltga”men muoto (manifestaatio). Katso yksityiskohtainen luettelo
cla classification Luokitus (teos)

cnr controlnumber Manifestaation tunnisteet, esim. valvontanumerot

con contributor Tekija (ekspressio)

cre creator Tekija (teos)

des description Kuvaukset (teos)

gen genre Genre (teos)
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Lyhyt Pitka Hakee seuraavaa
Kieli + Muut kielet (ekspressio).

lan language Kéytda MARC21-standardin mukaista kolminumeroista kielikoodia,
esimerkiksi lan:swe. Katso MARC21-kielikoodit

man manifestationtype m:{;gﬁ)s;?glon tyyppi (manifestaatio). Katso yksityiskohtainen

nam name Tekija (teos) + Tekija (ekspressio)

note note Huomautus (kaikki tasot)

num number ISBN, ISSN tai EAN (manifestaatio)

pub publisher Julkaisun tiedot > Organisoija-/agenttityyppi > Nimi (manifestaatio)

ser series Sarjan nimi (teos)

she shelfmark Hyllypaikka (manifestaatio)

sub subject Kaikki aihealueet (tyo)

tar targetaudience Kohderyhma (manifestaatio). Katso yksityiskohtainen luettelo alta.

tim tittemain Kaannetty nimeke (teos)
Nimeke (teos) + Teoksen vaihtoehtoiset nimekkeet (teos) + Nimeke

tit title (ekspressio) + Vaihtoehtoinen nimeke (ekspressio) + Paanimeke
(manifestaatio) + Muut nimeketiedot (manifestaatio) +
Vaihtoehtoinen nimeke (manifestaatio)

tiw titlework Nimeke (teos)

year |year Normalisoitu vuosi (manifestaatio, kohdasta Julkaisun tiedot), kayta

aikavaleja varten, esim. year: 2015-2018

Kohdissa cat (category), man (manifestation) ja tar (targetaudience) voi kayttaa tarkkoja alla
lueteltuja hakutermeja. Arvoissa huomioidaan merkkikoko, mutta ne voidaan katkaista, esimerkiksi

cat:F*.
cat (category)
Anthology HumorSatiresEtc Poetry
BoardBook | Letters ShortStories
ComicStrips | MixedForms Speeches
Dramas NoAttemptToCode | TextBookLetterCourse
Essays NotFiction Unknown
Fiction Novels
man (manifestation)
apertureCard brailleMusic eBook internet paperback 'gljklngBook-
article cassette eBraille largePrint | periodical ﬁg(éngBook—
audioBook cd elmage map photograph text
audioBookCd cdRom :IriegltromcMat- microfiche picture topicBox
. - computerG- . . pictureBookWithBrai-
audioBookDigibok ame eMap microFilm lleText toy
audioBookMp3 ggmputerDl- eMovie mlcroFor- printedMusic video
bluray daisy eMusic in:xedMed- psGame videoDisc
book data ePeriodical movie serial videoGame
bookAndCassette [document |game ?UIt'med" serialNumber vinyl
bookAndCd dvd gr;naemeboyGa- music sheetMusic wiiGame
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man (manifestation)

(l:;(r)cﬁllflgnstualRec- dvdRom giantPrint rr1ewspape- soundRecording xboxGame
braille ZasyReadin— hybridBook | object tactileBook
brailleAndText eAudio image ﬁg;erMate- talkingBook

tar (targetaudience)
Adolescent |Juvenile Primary
Adult PreAdolescent | Specialized
General Preschool UnknownOrNotSpecified

Hakutulosten Iajittelu ja suodattaminen
Hakutulokset koostuvat hakuasi vastaavista nimekkeista (ekspressioista) ja ndiden eri kieliversioista
(jos sellaisia on).
Tulosluettelon lajittelu
Voit lajitella luettelon nimekkeen, tekijan tai kielen perusteella.
Klikkaa taulukosta otsikkoa, jonka perusteella haluat lajitella. Klikkaa otsikkoa viela kerran, jos
haluat lajitella toisinpain, alhaalta yl6spain.
Tulosluettelon suodattaminen
Voit rajata hakua oikeanpuoleisesta Kriteerit-sarakkeesta seuraavilla alueilla:
e Tekija
e Aihe
¢ Kirjallinen muoto
¢ Kohderyhma
¢ Julkaisuvuosi
e Manifestaation tyyppi
o Kieli
Kunkin alueen termit on lueteltu osumien mukaisessa jarjestyksessa lukuun ottamatta
julkaisuvuosia, jotka on lueteltu kronologisesti.

Merkitse valintaruutu, jos haluat rajata haun ndyttdmaan vain kyseistéa termia vastaavat nimekkeet.
Huomaa, etta vain hakutulosluetteloa rajataan; kun klikkaat nimekettd, naet edelleen kaikki kielet,
mediatyypit jne. nimekkeen tietosivulla.

Useamman kuin yhden termin (A, B) valitseminen tarkoittaa, ettd A:ta ja B:td vastaavat otsikot
naytetaan.

Luetteloiminen Quria-palvelussa

Yleiset tiedot

Quria on kansainvalinen kirjastojarjestelma, jonka metadatarakenne perustuu FRBR (Functional
Requirements for Bibliographic Records) -standardiin, jonka on kehittéanyt IFLA (International
Federation of Library Associations and Institutions). N&in ollen suosittelemme kansainvalista
luettelointistandardia RDA (Resource Description & Access) Quria-palvelussa luettelointiin, koska
myds RDA-standardi perustuu FRBR-standardiin.
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Katso myos: Késitteellinen malli - Kokoelmat

RDA on kansainvéalinen standardi, jota mukautetaan yleisesti kansallisella tasolla. TAméan vuoksi
Axiell ei anna erityisia suosituksia Quria-palvelussa luettelointia varten. Seuraavissa osioissa
kasiteltavia Quria-palvelun kenttia koskevia selityksia, vinkkeja ja ohjeita ei tule pitaa
luettelointisaantdina.

RDA 16ytyy verkkotydkalusta RDA Toolkit. RDA Toolkit on saatavana tilauksella osoitteesta
www.rdatoolkit.org.

Ruotsalaiset kirjastot, jotka ovat Libris-jasenia, voivat pyytaa Libris-asiakaspalvelusta RDA Toolkit-
kayttdoikeuden.

ISBD-valimerkit

ISBD (International Standard Bibliographic Description) -valimerkkeja tulee kdyttda hyvin rajoitetusti
Quria-palvelussa, koska linkitetty datamuoto edellyttaa, etta jarjestelma luo itse valimerkit naytt6a
varten ja datamuodosta vietdessa. On muutamia poikkeuksia, joissa ISBD:n kayttd voi olla
hyodyllista. Tasta kerrotaan seuraavien osioiden tiettyja kenttia koskevissa ohjeissa:
Vastuullisuusmerkinta ja Painos

Teosten lisdaminen

Teokset, ekspressiot, manifestaatiot ja kappaleet ovat osa Kokoelmat-kohtaa, ja ne kaikki liittyvat
toisiinsa.
Voit lisata teoksen kokoelmaan tuomalla tietueen tai lisdamalla teoksen manuaalisesti.

Vain kayttajat, joilla on Integraatiot - Ulkoiset 1ahteet -kayttdoikeus, voivat kdyttdd Kokoelmat-sivun
Ulkoiset lahteet -valilehted.

Vain kayttajat, joilla on lupa tuoda MARC tietueita tai lisata teoksia, ndkevat painikkeet Tuo tietueita
tai Lisaa teos. Vain kayttdjat, joilla on lupa vastaanottaa SBD-tiedostoja, ndkevat Hae tiedosto
SBD:sté painikkeen Tuo tietueita -valintaikkunassa.

Huomautus:
Loydat juuri lisdtyn teoksen kohdasta Kokoelmat vasta, kun olet lisdnnyt sille vahintdan yhden
ekspression.

Teoksen tuominen
Voit tuoda teoksia tuetuista lahteista.
1. Siirry kohtaan Kokoelmat ja klikkaa Ulkoiset lahteet -valilehtea.
2. Kirjoita hakukysely, kuten teoksen nimeke, ja valitse oikea ldhde pudotusvalikosta.
3. Voit tehda tarkemman haun kayttdmalla Tarkenna hakua -toimintoa hakukentan alapuolella.
4. Klikkaa teoksen kontekstivalikosta Tuo.

Na&et nyt viestin, jossa ilmoitetaan, ettd teos on tuotu, ja voit avata juuri tuodun teoksen klikkaamalla
tassé laatikossa olevaa linkkié.

Voit myos tuoda tietueita joiltakin toimittajilta klikkaamalla naytdn oikeasta ylakulmasta Tuo
tietueita. Naiden tietueiden on oltava MARC-muodossa MARC21, joko xml-muodossa tai niin
kutsutussa rivimuodossa, jotta ne voidaan tuoda.

Voit lisata tietueita kokoelmaan liittamalla MARC-tietueita, lataamalla tiedoston, jossa on MARC-
tietueita tai hakemalla tiedoston kohteesta SBD.
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Teoksen lisdaminen

Siirry kohtaan Kokoelmat.
Valitse Lis&a teos.

3. Tarkasta ensin hakemalla nimeketta, onko teos jo olemassa. Teoksen nimekkeen tulisi olla
ensimmaisella kielella, jolla teos on luotu. Hae alkuperainen nimeke, jos luetteloit teoksen
kaannosta.

4. Kirjoita uuden teoksen nimeke. Kirjoittamisen aikana kokoelmassa olevat vastaavat teokset
naytetaan, jotta et lisda vahingossa olemassa olevan teoksen kaksoiskappaletta. Voit
tarkastella olemassa olevien teosten tietoja.

5. Jos teos, jonka haluat lisata, ei ole vield kokoelmassa, klikkaa Lisaa uudeksi teokseksi.
Pakolliset kentdt on merkitty tdhdelld. Yksityiskohtaiset tiedot eri kentista:

Nimeke

Teoksen nimekkeen tulisi olla ensimmaisella kielelld, jolla teos on luotu. Kirjoita alkuperainen
nimeke, jos luetteloit teoksen kdanndosta.

Nimeke voi olla my&ds sama eri kielilla.

Huomaa, etta teokselle ei voi lisdtd muita nimeketietoja. Muut nimeketiedot voivat vaihdella teoksen
eri manifestaatioiden valilla, ja ne tulee lisatd manifestaatiotasolla.

Tyyppi

Teostyyppi on pakollinen parametri, ja se kuvaa teoksen luokkaa tai muotoa.
Kohdassa Materiaalityypit on ohjeet siita, mika teostyyppi eri materiaalityypeille on lisattava.

Huomautus:

Teostyyppia kausijulkaisu ei voi vaihtaa toiseen teostyyppiin, jos manifestaatioon liittyy ongelmia.
Tekijatyyppi

Maarita, onko tekija henkild, organisaatio/instituutio vai tapahtuma.
Tekija

Kun tekstia syotetaan, vastaavat kokoelmassa olevat tekijat naytetaan. Tama toimii kuin Quria-
palvelun henkilorekisteri, ja sitd kdytetaan estamaan se, ettd olemassa oleva tekijan nimi lisataan
vahingossa uudelleen. Jos tekijd, jonka haluat lisata, ei ole vield kokoelmassa, klikkaa Lisaa.

Huomaa, etta tekija ei ole pakollinen parametri. Joitakin materiaaleja, joilla ei ole paatekijaa, tulee
hakeaRDA:n mukaan vain nimekkeelld. Tdma koskee esimerkiksi elokuvia.
Monta tekijaa

Jos teoksella on useita tekijoita, lisaa se tekija, joka on paavastuussa teoksesta. Jos kenellakaan ei
ole paavastuuta, kirjoita ensimmaisena mainittu tekija. Muut tekijat lisatdan tekijoiksi
ekspressiotasolla.

Uuden tekijan lisdéaminen

Kun lisdat uuden tekijan tai muokkaat kokoelmissa jo olemassa olevaa tekijaa, voit syottaa
tunnistamista varten lisatietoja tekijan nimesta, kuten viittauksia vaihtoehtoisiin nimiin, tietoja
nimimerkeista tai syntyma- ja kuolinpaivan.

Naytetty nimi: naytetty nimi on tekijan nimi, jonka Quria nayttaa. Tata kaytetaan, jos haluat kayttaa
Quria-palvelussa nimead, joka poikkeaa lisatysta suku- ja etunimesta.
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Vaihtoehtoinen nimi: lisdd nimimerkkeja tai muita vaihtoehtoisia nimimuotoja. Vaihtoehtoinen nimi
on haettavissa, mika tarkoittaa, etté teosta voidaan hakea myds esimerkiksi nimimerkilla.

Liittyvat nimet: kaytetédan ilmaisemaan tekijan ja toisen henkilén, organisaation/instituution tai
tapahtuman valisia suhteita. Liittyvia nimia ei voi hakea kokoelmista.

Ulkoinen valtuutus

Henkilot (tekijat) voidaan myos valtuuttaa hyvéksytylle ulkoiselle lahteelle metadatan laadun
parantamiseksi. Ladhde konfiguroidaan, kun Quria asennetaan.

Voit valtuuttaa olemassa olevat tekijat manuaalisesti ja liittda heidat lahteeseen.

Suhdetermi

Suhdetermi ei ole pakollinen parametri, mutta sita suositellaan manuaalisessa luetteloinnissa, jotta
tekijoiden ja teosten valiset suhteet olisi helpompi tunnistaa Quria-palvelussa.

Suhdetermi ilmaisee, millainen suhde/toiminto tekijalla on teokseen.

Quria-palvelun suhdetermit perustuvat MARC code list for relators-standardilistaan. Koodeja ja
termeja voi hakea Suhdetermi-kentasta.

Yleisin suhdetermi tekijoille on: Tekija(aut)

Teoksen paivamaara

Teoksen paivamaara on ensimmainen teokseen liittyva paivamaara eli alkuperaisen painoksen
julkaisuvuosi.

Jos teoksen luomispdivaksi ei voida maarittad tiettyd padivamaaraa, lisda varhaisimman tunnetun
manifestaation paivamaara.

Luokitukset

Luokituksia kaytetdan kirjastoissa kuvaamaan teoksen aihetta.

Kun tekstia syotetdan, kokoelmassa olevat vastaavat luokitukset naytetdan. Tama toimii rekisterina
Quria-palvelussa. Jos luokitus, jonka haluat lisata, ei ole vield kokoelmassa, klikkaa Lisaa.

Kun lisdat uuden luokituksen tai muokkaat kokoelmissa jo olemassa olevaa luokitusta, voit sy6ttaa
luokitusta koskevia lisatietoja, kuten mista luokitusjarjestelmasta se on haettu. Luokitusjarjestelman
lahdeotsikko luodaan tuonnin yhteydessa.

Huomautus:
Luokitusta ei pida sekoittaa hyllymerkkiin, joka lisatdan manifestaatiotasolla. Hyllymerkkia
kaytetdan vain resurssien jarjestamiseen, ja se on yleensa luokitusta epatarkempi.

Jotkut luokitusjarjestelmat eivat iimaise ainoastaan teoksen aihetta, vaan myds sen muotoa, kuten
mediatyyppeja tai fyysisia tallenteita. Tallainen luokitus ei koske koko teosta tai sen kaikkia
ekspressioita. Luokituksia tuotaessa kaikki luokitusjarjestelmat sijoitetaan kuitenkin teostasolle.

Aiheet

Aiheet ovat valvottuja termeja, jotka kuvaavat, mista teos kertoo.

Kun tekstia syotetdan, vastaavat kokoelmassa olevat aiheet ndytetédan. Tama toimii aiheiden
rekisterind Quria-palvelussa, ja sita kaytetddn estdmaan kaksinkertaiset kirjaukset. Jos aihe, jonka
haluat lisata, ei ole viela kokoelmassa, klikkaa Lis&a.

Kun lisdat uuden aiheen tai muokkaat kokoelmissa jo olemassa olevaa aihetta, voit antaa lisatietoja,
kuten alueen maarittelyn, Iahteen/valtuutetun tietosanakirjan nimen, josta aihe on haettu, viitteet ja
paatermit tai liittyvat termit.

Jos lisaat lahteen, josta aihe haetaan, on suositeltavaa kayttaa Library of Congress -
jarjestelmakoodeja.
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Suhteet

Teos voi liittya toiseen teokseen. Esimerkkeja ovat teokset, jotka sisdltyvat toiseen teokseen
(kokoelma), teokset, jotka kuuluvat sisall6ltdan yhteen ja jotka tulisi lukea tietyssa jarjestyksessa
(perakkaissuhde), artikkeli, joka sisaltyy tiettyyn kausijulkaisuun, tai elokuva, joka perustuu
romaaniin.

Kun lisdat suhteen toiseen teokseen Quria-palvelussa, valitse ensin Suhteen tyyppi. Jos et 16yda
sopivaa suhdetyyppia lisattavalle suhteelle, voit valita maarittelemattéman suhdetyypin: Liittyy
seuraavaan.

Kun tekstid syotetdan Liittyva teosnimeke -kenttdén, vastaavat nimekkeet ndytetdan luettelossa,
josta valinnan voi tehda. Huomaa, ettad haku kohdistuu nimekkeisiin, joten jos sy6tat kdannetyn
nimekkeen, se ei valttamatta nay luettelossa.

Et voi luoda linkkia teokseen, joka ei kuulu kokoelmiin. TAssa tapauksessa voit sy6ttaa liittyvan
teosnimekkeen vapaana tekstina. Klikkaa Lisda suhde, valitse Suhteen tyyppi ja sy6ta tekija ja
nimeke teoksen hakemisen sijaan.

Na&in voit luoda joitakin yleisimpia suhteita:

Lukujarjestys

Luo yhteyden tietyssa jarjestyksessa luettavien kaunokirjallisten teosten valille (lukujarjestys, jota
kutsutaan my6s perakkaissuhteeksi).

1. Klikkaa Liséa suhde. Jos kuvaamallasi teoksella on jatko-osa, valitse suhteen tyyppi Jatkuu
teoksesta. Jos kuvaamasi teos on jatkoa toiselle teokselle, valitse suhteen tyyppi Jatkoa
teokselle.

2. Hae nimekettd, jolle haluat luoda suhteen, kohdasta Liittyvé teosnimeke ja tallenna.

Naiden kahden teoksen valille on luotu suhde ja yhteys. Suhde ja yhteys naytetdan molempien
teosten kohdalla.

Huomautus:
Jos haluat luoda yhteyden perékkaissuhteelle, joka koostuu useista teoksista, sinun on luotava
suhde kunkin teoksen ja sitd seuraavan/edeltavan teoksen vélille.

Romaaniin perustuva elokuva
Luo yhteyden kirjan ja kirjaan perustuvan elokuvan valille.

1. Klikkaa Lisda suhde. Jos kuvaamasi teos on kirjaan perustuva elokuva, valitse suhteen
tyyppi Mukaelma teoksesta. Jos kuvaamasi teos on kirja, joka on sovitettu valkokankaalle,
valitse suhteen tyyppi Teoksella on mukaelma.

2. Hae nimekettd, jolle haluat luoda suhteen, kohdasta Liittyva teosnimeke ja tallenna.

Naiden kahden teoksen vlille on luotu suhde ja yhteys. Suhde ja yhteys naytetddn molempien
teosten kohdalla.

Kokoelma, jossa on osia / artikkeli kausijulkaisussa / albumi, jossa on kappaleita

Luo yhteyden kokoelman ja sen osien vélille (artikkelit kausijulkaisuissa, novellit kokoelmissa tai
kappaleet albumilla).
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1. Klikkaa Lisda suhde. Jos kuvaamasi teos on kausijulkaisussa oleva artikkeli, kokoelmassa
oleva novelli tai musiikkialbumin kappale, valitse suhteen tyyppi On osa teoksesta. Jos
kuvaamasi teos on kausijulkaisu, novellikokoelma tai musiikkialbumi, valitse suhteen tyyppi
Teoksella on osa.

2. Hae nimekettd, jolle haluat luoda suhteen, kohdasta Liittyva teosnimeke ja tallenna.

Naiden kahden teoksen vlille on luotu suhde ja yhteys. Suhde ja yhteys naytetddn molempien
teosten kohdalla.

Huomautus:
Jos luot suhteen artikkelin ja sen kausijulkaisun valille, johon se siséltyy, voit myos syottaa
julkaisunumeron artikkelin sivut Koskee seuraavaa.

Varianttinimeke

Varianttinimekkeita kaytetdan kuvaamaan nimekkeen haettavia variantteja. Varianttinimekkeen
avulla voidaan esimerkiksi luoda hakusanoja seuraaville:

¢ Rinnakkaiset nimekkeet. Kaytetaan, jos teoksella on rinnakkainen nimeke. Jos ekspressiolla
tai manifestaatiolla on rinnakkainen nimeke, kdyta ekspression tai manifestaation
varianttinimeketta.

e Muilla kuin latinalaisilla aakkosilla kirjoitetut nimekkeet
¢ Nimekkeet vaihtoehtoisella kirjoitusasulla

Katso myos: Erikoismerkkien kaytto

Esitysvaline

Esitysvalinettd kaytetdan musiikkia luetteloitaessa ilmoittamaan, mille soittimelle, dénelle ja/tai
yhtyeelle musiikkiteos on alun perin luotu.

Esitysvaline on toisinaan tarpeen musiikkiteoksia luetteloitaessa, jotta teokset samalla nimekkeella
voidaan erottaa toisistaan.

Katso esitysvalineelle kaytettavien termien luettelo osoitteesta original.rdatoolkit.org/mop_mop-26
Katso ruotsinkieliset termit osoitteesta metadatabyran.kb.se/beskrivning/materialtyper-
arbetsfloden/musiktryck/svenska-termer-for-besattning

Genret

Genretermi kuvaa resurssia (ei sita, mista resurssi kertoo - tdma on aihe). Esimerkkeja
genretermeista: elamankerta, runous, romaani.

Kun tekstia syotetaan, vastaavat kokoelmassa olevat genretermit naytetaan. Tama toimii rekisterina
Quria-palvelussa, ja sitéd kdytetaan estdmaan kaksinkertaiset kirjaukset. Jos genre, jonka haluat
lisata, ei ole vield kokoelmassa, klikkaa Lisaa.

Kun lisdat uuden genretermin tai muokkaat kokoelmissa jo olevaa genretermia, voit syottaa
l[&hteen/valtuutetun tietosanakirjan nimen, josta genretermi haetaan. Jos Idhde lisatéan, on
suositeltavaa kayttaa Library of Congress -jarjestelmakoodeja.

Huomautus (Ruotsin markkinat / tuodut tietueet):

Lé&ttldst (helppolukuinen) on genre/muototermi, joka esiintyy SAOGF (Svenska d&mnesord
genre/form)-palvelussa ja jota kdytetdan Libris-palvelussa muodon ilmaisemiseen. Koska genred
ja muotoa ei voida erottaa toisistaan SAOGF-palvelussa, termi Léttlédst esiintyy teoksessa niiden
tietueiden osalta, jotka on tuotu Libris-palvelusta. Tama voi olla harhaanjohtavaa, silla yksittdinen
manifestaatio voi olla helppolukuinen - ei koko teos.
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Kuvaukset

Teoskuvauksia kaytetdan kuvaamaan teoksen sisaltéa, esimerkiksi tiivistelming, arvosteluina tai
suosituksina. Kuvaukset nakyvat teoksen tiedoissa, ja niitad voi hakea myds vapaatekstihaulla.

1. Klikkaa Lis&a kuvaus. Valitse kuvauksen tyyppi seuraavassa vaiheessa.
Voit lisata teoksesta useita kuvauksia. Kaikki kuvaukset nakyvat teoksen tiedoissa.

Huomautukset

Teoksia koskevat huomautukset nakyvat teoksen tiedoissa, ja niité voi hakea myos
vapaatekstihaulla.

1. Klikkaa Lisda huomautus. Seuraavassa vaiheessa valitaan huomautuksen tyyppi. Voit valita
useiden eri huomautustyyppien valilla.

Huomautus:

Lista valittavissa olevista huomautustyypeistd on sama teosten, ekspressioiden ja
manifestaatioiden osalta. Téman vuoksi sinun huomioitava, mita tasoa huomautus koskee.
Esimerkiksi fyysistd muotoa koskeva huomautus tulee listéd manifestaatiotasolle eiké teos- tai
ekspressiotasolle.

Alla olevassa taulukossa on selityksia ja vinkkeja yleisimmista teoksia koskevista huomautuksista.

Huomautus Kuvaus

Yleinen huomautus, jota kaytetdan teosta koskeviin lisatietoihin, joita ei ole

Yleista mainittu missaan muualla.

Eldmakerrallinen Kaytetdan eldamdakerran esittelyyn, haluttaessa sivunumeroinnilla.

Huomautus: Alkuperaista nimeketta ei yleensa esiinny FRBR:ss&, vaan se
on korvattu nimekkeen kasitteella.

Alkuperainen Alkuperéista nimekettéd koskevaa huomautusta voidaan kayttaa tapauksissa,
nimeke joissa kuvattu resurssi on kdannetty ja alkuperaista nimeketta (teoksen
varsinaista nimeketta) ei tunneta. Lisaa talldin huomautus, ettd alkuperdinen
nimeke on tuntematon.

Tietoa nayttelyn paivamaarasta, tilasta tai sijainnista. Kéytetdan paaasiassa

Nayttelyt esimerkiksi taideluetteloissa.

Voidaan kayttaa tapauksissa, joissa tarvitaan lisatietoja yhden tai useamman
Vastaava teoksesta vastaavan toimijan, henkilon tai instituution tehtavista, kun
toimintokoodit eivat riita.

Akateemista opinnaytety6ta koskevat tiedot, joissa ilmoitetaan akateeminen

Opinnaytetyo laitos, tutkinto ja vuosi, jolloin opinndytety6 on esitetty.

Kéytetaan kirjallisuusluettelon, filmografian tai diskografian esittdmiseen,

Kirjallisuusluettelo . e
] haluttaessa sivunumeroinnilla.

Tietueiden valtuuttaminen

Henkildille (tekijoille) voidaan myontaa valtuudet tuetulle lahteelle metadatan laadun
parantamiseksi. LAhde konfiguroidaan Quria-asennuksen yhteydessa.

Voit valtuuttaa olemassa olevat tekijat manuaalisesti ja liittda heidat I1ahteeseen.

Ekspression lisaaminen

1. Siirry kohtaan Kokoelmat ja hae teosta, jolle haluat listé ekspression.

2. Klikkaa teoksen kontekstivalikosta Lisda ekspressio. Yksityiskohtaiset tiedot eri kentista:

Nimeke
Ekspressionimeke on nimeke, jota kdytetaan teoksen maarittelyyn.
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Jos kuvailemasi resurssi on kdannos, kadannetty nimeke on ekspression nimeke. Alkuperaista
nimekettd ei yleensa lisata, silla sitd edustaa sen teoksen nimeke, jolle olet lisddmassa ekspressiota.

Jos kuvailemasi resurssi on alkuperaisteksti, ekspression nimeke on sama kuin teoksen nimeke.

Muita nimeketietoja ei lisata ekspressiotasolla. Ne lisdtdadn manifestaatiotasolla, koska ne voivat
vaihdella eri manifestaatioiden valill4.

Kieli

Ekspression kieli on kieli, jolla teos ilmaistaan. Jos haluat englanninkielisen alkuperaistekstin, sy6ta
Englanti. Jos kyseessa on kdannos, sy6ta kdanndksen kieli.

Kun kuvailet resurssia, joka sisaltaa ekspression useilla kielilla, lisda hallitseva kieli tai
ensimmaisena mainittu kieli kohtaan Kieli. Muut kielet voidaan listata kohdassa Muut kielet.

Jos ekspressio sisaltaa useita kielia etka halua ilmoittaa hallitsevaa kielta, voit valita Useita kielia
kohdassa Kieli ja listata sitten kaikki kielet kohdassa Muut kielet.

Kaikki kielet, jotka on lisatty kohtaan Muut kielet, ovat nakyvissa ja haettavissa Arena-palvelussa.

Tekovuosi

Ensimmainen ekspressioon liittyva vuosi. Tama tarkoittaa kdanndksen osalta, etta kyseessa on
tdman nimekkeen ensimmainen julkaisuvuosi.

Jos ekspression luomisvuotta ei voida yksildida, kayta tdman nimekkeen ensimmaisen tiedetyn
manifestaation vuotta.

RDA sisallon tyyppi

lImaisee sisallon alyllisen tai taiteellisen muodon. Ohjeita siitd, mikd RDA siséaltdtyyppi on sybtettava
eri materiaalityypeille, on kohdassa Materiaalityypit

Ekspression tyyppi
Quria siséltda seuraavat ekspression tyypit:
e Kuuntele
e Lue
e Kosketa
e Katso
e Tuntematon

Voit valita ekspression tyypin manuaalisesti tai luoda ekspression tyypin valitun RDA-sisaltétyypin
perusteella klikkaamalla Aseta ekspressiotyyppi. Ohjeita siitd, mika ekspression tyyppi on
syotettava eri materiaalityypeille, on kohdassa Materiaalityypit

Tekijat
Lisaa ekspression tunnistamisen kannalta tarkeat tekijat, esimerkiksi toimittajat, kdantajat, kertojat
tai kuvittajat. Kdytetddn myds muiden tekijdiden ilmoittamiseen teoksissa, joissa on useita tekijoita.

Kaikkia syottamiasi tekijoita voi hakea vapaatekstihaulla, ja ne nakyvat ekspression alla sivulla, jolla
on nimekkeen tiedot.

1. Klikkaa Lisaa tekija. Valitse seuraavassa vaiheessa tekijan tyyppi - Henkild, Organisaatio tai
Tapahtuma.

2. Kirjoita tekijan nimi ja valitse suhdetermi.
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Suhdetermi ei ole pakollinen parametri, mutta sité suositellaan manuaalisessa luetteloinnissa, jotta
tekijdiden/edustajien ja ekspressioiden valiset suhteet olisi helpompi tunnistaa Quria-palvelussa.

Suhdetermi ilmaisee, mika suhde/toiminto tekijalla on suhteessa ekspressioon.

Selkokielisten suhdetermien sijasta Quria-palvelussa kaytetdaan standardiluettelon MARC code list
for relators mukaisia suhdetermeja. Hakutermi Koodeja ja termeja voi hakea Suhdetermi-kentasta.

Huomautus:

Jos lisattavalle tekijalle ei ole sopivaa suhdetermia, voit kirjoittaa minka tahansa termin tavallisena
tekstinad kohtaan Suhde. Kun suhdetermit tuodaan alakentasta #e (100, 110, 111, 700, 710)
MARC21-formaatissa, nama termit lisatdan Suhde-kenttaan.

Jos teoksella on useita tekijoitd, syota teoksen tekijaksi ensimmainen tekija. Muut tekijat luetellaan
ekspressiotasolla tekijéinad suhdetermilla Tekija (aut).

Muut kielet

Syo6ta muita kielia, jos ekspressio on monikielinen. Kaikki kielet, jotka on lisatty kohtaan Muut kielet,
ovat nékyvissa ja haettavissa Arena-palvelussa.

Ekspression nimekevariantit

Kun kuvailet resurssia, joka siséltaa ekspression useilla kielilla, lisaa hallitseva kieli tai
ensimmaisena mainittu kieli kohtaan Kieli. Muut kielet voidaan listata kohdassa Muut kielet.

Jos ekspressio sisaltaa useita kielia etkd halua ilmoittaa hallitsevaa kielta, voit valita Useita kielia
kohdassa Kieli ja listata sitten kaikki kielet kohdassa Muut kielet.

Kaytetddn kuvaamaan ekspressionimekkeen variantteja, joita on pystyttadva hakemaan.

Ekspressioiden nimekevariantteja voidaan kayttda esimerkiksi hakusyottdjen luomiseen
ekspression rinnakkaisille nimekkeille, muilla kuin latinalaisilla aakkosilla kirjoitetuille
ekspressionimekkeille ja muodostetuille ekspressionimekkeille. Katso myos: Erikoismerkkien
kayttoé

Huomaa, etta selkanimekkeet, kansinimikkeet ja muut vastaavat syotetaan varianttinimekkeina
manifestaatiotasolla.

Jos haluat lisata kaannoksen alkuperaiset nimekkeet, katso alla olevasta taulukosta Huomautukset
- Alkuperainen nimeke.

Huomautukset
Ekspressioita koskevia huomautuksia voidaan hakea vapaatekstihaulla.

1. Klikkaa Lisda huomautus. Seuraavassa vaiheessa valitaan huomautuksen tyyppi. Voit valita
useiden eri huomautustyyppien valilla.

Huomautus:

Lista valittavissa olevista huomautustyypeista on sama teosten, ekspressioiden ja
manifestaatioiden osalta. Tdman vuoksi sinun huomioitava, mita tasoa huomautus koskee.
Esimerkiksi fyysista muotoa koskeva huomautus tulee lisatd manifestaatiotasolle eika teos- tai
ekspressiotasolle.

Alla olevassa taulukossa on selityksia ja vinkkeja yleisimmista ekspressioita koskevista
huomautuksista.

Huomautus Kuvaus

Yleinen huomautus, jota kdytetdan ekspressiota koskeviin lisatietoihin, joita ei ole

Yleista g e
eista mainittu missdan muualla.

Kiel Kéytetddn kuvaamaan ekspression kielté/kielid koskevia yksityiskohtia.
ieli

Voidaan kayttaa osoittamaan, etta ekspressiolla on rinnakkaisteksti.
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Huomautus Kuvaus

Kielihuomautusta voidaan kayttaa esimerkiksi kuvaamaan, milta kielelta resurssi
on kaannetty, jos alkuperaista kielta ja alkuperaista nimeketta ei tiedeta.

Voidaan kayttaa lisatietojen antamiseen yhdesta tai useammasta toimijasta,

Vastaava henkilosté tai instituutiosta, jotka ovat ekspression yhteistekijdita.

Huomautus: Alkuperdista nimekettd ei yleensa esiinny FRBR:ss&, vaan se on
korvattu nimekkeen kasitteella.

Alkuperainen | Alkuperaista nimeketta koskevaa huomautusta voidaan kéyttaa tapauksissa,
nimeke joissa kuvattu resurssi on kdannetty ja alkuperaista nimeketta (teoksen varsinaista
nimekettd) ei tunneta. Lisaa talléin huomautus, etta alkuperainen nimeke on
tuntematon.

Manifestaation lisdaminen

1. Siirry kohtaan Kokoelmat ja hae teosta ja ekspressiota, jolle haluat lisdtd manifestaation.

2. Klikkaa ekspression kontekstivalikosta Lisda manifestaatio. Yksityiskohtaiset tiedot eri
kentista:

Nimike varsinainen
Tietoa manifestaation paanimekkeesta.
Jos kuvailemallasi manifestaatiolla on rinnakkainen nimeke, sy6ta se kohtaan Varianttinimeke.

Muut nimeketiedot

Tietoa muista nimeketiedoista.

Jos kuvailemallasi resurssilla on useita muita nimeketietoja, sy6td ne manifestaation kohtaan Muut
nimeketiedot, ei teos- tai ekspressionimekkeisiin.

Osan nimi

Syota yksi tai useampi osan, osion tai tdydennyksen nimeke, jos manifestaatio on osa teosta, joka
koostuu useista osista.

Katso myos: Moniosaiset teokset

Osan numero

Sydta yksi tai useampi osan, osion tai tdydennyksen nimitys.

Osanumero koostuu numeerisesta tai aakkosellisesta nimityksesta, esimerkiksi Part 3.
Katso myo6s: Moniosaiset teokset

Paasanasta pois jatettyjen merkkien maara
Sy6ta niiden merkkien maara, jotka jatetdan pois padsanan arkistointia varten.

Aseta arvoksi edeltdvien merkkien maara, jotka halutaan jattaa pois. Kaytetaan jattdmaan pois
sanojen maaraiset ja epamaaraiset artikkelit, kuten The, A, Le, Les, Der, En.

Tietoa paasanasta pois jatettyjen merkkien maarasta kaytetaan, kun paasanaa kaytetaan
jarjestelyyn, esimerkiksi tarroja tulostettaessa tai itsepalveluautomaateilla palautettaessa.
Vaihtoehtoinen nimeke

Manifestaation vaihtoehtoisia nimekkeita kaytetddn kuvaamaan paanimekkeen variaatioita, joita on
pystyttdva hakemaan. Vaihtoehtoisia nimekkeita voidaan kayttada esimerkiksi manifestaation
selkédnimekkeiden, kansinimekkeiden, vaihtoehtoisten nimekkeiden, korjattujen nimekkeiden tai
rinnakkaisten nimekkeiden hakusyoéttdjen luomiseen.
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Huomautus:
Vaihtoehtoisen nimekkeen lisétiedot, kuten tieto siitd, onko kyseessa selkanimeke vai
kansinimeke, voidaan sy6ttaa kohtaan Huomautukset.

Vastuullisuusmerkinta

Syo6ta manifestaatiolle vastuullisuusmerkintd. Tiedot sy6tetaan yleensa siten kuin ne loytyvat
l&hteesta (manifestaation nimekesivu).

Jos vastuullisuusmerkinndssé on useita alkuperia eri toiminnoilla, voit kdyttéa ISBD-valimerkkeja
osoittamaan perakkaiset alkuperat, esimerkiksi:

by Kirsten Ahlborg , illustrations: Jon Ranheimsaeter

Huomautus:
Tata kenttaa ei voi hakea vapaatekstihaussa Quria-palvelussa. Resurssin tunnistamisen kannalta
tarkea alkupera ilmoitetaan teos- tai ekspressiotasolla (tekijat, kaantajat, toimittajat, kuvittajat jne.).

Hyllymerkinta
Manifestaation hyllymerkkia kaytetaan ensisijaisesti jarjestelyyn - kirjojen lajitteluun hyllyssa.

Hyllymerkkia ei pida sekoittaa luokitukseen, jota ei kdytetd ainoastaan hyllyjen jarjestdmiseen vaan
myos resurssin aiheen tarkempaan kuvaamiseen.

Huomautus:
Kun uusi kappale luodaan Quria-palvelussa, Quria ehdottaa kappalehyllyd manifestaation
hyllymerkin perusteella.

Kohderyhma

Valitse manifestaation kohderyhma pudotusvalikosta. Manifestaation kohderyhma Quria-palvelussa
perustuu MARC target audience codes:n mukaisiin koodeihin.

Manifestaation kohderyhméaa voidaan hakea, ja se ndytetaan fasettina Quria-kokoelmissa.

Huomautus:
Kohderyhma lisataan téhan vain tatd manifestaatiota varten. Jos haluat lisata kohderyhman koko
teokselle, kdayta mahdollisuuksien mukaan teoksen genrea.

Kirjallinen muoto

Valitse kirjallinen muoto pudotusvalikosta. Manifestaation kirjallinen muoto Quria-palvelussa
perustuu sivun MARC literary form codes mukaisiin koodeihin.

Manifestaation kirjallista muotoa voidaan hakea, ja se naytetaan fasettina Quria-kokoelmissa.

Huomautus:
Téasséa kentdssa on mahdollista tehda hienojako vain kaunokirjallisuuden, ei tietokirjallisuuden
osalta. Jos tietokirjallisuus edellyttdd muodon maarittelyd, kayta teoksen genrea.

Painos

Syo6ta manifestaation painos. Jos painoksesta tai tulostuksesta on annettava toistuvia tietoja, voit
kayttaa ISBD-valimerkkeja tietojen erottamiseen.

Julkaisun tiedot

Klikkaa Lisaa. Julkaisun tiedot voi luoda valitsemalla seuraavassa vaiheessa Sijainti,
Organisoija/toimija, Organisoijan/toimijan tyyppi, Vuosi ja Nimi.
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Sijainti
Kun tekstia syotetdan, kokoelmassa olevat vastaavat sijainnit ndytetdan. Tama toimii rekisterina

Quria-palvelussa, ja sita kaytetdan estdmaan kaksinkertaiset kirjaukset. Jos sijainti, jonka haluat
lisata, ei ole viela kokoelmassa, klikkaa Lisaa.

Sijainti on kokonaisuus Quria-palvelun linkitetyssad datamuodossa. Tdman vuoksi sijaintia ei kayteta
ainoastaan julkaisupaikan kuvaamiseen Quria-palvelussa, vaan samaa kokonaisuutta voidaan
kayttda kuvaamaan esimerkiksi resurssin aihetta.

Kun lisdat uuden sijainnin tai muokkaat olemassa olevaa sijaintia, voit sy6ttda kuvaukseen tarvittavia
lisatietoja, kuten alueen maarittelyn, viitteitd ja yla- tai alatermeja.

Organisoija/toimija

Kun lisaat organisoijan/toimijan, kokoelmassa olevat vastaavat instituutiot ndytetdan. Tama toimii

rekisterind Quria-palvelussa, ja sita kaytetaan estimaan kaksinkertaiset kirjaukset. Jos
organisoija/toimija, jonka haluat liséta, ei ole viela kokoelmassa, klikkaa Lis&a.

Organisoija/toimija on kokonaisuus Quria-palvelun linkitetyssé datamuodossa. Kokonaisuutta ei
kaytetd ainoastaan julkaisijoille Quria-palvelussa, vaan saman kokonaisuuden avulla instituutio
voidaan myo6s merkita teoksen tekijaksi.

Kun lisdat uuden organisoijan/toimijan tai muokkaat olemassa olevaa organisoijaa/toimijaa, voit
syo6ttédd kuvaukseen tarvittavia lisatietoja, kuten viitteitd tai ylemman tason nimityksia.
Organisoija-/toimijatyyppi

Organisoija-/toimijatyyppi ei ole pakollinen parametri, mutta sitd suositellaan manuaalisessa
luetteloinnissa suhteiden tunnistamisen helpottamiseksi.

Valitse sopiva termi pudotusvalikosta. Termi ilmaisee, millainen suhde/tehtava toimijalla on
manifestaatiota kohtaan, kuten julkaisu tai valmistus.

Vuosi

Syota manifestaation julkaisuvuosi.

Nimi

T&ma on naytténimi.

Kansainvaliset standardinumerot

Kansainvalisia standardinumeroita kaytetdan manifestaation tunnistamiseen ja sen erottamiseen
muista manifestaatioista, esimerkiksi ISBN, ISSN, ISMN tai EAN.

1. Klikkaa Lisdé. Arvo/standardinumero sybtetdan seuraavassa vaiheessa. Voit myds méaaritella
Jarjestelma-kentassa, millainen standardinumero on kyseessa, esimerkiksi ISBN tai EAN.

Parametreja Toimeksiantaja ja Maare ei yleensa kaytetd manuaalisessa luetteloinnissa.

RDA mediatyyppi

Mediatyyppi osoittaa RDA:n mukaan, millaista laitetta resurssin siséllén ndkemiseen, toistamiseen
tai ndyttdmiseen tarvitaan. Mediatyypit liittyvat tallennetyyppeihin, ja niitd voidaan pitaa niita
ylempitasoisina.

Ohijeita siitd, mikad mediatyyppi on syotettava eri materiaalityypeille, on kohdassa Materiaalityypit.

RDA tallennetyyppi

RDA:n mukainen tallennetyyppi osoittaa fyysisen tallennusmedian ja laitteen, jota manifestaation
sisallon katselemiseen, toistamiseen tai ndyttdmiseen tarvitaan.

Kohdassa Materiaalityypit on ohjeet siitd, mika tallennetyyppi eri materiaalityypeille on lisattava.
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Manifestaation tyyppi

Quria-palvelun manifestaatiotyypit voidaan asettaa manuaalisesti, mutta ne voidaan myds luoda
valitun mediatyypin ja tallennetyypin perusteella. Klikkaa Aseta manifestaatiotyyppi, jotta Quria voi
luoda manifestaatiotyypin.

Jos haluat asettaa manifestaatiotyypin manuaalisesti tai valita muun kuin Quria-palvelun
ehdottaman tyypin, valitse se pudotusvalikosta.

Kullekin manifestaatiotyypille on oma kuvakkeensa Quria-palvelussa. Manifestaatiotyyppeja
voidaan hakea kokoelmista, ja kuvakkeet nakyvat hakutuloksissa.

Quria-palvelussa olevat manifestaatiotyypit on kohdistettu Arena-palvelussa oleviin
materiaalityyppeihin.

Huomautus:
Loydat yleiskatsauksen kaikista Quria-palvelussa kaytettavissa olevista manifestaatiotyypeista
kohdasta Asetukset/Metadata ja kappaleet/Manifestaatiotyypit.

Kohdassa Materiaalityypit on ohjeita siitd, mika manifestaatiotyyppi syotetaan yleensa eri
materiaalityypeille.
Laajuus

Manifestaation laajuus on yksikoiden (esimerkiksi 2 vol.) tai alayksikoiden (30 sivua) lukumaara ja
tyyppi, joista ilmentyma koostuu.

Lisaa myds liitteena olevat materiaalit, kuten musiikki-cd, jossa on kommentteja/kirjanen lyriikoilla,
tai tietokonepeli, joka sisaltaa opastuksen.

Jos laajuutta koskevia tietoja tarvitaan useampia kuin yksi, erota ne toisistaan pilkulla.

Huomautus:

Voit myds mainita kohdassa Laajuus, etta resurssi sisaltaa kuvituksia, esimerkiksi:
126 s, kuv.

126 s, 1 kartta

Kesto

Toistoaika voidaan lisatd manifestaatioihin, kuten aanitallenteisiin, liikkuviin kuviin ja nuotteihin, ja se
ilmoitetaan usein tunteina ja minuutteina.

Teksti

Tata parametria ei yleensa kaytetda manuaalisessa luetteloinnissa.

Soitintyyppi
Manifestaation soitintyyppi voi sisaltda esimerkiksi tietoja tietokonepelien konsolista:
Xbox 360

Muoto

Tieto manifestaation muodosta, esimerkiksi videomuoto DVD- ja Blu-Ray-levyille, jos manifestaatio
on elokuva.

Hankintapaivamaara

Hankintapaivamaaraa kdytetdan uutuuslistoille Arena-palvelussa. Hankintapaivamaara luodaan
Quria-palvelussa, kun sijainti lisatéan uuden nimekkeen ensimmaiselle kappaleelle. Tama tapahtuu
automaattisesti, eika sitd yleensa tarvitse kayttaa tai syo6ttaa luetteloinnin yhteydessa.

Voit poistaa hankintapaivamaaran manifestaatiosta Quria-palvelussa, jos et halua, ettad nimeke
mainitaan uutuuslistassa. Tall6in nimeke poistetaan uutuuslistasta.
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URL-osoitteet

Voit lisata URL-osoitteen verkkosivustolle, joka sisaltaa tai kuvailee manifestaation. Voit myos lisata
URL-osoitteita muille verkkosivustoille, joilla on asiaan liittyvia tietoja.

Huomautus:
Tassa nakyvat myds tuotujen e-kirjojen tai aanikirjojen URL-osoitteet, joissa on ulkoisen e-
kirjapalvelun URL-osoite.

Kuva/asiakirja (viite)

Kuvat, esimerkiksi valokuvat, voidaan liittda luettelotietueisiin, ja Arena-kayttajat voivat myos
katsella ja hakea niita. Tata toimintoa voidaan kayttdad myods teoksen kansikuvan lataamiseen.

Katso myds: Kuva-arkisto

Sarja
Sarjatiedoissa ilmoitetaan resurssissa olevan numeroidun tai numeroimattoman manifestaation
sarjayhteys.

1. Klikkaa Lisda. Kun sarjan nimi sy6tetaan, vastaavat kokoelmassa olevat sarjat naytetaan.
Tama toimii rekisterind Quria-palvelussa, ja sita kaytetaan estamaan kaksinkertaiset
kirjaukset. Jos sarja, jonka haluat liséta, ei ole vield kokoelmassa, klikkaa Liséa.

Kun lisdat uuden sarjan tai muokkaat olemassa olevaa sarjaa, voit sy6ttaa sarjan nimeen

tunnistamisen kannalta tarpeellisia lisatietoja, kuten ISSN-numeron, sarjan rinnakkaiset nimekkeet,
sarjan muut nimeketiedot tai sarjan nimen muilla kuin latinalaisilla aakkosilla.

Tietuetyyppié ei yleensa kaytetd, kun uusi sarja lisataan.
Voit myos ilmoittaa, mika on manifestaation numero sarjassa ja onko sarja alasarja.

Sarjan tiedot nékyvat otsikon nimekkeen tietosivulla ja teosta koskevien tietojen alla. Jos sarjan
tietoja klikataan, kokoelmiin sisaltyvien sarjan kaikkien osien yleiskatsaus avautuu uuteen ikkunaan,
ja voit avata eri osien teokset.

Huomautus - tiedot vain ruotsiksi, koska tdma huomautus koskee vain ruotsalaisia asiakkaita
ja terminologia aiheuttaa sekaannusta, jos se kdannetaan:

Lasordning (kallas &ven fortsattningsverk eller litterara serier) &r en uppgift som inte nédvandigtvis
hanger samman med en tryckt serieuppgift. Information om Iasordning anges i Libris enbart som
anmarkning/fritext, och det ar darfér inte mojligt att skapa lankade data av sjalva numreringen.

Av denna anledning finns inte numrerad l&sordning annat &n som anmarkning pa manifestationen i
Quria. Daremot finns det mojlighet att skapa Iankning/relation i Quria mellan de verk som utgor
fortsattningsverk/har lasordning. Da anvéands relationstypen Fortsattes av/Fortsatter. Se dven:
Teosten véliset suhteet

Tavoitellut yleisot

Kaytetddn kommentteihin tai tarkempien tietojen antamiseen tavoitelluista yleisoista, jos kohdassa
Kohderyhma valittavissa olevat vaihtoehdot eivat ole riittavia.

Huomautukset
Manifestaatioita koskevia huomautuksia voi hakea vapaatekstihaulla.

1. Klikkaa Lisaa huomautus. Seuraavassa vaiheessa valitaan huomautuksen tyyppi. Voit valita
useiden eri huomautustyyppien valilla.

Huomautus:
Lista valittavissa olevista huomautustyypeistd on sama teosten, ekspressioiden ja
manifestaatioiden osalta. Taman vuoksi sinun huomioitava, mita tasoa huomautus koskee.
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Huomautus:

ekspressiotasolle.

Esimerkiksi fyysistd muotoa koskeva huomautus tulee lisatéd manifestaatiotasolle eika teos- tai

Alla olevassa taulukossa on selityksia ja vinkkeja yleisimmistd manifestaatioihin liittyvista

huomautuksista.

Huomautus

Kuvaus

Yleista

Yleinen huomautus, jota kaytetaan, jos manifestaatiosta annetaan
lisatietoja, joita ei ole mainittu muualla.

Yhdessa seuraavan
kanssa:

Kéytetédadn kuvaamaan lisdosia, jotka ovat osa kuvattua resurssia.

Painos

Kaytetaan painosta koskeviin tietoihin, kuten numeroinnin tai
julkaisuaikataulun epasaannollisyyksiin.

Ylimaarainen
fyysinen muoto

Tiedot muista fyysisistd muodoista, joissa kuvattu resurssi on saatauvilla.

Sidonta

Tietoa sidonnasta.

Lahde

Tietoa siita, mista resurssin kuvauksen tiedot haetaan.

Materiaalityypit

Jaljempana on ohjeita siitd, mita eri sisaltdtyyppeja, mediatyyppeja ja tallennetyyppeja eri
materiaalityyppeihin sovelletaan RDA:n mukaisesti. Taulukoissa on myds ohjeita Quria-palvelun
teostyypeille, ekspressiotyypeille ja manifestaatiotyypeille.

Ohjeet kattavat vain yleisimmat materiaalityypit.

Aénikirja
Kirjojen danitallenteet ovat saatavana fyysisina tallenteina (CD, MP3)
Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi Kirjallinen esitys
RDA sisallon Puhe (spw)
; tyypp!
Ekspressio Ekspression
tyyppi Kuuntele
RDA .
mediatyyppi Audio (s)
Manifestaatio RDA Audiolevy (sd)

tallennetyyppi

Manifestaation
tyyppi

Valitse CD-&éanikirjalle manifestaation tyyppi: Aanikirja - CD. For
MP3:lle manifestaation tyyppi: Aanikirja - MP3

Kirja (painettu monografia)
Tahan sisaltyvat kirjat, kirjaset, esitteet jne.

Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi Kirjallinen esitys
Ekspressio RDA sisé!lén tyyppi Teksti (txt)
Ekspression tyyppi Lue
RDA mediatyyppi Kaytettavissa ilman laitetta (n)
Manifestaatio | RDA tallennetyyppi [ Nide (nc)
Manifestaation tyyppi [ Varaa
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Kirja ja danikirja CD-levylla (paketti)

Huomaa ero paketin (kirja ja danikirja, joita pidetdan kahtena tasavertaisena osana) ja kirjan, johon
on liitetty CD-levy, valilla. Pakettia tulee kayttaa vain silloin, kun mukana olevat objektit katsotaan
tasavertaisiksi. Manifestaation tyyppi Kirja ja CD on saatavilla Quria-palvelussa, mutta se ei tue talla
hetkelld muiden sisaltdétyyppien, mediatyyppien tai tallennetyyppien maarittamistd manifestaatiota
varten. Kun luetteloita paketteja, joissa on useita tasavertaisia osia, esimerkiksi painettu kirja ja
aanikirja, maarita tyypit maarittelemattomiksi.

Muissa tapauksissa: luetteloi paamateriaalityypin mukaan ja lisaa muut objektit tdydennyksina
kohtaan Laajuus manifestaatiolle.

Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi Kirjallinen esitys
: RDA siséllon tyyppi | Muu (xxx)
Ekspressio Ekspression tyyppi | Tuntematon
RDA mediatyyppi Méaarittelematon (z)
Manifestaatio | RDA tallennetyyppi |M&aéarittelematon tallenne (zu)
Manifestaation tyyppi | Kirja ja CD
eAudio
Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi Kirjallinen esitys
. RDA sisallon tyyppi | Puhe (spw)
Ekspressio Ekspression tyyppi Kuuntele
RDA mediatyyppi Tietokone (c)
Manifestaatio | RDA tallennetyyppi | Verkkoresurssi (cr)
Manifestaation tyyppi | eAudio
E-kirja
Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi Kirjallinen esitys
Ekspressio RDA S|sa!lon tyyppl Teksti (txt)
Ekspression tyyppi Lue
RDA mediatyyppi Tietokone (c)
Manifestaatio | RDA tallennetyyppi | Verkkoresurssi (cr)
Manifestaation tyyppi | E-kirja
Aénikirja - audiolevy
Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi Kirjallinen esitys
. RDA sisallon tyyppi | Puhe (spw)
Ekspressio Ekspression tyyppi Kuuntele
RDA mediatyyppi Audio (s)
Manifestaatio | RDA tallennetyyppi |Audiolevy (sd)
Manifestaation tyyppi | Adnikirja

Kausijulkaisu

Huomautus:

Tyypin Kausijulkaisu teosta ei voi muuttaa toiseksi teostyypiksi, jos teokseen liittyy julkaisuja.
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Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi Kausijulkaisu
Ekspressio RDA sisé!k'jn tyyppi Teksti (txt)
Ekspression tyyppi Lue
RDA mediatyyppi Kaytettavissa ilman laitetta (n)
Manifestaatio | RDA tallennetyyppi [ Nide (nc)
Manifestaation tyyppi | Kausijulkaisu

Musiikkitallenne - CD

Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi Musiikki
Ekspressio RDA S|sa!lon tyyppl Esitetty musiikki (prm)
Ekspression tyyppi Kuuntele
RDA mediatyyppi Audio (s)
Manifestaatio | RDA tallennetyyppi |Audiolevy (sd)
Manifestaation tyyppi | CD
Painettu musiikki (nuottikirjoitus)
Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi Musiikki
Ekspressio RDA S|sa!lon tyyppl Nuottikirjoitus (ntm)
Ekspression tyyppi Lue
RDA mediatyyppi Kaytettavissa ilman laitetta (n))
Manifestaatio | RDA tallennetyyppi [ Nide (nc)
Manifestaation tyyppi | Painettu musiikki

Elokuva (videolevy)

Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi Liikkuva kuva
Ekspressio RDA S|sa!lon tyyppl Kaksiulotteinen lilkkuva kuva (tdi)
Ekspression tyyppi Katso
RDA mediatyyppi Video (v)
Manifestaatio | RDA tallennetyyppi [ Videolevy (vd)
Manifestaation tyyppi | Videodisc
Lautapeli
Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi 3D-kuva
Ekspressio RDA S|sa!lon tyyppl Kolmiulotteinen muoto (tdf)
Ekspression tyyppi Katso
RDA mediatyyppi Kaytettavissa ilman laitetta (n)
Manifestaatio | RDA tallennetyyppi | Objekti (nr)
Manifestaation tyyppi | Peli
Tietokonepeli
Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi Tietokoneohjelma
?DA iS|saIIon Tietokoneohjelma (cop)
Ekspressio Iglgopression
tyyppi Tuntematon

49




Taso

Parametri

Tyyppi

Manifestaatio

RDA
mediatyyppi

Tietokone (c)

RDA
tallennetyyppi

Tietokonelevyke (cd)

Manif_estaation
tyyppi

On mahdollista valita epatarkka manifestaation tyyppi
Tietokonepeli tai tarkempi manifestaation tyyppi, kuten XBox-
peli tai Playstation-peli. Jos valitset manifestaation tyypin
Tietokonepeli, voit sy6ttaa tiedot konsoleista (Xbox 360,
Playstation 4 tai vastaava) manifestaation kohtaan
Pelaajatyyppi.

Kartta
Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi Kartta
?DA ?lsallon Kartografinen kuva (cri)
Ekspressio yypp

Ekspression
tyyppi

Katso

Manifestaatio

Valitse kartoille, kartastoille ja karttapalloille Kaytettdvissa ilman

RDA ; A !
: : laitetta (n). Jos kartat on tallennettu digitaalisina tiedostoina,
mediatyyppi valitse Tietokone (c)
Valitse yksittaisille painetuille tai piirretyille kartoille Sivu (nb).
RDA Valitse kartastoille Nide (nc). Valitse karttapalloille Obijekti (nr).

tallennetyyppi

Jos kyseessa on digitaalinen tiedosto, jossa on
etakayttdmahdollisuus internetin kautta, valitse Verkkoresurssi

(cr).

Manifestaation

tyyppi Kartta
Objekti
Taso Parametri Tyyppi
Teos Tyyppi 3Dkuva
Ekspressio RDA S|sa!lon tyyppl Kolmiulotteinen muoto (tdf)
Ekspression tyyppi Katso
RDA mediatyyppi Kaytettavissa ilman laitetta (n)
Manifestaatio | RDA tallennetyyppi | Objekti (nr)
Manifestaation tyyppi | Objekti

Moniosaiset teokset

Moniosainen teos on monografiaresurssi, joka on valmis tai josta on tarkoitus tulla valmis tietylla

maaralla osia.

Moniosaiset teokset voidaan luetteloida Quria-palvelussa kahdella eri menetelmalla:

¢ Yksittaisteos-menetelma

¢ Erillisteos-menetelma

Voit valita vapaasti naiden menetelmien valilla, kun luetteloit manuaalisesti. Tutustu vaihtoehtojen
hyviin ja huonoihin puoliin alla.

Kun tietueita tuodaan ulkoisista lahteistd, tuodun tietueen kuvailumenetelma ohjaa sita, miten
moniosainen teos esitetdan Quria-palvelussa.

50




Se, miké menetelmd manuaalisessa kuvailussa tulee valita, maaraytyy sen mukaan, onko
moniosaisen teoksen osilla erottuvat nimekkeet vai ei. Nimeketta pidetaan erottuvana vain, jos se
sisaltda yhden tai useamman merkityksellisen sanan tai termin. Yksittaisia numero- tai
aakkosmerkkeja ei katsota erottuvaksi nimekkeeksi.

Esimerkki:
Part 1tai Volume 3, ei pideta erottuvina nimekkeina.
Kun Ruotsista tuli valtakunta tai Suuruus ja lasku, pidetdan erottuvina nimekkeina.

Yksittaisteos-menetelma

Jos osilla ei ole erottuvia nimekkeita, kdytetdan yksittdisteos-menetelmaa. Tassa tapauksessa luot
teoksen, joka sisaltéda koko nimekkeen Quria-palvelussa, ja erilliset osat muodostavat
manifestaatiot.

Esimerkki: Yksittaisteos-menetelma erottumattomilla osan nimilla

Nimeke: Collected works of William Falkner
Manifestaation osan nimi: Part 1
Manifestaation osan nimi: Part 2

Huomautus:
Tata menetelmaa voidaan kayttda myos silloin, kun osilla on erottuvat nimekkeet - tasta paattaa
kuvailija.

Esimerkki: Yksittaisteos-menetelma erottuvilla osan nimilla

Nimeke: Lord of the rings
Manifestaation osan nimi: The fellowship of the ring
Manifestaation osan nimi: The two towers
Manifestaation osan nimi: The return of the king

Erillisteos-menetelma

Jos osilla on erottuvat nimekkeet, voit kdyttda myads erillisteos-menetelmaa. Kukin osa katsotaan
talléin omaksi teoksekseen, ja eri osat yhdistetaan toisiinsa sarjan nimekkeella.

Esimerkki: Erillisteos-menetelma

Nimeke: The fellowship of the ring

Manifestaation sarjan tiedot: Lord of the rings, part 1
Nimeke: The two towers

Manifestaation sarjan tiedot: Lord of the rings, part 2
Nimeke: The return of the king

Manifestaation sarjan tiedot: Lord of the rings, part 3

Eri menetelmien hyvat ja huonot puolet

Koska molempia menetelmia voidaan kayttaa kuvailtaessa nimeketta, jolla on erottuvia osan nimia,
voi olla hyddyllistd selventda niiden hyvia ja huonoja puolia.

Yksittaisteos-menetelma

Plussat: Nimekkeen tiedot antavat taydellisen yleiskuvan kaikista osista ja niiden saatavuudesta.

Miinukset: Varauksia ei voida tehda ekspressiotasolla. Koska jokainen osa on oma
manifestaationsa, varaukset on tehtédva manifestaatiotasolla.
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Erillisteos-menetelma

Miinukset: Kaikkien osien nimeketietoja ja saatavuutta ei ole mahdollista tarkastella kerralla, silla
jokainen osa on oma teoksensa.

Kappaleen lisaaminen

Voit lisaté nimekkeelle uusia kappaleita klikkaamalla manifestaation kontekstivalikkoa tai lisatéa ne
manifestaatiotietojen ikkunasta.

1.
2.

11.

Klikkaa Lisaa kappale.
Tayta olennaiset perustiedot:

e Kappaletyyppi

¢ Hankintatapa: Osoittaa, miten kappale on saatu, esim. lahja, talletus tai vaihto.
Kaytettavissa vain, jos hankintatapojen asetukset on tehty.

e Hinta: Voit asettaa tasta hinnan, joka eroaa kohdassa Hankinta asetetusta hinnasta.
Se on kappaleen hinta, jota kdytetaan esimerkiksi korvausmaksun laskemiseen.

e Sisdinen huomautus (nakyy kappaleen tiedoissa)

e Ulkoinen huomautus (nékyy Arena-palvelussa ja itsepalveluautomaateissa)
Tayta olennaiset sijaintitiedot:

» Kotiyksikké (pakollinen)

e Osasto

¢ Sijainti

¢ Hylly (manifestaation hyllytiedot annetaan oletusarvoisesti)

Siséllyta uutuusluetteloon: Voit merkitad tdman valintaruudun aivan ensimmaisena
lisdamallesi kappaleelle asettaaksesi kuluvan paivan hankintapaivamaaraksi, jota kaytetaan
uutuusluetteloiden luomiseen Arena-palvelussa. Ei sovellettavissa kausijulkaisuihin.

Valitse, haluatko lisata yksittdisen kappaleen (voidaan tehda toistuvasti), kappalesarjan vai
siirtokokoelmakappaleen. Jos kyseessa on kappaleiden jakso, lisdd myos luotavien
kappaleiden maara. Siirtokokoelmakappaleille on maaritettdva kaukolainatoimittaja ja
maarapaiva. Syotd myds kappalenumero tai luo se.

Sy6ta viivakoodit skannaamalla olemassa oleva viivakoodi tai luomalla viivakoodeja. Kun
lisdat kappaleiden jakson, skannattua tai luotua viivakoodia kaytetdan ensimmaiselle
kappaleelle, ja seuraavat kappaleet saavat sen jalkeen seuraavan perakkaisen numeron
ensimmaisen numeron perusteella. Viivakoodia kaytetaan kappalenumerona.

Voit lisatd kappaleita myds ilman viivakoodia.

Voit tarvittaessa tulostaa pienen selkatarran klikkaamalla Tulosta selkatarra.

Voit tarvittaessa tulostaa takaosan viivakooditarran klikkaamalla Tulosta infotarra.
Klikkaa Lisaa.

Jos haluat lisdtd enemman kappaleita samalle nimekkeelle, muuta tietoja tarvittaessa,
skannaa tai luo viivakoodeja ja klikkaa Lisaa.

Klikkaa Sulje, kun olet valmis.
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Tallenteen tietojen (metadatan) muokkaaminen

Voit kdyttad nimekkeen tietosivun kontekstivalikoita tallenteen tietojen muokkaamiseen eri tasoilla.
Vain kayttgjat, joilla on lupa muokata tallenteen tietoja, voivat ndhda valikot.

Ala mene pois Englanti
tekijaltd Adebayo, Ayobami

5
&e’

Genret: Romaanit
Luokitus: FA

Kuvaus

Kaiken se kestaa. Tai sitten el. Yejide toivoo ihmetta, lasta. Akin-puolisokin haluaa lapsen, anoppi ei muuta
ajattelekaan - ja Yejide yrittaa parhaansa. Han tekee raskaita pyhiinvaelluksia, tanssii nékijdiden kanssa ja
turvautuu perinteisiin uskomuksiin. Mutta kun anoppi liséa kierroksia ja pakottaa poikansa ottamaan toisen

Fnl Lue Nykyiset varaukset:1 @
L) Varaa s ~
_11_: teksti (txt) Kappaleiden kokonalsmaara: 1 -
Tyyppi Painos Nimeke ja sarja Sisalto Paikallinen saatavuus Saatavuus yhteensa @
. ) 304s
] 2018 Ala mene pois P o \LiYo)

Muokkaa teosta [ Klikkaa kontekstivalikkoa ja valitse Muokkaa teosta.

2 Muokkaa Klikkaa kontekstivalikkoa ja valitse Muokkaa ekspressiota. Voit muokata
" | ekspressiota ekspressiota myds Muokkaa teosta -ikkunassa.
3 Muokkaa Klikkaa kontekstivalikkoa ja valitse Muokkaa manifestaatiota. Voit

manifestaatiota | muokata manifestaatiota my6s Muokkaa ekspressiota -ikkunassa.

Nimekkeen tiedot

Nimekkeen tietosivu avautuu, kun klikkaat nimeketta hakutuloksissa. Kaytettavissa olevat painikkeet
riippuvat senhetkisen kayttajan kayttdéoikeuksista.
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¢ Takaisin hakuum@ ¢ Edellinen | Seuraava >

Al& mene pois Englantl

tekijaltd Adebayo, Ayobami

Tietoa teoksesta e :

Genret: E-bdcker, Romaner
Luokitus: FA

Kuvaus

Kaiken se kestaa. Tai sitten ei. Yejide toivoo inmetta, lasta. Akin-puolisokin haluaa lapsen, anoppi ei muuta
ajattelekaan - ja Yejide yrittaa parhaansa. Han tekee raskaita pyhiinvaelluksia, tanssii nékijéiden kanssa ja
turvautuu perinteisiin uskomuksiin. Mutta kun anoppi liséé kierroksia ja pakottaa poikansa ottamaan

Il Lue Nykyiset varaukset: 1 @ . @
] . ) . \!arn H ~
;‘l_-'- teksti (txt) Kappaleiden kokonaismaara: 1 .
Tyyppi Painos Nimeke ja sarja Sisalté Paikallinen saatavuus Saatavuus yhteensa
( : ) . 304s
] 2018 Ala mene pois e 101 100
= . . =
[t 2020 Ala mene pois 01(0) 0(0)
Kuuntele Nykyiset varaukset: 0 5
Varza
' puhe (spw) Kappaleiden kokonaismé&ara: 1 : -~
Tyyppi Painos Nimeke ja sarja Sisalto Paikallinen saatavuus Saatavuus yhteensa
9cD
® 2019 Ala mene pois Aikuiset 10 11 @
Romaanit

1 | Palaa hakutuloksiin klikkaamalla Takaisin hakuun.

2 Jos nimeke on olemassa muilla kielill, ne esitetdan tassa, ja voit klikata kieltd avataksesi
nimekkeen tiedot kyseiselle kielelle.

Tietoa teoksesta: Teoksen yhteenveto, joka sisaltaa kuvauksen. Klikkaamalla
3 | kontekstivalikkoa voit tarkastella nimekkeen kaikkea raakadataa, muokata teosta tai lisata
ekspression.

4 Kappaleiden kokonaismaara ja varausten maara yhteenliittyméassa. Voit myos tehda
varauksen klikkaamalla painiketta.

5 Klikkaa ekspression kontekstivalikkoa, jos haluat muokata tai poistaa ekspression tai lisata
manifestaation.

nimea tasta, jolloin ndet kokonaisen luettelon kyseisen sarjan nimekkeista.

Jos nimeke on olemassa eri muodoissa - tekstind(Lue), puheena (Kuuntele) ja elokuvana
(Katso) - ndma luetellaan eri lohkoissa.

Nayta tietoa manifestaatiosta klikkaamalla rivia. Jos nimeke kuuluu sarjaan, voit klikata sarjan

Paikallinen saatavuus: Kuinka monta kappaletta tassa kirjastossa on yhteensa saatavilla.

Esim. 2(5) tarkoittaa, etta viidesta kappaleesta kaksi on saatavilla.

7 Saatavuus yhteensa: Kuinka monta kappaleiden kokonaismaarasta on saatavilla
yhteenliittymassa. Esim. 3(7) tarkoittaa, etta kolme seitsemasta kappaleesta on saatavilla

yhteenliittyman jossain kirjastossa. Kun viet hiiren osoittimen numeroiden vieressa olevan

tietokuvakkeen (i) paalle, ndet, mihin yhteenliittyman kirjastoihin kappaleet kuuluvat.

8 Klikkaa manifestaation kontekstivalikkoa, jos haluat lisdtd uuden hankinnan tai kappaleen,
muokata manifestaatiota tai poistaa sen.

Teosten valiset suhteet

Teokset voivat liittya toisiinsa monin eri tavoin. Ne voivat olla esimerkiksi romaaneja, jotka on
luettava tietyssa jarjestyksessa, kokoelmateoksia, joiden osat on julkaistu erikseen, tai kappaleita
kokoelmalevylla.
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Huomaa, etté sarjoja ei katsota teosten valisiksi suhteiksi. Tdma maaritetaan teoksen
manifestaatioon, kun taas muut suhteet maaritetaan teostasolla. Tassa aiheessa kuvataan vain
teostason suhteita.

Suhteet voidaan maarittaa automaattisesti teosten tuonnin tai paivitysten aikana tai manuaalisesti.
Jos tuotu tietue sisaltda useita linkkikenttid (MARC 21 7XX), tuodut tiedot ndytetdan teoksen
tiedoissa. Tiedot ndytetdan vapaatekstina. Linkki liittyvaan teokseen luodaan manuaalisesti
muokkaamalla tietoja.

Voit lisata suhteita manuaalisesti klikkaamalla Lisaa suhde muokatessasi teoksen tietoja. Kun
aloitat nimekkeen kirjoittamisen Liittyva teos -kenttdan, hakua vastaavat nimekkeet ilmestyvat
valittaviksi luetteloon. Huomaathan, ettd haku kohdistuu teosten nimekkeisiin. Jos kirjoitat
esimerkiksi kddnnetyn teoksen nimekkeen, et valttdmatta 16yda sita luettelosta.

Seuraavat teosten véliset suhteet voidaan maarittaa:

Suhde Englanninkielinen kdénnbés

Teoksen osa Osa teoksesta Has part Is part of
Jatkuu teoksessa Jatkoa teokselle Continues Continued by
Mukaelma Mukaelma teoksesta Has adaptation Is an adaptation of
Suplementti (teos) | Suplementti teokseen Has a supplement Supplements
'I:eoksella on Taydentava teos Has a complement Complements
tdydennys y P P
Yhteenveto Yhteenveto teoksesta Has a summary Is a summary of

. | Muunnos genressa Has transformation of Is a transformation of
Muunnos genressa teoksestag genre genre
;ﬁﬁ'éfniga on Jéljitelma teoksesta Has an imitation Is an imitation of
Liittyy seuraavaan Has a relation to

Olemassa olevaan teokseen linkittdmisen lisdksi on myds mahdollista sy6ttaa tekija ja liittyvan
teoksen nimeke vapaamuotoisena tekstina. Tiedot nékyvat teossivulla - linkitetty teos klikattavana
linkkina ja vapaatekstitiedot tavallisena tekstina. Jos olet luonut linkin olemassa olevaan teokseen ja
lisdnnyt siihen myds vapaamuotoista tekstia, linkki liittyvaan teokseen naytetaan.

Kappaleen tietojen hakeminen ja muokkaaminen

Voit selvittaa kappaleen tiedot eri tavoin.

Tietojen Idytaminen haulla

Hae kokoelmasta ja avaa nimekkeen tietosivu.

Avaa tietoikkuna klikkaamalla manifestaatiorivia.
Klikkaa Kappaleet-osiota.

Avaa kappaleen tiedot klikkaamalla laajennuskuvaketta.

ok~ wbh =

Voit muokata osion tietoja klikkaamalla kyn&a kyseisen osion oikeassa ylakulmassa.

Tietojen selvittaminen skannaamalla
1. Skannaa kappale.

2. Avaa kappaleen tiedot klikkaamalla laajennuskuvaketta.
3. Voit muokata osion tietoja klikkaamalla kynda kyseisen osion oikeassa ylakulmassa.

Kappaleen tiedot
Kappaleen tiedot avautuvat, kun valitset kokoelmasta manifestaation ja klikkaa sita.
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Kappaleen tiedot -sivulla on kolme valilehtea: Kappaleet (kuvattu alla), Varaukset, jolla voit seurata
ja paivittda nykyisia varauksia ja Tallenteen tiedot, joka tarjoaa yleiskatsauksen ekspression ja
manifestaation metadatasta.

Kun klikkaat rivin laajennuskuvaketta kohdasta Kappaleet, naet useita osioita. Vain kentat, joissa on
arvoja, naytetaan.

Voit muokata osion tietoja klikkaamalla kynda kyseisen osion oikeassa ylakulmassa.

Kappaleen tiedot
Tama osio nayttaa seuraavat:
Perustiedot

e Kappalenumero (kdytetaan kappalenumerona jarjestelmassa)

¢ Hinta - voit sy6ttda hinnan, joka poikkeaa kohdassa Hankinta maaritetysta hinnasta, jolloin
tata hintaa kaytetaan esimerkiksi korvausmaksun laskemiseen.

e Kappaletyyppi

e Hankintatapa

e Sisdinen huomautus

¢ Ulkoinen huomautus
Sijainti

e Kotiyksikkd

e Osasto

¢ Sijainti

e Hylly
Painikkeilla voi tulostaa infotarran ja selkatarran seka ohjelmoida RFID-tagin.
Valiaikainen sijainti
Tasta voit maarittda kappaleen valiaikaisen sijainnin.
Katso myds: Kappaleen valiaikainen sijainti

Tilastot
Tassa osiossa naytetdan taman kappaleen tilastot:

¢ Lainojen kokonaismaara

e Lainojen maara tédna vuonna
e Luomispadivamaara

e Viimeksi késitelty

Nayta muutoshistoria
Kun klikkaat Ndyta muutoshistoria, luettelo kaikista tdman kappaleen transaktioista avautuu.

Se nayttaa transaktiotyypin, kirjaston ja paivamaaran tapahtumille, kuten palautus ja lainaus,
valiaikainen sijainti, kuljetus ja sisdinen kasittely.

Huomautus:

Palautustransaktioissa asiakkaan nimi nékyy asetetun ajan, jotta asiakas voidaan jaljittaa, jos
kappaleessa on jotain vikaa. Asiakkaan nimi poistetaan automaattisesti, kun asetettu aikajakso on
kulunut. Oletusjakso on yksi paiva, ja Axiell asettaa sen Quria-asennuksen yhteydessa.
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Kappaleen tila

Jotkut tilat voidaan lisata manuaalisesti (esimerkiksi kun kappale on kadonnut). Tassa osiossa nakyy
kappaleen nykyinen manuaalisesti lisatty tila.

Voit muokata tilaa manuaalisesti klikkaamalla oikeassa ylakulmassa olevaa kynaa. Kappaletta,
jonka tila on lisatty manuaalisesti, ei voi varata, se ei ndy saatavilla olevana julkisessa portaalissa
eika se ole saatavilla poimintalistalla.

Kun kappale, jonka tila on lisatty manuaalisesti, palautetaan, lainataan tai uusitaan, sen tila
poistetaan.
Kappaleen kaytto

Jarjestelma asettaa joitakin tiloja (esimerkiksi Lainassa tai Kuljetettavana). Jarjestelmatilat
naytetdan muutoshistoriassa ja useissa muissa paikoissa. Tassa osiossa naytetaan eri tietoja tilasta
riippuen.

¢ Hyllyssa: tietoa viimeisimmastéa palautuksesta
¢ Lainassa: tietoa nykyisesté lainasta

¢ Kuljetettavana: kirjasto, josta lahetys kuljetetaan, kohdekirjasto ja tiedot viimeisimmasta
palautuksesta

¢ Varaushyllyssa: tietoa viimeisimmasta palautuksesta ja kiinnitetysta varauksesta

Toissijaiset kappalenumerot

Joissakin erityisolosuhteissa useita kappalenumeroita voidaan tuoda siirtdmisen aikana Quria-
palveluun. Kaikkia kappalenumeroita voidaan hakea kiertoikkunoista ja itsepalvelua kaytettdessa.
Toissijaiset kappalenumerot saa nakyviin klikkaamalla kohtaa Toissijaiset numerot kappaleen
tiedoissa, ja ne voidaan poistaa sielta. Uudelle kappaleelle ei voida lisata toissijaisia
kappalenumeroita.

Huomautus:

Kappalenumeroissa saattaa olla paallekkaisyyksia siirrettdvien tietojen laadusta riippuen. Jos
paallekkaisyyksia havaitaan, esimerkiksi skannattaessa nakyy vaara kappale, paallekkaisyydet on
suositeltavaa selvittaa, jotta ongelmilta valtytdan kappaleita lainattaessa. Sen voi tehda kohdassa
Kokoelmat/Kappaleet skannaamalla ongelmallinen kappalenumero. Sen jalkeen saat nakyviin
kaikki kyseiseen kappalenumeroon liittyvat kappaleet.

RFID-tagien ohjelmointi
Yksittainen kappale

Avaa kappaleen tiedot.
Klikkaa Ohjelmoi RFID-tagi.

Aseta kappale skanneriin, joka on liitetty laitteeseen, jolla tydskentelet.
Klikkaa Ohjelmoi.

> wh =

Moniosainen kappale

Avaa kappaleen tiedot.
Klikkaa Ohjelmoi RFID-tagi.
Valitse Ohjelmoi moniosainen RFID.

L=

Lisda RFID-tagien méara eli kappaleen osien maara.
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5. Aseta kappaleen kaikki osat skanneriin, joka on liitetty siihen laitteeseen, jolla tydskentelet.
6. Klikkaa Ohjelmoi.

Useiden kappaleiden kasitteleminen samanaikaisesti

Saatat haluta jossain vaiheessa muokata samaa tietoa useiden kappaleiden osalta. Tdma on
mahdollista kdyttdmalla kappaleiden joukkomuutostoimintoa. Voit myds valita useita kappaleita ja
vieda kappaleen tiedot CSV-tiedostoon jakaaksesi sen muiden kanssa tai jatkaaksesi tietojen
kasittelya itse.

Vain kayttajat, joilla on kappaleiden joukkomuutosten kayttdoikeudet, voivat kayttaa
joukkomuutostoimintoa:

Joukkomuutos/Kappaleet: Joukkomuutosvalikko -kayttdoikeus: Paasy osioon, jossa useita
kappaleita voidaan kasitella yhdella kertaa

Joukkomuutos/Kappaleet: Muokkaus joukkomuutoksena -kayttdoikeus: Paasy Muuta tietoja-
painikkeeseen Kappaleet -valilehdella

Joukkomuutos/Kappaleet: Poistaminen joukkomuutoksena -kayttdoikeus: Paasy Poista kappaleita -
painikkeeseen Kappaleet-vélilehdelld

Seuraavaa sovelletaan seka yksittaisten kappaleiden muutoksiin etta kappaleiden
joukkomuutoksiin:

¢ Omaan ryhmaan kuuluvia kappaleita voidaan siirtda ja sijoittaa valiaikaisesti kotiryhmaan
transaktion tilasta riippumatta.

¢ Omaan ryhmaasi kuuluvia kappaleita voidaan siirtda ja sijoittaa valiaikaisesti muihin ryhmiin,
jos kappaleella ei ole transaktiotilaa eika mitdan seuraavista:

o

o

o

o

o

o

o

Saatavilla

Kuljetettavana

Kiinnitetty (peruttu)

Kuljetuksessa (peruttu)

Sisainen kasittely: Lahteva kaukolaina peruttu
Lasku maksettu

Vastaanotettu

e Saapuviin kaukolainoihin sovelletaan seuraavaa:

o

o

o

Niita ei voida koskaan késitelld kohdassa Kokoelmat/Kappaleet
Niille ei voida asettaa valiaikaista sijaintia

Niille ei voida asettaa paivitettya kappaletyyppia

Kappaleiden valitseminen joukkomuutosta varten
Voit valita kappaleita joukkomuutosta varten joko hakemalla tai suodattamalla.

1. Siirry paavalikon Kokoelmat-osioon.

2. Klikkaa Kappaleet-valilehtea.
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3. Kirjoita hakukysely, kuten nimeke tai tekija, ja paina Enter tai kdyta suodatusvaihtoehtoja
kohdassa Tarkenna hakua ja klikkaa Haku.
Voit my6s yhdistella hakua ja suodatusta osumien rajaamiseksi. Kohdissa Tila, Osasto ja
Sijainti on mahdollista suodattaa myds kappaleet, joille ei ole maaritetty asetusta,
valitsemalla Ei asetettu.

4. Valitse kaikki luettelon kappaleet kaikkien tdsmaavien kappaleiden luettelosta klikkaamalla
ylinta valintaruutua tai valitse ne kappaleet, joita haluat kasitella.

Niteiden skannaaminen

Voit valita Skannaa kappaleita ja skannata yhden tai useampia kappaleita, saada ne listalle ja sen
jalkeen kasitella niita, kuten hakisit normaaleja kappaleita.

Useiden kappaleiden tietojen muuttaminen samanaikaisesti

Voit valita, haluatko muuttaa kotipaikkaan liittyvia tietoja vai asettaa véaliaikaisen sijainnin. Voit myo6s
lisata tai poistaa manuaalisia tiloja.

Kohdassa Vaihda kotipaikkaa voit tehda joukkomuutoksia seuraaviin asetuksiin:

e Organisaatio
e Osasto

e Sijainti

e Nidetyyppi

e Hylly - kappale

Voit muuttaa kunkin kentén arvoa, jattda sen ennalleen ja joissakin tapauksissa tyhjentaa nykyisen
arvon (osasto, sijainti ja kappaletyyppi). Jos vaihdat organisaatiota, osaston/sijainnin oletusvalinta
on Poista arvo. Uudet arvot on valittava haluttaessa.

1. Kun olet valinnut kappaleet, joita haluat késitelld, klikkaa Muuta tietoja.
2. Valitse muutettavat asetukset ja klikkaa Muuta.
3. Vahvista toimenpide.

Vaihtoehto Vaihda loppumispaivamaaraa on kaytettavissa vain kappaleille, joille on maaritetty
véliaikainen sijainti.
Kappaleen tietojen vieminen CSV-tiedostoon

1. Kun olet valinnut kappaleet, jotka haluat vieda tiedostoon, valitse Lataa CSV-tiedostona.
CSV-tiedosto luodaan Lataukset-kansioon.

Useiden kappaleiden poistaminen samanaikaisesti

Et voi poistaa kappaleita, jotka ovat lainassa tai joilla on varauksia, maksuja tai maksamattomia
laskuja.

1. Kun olet valinnut kappaleet, joita haluat kasitelld, klikkaa Poista kappaleita.
2. Vahvista toimenpide.

Saat vahvistuksen siita, kuinka monta kappaletta poistettiin ja kuinka monta kappaletta ei voitu
poistaa.

Huomautus:
Voit poistaa joukkomuutoksena vain kappaleita, jotka kuuluvat kdyttdjaoikeuksiisi sisaltyville
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Huomautus:
yksikoille. Jos nykyinen roolisi on esimerkiksi yksikkotasolla, voit poistaa vain sen yksikon
kappaleita, johon olet silla hetkella kirjautuneena.

Useiden varausten kasittely samanaikaisesti

Voit hakea helposti varauksia ja muokata tai perua useita varauksia kayttamalla
joukkomuutostoimintoja. Voit my6s vieda valittujen varausten tiedot CSV-tiedostoon jakaaksesi ne
muiden kanssa tai jatkaaksesi tietojen kasittelya itse.

Joukkomuutostoiminto I6ytyy Kokoelmat-sivun Varaukset-valilehdelta.

Vain kayttajat, joilla on varausten joukkomuutosten kayttdoikeudet, voivat kayttaa
joukkomuutostoimintoa:

Joukkomuutos/Varaukset: Joukkomuutosvalikko -kayttdoikeus: Paasy osioon, jossa useita
varauksia voidaan kasitelld yhdella kertaa

Joukkomuutos/Varaukset: Muokkaus joukkomuutoksena -kayttdoikeus: Paasy Muuta tietoja -
painikkeeseen Varaukset-valilehdella

Joukkomuutos/Varaukset: Peruminen joukkomuutoksena -kayttéoikeus: Paasy Peru varaukset -
painikkeeseen Varaukset-valilehdella

Varausten valitseminen joukkomuutosta varten
Voit valita varauksia joukkomuutosta varten joko hakemalla tai suodattamalla.
1. Siirry paavalikon Kokoelmat-osioon.
Klikkaa Varaukset-valilehted.

Kirjoita hakukysely, kuten nimeke tai tekija, ja paina Enter tai kdytad suodatusvaihtoehtoja
kohdassa Tarkenna hakua ja klikkaa Haku.
Voit my6s yhdistelld hakua ja suodatusta osumien rajaamiseksi.

4. Valitse kaikki luettelon varaukset kaikkien tdsmaavien varausten luettelosta klikkaamalla
ylinta valintaruutua tai valitse ne varaukset, joita haluat késitella.

Useiden varausten tietojen muuttaminen samanaikaisesti
Voit vaihtaa valittujen varausten noutoyksikkda ja voimassaolojaksoa.

1. Kun olet valinnut varaukset, joita haluat kasitelld, valitse Muuta tietoja.
2. Valitse muutettavat asetukset ja klikkaa Muuta.

3. Vahvista toimenpide.

Useiden varausten peruminen samanaikaisesti
Et voi perua jo tehtyja varauksia.

1. Kun olet valinnut varaukset, jotka haluat perua, klikkaa Peru varaukset.
2. Vahvista toimenpide.

Saat vahvistuksen siitd, kuinka monta varausta peruttiin ja kuinka montaa varausta ei voitu perua.
Varaustietojen vieminen CSV-tiedostoon
1. Kun olet valinnut varaukset, joiden varaustiedot haluat vieda, klikkaa Lataa CSV-tiedostona.

CSV-tiedosto luodaan Lataukset-kansioon.
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Kappaleen valiaikainen sijainti

Véliaikaista sijaintia voidaan kayttaa esimerkiksi tiettyyn aiheeseen liittyvien kappaleiden
kerdamiseen erityiseen paikkaan kirjastossa rajoitetuksi ajaksi.

Nain voit rekisterdida kappaleen valiaikaiseen sijaintiin:

Siirry kappaleen tietoihin.
Etsi Véliaikainen sijainti -osio.

3. Valitse Ryhma, Kirjasto, Kotiyksikkd, Osasto, Sijainti, Hylly, Kappaletyyppi ja Paattymispaiva
vdliaikaista sijaintia varten.

4. Klikkaa Tallenna.

Kun kappale on skannattu Palautus-ikkunassa ja véliaikaisen sijainnin maarapaiva on umpeutunut,
valiaikainen sijainti poistetaan ja kappaleen tavanomainen sijainti palautuu. Jos haluat, etta
kappaleelle maaritetdan sen tavanomainen sijainti seuraavan kerran, kun se skannataan, lisaa
erapaivaksi kuluva paiva. Valiaikaista sijaintia ei voida tyhjentda joukkomuutostoiminnon avulla -
kappaleet on skannattava.

Kappaleen siirtaminen toiseen manifestaatioon

Joissakin tilanteissa kappaleet on saatettu liittda vaaraan manifestaatioon. Kayttajat, joilla on
Kokoelmat - Siirra kohteita -kayttdoikeus, voivat sdataa tatd manifestaation kontekstivalikon Siirra
kappale -painikkeella.

Voit siirtdd omaan ryhmaasi kuuluvia kappaleita, joilla ei ole transaktiotilaa tai joilla on yksi
seuraavista:

° Saatavilla
o Kuljetettavana
o Kiinnitetty (peruttu)
° Kuljetuksessa (peruttu)
o Sisainen kasittely: Lahteva kaukolaina peruttu
° Lasku maksettu
° Vastaanotettu

Siirra kappale manifestaatiosta toiseen suorittamalla seuraavat vaiheet:

1. Etsi vdardan manifestaatioon liitetty kappale ja merkitse sen kappalenumero muistiin.

2. Etsi manifestaatio, johon kappaleen tulisi kuulua, ja valitse manifestaation kontekstivalikosta
Siirra kappale.

3. Kirjoita avautuvaan valintaikkunaan siirrettavan kappaleen kappalenumero ja klikkaa Siirra.

Kausijulkaisut

Kausijulkaisut voivat olla esimerkiksi kuukausittain ilmestyvia aikakauslehtia tai neljannesvuosittain
ilmestyvia tieteellisid lehtid, joissa yksi julkaisu edustaa tyypillisesti tietyn vuoden yksittaista
julkaisua.

Muille kappaletyypeille kdytetty teos/ekspressio/manifestaatio on kausijulkaisuissa erilainen, jotta se
tukisi vuosia ja julkaisuja. Erityinen kausijulkaisurakenne aktivoituu valitsemalla teostyypiksi
Kausijulkaisu.
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Saman kausijulkaisuteoksen kieliversioita ei tueta - naissa tapauksissa kukin kieli on rekistergitava
erillisend teoksena.

Kayttooikeudet

Kausijulkaisujen tydnkulun eri osien kasittely maaritetaan roolien avulla:

¢ Lisdd/muokkaa/poista tilauksia
e Lisda/muokkaa/poista julkaisuaikatauluja/-suunnitelmia
¢ Vastaanota julkaisuja

Julkaisuaikataulu
Julkaisuaikataulu sisaltda odotetun toimitussuunnitelman sekd julkaisujen nimeadmiskaytannon.

Julkaisusuunnitelma
Julkaisusuunnitelma koostuu vuosista/julkaisunumeroista ja odotetuista julkaisupaivamaarista.

Tilaukset

Sinulla on oltava aina tilaus, joka yhdistaa julkaisujen odotetun toimituksen toimittajaan ja
halutessasi myds budijettiin. Voit lisata toimittajia ja budjetteja Konfiguraatio-sivun kohdassa
Hankinnat ja kausijulkaisut.

Naet yleiskatsauksen tilauksista ja jaksoista Kokoelmat-sivun Kausijulkaisut-vélilehdelta. Voit
hakea tilauksia ja rajata hakutuloksia suodattamalla organisaation, osaston, toimittajan, budjetin ja
budjettijaksojen perusteella. Voit ladata hakutuloksen klikkaamalla Lataa CSV-tiedostona.
Julkaisujen vastaanottaminen

Tilauskauden aikana julkaistut julkaisut ovat valittavissa, kun klikkaat Vastaanota julkaisu.

Julkaisun tiedot
Kun tiettyd kausijulkaisua klikataan, tietoikkuna avautuu.

Kappaleet

Luettelee kaikki kirjastossa saatavilla olevat kappaleet taméan nimekkeen julkaisulle, kuten
kappalenumeron, sijainnin ja kappaletyypin.

Voit varata tai poistaa kappaleen kontekstivalikon avulla.
Avaa kappaleen tiedot klikkaamalla laajennuskuvaketta.
Lisda uusia kappaleita télle julkaisulle klikkaamalla Lisdd kappale -painiketta.

Varaukset

Luettelee nimekkeen tdman julkaisun aktiiviset varaukset.
Katso lisatietoja varauksesta klikkaamalla laajennuskuvaketta.
Voit muokata tai perua varauksen kontekstivalikon avulla.

Tallenteen tiedot
Luettelee kaikki sen paaekspression/manifestaation tallenteen tiedot, johon julkaisu on liitetty.

Kausijulkaisujen kasittely

Huomautus:
Kausijulkaisuteoksia kasitellddn hieman eri tavalla kuin muita teoksia. Kausijulkaisuteos sisaltaa
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Huomautus:

yhden perusekspression ja yhden perusmanifestaation, joka siséltaa yleiset kappaleen tiedot. Se
sisaltda myds vuodet ja julkaisut, jotka ovat ekspressioiden ja manifestaatioiden erityisversioita.
Vuodet/julkaisut ovat ne, jotka nakyvat, kun avaat teoksen; perusekspressio/-manifestaatio [0ytyy
teoksen kontekstivalikosta.

Kausijulkaisun lisdaminen

Kausijulkaisut lisdtdan Quria-palveluun samalla tavalla kuin muutkin teokset, mutta teostyypiksi on
asetettava Kausijulkaisu. Kun olet lisdnnyt kausijulkaisulle teoksen, ekspression ja manifestaation
ja avaat teoksen, naet painikkeet Kausijulkaisun tiedot ja Vastaanota julkaisu kohdassa Tietoa
kausijulkaisusta. Vastaanota julkaisu aktivoituu, kun kausijulkaisun tiedot on lisatty. Jos
kausijulkaisun tietoja ei ole rekisterdity, Lisada julkaisu -painike on kaytettavissa, ja voit lisata sen
avulla julkaisun manuaalisesti.

Klikkaa Kausijulkaisun tiedot maarittdaksesi julkaisuaikataulun, julkaisusuunnitelman ja
kausijulkaisun tilaukset.

Julkaisuaikataulu
Julkaisuaikataulu ei ole pakollinen, mutta se voi olla hyddyllinen, kun useita julkaisuja odotetaan
ilmestyvaksi.

Muokkaa julkaisuaikataulua tai lisda sellainen klikkaamalla kynaa.

2. M@aarita eri tasojen numeroiden maara ja se, halutaanko numeroinnista jatkuva vai alkaako se
alusta, kun enimmaismaara on saavutettu. Vuotta ei tule lisata tdhan - se maaritetédan
mydhemmin julkaisusuunnitelmassa. Jos taytat kaikki kolme tasoa, saat numeroinnin, joka
voi nayttaa suunnilleen talta: 2020:1:21:5.

3. Valitse julkaisumalli ja maarita sen yksityiskohdat, esimerkiksi Kuukausittain viikonpaivana,
esimerkiksi joka kuukauden kolmas torstai heindkuuta lukuun ottamatta.

Huomautus:
Jos muokkaat kausijulkaisun julkaisuaikataulua, sinun on luotava julkaisusuunnitelma uudelleen,
jotta se vastaa muutoksia.

Julkaisusuunnitelma

1. Klikkaa Luo julkaisusuunnitelma ja tdyta arvot. Kun taytat vuosiluvun, sinulle ehdotetaan 1.
tammikuuta ensimmaisen julkaisun osalta ja 31. joulukuuta viimeisen julkaisun osalta, mutta
paivamaaria mukautetaan sen mukaan, mitd olet tayttényt julkaisumalliin. Niin kauan kuin
tietylle vuodelle ei ole vastaanotettu julkaisuja, julkaisusuunnitelma voidaan luoda uudelleen.

2. Tayta tietyn vuoden alkuarvot, jotta voit luoda suunnitelman julkaisuaikataulun tasojen
mukaisesti.

Huomautus:
Vuoden lopussa voit suorittaa kausijulkaisuille vuoden lopetuksen luodaksesi julkaisusuunnitelmat
seuraavalle vuodelle. Katso myds: Vuoden lopetus

Tilaukset

Toimittaja ja budjetti on rekisterditdva ennen niiden tilaukseen liittdmista Konfiguraatio-sivun
kohdassa Hankinnat ja kausijulkaisut.

1. Klikkaa Lisaa tilaus.
2. Tayta toimittajan tiedot.
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3. Tayta halutessasi budjetti- ja kausitiedot.

4. Tayta sijainti ja kappaleen tiedot.
Kohtia Kappaletyyppi ja Toinen kappaletyyppi voidaan kdyttaa esimerkiksi estdmaan
kausijulkaisun viimeisimman julkaisun lainaaminen. Kun uudempi julkaisu ilmestyy, sille
kohdistetaan automaattisesti toinen kappaletyyppi (kuten viikkolaina). Kappaletyypit luodaan
Konfiguraatio-sivun kohdassa Metadata ja kappaleet. Taman jalkeen kutakin kappaletyyppia
ohjataan sdantdjen avulla. Voit myds maarittdd, luodaanko kappaleita, kun julkaisu
vastaanotetaan.

Julkaisujen vastaanottaminen
Kun olet luonut julkaisusuunnitelman ja tilauksen, voit alkaa vastaanottaa julkaisuja ja asettaa ne
saapuneiksi.

1. Klikkaa Vastaanota julkaisuja teossivun kohdasta Tietoa kausijulkaisusta.

2. Valitse oikea numerointi talle julkaisulle.
3. Klikkaa Aseta saapuneeksi.
4

. Jos kappaleet halutaan asettaa saapuneiksi, Lisda kappale -valintaikkuna tulee naytt6on.
Luo viivakoodi ja tarkista, ettd muut tiedot ovat oikein.

5. Klikkaa Tallenna.

Naet nyt kappaleen listattuna teossivulla ja voit skannata viivakoodin tehdaksesi varauksia,
lainauksia jne.

Julkaisujen lisdaminen, muokkaaminen ja poistaminen

Voit lisata julkaisun manuaalisesti ilman julkaisusuunnitelmaa klikkaamalla Lisaa julkaisu
manuaalisestiJulkaisusuunnitelma-nakymassa.

Voit muokata tai poistaa yksittéisia julkaisuja julkaisusuunnitelmassa julkaisun kontekstivalikosta.

Jos et ole luonut viela julkaisusuunnitelmaa, voit lisata julkaisuja teossivun kohdassa Tietoa
kausijulkaisusta. Lisaa sitten fyysinen julkaisu valitsemalla kontekstivalikosta Lisaa kappale. Lisaa
julkaisu -painike on kaytettdvissa vain, jos kausijulkaisun tietoja ei ole rekisterdity.

Lehtitilausmuistutukset

Voit asettaa muistutuksia siltd varalta, etta kausijulkaisun julkaisuja ei ole saatu
julkaisusuunnitelman mukaisesti.

1. Syoéta kausijulkaisun toimittajan tietoihin Kausijulkaisun tiedot -sivun Kausijulkaisut-
kohdassa, montako paivaa ennen muistutuksen I&hettdmistd odotetaan, jos suunniteltua
julkaisua ei ole saatu. Varmista myds, etta toimittajalle on rekisterdity sahkodpostiosoite.

2. Maarita ilmoitusyhteystieto hankinnoille ja kausijulkaisuille Konfiguraatio-sivun kohdassa
Kierto ja ilmoitukset. Taalla voit lisétd kohdan Lahettajan sahkoposti - eli kirjaston
kausijulkaisuista vastaavan henkilén osoitteen. Jos et maarita tiettya yhteystietoa
kausijulkaisun muistutuksille, oletusyhteystietoa kaytetaan.

3. Tarkista Konfiguraatio -sivun kohdasta Kierto ja ilmoitukset, ettéd kohdan Lehtitilausmuistutus
viestiteksti on sopiva. Jos ndin ei ole, klikkaa Lisdad mukautettu teksti ja lisaa teksti.

4. Varmista, etta ajastettu tehtdva Luo muistutuksia kausijulkaisuille on aktiivinen
Konfiguraatio-sivun Yllapitéja-valilehdella.
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Kausijulkaisun poistaminen

1. Klikkaa teossivun Tietoa kausijulkaisusta -kohtaa Kausijulkaisun tiedot.

2. Klikkaa Poista kausijulkaisu. Téma painike on aktiivinen vain, kun kaikki tilaukset on
poistettu.

Kaikki kausijulkaisun tiedot, mukaan lukien julkaisuaikataulu ja julkaisusuunnitelmat, poistetaan.

Julkaisun poistaminen
Jotta voit poistaa julkaisun, sinun on ensin poistettava sen kappaleet ja varaukset.

Tilausten hakeminen
Voit suodattaa ja hakea tilauksia Kokoelmat-sivun Kausijulkaisut-valilehdella.

Kausijulkaisujen kasittely Quria-palveluun siirtymisen jalkeen

Huomautus:

Kausijulkaisuteoksia kasitellddn hieman eri tavalla kuin muita teoksia. Kausijulkaisuteos sisaltaa
yhden perusekspression ja yhden perusmanifestaation, joka sisaltaa yleiset kappaleen tiedot. Se
sisaltdd myos vuodet ja julkaisut, jotka ovat ekspressioiden ja manifestaatioiden erityisversioita.
Vuodet/julkaisut ovat ne, jotka nakyvat, kun avaat teoksen; perusekspressio/-manifestaatio 16ytyy
teoksen kontekstivalikosta.

Kausijulkaisuja kasitellaan tavallisesti julkaisuaikataulujen ja -suunnitelmien avulla, mutta jos
kausijulkaisuja muunnetaan aiemmasta kirjastonhallintajarjestelmésta, voidaan tarvita manuaalista
kasittelya, joka kuvataan jaljempana.

Katso myo6s: Kausijulkaisujen kéasittely

Muunnetut kausijulkaisut

Jos kausijulkaisuja muunnetaan aiemmasta jarjestelmasta ja julkaisuaikatauluja ja -suunnitelmia ei
ole olemassa, julkaisut voidaan lisdta kokoelmissa olevaan kausijulkaisuteokseen manuaalisesti.

Muunnettu kausijulkaisu voi nayttaa talta:

Yoga magazine Englanti
Tietoa teoksesta H Tietoa kausijulkaisusta
Teoksen nimeke: Yoga magazine
Teostyyppi: Kausijulkaisu VESmankaisu@
2018 Kappaleiden kokonaismaara 0 : ~
T . Pai P Paikallinen Saatavuus
yyppi ainos paivamaara S — i nsd
= R R 282018 00} 0(0) A
(2018/08)
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Julkaisujen lisd@minen muunnettuihin kausijulkaisuihin manuaalisesti

Muunnetut kausijulkaisut tunnistaa Lisaa julkaisu -painikkeesta (merkitty 1 ylla olevaan kuvaan) heti
kappaleiden ylapuolella.

Julkaisuaikataulujen ja -suunnitelmien lisddminen muunnetuille kausijulkaisuille

Kun Quria-palvelun kayttda jatketaan siirron jalkeen, julkaisuaikatauluja ja -suunnitelmia on alettava
lisata. On suositeltavaa, etta julkaisuaikataulut ja -suunnitelmat ovat valmiina ennen vuoden loppua.

Klikkaa Kausijulkaisun tiedot (merkitty 2 ylla olevaan kuvaan).
Lis&a julkaisuaikataulu klikkaamalla kynaa.

Maarittele odotettavissa olevien numeroiden maara tasolla 1. Useimmille yleisissa
kirjastoissa oleville julkaisuille tdma taso riittdd, mutta voit lisdtd muita tasoja, esimerkiksi
niteen. Katso myds: Julkaisuaikataulu

4. Laadi kuluvan vuoden julkaisusuunnitelma. Ensimmaisen ja viimeisen julkaisun tarkkaa
paivamaaraa ei tarvitse syo6ttdd, vaan se voidaan tarvittaessa korjata myéhemmin. Katso
myds: Julkaisusuunnitelma

5. Lisa4 tilaukset niille yksikéille, joilla on tdma kausijulkaisu. Sinun on lisattava tilauksen
alkamispaiva - voit sy6ttad kuluvan paivan tai esimerkiksi 7. tammikuutakuluvana vuonna,
kunhan ajankohta ei ole tulevaisuudessa. Maarita, mihin kausijulkaisu sijoitetaan, ja lisda
halutessasi sdanto, joka muuttaa lainaussaantoja automaattisesti uuden julkaisun
saapuessa. Katso myos: Tilaukset

Heti kun ndma kausijulkaisun tiedot on luotu, Lis&a julkaisu -painike katoaa eika julkaisuja voi en&a
lisata talla tavalla. Kayta sen sijaan Vastaanota julkaisu -painiketta (merkitty 3 ylla olevaan kuvaan),
josta on tullut aktiivinen, kun seuraava julkaisu saapuu. Jo rekisterdidyt julkaisut voivat pysya
ennallaan. Katso myds: Julkaisujen vastaanottaminen

Kausijulkaisujen siirtdminen ja yhdistdminen kokoelmakorin avulla

Erityistapauksessa, jossa kausijulkaisut on muunnettu, tuloksena voi olla useita teoksia samalle
kausijulkaisulle.

Jos néin on, kokoelmakorin kdyttdminen voi olla erittdin hyddyllista.
Mahdollinen ongelma
On olemassa kaksi paaskenaariota, joita kasitelldan eri tavoin.

1. Sinulla on useita eri vuosia siséltavia teoksia, jotka haluat koota yhden teoksen alle:
Lis&a ensisijainen teos ja muiden teosten vuodet koriin ja siirrd vuodet sitten ensisijaiseen
teokseen

2. Sinulla on useita teoksia, jotka sisaltdvat samat vuodet, ja haluat yhdistda vuodet yhden
teoksen alle:
Lisaa koriin ensisijaisen teoksen vuosi ja muiden teosten vuodet ja yhdista vuodet
ensisijaisen teoksen vuoteen.

Tassa esimerkissa olemme juuri tuoneet kausijulkaisun, joka koostuu joistakin vuoden 2017
julkaisunumeroista ja joistakin vuoden 2018 julkaisunumeroista.

Kun nimekettd haetaan kohdassa Kokoelmat, 16ytyy useita identtisia teoksia.
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Collections

SEARCH EXTERNAL SOURCES SHELF LIST BULK HANDLING SUBSCRIPTIONS

() yoga magazine| X

( Import records ) ( Add work )

Results: 6
Creator « Title Language Types
. Yoga magazine English
. Yoga magazine English
. Yoga magazine English
. Yoga magazine English
. Yoga magazine English
. Yoga magazine English

Taman sijaan olimme odottaneet jotakin tAman kaltaista - yksittaista teosta, jonka julkaisunumerot
on jarjestetty siististi vuosittain:
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Tennis magazine English

About the work 4 About the manifestation

Work title: Tennis magazine

Work type: Periodical

Receive issue

L] 2018 Total number of items: 4 H ~

Edition Issue date Local availability Total availability

Tennis magazine (2018/04) 02/04/2018 14) ifillo) :
Tennis magazine (2018/03) 05/03/2018  1() ifillo)

Tennis magazine (2018/02) 05/02/2018 10 i) :
Tennis magazine (2018/01) 01/01/2018 10) ifillo) :

=
3

@ @ @ @

|| 2017 Total number of items: 2 H ~

Type Edition Issue date Local availability Total availability

= Tennis magazine [2017/12) 03122017  1() 10O :
&  temnismagazinezo17ny  osmuzor7 1 100 :

Tutustu hetki kokoelmakorin sijaintiin (1), teoksen kontekstivalikkoon (2), ekspression
kontekstivalikkoon (3) ja manifestaation kontekstivalikkoon.
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H 2 ..
Collections eouna

SEARCH EXTERNAL SOURCES SHELF LIST BULK HANDLING SUBSCRIPTIONS

< Backtosearch < Previous | Next >

Yoga magazine

= About the work : About the manifestation

Work title: Yoga magazine Perlodical details

Work type: Periodical

Receive issue

L] 2018 Total number of items: 1 H ~
Type Edition Issue date Local availability Total availability @

Yogamagazine (2018/02)  01/02/2018  1(1) 10 @

Seuraavassa menettelyssa kuvataan, miten ekspressio (vuosi) ja sen taustalla olevat
julkaisunumerot siirretdan kokoelmakorin avulla teokseen, jossa on olemassa oleva vuosi ja
taustalla olevat julkaisunumerot.

Valitse ensin yksi teos, joka sisdltaa ensisijaisen perusekspression, johon kaikki julkaisunumerot
siirretaan. Jotta tdma ensisijainen teos olisi helpompi erottaa, nimedmme sen uudelleen
valiaikaisesti.

1. Hae teos kohdassa Kokoelmat.

2. Valitse yksi teos, josta tulee "master’-teos.
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3. Napsauta teoksen kontekstivalikkoa, valitse Muokkaa ekspressiota ja lisdad nimekkeeseen
esimerkiksi "(master)”.
Tama muutos nakyy kohdan Kokoelmat hakutuloksissa. Kun haet nyt kausijulkaisua, se
nayttaa suunnilleen talta:

Collections

SEARCH EXTERNAL SOURCES SHELF LIST BULK HANDLING SUBSCRIPTIONS

() yoga magazine| X

( Import records ) ( Add work )

Results: 6
Creator ~ Title Language Types
. Yoga magazine English
. Yoga magazine English
. Yoga magazine English
. Yoga magazine English
. Yoga magazine English
. Yoga magazine (master) English

4. Avaa’master’-teos ja valitse teoksen kontekstivalikosta Lis&a koriin.

5. Palaa takaisin hakuun ja etsi toisen vuoden kausijulkaisun teos, jonka haluat siirtda "master”-
teokseen. Valitse sen vuoden kontekstivalikosta Lis&a koriin.

6. Klikkaa oikeassa yldkulmassa olevaa kokoelmakoria.

Collections basket @ X

Non-master objects will be moved to the master object. Record
information, items, reservations and orders will follow.

Objects (2) Merge
Master Object
@ ‘Work: Yoga magazine
0 Work: Yoga magazine
[— Expression: 2018 - Periodical

7. Varmista, etta valintaruutu Master on valittuna ensisijaiseksi valitsemassasi teoksessa.
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8. Klikkaa Siirra.
Nyt kahden vuoden julkaisut on jarjestetty yhden teoksen alle.

9. Toista tama kaikkien niiden teosten kohdalla, joiden vuodet halutaan siirtda "master”-
teokseen.
Tilanne voi olla vastaavasti myds se, etta useita teoksia samalla vuosiluvulla on yhdistettava
ensisijaisen teoksen vuoteen. Tassa tapauksessa vuodet on yhdistettava "master’-teoksen
vuoteen ensisijaisena sen sijaan, etta siirtdisit ekspressiot kokoelmakorissa olevaan
teokseen.

10. Kun olet valmis, poista nimekkeen véliaikainen ”(master)” valitsemalla "master’-teoksen
kontekstivalikosta Muokkaa ekspressiota.

11. Yhdistamisen/siirron jalkeen kokoelmaan jaa "tyhjiad” teoksia, jotka on poistettava.

Kappaleen poistaminen

Jos kappale ei ole lainassa tai kiinnitettyna varausta varten, sen voi poistaa. Kun poistat nimekkeen
viimeisen kappaleen, voit valita, haluatko poistaa myds vastaavat nimeketiedot.

Vain kappaleet, joilla ei ole transaktiotilaa tai joilla on seuraavat transaktiotilat, voidaan poistaa:
° Saatavilla
° Kuljetettavana
° Kiinnitetty (peruttu)
° Kuljetuksessa (peruttu)
° Sisdinen kasittely: Lahteva kaukolaina peruttu
© Lasku maksettu
° Vastaanotettu
Poista kappale suorittamalla seuraavat vaiheet:
Etsi kohdasta Kokoelmat nimeke, jonka kappaleen haluat poistaa.

Klikkaa manifestaatiorivia.

Klikkaa Kappaleet-vélilehdeltd sen kappaleen kontekstivalikkoa, jonka haluat poistaa, ja
valitse Poista kappale.

4. Vahvista toimenpide.

Voit poistaa vastaavasti kappaleen skannaamalla sen viivakoodin tai RFID-tunnisteen
kiertoikkunassa.

Voit poistaa useita kappaleita kerralla kdyttamalla joukkomuutostoimintoa.

Ulkoiset lahteet

Vain kayttdjat, joilla on Integraatiot - Ulkoiset lahteet -kayttdoikeus, voivat kdyttda Kokoelmat-sivun
Ulkoiset lahteet -valilehtea.

Voit etsia teoksia valituilta toimittajilta Kokoelmat-sivun Ulkoiset I&hteet -valilehdella.
Voit suodattaa teoksen ja julkaisun eri tietoja ja rajata hakua.

Voit tuoda teoksen suoraan hakutulosluettelosta tai muokata sita ja sitten tuoda sen klikkaamalla
kontekstivalikosta.
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Luettelotietueita voi tuoda eri tarjoajilta, jotka on lueteltu tdssa taulukossa. Eri maissa kaytetaan eri
tarjoajia. Kirjastolla on oltava sopimus Bokbasenin ja BIBBIlin kanssa, jotta naita lahteita voi kayttaa.

Maa Aineiston tarjoaja
Bibbi
Bibbi Nynorsk
Norja Bibsys
Bokbasen
Nasjonalbiblioteket
Suomi Melinda
Ranska Bibliothéque nationale de France
Saksa Deutsche Nationalbibliothek
Ruotsi Libris
o Helveticat
Sveitsi

Swiss Library Service Platform

Yhdysvallat

Library of Congress
WorldCat

Huomautus:

Luettelotietueiden hakeminen muilta aineistojen tarjoajilta kuin oletustarjoajalta edellyttaa Quria-
konfiguraation sdatédmista. Ota yhteyttd Axiell-tukeen lisdtéksesi esim. tarjoajan Library Of
Congress.

Poimintalista

Poimintalista 16ytyy Kokoelmat-sivulta. Se on tydkalu, jonka avulla I6ydat kirjastosi hyllyssa olevat
nykyiset varaukset.

1.

N o g s~ o

Valitse pudotusvalikoista Osasto ja Sijainti kappaleiden noutopaikka ja asiakkaan
noutoyksikko, jos haluat rajata luetteloa.

Valitse Nayta myos varaukset, jotka ovat saatavilla noutoyksikéssé -ruutu, jos haluat listata
myos varaukset, jotka ovat paikallisesti saatavilla. Tama saattaa johtaa tarpeettomiin
kuljetuksiin, jos kiinnitat ne yksikkosi.

Syo6ta halutessasi paivamaara- ja aikajakso.
Klikkaa Lataa uudelleen ja nayta luettelo.

Etsi listan ensimmainen kappale kirjaston hyllysta.
Klikkaa kyseisen kappaleen laajennuskuvaketta.

Jos poimittavana on useampi kuin yksi kappale samasta teoksesta, varmista poimimasi
kappaleen viivakoodi. Klikkaa Kappaleita |6ydetty. Vihrea valintamerkki rivilla osoittaa, etta
kappale on poimittu.

Kay loput listasta lapi.

Kun olet poiminut kaikki listassa olevat kappaleet, palaa tiskille ja palauta kappaleet. Kun
kappaleet on palautettu, ne katoavat listalta. Jos et palauta kappaleita 24 tunnin kuluessa,
kappaleet ilmestyvat uudelleen poimintalistalle poimittaviksi kappaleiksi.
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Kysytyimmat nimekkeet
Kysytyimmat nimekkeet -ominaisuus antaa tietoa varausten ja kokoelmien vélisesta suhteesta ja
antaa viitteita kysytyimmista nimekkeista. Nama tiedot luodaan paivittain.

1. Siirry paavalikon Kokoelmat-osioon.

2. Valitse Kysytyimmét nimekkeet -valilehti.

3. Hae vapaatekstihaulla tai tarkenna hakua esimerkiksi valitsemalla tietty tekija tai kieli.
4. Voit halutessasi rajata hakutuloksia edelleen valitsemalla organisaatiotason.

Hakutuloksissa esitetdan varatut nimekkeet lajiteltuna suurimman kysynnéan perusteella suhteessa
nimekkeiden maaraan valitussa organisaatiossa. Grafiikat osoittavat kysynnan asteikolla 1-5, jossa
5 on kaikkein kysytyin. Huomaa, etta laskennassa otetaan huomioon kappaleiden kokonaismaara
lukuun ottamatta niitd kappaleita, joilla on jokin tila tai jotka on laskutettu. Mahdollista
varausyhteisty6ta ei oteta huomioon laskennassa.

Kun laajennat hakutuloksen riveja, ndet kysynnan noutoyksikkda kohti. Téma antaa toisinaan
erilaisen nakyman tai kysynnan, jos kyseisessa yksikdssa ei esimerkiksi ole saatavilla yhtdan
kappaletta.

Kappaleiden/tilausten kokonaismaara voi olla suurempi kuin laajennettujen tietojen sisaltamien
kappaleiden/tilausten summa, koska laajennetut tiedot sisaltdvat vain varausten noutoyksikdissa
olevat kappaleet.

Kokoelmakori

Voit lisatd kokoelmakoriin useita nimekkeita, jotka asiakas haluaa varata, ja tehda sitten nopeasti
varauksen kaikille nimekkeille.

Katso myds: Useiden nimekkeiden varaaminen

Kokoelmakorin toinen tarkoitus on korjata ongelmia, jotka liittyvat tietueiden lisdédmiseen tai
tuomiseen Quria-palvelussa. Saatat esimerkiksi saada kaksi hakutulosta samasta teoksesta.

Naissa tapauksissa teokset, ekspressiot ja manifestaatiot voidaan yhdistaa tai siirtaa, jolloin kaikki
kappaleet ja tiedot, kuten taustalla olevien kappaleiden lainat ja varaukset, sailyvat.

Voit maarittda, mika on ensisijainen teos, ekspressio tai manifestaatio, jonka jalkeen muut
yhdistetaan tai siirretdan siihen.

Vain kayttdjat, joilla on Lisdd/muokkaa/poista teoksia -kayttdoikeus, voivat kayttaa tata toimintoa
kokoelmakorissa.

Huomautus:
Kokoelmakori tyhjennetédan, kun kirjaudut ulos Quria-palvelusta tai kun paivitat selaimen.

Siirra
Voit siirtaa:
¢ Yhden tai useamman ekspression teokseen tai
¢ Yhden tai useamman manifestaation ekspressioon

Kaikki taustalla olevat tiedot siirtyvat ekspressioiden mukana teokseen, ja kaikki kappaleet ja
tilaukset siirtyvét siirrettyjen manifestaatioiden mukana.

Yhdista
Voit yhdistaa:

« Kaksi tai useampia samantyyppisia elementteja (teoksia, ekspressioita tai manifestaatioita).
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Teosten yhdistaminen

Tassa tapauksessa lisdat kaksi tai useampia ekspressioita kokoelmakoriin - valitsemalla yhden
niista ensisijaiseksi.

Ensisijaiseen ekspressioon yhdistetyt ekspressiot poistetaan automaattisesti.
Ekspressioiden yhdistdminen

Siirrat myos kaikki taustalla olevat manifestaatiot, lainat, varaukset ja kappaleet.

Manifestaatioiden yhdistdminen

Kun yhdistat kaksi tai useampia manifestaatioita, ndet kappaleiden ja tilausten summan
vastaanottavassa manifestaatiossa.

Yhdistettavien tai siirrettavien teosten, ekspressioiden ja
manifestaatioiden valitseminen

Teokset, ekspressiot ja manifestaatiot, joita haluat kasitella, on lisattdva kokoelmakoriin.
Hae Kokoelmat-haulla teoksia, ekspressioita ja manifestaatioita, joita haluat kasitella.

2. Valitse kontekstivalikosta Lisaa koriin. Naet, etta lisddmasi teokset, ekspressiot ja
manifestaatiot ovat kokoelmakorissa oikeassa ylakulmassa.

3. Kun olet valinnut kaikki teokset, ekspressiot ja manifestaatiot, jotka haluat yhdistaa tai siirtaa,
avaa kokoelmakori klikkaamalla sita.

4. Valitse toimenpide Siirra tai yhdista.

5. Valitse, mika on ensisijainen, ja klikkaa Yhdista tai Siirra. Voit poistaa kaikki teokset,
ekspressiot tai manifestaatiot, joita et halua kasitella, ennen kuin klikkaat Yhdista/Siirra-
painiketta.

6. Kun yhdistdminen tai siirto on valmis, kokoelmakori tyhjennetaan.

Kuva-arkisto

Kuva-arkistoon voi tallentaa kuvia, kuten valokuvia ja muita kuvia. Kuvat voidaan liittaa
luettelotietueisiin, ja Arena-kayttajat voivat myos katsella ja hakea niitd. Kuva-arkisto on Quria-
palvelun lisamoduuli.

Uuden kuvan lisdaminen

Kuvan lisdaminen tapahtuu samalla tavalla kuin tavallisen teoksen lisdaminen.
1. Siirry paavalikon Kokoelmat-osioon.
2. Valitse Lisaa teos.

Kirjoita uuden teoksen nimeke. Kirjoittamisen aikana kokoelmassa olevat vastaavat teokset
naytetdan, jotta et lisdd vahingossa olemassa olevan teoksen kaksoiskappaletta. Voit
tarkastella olemassa olevien teosten tietoja.

4. Jos teos, jonka haluat lisata, ei ole viela kokoelmassa, klikkaa Lisda uudeksi teokseksi.
Pakolliset kentat on merkitty tahdella.

5. Valitse teoksen tyyppi
e 2D-kuva
6. Valitse tekija
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

e Tapahtuma
¢ Organisaatio
e Henkild

Lisaa tekijan nimi, jos valitsit HenKkild. Kirjoittamisen aikana merkkijonoa vastaavat
kokoelman tekijat seka kunkin tekijan olemassa olevien tietueiden maara naytetaan.

Valitse suhdetermi, esimerkiksi Valokuvaaja tai Taiteilija.
Tayta aiheet ja muut olennaisiksi katsomasi tiedot.

e Aiheet
Kun syo6tat tekstia, naytdssa nakyy kokoelmaan sopivia aiheita seka kunkin aiheen
olemassa olevien tietueiden maara. Aiheet ovat valttdmattdmia, jos haluat luoda
erityiskokoelmia Arena-palvelussa.

e Kuvaus
Kuvaus naytetdan Arena-palvelussa, ja sita tulisi kayttaa kuvaavana tekstina
lisattavasta kuvasta.

Klikkaa Lisaa kuvaus ja valitse tyyppi, mieluiten Ei maaritelty.
Klikkaa Kayta.

Klikkaa Lisaa ekspressio.

Valitse Kieli-kohdassa Ei kielellista sisaltéa.

Valitse RDA siséllén tyyppi -kohdassa Pysaytetty kuva.

Klikkaa Aseta ekspressiotyyppi -painiketta maarittdaksesi ekspression tyypin
automaattisesti teostyypin + kohdan RDA sisallon tyyppi perusteella(Katso ).

Lisaa tekija, jos taiteellisesta teoksesta vastaa useampi kuin yksi henkil.
Klikkaa Kayta.
Klikkaa Lisaa manifestaatio.

Siirry kohtaan Julkaisun tiedot ja klikkaa Lisaa.

Kohtaan Vuosi voi lisatad vuoden tai tietyn paivamaaran. Tama nakyy Arena-palvelussa. Talle

kokonaisuudelle ei tarvita muita tietoja.
Valitse Manifestaation tyyppi

¢ Valokuva tai Kuva
Jos manifestaatioon ei liity fyysisia niteita, manifestaation tyyppi on asetettava
virtuaalisten kokoelmien luomista varten, jotka halutaan nayttaa Arena-palvelussa.
Téma tehdaan valitsemalla manifestaation tyypiksi Virtuaaliset kokoelmat kohdassa
Konfiguraatio/Asetukset/Metadata ja niteet/Manifestaatiotyypit.

Huomautus:
Virtuaalisiin kokoelmiin liittyvat muutokset edellyttavat julkisen portaalin uudelleen
indeksointia. Lisatietoja saa Axiellista.
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22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.

Lisda halutessasi Laajuus (esimerkiksi 7 valokuva kehyksessé) ja Muoto (esimerkiksi 50 x 50
cm).

Lisda Hankintapaivamaara. Tama paivamaara maarittaa sen, mita Arena-palvelun
uutuusluetteloissa naytetaan. Jos haluat, ettd tdma kuva naytetdan uutuuksien joukossa,
valitse paivamaaraksi kuluva paiva.

Siirry kohtaan Kuva/asiakirja (viite) ja klikkaa Lis&4 tiedosto.

Valitse tiedosto I&hteestd, paikalliselta kiintolevylté tai jaetulta tiedostopalvelimelta.
e Tuetut tiedostomuodot: jpeg, png ja pdf
e Tiedoston enimmaiskoko: 20 Mt

Lis&a linkkiteksti ja julkinen huomautus.

Lis&a tarvittaessa huomautuksia. Virtuaalisiin kokoelmiin liittyvat muutokset edellyttavat
julkisen portaalin uudelleen indeksointia. Lisatietoja saa Axiellista.

Klikkaa Kayta.

Katso myds: Arena-verkkotuki
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Kierto

Yksi kirjaston tarkeimmista toiminnoista on kappaleiden kierto - esimerkiksi kirjojen, DVD-levyjen tai
e-kirjojen lainaaminen, palauttaminen ja uusiminen.

Saannot maarittavat lainajaksot, lainausoikeudet, iimoitukset, myéhastymismaksut ja paljon muuta.

Kappaleiden lainaaminen

Aloita Lainaus-ikkunassa skannaamalla asiakaskortti tai hakemalla asiakasta ja jatka sitten
skannaamalla kappaleet. Lainaa luettelossa olevat kappaleet klikkaamalla Lainaus tai painamalla
kerran Enter-nappainta. Kaikki luettelossa olevat kappaleet lainataan nykyiselle asiakkaalle tai
uusitaan, jos ne ovat jo lainassa talla asiakkaalla. Kaikki toiselle asiakkaalle lainatut kappaleet
palautetaan automaattisesti ja lainataan nykyiselle asiakkaalle.

IETHENS

@) Kasiteltyja kappaleita: 1
Kappalemaara: 1 lainattu
Tulosta kuitti
Asiakas A
Liisa Makinen
4.12.1985 (Ika: 36)

Kappaleen viivakoodi @
‘ NS

Ala mene pois 18.3.2022

0~ Lainaus
Kappaleet (1)
Viivakoodi Tekija - Nimeke Lainassa seuraavalla Uusi erdpéiva Huomautus
l 060300003858 Oates, Joyce Carol - Blonde : a novel Katarina Olsson Avoin lasku ® v

Tavallinen Nayta asiakas
Aikuinen
Kappaletta lainassa: 1 gy Tulosta

Uusi erapaiva @
‘ d pay

1 | Onnistumispalaute

Palaute onnistuneista transaktioista ndkyy tadssa. Tama palaute sailyy
sen jalkeen, kun ikkunassa on tehty uusi toimenpide (uudet transaktiot
lisataan olemassa olevaan palautteeseen). Tietoja voi laajentaa tai
piilottaa nuolen avulla.

Kuitit voidaan tulostaa tai lahettaa sahkopostitse. Kuittien oletusasetus
voidaan maarittda asiointipistekohtaisesti, mutta voit aina valita
tulostuksen tai sdhkdpostitse lahettémisen tai poistaa niiden valinnan
tasta. Tulostus ja/tai s@hkdpostin l[ahettdminen alkaa, kun suljet
Lainaus-ikkunan.

2 | Asiakas

Asiakkaan tiedot nakyvat Lainaus-ikkunassa, kun olet skannannut tai
I6ytanyt asiakkaan haun avulla.

Kohdan Nayté asiakas klikkaaminen avaa asiakkaan tiedot.

Kohdan Tulosta klikkaaminen luo tilakuitin asiakkaan kaikista lainoista,
varauksista ja maksuista.

3 | Hakukentta

Taalta voit hakea kappaletta skannaamalla tai kirjoittamalla
kappalenumeron.
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4 | Uusierapaiva Voit halutessasi asettaa kaikille kappaleille tietyn erapaivan.

Naytdssa nakyvat kappaleen tiedot seka kappaleen senhetkinen
lainaaja ja omistava yksikk6é. My6s kappaleen mahdolliset ilmoitukset
naytetdan. Laajennuskuvakkeen klikkaaminen nayttéa kappaleen tiedot.
B Skannatut Muuta yksittdisen kappaleen erapaivaa kontekstivalikon avulla. Merkin x
kappaleet klikkaaminen poistaa kappaleen luettelosta.

Voit siirtya asiakkaan tietoihin ja teoksiin klikkaamalla asiakasta tai
nimekettd suoraan luettelosta.

Lainauksen pakottaminen

Kun kappale on kiinnitetty varausta varten, ndyttéon tulee valintaikkuna, josta voit valita, haluatko
lainata vain kiinnittdmattdémat kappaleet vai ohittaa sdanndn ja lainata sen jollekin muulle
(esimerkiksi jos asiakas, jolla on varaus, on lahettanyt jonkun muun hakemaan kappaleen).

Valiaikaiset kappaleet

Jotkut kappaleet voivat olla tuntemattomia eivatka ne kuulu kokoelmaan, esimerkiksi valiaikaisesti
toisesta kirjastosta lainatut tai arkistossa sailytettavat kappaleet, ja nyt kirjasto haluaa kéasitella naita
kappaleita jarkevalla tavalla. Valiaikaiset kappaleet -toiminnon kayttdmisesta voi olla hyotya.

Kun tuntematon kappale skannataan Lainaus-ikkunassa, naytt6éon tulee teksti Tuntematon
kappale. Valitse kontekstivalikosta Lisda véliaikainen kappale, tayta nimeke ja tekija seka valitse
manifestaation tyyppi.

Kappaleen voi nyt lainata, ja se ndkyy kohdassa Omat lainat Arena-palvelussa seka asiakkaan
lainojen ja mydhastymismuistutusten kohdalla Quria-palvelussa.

Kun véaliaikainen kappale palautetaan, se on asetettava saapuneeksi asianmukaisesti, ja
valiaikainen kappale poistetaan automaattisesti.

Huomautus:
Valiaikaisia kappaleita ei voi hakea kokoelmasta tai kappaleiden joukosta.

Kappaleiden palauttaminen

Skannaa kappale Palautus-ikkunassa. Klikkaa Palauta tai paina Enter-nappainta kerran
palauttaaksesi luettelossa olevat kappaleet.
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Palautus

) Kasiteltyja kappaleita: 2

Kappalemaara: 2 palautettu
Ala mene pois
The casual vacancy

] Tulosta kuitti

Kappaleen viivakoodi @

Kappaleet (1)

Viivakoodi Tekija - Nimeke

anovel

Asiakkaat tassa istunnossa @

Nimi Asiakasryhma

l 060300003858

Katarina Olsson Tavallinen

Paula Smith Tavallinen

Liisa Makinen Tavallinen

QOates, Joyce Carol - Blonde :

M Kappaleita kuljetettavana: 1 ~

Varattuja kappaleita kuljetettavana: 1

Ald mene pois — Strandbaden

Tulosta kuljetuskuitti
= Tulosta varattujen kappaleiden
siirtokuitti

Pa\autus:'a‘vaméarém

Lainassa Erdpiiva Sijainti Huomautus
seuraavalla
Katarina Olsson 1852021  Strandbaden ® i v
Syntymaaika Ikaryhma Maksut Huomautus
751997 (Ika:24) Aikuinen 0,00 kr
10.12.1993 (lka: 28) Aikuinen 100,00 kr
4121985 (lka: 36) Aikuinen 0,00 kr

1 | Onnistumispalaute

Palaute onnistuneista transaktioista nakyy tdssa. Tama palaute séilyy
sen jalkeen, kun ikkunassa on tehty uusi toimenpide (uudet transaktiot
lisdtdan olemassa olevaan palautteeseen). Tietoja voi laajentaa tai
piilottaa nuolen avulla.

Kuitit voidaan tulostaa tai lahettaa sahkopostitse. Kuittien oletusasetus
voidaan maarittda asiointipistekohtaisesti, mutta voit aina valita
tulostuksen tai sdhkdpostitse lIahettdmisen tai poistaa niiden valinnan
tasta. Tulostus ja/tai sdhkopostin l&hettdminen alkaa, kun suljet
Palautus-ikkunan.

Huomautus: Yhdesta palautusistunnosta luodaan vain yksi
sahkopostikuitti tai tulostettu kuitti. Jos useiden asiakkaiden kappaleita
on palautettu, kuitteja ei [aheteta sahkopostitse, vaan ne voidaan vain
tulostaa.

2 |Hakukentta

Taalta voit hakea kappaletta skannaamalla tai kirjoittamalla
kappalenumeron.

3 | Palautuspaivamaara

Voit halutessasi asettaa kaikille kappaleille tietyn
palautuspaivamaaran. Tama voi olla hyodyllista esimerkiksi silloin, jos
kaytat palautuskoria etka ole tyhjentanyt sita hetkeen.

4 | Skannatut kappaleet

Kaikki luettelossa olevat kappaleet palautetaan. Myds kappaleen
mahdolliset iimoitukset ndytetdan. Laajennuskuvakkeen klikkaaminen
nayttda kappaleen tiedot. Muuta yksittdisen kappaleen
palautuspaivamaaraa kontekstivalikon avulla. Merkin x klikkaaminen
poistaa kappaleen luettelosta.

Voit siirtya asiakkaan tietoihin ja teoksiin klikkaamalla asiakasta tai
nimekettd suoraan luettelosta.

5 [Asiakas

Kaikki senhetkisen palautusistunnon piiriin kuuluvat yksittaiset
asiakkaat luetellaan erikseen. Tama antaa sinulle mahdollisuuden
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[ ] | siirtya asiakastietoihin myos palautuksen jalkeen. |

Kun véliaikainen kappale palautetaan, se on asetettava saapuneeksi asianmukaisesti. Katso myds:
Valiaikaiset kappaleet

Huomautus:

Lahtevat kaukolainavaraukset "lainataan” Palautus-ikkunan kautta. Laheta kirjastoon -toiminto
aktivoituu, kun I&hteva kaukolaina skannataan Palautus-ikkunassa. Tama koskee kaikkia lainoja
asiakkaille, jotka kuuluvat asiakasryhmaan, johon on merkitty Léhteva kaukolaina -kirjastot.
Naisséa tapauksissa ei ole mitdan syytd hakea asiakasta kayttdmalla esimerkiksi kirjastokorttia
tavanomaisen lainauksen tekemiseksi.

Kappaleiden uusiminen

Voit skannata kappaleen Uusiminen-ikkunassa. Klikkaa Uusi tai paina Enter-nappainta kerran
uusiaksesi kaikki luettelossa olevat kappaleet, vaikka uusimisen estavia saantgja olisi olemassa. Jos
saannot ovat ristiriidassa keskendan, nayttoon tulee vahvistusikkuna, jossa kysytaan, haluatko uusia
kaikki lainat. Jos mikdan saanto ei ole ristiriidassa, kaikki uusinnat hyvaksytaan ilman lisékasittelya.

Uusiminen

viivakoodi * m
—

Uusi erapaiva @
It

Kappaleet (2)
Lainassa Uusi

Viivakoodi Tekija - Nimeke N Huomautus
seuraavalla erapaiva

- e

o o Av .
&% 060300007977 Adebayo, Ayobami-Alamene |y, painen 1832022 ® i v
b -] pois :
I 0602042857001 "oVine JK. - The casual Paula Srith 1832022 ® i v

vacancy .
Asiakkaat tdssa istunnossa @

Nimi Asiakasryhma Syntymaaika Ikaryhma Maksut Huomautus

Liisa M&kinen Tavallinen 4121985 (Ika: 36) Aikuinen 0,00kr

Paula Smith Tavallinen 10121993 (k& 27) Aikuinen 100,00 kr

Taalta voit hakea kappaletta skannaamalla tai kirjoittamalla

1 |Hakukentta |\ -0 lenumeron.

2 Uusi

erapaiva Voit halutessasi asettaa kaikille kappaleille tietyn erdpaivan.

Kohdan x klikkaaminen poistaa kappaleen luetteloikkunasta. Muuta
Skannatut | yksittdisen kappaleen erapaivaa kontekstivalikon avulla. Voit siirtya

3 kappaleet asiakkaan tietoihin ja teoksiin klikkaamalla asiakasta tai nimeketta suoraan
luettelosta. Laajennuskuvakkeen klikkaaminen nayttaa kappaleen tiedot.
Kaikki senhetkisen uusimisistunnon piiriin kuuluvat yksittdiset asiakkaat

4 | Asiakkaat luetellaan erikseen. Téma antaa sinulle mahdollisuuden siirtya

asiakastietoihin myds uusintojen jalkeen. Voit siirtya asiakkaan tietoihin
klikkaamalla asiakasta suoraan luettelosta.

Palaute onnistuneista transaktioista naytetaan, kun olet klikannut Uusi-painiketta. Tietoja voi
laajentaa tai piilottaa nuolen avulla. Kuitit voidaan tulostaa tai [&hettda sdhkopostitse. Kuittien
oletusasetus voidaan maarittaa asiointipistekohtaisesti, mutta voit aina valita tulostuksen tai
sahkdpostitse lahettdmisen tai poistaa niiden valinnan tasta. Tulostus ja/tai s@hkdpostin
[&hettdminen alkaa, kun suljet Uusiminen-ikkunan.
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Jos haluat uusia kappaleen ilman, etta se on fyysisesti paikalla, voit avata Uusiminen-ikkunan
asiakkaan tiedoista, joissa kaikki nykyisen asiakkaan lainat on lueteltu. Voit uusia kaikki nimekkeet
painamalla kerran Enter-nappainta. Tama tarkoittaa sita, ettd vaikka mikaan saanto ei estaisi
uusimista, sinun on painettava Enter-nappainta uusiaksesi lainan, jotta prosessi olisi hallitumpi.

Pakotettu uusiminen

Jos joitakin kappaleita ei voida uusia senhetkisessa uusimisistunnossa, nayttoon tulee
valintaikkuna, josta voit valita, haluatko uusia vain kappaleet ilman rajoituksia vai ohittaa sdanndn ja
uusia joka tapauksessa.

Kotipalvelu

Kotipalvelu on tapa tarjota kirjaston palveluita myds kansalaisille, jotka eivat pdase kdymaan
kirjastossa. Kotipalvelu sisaltaa lainahistorian tallentamisen, varoitukset aiemmista lainoista
kappaleita lainattaessa tai varauksia tehtdessa seka mahdollisuuden hakea asiakkaan
lainahistoriasta, jotta osaat auttaa valitsemaan asiakkaan mieltymysten mukaisia nimekkeita.

Lainahistoria sailytetddn nimeketasolla - ei kappaletasolla. Kotipalvelu-ominaisuuden kayttd
maaritetdan asiakasryhmien avulla. Kaikkien niiden asiakkaiden lainahistoria, jotka kuuluvat
asiakasryhmaan Kotipalvelu, sailytetaan.

Huomautus:

Jos poistat asiakasryhman kaytdsta kohdassa Kotipalvelu, kaikkien tdhan ryhmaéan kuuluvien
asiakkaiden koko lainahistoria poistetaan (ellei asiakas ole valinnut lainahistoriansa tallentamista).
Sama patee, jos muutat asiakkaan ryhmaksi muun kuin Kotipalvelu-ryhméan. Saat
vahvistusvaroituksen molemmissa tapauksissa.

Asiakkaiden on valittava lainahistorian ndyttdminen Arena-palvelussa ndhdékseen lainahistorian
itse Arena-palvelussa, ja he nakevat lainat vain tasta ajankohdasta alkaen - eivat aiempaa
lainahistoriaa.

Paasy asiakkaan lainahistoriaan maaritetddn Asiakas-kayttdoikeudesta Nayta lainaushistoria.
Katso myds: Asiakasryhmat ja Luettelo kaikista kayttdoikeuksista/rooleista

Kirjastoauto

Quria tukee kirjastoautoja - yleensa linja- tai pakettiautoja, jotka toimivat kirjastoautona yhteisoissa,
joissa ei ole kirjastoa.

Kirjastoauto edellyttaa reittien ja pysakkien maarittdmista sekd asiakkaiden yhdistamista tietyn reitin
pysakkiin.

Tiedot reiteista ja pysakeista ovat saatavilla varauskuiteissa ja asiakkaille lahetettavissa
saapumisilmoituksissa.

Reitteja ja pysékkeja voidaan kayttdd hakukriteereind asiakkaiden joukkomuutoksissa ja varausten
joukkomuutoksissa.

Kirjastoauton asetukset

Kirjastoauto edellyttaa reittien ja pysakkien maarittamista seké asiakkaiden yhdistamista tietyn reitin
pysakkiin.

Kirjastoauton reittien ja pysakkien maarittdminen

Voit lisata reitteja ja pysakkeja yksikkdtasolla. Lisda sitten pysakit kullekin reitille.

Voit muokata ja poistaa pysakkeja. Vain pysakit, joihin ei ole liitetty asiakkaita, voidaan poistaa. Voit
siirtda pysakin reitilta toiselle saman yksikon sisalla.

Voit poistaa vain reitteja, joilla ei ole pysakkeja.
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1. Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.

2. Klikkaa Organisaatiot-kohdasta Kirjastoauto.
Né&et olemassa olevat reitit kussakin yksikdssa ja voit lisata uusia reitteja.

3. Tarkastele, lisaa tai poista pysakkeja klikkaamalla reittia.

Asiakkaan liittdminen pysakkiin
Asiakkaan kaytettavissa olevat reitit ja pysakit riippuvat valitusta noutoyksikdsta.
1. Avaa asiakkaan tiedot -ikkuna ja valitse Asiakastiedot.

2. Valitse Reitti/pyséakki-kohdasta pysékki, jota asiakas haluaa kayttaa.
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Varaukset

Varausten valvonta maaritetdan saantdjen avulla. Voit maarittda varausjaksot, millaisia kohteita
voidaan varata, mitké asiakasryhmat voivat tehda varauksia ja paljon muuta.

Katso myo6s: Esimerkkeja - varaussaannot

Organisaatioiden sisalla on mahdollista aloittaa varausyhteistyd esimerkiksi kappaleiden
kuljetustarpeen rajoittamiseksi.

Katso myo6s: Varausyhteisty6

Varauslogiikka

Quria-palvelun varauslogiikka perustuu dynaamiseen laskentaan siita, mika kappale kiinnitetaan
asiakkaalle. Taman suurena etuna on se, etta varausjono ei ole staattinen, vaan se voi muuttua ja
mukautua automaattisesti varaston vaihtelun tai varauksia koskevien sdantéjen muutosten mukaan.
Jos kappale lisataan tai siirretdan yksikdsta toiseen, jono lyhenee automaattisesti. Jos jokin yksikkd
on yhtékkié suljettava tilapaisesti, se on helppo poistaa varausyhteistydsta, eiké kyseisen yksikon
kappaleita pidetd enaa varattavina.

Quria ei tieda varauksen tekohetkella, mika kaikista kappaleista kiinnitetéan kyseiselle asiakkaalle.
Koska sadantdasetukset ja kappaleméaara voivat muuttua varauksen luomisen ja kappaleen saataville
tulemisen vélisend aikana, varausyhteisty6ta koskevat sdannot tarkistetaan, kun kappale
palautetaan.

Tama dynaaminen jono sopii hyvin kirjastoymparistdén, jossa asiakkaat hoitavat suurimman osan
varauksista itse. Kun asiakkaat tekevat varauksia Arena-palvelussa, heidan ei tarvitse huolehtia
siitd, minka kappaleen he varaavat - heidan tarvitsee vain valita noutoyksikko, ja Quria hoitaa loput
saantéjen mukaisesti.

T&lla ratkaisulla on monia etuja, mutta myds joitakin rajoituksia, esimerkiksi:

e Varauksille ei ole mahdollista asettaa erilaisia maksuja, jotka perustuvat kappaleiden
omistukseen tai saatavuustilaan (hyllyssa tai lainassa).

¢ Lainaustoiminnon tehokkuutta on vaikea yllapitaa, jos jokaisesta lainattavasta kappaleesta on
tarkistettava liian monta asiaa. Tdman vuoksi Quria ei voi talla hetkellad ottaa huomioon
varausyhteisty6ta, kun se tarkistaa jonon pituuden laskiessaan laina-/uusimisjakson
kappaleille, joilla on varauksia. Jokainen jonossa oleva varaus olisi tarkistettava sen
selvittdmiseksi, olisiko kyseinen kappale merkityksellinen kiinnittdmisen kannalta. Asiaa
vaikeuttaa entisestdan se, ettd varausyhteistyd voi koostua useista tasoista. Tama tarkoittaa
sit4, ettd kaikki ryhmassa olevat varaukset lasketaan mukaan laina-/uusimisjaksoa
laskettaessa.

Varausten kasittely

N&et varausta koskevat tiedot, kuten milloin varaus on voimassa ja missa se on tehty.

1. Skannaa asiakkaan kirjastokortti tai hae asiakasta.
Asiakkaan tiedot -ikkuna avautuu.

2. Klikkaa Varaukset ja hae varaus.

3. Katso lisétietoja varauksesta klikkaamalla laajennuskuvaketta.

Avaa teos kaikkine yksityiskohtineen klikkaamalla otsikkoa.
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Nimekkeen varausten hakeminen

Hae kokoelmasta ja avaa nimekkeen tietosivu.
Klikkaa manifestaatiorivia.

3. Klikkaa Varaukset.
Kaikki nykyiset varaukset on lueteltu. Seuraavana vuorossa oleva henkil® on listan karjessa.

Useiden varausten kasittely samanaikaisesti

Kokoelmat-sivun kohdassa Varaukset voit hakea helposti varauksia ja muuttaa tai peruuttaa useita
varauksia kayttamalla joukkomuutostoimintoja. Voit myo6s vieda valittujen varausten tiedot CSV-
tiedostoon jakaaksesi ne muiden kanssa tai jatkaaksesi tietojen késittelya itse.

Katso myds: Useiden varausten késittely samanaikaisesti

Poistettujen varattujen nimekkeiden kasittely

Jos varatun manifestaation viimeinen kappale poistetaan joko joukkomuutostoiminnolla, kappaleen
kontekstivalikosta tai kohdasta Skannaa kappaleita, viesti lahetetdan automaattisesti varauksia
varten maaritetylle ilmoitusyhteystiedolle. Viestityyppi Viimeinen kappale poistettu maaritetdan
kohdassa Kierto ja ilmoitukset/Viestitekstit Konfiguraatio-sivulla.

Katso myds: limoitusyhteystiedot ja Viestitekstit

Varauksen tekeminen

Varaukset tehdaan nimekkeittdin ja mediatyypeittain.

Hae kokoelmasta ja avaa nimekkeen tietosivu.

2. Klikkaa Varaa sen nimekeformaatin kohdalla, johon haluat kohdistaa varauksen.
Ohjattu varaustoiminto avautuu.

3. Syota asiakkaan kortin numero tai hae asiakasta ja klikkaa Enter.

4. Valitse seuraavaksi avautuvassa ikkunassa tarvittaessa Nayté asiakas (esimerkiksi
paivittdaksesi ilmoitustavan); valitse muutoin Seuraava.

5. Oletusvaraustyyppi on Kiinnita ensimmaiseen, mika tarkoittaa, ettd ensimmainen saatavilla
oleva manifestaatio kiinnitetdan varaukseen. Voit myds valita Kiinnita kaikkiin, jos haluat
varata kaikki saatavilla olevat manifestaatiot. Huomaa, etté kaikkiin kiinnittdminen tuottaa
ylimaaraisia varausmaksuja, jos ne ovat kdytdssa kirjastossa. Jos sinulle on mydnnetty
kohdan Kokoelmat erityiskayttdoikeus, voit valita vaihtoehdon Ohita varausyhteistyétasot
kiinnittdaksesi nimekkeen missa tahansa varausyhteistyon yksikéssa tai Kiinnitd missé
tahansa yksikdssa kiinnittddksesi nimekkeen myds varausyhteistyon ulkopuolisissa
yksikoissa.

Huomautus:
Jos varausten tekoa koskeva saanto sallii kappaleen varauksen vain kotiyksikdssa tai
kotikirjastossa, ei tata sdantda voi ohittaa valinnalla Kiinnitéd missa tahansa yksikossa.

Muuta tarvittaessa noutoyksikka ja varauspaivia tai jata ne ehdotetun mukaisiksi.

Kirjoita halutessasi sisdinen varausta koskeva kommentti.
Varattavissa olevat kappaleet on lueteltu, ja varausmaksuja sovelletaan (jos niitéd on).
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8. Jos haluat varata nimekkeen tietyn painoksen, poista Siséllyté -ruudun valinta kaikista
manifestaatioista, jotka haluat jattda varauksen ulkopuolelle. Voit myos lisdta varaukseen
manifestaatioita, jotka on suljettu pois saantdasetusten perusteella, merkitsemalla Sisallyta-
valintaruudun.

9. Klikkaa Tee varaus.

Useiden nimekkeiden varaaminen

Kun haluat varata useita nimekkeita, voit lisdtd ne kokoelmakoriin ja viimeistelld varauksen yhdell4
kertaa.

Hae kokoelmasta ja avaa nimekkeen tietosivu.
Valitse varattavan manifestaation tai ekspression kontekstivalikosta Lis&a koriin.
Jatka lisdamalla kaikki nimekkeet, jotka haluat varata samalle asiakkaalle.

L=

Klikkaa sivun ylareunassa olevaa kokoelmakoria ja varmista, ettd Varaus on valittuna.
5. Poista kaikki nimekkeet, joita et halua varata, ja klikkaa sitten Varaa.

Ohjattu varaustoiminto avautuu. Jatka sitten lisddmalla asiakkaan tiedot ja lisatiedot aivan kuten
yksittdista varausta tehdessa.

Tietyn kappaleen varaaminen

Varaukset tehdaan tavallisesti nimekettd ja mediatyyppia kohti, mutta voit myos varata tietyn
kappaleen.

1. Hae kokoelmasta ja avaa nimekkeen tietosivu.
2. Klikkaa sen mediatyypin manifestaatiorivia, jonka haluat varata.

3. Hae Kappaleet-osiosta kappale, jonka haluat varata, ja klikkaa kontekstivalikosta Varaa.
Tama avaa saman varausikkunan kuin tavallista varausta tehtaessa.

Kausijulkaisujen varaaminen
Kausijulkaisujen varaukset tehdaan julkaisukohtaisesti.

1. Hae kokoelmasta ja avaa kausijulkaisun tietosivu.
2. Valitse varattavan julkaisun kontekstivalikosta Varaa julkaisu.
3. Jatka ohjatulla varaustoiminnolla samaan tapaan kuin kirjaa varatessa.

Varauksen muokkaaminen tai poistaminen
Voit muuttaa varauksen voimassaolopdivia ja noutoyksikkda seké poistaa varauksen.
1. Skannaa asiakkaan kirjastokortti tai hae asiakasta.
Asiakkaan tiedot -ikkuna avautuu.
2. Klikkaa Varaukset ja hae varaus.
3. Valitse kontekstivalikosta Muokkaa varausta tai Peruuta varaus.

Varausjonon jarjestyksen muuttaminen

Saatat joskus haluta muuttaa varausjonon jarjestysta, kun useampi henkilé odottaa nimekkeen
lainaamista - kirjastonhoitaja voi esimerkiksi haluta antaa jonkun asiakkaan varaukselle
korkeamman prioriteetin kuin omalle varaukselleen.
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1. Avaa Kokoelmat ja hae nimeketta.
2. Avaa kappaleen tiedot ja valitse Varaukset-valilehti.
3. Valitse Vaihda vuoronumeroa sen varauksen kontekstivalikosta, jota haluat muuttaa.

Avautuvassa ikkunassa nakyy témanhetkinen vuoronumero, ja voit siirtda varausta jonossa ylds- tai
alaspain.
Varaussaannon kumoaminen

Varaussaannot on mahdollista ohittaa, kun asiakas ei saa lainata kappaletta tai kun kappale ei ole
lainattavissa.

Huomautus:

Ohittaminen ei ole mahdollista, jos asiakas tai kortti on estetty; talldin et voi aloittaa
varausmenettelya lainkaan.

Jos haluat varata kappaleen, joka ei ole (vield) varattavissa jarjestelmassa, merkitse Sisallyta-
valintaruutu ja jatka sitten varauksen tekemista.

Katso myos: Lainauksen pakottaminen

Noutamattoman varauksen peruminen
e Hae kappale varaushyllystd, kun hyllyaika on kulunut, ja palauta se.

Varaus poistuu automaattisesti, ja jos varauksia on useampia, ensimmainen varaus kiinnitetaan.

86




Tapahtumat

Tapahtumat-osiossa voit luoda ja hallinnoida kirjastossa jarjestettavia tapahtumia, kuten
kirjailijoiden lukutilaisuuksia, tydpajoja ja yhteisétapahtumia. Koti-sivulla on yleiskatsaus ryhmalle
maaritettyjen tapahtumasijaintien tulevista tapahtumista, jotka alkavat ja paattyvat seuraavien
kahden viikon aikana. Tapahtumat, jotka ovat tulossa seuraavaksi, ndkyvat Koti-sivun yldosassa
Quria-palvelussa.

Tapahtuman tilat

Tapahtuman tilana voi olla jokin seuraavista:

Tila Kuvaus
Luonnos Tapahtuma on tallennettu luonnoksena.

Tapahtuma on luotu ilman julkaisupaivamaaraa tai julkaisupaivamaara on
tulevaisuudessa.

Tapahtuman julkaisupdivamaéara on saavutettu ja tapahtumatiedot ovat saatavilla
kirjaston verkkosivulla.

Paattynyt Tapahtuman paattymisen paivamaara ja aika.
Peruttu Tapahtuma on peruttu.

Suunniteltu

Julkaistu

Suunnitellut tai julkaistut tapahtumat nakyvat Koti-sivulla Quria-palvelussa.
Paavalikon Tapahtumat-osion kayttdoikeutta ja mahdollisuutta hallinnoida tapahtumia ohjataan
rooliasetuksilla. Kéyttdoikeustasoja on kaksi:
e Tapahtumavalikko - Tapahtumat nakyvat valikossa, ja voit tarkastella ja hakea tapahtumia.
¢ Lisdd/muokkaa/poista tapahtumia - voit kasitella tapahtumia taysin.

Tapahtuman luominen

Yksittaisten tapahtumien liséksi voit luoda toistuvia tapahtumia sekéd monta paivaa kestavia
tapahtumia. Tapahtumat voivat olla kaikille avoimia tai edellyttaa kayttajan ilmoittautumista.

Kohdeyleisdt, sijainnit ja tilat, jotka ovat valittavissa tapahtumaa luotaessa, lisdtdaén kohdassa
Konfiguraatio/Tapahtumat.
Siirry Tapahtumat-osioon ja klikkaa Lisaa tapahtuma.
Tayta tapahtuman tiedot. Pakolliset kentat on merkitty tdhdella.
3. Oletusasetuksena on, etta asiakkaat ilmoittautuvat tapahtumiin. Poista valinta Salli

asiakkaiden verkkoilmoittautuminen tédh&n tapahtumaan, jos tapahtuman tulisi olla avoin
kaikille ilman ilmoittautumista.

4. Voit maarittda tapahtuman osallistujien enimmaismaaran seka osallistujien enimmaismaaran,
jonka voi rekisterdida samaan tapahtumaan.

5. Lisaa tageja mille tahansa termille, jonka halutaan tuottavan lisda hakuosumia, kun
tapahtumia haetaan Tapahtumat-osiossa Quria-palvelussa tai kirjaston verkkosivulla.

6. Lis&a halutessasi kuva.

Huomautus:

On suositeltavaa kdyttda vaakasuuntaisia kuvia, joiden leveys on vahintdan 700 pikselia.
Suosittelemme kayttdmaan kuvia jpg-muodossa suorituskyvyn parantamiseksi.
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7. Klikkaa Toistuva tapahtuma, jos haluat tapahtuman toistuvan useita kertoja, esimerkiksi
viikoittain tai kuukausittain. Valitse, paattyyko tapahtumasarja tiettyna paivana vai tietyn
kertamaaran jalkeen.

8. Valitse tarvittaessa Monipaivainen tapahtuma (kaytettavissa vain yksittaisille tapahtumille)
tai Kokopéivdinen tapahtuma.

9. Lisaa julkaisupaivamaara, jotta tapahtuma tulee nakyviin asiakkaille tiettyna paivana. Jos
julkaisupdivamaaraa ei ole viela saavutettu tai jos julkaisupdivamaaraa ei lisata, tapahtuma
pysyy tilassa Suunniteltu.

10. Klikkaa Tallenna. Voit myds tallentaa tapahtuman luonnoksena, jos haluat muokata
tapahtuman tietoja mydhemmin.

Talldin synkronointi kdynnistyy, kun verkkoyhteys havaitaan.
Kun luot tapahtumia, kaytetdan Quria-jarjestelman aikavyohyketta. Paivamaara ja aika voivat
poiketa tietokoneesi jarjestelmaasetuksista.

Keskiyolla paattyvien tapahtumien on paatyttava klo 23.59 tai ne on luotava monipaivaisina
tapahtumina, koska kellonaika 00.00 katsotaan seuraavaksi paivaksi.

Monipaivaisia tapahtumia ei voi maarittaa toistuviksi. Tama tarkoittaa myds sitd, ettet voi luoda
keskiyon yli kestavaa tapahtumaa toistuvana.

Jos kirjaston kavija ilmoittautuu verkossa samaan tapahtumaan samalla sdhkdpostiosoitteella
useammin kuin kerran, aiempi ilmoittautuminen poistetaan.

'lgaa&ﬁlgwmlen, yleisOjen, sijaintien, tilojen ja osallistujien

Tapahtuman hakeminen
Voit hakea tapahtumaa sen tilasta riippumatta.

1. Siirry Tapahtumat-osioon ja kirjoita hakukriteerit hakukenttaan. Voit hakea sanoja, jotka
sisaltyvat tapahtumien otsikkoon, sijaintiin, tilaan, kuvaukseen tai tageihin.

2. Suodata tapahtuman tilan mukaan merkitsemalla valintaruudut.
3. Tarkenna halutessasi hakua laajentamalla aivan hakukentén alapuolella olevaa tytkalua.

Tahti (*) hakee kaikkia tapahtumia.

Kohderyhmien lisaaminen tapahtumiin
Tapahtumien kohderyhmat lisdtdan kohdassa Konfiguraatio/Asetukset/Tapahtumat.
Lisatyt kohderyhmat ovat valittavissa tapahtumaa luotaessa.

Sijaintien ja tilojen lisdaminen tapahtumiin

Tapahtumien sijainnit ja tilat lisdtdan kohdassa Konfiguraatio/Asetukset/Tapahtumat.
Kuhunkin sijaintiin lisdtdan ensin sijainnit ja sitten tilat.

Lisatyt sijainnit ja tilat ovat valittavissa tapahtumaa luotaessa.

Yhteydenotto tapahtuman osallistujiin
Tapahtuman osallistujiin saatetaan joutua ottamaan yhteytta jostain syysta.
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1. Avaa tapahtuma Koti-sivulta tai Tapahtumat-osiosta.

2. Valitse osallistujien vieresta Kopioi kaikki sahkdpostiosoitteet. Osoitteet kopioidaan
leikepOydalle puolipisteilla erotettuina.

3. Liita osoitteet sdhkdpostin osoitekenttdén ja kirjoita viesti, jonka haluat [&hettaa.

Vinkki:
Tietosuojan vuoksi on hyva kaytanto liittda asiakkaiden osoitteet sahkdpostin Bee-kenttaan.
Kirjoita kirjaston julkinen osoite Cc-kenttadn.

Tapahtuman kopioiminen
Voit kopioida olemassa olevan tapahtuman toisen tapahtuman pohjaksi.

1. Siirry Tapahtumat-osioon ja hae tapahtumaa, jonka haluat kopioida.
2. Klikkaa tapahtuman kontekstivalikkoa ja valitse Kopioi tapahtuma.
Tapahtuman peruminen tai poistaminen
Tapahtuma voidaan perua tai poistaa sen tilasta riippumatta, joitakin poikkeuksia lukuun ottamatta:

 Julkaistu tapahtuma on peruttava, ennen kuin se voidaan poistaa. Peruttua tapahtumaa on
edelleen mahdollista hakea.

e Paattynytta tapahtumaa ei voida perua.

1. Siirry Tapahtumat-osioon ja hae tapahtumaa, jonka haluat perua tai poistaa.
2. Klikkaa tapahtuman kontekstivalikkoa ja valitse Peruuta tapahtumatai Poista tapahtuma.
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Myytavat tuotteet

Voit myyda esimerkiksi kynia tai tulosteita klikkaamalla paavalikosta kohtaa Myy tuotteita tai
klikkaamalla Myy tuotteita kohdassa Maksut myytaessa tietylle asiakkaalle.

Voit myyda tuotteita rekisteroityneiden asiakkaiden liséksi kaikille kirjaston kavijoille.

Kayttdoikeus tuotteiden rekisterdintiin ja myyntiin maaritetdan roolien avulla - sinulle on myénnettava
Myy tuotteita -kayttdoikeus kohdassa Myynti.

Lisatietoja tuotteiden myymisesta on verkkotuessa:
help.quria.axiell.com/fi_Fl/Content/Sales/articles-sale.htm

Tuotteiden myyminen

Myynti aloitetaan klikkaamalla paavalikosta Myy tuotteita tai klikkaamalla Myy tuotteita kohdasta
Maksut myytéessa tietylle asiakkaalle. Kun myyt tuotteita rekisterdityneelle asiakkaalle, voit
halutessasi lisdtd myyntisumman asiakkaan maksuihin.

1. Valitse tuote ja kappalemaara pudotusvalikoista.
Yhteissumma lasketaan automaattisesti, mutta voit tarvittaessa muuttaa summaa.

2. Valitse, haluatko tulostaa kuitin.
3. Valitse maksutapa ja klikkaa sitten Viimeistele osto.

Myytavien tuotteiden rekisteraointi

Rekisterdi myytavat tuotteet nykyiselle ryhmalle kohdassa Asetukset/Asiakkaat/Myytévét tuotteet.
Voit rekisteroida tuotteita myytavaksi heti tai myéhemmin.

1. Tayta myytavien tuotteiden tiedot.

2. Poista valinta Aktiivinen, jos tuotetta ei haluta asettaa heti myyntiin.

Muokkaa tuotetta klikkaamalla sita luettelosta. Poista tuote valitsemalla Poista tuote.
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Hankinnat

Tilauksia voidaan luoda automaattisesti tuetun toimittajaintegraation kautta tai manuaalisesti.
Manuaalisia tilauksia voidaan luoda edellyttéen, ettéd nimeke on jo olemassa Quria-palvelussa.
P&éasy hankintoihin maaritetdan rooleilla, joilla on eritasoisia kdyttdoikeuksia:
¢ Hankintavalikko - kohta Hankinta |0ytyy paavalikosta, ja sielld voit kasitella hankintojen eri
osa-alueita.

e Lisdd/muokkaa/poista hankintoja - paasy Hankinnat-valilehdelle ja kontekstivalikon kohtaan
Lisaa hankinta nimekkeille

e Luo tilaus - paasy Luo tilaus -painikkeeseen Hankinnat-vélilehdella
« Muokkaa/peru tilauskappaleita - paasy valikkokohtaan Peru kappaleita tilauskappaleille
e Muokkaa/peru tilausriveja - paasy kontekstivalikon kohtaan Peru tilausrivi tilausriveille

e Vastaanota tilauskappaleita - paasy Merkitse vastaanotetuksi -painikkeeseen
tilauskappaleille

¢ Lisdd/muokkaa/poista kustannuksia/tuloja - paasy Lisaa kustannus/tulo-painikkeeseen
budjeteille ja mahdollisuus muokata ja poistaa manuaalisesti lisattyja kustannuksia/tuloja
budjeteista.

e Laskut: Laskut-valikko - paasy laskujen valilehdelle Hankinta-sivulla ja mahdollisuus
kasitella laskuja.

» Laskut: Avaa lukittuja laskuja uudelleen - pa&sy kontekstivalikon kohtaan Avaa lasku
uudelleen.

o Laskut: Poista hyvaksytyt/lukitut laskut - paasy kontekstivalikon kohtaan Poista lasku.

Toimittajia kasitellddn kohdassa Konfiguraatio/Hankinnat ja kausijulkaisut.

Budjetit
Budjetteja ja budjettijaksoja voi lisdtd kohdassa Konfiguraatio/Hankinnat ja kausijulkaisut.

Lisatyt budjetit ovat saatavilla Hankinta-sivun Budjetit-valilehdella. Siella voit seurata budjettien
nykyista tilaa.

Voit lisata tapauskohtaisia kustannuksia ja tuloja budjettiin klikkaamalla budjettia luettelosta ja
klikkaamalla sitten Lisda kustannus/tulo -painiketta.

Manuaaliset tilaukset
Manuaalinen tilaus perustuu hankintaan ja edellyttaa, etta nimeke on olemassa Quria-palvelussa.

Hankinnat ovat tilausehdotuksia, joihin tyontekijat voivat kirjata, mité he haluavat tilata. Hankinta-
sivun Hankinnat-valilehdelta ndet kokonaiskuvan siitd, mita pyyntdja organisaatiossa on tehty, ja
hankintoja on mahdollista muokata ja perua ennen tilausten luomista.

Manuaalinen tilaus voidaan lahettda sdhkopostitse tai tulostaa postitse l1ahetettavaksi.

Hankinnan lisdaminen

1. Siirry paavalikossa kohtaan Kokoelmat ja hae tilattavaa nimeketta.
2. Avaa nimekkeen tietosivu.
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3. Valitse tilattavan manifestaation kontekstivalikosta Lisda hankinta.

4. Valitse toimittaja pudotusvalikosta ja lisaa tilaustapa ja yksikkdhinta. Voit myds maarittaa
muita tietoja, kuten arvonlisdverokannan. Voit lisata sijainnin nyt tai ennen tilauksen
tekemista.

5. Klikkaa Tallenna.

Tilauksen luominen

1. Siirry pdavalikossa kohtaan Hankinta. Hankinnat-valilehdelld voit hakea ja suodattaa
hankintoja ja klikata mita tahansa hankintaa, jonka haluat tarkistaa ennen tilauksen luomista.
Hankintoja voidaan muokata tai perua ennen tilausten luomista. Voit hakea hankintoja
samalla tavalla kuin tilauksia

2. Valitse luettelosta yksi tai useampi pyynto ja klikkaa Luo tilaus.

Tilaukset ovat nyt Tilaukset-valilehdella tilassa Avoin. Jos tilaustavaksi on valittu sahkdposti,
toimittajalle lahetetdan sahkoposti. Jos tilausmenetelmaksi on valittu tuloste, tulostettavat ja postitse
l&hetettavat tilaukset 16ytyvat Tulosta tilaukset -valilehdelta.

Yksi tai useampi tilaus luodaan valituissa pyynnoissa olevien toimittajien, asiakasnumeroiden ja
toimitus-/laskutusosoitteiden perusteella.

Mallipohjat

Jos kasittelet yleensa tietyn tyyppisia, tietyn sijainnin tai tietyn budjetin tilauksia, tilausmallipohjien
luominen voi olla hyddyllista. Loydat henkildkohtaiset mallipohjat Hankinta-sivun Mallipohjat-
vélilehdelta.

Tilauksen hakeminen

1. Siirry paavalikossa Hankinnat-osioon ja valitse Tilaukset-valilehti.
2. Kirjoita hakukriteerit hakukenttdén. Voit hakea seuraavia:

e Tilausnumero (tarkka arvo - ei sumea)

¢ Toimittaja (sumea)

¢ Nimeke (sumea)

e Tekija (sumea)

¢ Julkaisija (sumea)

» |SBN (tarkka arvo - ei sumea)

* Vuosi (nimekkeen julkaisuvuosi, tarkka arvo)

3. Suodata tilauksen tilan mukaan merkitsemalla valintaruudut.

4. Tarkenna halutessasi hakua laajentamalla aivan hakukentén alapuolella olevaa ty6kalua ja
maarita tilaustiedot ja/tai nimekkeen tiedot.

Tahti, *, hakee kaikkia tilauksia.

Laajennettu haku
Voit kdyttdd haussa myds operaattoreita tai etuliitteitd saadaksesi tarkempia osumia.
Operaattorit: Muodosta hakujonoja kayttamalla Boolen operaattoreita AND, OR, NOT (isot kirjaimet).

Etuliitteet: Kayta alla olevia etuliitteita ja lisaa niiden peraan kaksoispiste ja hakukriteerit. Voit kayttaa
pitk&a tai lyhytta etuliitenimed.

92



Lyhyt Pitka Hakee seuraavaa

cla classification | Nimekkeen luokitus

cre creator Tekijan nimi

lan language Nimekkeen kieli

num number Kattaa esimerkiksi ISBN-, ISSN- ja EAN-koodit

she shelfmark Hyllymerkinta

tit title Nimeketiedot manifestaatiossa ja ekspressiossa, jolle tilaus on tehty
year |year Julkaisuvuosi

Avaa teos kaikkine yksityiskohtineen klikkaamalla otsikkoa.

Tilauksen tai tilauksen osan peruminen
Kun perut tilauksen, se ei vaikuta jo toimitettuihin kappaleisiin.

1. Siirry pdavalikon Hankinta-osioon, valitse Tilaukset-valilehti ja hae tilaus.
2. Voit valita tilauksen kontekstivalikosta Peru tilausrivi.

3. Voit my6s avata tilauksen tiedot klikkaamalla tilauksen rivia ja perua yksittdiset
tilauskappaleet valitsemalla ne.

4. Lisaa kommentti ja vahvista toimenpide.

Perutun tilauksen tilaksi tulee Peruttu. Siirra hiiren osoitin sanan Peruttu paalle, niin naet, milloin
tilaus on peruttu ja kuka sen on perunut.

Uuden.kappaleen sijainnin maarittdminen ja asettaminen
saataville

Voit asettaa avoimeen tilaukseen sisaltyvat kappaleet saataville ennen toimitusta. Ne nakyvat talléin
kirjaston verkkosivulla tilassa Hankinnassa, ja asiakkaat voivat tehda varauksia.

Siirry pdavalikon Hankinta-osioon, valitse Tilaukset-vélilehti ja hae tilaus.
Avaa tilauksen tiedot klikkaamalla rivid, jolla tilaus on.

Valitse yksi tai useampi kappale.

Klikkaa Aseta sijainti ja tyyppi.

A

Valitse sijainti pudotusvalikoista ja klikkaa Tallenna. Kun kappaleella on sijainti (véhintdan
yksikk®), se on saatavilla Arena-palvelussa, varattavissa jne.

Jotta sijaintitietojen asettaminen olisi helpompaa, jarjestelma muistaa viimeksi kaytetyt arvot ja
asettaa ne, mikali mitdan arvoja ei ole viela asetettu tai valitset useamman kuin yhden kappaleen.

Tarrojen tulostaminen tilauksessa olevia kappaleita varten

Siirry paavalikon Hankinta-osioon, valitse Tilaukset-valilehti ja hae tilaus.
Avaa tilauksen tiedot klikkaamalla rivia, jolla tilaus on.

Valitse yksi tai useampi kappale.

> wh =

Valitse Lis&a toimintoja -kohdassa Tulosta infotarra tai Tulosta selkatarra.

})/Iue\czilllfgﬁglpe&alltéﬂpewlnen ja RFID-tagien ohjelmointi tilauksessa

Voit luoda viivakoodeja ja ohjelmoida RFID-tageja tilauksessa oleville kappaleille ennen kuin
kappaleet ovat saatavilla.
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Siirry paavalikon Hankinta-osioon, valitse Tilaukset-valilehti ja hae tilaus.
Avaa tilauksen tiedot klikkaamalla rivia, jolla tilaus on.

Valitse yksi tai useampi kappale.

Klikkaa Luo viivakoodeja.

a M b=

Valitse, haluatko kayttaa valmiisiin tarroihin perustuvaa viivakoodijaksoa vai haluatko
automaattisesti luotuja viivakoodeja. Valmiisiin tarroihin perustuva jakso voi olla erittdin
hyddyllinen esimerkiksi silloin, kun olet tilannut useita kappaleita yhta nimeketta. Tall6in sinun
ei tarvitse skannata niité yksi kerrallaan.

Klikkaa Ohjelmoi RFID-tagit.

7. Aseta kappale RFID-skanneriin. Jos olet valinnut useamman kuin yhden kappaleen,
jarjestelma laskee alaspain ja nayttda ohjelmoitujen kappaleiden maaran.

Kappaleiden vastaanottaminen

Voit asettaa kappaleita saataville hyllyyn ja valmiiksi kiertoon kahdella eri tavalla.

Palautus

1. Avaa Palautus-ikkuna ja skannaa viivakoodi.
2. Klikkaa Palautus.

Kappale on valmis kiertoon.

Merkitseminen vastaanotetuksi kohdassa Hankinta

Voit merkita kappaleita vastaanotetuiksi esimerkiksi silloin, kun niitéd on viela kasiteltava ennen
kiertoon laittamista. Taman jalkeen kappaleet on palautettava, jotta ne ovat asiakkaiden saatavilla.

1. Siirry paavalikon Hankinta-osioon, valitse Tilaukset-valilehti ja hae tilaus.
2. Avaa tilauksen tiedot klikkaamalla rivi, jolla tilaus on.

3. Valitse vastaanotettavat kappaleet ja klikkaa Merkitse vastaanotetuksi (mahdollista vain
kappaleille, joilla on sijaintitiedot).

Laskut

Laskuja voidaan lisata Quria-palveluun automaattisesti edellyttden, ettd integraatio tata palvelua
tarjoavaan toimittajaan on olemassa, tai manuaalisesti. Voit kasitella laskuja Hankinta-sivun Laskut-
valilehdelta. Siella voit lisata laskuja manuaalisesti, lisata kappaleita laskuihin seka hyvaksya ja
lukita laskuja.

Laskun lisdaminen manuaalisesti

Toimittajat on maaritetty kohdassa Konfiguraatio/Hankinnat ja kausijulkaisut/Toimittajat.
1. Klikkaa Lisaa lasku Laskut-valilehden oikeasta ylakulmasta.
2. Tayta laskua koskevat tiedot.

Laskujen hakeminen

Olemassa olevia laskuja voidaan hakea toimittajan nimen tai laskun numeron perusteella Laskut-
vélilehden hakukentasta. Voit tehda tarkemman haun kayttdmalld Tarkenna hakua -toimintoa
hakukentan alapuolella ja valita laskun tilan, organisaatiotason ja laskun jakson. Hakusana voidaan
myods katkaista vasemmalta ja oikealta puolelta (*).
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Kun klikkaat laskua hakutuloksissa, laskutustiedot tulevat nakyviin. Voit muokata tietoja klikkaamalla
kynaa.

Voit poistaa laskuja ja avata lukittuja laskuja uudelleen kunkin laskun kontekstivalikosta.

Laskujen kasittely

Kun olet hakenut ja valinnut laskun, voit hyvaksya tai lukita laskun oikeassa yldkulmassa olevien
painikkeiden avulla. Voit myds sisallyttada laskulle lisdsummia, esimerkiksi toimituskulut. Lisatyt
summat ovat hyodyllisia budjettiseurannan kannalta.

Laskun hyvaksymisen ja lukitsemisen ero on siind, etta jos asetat laskun tilaan hyvéksytty, ilmoitat,
ettd olet hyvaksynyt laskun maksettavaksi, mutta voit kuitenkin jatkaa laskun k&sittelyd. Jos lukitset
laskun, et voi enda tehdd muutoksia, ellet ensin avaa lukitusta.

Kappaleiden lisaaminen laskuun
Voit lisata kokoelman olemassa olevia kappaleita laskulle.

1. Hae laskua Hankinta-sivun Laskut-vélilehdella.
2. Nayta laskutustiedot klikkaamalla laskua.

Hae liitettavia kappaleita valintaikkunan alareunasta. Laskun toimittaja on oletusarvoisesti
valittuna, mutta voit hakea kappaleita my0s ilman toimittajaa.

4. Tarkenna hakua tarvittaessa esimerkiksi sy6ttamalla tietoja nimekkeesta tai ajanjaksosta,
jolloin kappaleet on vastaanotettu tai luotu.

5. Valitse niiden kappaleiden valintaruutu, jotka haluat lisata laskulle, ja klikkaa Liséa kappaleet
laskulle.

Laskun numero sisaltyy nyt kappaleen tietoihin. Vaikka poistaisit kappaleita, laskuihin liitettyjen
kappaleiden tiedot sailyvat auditointisyista.

Vuoden lopetus
Vuoden lopussa voit suorittaa vuoden lopetusprosesseja hankinnoille ja kausijulkaisuille.

Hankintojen osalta voit siirtda keskeneraiset hankinnat ja tilaukset kuluvalta vuodelta seuraavalle
vuodelle.

Jos uuden vuoden budjettijaksoja ei ole olemassa, ne luodaan automaattisesti samoilla maérilla kuin
kuluvana vuonna. Maarien muuttaminen on tehtdva manuaalisesti.

Voit luoda kausijulkaisuja varten julkaisusuunnitelmia tulevalle vuodelle. Kun suoritat vuoden
lopetusprosessin kausijulkaisuille, julkaisusuunnitelmat luodaan samoilla kaavoilla kuin kuluvana
vuonna. Suunnitelmia voi olla tarpeen mukauttaa manuaalisesti, jos tiettyjen kausijulkaisujen
julkaisukaavoihin tulee muutoksia.

Vuoden lopetustytkalut ovat kohdassa Konfiguraatio/Yllapitajad/Vuoden lopun tehtévat.

95



Kaukopalvelu

Lainoja muihin kirjastoihin ja muista kirjastoista hallinnoidaan Kaukopalvelu-toiminnolla
(kaukolaina). Kirjastoosi muista kirjastoista lainatuille kappaleille (Saapuva kaukolaina), ja
kirjastostasi lahteville kappaleille, jotka on pyydetty muista kirjastoista (Lahteva kaukolaina) on eri
tyonkulut.

Kaukopalvelu-osiossa kappaleiden tilaa voidaan hakea ja seurata kohdissa Saapuva kaukolaina ja
Lahteva kaukolaina. Kohdassa Saapuva kaukolaina voidaan myds rekisterdida kappaleiden
saapuminen ja tehdé manuaalisia Saapuva kaukolaina -pyyntdja. Kohdassa Kaukolainatoimittajat
voidaan hakea siihen liittyvia kirjastoja ja rekisterdida kaukolainatoimittajia manuaalisesti. Naet
taydelliset Kaukopalvelu-tiedot klikkaamalla kappaletta kohdasta Saapuva kaukolaina tai Lahteva
kaukolaina ja laajentamalla sen tietoja.

Kaukopalvelu-tyénkulku voi olla enemman tai vAhemman automatisoitu sen mukaan, onko kirjastosi
litetty kansalliseen Kaukopalveluun (kuten Libris Ruotsissa tai Bibliotekssgk Norjassa) vai
hoidetaanko kirjastosi kaukolainat tdysin manuaalisesti.

Saapuva kaukolaina -kappaleiden kasittely

Kaukolainatietueiden hakeminen

Kaukopalvelu-sivun Saapuva kaukolaina -kohdan Haku-kentan avulla voit hakea saapuvia
kaukolainatietueita ja toimia sen perusteella.

1. Siirry paavalikon Kaukopalvelu-osioon.
Kirjoita hakukenttdan esimerkiksi kirjastonumero, tekija tai nimeke ja paina Enter.

3. Rajaa hakutuloksia tilaruutujen tai oikealla puolella olevien hakufasettien avulla. Voit
suodattaa myds nouto-organisaation perusteella kayttdmalla pudotusvalikkoa.

4. Tarkenna halutessasi hakua edelleen laajentamalla aivan hakukentan alapuolella olevaa
tydkalua ja maarita kaukolainan tiedot ja/tai nimekkeen tiedot.

5. Klikkaa luettelossa olevan tietueen laajentamispainiketta ndhdéksesi kaikki kyseisen tietueen
tiedot tai suorita kontekstivalikon avulla mahdollisia toimenpiteita valitulle tietueelle.

Manuaalisen Saapuva kaukolaina -varauksen tekeminen

1. Valitse Saapuva kaukolaina Kaukopalvelu-osiosta ja klikkaa Lisda saapuva kaukolaina.
2. Tayta tiedot. Pakolliset kentat on merkitty tdhdella.
e Kaukolainatoimittajat: Sen kirjaston nimi, jonka tulee lahettaa kappale.
¢ Viitenumero: ei talla hetkelld kdytdssa.
¢ Noutoyksikkd: Paikka, josta asiakas voi noutaa kappaleen
e Varaus voimassa seuraavaan: Varauksen loppumispaivamaara
e Maksu: Maksu, joka asiakkaalta veloitetaan, kun kappale vastaanotetaan kirjastossasi.
¢ Asiakas: Kun aloitat kirjoittamisen, kaikki merkkijonoa vastaavat asiakkaat luetellaan.
¢ Nimeke: Kappaleeseen liittyva nimeke.
e Tekija: Kappaleen tekijan nimi.
¢ Manifestaation tyyppi: Valitse manifestaation tyyppi pudotusvalikosta.

¢ Kieli: Kappaleen kieli.
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3. Klikkaa Tallenna.

Nyt varaus nakyy asiakkaan varauksissa.

Kansalliset palvelut

Tilaukset Libris fjarrlan-palvelusta (ruotsalaiset asiakkaat)

Jos kaytat Libris fjarrlan -palvelua, voit tehda tilauksen Libris-palvelussa eika sinun tarvitse lisata sita
manuaalisesti Quria-palvelussa.

Tilaukset voidaan tuoda automaattisesti kayttamalla ajastettua tehtdvaa Tuo saapuva kaukolaina.
Voit noutaa tilauksen heti klikkaamalla Hae Libris-kaukolaina -painiketta. Voit tehda tdman, vaikka
tehtava olisi ajastettu

Tilaukset Biblioteksak-palvelusta (norjalaiset asiakkaat)

Asiakkaiden Biblioteksgk-palvelussa tekeméat Kaukolaina-pyynnét tuodaan automaattisesti Quria-
palveluun. Kun lahettava kirjasto lahettaa kaukolainan, sen tila paivitetaan ja kappalenumero
annetaan. Helpoin tapa rekisterdida tamantyyppisen kaukolainan saapuminen on klikata Rekisteréi
saapuminen -painiketta Saapuva kaukolaina -valilehdella ja skannata sitten kappale. Noudata
sitten kohdassa Saapuva kaukolaina -kappaleen asettaminen saapuneeksi olevia ohjeita.

Biblioteksgk-palvelussa tehty kaukolainalle on saattanut paivittyd myds muita tiloja, kuten Hylatty tai
Pyynt6 epaonnistui. Voit hakea fasettien avulla tilauksia, joilla on erilaisia tiloja.

Saapuva kaukolaina -kappaleen asettaminen saapuneeksi
1. Valitse Saapuva kaukolaina Kaukopalvelu-osiosta, hae hakukentésta esimerkiksi kirjaston
nimea, tekijaa tai nimeketta ja valitse kontekstivalikosta Rekisterdi saapuminen.
2. Tayta tiedot.
¢ Valiaikainen viivakoodi: Viivakoodi kirjastosi menettelyd varten.

¢ Vastaanota teoksen kappale: Valitse tdma ruutu, kun vastaanotat teoksen kappaleen.
Palautuspaivamaaraa ei voi lisata.

e Palautuspaivamaara omistavaan kirjastoon: Vaihda aikaisempaan paivamaaraan, jos
haluat marginaalin asiakkaan palautukseen.

3. Klikkaa Tallenna.
Palauta kappale, ja samalla asiakkaalle lahetetddn saapumisilmoitus.
Kaukolaina-teosten kopioiden kasittely

Jos Saapuva kaukolaina -kappale on teoksen kopio, se mainitaan saapumisilmoituksessa.

Kun asiakas noutaa kappaleen, sita ei tarvitse enaa kasitella. Kun varaus umpeutuu, lainan tilaksi
tulee automaattisesti Valmis.

Saapuva kaukolaina -kappaleiden palauttaminen
1. Avaa Palautus-ikkuna ja skannaa kappale.

2. Riippuen kirjastossasi noudatettavista menettelyistd, valitse joko Palauta kaukolaina tai
Palauta:
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e Palauta kaukolaina. Tama tarkoittaa, etta laina on valmis ja lahetetdan heti takaisin
toimittavalle kirjastolle.

e Palautus tarkoittaa, etta laina on valmis asiakkaalle ja se luovutetaan kaukolainoista
vastaavalle henkildlle. On hyva kaytanto tulostaa kuitti sisdista kasittelya varten.
Kaukolainoista vastaava henkild hakee sitten kappaleen Kaukopalvelu-sivulta ja
valitsee kontekstivalikosta Palauta kaukolaina.

Saapuva kaukolaina -varauksen peruminen

Voit perua Saapuva kaukolaina -varauksen Saapuva kaukolaina -luettelosta tai asiakkaan
varausluettelosta. Asiakas voi tehda peruutuksen Arena-palvelusta.

Saapuva kaukolaina -lista

1. Valitse Saapuva kaukolaina Kaukopalvelu-osiosta ja hae kappaletta.
2. Valitse kontekstivalikosta Peru saapuva kaukolaina.
3. limoita ulkoiselle kirjastolle, ettd varaus on peruttu.

Asiakkaan varaukset

Siirry Asiakas-osioon ja hae asiakasta.
Hae kaukolainavaraus ylavalikosta Varaukset.
Valitse kontekstivalikosta Peru varaus.

> wh =

IImoita ulkoiselle kirjastolle, etta varaus on peruttu.

Saapuva kaukolaina -tila
Kappaleiden tila muuttuu sen mukaan, missa vaiheessa Kaukopalvelu-tydnkulkua ne ovat.

Tila Kuvaus
Pyydetty Kirjastosi on tehnyt automaattisen tai manuaalisen pyynnon toiselle kirjastolle.
Vastaanotettu Kappale on saapunut kirjastoosi ja sille on rekisterdity omistavan kirjaston

antama palautuspaiva.

Kappale on palautettu ja asetettu tilaan Kuljetettavana, koska noutoyksikkd
poikkeaa nykyisesta yksikosta.

Varaushyllyssd [ Kappale on palautettu ja saapumisilmoitus I&dhetetty asiakkaalle.

Kuljetettavana

Lainattu Asiakas on lainannut kappaleen.
Uusittu Kappale on uusittu.

Sisdinen .

Kasittely Asiakas on palauttanut kappaleen.

Laskun kasittely | Kappale on laskulla ja lasku on maksettu/suljettu.

Laina suljettu Kappale oli lainassa asiakkaalla, mutta laina on suljettu.

Kun henkilékunta on klikannut Palauta kirjastoon, kuljetuskuitti tulostetaan ja
kappale palautetaan toiseen kirjastoon.

Peruttu Kirjastosi on perunut pyynndn automaattisesti tai manuaalisesti.

Paattynyt

Saapuva kaukolaina -varauksen erapaivan pidentaminen

Joissakin tapauksissa voit joutua pidentdmaan Saapuva kaukolaina -varauksen erapaivaa. Varmista
ensin, ettd omistava kirjasto hyvaksyy erapaivan pidentadmisen.

1. Valitse Saapuva kaukolaina Kaukopalvelu-osiosta ja hae kappaletta.
2. Valitse kappaleen kontekstivalikosta Muokkaa.
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3. Paivita erapaiva.
4. Klikkaa Tallenna.

Jos kappale on jo lainassa, sinun on haettava laina asiakkaan tiedoista ja valittava Uusi, jotta uusi
erapaiva tulee voimaan.

Jos kappale ei ole viela lainassa, uusi erapaiva tulee voimaan.

Lahteva kaukolaina -kappaleiden kasittely

Kaukolainatietueiden hakeminen

Kaukopalvelu-sivun Léhteva kaukolaina -kohdan Haku-kentan avulla voit hakea lahtevia
kaukolainatietueita ja toimia sen perusteella.

1. Siirry paavalikon Kaukopalvelu-osioon ja valitse Lahteva kaukolaina -valilehti.

2. Kirjoita hakukenttdan esimerkiksi kirjastonumero, tekija tai nimeke ja paina Enter.

3. Rajaa hakutuloksia tilaruutujen tai oikealla puolella olevien hakufasettien avulla.

4. Klikkaa luettelossa olevan tietueen laajentamispainiketta ndhdaksesi kaikki kyseisen tietueen
tiedot tai suorita kontekstivalikon avulla mahdollisia toimenpiteita valitulle tietueelle.

Manuaalisen Lahteva kaukolaina -varauksen tekeminen

¢ Tee varaus Lahteva kaukolaina -asiakkaalle samalla tavalla kuin tavallinen varaus.

¢ Vaihtoehtoisesti ulkoinen kirjasto on tehnyt varauksen julkisen kokoelmasi kautta.

Kun varaus on tehty, se nakyy Lahteva kaukolaina -luettelossa ja asiakkaan (kirjaston) varauksissa.
Katso my6s: Varauksen tekeminen

Lahteva kaukolaina -kappaleen lahettaminen

Huomautus:

Kuljetuskuitin tulostamista varten vastaanottavan kirjaston Kirjastonumero on annettava kohdassa
Kaukopalvelu/Kaukopalvelukirjastot. Sama numero on annettava vastaanottavalle kirjastolle
Kortin numero -kenttdan kohdassa Asiakastiedot/Asiakkaan omat kortit.

1. Hae kappale (poimi se hyllysta tai odota, etta se on tavallisella poimintalistalla ja kiinnitetaan).

2. Skannaa kappale Palautus-ikkunassa. Siihen lisdtdan automaattisesti asiakas/kirjasto, joka
on tehnyt Lahteva kaukolaina- varauksen.

3. Klikkaa Palauta, jos kappaleen tulisi siirtya kirjastosi sisdiseen kasittelyyn ennen lahettamista
(tdma vaihe voidaan jattaa pois). Kappaleen tilaksi tulee Sisainen kasittely.

4. Klikkaa Laheta kirjastoon ja tulosta toimituskuitti. Kappaleen tilaksi tulee Lainattu.
5. Lahetéa kappale.

Lahteva kaukolaina -kappaleen palauttaminen
Kun kappale palautuu, palauta se tavallisena lainana. Kappaleen tilaksi tulee Paattynyt.

Lahteva kaukolaina -varauksen muokkaaminen tai peruminen

1. Valitse Lahteva kaukolaina Kaukopalvelu-osiossa ja hae varausta. Voit myos hakea
varausta nimekkeen avulla kohdassa Kokoelmat.
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2. Valitse kontekstivalikosta Muokkaa varausta tai Peru varaus. Kaytettavissa olevat
vaihtoehdot riippuvat kappaleen tilasta.

Lahteva kaukolaina -tila
Kappaleiden tila muuttuu sen mukaan, missa vaiheessa Kaukopalvelu-tyénkulkua ne ovat.

Tila Kuvaus

Toinen kirjasto on luonut varauksen kirjastossasi olevalle kappaleelle tai olet luonut
L&hteva kaukolaina -varauksen manuaalisesti.

Jos haluat kayttaa sisaista kasittelya ennen kappaleen lahettdmista toiseen
Kiinnitetty [kirjastoon. Tadma tila ei ndy Lahteva kaukolaina -luettelossa vaan Kaukopalvelu-
tiedoissa.

Sisainen Kun palautat kappaleen, jotta silla olisi viive, ennen kuin kappale lahetetaan toiseen
kasittely kirjastoon.

Lainattu Kappale on l&hetetty toiseen kirjastoon.

Uusittu Kappale on uusittu toiseen kirjastoon.

Paattynyt |Laina on palautettu kirjastoosi.

Automaattinen: Pyynnén esittanyt kirjasto on perunut varauksen kirjastossasi.

Luotu

Peruttu

Manuaalinen: Kirjastosi on poistanut varauksen pyynnon esittaneelta kirjastolta.

Kaukolainatoimittajat

Kaukolainatoimittajia voi lisatd Quria-palveluun kansallisen kirjastopalvelun tilauksen kautta, jos
NCIP on kéytdssa. Loydat kaikki yhdistetyt kirjastot hakemalla kohdan Kaukolainatoimittajat
Kaukopalvelu-osiosta.

Libris Biblioteksdatabasen-palvelussa voidaan tehda myds Tietojen haku kaikkien
kaukolainatoimittajien hakemiseksi (ruotsalaiset asiakkaat). Ne nakyvat kohdassa
Kaukolainatoimittajat.

Huomautus:
Yhteys kaukolainatoimittajiin NCIP:n kautta on talla hetkella kaytettavissa vain Norjassa.

Kaukolainatoimittajan lisdaminen manuaalisesti

Jos kirjastoa, jonka kanssa haluat jostain syysta vaihtaa kirjoja, ei ole viela listattu
kaukolainatoimittajaksi, voit lisdta kaukolainatoimittajan manuaalisesti.
Kaukolainatoimittajan edellytykset

Kun toinen kirjasto haluaa lainata niteen kirjastostasi (Léhteva kaukolaina), tdman toisen kirjaston on
oltava rekisterditynyt Quria-palveluun seka asiakkaaksi etta toimittajaksi.

Huomautus:

Kuljetuskuitin tulostamista varten vastaanottavan kirjaston Kirjastonumero on annettava kohdassa
Kaukopalvelu/Kaukopalvelukirjastot. Sama numero on annettava vastaanottavalle kirjastolle
Kortin numero -kenttdan kohdassa Asiakastiedot/Asiakkaan omat kortit.

Asiakkaan lisaaminen

Lis&4 toinen kirjasto asiakkaaksi. Varmista, ettg kaytdssa on asiakasryhma, jolle on valittu Ryhma
asiakkaille (kirjastot), jota kaytetdan kaukolainoille ulos (ja norjalaisille asennuksille mydés:
Oletusryhma automaattisesti luoduille kaukolaina ulos -asiakkaille (kirjastot). Loydéat
asiakasryhmat kohdasta Konfiguraatio/Asetukset/Asiakkaat/Asiakasryhmat.

Toimittajan lisddminen

Klikkaa Lisaa toimittaja kohdasta Kaukolainatoimittajat Kaukopalvelu-osiossa ja tayta tiedot.
Katso myd&s: Asiakkaan lisdédminen ja Asiakkaiden konfiguraatio
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Siirtokokoelmalainojen kasittely

Siirtokokoelmalainojen avulla kirjastot voivat lainata eran kappaleita ulkoiselta toimittajalta
pidemmaksi aikaa ilman, ettd laina on kohdistettu tietylle asiakkaalle.

Huomautus:
Jotta automaattisen siirtokokoelmalainojen kasittelyn voi ottaa kayttéon, on NCIP-palvelu otettava
kayttéon Axiell-tuen kautta. Se on talla hetkella kaytettavissa vain Norjassa.

Kun siirtokokoelmakappaleet on rekisterdity Quria-palvelussa, ne tulevat asiakkaiden saataville
muiden kirjastokappaleiden tapaan. Siirtokokoelmakappaleiden kasittely tapahtuu suurimmaksi
osaksi samalla tavalla kuin tavallisten kappaleiden kasittely, mutta niihin liittyy muutamia
poikkeuksia:

 Siirtokokoelmakappaleille ei voida maarittda valiaikaista sijaintia.

« Siirtokokoelmakappaleita ei [0ydy Kokoelmat-sivun Kappaleet-vélilehdelta.
 Siirtokokoelmakappaleen kotipaikkaa voi muuttaa vain nykyisen ryhman sisalla.
 Siirtokokoelmalainan toimittajaa ei voi vaihtaa NCIP-siirtokokoelmalainoille.

 Siirtokokoelmakappaleita ei voi poistaa manuaalisesti manifestaation tiedoista. Kasittely
tapahtuu automaattisesti, kun siirtokokoelmalaina palautetaan tai perutaan.

Siirtokokoelmalainoja kasitellddn Kaukopalvelu-sivun Siirtokokoelmalainat-valilehdelld. Vain
kayttajat, joilla on Kaukopalvelu/Siirtokokoelmalainojen kasittely -kayttdoikeus, voivat kayttaa
siirtokokoelmalainatoimintoa.

Voit luoda siirtokokoelmalainan tiloihin perustuvia analytiikkaraportteja.

Katso myds: Ulkoiset siirtokokoelmalainat: Lopeta varausten Kiinnittdminen (paivien maara
ennen ulkoisen siirtokokoelmalainan maarapaivaa)

Siirtokokoelmakappaleiden luominen

Siirtokokoelmakappaleita voidaan luoda manuaalisesti tai automaattisesti NCIP-viestien perusteella.

Siirtokokoelmakappaleiden luominen manuaalisesti

Jos siirtokokoelmakappaleille ei ole vield olemassa teosta ekspressioilla ja manifestaatioilla, se on
lisattava. Katso myos: Teosten lisddminen

1. Lisaa kappale tavalliseen tapaan mutta valitse Siirtokokoelmalaina ja lisda myos
kaukolainatoimittaja ja maarapaiva. Katso myos: Kappaleen lisddminen

Siirtokokoelmakappaleen tilaksi tulee nyt automaattisesti Vastaanotettu.

Siirtokokoelmakappaleiden hakeminen

Kaukopalvelu-sivun Siirtokokoelmalainat-valilehden Haku-kentén avulla voit hakea
siirtokokoelmakappaleita ja toimia sen perusteella.

1. Siirry paavalikon Kaukopalvelu-osioon ja valitse Siirtokokoelmalainat-valilehti.

2. Hae nimekettd tai siirtokokoelmalainan toimittajaa hakukent&sté ja paina Enter. Voit
suodattaa hakutuloksia siirtokokoelmalainan tilan perusteella merkitsemalla tilaruudut.

3. Voittehda tarkemman haun kayttamalla Tarkenna hakua -toimintoa hakukentan alapuolella.
Voit tehda valintoja siirtokokoelmalainan paivamaarien, siirtokokoelmalainan toimittajan,
organisaation ja eri tilojen perusteella. Automaattinen tila ja Manuaalisesti asetettu tila -
kentat viittaavat yksittaisiin kappaleisiin ja Siirtokokoelmalainan tila -kentta viittaa
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kappaleiden siirtokokoelmalainatietoihin. Voit tehda valintoja myds nimekkeen tietojen
perusteella.

Kappaleiden skannaaminen
Voit valita Skannaa kappaleita ja skannata yhden tai useampia kappaleita, saada ne listalle ja sen
jalkeen kasitella niita, kuten hakisit normaaleja kappaleita.

Useiden siirtokokoelmakappaleiden tietojen muuttaminen samanaikaisesti

Voit muuttaa kotipaikkaan liittyvia tietoja, palauttaa siirtokokoelmakappaleita tai merkité ne
vastaanotetuiksi.

Huomautus:

Kun valitset luettelosta useita siirtokokoelmakappaleita, saataville tulee toimintoja, joita ei
valttdmatta voida soveltaa kuhunkin valittuun kappaleeseen. Kun toiminto suoritetaan, se vaikuttaa
kuitenkin vain niihin kappaleisiin, joihin kyseinen toiminto on voimassa.

Kohdassa Muuta tietoja/Vaihda kotipaikkaa voit tehd& joukkomuutoksia seuraaviin asetuksiin:
¢ Organisaatio
* Osasto
e Sijainti
e Kappaletyyppi
e Hylly - kappale
e Hankintatapa

Voit muuttaa kunkin kentan arvoa, jattda sen ennalleen ja joissakin tapauksissa tyhjentdd nykyisen
arvon (osasto, sijainti, kappaletyyppi ja hankintatapa). Jos vaihdat organisaatiota, osaston/sijainnin
oletusvalinta on Poista arvo. Uudet arvot on valittava haluttaessa.

1. Valitse muutettavat asetukset ja klikkaa Muuta.
2. Vahvista toimenpide.

Voit myds muuttaa siirtokokoelmalainan méarapaivaa valitsemalla Muuta tietoja/Vaihda
loppumispdivamaaraa.

Siirtokokoelmakappaleiden vieminen CSV-tiedostoon
1. Kun olet valinnut kappaleet, jotka haluat vieda tiedostoon, valitse Lataa CSV-tiedostona.
CSV-tiedosto luodaan Lataukset-kansioon.

Siirtokokoelmakappaleiden vastaanottaminen

Vain siirtokokoelmakappaleita, joiden tila on Tilattu, voidaan vastaanottaa.
Siirtokokoelmakappaleet, jotka on tilattu NCIP:n kautta, voidaan vastaanottaa myds Palautus-
ikkunan kautta. Kun siirtokokoelmakappaleet on vastaanotettu, ne tulevat asiakkaiden saataville.
Manuaalisesti luodut siirtokokoelmalainat asetetaan automaattisesti tilaan Vastaanotettu
luomishetkella.

Kappaleiden vastaanottaminen skannaamalla

1. Avaa Palautus-ikkuna.

2. Skannaa vastaanotettavien kappaleiden viivakoodit.

102



Kappaleiden vastaanottaminen haun avulla
1. Hae siirtokokoelmakappaleita Kaukopalvelu-sivun Siirtokokoelmalainat-valilehdelta.
2. Valitse vastaanotettavat kappaleet ja klikkaa Lisaa toimintoja/Vastaanota.

Useiden siirtokokoelmakappaleiden poistaminen samanaikaisesti

Siirtokokoelmakappaleet, joiden tila on Peruttu tai Paattynyt, voidaan poistaa. Poistetuista
siirtokokoelmakappaleista ei luoda analytiikkaa.

1. Kun olet valinnut kéasiteltavat siirtokokoelmakappaleet, klikkaa Lis&é toimintoja/Poista.

2. Vahvista toimenpide.
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Analytiikka

Analytiikan avulla voit tarkastella ja luoda raportteja kirjaston k&ytén monista eri osa-alueista.
Raportteja voidaan mukauttaa ja ne voidaan myds ladata. Loydat kaikki raportit klikkaamalla
paavalikosta kohtaa Analytiikka.

Voit suodattaa olemassa olevien raporttien luetteloa raporttityypin, tietojen lIahteen ja
yksityisten/julkisten raporttien perusteella pudotusvalikoiden avulla.

Paasy analytiikkaan maaritetdan rooleilla, ja kayttdoikeustasoja on kaksi:
< Analytiikkavalikko - kohta Analytiikka on valikossa, ja siella voit tarkastella raportteja. Voit
myo6s muokata raportteja omiin tarkoituksiisi ilman tallentamista.
¢ Luo/muokkaa/kopioi/poista raportteja - voit kasitella raportteja vapaasti.

Raportin luominen
Luo raportti suorittamalla seuraavat vaiheet:

1. Avaa Analytiikka-ikkuna klikkaamalla paavalikosta Analytiikka.

2. Klikkaa oikeasta yldkulmasta Luo raportti.
Tilastoraportti-ikkuna avautuu. Pakolliset kentat on merkitty tahdella.

3. Valitse raporttityyppi:
Kappalemaarat - luo raportin, joka perustuu kappaleiden, manifestaatioiden tai asiakkaiden

maaraan

Rahamaarat - luo raportin, joka perustuu mihin tahansa talouteen liittyvaan, kuten tilauksiin
tai maksuihin

Tapahtumien maarat - luo raportin, joka perustuu tapahtumiin, kuten kiertoon, ilmoituksiin ja
tilauksiin

4. Anna raportille nimi ja halutessasi kuvaus.
Jos haluat luoda yksityisen raportin, jonka naet vain itse, merkitse talléin tdma valintaruutu.

Valitse raporttiin sisallytettavien tietojen alku- ja loppupaivaméaara. Koska kappalemaaria
koskevat raportit eivat perustu ajanjaksoihin vaan tiettyyn ajankohtaan, vain yksi paivamaara
valitaan.

Valitse, mita aikavalej tietojen ryhmittelyyn kaytetaan.

8. Valitse halutessasi organisaatiotaso. Sen jalkeen voit myds ryhmitella raportin tiedot
seuraavan organisaatiotason mukaan. Kun kyse on rahan ja tapahtumien maarista,
organisaatio/asiointipiste on yleensa se organisaatio/asiointipiste, jossa transaktio tapahtui,
esimerkiksi jossa laina palautettiin tai kappale luotiin. Ajastettujen tehtdvien luomassa
analytiikassa on joitakin poikkeuksia. Esimerkiksi my6hastymismuistutuksen aiheuttaman
maksun omistaja on yksikkd, josta myohassa oleva kappale lainattiin. Joitakin tietoldhteita
voidaan myo6s ryhmitelld ja suodattaa kappaleiden ja maksujen omistajuuden mukaan
lisdamalla alatasoja.

9. Valitse, mista tietolahteista raportin tiedot haetaan. Kaytettavissa olevat tietolahteet riippuvat
siitd, minka raporttityypin olet valinnut. Alla on yleiskatsaus tietolahteista.
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10. Maarita, miten raportin tietoja suodatetaan ja ryhmitelldan edelleen valitsemiesi tietoldhteiden
perusteella. Kun valitset tietoryhmia, voit usein suodattaa arvoja, jotka haluat sisallyttaa
raporttiin, esimerkiksi yhden tai useamman kappaletyypin, manifestaatiotyypin tai
asiakasryhman. Alla on yleiskatsaus alatasoista.

Huomautus:

Kaikkia valintoja ei kannata yhdista4 raporttia luotaessa:
Organisaatioilla ei ole mitdan yhteyttd manifestaatioihin.
Ryhmia alemmilla organisaatiotasoilla ei ole mitdan yhteytta asiakkaisiin.

Olet nyt tehnyt kaikki tarvittavat asetukset raporttia varten.

Tarkastele raporttia klikkaamalla Nayté tulos. Tee haluamasi muutokset ja klikkaa sitten Tallenna,
jotta raportti tulee saataville Analytiikka-ikkunassa.

Voit my6s ladata raportin PDF- tai CSV-muodossa jakaaksesi sen muiden kanssa tai jatkaaksesi
tietojen kasittelya itse klikkaamalla Lataa PDF-tiedostona tai Lataa CSV-tiedostona.

Huomautus:

Jotkut verkkoselaimet eivat valttdmatta tue tdysin PDF-muodossa tallentamista. Siiné tapauksessa
voit yleensa ladata selaimen lisdosan internetista.

Analytiikan tietolahteet

Etapalautus

etayksikosta

Raporttityyppi Tietojen lahde Esiintyminen Kaytté
Palautus Luo kiertoon liittyv&a analytiikkaa. Voit
Kierto Lainaus valita, haluatko sisallyttaa raporttiin
Uusiminen joitakin vai kaikki kiertotapahtumat.
Peruttu
.. . Paattynyt Luo siirtokokoelmakappaleisiin liittyvaa
Siirtokokoelmalainat Vastaanotetiu | analytiikkaa.
Pyydetty
Peruttu Luo kaukolainoihin liittyvaa analytiikkaa.
Kaukolainat Vastaanotettu | Voit valita, haluatko siséllyttda raporttiin
Pyydetty joitakin vai kaikki kaukolainatapahtumat.
Kappaleen sijainti Sijainti Luo analytiikkaa kappaleille, joiden
Esiintymiset vaihdettu vaihdettu sijaintia on muutettu.
oL Luo analytiikkaa kokoelmaan lisatyista
Lisatty tai sieltd poistetuista kappaleista. Voit
Kappaleet valita, haluatko siséllyttéda raporttiin
Poistettu lisatyt kappaleet, poistetut kappaleet vai
molemmat.
oL Luo analytiikkaa kokoelmaan lisatyista
Lisatty tai sieltd poistetuista manifestaatioista.
Manifestaatiot Voit valita, haluatko sisallyttda raporttiin
Poistettu lisatyt manifestaatiot, poistetut
manifestaatiot vai molemmat.
. o Luo analytiikkaa lahetetyista
IImoitukset Lahetetty iimoituksista.
Luo analytiikkaa luoduista tai
Luotu poistetuista asiakkaista. Voit valita,
Asiakkaat haluatko sisallyttaa raporttiin luodut
Poistettu asiakkaat, poistetut asiakkaat vai
molemmat.
Asiakkaat, aktiiviset | Aktiivinen Luo analytiikkaa aktiivisista asiakkaista.
Palautus Luo analytiikkaa kaukolainoista, jotka on

palautettu etdyksikkdon. Voit valita,
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Raporttityyppi Tietojen l&dhde Esiintyminen Kayttd
Palautus haluatko siséallyttaa raporttiin kappaleita,
etayksikkoon |jotka on palautettu etayksikosta,
Perutiu etayksikkddn vai molemmat.
Paattynyt Luo varauksiin liittyvaa analytiikkaa. Voit
Varaukset Tuot valita, haluatko sisallyttaa raporttiin
uotu joitakin vai kaikki varaustapahtumat.
Kiinnitetty
2 luotu Luo maksuihin liittyvaa analytiikkaa. Voit
y y
Maksut > maksettu valita, haluatko sisallyttaa raporttiin
S poistettu joitakin tai kaikki maksutilat.
Raha > peruttu Luo tilauksiin liittyvaa analytiikkaa. Voit
. > luotu valita, haluatko sisallyttaa raporttiin
Tilaukset joidenkin tai kaikkien tilaustilojen
vastaanotettu | tilaukset.
Luo analytiikkaa kokoelman
Kappaleet ) kappalemaarasta tiettyna paivana.
Luo analytiikkaa kokoelmassa olevien
Yksikot Manifestaatiot - manifestaatioiden maarasta tiettyna
paivana.
. Luo analytiikkaa asiakkaiden maarasta
Asiakkaat ) tiettyna paivana.

Analytiikkaa varten kaytettavissa olevat alatasot

Alataso

Kayttd

Ekspression kieli
Ekspression tyyppi

Manifestaatio kirjallisessa
muodossa

Manifestaation hylly
Manifestaation kohderyhma
Manifestaation tyyppi

RDA tallennetyyppi

RDA sisallon tyyppi

RDA mediatyyppi

Analytiikka, joka sisaltdd nimeketiedot

Asiakkaan ika

Asiakkaan ikdryhma
Asiakasryhma

Asiakkaan maa
Asiakkaan sukupuolikoodi
Asiakkaan postinumero
Vapaat kentat

Analytiikka, joka sisaltdd asiakastiedot, mukaan lukien ilmoituksia
koskeva analytiikka

Lahetystapa
IImoituksen tyyppi

lImoitusten analytiikka
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Alataso Kayttd

Teoksen ryhma
Teoksen kirjasto
Teoksen yksikkd
Kappaleen osasto
Hankintatapa Analytiikka, joka sisaltda kappaleet
Kappaleen sijainti
Kappalehylly
Kappaletoimittaja

Kappaletyyppi

Aiempi sijainti
Uusi sijainti Analytiikka kappaleille, joiden sijainti on muuttunut
Sijainnin vaihdon tyyppi

Maksun tyyppi
Poiston tyyppi
Omistava yksikko
Maksutapa

Maksujen analytiikka

Toimittaja Tilausten analytiikka

Etayksikon nimi Analytiikka kaukolainoista, jotka on palautettu etdyksikkdon

CSV-tiedoston avaaminen Microsoft Excelissa

Jos haluat avata CSV-tiedoston Microsoft Excel -ohjelmassa siten, ettd sen muotoilu on hyva,
erikoismerkkeja tuetaan jne., toimi seuraavasti:

1. Kaynnista Microsoft Excel ja avaa uusi tyhja tyokirja.

2. Valitse Tiedot-vélilehdeltd kohta Tekstistd/CSV:sta.

3. Selaa CSV-tiedoston sijaintiin, valitse se ja klikkaa Tuo.
4. Sailyta oletusasetukset esikatselussa ja valitse Lataa.

Raportti avautuu Microsoft Excel -ohjelmassa.

Esimerkkeja raporteista
Voit luoda raportteja monin eri tavoin ja monista eri syista. Alla on muutamia esimerkkeja.

Asiakasaktiviteettiin perustuvan raportin luominen

Useimmat raporttien luomiseksi tehtdvat asetukset ovat melko yksinkertaisia, mutta
asiakasaktiviteettiraportti saattaa kaivata esittelya.

Kun olet valinnut raporttityypiksi Tapahtumien maarat, voit luoda esimerkiksi raportteja, jotka
perustuvat asiakasaktiviteettiin. Mika tahansa seuraavista toimista katsotaan asiakasaktiviteetiksi:

 Kirjautuminen sisdan
e Lainaaminen

e Palautus

e Uusinnat

¢ Varaukset

Jokainen asiakas, joka suorittaa jonkin naista aktiviteeteista, sisallytetaan Asiakkaat, aktiiviset -
tietolahteeseen.
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Voit suodattaa raportin tietoja edelleen valitsemalla organisaatiotason ja ryhmitella tulokset
aikavalien seka asiakkaiden ian, ryhman, sukupuolen ja postinumeron perusteella.
Raportin luominen maksujen ja laskujen seurantaa varten

Voit luoda helposti raportin, joka antaa selkean yleiskuvan luoduista, poistetuista ja maksetuista
maksuista.

Valitse Rahamaarat kohtaan Raporttityyppi ja anna raportille nimi.
Valitse raporttiin sisallytettavien tietojen alku- ja loppupdivamaara.
Sailyta ryhmittely Koko jakso.

Valitse halutessasi organisaatiotaso.

Valitse Maksut kohtaan Tietojen ldhteet ja sdilyta asetus Esiintymiset.

o g ks~ wh =

Valitse Maksun tyyppi kohtaan Ensimmaisen tason tietoryhmd ja Maksutapa kohtaan Toisen
tason tietoryhma.

7. Klikkaa Néyta tulos.

Né&et, onko laskut ja kasittelymaksut maksettu kirjastossa tai ulkoisessa yksikossa.
Katso myds: Kadonneiden kappaleiden laskutus

Raportin luominen manifestaation tai kappalehyllyn nimen perusteella

Voit rajata raportin koskemaan manifestaation hyllyn ja kappalehyllyn osalta hyllyja, jotka alkavat
méaarittelemallasi merkkimaaralla.

Kun valitset tietolahteet Manifestaatiot tai Kappaleet ja ensimmaisen tason tietoryhmaksi
Manifestaation hylly tai Kappalehylly, voit sy6ttaa hyllyn ensimmaiset merkit, jolloin voit luoda
helposti raportin kaikille samoilla merkeilla alkaville hyllyille.

Ikaryhmien kayttaminen raportteja varten
Voi olla hyddyllista luoda raportteja, jotka sisaltavat ikdryhmia asiakkaan ian sijaan.

Analytiikan ikAryhmat on tarkoitettu vain analytiikkaa varten, eika niill& ole mitdan tekemista
kohdassa Konfiguraatio maaritettyjen ja saannodissa kaytettavien asiakkaan ikdryhmien kanssa.

Ikaryhmien luominen analytiikkaa varten
Kun haluat luoda ik&ryhmia vain analytiikkatarkoituksiin:

1. Valitse Analytiikka-osiosta Asetukset-valilehti.
Klikkaa Ikdryhmét ja Lisda ryhma.

3. Lisaa ryhmat, joiden mukaan haluat ryhmitell tietoja - sinun tarvitsee lisata vain alkuika -
loppuikd maaraytyy seuraavan ikdryhman alkuidn mukaan.

Ikaryhmia sisaltavan raportin luominen

¢ Kun olet luonut ikédryhmat analytiikkaa varten, voit esimerkiksi luoda esiintymisraportin
kayttdmalla Kierto-tietolahdetta ja kohtaa Lainaus esiintymisena. Lisaa sitten Asiakkaan
ikdryhma ensimmaisen tason tietoryhmaksi.

Nyt voit luoda raportin, josta ndet kunkin ikdryhman lainojen maaran.
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Suosikkilistat

Voit luoda suosituimmat-raportteja, jotka perustuvat lainatuimpiin tai varatuimpiin nimekkeisiin, ja
jakaa niita asiakkaiden ja kirjaston verkkokayttdjien kanssa. Suosikkilistat ovat dynaamisia ja aina
ajan tasalla.

Suosikkilistan luominen

Luo suosikkilista suorittamalla seuraavat vaiheet:

1. Avaa Analytiikka-ikkuna klikkaamalla paavalikosta Analytiikka.
Valitse Suosituimmat-valilehti.

3. Klikkaa oikeasta ylakulmasta Luo lista.
Suosituimmat -raportti -ikkuna avautuu. Pakolliset kentat on merkitty tahdella.

4. Anna suosikkilistalle nimi ja halutessasi kuvaus.

Jos haluat luoda yksityisen suosikkilistan, jonka néet vain itse, merkitse talle tarkoitettu
valintaruutu.

6. Valitse niiden paivien maara, joilta lainoja tai varauksia haetaan, ja niiden osumien maara,
jotka halutaan sisallyttda suosikkilistaan. Valitse my6s organisaatiotaso.

7. Valitse tietoldhde - Lainat tai Varaukset.

Maarita, miten suosikkilistan tietoja suodatetaan edelleen. Kun valitset suodattimen, voit
usein suodattaa arvot, jotka haluat siséllyttda suosikkilistaan, esimerkiksi yhden tai
useamman ekspression kielen, manifestaatiotyypit tai kappalehyllyt.

Voit tarkastella suosikkilistaa klikkaamalla Nayté tulos. Tee haluamasi muutokset ja klikkaa sitten
Tallenna, jotta suosikkilista tulee saataville Analytiikka-ikkunassa.

Voit myos ladata suosikkilistan PDF- tai CSV-muodossa jakaaksesi sen muiden kanssa tai
jatkaaksesi tietojen kasittelya itse klikkaamalla Lataa PDF-tiedostona tai Lataa CSV-tiedostona.

Huomautus:
Jotkut verkkoselaimet eivat valttamatta tue tdysin PDF-muodossa tallentamista. Siina tapauksessa
voit yleensa ladata selaimen lisdosan internetista.

Suosituimmat ID:ta kdytetaan suosikkilistojen nayttémiseen kirjaston verkkosivulla (vain Arena).

Suosikkilistojen hallinta

Voit poistaa tai monistaa suosikkilistan sen kontekstivalikosta olemassa olevien suosikkilistojen
luettelossa. Voit my@s kopioida suosituimmat ID:n leikepdydalle.
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Konfiguraatio

Tassa osiossa kuvataan Quria-palvelun konfiguraatio.

Konfiguraatio maarittaa kirjastosi toimintaa. S&danngéilla maaritelldadn monia Quria-jarjestelméan osa-
alueita, mukaan lukien kayttésaannot.

Voit maarittdd henkildkunnalle rooleja ja kdyttdoikeuksia, kappaletyyppeja ja -tiloja, ilmoitusten
viestiteksteja, ajastettuja tehtavia ja paljon muuta.

Moni naista asetuksista maaritetdén ensimmaisen asennuksen yhteydessa, mutta niita voi olla
tarpeen paivittaa eri syista.

Roolien hallinnointi

Kayttajat, joilla on Konfiguraatio-osion kayttdoikeus, voivat kasitella rooleja.

Roolien lisadminen, muokkaaminen ja poistaminen
1. Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.
2. Klikkaa ylavalikosta Roolit.

Roolin lisddminen

Klikkaa Lisaa rooli.
Lisda nimi ja kuvaus.

Valitse rooliin sisallytettavat kayttdoikeudet.

W=

Klikkaa Tallenna.

Roolin muokkaaminen
1. Avaa roolitiedot klikkaamalla rivia.

2. Muokkaa tietoja.
3. Klikkaa Tallenna.

Roolin poistaminen
Avaa roolitiedot klikkaamalla rivia.
Klikkaa Poista rooli.

Roolin kohdistaminen kayttajaan

Voit yhdistaa rooleja siten, etta kayttajalla on useita rooleja; eri rooleja riippuen sijainnista (jossa han
kirjautuu sisaan).

Luettelo kaikista kayttooikeuksista/rooleista

Alla on lueteltu kayttéoikeudet, jotka voidaan maarittda eri rooleille Quria-palvelussa.

Kéaytt6oikeus Kuvaus

Paasy valikkokohtaan Hankinnat.

Lupa muokata ja poistaa manuaalisesti lisattyja kustannuksia/tuloja budjeteista

Hankinta Paasy valikkokohtaan Laskut

Lupa avata lukittuja laskuja uudelleen

Lupa poistaa hyvaksyttyja/lukittuja laskuja
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Kayttdoikeus

Kuvaus

Paasy Hankinta-sivun Hankinnat-valilehdelle ja kontekstivalikon kohtaan Lis&a
hankinta nimekkeita varten

Paasy Hankinta-sivun Hankinnat-valilehdelld olevaan Luo tilaus -painikkeeseen

Lupa muokata ja perua tilauskappaleita

Lupa muokata ja perua tilausriveja

Lupa merkita tilauskappaleita vastaanotetuiksi

Analytiikka

Paasy valikkokohtaan Analytiikka.

Paasy raporttien luomiseen/muokkaamiseen/kopiointiin/poistamiseen.

Joukkomuutos

Lupa poistaa useita maksuja yhdella kertaa

Lupa poistaa useita kappaleita yhdella toimenpiteella

Paasy osioon, jossa useita kappaleita voidaan kasitella yhdella kertaa

Lupa muokata haettuja kappaleita eika vain skannattuja.

Lupa muokata useita kappaleita yhdella kertaa

Lupa kayttaa osiota, jossa useita lainoja voidaan kasitella yhdella kertaa

Lupa siirtdaa lainojen erapaivia myéhemmaksi

Lupa poistaa useita asiakkaita yhdella kertaa

Paasy osioon, jossa useita asiakkaita voidaan kasitella yhdella kertaa

Lupa lahettaa viesteja usealle asiakkaalle yhdella kertaa

Lupa muokata useita asiakkaita yhdella kertaa

Lupa perua useita varauksia yhdella kertaa

Lupa kayttaa osiota, jossa useita varauksia voidaan kasitella yhdella kertaa

Lupa muokata useita varauksia yhdella kertaa

Kierto

Paasy ikkunoihin Palautus, Uusiminen ja Lainaus.

Kokoelmat

Lupa lisata/muokata/poistaa ekspressioita

Lupa lisdtd/muokata/poistaa manifestaatioita

Lupa lisata/muokata/poistaa teoksia

Lupa lisata kappaleita

Lupa poistaa kappaleita

Erityiskayttdoikeus: Tuo MARC-tietueita

Muokkaa kappaleita

Lupa siirtda ja yhdistéd metadataa kokoelmakorin avulla

Lupa siirtda kappaleita muihin manifestaatioihin

Paasy ohjatun varaustoiminnon valintaruutuun, jonka avulla varauksia voidaan
hakea varausyhteistyon kaikilta tasoilta

Paésy valikkokohtaan Kokoelmat. Sisaltédd haun kokoelmissa.

Erityiskayttdoikeus: Poimintalista

Paésy valikkokohtaan Kysytyimmaét nimekkeet.

Konfiguraatio

Paasy valikkokohtaan Konfiguraatio. Rooli, jolla on tama kayttdoikeus, voi
suorittaa kaikki toiminnot Konfiguraatio-osiossa.

Tapahtumat

Paasy valikkokohtaan Tapahtumat.

Lupa lisatd/muokata/poistaa tapahtumia.

Yleista

Muutoshistoria-toiminnon kayttdoikeus.

Kaukopalvelu

Paasy valikkokohtaan Kaukopalvelu.

Lupa kasitella siirtokokoelmalainoja.

Integraatiot

Paasy tiedostojen hakemiseen ulkoisista lahteista. Paasy Kokoelmat-osion
Ulkoiset Iahteet -valilehdelle.

Paasy tiedostojen hakemiseen SBD:sta.

Asiakkaat

Erityiskayttdoikeus: painike Lis&a asiakas.

Paasy valikkokohtaan Laskut.

Erityiskayttdoikeus: painike Esté asiakkaita / poista lainauskielto asiakkailta.
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Kayttdoikeus Kuvaus

Lupa poistaa asiakkuuksia.

Erityiskayttooikeus: painike Poista asiakas.

Lupa poistaa allekirjoitettuja sopimuksia.

Lupa ladata tdydelliset asiakastiedot.

Lupa muokata asiakkuuksien paattymispaivaa.

Lupa kayttaa pankkitiedostoja.

Lupa tulostaa ilmoituksia.

Lupa poistaa maksut, joita asiakkailla on.

Paasy valikkokohtaan Asiakas. Sisaltaa asiakashakuja.

Lupa tarkastella asiakkaan lainahistoriaa, kaytetdan Kotipalvelu-toiminnossa.

Lupa lisatd/muokata/poistaa tilauksia

Kausijulkaisut | Lupa lisdtd/muokata/poistaa julkaisuaikataulu/-suunnitelma

Lupa vastaanottaa julkaisuja

Myynti Paasy valikkokohtaan Myy tuotteita.

Saannot
Saannot ovat perusta kirjaston kierron kasittelylle seka henkilékunnan kayttoliittyman (Quria) etta
julkisen portaalin (esim. Arena) kautta. Kayttamalla valmiiksi maéaritettyja saantoja voit tehda

yksityiskohtaisia asetuksia, jotka koskevat lainajaksoja, mydhastymismaksuja,
muistutusmenettelyja, asiakastilien estamista, lainojen enimmaismaaraa jne.

Saantoja voi tarkastella ja konfiguroida kohdassa Konfiguraatio/Asetukset/Kierto ja
ilmoitukset/Saannot.

Kayttajat, joilla on paasy Konfiguraatio-osioon, voivat tarkastella ja muokata saantoja.

Saannét konfiguroidaan yleensa ryhmatasolla, jotta kaikki yksikét voivat kayttaa samoja saantoja.
Kirjasto- ja yksikkdtasoilla voidaan kuitenkin my6s poiketa yleisista asetuksista.

Esimerkkeja muuttujista, joita voidaan kayttaa sdanndissa: manifestaation tyyppi, kappaletyyppi,
asiakasryhma ja ikdryhma.

Mahdolliset asetukset vaihtelevat eri saantétyyppien valilla, mutta kaikki sdantdasetukset
muodostetaan yksikon ja arvon avulla. Toisinaan sydtetédan Kylla tai Ei, esimerkiksi jos varatun
kappaleen uusiminen halutaan sallia, ja toisinaan on syétettdva numero, esimerkiksi kuinka monta
paivaa kappale saa olla lainassa tai kuinka monta varausta asiakas voi tehda. Valuutta-yksikon
avulla voidaan esimerkiksi maarittdd myohastymismaksu paivaa kohden.

Kaikki sdannot voidaan asettaa siten, etta niitd sovelletaan aina tai vain tietyn ajanjakson ajan.

Saanto voi koskea mita tahansa koko yhteenliittymasta (kaikki yhteenliittyman ryhmat, kirjastot ja
yksikot) yksittdiseen yksikkdon asti, ja kun sdannoét ovat ristiriidassa keskenaan:

¢ Organisaatiohierarkiassa alimpana oleva saant6 on korkeimmalla sijalla.
¢ Mita tarkempi s&antd, sitad korkeampi sija.

Organisaatio on valittava kaikille sadannaille, ja organisaatiolla on eri merkityksia, kun sdantdja
kasitelldan. Esimerkiksi lainauksen yhteydessa s&antd perustuu nykyisen istunnon organisaatioon:
yksikkddn, johon kayttaja on kirjautunut. Kun laina uusitaan, kappaleen lainausyksikko kuitenkin
maarittada, mitd sdantoa sovelletaan.

Esimerkki - ei myohastymismaksua rajoitetun ajanjakson aikana

Kirjasto haluaa jarjestda kampanjan, jonka tarkoituksena on saada myohassa olevat kirjat takaisin,
ja paattaa, etta tietyn ajanjakson aikana kirjastoon palautetuista kirjoista ei perita
myodhastymismaksuja. Kayta Myéhastymismaksu-saantod, kirjoita kiintedksi laskutukseksi 0 ja
maaritd ajanjakso, jonka aikana kappaleiden palauttamisen halutaan olevan maksutonta.
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Mita tarkempi sdanto on, sitad ylemmas se sijoitetaan ikkunassa. Saannoét tarkistetaan ylhaalta
alaspain.

Organisaatiotaso: Yksikkoa koskeva saantd on korkeammalla kuin ryhmaa koskeva saanté. Tama
tarkoittaa sita, etta yleinen, kaikkia ryhman yksiko6ita koskeva sdantd voidaan asettaa, ja taman
jalkeen yhdelle tai useammalle yksikoélle voidaan lisata poikkeuksia. Organisaatio on pakollinen
muuttuja.

Muut muuttujat: Kappaletyyppi-séanto on korkeammalla kuin Asiakasryhméa-saantd. Tama tarkoittaa
sitd, ettd toisen asetuksen vasemmalla puolella oleva asetus on maaraava - organisaatioasetus on
korkeammalla kuin asiakasryhmén asetus, joka on korkeammalla kuin kappaletyyppia koskeva
asetus. Se puolestaan on korkeammalla kuin ikdryhmaa koskeva asetus ja niin edelleen.

Hallitsevin s&anto sijoitetaan automaattisesti ikkunan ylareunaan, jota seuraa toiseksi hallitsevin
saanto ja niin edelleen.

Esimerkki - erilaiset kappaleiden sallitut enimmaismaarat
kappaletyypin, asiakasryhman ja organisaation mukaan

Kunnan yleissaantona on, etta kukin asiakas voi lainata enintdan 100 kappaletta lukuun ottamatta
elokuvia, joita saa lainata vain viisi kappaletta. Koulun henkilékunnalle, joka lainaa kappaleita osana
ty6taan, sallitaan 200 kappaletta lukuun ottamatta elokuvia, joihin sovelletaan samaa saantéa kuin
kaikille muille (5). Yksi kunnan yksikdista on koulun yhteydessa toimiva kirjasto, joka palvelee koulun
oppilaita ja henkilokuntaa. Tassa yksikdssa koulun henkilékunnalle sallitaan 500 kappaletta ja
enintdan 10 elokuvaa.

Huomautus:

Kokonaismaara voi vaihdella sen mukaan, mita kappaletyyppeja asiakas lainaa ja missa
jarjestyksessa. Jos kokonaismaaralla on merkitysta, maaritykset on suositeltavaa tehda
mahdollisimman yleisluontoisesti. Tassa esimerkissa koulun yhteydessa toimivan kirjaston
henkildkunta voi lainata 510 kappaletta, jos he lainaavat ensin 500 kappaletta, joiden
kappaletyyppi ei ole elokuva, ja sen jalkeen 10 elokuvaa. Jos he puolestaan lainaavat ensin 10
elokuvaa, he voivat lainata vain 490 kappaletta lisaa = yhteensa 500.

Saantd: Lainojen enimmaismaara asiakasta kohti

Organisaatio Asiakasryhma Kappaletyyppi | lkaryhméa | Arvo
Integroitu koulukirjastoyksikkd | Koulun henkildkunta | Elokuva * 10
Integroitu koulukirjastoyksikko | Koulun henkil6kunta | * * 500
Ryhma X Koulun henkilékunta | Elokuva * 5
Tili X Koulun henkilékunta | * * 200
Tili X * Elokuva * 5
Tili X * * * 100

Huomaa, ettd tdma on vain valikoima muuttujia, jotka ovat kdytettdvissd sdantdjd maaritettdessa.

Huomautus:
Voi kestaa enintaan viisi minuuttia, ennen kuin lisatty, muutettu tai poistettu saantd tulee voimaan.

Saantojen yleiskatsaus
Seuraavat sdann6t voidaan konfiguroida Quria-palvelussa.

Jotkin sdannot on konfiguroitu jo asennuksen yhteydessa, ja niille on annettu oletusarvo (lueteltu
Oletusasetus-sarakkeessa). Yksityiskohtaisia esimerkkeja joistakin saannoista saa klikkaamalla
saannon vieressa olevaa linkkia.

Organisaa-
s o . . . - Oletusas- tion
Saéantétyyppi Kuvaaja Kommentti Yksikké etus valinnan
peruste
Lainauksenva- | Laskutettujen Maarittaa, Kyll&/Ei Kylla Nykyisen
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Saantotyyppi

Kuvaaja

Kommentti

Yksikko

Oletusas-
etus

Organisaa-
tion
valinnan
peruste

lvonta

kappaleiden palautus

voidaanko
laskutettu kappale
palauttaa. Jos talle
saannolle ei
maariteta asetusta,
palautus sallitaan.
Suositellaan
maarittamaan
Ryhma-tasolla tai
sita korkeammalla
tasolla.

istunnon
organisaati-
o]

Lainaus

Maarittaa,
voidaanko kappale
lainata.
Jarjestelméan
kappaletyypit
toimivat naiden
saantdasetusten
perustana. Katso
myds: Lainaus

Kyll&/Ei

Kyl

Nykyisen
istunnon
organisaati-
o}

Salli maksumuistutus

Mahdollistaa
maksumuistutusten
kayton. Katso
myds: Salli
maksumuistutus

Kyll&a/Ei

Organisaat-
io, jossa
maksu
luotiin

Salli
mydhastymismuistut-
us

Maarittaa,
kaytetdanko
kohdassa Tasot
asetettua
my6hastymismuist-
utusta. Ala aseta
asiointipistetasolla.
Katso myds: Salli
mydhastymismuist-
utus

Kyll&/Ei

Kyl

Lainausyk-
sikkd

Salli
erapaivamuistutus

Maarittaa,
l[&hetetddnkd
erapéaivamuistutus.
Ala aseta
asiointipistetasolla.
Katso my6s: Salli
erapaivamuistutus

Kyll&/Ei

Lainausyk-
sikkd

Salli
saapumisilmoitus

Maarittaa,
l&hetetaankd
saapumisilmoitus.
Ald aseta
asiointipistetasolla.
Katso myds: Salli
saapumisilmoitus

Kyll&a/Ei

Noutoyksik-
ko

Uusiminen

Maarittaa, voiko
kappaleen uusia.
Ald aseta
asiointipistetasolla.

Kyll&a/Ei

Kylla

Lainausyk-
sikko
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Saantotyyppi

Kuvaaja

Kommentti

Yksikko

Oletusas-
etus

Organisaa-
tion
valinnan
peruste

Katso myos:
Uusiminen

Myohastyneen
kappaleen uusiminen

Maarittada, voiko
myodhassa olevan
kappaleen uusia.
Ald aseta
asiointipistetasolla.

Kyll&/Ei

Kyl

Lainausyk-
sikko

Varatun kappaleen
uusiminen

Maarittaa, voiko
varatun kappaleen
uusia. Ala aseta
asiointipistetasolla.
Katso myos:
Varausten
vahimmaismaara
jonoksi
laskemiselle, koska
nama saannot
liittyvat toisiinsa

Kyll&/Ei

Kyl

Lainausyk-
sikkd

Lukumaarat

Lainojen
enimmaismaara
asiakasta kohti

Lainojen
enimmaismaara,
joka asiakkaalla voi
olla. Katso myos:
Lainojen
enimmaismaara
asiakasta kohti

Numero

Nykyisen
istunnon
organisaati-
o}

Uusimisten
enimmaismaara
lainausta kohti

Lainan uusintojen
enimmaismaara

Numero

Lainausyk-
sikkd

Varausten
enimmaismaara
asiakasta kohti

Varausten
enimmaismaara,
joka asiakkaalla voi
olla. Ala aseta
asiointipistetasolla.

Numero

Nykyisen
istunnon
organisaati-
o]

Varausten
enimmaismaara
nimeketta kohden

Nimekkeelle
tehtavien varausten
enimmaismaara _
asiakasta kohti. Ala
aseta
asiointipistetasolla.
Katso myos:
Varausten
enimmaismaara
nimeketta kohden

Numero

Nykyisen
istunnon
organisaati-
o}

Varausten
vahimmaismaara
jonoksi laskemiselle

Ehto tapahtumalle,
kun tiettya
kappaletta odottaa
tietty maara
varauksia. Voidaan
kayttaa esimerkiksi
lyhyemman
uusimisjakson
kdynnistamiseen.
Ald aseta

Numero

Lainausyk-
sikko

115




Saantotyyppi

Kuvaaja

Kommentti

Yksikkd

Oletusas-
etus

Organisaa-
tion
valinnan
peruste

asiointipistetasolla.
Katso myos:
Varausten
vahimmaismaara
jonoksi
laskemiselle

Maksumuistutuksen
pienin mahdollinen
yhteismaara

Maksujen
vahimmaismaara,
joka laukaisee
maksumuistutukse-
t. Suositellaan
maarittamaan
Ryhma-tasolla tai
sita korkeammalla
tasolla. Katso
myas:
Maksumuistutukse-
n pienin
mahdollinen
summa

Valuutta

Organisaat-
io, jossa
maksu
luotiin

Yleiset maksut

Myohastymismaksun
enimmaismaara
kappaletta kohti

Mydhastymismaks-
un
enimmaismaaran
rajoitus kappaletta
kohti. Katso my®és:
Mydhéstymismaks-
un enimmaismaara
kappaletta kohti

Valuutta

Lainausyk-
sikko

Maksumuistutusmak-
su

Maksumuistutusten
kasittelymaksu.
Asetetaan kutakin
muistutustasoa
kohti. Katso my®és:
Maksumuistutusm-
aksu

Valuutta

Organisaat-
i0, jossa
maksu
luotiin

Erapaivamuistutusm-
aksu

Erdpaivamuistutust-
en kasittelymaksu.
Ala aseta
asiointipistetasolla.
Katso myos:
Erapaivamuistutus-
maksu

Valuutta

Lainausyk-
sikko

Myohastymismuistut-
uksen maksu

Mydhastymismuist-
utusten
kasittelymaksu.
Asetetaan kutakin
muistutustasoa
kohti. Ala aseta
asiointipistetasolla.
Katso myos:
Myéhéastymismuist-
utuksen maksu

Valuutta

Lainausyk-
sikko
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Saantotyyppi

Kuvaaja

Kommentti

Yksikko

Oletusas-
etus

Organisaa-
tion
valinnan
peruste

Mydbhéstymismuistut-
usmaksu kappaletta
kohti

Mahdollistaa
yksittaisten
muistutuksessa
olevien kappaleiden
laskuttamisen
asiakkailta.
Asetetaan kutakin
muistutustasoa
kohti. Ala aseta
asiointipistetasolla.

Valuutta

Lainausyk-
sikkd

Saapumisilmoitusma-
ksu

Saapumisilmoitus,
joka luodaan, kun
saapumisilmoitus
|&hetetdan Quria-
palvelusta
asiakkaalle. Ala
aseta
asiointipistetasolla.

Valuutta

Noutoyksik-
ko

Varausmaksu

Varausmaksu, joka
syntyy, kun varaus
luodaan. Ala aseta
asiointipistetasolla.

Valuutta

Nykyisen
istunnon
organisaati-
o}

Maksu
noutamattomista
varauksista

Mahdollistaa
maksun perimisen,
jos asiakkaat eivat
nouda varauksia.
Ala aseta
asiointipistetasolla.
Katso myds: Maksu
noutamattomista
varauksista

Valuutta

Noutoyksik-
ko

Asiakashallint-
a

Lainauskiellon raja

Maksujen maara,
joka aiheuttaa
automaattisesti
asiakkaan
estamisen. Katso
myos:
Lainauskiellon raja

Valuutta

Nykyisen
istunnon
organisaati-
o}

Maksumuistutus
lainauskielto

Automaattinen

esto, joka syntyy
tietylla
maksumuistutustas-
olla. Asetetaan
kutakin
muistutustasoa
kohti. Katso myoés:
Maksumuistutus
lainauskielto

Kyll&/Ei

Nykyisen
istunnon
organisaati-
o}

Myohastymismuistut-
us lainauskielto

Estad asiakkaan
mydhastymismuist-
utusten ja laskujen
perusteella.
Asetetaan kutakin

Kyll&/Ei

Nykyisen
istunnon
organisaati-
o
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Organisaa-

e . . . o Oletusas- tion
Saantotyyppi Kuvaaja Kommentti Yksikkd - el
peruste
muistutustasoa
kohti. Katso myoés:
Myéhéastymismuist-
utus lainauskielto
Maarittaa,
tarvitseeko asiakas
takaajan. .
Suositellaan itl;¥5r¥:13c)enn
Takaaja vaaditaan maarittdmaan Kyll&a/Ei - oraanisaati-
Ryhma-tasolla tai o 9
sitd korkeammalla
tasolla. Ala aseta
asiointipistetasolla.
Estaa asiakkaan,
kun ikaryhma
vaihtuu.
Suositellaan .
Esta asiakas maarittdmaan iNs%ILIJ(r)]/rlfoenn
ikdryhméan Ryhma-tasolla tai Kylla/Ei - organisaati-
muuttamisen jalkeen | sitd korkeammalla o 9
tasolla. Ala aseta
asiointipistetasolla.
Katso myos:
Ikéryhmén siirto
Lahettaa
asiakkaalle
sahkopostin
Ikdryhman siirto-
viestitekstin .
Laheta sahkoposti perusteella, kun gﬁ(zr'%enn
ikdryhman ikdryhma vaihtuu. | Kyll&/Ei - oraanisaati-
muuttamisesta Suositellaan o 9
maarittdmaan
Ryhma-tasolla tai
sitéd korkeammalla
tasolla. Ala aseta
asiointipistetasolla.
Vuokrasaanto,
voidaan asettaa Lainat:
esimerkiksi 10 nykyisen
euroa paivassa, 50 istunnon
euroa viikossa tai organisaati-
Vuokra kiintea laskutus. Valuutta ) o,g
Vuokrasaantoa uusinnat:
Jakson ké'!yteté'én seka i Iaigausyksi-
maksut lainauksessa etta kko
uusimisessa.
Mydhéastymismaks-
usaantod. Jakso
voidaan asettaa i -
MyGhastymismaksu | siten, ettd maksu Valuutta - I;iakll?gusyk

voi vaihdella
mydhastymisen
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Saantotyyppi

Kuvaaja

Kommentti

Yksikko

Oletusas-
etus

Organisaa-
tion
valinnan
peruste

pituuden mukaan,
tai kiintedna
laskutuksena.
Katso myés:
Esimerkkeja -
mydéhé&stymismaks-
ut

Jaksot

Erapaivan siirto
kiinniolon takia

Erapaivaan
lisattava jakso, jos
erapaiva on paiva,
joka on kalenterissa
kirjaston
kiinnioloaika (ei
tavallinen
kiinniolopaiva).
Katso myés:
Erapaivan siirto
kiinniolon takia

Paivamaaréj-|

akso

Lainat:
nykyisen
istunnon
organisaati-
Oa

uusinnat:
lainausyksi-
kko

Lainajakso

Tavallisen
lainauksen
lainajakso Katso
myos: Lainajakso

Paivamaaraj-
akso

28 paivaa

Lainausyk-
sikkd

Varattujen
kappaleiden
lainajakso

Lainajakso
lainattaessa
kappale, jonka joku
muu on varannut.
Tama saanto liittyy
Varausten
vahimmaismaara
jonoksi
laskemiselle -
saannon asetuksiin.

Paivamaaraj-
akso

Lainausyk-
sikko

Maksumuistutusjaks-
o}

Jakso
Maksumuistutus-
tasolle. Asetetaan
kutakin
muistutustasoa
kohti. Katso myoés:
Maksumuistutusja-
kso

Paivamaaréj-|

akso

Organisaat-
io, jossa
maksu
luotiin

Myohé&stymisen
lisdaikajakso

Lisaaikajakso, jolla
maksujen luomista
voidaan lykata.
Katso myés:
Myéhéstymisen
lisdaikajakso

Paivamaaraj-
akso

Lainausyk-
sikkd

Myo6hastymismuistut-
us

Jakso, jona
myoOhastymismuist
utus halutaan
[ahettaa.

Als aseta
asiointipistetasolla.

Paivamaaréj-|

akso

Lainausyk-
sikkd
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Organisaa-

Saantotyyppi Kuvaaja Kommentti Yksikkd Olgtldzas- valtilr?:an
peruste
Katso myos:
Myd&hastymismuist
utus
Maarittaa, kuinka
monta paivaa
ennen erapaivaa
asiakkaalle
e [&hetetdan Paivamaargj- Lainausyk-
Erdpdivamuistutus erdpéaivamuistutus. | akso ) sikko
Ald aseta
asiointipistetasolla.
Katso myés:
Erapéaivamuistutus
Tavallinen
uusimisjakso. Jos e .
Uusimisjakso tata ei ole asetettu, aPl?sl\(/)amaaraj- - Is_iakll?gusyk-
asetusta Lainajakso
kaytetaan.
Varattujen
kappaleiden
uusimisjakso. Jos
tata ei ole asetettu,
Varatun kappaleen | asetusta Lainajakso | Paivamaaraj-| _ Lainausyk-
uusimisjakso kaytetaan. Katso akso sikkd
myds: Varausten
vahimmaismaara
jonoksi
laskemiselle
Kuinka monta Nykyisen
Varausten Egggfa\;irgluelf/saenn Paivamaaraj- 365 istunnon
voimassaoloaika aktiivinen. Al4 aseta akso paivaa organisaati-
asiointipistetasolla. ©
Kuinka monta Nykyisen
Paivien maara paivaa kappaleen | Paivamaaraj- 8 paivas istunnon
varaushyllyssa halutaan pysyvan [akso P organisaati-
varaushyllyssa o}
Valvoo, voidaanko
varaus tehda, kun Nykyisen
Onjo lainassa asiakkaalla on jo - . istunnon
asiakkaalla lainassa teoksen Kylla/Ei Kylla organisaati-
kappale. Ala aseta o]
asiointipistetasolla.
Maarittaa,
Varausten sallitaanko
hallinta varaukset, jos Nykyisen
N noutoyksikon g o istunnon
Kappale hyllyssa hyIIysgé on teoksen Kylla/Ei Kylla organisaati-
kappale. Koskee o]
vain Arena-
palvelua.
Kappale varattavissa ;/:ile\lll?:é \\;glrlgia Kyll&/Ei Kylla )?krgi'lflt(%va
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Saantotyyppi

Kuvaaja

Kommentti

Yksikko

Oletusas-
etus

Organisaa-
tion
valinnan
peruste

kappaleen. Ala
aseta
asiointipistetasolla.

Kappale
kiinnitettavissa

Maarittaa, voivatko
kappaleet kiinnittaa
varauksia. Katso
myds: Kappale
kiinnitettavissa

Kyll&a/Ei

Kylla

Omistava
yksikko

Automaattien
hallinta

Lainaus

Maarittaa,
voidaanko kappale
lainata
itsepalveluautomaa
tilla. Katso my®és:
Lainaus

Tata kayttavat vain
SIP2-
itsepalveluautomaa
tit.

Kyll&/Ei

Nykyisen
istunnon
organisaati-
o

Palautus

Maarittaa,
voidaanko kappale
palauttaa
itsepalveluautomaa
tilla.

Tata kayttavat vain
SIP2-
itsepalveluautomaa
tit. Katso myds:
Palautus

Kyll&a/Ei

Nykyisen
istunnon
organisaati-
o}

Laskutettujen
kappaleiden palautus

Maarittaa,
voidaanko
laskutettu kappale
palauttaa. Vastaava
Lainauksenvalvont-
a-saanto
tarkistetaan myés,
joten jos laskutettua
kappaletta ei voida
yleisesti palauttaa,
myos
itsepalveluautomaa-
tilla palauttaminen
estetdan. Tata
kayttavat vain SIP2-
itsepalveluautomaa-
tit.

Kyll&/Ei

Kylla

Nykyisen
istunnon
organisaati-
o]

Uusiminen

Maarittaa,
voidaanko kappale
uusia
itsepalveluautomaa
tilla.

T&ta kayttavat
SIP2-

Kyll&/Ei

Nykyisen
istunnon
organisaati-
o}
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Organisaa-
e . . . S Oletusas- tion
Saantotyyppi Kuvaaja Kommentti Yksikké - el
peruste
itsepalveluautomaa
tit ja Arena. Katso
myds: Uusiminen
Maarittda, reagoiko
kappale
magneettisiin
pulsseihin. .
Sovelletaan vain, itl;¥5r¥:13c)enn
Magneettinen jos Kyll&a/Ei - oraanisaati-
magneettilaitteita o 9
kaytetdan. Tata
kayttavat vain SIP2-
itsepalveluautomaa-
tit.

Ylimaaraiset asetukset saannolle

Monien saantdjen alareunassa on Lisaasetukset sdanndlle -osio. Asetettuna voi olla
saantokohtaisia lisdasetuksia, jotka estavat esimerkiksi muistutusten lahettdmisen asiakkaille
tekstiviestilla.

Oletusviesti

Oletusviesti voidaan lisata useisiin kohtiin. Tdma viesti ndytetdan yhdessa asiakkaan tietojen kanssa
kiertoikkunoissa. Lisaa tahan tekstia vain silloin, kun haluat nayttaa jonkin muun kuin valmiiksi
maaritetyn viestin. On suositeltavaa aloittaa Quria-palvelun kayttd ensin, jotta voidaan arvioida, onko
syyta kayttaa jotain muuta kuin valmiiksi maaritettyja viesteja.

Saantojen lisdédminen
Huomautus:
Voi kestda enintdan viisi minuuttia, ennen kuin lisatty, muutettu tai poistettu saanto tulee voimaan.

Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.
Klikkaa ylavalikosta Asetukset ja klikkaa Kierto ja ilmoitukset -kohdasta Saannot.
Valitse sdantdétyyppi, sédantd ja tarvittaessa taso.

L=

Valitse organisaatiotaso.
Kaikki tdman tason olemassa olevat sdannot naytetaan.

5. Klikkaa Lisda saanto.
Lisaa sdanto -ikkuna avautuu.

Tayta kaytettavat asetukset. Pakolliset kentat on merkitty tahdella.
Klikkaa Tallenna.

Huomautus:

Lainauksen tai uusimisen estdminen asetetaan kayttdmalla Lainauksenvalvonta-saantoja; estoa
ei tehda asettamalla arvoksi 0 sdanndissa Lainajakso, Uusimisjakso tai Varatun kappaleen
uusimisjakso.

Saantdjen muokkaaminen tai poistaminen

Huomautus:
Voi kestda enintdan viisi minuuttia, ennen kuin lisatty, muutettu tai poistettu saanto tulee voimaan.
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Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.
Klikkaa ylavalikosta Asetukset ja klikkaa Kierto ja ilmoitukset -kohdasta Saannot.
Valitse saantotyyppi, sdanto ja tarvittaessa taso.

> wh =

Valitse organisaatiotaso.
Kaikki tAman tason olemassa olevat sdanndt naytetaan.

5. Klikkaa sdant64, jota haluat muokata tai jonka haluat poistaa.
Muokkaa s&antda -ikkuna avautuu.

6. Tee haluamasi muutokset ja klikkaa Tallenna tai Poista saanté.

Yksityiskohtaiset tiedot - saannot
Yleiskatsaus kaikista sdannoista on taalla: SA4annot

Seuraavassa on joitakin vinkkeja ja esimerkkeja siita, miten eri sdantdja voidaan kayttaa ja miten ne
liittyvat toisiinsa.

Saantotyyppi Lainauksenvalvonta
Lainaus

Rajoitukseksi voidaan asettaa esimerkiksi Vahimmaisika, jos kirjastossa on kappaleita, joita vain
taysi-ikaisten henkildiden tulee voida lainata.

Huomautus:

Lainaushetkella tarkastetaan sen organisaation saantéasetukset, jossa lainaus tehdaan, eli
yksikdn, johon kayttaja on kirjautunut. Kun laina uusitaan, tarkastetaan sen yksikon
sdantbasetukset, josta kappale on alun perin lainattu.

Salli maksumuistutus

Tama saantd riippuu seuraavien muiden sdantdjen asetuksista:
e Yleiset maksut/Maksumuistutusmaksu
e Lukumaarat/Maksumuistutuksen pienin mahdollinen summa
¢ Asiakashallinta/Maksumuistutus lainauskielto
e Jaksot/Maksumuistutusjakso
Katso myods: Maksumuistutukset
Salli mydhastymismuistutus
Myo6hastymismuistutuksia varten on kuusi tasoa ja lasku kayttgjalle.
Tama saantd riippuu seuraavien muiden sdantdjen asetuksista:
¢ Yleiset maksut/Mydhastymismuistutuksen maksu
¢ Asiakashallinta/My6hastymismuistutus lainauskielto
e Jaksot/Mydhastymismuistutus

Salli erédpaivamuistutus

Tama saanto riippuu seuraavien muiden saantojen asetuksista:
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¢ Yleiset maksut/Erdpaivamuistutusmaksu

e Jaksot/Erapaivamuistutus
Salli saapumisilmoitus

Yleensa saapumisilmoitusten tulisi olla kdytossa, mutta poikkeukset voivat olla tarpeen joillekin
asiakasryhmille, kuten Kotipalvelu asiakkaille, jotka eivat itse kay kirjastossa.

Uusiminen

Nain kirjasto voi estaa sellaisten kappaleiden uusimisen, joita silla ei ole runsaasti.
Saantotyyppi Lukumaarat

Lainojen enimmaismaara asiakasta kohti

Jos eri sdantoja maaritetdan esimerkiksi kappaletyypeille, ja yleinen sdantdé maaritetdan lisaksi,
sovelletaan ensimmaista s&antd4a, joka patee kyseiseen transaktioon.

Esimerkki:

Enintdéan 10 CD-levyé

Enintdén 10 DVD-levyéa

Enintdén 15 (yleinen)

Kokonaismaéara voi vaihdella sen mukaan, mita kappaletyyppeja asiakas lainaa ja missa
jarjestyksessa. Jos kokonaismaaralla on merkitysta, maaritykset on suositeltavaa tehda
mahdollisimman yleisluontoisesti.

Varausten enimmaismaara nimeketta kohden

Yleensa nimeketta kohden ei sallita useampaa kuin yhta varausta, mutta joitakin poikkeuksia voi olla
hyddyllista tehda esimerkiksi asiakasryhmille Henkilékunta ja Opettajat.

Varausten vahimmaismaara jonoksi laskemiselle

Taman sdanndn asetuksista riippuen asiakkaat saavat esimerkiksi uusia kappaleiden lainoja, vaikka
varauksia olisi olemassa.

Tama saantdé maarittaa, miten pitkd nimekkeen varausjonon on oltava, ennen kuin
Lainauksenvalvonta / Varatun kappaleen uusiminen ja Jaksot / Varatun kappaleen uusimisjakso
tarkistetaan. Jos haluat, ettd naitd sovelletaan aina, aseta télle sdannoélle arvo Otai ala lisaa tata
saantda. Jos haluat soveltaa sitd, kun aktiivisia varauksia on kaksi, aseta sdannolle arvo 2

Maksumuistutuksen pienin mahdollinen summa

Esimerkki: Jos tdman sdannon arvoksi asetetaan 700, maksumuistutus lahetetdan asiakkaalle, kun
summa on saavutettu kohdassa Jaksot/Maksumuistutusjakso/Maksumuistutus 1 asetetun paivien
maaran jalkeen.

Tama saantd riippuu seuraavien muiden sdantdjen asetuksista:
¢ Lainauksenvalvonta/Salli maksumuistutus
e Yleiset maksut/Maksumuistutusmaksu
¢ Asiakashallinta/Maksumuistutus lainauskielto

e Jaksot/Maksumuistutusjakso
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Saantoétyyppi Yleiset maksut
Mydhéastymismaksun enimmaismaara kappaletta kohti
Voit maarittaa, ettd myodhassa oleva kappale voi luoda enintaan tietyn summan riippumatta siita,
kuinka paljon se on mydhassa, esimerkiksi ynden summan lapsille ja toisen summan aikuisten
ikaryhmalle.
Maksumuistutusmaksu
Tama saanto riippuu seuraavien muiden saantdjen asetuksista:
¢ Lainauksenvalvonta/Salli maksumuistutus
¢ Lukumaarat/Maksumuistutuksen pienin mahdollinen summa
¢ Asiakashallinta/Maksumuistutus lainauskielto

e Jaksot/Maksumuistutusjakso
Erdpaivamuistutusmaksu

Tama saantd riippuu seuraavien muiden sdantdjen asetuksista:

« Kierronvalvonta/Salli erdpaivamuistutus

e Jaksot/Erapaivamuistutus
Mydhastymismuistutuksen maksu

Huomaa, ettd ilmoitusmenetelmia ei voida erottaa toisistaan. Jos maksu on maaritetty, se luodaan
postitse, sdhkopostitse ja tekstiviestilla [&hetetyista muistutuksista.

Tama saantd riippuu seuraavien muiden sdantdjen asetuksista:

¢ Lainauksenvalvonta/Salli mydhastymismuistutus

¢ Asiakashallinta/My6hastymismuistutus

e Jaksot/Mybdhastymismuistutus
Maksu noutamattomista varauksista
Maksu luodaan, jos varaushyllyssa oleva varaus peruutetaan riippumatta siita, peruuttaako sen
henkil6kunta vai asiakas vai peruuntuuko se automaattisesti, kun kappale on palautettu ja hyllyaika
on kulunut.
Saantotyyppi Asiakashallinta

Lainauskiellon raja

Huomaa, etté voit poistaa laskun summat lainauskiellon rajasta kayttamalla asetusta
Organisaatioasetukset/ Sulje pois laskut asiakkaan kayttajatilin estdmisesta.

Maksumuistutus lainauskielto

Tama saantd riippuu seuraavien muiden sdantdjen asetuksista:
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¢ Lainauksenvalvonta/Salli maksumuistutus
e Lukumaarat/ Maksumuistutuksen pienin mahdollinen summa
¢ Yleiset maksut/Maksumuistutusmaksu

» Jaksot/Maksumuistutusjakso

Mydhastymismuistutus lainauskielto

Tama saanto riippuu seuraavien muiden saantdjen asetuksista:
e Lainauksenvalvonta/Salli mydhastymismuistutus

¢ Yleiset maksut/Mydhéstymismuistutuksen maksu

e Jaksot/Mydhastymismuistutus

Saantotyyppi Jaksot
Erapaivan siirto kiinniolon takia

Voit kayttaa tata sdantda, jos haluat valitaa kaikkien kappaleiden palauttamisen ensimmaisena
paivana kiinniolojakson, kuten joulun tai paasiaisen, jalkeen. Jos siirtojakso on esimerkiksi
seitseman paivaa, pitkaperjantaina eraantyvien kappaleiden erapaiva siirtyy seuraavalle perjantaille,
ja toisena paasidispaivana erdantyvien kappaleiden erdpaiva siirtyy seuraavalle maanantaille.

Tata voidaan kayttaa kirjastoautoissa, jos kierros peruuntuu pyhapaivan vuoksi, jotta siirto vastaisi
kahden kierroksen valista ajanjaksoa. Jos kayt bussipysakilla kolmen viikon valein, aseta arvoksi 21.

Lainajakso

Jotta asiakkaiden lainausajan pidennys kesaaikana voidaan hoitaa jarkevasti, voit kayttaa sdantdjen
loppumispaivamaaria, jolloin hallinnointi tapahtuu automaattisesti.

Maksumuistutusjakso

Saantd perustuu paivaan, jona maksumuistutuksen maara saavutetaan. Jos ensimmainen
muistutus halutaan Iahettaa viikon kuluttua ja toinen kolmen viikon kuluttua, aseta paivien maaraksi
7ja 21.

Tama saantd riippuu seuraavien muiden sdantdjen asetuksista:

¢ Lainauksenvalvonta/Salli maksumuistutus
e Lukumaarat/Maksumuistutuksen pienin mahdollinen summa
e Yleiset maksut/Maksumuistutusmaksu
e Asiakashallinta/Maksumuistutus lainauskielto
Mydbhastymisen lisdaikajakso
Voit halutessasi sallia esimerkiksi kaksi paivaa erapaivan jalkeen, ennen kuin maksuja luodaan.

Lisdaikajakso otetaan huomioon my®ds silloin, kun kappale palautetaan lisdaikajakson
umpeutumisen jalkeen.

Myo6héastymismuistutus

Mydhastymismuistutukset asetetaan tasoa kohti, ja kaikki tasot perustuvat erdpdivaan, eli siind
sovelletaan kokonaisaikaa erapaivan jalkeen eika paivien maaraa muistutusten valissa. Jos
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myodhastymismuistutusten luomista on viivastytetty jostain syysta, ne kaikki alkavat tasosta 1
viivastyksista riippumatta.

Tama saanto riippuu seuraavien muiden saantdjen asetuksista:
¢ Lainauksenvalvonta/Salli mydhastymismuistutus
¢ Yleiset maksut/Mydhastymismuistutuksen maksu

¢ Asiakashallinta/My6hastymismuistutus
Erdpaivamuistutus

Erapaivamuistutus voidaan lahettda vain sdhkopostitse tai tekstiviestilla.
Tama saanto riippuu seuraavien muiden saantdjen asetuksista:
» Kierronvalvonta/Salli erdpaivamuistutus

¢ Yleiset maksut/Erapaivamuistutusmaksu

Saantoétyyppi Varausten hallinta
Kappale kiinnitettavissa

Jos kiinnityssaannaot eivat ole yhta tiukat kuin kappaleen varaussaannot, on mahdollista kiinnittaa
myds varauksia, joiden kohdalla henkil6kunta on paattanyt ohittaa Kappale varattavissa -saannon.
Tata saantoa kaytetaan poimintalistalla, kappaleiden kiinnittdmisessa ja varausjonoa laskettaessa.

Saantotyyppi Automaattien hallinta
Lainaus

Tama s&antd on vain kappalekohtainen, ja sita voidaan kayttaa sellaisiin kappaletyyppeihin, joita
kirjasto ei halua lainattavan itsepalveluautomaatilla. Jos tama saanto sallii transaktion, muut sdannét
tarkistetaan normaalisti.

Palautus

Tama saanto on vain kappalekohtainen, ja sita voidaan kayttaa sellaisiin kappaletyyppeihin, joita
kirjasto ei halua palautettavan itsepalveluautomaatilla. Jos tdméa saanto sallii transaktion, muut
saannot tarkistetaan normaalisti.

Uusiminen

Tama s&antd on vain kappalekohtainen, ja sita voidaan kayttaa sellaisiin kappaletyyppeihin, joita
kirjasto ei halua uusittavan itsepalveluautomaatilla. Jos tdma saanto sallii transaktion, muut sdannot
tarkistetaan normaalisti.

Saantojen tyonkulut

Loydat tietoa edistyneemmista sdantdjen tydnkuluista taalta:

Esimerkki - myéhastymisilmoitukset

Esimerkkeja - myéhastymismaksut

Esimerkkeja - varaussdannét

Ikdryhmén siirto
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Esimerkki - myohastymisilmoitukset

Myo6héastymisilmoitusten maarittdmiseen Quria-palvelussa tarvitaan erilaisia saantoja. Tama
esimerkki siséltéa:

Erapaivamuistutus: limoitus siita, etta asiakkaalla lainassa olevan kappaleen erapaiva on
l&hestymassa.

Myobhastymismuistutus 1: limoitus siita, etté asiakkaalla lainassa oleva kappale on 7 paivaa
my6héassa. Kirjaston henkildkunnan jattdminen tdméan ilmoituksen ulkopuolelle.

My®bhastymismuistutus 2: limoitus siita, etta asiakkaalla lainassa oleva kappale on 14 paivaa
myohassa ja siita peritdan 10 euron maksu.

Kaikki esimerkit on tehty Sdannét-sivulta, jonka voi avata klikkaamalla paavalikosta Konfiguraatio ja
valitsemalla sitten S&4annét kohdasta Asetukset/Kierto ja ilmoitukset.

Erapaivamuistutus

Téassa esimerkissa Quria lahettaé ilmoituksen siita, ettd lainassa olevan kirjan laina-aika paattyy 3
paivan kuluttua.

1. Valitse Jaksot-saantotyyppi ja Erdpaivamuistutus-saanto.

Klikkaa Lisda saanto.

Anna saanndlle kuvaava nimi, kuten Erdpdivdmuistutus. Tarkista, onko oikea organisaatio jo
valittu vai pitdako sitd muuttaa, ja tarvitseeko muita asetuksia tehda. Lisda halutessasi
kayttajaviesti. Kirjoita 3 kohtaan Paivien maara ja klikkaa Tallenna.

Valitse Lainauksenvalvonta-saantotyyppi ja Salli erapaivamuistutus -saanto.
Klikkaa Lisaa saanto.

Anna saanndlle kuvaava nimi, kuten Erdpédivdmuistutus sallittu. Varmista, ettd kaytat samaa
organisaatiota kuin jaksosdannossa ja tarkista, tarvitseeko muita asetuksia tehda. Valitse
téssa tapauksessa manifestaatiotyypiksi Kirja. Valitse Kylla kohtaan Jos ehdot toteutuvat,
niin ja klikkaa Tallenna.

Uudet saannot I6ytyvat ikkunan alareunassa olevasta yleiskatsauksesta.

Myd6héstymismuistutus 1

Tassa esimerkissa Quria lahettaa ilmoituksen siitd, ettd lainassa olevan kirjan laina-aika on
paattynyt 7 paivaa sitten. Vaiheet 8-9 estavat muistutuksen lahettamisen kirjaston henkilékunnalle.

1.

Valitse Jaksot-saantotyyppi, Myéhastymismuistutus-saanté ja Myéhéstymismuistutus 1 -
taso.

Klikkaa Lisda saanto.

3. Anna saannodlle kuvaava nimi, kuten Myéh&stymismuistutus 1. Tee samanlaiset asetukset

kuin kohdassa Erdpéaivdmuistutus mutta kirjoita Paivien méaara -kohtaan 7 ja klikkaa
Tallenna.

Valitse Lainauksenvalvonta -saantotyyppi, Salli mydhastymismuistutus -saanto ja
Myd6héastymismuistutus 1 -taso.

Klikkaa Lis&a saanto.
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6. Anna saanndlle kuvaava nimi, kuten Mydhédstymismuistutus 1 sallittu. Varmista, etta kaytat
samaa organisaatiota kuin jaksosdanndssa ja tarkista, tarvitseeko muita asetuksia tehda.
Valitse tdssa tapauksessa manifestaatiotyypiksi Kirja. Valitse Kyllad kohtaan Jos ehdot
toteutuvat, niin ja klikkaa Tallenna.

7. Valitse Lainauksenvalvonta -saantotyyppi, Salli mydhastymismuistutus -saanto ja
Mydéhéastymismuistutus 1 -taso.

Klikkaa Lisda saanto.

9. Anna saannodlle kuvaava nimi, kuten Myéh&stymismuistutus 1 - henkilékunta. Varmista, etta
kaytat samaa organisaatiota kuin jaksosaannossa ja tarkista, tarvitseeko muita asetuksia
tehda. Valitse tdssa tapauksessa asiakasryhmaksi Henkilékunta ja manifestaation tyypiksi
Kirja. Valitse Ei kohtaan Jos ehdot toteutuvat, niin ja klikkaa Tallenna.

Uudet saannét 16ytyvat ikkunan alareunassa olevasta yleiskatsauksesta.

Mydbhastymismuistutus 2

Téssa esimerkissa Quria 1ahettadd ilmoituksen siitd, ettd lainassa olevan kirjan laina-aika on
paattynyt 14 paivaa sitten, ja ottaa kayttdédn 10 euron maksun kustakin ilmoituksesta.

1. Valitse Jaksot-saantotyyppi, Myéhastymismuistutus-saanto ja Mydhastymismuistutus 2 -
taso.
Klikkaa Lisaa saanto.

3. Anna saanndlle kuvaava nimi, kuten Mydhédstymismuistutus 2. Tee samanlaiset asetukset
kuin kohdassa Mydhéstymismuistutus 1 mutta kirjoita kohtaan Paivien méara 74 ja klikkaa
Tallenna.

4. Valitse Lainauksenvalvonta-saantotyyppi, Salli myéhastymismuistutus -saanto ja
Mydéhéastymismuistutus 2 -taso.

Klikkaa Lisda saanto.

6. Anna saannodlle kuvaava nimi, kuten Mybéh&stymismuistutus 2. Varmista, ettd kaytat samaa
organisaatiota kuin jaksosaanndssa ja tarkista, tarvitseeko muita asetuksia tehda. Valitse
tassa tapauksessa manifestaatiotyypiksi Kirja. Valitse Kylla kohtaan Jos ehdot toteutuvat,
hiin ja klikkaa Tallenna.

7. Valitse Yleiset maksut -saantotyyppi, Mydhastymismuistutuksen maksu -saanto ja
Mydéhastymismuistutus 2 -taso.

Klikkaa Lisaa saanto.

9. Anna saanndlle kuvaava nimi, kuten Mybdhéstymismuistutus 2 - maksu ja tee tarvittavat
asetukset. Kirjoita kohtaan My6hastymismuistutuksen maksu 70.

Uudet sdannot 16ytyvat ikkunan alareunassa olevasta yleiskatsauksesta.

Esimerkkeja - myohastymismaksut

Mybhastymismaksut voivat olla joko kiinteitd tai paivakohtaisia. On myds mahdollista maarittaa
erilaisia summia mydhastymisen pituuden mukaan asettamalla sdantdihin eri jaksoja. Kayttoon
otetaan s&antd, jonka jakso vastaa mydhéastymisjaksoa, eikd yhdistelma4, jos myodhastymisjakso on
paallekkainen useiden saantdjaksojen kanssa.

Kiinted maksu jaksojen yhteydessa

Tassa esimerkissd mydhassa olevan kappaleen pitaisi tuottaa kiinted maksu, joka on:
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¢ 10 euroa, jos laina on myodhéassa enintdan 7 paivaa (Jakso=7)
e 20 euroa, jos laina on myodhassa enintdan 14 paivaa (Jakso=14)
e 30 euroa, jos laina on myodhassa yli 14 paivaa (Jakso=9999)
4 paivaa myodhassa olevasta kappaleesta peritdan 10 euron myéhastymismaksu

10 paivaa myohassa olevasta kappaleesta peritdan 20 euron myéhastymismaksu
30 paivaa myohassa olevasta kappaleesta peritdan 30 euron mydhastymismaksu

Paivakohtainen maksu jaksojen yhteydessa
Tassa esimerkissa mydhassa olevan kappaleen pitaisi tuottaa paivakohtainen maksu, joka on:

e 1€/paiva, jos laina on mydhéssa enintdan 7 paivaa (Jakso=7)

e 2€/paiva, jos laina on mydhassa enintdan 14 paivaa (Jakso=14)

e 3 €/paiva, jos laina on mybdhassa yli 14 paivaa (Jakso=9999).
4 paivaa myodhassa olevasta kappaleesta peritdan 4 euron (1 € * 4 paivaa) myoéhastymismaksu
10 paivaa myohassa olevasta kappaleesta peritdan 20 euron (2 € * 10 paivaa) mydhastymismaksu
30 paivaa myohassa olevasta kappaleesta peritdan 90 euron (3 € * 30 paivaa) myodhastymismaksu

Esimerkkeja - varaussaannot
Erilaiset sdanndt vaikuttavat varausten kasittelyyn. Tdma esimerkki siséltaa:

e Varausjonon pituus: Maéarittda nimekkeen varausten maaran, joka katsotaan jonoksi.
¢ Uusimisjakson pituus riippuu varausjonosta: Uusimisjakson lyhentdminen, jos jonoa on.

¢ Ehto varattujen kappaleiden uusimiselle: Estaa asiakkaita uusimasta tietyn tyyppisia
kappaleita, jotka joku muu on varannut.

¢ Varauslaajuus: Tietyn manifestaatiotyypin varausten rajoittaminen vain kotiyksikkdon tai
kotikirjastoon.

Kaikki esimerkit on tehty Sdannét-sivulta, jonka voi avata klikkaamalla paavalikosta Konfiguraatio ja
valitsemalla sitten S&4annét kohdasta Asetukset/Kierto ja ilmoitukset.

Katso myos: Varauslogiikka

Varausjono

Varausjono maarittdd, montako varausta tarvitaan, ennen kuin se katsotaan jonoksi. Kun tdma ehto
tayttyy, sitd voidaan kayttaa aktivoimaan muita sdantéja. Jos asetat varausjonon arvoksi 3, se
tarkoittaa, ettd niin kauan kuin lainassa olevalle kappaleelle on tehty nolla, yksi tai kaksi varausta,
muut toimenpiteet eivat aktivoidu. Vasta kolmannen varauksen tekeminen aktivoi esimerkiksi
lyhyemman uusimisjakson. Kiinnitettyd varausta ei oteta huomioon varausjonoa laskettaessa.

Huomautus:

Varausjonon laskemiseen vaikuttavat monet tekijat, kuten varausyhteistydn asetukset. Tama
tarkoittaa sita, ettd varausjonolle asetettu arvo ei aina valttdmatta ndy tdsmalleen maéaritellyn
mukaisesti.

Nain maaritat, ettd varausjonon syntyminen edellyttda kolmea varausta.

1. Valitse saantotyyppi Lukumaéarat ja Varausten vahimmaismaara jonoksi laskemiselle -
saanto.

2. Klikkaa Lisaa saanto.
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3. Anna saanndlle kuvaava nimi, esimerkiksi Varausjono 3. Tarkista, onko oikea organisaatio jo
valittu vai pitdako sitd muuttaa, ja tarvitseeko muita asetuksia tehda. Kirjoita 3 kohtaan
Varausten vdhimmaisma&aara jonoksi laskemiselle ja klikkaa Tallenna.

Uusimisjaksot

Tassa esimerkissa oletetaan, etta tavallinen lainajakso on 28 paivaa eika uusinnoille ole méaritetty
ajanjaksoa. Tama tarkoittaa sita, ettd kun asiakas uusii kappaleen, han saa toiset 28 paivaa aikaa
ennen kuin kappale on palautettava. Nyt haluamme kuitenkin asettaa lyhyemman uusimisjakson, jos
varausjono on olemassa.

Valitse Jaksot-sdant6tyyppi ja Varatun kappaleen uusimisjakso -saanto.

Klikkaa Lisaa saanto.

Anna saanndlle kuvaava nimi, esimerkiksi Varatun kappaleen uusimisjakso. Tarkista, onko
oikea organisaatio jo valittu vai pitddko sitéd muuttaa, ja tarvitseeko muita asetuksia tehda.
Kirjoita 7kohtaanPaivien maara ja klikkaa Tallenna.

Jos asiakas, jolla kappale on lainassa, haluaa nyt uusia sen, uusimisjakso riippuu siita, onko
varausjono olemassa - tassa esimerkissa, jos vahintaan kolme asiakasta on varannut saman
nimekkeen.

Varatun kappaleen uusiminen

Oletusasetus sallii varattujen kappaleiden uusimisen, mutta tdssa esimerkissa rajoitamme
varattujen DVD-levyjen lainaamista.

Valitse Lainauksenvalvonta-saantotyyppi ja Varatun kappaleen uusiminen -saanto.
Klikkaa Lisaa saanto.

Anna saanndlle kuvaava nimi, esimerkiksi Hylkéa varattujen DVD:iden uusiminen. Tarkista,
onko oikea organisaatio jo valittu vai pitadko sitd muuttaa. Valitse DVD manifestaation
tyypiksi. Valitse Ei ja klikkaa Tallenna.

Nyt asiakas ei voi uusia DVD:t4, jolla on vahintdan kolme varausta (ottaen huomioon Varausten
vahimmaismaara jonoksi laskemiselle -sdannon).
Varauslaajuus

Oletusasetus mahdollistaa kappaleiden varaamisen mista tahansa organisaation yksikosta, mutta
tassa esimerkissa rajoitamme Blu-Ray-levyjen varaamisen vain kotiyksikkdon (tai kotikirjastoon).

1. Valitse Varausten hallinta -saantotyyppi ja Kappale varattavissa -saanto.
2. Klikkaa Liséa saanto.

3. Anna saanndlle kuvaava nimi, esimerkiksi Varauslaajuus Blu-Ray. Tarkista, onko oikea
organisaatio jo valittu vai pitddko sitd muuttaa, ja tarvitseeko muita asetuksia tehda. Valitse
manifestaation tyypiksi Blu-Ray ja varauslaajuudeksi Vain kotiyksikké (tai Vain kotikirjasto).
Valitse Kyll4 ja klikkaa Tallenna.

Nyt jarjestelma kiinnittda kappaleen Blu-Ray-varauksia varten vain, kun varauksen noutoyksikko
vastaa kappaleen kotiyksikkoa.

Huomautus:

Kappale varattavissa -saanto riippuu kappaleen kotiyksikdsta eika siita, missa olet silla hetkella
kirjautuneena, ja kappaleen kotiyksikk6a ja varauksen noutoyksikkda verrataan kiinnittdmista
varten. Tama tarkoittaa sitd, etta Yksikko A:lle kuuluvaa kappaletta ei kiinniteta varaukseen
noutoyksikélla B, jos olet maarittdnyt varauslaajuudeksi Vain kotiyksikké. Sama koskee kohtaa
Vain kotikirjasto, mutta kirjastotasolla yksikkétason sijaan.
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Saantdjen vianmaaritys

Toisinaan sdantdjen vaikutusta voi olla vaikeaa ymmarta4, varsinkin jos sdantja on maaritetty
useita.

Saantd voi koskea mita tahansa koko yhteenliittymasta (kaikki yhteenliittyman ryhmat, kirjastot ja
yksikot) yksittdiseen yksikkdon asti, ja kun sdannoét ovat ristiriidassa keskenaan:
¢ Organisaatiohierarkiassa alimpana oleva saanto on korkeimmalla sijalla.
e Mité tarkempi s&antd, sitd korkeampi sija.
Saantdjen arvojarjestyksen visualisointi:
1. Valitse sdanto, jota haluat tutkia.
2. Valitse haluamasi yksikko.

Yksikkd6n vaikuttavat sdannot luetellaan siiné jarjestyksessa, jossa ne arvioidaan. Ylin saanté on
hallitsevin.

Kun klikkaat Nayta saantéhistoria sdantdjen konfiguraatioikkunassa, naet yleiskatsauksen
nykyisista ja erdantyneista sdanngista.

Kohdan Asiointipiste ei tulisi olla valittuna kohdassa Yleiset maksut/Mydhastymismuistutuksen
maksu ja /Erdpéivémuistutusmaksu.

Organisaatiot

Organisaatiorakenne

Organisaatio rakentuu Quria-palvelussa hierarkkisesti:
Taso 1: Yhteenliittyma (sopimus)

Taso 2: Ryhma (julkinen/koulut/vankilat jne.)

Taso 3: Kirjasto (alue ryhman sisalla)

Taso 4: Yksikko (fyysinen kirjasto), jossa on eri asiointipisteita (tiski, itsepalveluautomaatit, Arena
jne.)

Taso 5: Osasto (lapset, tiede jne., vain logistiikkaa varten)

Toiminnot eri tasoilla
Kokoelman metadata tallennetaan yhteenliittymatasolla.
Yleiset asiakastiedot (nimi, osoite jne.) tallennetaan yhteenliittymatasolla.

Tietyt asiakastiedot (asiakasryhma, aktiivinen kortti jne.) tallennetaan ryhmatasolla. Asiakas on
valtuutettava ryhmaan, jotta han voi tehda lainoja jne.

Kaikki niteet, varaukset, lainat, hankinnat, kausijulkaisut ja kaukolainatiedot tallennetaan
ryhmatasolla.

Analytiikkatiedot tallennetaan silla tasolla, jolle tiedot kuuluvat.

Saantgja voidaan asettaa kaikilla tasoilla; mita alempana ne ovat hierarkiassa, sitd vahvempia ne
ovat. Jos esimerkiksi laina-ajaksi on asetettu nelja viikkoa yhteenliittymatasolla ja kaksi viikkoa
ryhmatasolla, laina-aika kyseisessa ryhmassa on kaksi viikkoa.

Organisaatioiden yllapitoon liittyvid asetuksia voi tarkastella ja tehda Konfiguraatio-osion kohdassa
Asetukset/Organisaatiot.
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Organisaatiot

Luettelo, josta ndkyy asukkaan organisaatiohierarkia: yhteenliittymd, ryhmat, kirjastot ja yksikét seké
niiden suhde toisiinsa (ylempi taso). Naet myos arkistoidut organisaatiot.

Organisaatioasetukset
Valitse organisaatio tarkastellaksesi tai muokataksesi sen asetuksia.
Lis4a uusi asetus klikkaamalla Lis&a asetus.

Yhteystiedot
Kirjoita organisaation yhteystiedot.

Maksun vastaanottaja -tietoja kdytetdan verkkomaksuihin Arena-palvelussa. Organisaationumero
on pakollinen, jos verkkomaksuja halutaan kayttda. Nama asetukset voidaan tehda kaikilla
organisaatiotasoilla. Kun maksuja suoritetaan Arena-palvelussa, Maksun vastaanottaja -tiedot
nakyvat kohdassa Vastaanottaja. Jos tietoja ei lisata, kaytetaan organisaationimea.

Yksikon tiedot tulosteisiin

Voit lisata kaksi yksikon tietokokonaisuutta, kuten aukioloajat, jotka siséllytetdén asiakkaille
lahetettaviin viesteihin ja kuitteihin. Nama asetukset voidaan tehda vain yksikkotasolla.

Kierto ja asiakkaat

Voit maarittda oletusasiakasryhman, jota kdytetdan, kun uusia asiakkaita luodaan. Tdma asetus
voidaan lisata mille tahansa organisaatiotasolle. Jos samaa oletusluokkaa halutaan kayttaa kaikille
ryhmaan kuuluville kirjastoille/yksikéille, oletusluokka tarvitsee maarittéda vain ryhmatasolla.

Voit m&éarittdd yksikon kouluyksikdksi merkitsemalla valintaruudun Koulu. Téma asetus voidaan
tehda vain yksikkoétasolla. Jos jollekin yksikdlle on merkitty Koulu, asiakastietoihin ilmestyy
pudotusvalikko, jossa on lueteltu koulut, seka kenttad Luokka.

Voit lisatd vahimmaisian asiakkaiden itserekisterditymiselle Arena-palvelussa. Tama asetus voidaan
tehda vain ryhmatasolla.

Jos kohta Esté asiakkaiden kayttajatilit, joissa ei ole allekirjoitettuja sopimuksia valitaan, kaikki
asiakkaat, jotka eivat ole allekirjoittaneet tyypin Yleiset kdyttdehdot sopimusta, estetdan
automaattisesti Arena- ja Quria-palveluissa. Henkil6kunta voi kumota eston Quria-palvelussa, mutta
Arena-palvelussa asiakkaat eivat voi esimerkiksi tehda varauksia tai uusia lainoja. Taméa asetus on
kaytettavissa vain, jos Digitaaliset sopimukset -moduuli on aktivoitu. Tama asetus voidaan tehda
vain ryhmatasolla.

Huomautus:

Esta asiakkaiden tilit, joissa ei ole allekirjoitettuja sopimuksia -asetus koskee kaikkia asiakkaita,
myo6s henkildkuntaa, instituutioita ja muita kirjastoja. Jos ruutua ei ole valittu, vain lisattyjen
asiakkaiden ja uuteen ikdryhmaan siirtyneiden asiakkaiden (jos sdannoét talle on maaritetty) on
allekirjoitettava sopimukset.

Maksut lasketaan oletusarvoisesti erdpaivasta kuluneiden paivien maaran perusteella. Voit kuitenkin
myo6s maarittda, ettd kirjaston suljetut paivat jatetddn huomiotta, valitsemalla Perusvuokrat ja
mydéhédstymismaksut kalenterin avoimina péivina -ruudun. Tdma asetus voidaan tehda vain
ryhmatasolla.

Laskutetut summat lasketaan oletusarvoisesti mukaan laskettaessa asiakkaan kayttajatilin
estamista maksujen perusteella. Jos haluat poistaa laskut tasta laskelmasta, valitse siihen
tarkoitettu valintaruutu. Kun valintaruutu on merkitty, laskutetut summat ja maksut naytetdan
erikseen asiakkaan tiedot -ikkunassa. Tdma asetus voidaan tehdd vain ryhméatasolla.

Huomautus:

Vuokriin vaikuttaa vain se, jos laina-aika pitenee, koska kalenterissa on suljettuja paivia. Jos
sinulla on esimerkiksi vuokra paivaa kohti ja laina-aika on 14 paivaa, sinulta veloitetaan aina 14
paivaa, vaikka osa naista paivista olisikin suljettuja. Jos laina-aika on kuitenkin 16 paivaa, koska
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Huomautus:
kalenterissa on suljettuja paivia, sinulta veloitetaan silti vain 14 paivaa.

Laskut

Voit valita merkitsemalla valintaruudut, voidaanko laskuihin siséllyttdd mydhastymismaksuja ja
haluatko, etta laskut voidaan maksaa kirjastossa. Maksupaivien maara laskulle mahdollistaa
laskujen erapaivan tulostamisen (edellyttden, ettd muuttuja {{LastPaymentDate}} sisaltyy laskujen
tulosteen viestitekstiin). Ndma asetukset voidaan tehda vain kirjastotasolla.

Huomautus:
Jos integraatio tehd&an ulkoiselle maksupalveluntarjoajalle, kuten Visma, asetus Laskut voidaan
maksaa kirjastossa kumotaan.

Kaukopalvelu

Syo6ta Kaukopalvelu-asetukset, jos kaytdssa on NCIP. Naméa asetukset voidaan lisata milla tahansa
organisaatiotasolla, mutta ne lisdtdan yleensa yksikkotasolla, koska kirjastokoodi ja -numero voivat
olla yksikkdkohtaisia.

Pankkitoiminta (asiakkuus)

Asiakkuuden osalta pankkiasetuksia ohjataan kirjastotasolla. Kirjoita, montako péivaa ennen
asiakkuuden paattymista automaattinen nosto pankista tehdaan ja mika on pankin maksuaika.
Nama asetukset voidaan tehda vain kirjastotasolla.

Katso myo6s: Asiakkaan jasenyys

Hankinta

Oletusbudjettivuosi maaritetdan ryhmatasolla. Toimitus- ja laskutusosoitteet maaritetaan kohdassa
Hankinnat ja kausijulkaisut, ja ne voidaan valita eri organisaatiotasoilla. Ndma osoitteet painetaan
tilaustulosteisiin ja tilaussahkdpostiviesteihin.

Asiointipisteet

Asiointipisteitd lisdtédan yksikkotasolla. Valitse yksikkd pudotusvalikosta, niin saat nakyviin luettelon
asiointipisteista ja niiden kuvauksista. Maaritat RFID-varusteen ja allekirjoituspaatteen kullekin
asiointipisteelle. Voit valita kunkin asiointipisteen osalta, tulostetaanko erilaiset kuitit vai
l[&8hetetdankd ne oletusarvoisesti séhkdpostitse. Voit aina valita néama vaihtoehdot tai poistaa niiden
valinnan, kun tyéskentelet ikkunoissa Lainaus/Uusiminen/Palautus. Maaritat myos, kaytetaanko
asiointipistetta kirjaston itsepalveluautomaattien valvontaan.

Katso myds: RFID-konfiguraatio ja Allekirjoituspaatteen konfiguraatio

Osastot

Osastot lisataan yksikkotasolla. Osasto voi olla esimerkiksi Lapset.

Voit valita kunkin osaston kohdalla, mika sijainti on osaston oletussijainti.
Sijainnit

Sijainnit lisdtdan ryhmatasolla. Sijainti voi olla esimerkiksi Rikos.

Kirjastoauto

Quria tukee kirjastoautoja - yleensa linja- tai pakettiautoja, jotka toimivat kirjastoautona yhteisoissa,
joissa ei ole kirjastoa. Reitteja ja pysakkeja yllapidetaan taalla.

Katso myos: Kirjastoauton asetukset

Ryhman, kirjaston tai yksikon lisdaminen tai muokkaaminen
Ryhma, kirjasto ja yksikko lisatédn samalla sivulla; ylemman tason valinta maéarittda hierarkiatason.
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Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.

Klikkaa Organisaatiot-kohdasta Organisaatiot.

Muokkaa kokonaisuutta klikkaamalla taulukon rivia.

Lisaa kokonaisuus klikkaamalla Lis&é organisaatio.

Lis&a koodi, lyhyt nimi ja nimi.

Valitse pudotusvalikosta Ylempi taso. Taso ja tyyppi tdytetdan automaattisesti.

N o g bk~ owdhd =

Klikkaa Tallenna.

Huomautus:
Kun yksikkd on lisatty, siihen on lisattava vahintaan yksi asiointipiste.

Asiointipisteen lisdaminen tai muokkaaminen
Asiointipisteet lisataan yksikkotasolla.

1. Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.
Klikkaa Organisaatiot-kohdasta Asiointipisteet.

3. Valitse kirjasto ja yksikkd pudotusvalikoista.
Nykyiset asiointipisteet naytetaan.

Voit muokata asiointipistettd klikkaamalla asiointipisteen nimea.
Lisaa uusi asiointipiste klikkaamalla Lisaa asiointipiste.

Anna asiointipisteelle nimi ja kuvaus.

Syoéta RFID-varusteasetukset.

©® N o 0 &

Valitse, tulostetaanko eri kuittityypit oletuksena. Voit aina valita ndma vaihtoehdot tai poistaa
niiden valinnan, kun tydskentelet ikkunoissa Lainaus/Uusiminen/Palautus.

9. Klikkaa Tallenna.

Asiointipisteen tarjoaminen saataville Omatoimikirjasto-muodossa
Omatoimikirjasto otetaan kayttéon yksikkdkohtaisesti, ja Axiell konfiguroi sen.

1. Valitse yksikko ja klikkaa asiointipistetta luettelossa.
2. Valitse Tata asiointipistettd kdytetdan omatoimikirjaston paasyoikeuksien valvontaan.
3. Klikkaa Tallenna.

Osaston lisdaminen tai muokkaaminen
Osastot lisataan yksikkotasolla.

1. Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.
Klikkaa Organisaatiot-kohdasta Osastot.

3. Valitse kirjasto ja yksikkd pudotusvalikoista.
Nykyiset osastot naytetaan.

4. Voit muokata nykyista osastoa klikkaamalla osaston nimea.
5. Lis&4 osasto klikkaamalla Lis&é osasto.
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6. Lisaa osastolle koodi ja nimi.
Koodi nékyy pudotusvalikoissa esimerkiksi uutta kappaletta lisattdessa tai poimintalistaa
luotaessa.

7. Valitse halutessasi oletussijainti.

8. Merkitse valintaruutu Piilota julkisesta portaalista, jos haluat piilottaa tdmé&n osaston
kokoelmat julkisesta portaalista, kuten Arena. Jotta vaikutus ulottuisi myds Arena-palvelun
hakuindeksiin, se on indeksoitava uudelleen. Lisatietoja saa Axiellista.

9. Klikkaa Tallenna.

Sijaintien lisdaminen tai muokkaaminen
Sijainnit lisdtdan ryhmatasolla. Lisaa sijainti seuraavasti:

Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.

Klikkaa Organisaatiot-kohdasta Sijainnit.
Nykyiset sijainnit tulevat nakyviin.

Voit muokata nykyista sijaintia klikkaamalla sen nimea.
Lisaa sijainti valitsemalla Lisaa sijainti.

Lis&a sijainnille koodi ja nimi.

o gk~ w

Merkitse valintaruutu Piilota julkisesta portaalista, jos haluat piilottaa tdman sijainnin
kokoelmat julkisesta portaalista, kuten Arena. Jotta vaikutus ulottuisi myds Arena-palvelun
hakuindeksiin, se on indeksoitava uudelleen. Lisatietoja saa Axiellista.

7. Klikkaa Tallenna.

Metadatan ja kappaleiden konfiguraatio

Kappaleisiin liittyvia asetuksia voi tarkastella ja tehda paavalikon Konfiguraatio-osion kohdassa
Asetukset/Metadata ja kappaleet. Kappaleen tilat ja kappaletyypit maaritetddn ryhméatasolla.
Kappaleen tilat

Manuaaliset tilat

Jotkut tilat voidaan lisata manuaalisesti (esimerkiksi kun kappale on kadonnut). Kappaletta, jonka tila
on lisatty manuaalisesti, ei voi varata, se ei ndy saatavilla olevana julkisessa portaalissa eika se ole
saatavilla poimintalistalla. Kun kappale, jonka tila on lisatty manuaalisesti, palautetaan, lainataan tai
uusitaan, sen tila poistetaan. Kappaleella voi olla useita manuaalisia tiloja kerrallaan.

1. Klikkaa Lisaé tila lisatéksesi uuden tilan, jota voidaan kayttaa kappaletta muokattaessa.

Automaattiset tilat

Jarjestelma asettaa joitakin tiloja (esimerkiksi Lainassa tai Kuljetettavana). Jarjestelmatilat
naytetdan muutoshistoriassa ja useissa muissa paikoissa.

Alla olevassa taulukossa kuvataan eri tilat, jotka jarjestelma voi asettaa automaattisesti. Kappaleella
voi olla vain yksi automaattinen tila kerrallaan.

Huomautus:
Jotkin tilat voidaan merkita eri tavalla sen mukaan, missa yhteydessa ne naytetaan.
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Transaktion
tila

Kuvaus

Kappale voidaan poistaa
Quria-palvelusta

Saatavilla

Tama tila asetetaan automaattisesti
seuraavissa tilanteissa, ellei jokin muu tila,
kuten Kiinnitetty tai Kuljetettavana, pade:

¢ Kun kappale palautetaan
¢ Kun manuaalinen tila poistetaan

¢ Kun tilatut kappaleet on vastaanotettu
palauttamalla

Kylla

Lainassa

Tama tila asetetaan automaattisesti, kun
kappale lainataan.

Tila poistetaan automaattisesti, kun kappale
palautetaan. Joissakin tapauksissa
palautuksen yhteydessa voidaan asettaa jokin
muu tila, kuten Kiinnitetty tai Kuljetettavana.

Ei

Uusittu

Tama tila asetetaan automaattisesti, kun
kappale uusitaan.

Tila poistetaan automaattisesti, kun kappale
palautetaan. Joissakin tapauksissa
palautuksen yhteydessa voidaan asettaa jokin
muu tila, kuten Kiinnitetty tai Kuljetettavana.

Ei

Kuljetettavana

Tama tila asetetaan automaattisesti, kun

toiselle yksikolle kuuluva kappale palautetaan.

Tila poistetaan automaattisesti, kun kappale
palautetaan sen kotiyksikkdon.

Kyl

Kiinnitetty

Tama tila asetetaan automaattisesti, kun
kappale on kiinnitettyna varauksen
noutoyksikdssa.

Tila poistetaan automaattisesti, kun:
e varaus peruutetaan

¢ kappale on palautettu ja viimeinen
noutopaiva on umpeutunut

¢ kappale lainataan asiakkaalle, joka
varasi kappaleen

¢ kappale lainataan toiselle asiakkaalle

Ei

Kiinnitetty
(peruttu)

Tama tila asetetaan automaattisesti, kun
kiinnitetyn kappaleen varaus perutaan.

Tila poistetaan automaattisesti, kun kappale
palautetaan.

Kyl

Kiinnitetty,
kuljetettavana

Tama tila asetetaan automaattisesti, kun
kappale on kiinnitettynd muussa yksikossa
kuin varauksen noutoyksikssa.

Tila poistetaan automaattisesti, kun kappale
palautetaan noutoyksikkdon.

Ei

Kiinnitetty,
kuljetettavana
(peruttu)

Tama tila asetetaan automaattisesti, kun
kiinnitetyn, kuljetettavana olevan kappaleen
varaus perutaan.

Tila poistetaan automaattisesti, kun kappale

Kylla
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Transaktion Kappale voidaan poistaa
tila Kuvaus Quria-palvelusta
palautetaan noutoyksikkéon.
Tama tila asetetaan automaattisesti, kun
l&hteva kaukolaina on kiinnitetty mutta kayttaja
o ei halua lahettaa kappaletta ulkoiseen
Sisainen kirjastoon valittdmasti.
kasittely: ) . v i
Lahteva Tila tyhjennet&an, kun kappale skannataan Ei
kaukolaina Palautus- tai Lainaus-ikkunassa ja kaukolaina
on peruttu tai poistettu, tai kun kappale todella
lahetetaan vastaanottavalle kirjastolle
Palautus-ikkunan kautta.
o Tama tila asetetaan automaattisesti, kun
Sisainen kappale on tilassa Sisdinen kasittely: Lahteva
kasittely: kaukolaina on peruttu. )
Lahteva , . o Kylla
kaukolaina Tila tyhjennet&an, kun kappale skannataan
peruttu Palautus- tai Lainaus-ikkunassa ja kaukolaina
on peruttu tai poistettu.
Tama tila asetetaan automaattisesti, kun
asiakas on palauttanut saapuvan
kaukolainakappaleen mutta kayttaja ei halua
Sisdinen palauttaa kappaletta ulkoiseen kirjastoon
Saapuva Tila tyhjennetaan, kun kappale skannataan
kaukolaina Palautus- tai Lainaus-ikkunassa ja kaukolaina
on peruttu tai poistettu, tai kun kappale todella
lahetetdan vastaanottavalle kirjastolle
Palautus-ikkunan kautta.
Tama tila asetetaan automaattisesti, kun
myOhassa oleva kappale laskutetaan. )
Laskutettu ] ) ] ) Ei
Tila poistuu automaattisesti, kun kappale
palautetaan (jos sdannot sallivat sen).
Tama tila asetetaan automaattisesti, kun lasku
maksetaan. .
Lasku maksettu Kylla

Naita kappaleita voidaan hakea
bulkkikappaleista ja myds poistaa sielta.

Tama tila asetetaan automaattisesti, kun

¢ kappaleita luodaan tilausprosessissa

¢ siirtokokoelmakappaleita luodaan
automaattisesti palvelusta NCIP

Tila poistetaan automaattisesti, kun kappale
palautetaan.

Ei manifestaation tiedoissa tai
bulkkikappaleissa, mutta
voidaan poistaa tilauksesta

Tilattuna . . o
Tilalla on seuraavat vaikutukset: kohdassa Hankinta ja
Siirtokokoelmalainojen
e Kappaletta ei voida lainata késittely
¢ Kappale voidaan varata Quria-
palvelussa
e Kappale voidaan varata julkisessa
portaalissa
Vastaanotettu | Tamaé tila asetetaan automaattisesti, kun tilattu | Kylla
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Transaktion
tila

Kappale voidaan poistaa

Kuvaus Quria-palvelusta

kappale vastaanotetaan kohdassa
Hankinta/Tilaukset.

Kappaletyypit

Ryhman kappaletyypit. Kappaletyyppeja kdytetaan paaasiassa, jotta erilaisia sdantgja, kuten
lainajaksoja, voidaan asettaa erityyppisille kappaleille.

Voit asettaa kappaletyypin oletusluokaksi kohtaan Saapuva kaukolaina.

Voit maarittaa mille tahansa kappaletyypille tilan Viite. Tama tarkoittaa, etta tamantyyppiset
kappaleet nékyvat tilassa Vain viite julkisessa portaalissa, kuten Arena-palvelussa. Kappaleet,
joiden kappaletyypiksi on asetettu Viite, sisallytetdan myods tekijanoikeuskorvausten raportteihin.

1. Lisaa uusi kappaletyyppi klikkaamalla Lisaa tyyppi.

Hankintatavat

Voit maarittdd hankintatapoja, jotka osoittavat, miten kappaleet on saatu, esimerkiksi lahja, talletus
tai vaihto. Jos maaritat hankintatapoja, voit valita ne kappaleita ja hankintoja lisdtessasi tai
muokatessasi ja sisallyttda ne myos analytiikkaan.

Metadatan toimittajat

Metadatan toimittajat kaikille organisaatioille. Tama toiminto on valmisteilla tulevaa kehitysta varten,
eika sita kayteta talla hetkella.

Manifestaatiotyypit

Manifestaatiotyypit ja niiden koodit naytetaan.

Manifestaatioille, joilla ei ole kokoelmia, on luotava virtuaalisia kokoelmia, jotta asiakkaat 16ytavat
nama tietueet myos suodatetuissa hauissa (esimerkiksi tarkennetun haun avulla) julkisessa
portaalissa, kuten Arena.

Voit maarittéa, luovatko joidenkin manifestaatiotyyppien, kuten eBooks ja eAudio, nimekkeet
virtuaalisia kokoelmia julkiseen portaaliin.

1. Klikkaa luettelossa olevaa manifestaation tyyppia ja valitse Luo automaattisesti virtuaalisia
kokoelmia julkisessa portaalissa.

Huomautus:
Virtuaalisiin kokoelmiin liittyvat muutokset edellyttavat julkisen portaalin uudelleen indeksointia.
Lisatietoja saa Axiellista.

Asiakkaiden konfiguraatio

Asiakkaiden hallinnointiin liittyvid asetuksia voi tarkastella ja tehda Konfiguraatio-osion kohdassa
Asetukset/Asiakkaat.

Ikaryhmat

Luettelossa nakyy kullekin ryhmalle maaritettyjen ikdryhmien aloitusika. Voit myds lisata uusia
ikédryhmid ja poistaa ikdryhmia, jotka eivat ole enda olennaisia.

Jos valitset ikdryhmalle asetuksen Takaaja, voit joko luoda yhteyden toiseen asiakkaaseen, joka on
rekisterditynyt Quria-palveluun, tai syottaa takaajan nimen luodessasi uutta tdman ikaryhman
asiakasta.

Ikaryhmia kaytetdan seuraaviin tarkoituksiin:
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¢ Kullekin ikdryhmalle voidaan asettaa saantgja, kuten erilaisia sdantoja
myohastymismuistutuksille asiakkaan ian mukaan.

e lkdryhman siirto -toiminnon avulla kirjasto voi ilmoittaa asiakkaalle tai ottaa héneen yhteytta,
kun tietty ik saavutetaan.

Katso myos: lkdryhman siirto

Sukupuolet
Luettelossa ndkyvat maaritetyt sukupuolet. Ndma ovat valittavissa asiakkaan tiedoissa.

Naisten/miesten koodeiksi on asetettava F/M, jos asiakkaan sukupuoli asetetaan automaattisesti
henkilétunnuksen sy6tdn perusteella.

Voit my6s lisata uusia sukupuolia ja poistaa sukupuolet, jotka eivat ole enda olennaisia.

Asiakasryhmat

Luettelossa nakyvat kullekin ryhmalle maaritetyt asiakasryhmét, kuten tavalliset asiakkaat,
henkilékunta tai kaukopalvelu. Asiakkaat voivat kuulua eri asiakasryhmiin eri ryhmissa; esimerkiksi
henkilokunta koulussa ja tavallinen asiakas julkisessa kirjastossa. Voit myos lisata uusia
asiakasryhmia ja poistaa ryhmia, jotka eivat ole enaa olennaisia.

Voit maarittaa yhdeksi ryhmaksi Oletusryhma itserekisterdityneille asiakkaille. Tama ryhma on
maaritettava, jotta asiakkaat voivat rekisteroitya itsenaisesti verkossa ja esimerkiksi tehda varauksia
ja lainata e-kirjoja valittdmasti.

Voit maarittaa yhdeksi ryhmaksi Oletusryhma itserekisterdityneille asiakkaille, jotka
allekirjoittavat sopimuksen. TAma ryhm3 asetetaan automaattisesti, kun itserekisterditynyt asiakas
on allekirjoittanut tyypin Yleiset kdyttdehdot sopimuksen. Tama asetus on kaytettavissa vain, jos
Digitaaliset sopimukset -moduuli on aktivoitu.

Voit maarittaa yhdeksi ryhmaksi Oletusryhmé automaattisesti luoduille 1&hteva kaukolaina -
asiakkaille (kirjastot). Tata kaytetaan, kun jarjestelma on integroitu toimittajaan kirjastotiedoilla. Kun
Quria vastaanottaa uusia kirjastotietoja, luodaan myds téhan ryhmaan kuuluvia asiakkaita, joita
voidaan kayttaa toimintoon Lahteva kaukolaina.

Voit merkita useille asiakasryhmille Ryhma asiakkaille (kirjastot), jota kdytetdan 1ahteville
kaukolainoille. Kiertomenettelyt tukevat Lahtevé kaukolaina -prosessia kaikkien sellaisten
varausten ja lainojen osalta, jotka liittyvat asiakkaisiin, jotka kuuluvat tdaman merkinnan sisaltaviin
asiakasryhmiin.

Voit merkita yhdelle tai useammalle ryhméalle Ryhma4, jota kdytetadan kotipalvelulle. Kaikkien niiden
asiakkaiden lainahistoria, jotka kuuluvat asiakasryhmaan Kotipalvelu, sailytetaan.

Huomautus:

Jos poistat asiakasryhman kaytosta kohdassa Kotipalvelu, kaikkien tahan ryhmaéan kuuluvien
asiakkaiden koko lainahistoria poistetaan (ellei asiakas ole valinnut lainahistoriansa tallentamista).
Sama patee, jos muutat asiakkaan ryhmaksi muun kuin Kotipalvelu-ryhméan. Saat
vahvistusvaroituksen molemmissa tapauksissa.

Asiakkaiden on valittava lainahistorian nayttdminen Arena-palvelussa nahdakseen lainahistorian
itse Arena-palvelussa, ja he ndkevat lainat vain tasté ajankohdasta alkaen - eivat aiempaa
lainahistoriaa.

Voit merkitd useille asiakasryhmille Tulostaminen kuiteille sallittu, jotta ndma ryhmat voidaan
sisallyttaa varauskuitille.

Kun Quria-kirjastojarjestelma yhdistetaan oppilaskayttoliittymaan, voi olla hyddyllista luoda
oppilaille, opettajille ja kirjastonhoitajille oletusasiakasryhmat, joita kdytetddn automaattisessa

asiakastietojen synkronoinnissa. Naihin ryhmiin kuuluville asiakkaille annetaan sitten asianmukaiset
kayttdoikeudet koulukirjastojarjestelmassa. Kullekin tyypille voidaan maarittaa yksi asiakasryhma.
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Asiakasryhmien, joilla ei ole tyyppia opiskelija/opettaja/kirjastonhoitaja, asiakkaat katsotaan
opiskelijoiksi.
Voit maarittaa oletusasiakasryhman, jota kaytetdan, kun uusia asiakkaita lisataan. Asetus tehdaan

kohdassa Konfiguraatio/Asetukset/Organisaatioasetukset, ja se voidaan maarittda milla tahansa
organisaatiotasolla.

Puhuttelut

Luettelossa nakyvat maaritetyt puhuttelut. Nama ovat valittavissa asiakkaan tiedoissa. Voit myods
lisdta uusia puhutteluita ja poistaa puhutteluita, jotka eivéat ole enda olennaisia.

Myytavat tuotteet

Luettelossa nakyvat tuotteet, jotka on rekisterdity myyntiin Quria-palvelussa. Voit lisata uusia
tuotteita seka paattaa, tulevatko ne myyntiin heti vai myéhemmin.

Vinkki:

Jos haluat kirjata maksuja rekisterdimattomista tuotteista tapauskohtaisten kustannusten
sallimiseksi, lisda tuote ilman summaa. Kun tama tuote valitaan, summa on syotettava
manuaalisesti.

Asiakkaan jasenyystyypit

Luettelossa nakyvat ryhmalle maaritetyt jdsenyystyypit. Nama ovat valittavissa asiakkaan tiedoissa.
Voit my0s lisata uusia jdsenyystyyppeja ja poistaa ne, jotka eivat ole enda olennaisia.

Asiakkuus-toiminnon avulla kirjasto voi rajoittaa asiakastilien voimassaolojaksoa esimerkiksi silloin,
kun kirjasto haluaa ottaa asiakkaisiin sdanndllisesti yhteytta tarkistaakseen henkil6tietoja tai kun
kirjasto perii maksun palveluistaan. Tama toiminto otetaan kayttéon, kun Quria asennetaan. Kun
asiakkuuden voimassaolo paattyy, asiakas ei voi tehda varauksia tai lainata kappaleita, ellei
asiakkuutta uusita.

Eri jadsenyystyypeisséd maaritetddn kunkin jdsenyyden kesto ja hinta.

Huomautus:

Jatkuvien jasenyyksien kesto ei saa koskaan olla lyhyempi kuin Paivaa voimassaolon
lakkaamiseen -asetus kohdassa Pankkitoiminta (asiakkuus)), joka asetetaan kohdassa
Organisaatioasetukset, jos pankkimaksua kaytetaan.

Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon. Ylavalikko Asetukset avautuu.
Klikkaa Asiakkaat-kohdasta Jasenyystyypit.
Klikkaa Lisaa jasenyystyyppi. Pakolliset kentat on merkitty tdhdella.

Tayta jasenyystyypin nimi, kesto ja hinta. Sy6ta 0, jos maksua ei perita.

ok~ wdh =

Valitse Jatkuva jasenyys, jotta jAsenyys uusiutuu automaattisesti, kun se paattyy.
Sovelletaan vain, jos maksu peritdan. Asiakkaiden, joilla on automaattinen pankkimaksu,
maarapaiva paivitetddn. Manuaalisesti maksaville asiakkaille luodaan jasenmaksu, ja kun
maksu on maksettu, uusi maarapaiva asetetaan.

6. Valitse Peri erapaiva takaajalta jasenyyksille, joissa useampi asiakas voidaan lisdtd samaan
jasenyyteen ja joissa asiakkaille halutaan lisdtd sama maarapaiva kuin paayhteystiedolle.
Sovelletaan vain, jos maksu peritaan.

7. Klikkaa Tallenna.

Jasenyystyyppi nakyy luettelossa, ja se on valittavissa myds asiakastiedoissa.
Katso myods: Asiakkaan jasenyys ja Ryhman, kirjaston tai yksikén lisddminen tai muokkaaminen
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Vapaat kentat

Vapaisiin kenttiin voidaan sisallyttda asiakaskohtaisia asiakastietoja, joita voidaan kayttaa tilastojen
ja hakujen tekemiseen. Kohtaan Vapaat kentat syéttdmasi kentat ja arvot ovat kaytettavissa, kun
muokkaat asiakkaan tietoja ja luot raportteja.

Maksun/laskun poiston tyypit

Voit maarittdd maksun/laskun poiston tyypit yhtendistdaksesi tydnkulkuja maksuja poistettaessa ja
laskuja suljettaessa. Sy6ta koodi ja poiston syy kullekin merkinnélle. Poiston syyt ovat valittavissa
asiakkaan maksua poistettaessa tai laskua suljettaessa. Poiston tyyppien koodit ovat valittavissa
maksuanalytiikkaa luotaessa.

Kun olet maarittéanyt poiston tyypit, Sisdinen kommentti/Kommentti -kentan kayttdminen ei ole enaa
pakollista maksua poistettaessa tai laskua suljettaessa.

Digitaaliset sopimukset

Listassa nakyvat ryhmalle luodut sopimukset. Voit luoda uusia sopimuksia ja lisata sopimusten
kaannoksia.

Voit my6s kopioida olemassa olevan sopimuksen kaikkine kdanndksineen ja kayttaa sita uuden
sopimuksen mallipohjana valitsemalla sopimuksen kontekstivalikosta Kopioi sopimus.

Sopimusten tulisi olla aina saatavilla vahintdan Quria-asennuksen oletuskielella. Kunkin sopimuksen
olemassa olevat kddnndkset saa nékyviin klikkaamalla listassa olevaa sopimusta.

Huomautus:

Muista huomioida saavutettavuus lisatessasi sopimuksia ja johdantoteksteja esimerkiksi
muotoilemalla otsikot otsikkokappaleiden muotoilulla sopimuseditorin tydkalupalkin avulla. Otsikko
1ja Otsikko 2 ovat jo kdytdssa Arena-palvelussa, joten sopimustekstien ylimpana tasona tulee
kayttada otsikkotasoa Otsikko 3.

Aina kun sopimus tallennetaan, se saa uuden versionumeron. Versionumeron, paivamaaran ja
tiedot sopimuksen tallentajasta saa nakyviin klikkaamalla sopimusta listasta.

1. Klikkaa Lis&a sopimus.

2. Valitse sopimustyyppi ja anna yleinen nimi. Yleiset kdyttéehdot -sopimuksen valitseminen
kaynnistaa erityistoimintoja Quria- ja Arena-palveluissa.

3. Kirjoita ensimmaisen sopimuksen nimi ja valitse vastaava kieli pudotusvalikosta.

4. Voit halutessasi lisata johdantotekstin, joka naytetdan varsinaisen sopimustekstin ohella
Arena-palvelussa.

5. Lisaa sopimusteksti. Voit kayttdd muuttujia asiakastiedoille, kirjastotiedoille, sopimustiedoille
jayleisille tiedoille, kuten paivamaaralle.

Naita muuttujia voidaan kayttda sopimusten mukauttamiseen:

Muuttuja Kuvaus
{{PatronTitle}} Asiakkaan puhuttelu
{{PatronFirstName}} Asiakkaan etunimi
{{PatronLastName}} Asiakkaan sukunimi
{{PatronCategory}} Asiakasryhma, johon asiakas kuuluu
{{MembershipType}} Asiakkaan asiakkuustyyppi
{{Patronldentifier}} Asiakkaan yksil6llinen numero
{{PatronCard}} Asiakkaan kortin numero
{{PatronNationallD}} Asiakkaan henkilétunnus
{{LibraryName}} Organisaatioasetuksissa maaritetty yksikdn nimi
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Muuttuja Kuvaus

{{BranchAddressLine1}}
{{BranchAddressLine2}}
{{BranchPostcode}}
{{BranchCity}}
{{BranchCountry}}
{{BranchPhoneNumber}}
{{BranchEmail}}
{{BranchPaymentReceiver}}
{{BranchOrgNumber}}

Yksikon yhteystiedot, jotka on maaritelty organisaatioasetusten
kohdassa Yhteystiedot

{{Branchinfo1}}

{{Branchinfo2}} Organisaatioasetuksissa maaritetyt yksikdn tiedot tulosteisiin

{{AgreementName}} Sopimuksen nimi

{{AgreementVersion}} Sopimuksen versio

{{AgreementVersionDate}} Sopimuksen version tallennuspaivamaara

{{Date}} Paiva, jona sopimus on laadittu digitaalisesti allekirjoitettavaksi tai
tulostettavaksi

Huomautus:
Muuttujat on sy6tettdva tdsmalleen taulukon mukaisesti.

Voit esikatsella sopimusta ja tarkastella, miltd se nayttaa tietyn asiakkaan kohdalla, syottamalla
asiakkaan kortin numeron ja klikkaamalla Esikatselu.

Katso myés: Digitaaliset sopimukset

Digitaalisten sopimusten saannot

Digitaalisten sopimusten sdannét toimivat samalla tavalla kuin muut sdannét Quria-palvelussa,
mutta ne ovat kaytettavissa vain Yleiset kayttdehdot -sopimuksille. Muut sopimukset kasitellaan
yksittdisten asiakkaiden osalta.

Voit maaritella, mika tyypin Yleiset kdyttdehdot sopimus asiakkaan on allekirjoitettava
rekisterdityessaan kirjaston kayttajiksi ja ikaryhman siirron seurauksena.

Voit maaritelld sdannot ikdryhman ja asiakasryhman perusteella sekd méaaritelld kunkin sdannén
osalta, voiko asiakas allekirjoittaa sopimuksen digitaalisesti Arena-palvelussa ja onko ikdryhman
siirron seurauksena allekirjoitettava uusi sopimus.

Huomautus:

Jos joidenkin asiakkaiden, kuten henkildkunnan tai instituutioiden, ei tarvitse allekirjoittaa
sopimusta, sinun on maariteltdva erikseen kaikki yhdistelmat, joiden on allekirjoitettava sopimus.
"Negatiivisia" sdantoja ei voi asettaa. Syyna tahan on se, etta kaikkien asiakkaiden on
allekirjoitettava sopimukset (organisaatioasetus ryhmatasolla), eika ristiriitaisia asetuksia saa olla.

Sopimus uutta ikdryhmaa varten

Voit velvoittaa asiakkaat allekirjoittamaan uuden sopimuksen, kun he siirtyvat tiettyyn ikdryhmaan,
esimerkiksi kun he tayttavat 18 vuotta. Jos kirjastossa on useita lasten ikdryhmia, uusia sopimuksia
ei yleensa tarvitse allekirjoittaa, kun lapset siirtyvat nuorempien ikaryhmien valilla.

Digitaalinen allekirjoitus Arena-palvelussa

Voit maaritella kirjaston paikallisten sdantdjen tai kolmannen osapuolen allekirjoituspalvelun
saantdjen mukaan, onko digitaalinen allekirjoittaminen Arena-palvelussa sallittua. Digitaalisen
allekirjoittamisen Arena-palvelussa voi sallia haluttaessa my6s vain tietyille asiakasryhmille.
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Takaajien kaytto

Kirjasto voi haluta, ettd nuorille asiakkaille nimetdan takaajat. Yksi syy talle on pystya lahettdmaan
ilmoituksia takaajille nuorten asiakkaiden sijaan. Takaaja voidaan asettaa vastuuseen laskuista, jos
lainoja on maksamatta tai vahinkoja ilmenee.

Takaajien konfiguraatio koostuu yhdesté nuorten asiakkaiden ikdryhm&a koskevasta asetuksesta ja
muutamasta sdantdasetuksesta.

Huomautus:
Nuorten asiakkaiden ikdryhmaan on merkittdva kohta Takaaja, jotta takaajia koskevat
saantbasetukset ovat voimassa.

Takaajien kayton salliminen

Yleinen tapa kéasitelld nuoria asiakkaita kirjastossa on kayttaa eri ikdryhmia, esimerkiksi Aikuiset ja
Lapset, jossa lasten ikarajaksi on asetettu esimerkiksi 75. lkdryhmat luodaan kohdassa
Konfiguraatio/Asiakkaat/lkdryhmaét.

e Jos haluat sallia takaajan kdytdn nuorten asiakkaiden ikdryhmassa, valitse Takaaja télle
ikaryhmalle.

Tama asetus mahdollistaa takaajakentdn ndyttdmisen nuorta asiakasta luotaessa. Tassa
tapauksessa takaajan lisddminen on vapaaehtoista.

Takaajan yhdistamisen tekeminen pakolliseksi

Ikdryhman takaaja-asetuksen lisaksi on asetettava saanto, jos haluat tehda takaajan lisdamisesta
pakollista valitun ikdryhman asiakkaille. Takaaja ei voi kuulua ikdryhmaan, joka edellyttda takaajan
nimeamista.

Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon. Ylavalikko Asetukset avautuu.

Klikkaa Kierto ja ilmoitukset -kohdasta Sdannét.

Valitse Asiakashallinta-s&antotyyppi ja Takaaja vaaditaan -s&anto.

Klikkaa Lis&é saanto.

a k~ wbnh =

Anna saanndlle kuvaava nimi, esimerkiksi Takaaja vaaditaan. Tarkista, onko oikea
organisaatio jo valittu vai pitdako sitd muuttaa, ja tarvitseeko muita asetuksia tehda.

6. Valitse nuorten asiakkaiden ikdryhma.
7. Valitse Kylla kohtaan Jos ehdot toteutuvat, niin ja klikkaa Tallenna.

Uusi saanto I6ytyy ikkunan alareunassa olevasta yleiskatsauksesta.

Taman asetuksen mydta on pakollista joko yhdistda nuori asiakas aikuiseen asiakkaaseen, joka on
rekisterditynyt Quria-palveluun, tai sy6ttaa takaajan nimi nuorta asiakasta luotaessa.

Kun muokkaat asiakasta, jolla on takaaja, voit poistaa takaajayhteyden. Tassa tapauksessa
kayttajatilille ja Skannaa kappaleita -ikkunaan tulee varoitus.
liImoitusten osoittaminen takaajille

Ikdryhman takaaja-asetusten lisdksi on mahdollista maarittda saantoja, jolloin varauksista,
erapaivamuistutuksista tai myohastymismuistutuksista lahetetdn ilmoituksia takaajalle nuorten
asiakkaiden sijaan.

Alla olevassa esimerkissa kuvataan Salli mydéhastymismuistutus -sédnnén muokkaaminen, mutta
konfiguraatio on sama myo6s saannoille Salli erapaivamuistutus ja Salli saapumisilmoitus seka
myd6hastymismuistutusten/maksumuistutusten laskuille.
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Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon. Ylavalikko Asetukset avautuu.
Klikkaa Kierto ja ilmoitukset -kohdasta Sdannét.
Valitse Lainauksenvalvonta-saantotyyppi ja Salli mydhastymismuistutus -saanto.

> wh =

Valitse olemassa oleva saanto sivun alareunassa olevasta saantdjen yleiskatsauksesta tai
lisda uusi sdanto.

5. Valitse kohdasta Lisdasetukset séddnnolle Takaaja iimoitusten vastaanottajaksi ja klikkaa
Tallenna.

lImoitukset voidaan l&hettda takaajille kolmella eri tavalla riippuen siitd, miten takaaja on lisatty
nuorelle asiakkaalle:

« Nuori asiakas on yhdistetty aikuiseen asiakkaaseen, joka on rekisterditynyt Quria-palveluun:
ilmoitukset [&htevat takaajalle ja [ahetyksessa kaytetdan hanelle rekisterdityja nimi- ja
yhteystietoja.

¢ Takaajan nimi on lisatty: iimoitukset I1&hetetdan takaajan nimelld, mutta nuorelle asiakkaalle
rekisterdidyilla yhteystiedoilla.

¢ Takaaja puuttuu: ilmoitukset lahetetaan nuorelle asiakkaalle rekisterdityihin yhteystietoihin,
mutta lisdykselld "Seuraavan takaajalle”.

Katso myés: Ikaryhman siirto, llmoitukset takaajille ja Esimerkki - mydhéastymisilmoitukset

Ikaryhman siirto

Ikdryhman siirto tapahtuu, kun asiakkaat eivat ikdnsa vuoksi kuulu endad aiempaan ikdryhmaansa.
Nain on esimerkiksi silloin, kun lapsesta tulee aikuinen, joka ei enaa tarvitse takaajaa, tai kanta-
asiakkaasta tulee elakelainen, jonka maksut ovat erilaisia.

Voit maarittéa saantoja, joiden avulla asiakkaille voidaan I&hettda ilmoituksia ja/tai heidat voidaan
estdd, kun ikdryhma vaihtuu. Nama sdannot on maaritettava vahintddn Ryhma-tasolla tai sita
korkeammalla tasolla.

Jos lapsi, jolla on takaaja, ei ikdnsa vuoksi tarvitse enda takaajaa, takaajayhteys katkeaa ilman
ilmoituksia.

Ikaryhman siirto edellyttdd ajastetun tehtavan suorittamista.
Katso myos: Yllapitotyékalut

Esimerkki
Ikdryhman siirron konfigurointiin tarvitaan erilaisia saantoja Quria-palvelussa. Tama esimerkki
sisaltaa:
» Sahkopostin lahettdmisen konfiguraatio: Lahetettava sahkoposti, kun ikdryhma vaihtuu.
e Sahkopostin teksti: Sahkdpostin sisdltaman tekstin luominen.
e Asiakkaan estaminen: Asiakkaiden estdminen ikdryhman vaihtuessa.

¢ Ajastettu tehtdva: Ikdryhman siirron suorittavan tehtavan ottaminen kayttoon.

Tassa esimerkissa kirjastossa on kaksi ikaryhmaa: Aikuinen ja Lapsi. Lasten ikarajaksi on asetettu
15 vuotta. Ikaryhmat luodaan kohdassa Konfiguraatio/Asiakkaat/Ikaryhmaét.

Kun asiakas tayttaa 15 vuotta, haluamme lahettaa hanelle automaattisesti sdhkodpostin, jossa
kerrotaan, ettd hanen on tultava kirjastoon ja allekirjoitettava kayttajasopimus. Haluamme myos
estda 15 vuotta taytténeitd asiakkaita kdyttdmasta kirjaston palveluja, kunnes he ovat
allekirjoittaneet sopimuksen.
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Lahetettavan sahkopostin konfigurointi, kun ikdryhma vaihtuu
Voit luoda s&éntdja vain sille organisaatiolle, johon olet kirjautuneena siséaan.

1. Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.

Klikkaa Kierto ja ilmoitukset -kohdasta S&dannét.

Valitse Asiakashallinta-saantotyyppi ja Laheta sahképosti ikdryhméan muuttamisesta -
saanto.

Klikkaa Lisaa saanto.

5. Anna saanndlle kuvaava nimi, esimerkiksi Siirtyminen aikuiseksi - séhképosti, ja valitse

6.
7.

organisaatiotaso (Ryhma tai sitad korkeampi taso).
Valitse Aikuinen kohtaan lkédryhma.
Valitse Kylla kohtaan Jos ehdot toteutuvat, niin ja klikkaa Tallenna.

Uusi sdanto l6ytyy ikkunan alareunassa olevasta yleiskatsauksesta.

Sahkdpostin viestitekstin luominen

ok~ wnh =

6.

Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.

Klikkaa Kierto ja ilmoitukset -kohdasta Viestitekstit.

Klikkaa Lisda mukautettu teksti.

Valitse Ikdryhman siirto -viestityyppi ja lahetystavaksi Sahképosti.

Valitse organisaatiotaso ja kieli, jota haluat kayttaa.
Néet valmiiksi maaritetyn viestin, jota voit kdyttda sellaisenaan tai muokata halutessasi.
Sahkdpostissa voidaan kayttdd muuttujia.

Klikkaa Tallenna.

Asiakkaiden estaminen ikdryhman vaihtuessa

1. Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.

Klikkaa Kierto ja ilmoitukset -kohdasta Sdannét.

3. Valitse Asiakashallinta-saant6tyyppi ja Esta asiakas ikaryhman muuttamisen jalkeen -

6.
7.

saanto.
Klikkaa Lisaa saanto.

Anna saanndlle kuvaava nimi, esimerkiksi Siirtyminen aikuiseksi - esto, ja valitse
organisaatiotaso (Ryhma tai sitad korkeampi taso).

Valitse Aikuinen kohtaan lkaryhma.
Valitse Kylla kohtaan Jos ehdot toteutuvat, niin ja klikkaa Tallenna.

Uusi sdanto 16ytyy ikkunan alareunassa olevasta yleiskatsauksesta..

Ajastetun tehtdvan maarittdminen ikasiirtyman yllapitoa varten

1.
2.
3.

Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon ja valitse Yllapitaja-valilehti.
Valitse Hallinnoi ajastettuja tehtavia.
Varmista, ettd tehtdva Asiakkaiden ikaryhman siirron kasittely on otettu kayttéon.
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Kun tehtava suoritetaan seuraavan kerran, se hakee asiakkaat, jotka ovat tayttédneet 15 vuotta
tehtdvan edellisen suorituskerran jalkeen (tai viimeisten 10 péivan aikana, jos tehtdva suoritetaan
ensimmaista kertaa). Nama asiakkaat saavat nyt sdhkdpostin, jossa kerrotaan, ettad heidan on
tultava kirjastoon allekirjoittamaan sopimus. He eivat voi talla hetkella kayttaa kirjaston palveluita, ja
kun he ovat tulleet kirjastoon ja allekirjoittaneet sopimuksen, heidan estonsa poistetaan.

Jos sdannot on laadittu siten, ettd lapsilta vaaditaan takaaja, takaajat poistetaan asiakkailta
ikdryhman vaihtuessa.

Digitaaliset sopimukset

Quria-palvelussa voidaan pyytaa asiakkaita allekirjoittamaan sopimuksia, jotta he voivat kdyttaa
kirjastopalveluita. Sopimukset voidaan kaantaa ja kayttaa eri tuetuilla viestintakielilla. Digitaaliset
sopimukset -toiminto on Quria-palvelun lisdmoduuli.

Digitaaliset sopimukset -moduulin aktivointi ottaa kdytt6on toiminnot, joita ovat esimerkiksi
sopimusten luominen, erityisten digitaalisten sopimusten saantbasetusten tekeminen,
organisaatioasetukset ja asiakasasetukset.

Allekirjoitettujen sopimusten poistaminen edellyttda lupaa Asiakkaat/Poista allekirjoitettuja
sopimuksia. Vaihtoehto on kdytettdvissa asiakkaan tiedot -ikkunan Sopimukset-valilehden
kontekstivalikosta.

Jérjestelma tukee kahdenlaisia sopimuksia:
¢ Yleiset kayttdehdot -sopimukset
¢ Muut sopimukset, joita voidaan raataloida eri tarkoituksiin
Yleiset kayttoehdot -sopimukset
Yleisten kayttdehtojen aktivointi kdynnistda Quria- ja Arena-palveluissa erityistoimintoja, kuten:
¢ Automaattinen yhteys asiakastileihin, kun asiakkaita lisataan
e Tuki digitaaliselle kirjautumiselle Arena-palveluun
e Mahdollisuus liittda asiakastileja uusiin sopimuksiin Ikdryhman siirto -tehtdvan avulla
Yleiset kdyttéehdot -sopimusten allekirjoittaminen
Asiakkaat voivat allekirjoittaa Yleiset kayttdehdot -sopimuksia seuraavilla tavoilla:
* Arena-palvelussa kirjautumalla sisdan kolmannen osapuolen allekirjoituspalveluun
e Quria-palvelussa allekirjoituspaatteen avulla
¢ Tulostetun sopimuksen manuaalinen allekirjoitus, jonka henkildkunta vahvistaa ja kasittelee

Muut sopimukset

Muilla sopimuksilla voidaan esimerkiksi sdannella Omatoimikirjasto-kayttdoikeuksia tai muita
erityissopimuksia, joita kirjasto haluaa kasitelld. Nama sopimukset lisdtdan manuaalisesti
asiakastileille.

Muiden sopimusten allekirjoittaminen

Asiakkaat voivat allekirjoittaa muita sopimuksia seuraavilla tavaoilla:

e Quria-palvelussa allekirjoituspaatteen avulla

¢ Tulostetun sopimuksen manuaalinen allekirjoitus, jonka henkilékunta vahvistaa ja kasittelee
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Sopimukset Arena-palvelussa

Kun asiakas kirjautuu sisdan Arena-palveluun, jarjestelma tarkistaa, onko asiakkaan allekirjoitettava
Yleiset kayttdehdot -sopimus. Allekirjoitusta voidaan edellyttda seuraavissa tilanteissa:

¢ Asiakas on rekisterditynyt itse eika ole viela allekirjoittanut sopimusta.

» Kaikkien asiakkaiden on allekirjoitettava sopimus Quria-palvelun organisaatioasetuksen
vuoksi.

¢ Asiakas kuuluu nyt uuteen ikdryhmaan, ja tdméan vuoksi uusi sopimus on allekirjoitettava.

Jos sopimuksen allekirjoittaminen on tarpeen, linkki sopimukseen tulee nakyville, ja asiakas voi joko
allekirjoittaa sopimuksen digitaalisesti Arena-palvelusta, jos tdma vaihtoehto on kdytdssa, tai kdyda

kirjastossa ja allekirjoittaa sopimuksen manuaalisesti. Sopimus ja sen johdantoteksti haetaan Quria-
palvelusta.

Katso myés: Kierto ja asiakkaat, Digitaalisten sopimusten sadnnot, Digitaaliset sopimukset,
Allekirjoituspaatteen konfiguraatio

Kierron ja ilmoitusten konfiguraatio

Kiertoon ja ilmoitusten yllapitoon liittyvia asetuksia voi tarkastella ja tehda Konfiguraatio-osion
kohdassa Asetukset/Kierto ja ilmoitukset.

Saannot

Valitse sdantotyyppi, sdanto ja joissakin tapauksissa taso ja valitse sitten organisaatiotaso, jolloin
kyseiselle alueelle maaritetyt sédnndt tulevat nakyviin. Voit myds lisata uusia sdantdja ja muokata tai
poistaa olemassa olevia s&antgja.

Katso myds: Saannét

Itsepalvelun lajittelusaannot

Jos kirjastossa on kaytdssa lajittelulaitteita, itsepalveluautomaatin kautta palautetut kappaleet
voidaan lajitella Quria-palvelun konfiguraation mukaisesti.

Katso myds: Automaattisen lajittelun maarittdminen itsepalvelukappaleille

Viestintakielet

Voit lisata asiakkaillesi sopivia viestintakielia ja varmistaa, etta kaikilla viestiteksteilld on vastaavat
kadannokset. Voit valita yhden maaritetyista viestintakielista lisdtessasi tai muokatessasi asiakasta,
jotta kyseinen asiakas voi vastaanottaa viestejd muulla kuin organisaation oletuskielella.

Et voi poistaa viestintakieltd, joka on kaytdssa viestitekstissa.

Huomautus:

Jotkin asiakasviesteihin sisaltyvat ja Arena-palveluun l&hetettavat jarjestelmatekstit ovat saatavilla
vain Quria-palvelun tukemilla kayttoliittymakielilla. Jotta néitéd tekstejd voidaan hakea, viestintékieli
on maaritettava tdsmalleen samassa muodossa kuin kayttoliittymakielet, kun viestintakieli vastaa
yhta kayttoliittymakielista, esimerkiksi nb_NO Norjan bokmalille. Jos maéaritat viestintakielen, jota
ei tueta, jotkut asiakasviestien jarjestelmatekstit nakyvat Quria-asennuksen oletuskielella. Katso
myds: Kayttéliittyman Kielet

Katso myds: Viestitekstit ja Asiakkaan tiedot -ikkuna

[Imoitusyhteystiedot

lImoitusyhteystietoja kdytetdan Quria-palvelun eri viestien lahettdmiseen, jotta viestin vastaanottaja
tietdd, kuka viestin lahetti. Luettelossa nakyvat maaritetyt ilmoitusyhteystiedot. Voit myds lisata
uusia yhteystietoja.
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Jarjestelma-/ryhmatason oletusasetus on maaritettava, jotta sita voidaan kayttaa, jos muita
yhteystietoja ei ole maaritetty. Yhteystiedot voidaan maarittda eri organisaatiotasoille, ja varauksia ja
myohastymismuistutuksia varten voidaan maarittaa eri yhteystiedot, jos eri vastaanottajille on
ilmoitettava eri asioista.

Se, mita lahettdjatietoja todella kdytetaan, riippuu sdhkdposti- ja tekstiviestipalvelujen tarjoajista,
eika kaikkia asetuksia valttamatta sovelleta.

Huomautus:

Tekstiviestipalvelujen tarjoajilla saattaa olla erityisia rajoituksia Tekstiviestin [&hettdja -sisallon
suhteen. Kohtaan Quria voi sy6ttaa joko E.164-standardin mukaisen puhelinnumeron tai enintdan
11 aakkosnumeerista merkkid. Ndma ovat yleisimmat rajoitukset. Tekstiviestipalvelujen tarjoajalla
saattaa kuitenkin olla viela tarkempia sdantdja. Kayttdmahdollisuudet on tarkistettava toimittajalta,
jos et ole varma siita, mika on hyvaksyttavaa.

Vastaanottajan sahkoposti -kohtaa kaytetdan sisaiselle vastaanottajalle erityistapauksissa
esimerkiksi silloin, kun jonkun kirjaston tydntekijan on toimittava, kun kiinnitetty varaus poistetaan.
Viestitekstit

Tarkastele tai muokkaa mukautettua viestitekstia valitsemalla se luettelosta tai luo uusi teksti
klikkaamalla Lisda mukautettu teksti.

Katso myos: Viestitekstit

Korvausmaksut laskutusta varten

Luettelossa nakyvat kayttajatilille maaritetyt korvausmaksut. Voit myos lisaté uusia korvausmaksuja
ja poistaa ne, jotka eivat ole enda olennaisia.

Kunkin korvausmaksun kohdalla voidaan paattaa, kaytetdanko korvausmaksua vai kaytetaanko sen
sijaan olemassa olevaa kappaleen hintaa.

Automaattisen lajittelun maarittaminen itsepalvelukappaleille

Kun kappaleet on palautettu itsepalveluautomaatilla, palautetut kappaleet voidaan lajitella
automaattisesti lajittelusaantdjen avulla. Quria voidaan konfiguroida automaattista lajittelua varten
kohdassa Asetukset/Kierto ja ilmoitukset/Itsepalvelun lajittelusdannot.

Kun valitset organisaatiotason/asiointipisteen, naet yleiskatsauksen kyseiseen tasoon
sovellettavista lajittelusdannoista. Jos alat lisatd sdantdkokonaisuutta tietylle
organisaatiolle/asiointipisteelle, kaikki sdantdokokonaisuuteen tarvittavat sdannoét on maaritettava.

Jos tietylle organisaatiolle/asiointipisteelle ei ole maaritetty sdant¢ja, saat tietoa siitd, mita
saantokokonaisuutta valittuun organisaatioon/asiointipisteeseen kaytetaan.

Huomautus:
Syoéttdmasi korin nimen on vastattava automaatissa olemassa olevaa koria.

Lajittelu voidaan konfiguroida ryhma-, kirjasto-, yksikko- ja asiointipistetasolla seka kolmen eri
prioriteetin mukaan:

1. Kiinnitetyt kappaleet
2. Saapuvat kaukolainat/Valiaikaiset kappaleet

3. Yleiset lajittelusdannot

Kiinnitetyt kappaleet
Klikkaa Lisaa sdanto ja maarita kappaleen noutoyksikko ja korin nimi.
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Saapuva kaukolaina

Klikkaa kynda ja maarita, lajitellaanko saapuvat kaukolainakappaleet vai ei. Jos paatat lajitella
saapuvat kaukolainakappaleet, kirjoita korin nimi.

Valiaikaiset kappaleet

Klikkaa kyn&a ja maarita, lajitellaanko véliaikaiset kappaleet vai ei. Jos paatat lajitella valiaikaiset
kappaleet, kirjoita korin nimi.

Yleiset lajittelusaannot

Klikkaa Lisaa saanto, valitse ryhma, kirjasto tai yksikko ja tee kappaleen tietoihin liittyvat asetukset.
Asetukset arvioidaan seuraavassa jarjestyksessa:

e Osasto (jos yksikkd on valittu)
e Sijainti

e Kappalehylly

e Paamerkinta

e Kappaletyypit

e Manifestaatiotyypit

o Kielet

Maarita sitten korin nimi.

Yksityiskohtaisten lajittelusdantdjen lisdksi sinun on luotava kullekin asetukselle yleinen
lajittelusaanto, joka kattaa kaikki omaan ryhmaasi kuuluvat kappaleet. Nain varmistetaan, etta
kaikilla kappaleilla on kori, kun ne palautetaan itsepalveluautomaatilla.

[Imoitukset

Kun ilmoitussdannoét on maaritetty, ilmoituksia voidaan I&hettda asiakkaan sdhkdpostiosoitteeseen
ja/tai puhelinnumeroon esimerkiksi silloin, kun varattu kappale on valmis noudettavaksi tai kun
kappale on mydhéassa. limoitukset voidaan myds tulostaa.

Seuraavat ilmoitussaannot voidaan maarittaa:

» Saapumisilmoitus (varattu kappale on noudettavissa kirjastosta)

e Erapaivamuistutus (kappaleen erapaiva on x paivan kuluttua)

e Mydhastymismuistutus 1 (ensimmadinen muistutus |&8hetetdan y paivaa erapaivan jalkeen)
e Myo6hastymismuistutus 2 (toinen muistutus lahetetdan z paivaa erapaivan jalkeen)

¢ Myo6hastymismuistutus 3 (kolmas muistutus lahetetdan xx paivaa erapaivan jalkeen)

¢ MyoOhastymismuistutus 4 (neljas muistutus lahetetaan yy paivaa erapaivan jalkeen)

e Myo6hastymismuistutus 5 (viides muistutus lahetetaan zz paivaa erapaivan jalkeen)

e Lasku (lasku l&hetetty, xxx paivaa erapaivan jalkeen)

* Myohastymismuistutus varatulle kappaleelle (muistutus ldhetetdan heti erdpaivana, jos joku
muu on varannut kappaleen)

» lkdryhman siirto (viesti, joka lahetetdan asiakkaille, jotka eivat ikdnsa vuoksi kuulu enaa
edelliseen ikaryhmaan)

¢ Maksumuistutus 1
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¢ Maksumuistutus 2
¢ Maksumuistutus 3
¢ Maksumuistutus 4

¢ Maksumuistutuslasku

Yksi ilmoitusviesti sisaltda asiakkaan kaikki kappaleet, jos useampi kuin yksi kappale on mythéassa,
valmiina noudettavaksi jne. Voit asettaa ilmoitusviesteille maksun.

Lasten myodhastymismuistutukset |lahetetaan takaajalle eika lapselle. Saapumisilmoitukset ja
erapaivamuistutukset lahetetdan lapselle. Jos takaajaa ei ole, kaikki viestit Iahetetdan lapselle.

Huomautus:

Jos edeltdvan tason muistutusta ei jostain syysta laheteta (esimerkiksi sdanto, joka estaa tiettya
asiakasryhmaa, kuten henkildkuntaa, saamasta ilmoitusta), seuraavan tason muistutusta ei
myOskaan laheteta.

Katso myés: Viestitekstit

liImoitustapa
Asiakas voi saada ilmoituksia tulosteena, sahkdpostitse ja/tai tekstiviestilla.
¢ Jos asiakkaalle on rekisteroity sahkdpostiosoite, ilmoitus lIdhetetdan aina sahkopostitse

(yhdessa tekstiviestin kanssa tai ainoana viestina). Jos asiakkaalle on rekisterdity useita
sahkdpostiosoitteita, ilmoitus I1&dhetetdan ensisijaiseen sdhkdpostiosoitteeseen.

¢ Jos asiakas haluaa tekstiviestin, sinun on valittava tekstiviestiruutu puhelinnumeron vieresta
asiakkaan tiedoissa. Jos lisdat useita puhelinnumeroita, joiden tekstiviestiruutu on valittuna,
kaikki tekstiviesti-ilmoitukset [&8hetetdan kaikkiin numeroihin.

e Jos asiakkaalle ei ole maaritetty sdhkodpostiosoitetta tai puhelinnumeroa tekstiviestien
lahettamista varten, ilmoitukset voidaan tulostaa postitse lahetettavaksi.
Katso myos: limoitusten tulostaminen

« Voit estaa joitakin mydhastymismuistutusten ilmoitustapoja kohdan Lisdasetukset sdannélle
avulla, joka tulee nakyviin maarittdessasi Lainauksenvalvonta/Salli mydhastymismuistutus -
saantoja.

IImoitusten oletusséhkdpostiosoite

[Imoitusten oletusséhkdpostiosoite maaritetdan yhteenliittymalle, ryhmalle, kirjastolle tai yksikdlle.
Joillekin ilmoituksille, esimerkiksi varauksille ja hankinnoille, voidaan ma&érittaa tietty yhteystieto.
IImoitusyhteystietona kaytetdan alimmalla mahdollisella organisaatiotasolla olevaa yhteystietoa.

Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.
Klikkaa Kierto ja ilmoitukset -kohdasta limoitusyhteystiedot.
Valitse luettelosta organisaatiosi Oletus ndhdéksesi olemassa olevat asetukset.

e =

Lisda uusi ilmoitusyhteystieto klikkaamalla Lisaa yhteystieto ja valitse yhteystietotyyppi
luettelosta.

Ajastettujen tehtavien hallinta (manuaalisesti)
Voit 1dhettda asiakkaille ilmoituksia manuaalisesti.

1. Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.
2. Kilikkaa Yllapitaja-valilehdelld Hallinnoi ajastettuja tehtévia kohdasta Ajastetut tehtévat.
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3. Klikkaa Suorita nyt Luo myéhastymismuistutuksia -tehtavasta.

IImoitukset Idhetetaan nyt kaikista ilmoitussaantdjen mukaisista kappaleista.

Voit muokata ajastettua tehtavaa klikkaamalla sité luettelossa. Voit esimerkiksi s&atéa ajastetun
tehtdvéan suoritusaikaa tai peruuttaa sen véliaikaisesti.

Saat yleiskatsauksen kaikista suoritetuista ajastetuista tehtavista valitsemalla Nayté suoritettujen
tehtavien tila kohdasta Suoritetut tehtavat.

lImoitusten tiedot

Loydat tietoja lahetetyistd mydhastymisilmoituksista:

» Kappaleen tiedoista Kappaleen kéyttd -osiosta.
e Asiakkaan tiedoista limoitukset-vélilehdelta.

Sisaiset ilmoitukset ja ilmoitukset toimittajille

Voit m&éarittadd ilmoituksia asiakkaille [&hetettavien ilmoitusten lisdksi myds muihin tarkoituksiin.
Sinun on lisattava ilmoitusyhteystietojen asetukset ja tarkistettava, etta viestitekstit on maaritetty
tarpeidesi mukaisesti.

¢ Laskulla oleva kappale palautettu - Idhetetdan sisdisesti, kun laskutettu kappale on palautettu
kirjastoon ja ulkopuoliseen tahoon on mahdollisesti otettava yhteytta. Viesti lahetetdan
mydhastymismuistutuksia varten méaaritetylle ilmoitusyhteystiedolle. Jos tata osoitetta ei ole
maaritetty, oletusarvoista ilmoitusyhteystietoa kaytetaan.

« Viimeinen kappale poistettu - lahetetdan sisaisesti, kun varatun manifestaation viimeinen
kappale on poistettu. Viesti Iahetetdan varauksia varten méaaritetylle ilmoitusyhteystiedolle.
Jos tata osoitetta ei ole maaritetty, oletusarvoista ilmoitusyhteystietoa kaytetaan.

¢ Hankintatilaus - lahetetaan toimittajalle nimekkeita tilattaessa.

¢ Lehtitilausmuistutus - Idhetetaan toimittajalle, jos kausijulkaisun julkaisua ei ole saatu.

Katso myos: limoitusyhteystiedot

Viestitekstit

Quria sisaltaa useita ennalta maaritettyja viestiteksteja, joita jarjestelma voi lahettda ilmoituksina
asiakkaille, kuten erapaivamuistutuksia, muistutuksia ja huomautuksia. Teksteja voidaan mukauttaa.

lImoitukset voidaan maarittaa lahetettavaksi tekstiviestilla, sdhkdpostitse tai postitse viestityypista
riippuen.

Saannailla ohjattavien ilmoitusten lisaksi asiakkaisiin voidaan ottaa yhteytta yksitellen viestityypin
Suora viesti avulla kohdassa Asiakastiedot, tai useaan asiakkaaseen voidaan ottaa kerralla yhteytta
joukkomuutostoiminnon avulla.

Katso myds: limoitukset, Kuitit ja Useiden asiakkaiden késitteleminen samanaikaisesti

Muuttujat

Viestitekstit voivat sisaltdd muuttujia, joiden avulla voidaan automaattisesti lisata asiaankuuluvia
tietoja.

Huomautus:
Muuttujat on syo6tettdva tdsmalleen alla olevien taulukoiden mukaisesti.

Yleista

Yleisid muuttujia voidaan kayttdd useimmissa asiakkaille [dhetettavissa viesteissa.
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Muuttuja Kuvaus Kommentti
{{LibraryName}} Kirjaston nimi
{{SchoolName}} Koulun nimi i v o
{{SchoolClass]} Cuokan nimi Kaytetdan kouluyksikaoille

{{BranchInfoText1}}

{{BranchInfoText2}}

Hakee
organisaatioasetuksiin
lisatyt yksikon tiedot

Kahden eri tietokokonaisuuden avulla
yksikkda koskevia tietoja voidaan
yllapitaa ja kayttaa eri tarkoituksiin.

{{NotificationDate}}

[Imoituksen paivamaara

{{NotificationFee}}

Huomautusmaksu

Kaytetaan viesteissa, jotka voivat sisaltaa
maksun, esimerkiksi saapumisilmoitus ja
maksumuistutus

{{PatronFirstName}}

Asiakkaan etunimi

{{PatronLastName}}

Asiakkaan sukunimi

{{Patronldentifier}}

Asiakkaan yksil6llinen
numero

Asiakkaan kortin

Tulostaa asiakkaan ensimmaisen
aktiivisen kortin, jota ei ole estetty. Jos

{{PatronAddressFormatted}}

Asiakkaan osoite

{{PatronCard}} numero kaikki kortit ovat estettyja/ei-aktiivisia,
kortin numeroa ei tulosteta.
{{PatronTitle}} Asiakkaan puhuttelu
Vaihtoehtoa PatronAddressFormatted
{{PatronAddress}} kaytetaan osoitteen jakamiseen

useammalle riville, jotta se mahtuisi
esimerkiksi kirjekuoren ikkunaan, kun
taas PatronAddress tulostetaan yhdelle
riville. Vaihtoehto
PatronAddressFormatted voi sisaltaa
vaihtoehdon c/o.

{{PatronNationallD}}

Asiakkaan
henkil6tunnus

Kaytetdan toiminnossa Maksumuistutus

{{GuarantorStart}}

{{GuarantorEnd}}

{Child}}

Kéytetaan Child -
muuttujan laskennassa
(lapsen, jolla on
takaaja, nimi)

Kaytetdan vain silloin, kun asiakkaalle on
maaritetty lapsen takaaja. Ei kayteta
toiminnossa Suora viesti, lkdryhméan
siirto tai palautus-/lainaus-
/uusimiskuiteissa. Katso myos:
limoitukset takaajille

Kappaleen tiedot

N&ma muuttujat liittyvat kappaleisiin, ja niitad kdytetddn enimmakseen varausviesteissa ja sisdisissa

viesteissa.
Muuttuja Kuvaus Kommentti

Kappaleen Kaytetaan toiminnoissa Saapumisilmoitus, Laskulla

{{Title}} nirr?gke oleva kappale palautettu, Viimeinen kappale poistettu ja

Lehtitilausmuistutus

{{CreatorName}} Kappaleen Kaytetaan toiminnoissa Saapumisilmoitus ja Viimeinen
tekija kappale poistettu
Kappaleen Kaytetaan toiminnoissa Saapumisilmoitus ja Viimeinen

{{itemBarcode}} viivakoodi kappale poistettu

{{ManifestationType}} !{\g)ellg[lgfiestaatlon Kaytetaan toiminnossa Viimeinen kappale poistettu

Lainat ja varaukset

Naita muuttujia kaytetdan varausviesteja varten.
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Muuttuja Kuvaus Kommentti

{{LastPickupDate}} |Varatun kappaleen viimeinen noutopaiva

{{PickupBranch}} Yksikko, josta varattu kappale voidaan noutaa

Numero, joka varaukselle annetaan, kun se on varaushyllyssa
{{TrapNumber}} odottamassa noutoa
{{ltemList}} Luettelo kappaleista, jotka asiakas on palauttanut tai lainannut
{{NoOfltems}} Asiakkaan palauttamien tai lainaamien kappaleiden mééara

Maksut ja laskut

Na&itd muuttujia kaytetdan erilaisia muistutuksia ja laskuja varten.

Muuttuja Kuvaus Kommentti

Kaytetdan toiminnoissa

Asiakkaan my6hassa olevien kappaleiden | Erapaivamuistutus ja
{{NumberOfitems}} maara Mydhéstymismuistutus,
tasot 1-5

Kaytetdan toiminnoissa
Lasku ja Laskulla oleva
kappale palautettu

{{BillNumber}} Laskunumero

Laskulla luetellut kappaleet, mukaan lukien | Kaytetdan toiminnoissa

{{ItemListBills}} kappalekohtainen korvausmaksu ja Lasku ja Laskulla oleva
kasittelymaksun ja yhteissumman rivit. kappale palautettu
{{DebtList}} Luettelo kappaleista, jotka sisaltyvat Kaytetdan toiminnossa

asiakkaan maksuun Maksumuistutus, tasot 1-4

Kaytetdan toiminnoissa
{{DebtListBills}} Luettelo kappaleista, joilla on maksuja Maksumuistutus, tasot 1-4,
ja Maksumuistutuslasku

Laskujen erapaiva asetuksen
{{LastPaymentDate}} |Maksupaivien maara laskulle mukaisesti
(asetettu kirjastotasolla).

Kaytetdan toiminnossa
Lasku

Hankinnat ja kausijulkaisut

Seuraavia muuttujia voidaan kayttaa, kun toimittajien kanssa viestimiseen kdytetdan Hankintatilaus-
ja Lehtitilausmuistutus-viesteja:

Muuttuja Kuvaus
{{OrderDate}} Tilauspaivamaara
{{OrderList}} Luettelo tilattavista kappaleista
{{OrderNumber}} Tilausnumero

{{SupplierName}}

Toimittajan nimi

{{SupplierAddressFormatted}} Toimittajan osoite jaettuna usealle riville

{{DeliveryAddressFormatted}} Toimitusosoite, jaettuna usealle riville

{{InvoicingAddressFormatted}} Laskutusosoite, jaettuna usealle riville

{{lssue}} Kausijulkaisun julkaisu
{{ArticleNo}} Kausijulkaisun tuotenumero
{{CustNo}} Kirjaston asiakasnumero

Oletusviestitekstit ja mukautetut tekstit

Quria-palvelun oletusviestitekstit ovat englanninkielisia, ja niita voidaan kayttaa sellaisenaan tai
niiden pohjalta voidaan laatia mukautettuja teksteja.

Voit kasitella viestiteksteja valitsemalla paavalikosta Konfiguraatio ja sitten Asetukset/Kierto ja
ilmoitukset/Viestitekstit.
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Mukautettujen tekstien lisddminen, muokkaaminen ja poistaminen

Voit lisdtd mukautettuja teksteja eri viestityypeille, eri lahetystavoille, eri organisaatiotasoille ja eri
kielille klikkaamalla Lisda mukautettu teksti ja tekemalla valinnat pudotusvalikoista. Naet oman
tekstisi sisallon ja voit halutessasi verrata sita perustekstiin (valmiiksi maaritetty viestiteksti,
ylemman tason teksti tai paikalliselle kielelle maaritetty teksti samalla tasolla) laajentamalla sita
valintaikkunan alaosasta. Voit kopioida pohjatekstin muokkaamista varten tai kirjoittaa koko tekstin
itse.

Viestieditori siséltéa katevia tyokaluja, joiden avulla tekstin asettelua voidaan mukauttaa esimerkiksi
kirjekuoren ikkunaan sopivaksi.

Asiakasilmoituksissa kaytettavat tekstit on maaritetty vahintdan kyseisen organisaation
asukaskielelld. Jos tallaisia teksteja ei ole, kdytetdan ennalta maaritettyja viesteja.

Voit muokata olemassa olevaa tekstia tai poistaa sen klikkaamalla kyna tai roskakoria Kasittele
viestitekstia -valintaikkunassa. Jos poistat tekstin, kdytetaan hierarkiassa yhtéa tasoa ylempana
olevaa tekstia.

lImoitukset takaajille

On mahdollista maarittaa saantoja, jolloin varauksista, erapaivamuistutuksista tai
myodhastymismuistutuksista lahetetdan ilmoituksia takaajalle nuorten asiakkaiden sijaan.

Huomautus:
Iimoitusten l&hettdminen takaajille toimii vain, jos takaaja on rekisterdity asiakkaaksi Quria-
palvelussa ja yhdistetty nuoreen asiakkaaseen, joka kaytta4 toimintoa Asiakkaan yhteydet.

Seuraavia muuttujia voidaan kayttaa luotaessa ilmoituksia takaajille: GuarantorStart, GuarantorEnd
ja Child.

Esimerkki

"Hei {{PatronFirstName}} {{PatronLastName}} {{GuarantorStart}} (takaaja seuraavalle: {{Child}})
{{GuarantorEnd}}..”

Jos lapsiasiakkaan nimi on Lisa Green ja takaajan nimi on Tom Brown, saadaan seuraava tulos:
"Hei Tom Brown (takaaja seuraavalle: Lisa Green)...”

Maksumuistutukset

Jos asiakas ei ole suorittanut maksamattomia maksuja, jotka ylittavat tietyn summan,
maksumuistutuksia voidaan maarittaa lahetettaviksi tietyn ajan kuluttua. Ennen laskun luomista
voidaan luoda enintaan nelja maksumuistutusta, joihin kasittelymaksu voi siséltya tai olla
sisaltymatta.

Huomautus:
Maksamattomia jasenmaksuja ei sisallytetd Quria:n maksumuistutuksiin. Nama maksut on
késiteltdva erikseen.

Yhdelle asiakkaalle voi olla samanaikaisesti meneilldan vain yksi maksumuistutussarja kirjastoa
kohti. Jos asiakas maksaa osan maksusta siten, ettd maksujen kokonaissumma on pienempi kuin
maksumuistutuksen laukaiseva summa, muistutuksia ei enaa laheteta.

Mahdolliset maksumuistutusten kasittelymaksut lisdtddn meneilldan olevan maksumuistutuksen
kokonaissummaan.

Maksumuistutussaannoét voidaan maarittéda vain ryhma- tai kirjastotasolla. (Huomaa, etta jos
ilmoitukset asetetaan ryhmatasolla, ne tehdaan edelleen kirjastokohtaisesti, eli jokaista kirjastoa
kohti [ahetetaan eri maksumuistutukset, jos asiakkaalla on maksuja eri kirjastoissa.)

Maksumuistutusten tukeminen edellyttda seuraavien seikkojen maarittdmista, mika kuvataan
yksityiskohtaisesti alla:
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Maksumuistutusten k&yton salliminen

Maksujen vahimmaismaara, joka laukaisee maksumuistutukset
Peritddnkd maksumuistutuksista kasittelymaksu

Milloin maksumuistutukset tulisi Iahettaa ja mika on lahetystapa
Viestitekstien lisddminen maksumuistutuksiin

Estetdankd asiakkaat, joilla on maksumuistutuksia, Quria-palvelussa
Ajastetun tehtdvan maarittdminen maksumuistutuksia varten

Myo6héastymisjakson enimmaisarvon maarittdminen maksumuistutuksille

Maksumuistutusten ottaminen kayttoon

Maksumuistutusten kayttd maaritetadn kohdassa Konfiguraatio/Asetukset/Kierto ja
ilmoitukset/S&ann6t.

o g ks~ wh =

7.

Valitse Lainauksenvalvonta/Salli maksumuistutus.

Valitse Maksumuistutus 1.

Klikkaa Lisaa saanto.

Kirjoita sdanndn kuvaus ja maarita ehdot. Pakolliset kentat on merkitty tahdella.
Valitse Kylla kohtaan Jos ehdot toteutuvat, niin.

M&éarita, estetddnkd sahkdpostitse [&hetettdva tai tulostettava ilmoitus ja ilmoitetaanko siita
asiakkaalle tai takaajalle (jos kaytdssa).

Klikkaa Tallenna.

Jatka lisdamalla maksumuistutukset 2, 3 ja 4 seka lasku, jos haluat kayttaa kaikkia naita tasoja.

Maksujen vahimmaissumman maarittdminen

Maksumuistutuksen laukaiseva vahimmaissumma maaritetaan kohdassa
Konfiguraatio/Asetukset/Kierto ja ilmoitukset/S&dannét.

=

5.

Valitse Lukumaarat/Maksumuistutuksen pienin mahdollinen yhteismaara.
Klikkaa Lisaa saanto.
Kirjoita sdannon kuvaus ja maarita ehdot. Pakolliset kentat on merkitty tdhdella.

Maaritd maksun kokonaismaaralle vahimmaissumma, jonka perusteella maksumuistutus
luodaan.

Klikkaa Tallenna.

Maksumuistutuksen kasittelymaksun maarittdminen
Késittelymaksu maaritetdan kohdassa Konfiguraatio/Asetukset/Kierto ja ilmoitukset/Saannét.

ok~ wnh =

Valitse Yleiset maksut/Maksumuistutusmaksu/Maksumuistutus 1.

Klikkaa Lisaa saanto.

Kirjoita sddnndn kuvaus ja maaritd maksun ehdot. Pakolliset kentat on merkitty tahdella.
Maaritd maksumuistutusmaksu.

Klikkaa Tallenna.
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Jatka lisaamalla kasittelymaksut maksumuistutuksille 2, 3 ja 4 seka laskulle, jos haluat kayttaa
kaikkia naita tasoja.

Maksumuistutuksen aikajakson maarittdminen

Valitse Jaksot/Maksumuistutusjakso/Maksumuistutus 1.
Klikkaa Lisaa saanto.
Kirjoita kuvaus ja maarita sdannodn ehdot. Pakolliset kentat on merkitty tahdella.

e =

M&arita paivien maara, jonka jalkeen ensimmainen muistutus lahetetaan.
5. Klikkaa Tallenna.

Maksumuistutus 1 l&hetetdén vain, jos maksujen maara on saavutettu ja jos muita
maksumuistutussarjoja ei ole kdynnistetty.

Jatka lisdamalla maksumuistutusten 2, 3 ja 4 seka laskun aikajaksot, jos haluat kayttaa kaikkia naita
tasoja. Paivien maara on sama kuin edellisen muistutuksen [&hettamisesta kuluneet paivat, johon
lisatédan edellisten muistutustasojen paivien kokonaismaara, esimerkiksi: jos muistutus 1 on
lahetetty 100 paivan kuluttua ja muistutus 2 halutaan lahettaa tasta 28 paivan kuluttua, muistutus 2
lahetetaan 128 paivan kuluttua.

Maksumuistutusten ja maksumuistutuslaskujen viestitekstit

Maksumuistutuksia varten on luotava viestitekstit, ja ndma méaaritetdan kirjasto- tai ryhmatasolla. Ne
maaritetdan kohdassa Konfiguraatio/Asetukset/Kierto ja ilmoitukset/Viestitekstit.

1. Valitse Maksumuistutus (mukaan lukien taso) ja Maksumuistutuslasku kohtaan Viestityyppi,
Séhkdposti tai Tuloste I&hetystavaksi, oikea organisaatiotaso ja muistutusten kieli.
Tekstin sisallon voi tarkistaa klikkaamalla olemassa olevaa viestitekstia luettelosta.

2. Jos haluat lisdtd mukautetun tekstin, klikkaa Lisdd mukautettu teksti.
Tulostettavat maksumuistutukset/laskut 16ytyvat kohdasta Asiakas/limoitukset.

1. Valitse Maksumuistutus (mukaan lukien taso)/Maksumuistutuslasku ja oikea yksikko.

2. Klikkaa Tulosta kunkin tulostettavan muistutuksen/laskun kohdalta.

Asiakkaiden, joilla on maksumuistutuksia, estaminen

Voit estaa asiakkaita, joilla on maksumuistutuksia, tekemasta varauksia ja lainaamasta kappaleita
kohdassa Konfiguraatio/Asetukset/Kierto ja ilmoitukset/S&annét.

Valitse Asiakashallinta/Maksumuistutus lainauskielto/Maksumuistutus tai Lasku.
Klikkaa Lisaa saanto.
Kirjoita kuvaus ja maarita sdannon ehdot. Pakolliset kentat on merkitty tdhdella.

=

Valitse Kylla, jos haluat est&a asiakasta, jolla on maksumuistutus/lasku, varaamasta ja
lainaamasta kappaleita.

Lisaa halutessasi viesti.
Klikkaa Tallenna.

Ajastettujen tehtavien maarittaminen maksumuistutusten luomista varten
Maksumuistutukset ja -laskut luodaan ajastetun tehtavan avulla.
Katso myds: limoitukset
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Maksumuistutusten enimmaismyohastymisjakson maarittdminen

Yli 730 paivaa vanhat myohastymismuistutukset jatetaan oletusarvoisesti maksumuistutusten
ulkopuolelle. Voit paivittda taman asetuksen kohdassa Jarjestelméasetukset.

Katso myos: Jarjestelmaasetukset

Kadonneiden kappaleiden laskutus

Jos asiakas ei ole palauttanut kappaleita kirjastoon mydhastymismuistutusten jalkeen, voidaan
maarittaa lahetettdvaksi lasku.

Kun jostakin kappaleesta lahetetaan lasku, kyseinen kappale poistetaan julkisesta portaalista eika
sitd voi enaa varata tai uusia.

Laskutuksen tukemiseksi on maaritettdva seuraavat seikat, jotka kuvataan yksityiskohtaisesti alla:

e Korvausmaksut ja mahdollisesti k&sittelymaksu
¢ Milloin lasku tulee |&hettaa
¢ Voiko laskulla olevan kappaleen palauttaa

o Pitdako laskut tulostaa ja lahettda asiakkaille vai kasitella taloushallintojarjestelman
integroinnin kautta

e Tuleeko asiakkaat, joille on laskuja, estaa Quria-palvelussa

e Ajastetun tehtdvan méaarittdminen laskutusta varten

Katso myds: Laskujen kasittely

Korvausmaksujen maarittely

Kappaleiden korvausmaksut maaritetddn kohdassa Konfiguraatio/Asetukset/Kierto ja
ilmoitukset/Korvausmaksut laskutusta varten.

Klikkaa Liséda korvausmaksu.
Kirjoita maksun kuvaus ja maaritd maksun ehdot. Pakolliset kentat on merkitty tdhdella.

Méaérita korvausmaksu ja valitse, kéytetaankd tatd maksua aina(Ala kayta kappaleen hintaa)
vai kdytetdankd kappaleen hintaa. Kappaleen hinta haetaan yksikkdhinnasta, kun tuote
tilattiin. Jos yksikk6hintaa ei I6ydy, kaytetddn korvausmaksua.

4. Klikkaa Tallenna.

Laskujen kasittelymaksun maarittdminen
Kasittelymaksu maaritetddn kohdassa Konfiguraatio/Asetukset/Kierto ja ilmoitukset/S&annét.

Valitse Yleiset maksut/Mydhastymismuistutuksen maksu/Lasku.
Klikkaa Lisaa saanto.
Kirjoita sd&nnon kuvaus ja maaritd maksun ehdot. Pakolliset kentat on merkitty tdhdella.

M&éritd mydhastymismuistutuksen maksu.

ok~ wdh =

Klikkaa Tallenna.

Laskun Iahetysajankohdan maarittdminen

Ota huomioon my6hastymismuistutuksille maaritetyt aikajaksot, kun maaritat laskujen
lahetysajankohtaa.

Laskun l&hettdmisen aikajakso maaritetdadn kohdassa Konfiguraatio/Asetukset/Kierto ja
ilmoitukset/Saannét.
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Valitse Jaksot/Mybdhéastymismuistutus/Lasku.
Klikkaa Lisaa saanto.
Kirjoita kuvaus ja maarita sdanndn ehdot. Pakolliset kentat on merkitty tahdella.

Maarita paivien maara.

a kw0 nhd =

Klikkaa Tallenna.

Laskulla olevan kappaleen palautusmahdollisuuden maarittdminen
Jos laskutettujen kappaleiden palautusta ei hyvaksyta, palautusta ei voida pakottaa.

Jos laskutettujen kappaleiden palautus sallitaan, tavallisia palautuskaytantoja sovelletaan
kuljetukseen, mydhastymismaksuihin jne., mutta palautetun kappaleen erdantynyt summa
vahennetaan asiakkaan laskusta (lukuun ottamatta kasittelymaksua). Sédhkoposti voidaan luoda ja
lahettdd Mybdhastymismuistutuksen yhteystiedolle kayttamalla viestitekstia Laskulla oleva kappale
palautettu, jos ilmoitusyhteystieto on maaritetty. Jos Myéhastymismuistutuksen yhteystietoa ei ole
maaritetty, kaytetdan Oletus-ilmoitusyhteystietoa.

Laskutetun kappaleen palautusmahdollisuus maaritetdan kohdassa Konfiguraatio/Asetukset/Kierto
ja ilmoitukset/Saannét.

1. Valitse Lainauksenvalvonta/Laskutettujen kappaleiden palautus ja Automaattien
hallinta/Laskutettujen kappaleiden palautus.

Klikkaa Liséa sdanto.

Kirjoita kuvaus ja maarita sdannon ehdot. Pakolliset kentat on merkitty tdhdella.
Valitse Kylla salliaksesi ja Ei kieltdéksesi laskutetun kappaleen palauttamisen.

o e

Klikkaa Tallenna.

Laskujen tulostaminen

Laskujen kasittelysta kirjastossa voidaan paattda kohdassa
Konfiguraatio/Asetukset/Organisaatiot/Organisaatioasetukset.

1. Varmista, etta valitset yhteenliittyma-, ryhma- tai kirjastotason kohdasta Organisaatio.
2. Klikkaa Lisaa asetus.

3. Valitse kohdasta Kierto vaihtoehto Laskut voidaan maksaa kirjastossa.

4. Klikkaa Tallenna.

Laskujen tulosteita varten on luotava viestiteksti. Se maaritetaan kohdassa
Konfiguraatio/Asetukset/Kierto ja ilmoitukset/Viestitekstit.

1. Valitse Laskut kohtaan Viestityyppi, Tuloste kohtaan Lahetystapa, oikea organisaatiotaso ja
laskujen kieli.
Tekstin sisallon voi tarkistaa klikkaamalla olemassa olevaa viestitekstia luettelosta.

2. Jos haluat lisdtd mukautetun tekstin, klikkaa Lisdd mukautettu teksti.
Tulostettavat laskut 16ytyvat kohdasta Asiakas/limoitukset.

1. Valitse Laskut ja oikea yksikko.
2. Klikkaa Tulosta jokaisen tulostettavan laskun kohdalta.
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Taloushallintojarjestelman integraatio laskutusta varten

Taloushallintojarjestelman integraatio maaritetdan kohdassa Konfiguraatio/Asetukset/Oheislaitteet
ja integraatio/Integraatioasetukset. Lisaa asetukset yksi kerrallaan.

1. Varmista, etta valitset kirjastotason kohdasta Organisaatio.
Klikkaa Lis&é asetus.

Lisaa kuhunkin asetukseen taloushallintojarjestelman tarjoajan tarkka avain ja arvo.
Pakolliset kentat on merkitty tdhdella.

4. Klikkaa Tallenna.

Katso myds: Taloushallintojarjestelmien integraatio

Asiakkaiden, joilla on laskuja, estdminen

Voit estda asiakkaita, joilla on laskuja, tekemasta varauksia ja lainaamasta kappaleita kohdassa
Konfiguraatio/Asetukset/Kierto ja ilmoitukset/S&annét.

Valitse Asiakashallinta/My&hastymismuistutus lainauskielto/Lasku.
Klikkaa Lisaa saanto.
Kirjoita kuvaus ja maaritd sdannon ehdot. Pakolliset kentat on merkitty tdhdella.

L=

Valitse Kylla estaéksesi ja Ei salliaksesi kappaleiden varaamisen ja lainaamisen asiakkaalle,
jolla on lasku.

Lisaa halutessasi viesti.

o

Klikkaa Tallenna.

Ajastettujen tehtavien maarittdminen laskujen luomista varten
Laskuja luodaan muiden ilmoitusten ohella ajastetun tehtavan avulla.
Katso myos: limoitukset

Varausyhteisty0

Organisaation sisalla on mahdollista tehda varauksiin liittyvaa yhteisty6té eri syista, kuten:
¢ Asiakaspalvelun nopeuttaminen
e Tarpeettomien kuljetusten valttdminen
 Erikirjastotyyppien, kuten koulukirjastojen ja julkisten kirjastojen, kasittely

Varausyhteisty0 maaritetddn noutoyksikkdkohtaisesti. On mahdollista maéarittaa, ettad esimerkiksi
tietyt kappaletyypit jatetdan varausyhteistyon ulkopuolelle.

Jos yksikodlle ei ole maaritetty tasoja varausyhteistydta varten, kaikki kappaleet voidaan kiinnittéa
kotiyksikdsta riippumatta.

Huomautus:
Varaussaannot ohittavat varausyhteistyon asetukset.

Varaustasot

Varaustasoja kaytetaan yksikoiden tai yksikkdryhmien valisten prioriteettien maarittdmiseen. Oma
yksikké kuuluu aina tasoon 1. Tasolle 1 kuuluvat nimekkeet kiinnitetdén ensin - alempia tasoja
kaytetdan vain, jos nimeketta ei |6ydy tasolta 1.
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Kullekin yksikdlle voidaan maarittéda enintdan 9 tasoa.

Niissa yksikdissa olevia kappaleita, jotka eivat sisally mihinkdan toisen noutoyksikén
varausyhteistydtasoon, ei koskaan kiinniteta kyseisen noutoyksikén varauksiin.

Esimerkki: Olet maarittdnyt varauksille noutoyksikolla A, ettd yksikolle A ja yksikoélle B kuuluvat
kappaleet siséaltyvat yhteistydbhdn. Tama tarkoittaa sitd, ettd yksikkd C:lle kuuluvia kappaleita ei
koskaan kiinniteta varauksiin noutoyksikolla A.

Varausyhteistyon konfigurointi
1. Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.
2. Klikkaa Kierto ja ilmoitukset-kohdasta Varausyhteistyo.
3. Valitse yksikko, jonka haluat konfiguroida, ja klikkaa Liséda asetuksia talle yksikolle.
4

Klikkaa Muokkaa kohdasta Taso 1 ja lisad ensimmaiseksi vaihtoehdoksi kaikki muut yksikét,
joista varaukset halutaan kiinnittaa.
Naet, ettd maarittamasi yksikko kuuluu jo tasoon Taso 1.

5. Klikkaa Muokkaa kohdasta Taso 2 ja lisaa yksikot, joista halutaan kiinnittéda varauksia, jos
nimeketta ei 16ydy tasolta Taso 1.

6. Jatka lisddmalla yhteensa enintdan 9 tasoa varausyhteisty6ta varten.

Varausyhteisty6tasojen ohittaminen

Voit sivuuttaa varausyhteistyon tasoja ja kiinnittaa kappaleita missa tahansa varausyhteistyéhén
kuuluvassa yksikdssa. Jos esimerkiksi varaus on ollut odottamassa tietyn ajan, se voidaan eskaloida
valitsemalla Ohita varausyhteisty6tasot tai Kiinnitd missé tahansa yksikdssa (kasitellaan
manuaalisesti). Tama toiminto aktivoidaan kohdan Kokoelmat erityiskayttdoikeudella.

Varaukset Arena-palvelussa

Jos varausyhteisty6 on maéaritetty, Arena-palvelussa voidaan varata vain sellaisia nimekkeita, joiden
kappaleita on saatavilla talle yksikolle asetetuilla tasoilla.

Hankinnat ja kausijulkaisut

Konfiguraatio-osion kohdassa Hankinnat ja kausijulkaisut tarkastellaan ja tehdaan asetuksia
kyseisille toiminnoille.

Budijetit

Luodut budjetit nakyvat luettelossa. Voit myds lisata uusia budjetteja, muokata budjetteja ja poistaa
budjetteja, jotka eivat ole enda ajankohtaisia.

Budjetin lisddminen

Lisaa budjetti organisaatiotasolla, jolla sita pitaa pystya kayttdmaan. Budjettia voidaan kayttaa
kaikilla tata alemmilla tasoilla, mik& voi olla hyddyllista esimerkiksi luotaessa budjetti
hankeavustuksia varten.

Klikkaa Lis&a budjetti.
2. Tayta kentat. Pakolliset kentat on merkitty tahdella.

3. Lisaa yksi tai useampi budjettijakso ja halutessasi varoitustaso. Varoitustasoa kaytetaan
budjettiseurannassa osoittamaan, milloin budjettijaksoon asetettu taso on saavutettu.

4. Klikkaa Tallenna.
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Valuutat

Voit lisata valuuttoja saadaksesi kustannusarvion, kun teet ostoja kansainvalisilta toimittajilta.
Valuuttoja ei ole yhdistetty rahoituslaitosten kayttamiin valuuttakursseihin, ja sinun on yllapidettava
valuuttoja itse.

Jos haluat kayttaa valuuttatoimintoa Quria-palvelussa, sinun on lisattava oletusvaluutta
(sijainnissasi kaytossa oleva valuutta) ja valuuttakurssi 1. Lis&a sitten muut valuutat ja niiden
valuuttakurssit suhteessa oletusvaluuttaan. Valuuttaa, jonka valuuttakurssi on 0, ei oteta huomioon.
Esimerkki

Haluat tehda ruotsalaisessa asennuksessa joitakin ostoja euroissa. Ruotsin SEK-valuutan arvoksi
on asetettu Vaihtokurssi 7. Samassa asennuksessa eurolle EUR on asetettu Vaihtokurssi 70,34,
koska 1 euro maksaa talla hetkella 10,34 SEK.

Toimittajat

Taalla voit kasitella toimittajia; seka kappaleiden manuaalisten tilausten toimittajia etta
automaattisesti Quria-palveluun menevien tilausten toimittajia. Toimittaja on pakollinen myds
luotaessa kausijulkaisutilausta.

Asetuksia on paljon, ja niista vain muutama on pakollinen. Voit esimerkiksi lisata viestintakielen ja
valuutan, jos ne poikkeavat jarjestelman oletusasetuksista (hyoddyllista, jos teet tilauksia ulkomailta).
Voit lisata alennuksen, jos siita on sovittu. Huomaa, etta yhteystietojen Verkkosivu-asetuksen
alussa on oltava http:// (tai https://), jotta sita voidaan klikata.

Lisdamasi yhteyshenkil6t ovat vain tapa pitda kirjaa naista henkildista - niita ei kayteta
jarjestelmassa.

Asiakasnumerot on lisattava, jos tilaukset tuodaan toimittajilta. EKZ:lle seka kayttajatunnus etta
salasana ovat pakollisia, samoin kuin organisaationumero ekz.

Jos tuotuihin tietoihin ei sisélly tietoja organisaatiosta, osastosta ja budjetista, oletusarvoina
kaytetdan asiakasnumeroittain rekisterdityja arvoja.
Toimitus- ja laskutusosoitteet

Voit maarittaa toimitus- ja laskutusosoitteita, jolloin esimerkiksi toimitukset menevat kirjastoon mutta
laskut talousosastolle, joka sijaitsee toisessa osoitteessa. Tahan lisatyt toimitus- ja laskutusosoitteet
ovat valittavissa eri tasoilla kohdassa Organisaatiot/Organisaatioasetukset.

ALV-prosentit

Voit sy6ttaa eri ALV-prosentteja, joita kdytetdan erilaisiin hankintoihin. Nama kaikki sisallytetdan
jarjestelman budjettitransaktioihin tulevaa kayttéa varten, mutta seurantaa ei ole talla hetkella
kaytettavissa.

Oheislaitteiden ja integraation konfiguraatio

Oheislaitteisiin ja integraatioon liittyvia asetuksia voi tarkastella ja tehda Konfiguraatio-osion,
kohdassa Asetukset/Oheislaitteet ja integraatio.

Kappalenumerot
Kappalenumeroiden muoto asetetaan jarjestelman ensiasennuksen yhteydessa.

Tulostusasetukset

Jarjestelma sisaltaa oletusasetukset infotarrojen, selkatarrojen, kuittien ja varauskuittien tulostusta
varten. Oletusasetuksia kaytetaan, ellei paikallisia tulostusasetuksia ole luotu.

Jos haluat luoda paikalliset tulostusasetukset oletusarvoisten yksinkertaistettujen ulkoasujen sijaan,
valitse Lisda paikallinen tulostusasetus ja valitse tulostustyyppi. Useimmat paikalliset
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tulostusasetukset tukevat muuttujien kayttdéa sisallon mukauttamisessa. Voit myos asettaa
etiketteihin sopivan korkeuden ja leveyden seka tehda erilaisia ulkoasuasetuksia.

Valitse organisaatiotaso pudotusvalikosta ndhdaksesi, mita tulostusasetuksia on jo maaritetty eri

tasoilla.

Tarrat

1. Maarita oletusleveys ja -korkeus.

2. Voit halutessasi rajoittaa nimekkeen, tekijan, hyllyn ja padsanan merkkiméaaraa ja valita
myo0s, tulostetaanko paasana isoilla kirjaimilla.

3. Lisaa tarraan lisattava sisaltd kohdassa Ulkoasu ja tee ulkoasuasetukset editorissa. Voit
syottaa yhdistelman tekstia ja muuttujia.

Naita muuttujia voidaan kayttaa bibliografisten etikettien ja selkaetikettien mukauttamiseen:

Muuttuja Kuvaus
{{BranchShortName}} Organisaatioasetuksissa maaritettava yksikon lyhyt nimi
{{BranchCode}} Organisaatioasetuksissa maaritettava yksikkokoodi
{{DepartmentName}} Osaston asetuksissa maaritettava osaston nimi
{{DepartmentCode}} Osaston asetuksissa maaritettava osaston koodi
{{SectionName}} Sijainnin asetuksissa maaritettava sijainnin nimi
{{SectionCode}} Sijainnin asetuksissa maaritettava sijainnin koodi
{{ltemShelf}} Kappaleen tiedoissa maaritettava kappalehylly
{{Creator}} Kappaleen tekija
{{Title}} Kappaleen nimeke
{{MainEntry}} Tekijaan ja manifestaation nimeketietoihin perustuva padamerkinta
{{Barcode}} Viivakoodista luotu kuva (Code 128)

{{ltemNumber}} Viivakoodin merkit

{{ISBN}} Kappaleen ISBN
{{ManifestationType}} Manifestaation tyyppi
{{Year}} Paajulkaisutapahtuman vuosi
Huomautus:

Muuttujat on sydtettava tdsmalleen taulukon mukaisesti.

Kun ulkoasu on luotu, voit skannata tai sy6ttda minka tahansa kappalenumeron ruutuun ja tulostaa
etiketin nahdaksesi, etta lopputulos on odotetun mukainen.

Varauskuitit

1. Maarita oletusleveys.

2. Valitse, onko tulosteessa oltava nimi, asiakasryhma ja/tai koululuokka. Tulosteeseen
sisallytetdan vain asiakasryhmat, joiden tulostaminen varauskuiteille on sallittu.

Kuitit

Voit maarittaa erilliset tulostustyyppiasetukset lainaus- tai uusimiskuiteille, palautuskuiteille,
maksukuiteille ja maksujen poistamiskuiteille.

1. Valitse tulostustyyppi, viestintakieli ja oletusleveys.

2. Anna halutessasi kappalenumero testaamista varten.
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3. Lisaa tarraan lisattava sisaltd kohdassa Ulkoasu ja tee ulkoasuasetukset editorissa. Voit
syottaa yhdistelman tekstia ja muuttujia.

Naitd muuttujia voidaan kayttaa kuittien mukauttamiseen:

Muuttuja Kuvaus

{{LibraryName}} Organisaatioasetuksissa maaritetty yksikdn nimi

{{BranchAddressLine1}}
{{BranchAddressLine2}}
{{BranchPostcode}}
{{BranchCity}}
{{BranchCountry}}
{{BranchPhoneNumber}}
{{BranchEmail}}
{{BranchPaymentReceiver}}
{{BranchOrgNumber}}

Yksikon yhteystiedot, jotka on maaritelty organisaatioasetusten
kohdassa Yhteystiedot

{{Branchinfo1}}
{{BranchInfo2}}

Organisaatioasetuksissa maaritetyt yksikdn tiedot tulosteisiin

. Kuitille sisallytettavat kappaleet. Sisalto vaihtelee kuittityypin
{{ltemList}} mukaan.
{{NumberOfltems}} Kuittiin sisallytettdvien kappaleiden maara.
{{Date}} Paivamaara
Huomautus:

Muuttujat on sydtettava tdsmalleen taulukon mukaisesti.

Kun ulkoasu on luotu, voit skannata tai sy6ttaa testikappalenumeron ruutuun ja esikatsella kuittia
nahdaksesi, etta lopputulos on odotetun mukainen. Tulostusasetusta kaytetaan heti, kun se on
tallennettu, joten on tarkeaa, etta esikatselet kuittia syottamalla testikappalenumeron etka paina
Enter-nappainta ennen kuin olet valmis.

Huomautus:
Jérjestelmassa ei ole maaritetty oletuskuittia maksujen poistamiskuittia varten. Jos
tulostusasetusta ei maariteta talle kuittityypille, kuittia ei voi tulostaa, kun maksu poistetaan.

Automaattien virheilmoitukset

Valitse pudotusvalikoista yksikkd, asiointipiste ja tyyppi nahdéksesi itsepalveluautomaateissa
mahdollisesti nakyvat virheilmoitukset. Voit myds lisaté uusia virheilmoituksia.
Integraatioasetukset

Luo integraatio ulkoisen jarjestelman kanssa klikkaamalla Lisaa asetus. Valitse seuraavaksi
avautuvassa ikkunassa organisaatio ja integraatio ndhdéksesi kyseisen integraation parametrit.
Taytettavat arvot on vastaanotettava integraatio-osapuolelta.

Paikallisen laitteen konfiguraatio

Itsepalveluautomaattien ja Quria-palvelun véalinen yhteys maaritetdan lisddmalla paikallisen laitteen
konfiguraatio.

Klikkaa Lisaa paikallisen laitteen konfiguraatio ja tayta asetukset.

Asetus Kuvaus
Paikallisen
laitteen Itsepalveluautomaatin lahettdma kayttajatunnus
kayttajatunnus
Paikallisen Itsepalveluautomaatin lahettama salasana
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Asetus Kuvaus

laitteen
salasana

Salli
asiakkaalle Merkitse tdma valintaruutu, jos haluat sallia asiakkaiden hyvaksymisen ilman
paasy ilman PIN-koodia.

PIN-koodia

Jos tata valintaruutua ei ole merkitty, merkit &, <, >, “ja ' lahetetdan SIP2-
viestissa itsepalveluautomaattiin sellaisenaan, jos ne esiintyvat viestissa -
esimerkiksi otsikossa. Uudemmat itsepalveluautomaatit eivat osaa talldin
valttdmatta jasentaa SIP2 XML-viestia.

Kayta Strict Jos valintaruutu on merkitty, merkit &, <, >, “ja ' muunnetaan koodiksi (merkista &

XML:a3 tulee &amp; jne.) SIP2 XML-viestissa, mutta itsepalveluautomaatin on purettava
merkkien koodi ennen niiden tulostamista ndytdlle tai kuiteille.
Huomaa, etta valimuistiin tallentamisen vuoksi voi kestda jopa tunnin, ennen kuin
valintaruudun merkitsemisellad / merkinnan poistamisella on vaikutusta.

Kyt Quria-jarjestelmakayttaja, joka halutaan liittaa kaikkiin itsepalveluautomaatin

transaktioihin. Katso myds: Jarjestelmakayttajan lisaaminen

Tulostimen asetukset

Tulostimen asetukset on tehtava jokaiseen asiointipisteeseen, jotka halutaan yhdistaa tulostimeen.
Asetukset vaihtelevat tulostinkohtaisesti.

Star TSP100 -tulostin
Ajurit
1. Asenna tulostimen laiteajurit, jotka I6ytyvat osoitteesta
starmicronics.com/support/manual.aspx?printerCode=TSP100.

Siirry vélilehdelle Drivers (ajurit) ja klikkaa suositeltua ajuria.

3. Lataa ajuri klikkaamalla Full (tdysversio). Pura tiedosto ja siirry kohtaanWindows > Asenna >
Setup_x64, jos tietokone on 64-bittinen (yleisin). Kéyta muutoin setup-tiedostoa.

4. Kaksoisklikkaa ja asenna ajuri. Jos ajuri ei ndy ndiden vaiheiden suorittamisen jalkeen,
kokeile kadynnistaa tietokone uudelleen tai asentaa ajuri uudelleen.

Windows-jarjestelmassa

1. Avaa Ohjauspaneeli, siirry kohtaan Laitteet ja tulostimet ja etsi tulostin.
2. Avaa tulostimen ominaisuudet.

3. Aseta Laiteasetukset-valilehdellad seuraavat asetukset:
KITKA: 72mm x kuitti
Paperityyppi: Kuitti
KITKA: 72mm x kuitti
Sivun leikkaustyyppi: Osittainen leikkaus
Asiakirjan leikkaustyyppi: Osittainen leikkaus

Klikkaa Yleiset-valilehdelta Asetukset.....
5. Klikkaa Asettelu-valilehdelta Lisdasetukset ja varmista, etta Paperikoko on 72 mm x kuitti.
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6. Aseta Paperi/laatu-valilehdella kohtaan Paperilahde vaihtoehto KITKA.
7. Tallenna muutokset klikkaamalla OK.

Kun tulostat kuittia, tarkista, etta paperikoko on asetettu myds Chrome-palvelun tulostinasetuksissa
paperikokoon 72 mm x kuitti. Tulostuksen esikatselu nayttaa hyvin pitkan liuskan, mutta se tulostuu
oikein.

Zebra GK420t

Asenna tulostimen laiteajurit.

Hae kappale Quria-palvelussa ja avaa kappaleen tiedot.
Klikkaa Tulosta infotarra tai Tulosta selkatarra.

Valitse tulostin ZDesignerGK420t.

Chrome-selaimen tulostinikkunan kohdassa Liséda asetuksia:

Aseta Ulkoasu tilaan Vaakasuunta.

Aseta Paperin koko tilaan Kdyttdjan maarittelema.

Aseta Reunukset tilaan Ei mitaan.

Aseta Asteikko arvoon 100.

Poista valintamerkki vaihtoehdosta Yla- ja alatunnisteet (jos tdméa on valittuna, kuittien
alatunnisteeseen tulee URL-osoitteet).

ok~ wnh =

Yla- ja alatunnisteet

YI&- ja alatunnisteet, jotka sisaltadvat URL-osoitteita, paivdmaaran, sivunumeron jne., saattavat
nakya tulosteissa oletusarvoisesti kdytdssa olevasta verkkoselaimesta riippuen.

Microsoft Edge -selaimen oletusasetus tulostaa ilman yla- ja alatunnisteita.
Google Chrome

Yla- ja alatunnisteiden tulostamisen Google Chrome -selaimessa voi valttda seuraavasti:

1. Valitse juuri ennen tulosteen luomista nakyvassa Tulosta-valintaikkunassa Lisda asetuksia.
2. Poista Asetukset-kohdasta valintaruutu Yla- ja alatunnisteet.

Mozilla Firefox

Yla- ja alatunnisteiden tulostamisen Mozilla Firefox -selaimessa voi vélttaa seuraavasti:

1. Kirjoita osoitekenttaan about:config ja hyvaksy varoitus.
2. Hae header ja footer ja poista seuraavien muuttujien oletusarvot:
e print.print_headercenter
 print.print_headerleft
e print.print_headerright
 print.print_footercenter
 print.print_footerright
 print.print_footerleft

3. Tyhjenna asennettujen tulostimien vastaavat muuttujat samassa valintaikkunassa.
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RFID-konfiguraatio

Kun RFID-varuste on asennettu, se konfiguroidaan seuraavalla tavalla Quria-palvelussa.

1. Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.

2. Klikkaa Organisaatiot-kohdasta Asiointipisteet.

3. Valitse kirjasto ja yksikko pudotusvalikoista.

4. Klikkaa asiointipisteen nimeé ja syota seuraavat parametrit RFID-varustetyypin mukaan.

RFID-varustetyyppi RFID-varusteen isantanimi | RFID-varusteportti

Bibliotheka DK rfid.bibliotheca.dk 7001
EasyCheck localhost 10004
Lyngsoe Systems (aiemminP.V. Supa) | localhost 7002

5. Klikkaa Tallenna.

RFID-halytystilan muokkaaminen

Kun RFID-tagi asetetaan RFID-lukijaan, nayttéon tulee huomautus, jos sen halytystila ei vastaa
kappaleen tilaa Quria-tietokannassa:

e Kappaleen tila lainattu: hélytyksen tulee olla pois paalta

e Kappaleen tila palautettu: halytyksen tulee olla paalla

Jos tilat eivat vastaa toisiaan, voit aktivoida tai deaktivoida halytyksen kappaleen kontekstivalikosta.
Nama vaihtoehdot eivat ole saatavilla, jos tilat vastaavat toisiaan.

Skannerin konfiguraatio

Skannereissa, joiden on tarkoitus lukea Quria-viivakoodeja, on oltava Plessey-toiminto.

Axielllta ostetut skannerit ovat valmiiksi konfiguroituja ja kayttévalmiita. Ota yhteytta skannerin
myyjaan, jos tarvitset tukea skannerin ohjelmoinnissa.

Allekirjoituspaatteen konfiguraatio

Allekirjoituspaate tallentaa kasin kirjoitetun allekirjoituksen, jota kaytetaan, kun asiakkaat
allekirjoittavat kirjaston kayttéa koskevia digitaalisia sopimuksia.

Signature Pad signotec Sigma

Signature Pad signotec Sigma on asennettava kayttamalla ohjelmistoa
downloads.sighotec.com/signoPAD-API_Web/signotec_sighoPAD-API_Web_3.3.1.exe tai
vastaavaa ohjelmistoa taalta: signotec.com/software/integration-sdk-api-/signopad-api-web

Huomautus:
signotec-ohjelmisto on asennettava kayttden kaikkia luetteloituja isdntévaihtoehtoja. Téma
maaritetty isantanimi kayttaad WSS (WebSocket Secure) -protokollaa.

Kun ohjelmisto on asennettu, liitd USB-johto ja konfiguroi asiointipiste alla olevan taulukon
mukaisilla asetuksilla.

Integraatioavain Kartoitus/kuvaus
Sign pad equipment hostname | local.signotecwebsocket.de
Sign pad equipment port 49494
Sign pad equipment type Signotec

Katso myds: signotecin tuotekuvaus ja Digitaaliset sopimukset
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Integraatioasetukset

Organisaatiohierarkiassa tarkemmalle integraatioasetukselle annetaan korkeampi prioriteetti kuin
yleisemmalle integraatioasetukselle. Tama tarkoittaa sita, etta jos yksikon asetus on eri kuin
kirjaston tai ryhman asetus, yksikdn asetus on ensisijainen. Jotkin integraatioasetukset voidaan
tehda vain tietylld organisaatiotasolla, ja ne on kuvattu alla kunkin integraation osalta.

BaseBibliotek

Nama asetukset ovat talla hetkella kdytdssa vain norjalaisille asiakkaille.

Libris ILL

Nama asetukset ovat talla hetkelld kaytdssa vain ruotsalaisille asiakkaille. Katso myds: Quria-

verkkotuki ruotsiksi

Metadata Update Service
Nama asetukset ovat talla hetkelld kaytdssa vain ruotsalaisille asiakkaille. Katso myds: Quria-

verkkotuki ruotsiksi

SBD

SBD-integraatio mahdollistaa tiedostojen hakemisen SBD.bibliotheksservice ag -palvelusta EAN tai
toimituskuitin numeron perusteella. Alla olevia integraatioavaimia kaytetdan Quria-palvelussa.

Integraatioavain | Kartoitus/kuvaus
customer Asiakasnumero
username Kayttajanimi
password Salasana

SEPA

Single Euro Payments Area (SEPA) is used for bank transfers denominated in Euro. Alla olevia
integraatioavaimia kaytetdan Quria-palvelussa.

Integraatioavain Kartoitus/kuvaus

BIC Kirjaston pankkitili BIC. Konfiguraatio kirjastotasolla Quria-palvelussa.

IBAN Kirjaston pankkitili IBAN. Konfiguraatio kirjastotasolla Quria-palvelussa.
Kirjaston nimi (enintdén 70 merkkid). Konfiguraatio kirjastotasolla Quria-

accountName paIJveIussa. ( ) 9 J

initiatingParty ggsgﬁgézlsta tiedosto on peraisin. Konfiguraatio kirjastotasolla Quria-
Kaytetaan osana Paymentld:n maarittdmista Direct Debit Transfer -tietoja
varten. Paymentld koostuu organisaatiokoodista ja asiakaskortin numerosta

patronCardLength | muodossa organisaatiokoodi/ asiakaskortin numero. Asiakaskortin numero
tdydennetaan nollilla sopivan pituiseksi. Arvoksi on asetettava 0, jos
taydennysta ei haluta. Konfiguraatio kirjastotasolla Quria-palvelussa.
Tunnistaa maksujen keraajan (kirjasto). Tama parametri tunnetaan myos

paymentld nimella Creditor Identification Number. Konfiguraatio kirjastotasolla Quria-
palvelussa.

privateld Kéytetdan osana Creditor Scheme Id&. Konfiguraatio kirjastotasolla Quria-
palvelussa.
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Taloushallintojarjestelmien integraatio

Visma

Quria voi kommunikoida Visma-palvelun kanssa laskutustietojen vaihtamista varten. Visma-
asetukset lisdtdan ryhma- tai kirjastotasolla. Alla olevia integraatioavaimia kaytetdan Quria-

palvelussa.

Integraatioavain

Kartoitus/kuvaus

service.userName

Visma-palvelun kayttajanimi

externalSystem

Jos tdma on asetettu, integraatio on kaytossa
Visma-palvelulle. Konfiguraatio ryhmatasolla Quria-
palvelussa.

division

Konfiguraatio ryhmétasolla Quria-palvelussa. (voi
olla vain numeerinen)

commodityNumber.billAdminFee

Tilinumero kirjaston laskujen ja hyvitysten késittelya
varten kirjaston taloushallintojarjestelmassa.
Konfiguraatio ryhmétasolla Quria-palvelussa. (voi
olla vain numeerinen)

Jos asetettu, kaytetdan orderLine.profile:lle. Jos

profile tata ei haluta kayttaa, kirjoita Visma lahetettavaksi
n/a-jarjestelmaan tyhjana.
Jos asetettu, kaytetdan orderLine.orderRef:lle. Jos

orderRef tata ei haluta kayttaa, kirjoita Visma lahetettavaksi
n/a-jarjestelmaan tyhjana.

service.url Visma-palvelun URL-osoite.

service.password

Visma-palvelun salasana

company

Konfiguraatio ryhmétasolla Quria-palvelussa. (voi
olla vain numeerinen)

principalNumber

Konfiguraatio ryhmétasolla Quria-palvelussa. (voi
olla vain numeerinen)

commodityNumber.billReplacementCharge

Tilinumero kirjaston laskujen ja hyvitysten kasittelya
varten Kirjaston taloushallintojarjestelméassa.
Konfiguraatio ryhmétasolla Quria-palvelussa. (voi
olla vain numeerinen)

yourRef

Jos asetettu, kaytetdan orderLine.yourRef:lle. Jos
tata ei haluta kayttaa, kirjoita Visma lahetettavaksi
n/a-jarjestelmaan tyhjana.

Agresso

Quria voi kommunikoida Agresso-palvelun kanssa laskutustietojen vaihtamista varten. Agresso-

asetukset lisdtdan ryhma- tai kirjastotasolla.

Tiedonsiirto tapahtuu ainoastaan Quria-palvelusta Agresso-palveluun. Alla olevia integraatioavaimia
kaytetdan Quria-palvelussa.

Kartoitus/kuvaus
Maarittda, onko Agresso-palvelu
otettava kayttoon.
Agresso-palvelun kayttajanimi
Lahettajajarjestelma, esim. Vigilo,
Impleo. Aseta Axiell-palveluun.
Laskun vastuuhenkild, esim. AD-
kayttdjatunnus. (enintaan 3
merkkid). Konfiguraatio

Integraatioavain

integration.agresso.enabled

integration.agresso.service.userName

integration.agresso.producer

integration.agresso.responsible
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Integraatioavain

Kartoitus/kuvaus

kirjastotasolla Quria-palvelussa.
(huomaa enimmaispituus).

integration.agresso.invoice.responsibilityNumber

Vastuunumero (enintaan 8
merkkid). Konfiguraatio
kirjastotasolla Quria-palvelussa.

integration.agresso.invoice.accountNumber

Tilinumero (enintdan 8 merkkia).

integration.agresso.invoice.ansvarsnr

Vastuunumero (enintdan 100
merkkia)

integration.agresso.invoice.articleNumberReplacementFee

Korvausmaksun tuotenumero.
Tuotekuvaus siséltaa niteen
viivakoodin.

integration.agresso.service.authenticationUrl

Agresso-todennuspalvelimen URL-
osoite

integration.agresso.service.url

Agresso-palvelun URL-osoite

integration.agresso.service.password

Agresso-palvelun salasana

integration.agresso.client

Asiakaskoodi, esim. DK
(sisallettava 2 merkkia).
Konfiguraatio kirjastotasolla Quria-
palvelussa.

integration.agresso.billNumber

Kéytetdan laskunumeroiden
luomiseen Agresso-palvelun
maarittdmassa sarjassa.

integration.agresso.invoice.serviceNumber

Palvelun numero (enintdan 8
merkkid). Konfiguraatio
kirjastotasolla Quria-palvelussa.

integration.agresso.invoice.dimvalue

Kirjanpidon ulottuvuus 1 (enintdén
12 merkkid) Konfiguraatio
kirjastotasolla Quria-palvelussa.

integration.agresso.invoice.articleNumberAdminFee

Hallintomaksun tuotenumero.
Tuotekuvaus sisaltaa
laskunumeron.

Map

Jos karttatoimittajan kanssa on tehty sopimus, voit nayttaa karttoja Arena-palvelussa syottamalla
karttatoimittajakohtaiset URL-osoitteet niiden yksikoiden osalta, joilla on karttoja. Asetus voidaan

lisdté milla tahansa organisaatiotasolla.
Kartan URL-osoite koostuu kahdesta osasta:

1. Alkuosa on yksil6llinen kullekin karttatoimittajalle ja asiakkaalle/kartalle. Tama osa paattyy,
kun ensimmainen ”?” saavutetaan, ja se on lihavoitu alla olevassa esimerkissa.

2. Toinen osa alkaa ensimmaisesta "?”-merkista, ja se koostuu parametreistd, joiden avulla
karttatoimittaja voi antaa oikeat karttasijainnit. Myds tdma osa on karttatoimittajakohtainen,
mutta se on aina sama tietylle toimittajalle riippumatta siitd, onko karttoja useita esimerkiksi

eri yksikoita varten.

Esimerkki URL-osoitteesta:

https://provider.com/xxx/123?Lang=sv&encoding=utf-8&unit_code={{UnitCode}}&locale=
{{Locale}}&paramO0={{DepartmentCode}}&param1={{SectionCode}}&param2=
{{FirstCharacterAuthorOrTitle}}&shelf={{ltemShelfmark}}&text={{AuthorAndTitle}}

Wagner guide-palvelussa toisen osan tulisi nayttaa talta: ?Lang=sv&encoding=utf-8&unit_code=
{{UnitCode}}&locale={{Locale}}&paramO={{DepartmentCode}}&param 1={{SectionCode}}&param2=
{{FirstCharacterAuthorOrTitle}}&shelf={{ltemShelfmark}}&text={{AuthorAndTitle}}
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Integraatioavain Kartoitus/kuvaus
mapURL Karttatoimittajakohtainen URL-osoite ylld olevan kuvauksen mukaisesti

Tapahtumien konfiguraatio

Tapahtumien kohderyhmiin, sijainteihin ja tiloihin liittyvia asetuksia voi tarkastella ja tehda
Konfiguraatio-osion kohdassa Asetukset/Tapahtumat.

Lis&a sijaintien ja tilojen kohdalla ensin sijainnit ja sitten tilat kullekin sijainnille.
Lisdamasi kohderyhmat, sijainnit ja tilat ovat valittavissa tapahtumaa luotaessa.

Yllapitotyokalut

Konfiguraatio-osion Yllapitaja-valilehdella on tydkaluja, jotka helpottavat Quria-asennuksen
yllépitdmista.

Ajastetut tehtavat

Erilaiset ajastetut tehtavat asetetaan Quria-jarjestelmaan asennuksen yhteydessa, ja voit suorittaa
tehtdvat manuaalisesti koska tahansa. Voit myds muokata ajastettua tehtavas klikkaamalla sita
luettelossa. Saatat esimerkiksi haluta poistaa tehtavan valiaikaisesti kaytosta tai muuttaa sen
seuraavaa toteuttamisajankohtaa.

T&alté ndet myds yleiskatsauksen suoritettujen tehtavien tilasta. Riveja laajentamalla nékyviin tulee
lisatietoja, kuten suoritusajan ja tehtdvan kannalta merkityksellisia tilastoja.

Huomautus:
On suositeltavaa kaynnistaa erilaiset ajastetut tehtavat hieman eri aikoihin (vahintdan 10 minuuttia
valia) sen sijaan, ettd useita tehtavia kaynnistettaisiin juuri samaan aikaan.

Erapaivamuistutukset, muistutukset ja laskut

Voit maarittdd myodhassa olevien kappaleiden muistutustiheyden ja erilliset tehtavat varoituksia,
muistutuksia ja laskuja sekd maksumuistutuksia varten. Kadynnistd nama tehtavat vain paivasaikaan,
jotta sahkoposti- tai tekstiviestimuistutukset eivat hairitse asiakkaita. Voit myds hakea
laskupaivityksia ulkoisesta taloushallintojarjestelmasta.

Katso myos: limoitukset, Kadonneiden kappaleiden laskutus ja Maksumuistutukset

Visma-palveluun integrointia varten on suoritettava yksi tehtava, jolla tarkistetaan, mitka laskut on
l&hetetty onnistuneesti Visma-palveluun, ja haetaan viimeisimmat laskutustiedot. Liséksi on
suoritettava toinen tehtava, jolla haetaan maksamattomat laskut Visma-laskunumerolla ja
tarkistetaan niiden maksutilanne. Jos lasku on maksettu, siihen lisatdéan merkintd Ulkoinen maksu
asiakkaan tiedoissa. Kirjaston on laadittava tata varten menettelytavat.

Asiakkuudet

Voit maarittda asiakkuuksien paivittymistiheyden ja erilliset tehtavat pankkimaksuihin ja manuaalisiin
maksuihin perustuvia asiakkuuksia varten. Paivita jasenyyksia perustuen manuaalisiin maksuihin
-tehtavaa ei tule kayttadd ajastetun maksumuistutustehtévan yhteydessa, silld siitd aiheutuu
jasenyyksien uusimismaksuja, joista asiakkaat eivat ole valttdmatta kiinnostuneita, ja asiakkaat
saavat muistutuksia maksuista, joita he eivat ole aiheuttaneet.

Katso myods: Asiakkaan jasenyys

URL-tarkastaja

Tata tyokalua kaytetdan internet-resurssien saatavuuden varmistamiseen tarkistamalla, etta
manifestaatioissa olevat URL-osoitteet ovat voimassa. Tama tehtdva on suositeltavaa suorittaa
ybaikaan.
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Lehtitilausmuistutukset

Voit asettaa muistutuksia silté varalta, ettd kausijulkaisun julkaisuja ei ole saatu
julkaisusuunnitelman mukaisesti.

Katso myods: Kausijulkaisujen kasittely

Asiakkaiden ikaryhman siirto
Voit maarittaa, miten asiakkaiden ikdryhman siirtoa kasitellaan.
Katso myés: Ikaryhman siirto

Luettelotietueiden yllapito

Voit poistaa kaikki kdyttdmattomat viittaukset tekijéihin, aiheisiin ja luokituksiin suorittamalla Poista
kayttdmatén metadata -tehtdvan. Tama parantaa tekijdiden, aiheiden ja luokitusten luetteloiden
laatua, kun metadataa lisataan tai muokataan.

Suorittamalla Hae auktoriteettirekisterin péivitykset saat toimijoita koskevia paivityksia DNB:sta.

Kohteesta Onleihe tulevien nimekkeiden kohdalla voit suorittaa tehtdvan Hae luettelo poistetuista
nimekkeistéd Onleihesta hakeaksesi nimekkeet, jotka on poistettu ja jotka on tarkoitus tyhjentaa
luettelosta.

Voit hakea uusia ja poistettuja nimekkeitd MARC-tietueina kohteesta Libris suorittamalla tehtavan
Hae metadatapaivitykset.

Kohteelle Onleihe suoritetaan tdman jalkeen Késittele metadatan poistopyyntdja -tehtava
poistettujen nimekkeiden poistamiseksi. Jos poistettuihin nimekkeisiin liittyy olemassa olevia
kappaleita, varauksia tai e-lainoja, niita ei poisteta. Kun tehtdva suoritetaan seuraavan kerran, se
yrittda kasitella jaljelld olevat nimekkeet uudelleen. Naet lokitiedostosta, mita nimekkeita ei voitu
kasitelld, ja voit kasitelld ne manuaalisesti. Vastaava tehtava Elib-tietueille Libris-palvelusta on
Kasittele kohteen poistopyyntéja.

Hyvéksy metadatakokonaisuudet -tehtdvéa antaa valtuudet kaikille metadatakokonaisuuksille, joilla
ei ole silla hetkella valtuuksia ja joiden kirjaston tietuevarmistusnumero tdsmaa konfiguroituun
l&hteeseen.

Saapuvien kaukolainapyyntdjen tuonti

Voit suorittaa my0ds tehtavan Tuo saapuvat kaukolainat tuodaksesi kaukolainapyyntéja Libris-
palvelusta.

Tuonti

Voit tuoda Antolin-aiheita ja MARC-tietueita tuontitytkalujen avulla.

Vuoden lopun tehtavat

Hankinnan prosessin tueksi voit suorittaa vuoden lopetus -tehtavan, joilla siirretdadn keskeneraiset
hankinnat ja tilaukset kuluvalta vuodelta seuraavalle vuodelle ja hallitaan kausijulkaisuja.

Voit my6s luoda ja ladata tekijarahastojen raportteja, jotka perustuvat lainojen lukumaaraan
nimeketta kohti tai viitekappaleiden lukumaaraan nimeketta kohti. Vain kappaleet, joiden
kappaletyypiksi on méaéaritetty Viite, siséllytetdan tekijanoikeuskorvausten raportteihin.

Katso myo6s: Vuoden lopetus

Kalenteri

Kalenterissa maaritetaan tavalliset aukiolopaivat ja erityisjaksot, joihin liittyy muita avoimia paivia
seka kiinniolojaksoja. Voit maarittda kalenterit yksikkdkohtaisesti, mutta sulkemisjaksot milla
tahansa tasolla (yksikko-, kirjasto- tai yhméakohtaisesti). Jarjestelma kayttaa naita merkintoja
lainojen erapaivien laskemiseen.
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Huomautus:
Oikean kalenterin maarittdminen on tarkeaa, jotta lainojen erapdaivat eivat osu kiinniolopaiville.
Mydhastymismaksut eivat huomioi kalenteria.

Kalenterin konfiguraatio 16ytyy p&avalikon Konfiguraatio-osion Kalenteri-valilehdeltd. Muokkaa
olemassa olevaa kalenterimerkintaa klikkaamalla jonkin luettelon rivia.

Voit halutessasi ndyttaa kaikki menneet kalenterimerkinnat klikkaamalla ruutua Siséllyta aiemmin
kaytetyt.
Tavalliset kalenterimerkinnat

T&alta voit maarittaa tavalliset aukiolopaivat seka erityisjaksot, joihin liittyy muita aukiolopaivia.
Tavalliset aukiolopdivat on asetettava yksikkotasolla.

Huomautus:
Kun aukiolopéaivia muutetaan tai uusia lisataan, ne eivat saa olla paallekkaisia. Jotta uudet paivat
tulevat voimaan, aseta aiemmat aukiolopaivat paattymaan ennen uusien aukiolopaivien alkamista.

Valitse yksikk® pudotusvalikosta.

Klikkaa Lisaa.

Kirjoita kuvaus, esimerkiksi Kesén aukiolopéivét.

Mé&éritd voimassaolojakso Alkaen- ja Paattyen-paivamaarilla.
Tarkista kyseisen ajanjakson aukiolopaivat.

o g ks~ wh =

Klikkaa Tallenna.

Kiinniolojaksot

Taalta voit maarittda ajanjaksot, jolloin kirjasto on suljettu. Sulkemisjaksot voidaan asettaa yksikko-,
kirjasto- tai ryhméatasolla. Jos haluat lisatd sulkemisjakson koko ryhmélle, valitse organisaation
pudotusvalikosta Ei valintaa.

Valitse kirjasto tai yksikkd pudotusvalikosta.
Klikkaa Lisaa.

Kirjoita kuvaus, esimerkiksi Koulutus.

L=

Maarita voimassaolojakso Alkaen- ja Paattyen-paivamaarilla.
5. Klikkaa Tallenna.

Vinkki:

Voit maarittda sdadnndn avulla erdpaivaan lisattavan jakson, jos erdpaiva osuu kalenterissa
kirjaston kiinnioloaikaan. Nain voidaan valttaa kaikkien kappaleiden palauttaminen ensimmaisena
paivana kiinniolojakson, kuten joulun tai paasiaisen, jalkeen.

Lisatietoa Erapaivén siirto kiinniolon takia -sdanndsta on Saannoét-osiossa.

Kayttajat

Yleisin kayttajatyyppi Quria-palvelussa on Henkilékunta eli kirjastossa tydskentelevéat henkil6t.
My®ds jarjestelmakayttdjia tarvitaan itsepalveluautomaatteja ja julkisia portaaleja, kuten Arena,
varten. Yleiskatsaus kaikista kayttdjista [0ytyy padvalikon Konfiguraatio-osion Kéyttéjat-
valilehdelta.

Kayttajien hakeminen

Voit hakea kayttajia etu- ja/tai sukunimelld ja rajata sitten hakutuloksia suodattamalla niita
kayttajatyyppien, kayttajan oletusasiointipisteena toimivan yksikon, roolien, kayttdjien luontijakson ja
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viimeisen kirjautumisen perusteella. Voit myds hakea kaikkia kayttajia kayttamalla *-merkkia ja
suodattaa sitten hakutuloksia.

Kayttajan muokkaaminen

¢ Klikkaa kayttajaa luettelossa avataksesi kyseisen kayttdjan tiedot ja tehdaksesi péivitykset.

Henkilokuntakayttajan lisdaminen

Kun lisdat henkildkuntakayttdjia, maaritat heille myos roolit. Kéyttéjalla voi olla eri rooleja riippuen
sijainnista; jossa han kirjautuu sisadan.

1.

Klikkaa Lisaa kayttaja ja valitse kayttajatyypiksi Henkilékunta. Pakolliset kentat on merkitty
tahdella.

Lisaa nimi, sdhkopostiosoite, kieli ja maa. Kieli ja maa sybtetdan kahdella merkilla
Kayttéliittyman kielet -luettelon mukaisesti.

3. Valitse oletusasiointipiste (kaikki nelja pudotusvalikkoa).

7.

Klikkaa Lis&a rooli. Valitse sijainti pudotusvalikoiden avulla - jos roolia halutaan soveltaa
ylemmalla tasolla ja kaikilla sitd alemmilla tasoilla, sinun on valittava vain ryhma tai
ryhma/kirjasto laajuudesta riippuen. Jos roolin kuitenkin halutaan koskevan vain tiettya
yksikk6a, sinun on tehtava valinnat kaikkiin pudotusvalikoihin.

Valitse tdméan kayttdjan rooli méaritetyssa sijainnissa roolin pudotusvalikosta ja klikkaa
Tallenna.

Klikkaa uudelleen Lis&éa rooli, jos haluat maéarittaa talle kayttajalle toisen roolin samassa tai
toisessa sijainnissa.

Klikkaa Tallenna.

Jarjestelmakayttajan lisdaminen

1.

Klikkaa Lisaa kayttaja ja valitse kayttajatyypiksi Julkinen portaali (jarjestelméakayttdja) tai
Itsepalveluautomaatit (jarjestelmékayttajd). Pakolliset kentat on merkitty tdhdella.

Lisda nimi/kuvaus kenttiin Etunimi ja Sukunimi seka kayttajatunnus, kieli ja maa. Kieli ja maa
syotetddn kahdella merkilla Kayttdliittyman kielet -luettelon mukaisesti.

3. Valitse, minne varusteet sijoitetaan oletusasiointipisteessa (kaikki nelja pudotusvalikkoa).

Kohteelle Julkinen portaali (jarjestelmékayttdja) organisaatiot ja noutopaikat on valittava
kohdassa Julkisen portaalin asetukset, jotta kokoelmat ja noutopaikat nakyvat julkisessa
portaalissa, kuten Arena-palvelussa. Nama asetukset maarittavat, mitké organisaatiot
nakyvat kohdassa Tarkennettu haku. Liséksi ne maarittadvat luettelotietueille ndytettavat
kokoelmat ja luotavat virtuaaliset kokoelmat.

5. Klikkaa Tallenna.

Kayttoliittyman kielet

Talla hetkella Quria-kayttoliittyma tukee seuraavia kielia (kieliversioita).

Kayttoliittyman kieli Kayttdjaasetus - Kieli Kayttdjaasetus - Maa
Englanti (Yhdistynyt kuningaskunta) en GB
TSekki cs Ccz
Suomi (Suomi) fi Fl
Ranska (Ranska) fr FR
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Kayttoliittyman kieli Kayttajaasetus - Kieli Kayttdjaasetus - Maa
Saksa (Saksa) de DE
Norja (bokmal) nb NO
Slovakki sk SK
Ruotsi (Ruotsi) sV SE

Kayttajien tunnistaminen

Quria kayttda OpenlD Connect -protokollaa kayttdjien tunnistamiseen. OpenlD Connect on laajasti
kaytossa oleva ratkaisu, joka mahdollistaa SSO (Single sign-on) -kirjautumisen ja helpottaa
kayttajatilien hallintaa kunnan sisalla. Kayttajatileja hallinnoidaan keskitetysti, mukaan lukien
salasanojen kasittely, tyontekijdiden lisddminen/poistaminen jne. Salasanojen hallinnointi ja s&dnnot
esimerkiksi kaksivaiheiselle tunnistautumiselle maaritetddn OpenlD Connect Providers -
kayttéonotossa.

OpenlD Connect on avoin standardi ja hajautettu todennusprotokolla. Voittoa tavoittelemattoman
OpenlD Foundation -jarjeston edistamassa jarjestelmassa kayttajat voivat tunnistautua kolmannen
osapuolen palvelua kayttavien yhteistydsivustojen (niin sanottujen relying parties, RP) avulla, jolloin
verkkosivuvastaavien ei tarvitse tarjota omia ad hoc -kirjautumispalveluitaan. Kayttajat voivat
kirjautua useille toisistaan riippumattomille verkkosivuille ilman erillista tunnistetta ja salasanaa
jokaisella sivulle.

Kayttdjien, jotka tarvitsevat paasyn Quria-palveluun, on rekisterdidyttava Quria-palvelussa
saadakseen oikeat kayttdoikeudet ja roolit. Vain kayttajan sahkdpostiosoite tarvitaan, eika Quria
yllépitdjan tarvitse kasitella salasanoja.

Todennetut palveluntarjoajat

Talla hetkelld Quria tukee seuraavia OpenID Connect -palveluntarjoajia:

* Google
e Azure

Katso my6s: OpenlD-palveluntarjoajan konfiguraatio ja OpeniD-todennuksen konfiguraatio
laajuudella = “openid email profile”

Kayttotapahtumien kirjaaminen

Kayttajien tekemat muutokset jarjestelméssa voidaan kirjata ja esittda. Tata toimintoa kutsutaan
yleisesti muutoshistoriaksi.

Muutoshistoria-toiminto on kaytettdvissa monissa Quria-palvelun kokonaisuuksissa. Kayttajat, joille
on myodnnetty Muutoshistoria-kayttdoikeus, voivat avata sen valintaikkunoiden otsikoiden
kuvakkeesta (pieni kello, jossa on nuoli).

Loki avautuu uuteen vélilehteen ja antaa tietoa siitd, kuka on lisdnnyt tai muuttanut tietoja, milloin
tdma tapahtui ja millaisista tiedoista on kyse. Myos jarjestelmétoimintojen kdynnistdmat
automaattiset tietojen péaivitykset listataan.

Toimenpiteiden ja ominaisuuksien nimet esitetdan vain englanniksi.

Talla hetkella yhdelle kokonaisuudelle voidaan hakea enintdan 1 000 tapahtumaa. Viimeisimmat
tapahtumat listataan.

Jarjestelmaasetukset

Osa Quria-jarjestelmaasetuksista |6ytyy paavalikon Konfiguraatio-osion Jarjestelméaasetukset-
vélilehdeltd. Nama asetukset koskevat kaikkia ryhmia.
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Myohastymisjakson enimmaisarvo maksumuistutuksille

Jos kauan sitten erdantyneet maksut halutaan jattdad maksumuistutusten ulkopuolelle, voit asettaa
maksuille enimmaismyohastymisjakson (paivina). Oletusarvo on 730.

Taman asetuksen tekemisen tarkoituksena on estaa muistutusten lahettdminen siirretyista
maksuista, joista on jo lahetetty maksumuistutuksia. Huomaathan kuitenkin, etta jos
maksumuistutuksissa on mydhemmin pidempia taukoja, talla asetuksella voi olla ei-toivottuja
seurauksia.

Huomautus:
Tama asetus tulee maarittda asennuksen yhteydessa ennen maksumuistutusten lahettadmista, ja
sitd kannattaa paivittda vain hyvin harkiten.

Myohastymisjakson enimmaisarvo myohastymismuistutuksille

Jos kauan sitten erdantyneet niteet halutaan jattda myohastymismuistutusten ulkopuolelle, voit
asettaa lainoille enimmaismyohastymisjakson (paivina). Oletusarvo on 70.

Taman asetuksen tekemisen tarkoituksena on estaa muistutusten Idhettdminen siirretyista lainoista,
joista on jo lahetetty muistutuksia. Huomaathan kuitenkin, etta jos muistutuksissa on myéhemmin
pidempia taukoja, talla asetuksella voi olla ei-toivottuja seurauksia.

Huomautus:
Tama asetus tulisi maarittdd asennuksen yhteydessa ennen muistutusten lahettdmista, ja sita
kannattaa paivittda vain hyvin harkiten.

Tallenna varaushistoria
Voit maarittaa, sailytetddnko varaushistoria vai ei. Mahdolliset arvot: true tai false.

Jos asetuksena on true, mitdan varauksia ei poisteta jarjestelmésta tilasta rippumatta, ja ne ovat
haettavissa kohdassa Varaukset Kokoelma-sivulla.

Vain aktiiviset varaukset luetellaan asiakastietosivulla kohdassa Varaukset tasta asetuksesta
riippumatta.
Sailyta palautettujen niteiden lainaustietoja (paivien maara)

Voit maarittaa paivien maaran, jonka ajan palautettujen niteiden lainaustietoja sailytetdan. Jos
arvoksi syotetaan -1, jarjestelma jattaa tdman asetuksen huomiotta. Tama vaikuttaa myos
asiakastietoihin niteen transaktiolokissa. Tama asetus ei vaikuta niiden asiakkaiden
lainaushistoriaan, jotka ovat paattaneet tallentaa lainaushistorian.

Niteiden tapahtumalokissa naytettavien asiakkaiden nimien maara

Voit maarittda palautettujen niteiden tapahtumalokissa ndytettdvien asiakasnimien
enimmaismaaran. Jos arvoksi sydtetaan -1, jarjestelma jattda taman asetuksen huomiotta.

Aseta tietueen kansitietojen URL-osoitteet etusijalle

Kun kansia esitetdan Quria-palvelussa, voit paattaa, perustuvatko ne manifestaatiotiedoissa oleviin
kansitietojen URL-osoitteisiin kansipalvelun esittdaman ISBN-numeron sijasta.

Ulkoiset siirtokokoelmalainat: Lopeta varausten kiinnittaminen (paivien
maara ennen ulkoisen siirtokokoelmalainan maarapaivaa)
Voit maarittéda, kuinka monta paivaa ennen ulkoisen siirtokokoelmalainan maarapaivaa varausten

kiinnittdminen lopetetaan. Jos arvoa ei maariteta, kiinnittdmista jatketaan siirtokokoelmalainan
maarapaivaan saakka. Asiakkaat eivat kuitenkaan voi lainata nidetta, ellei maarapaivaa pidenneta.
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Nayta ilmoitushistoria tapahtuman paattymisen jalkeen (paivien maara)

Voit maarittaa paivien maaran, jonka aikaa ilmoitushistoria naytetdan ilmoituksen (kuten
myohastymismuistutusten ja varausten) aiheuttaneen tapahtuman jalkeen. limoitushistoria nakyy
asiakkaan tiedoissa, ja se poistetaan, kun jakso on paattynyt.

Quria-palvelun ja ulkoisten jarjestelmien valinen yhteys

Sen liséksi, ettd Quria voi vaihtaa tietoja julkisen portaalin kanssa, jossa asiakkaat voivat kayttaa
kirjastopalveluja, se voi muodostaa yhteyden useisiin eri jarjestelmiin eri syista, kuten tilausten
kasittelya, metadatan tuontia ja asiakastietojen paivittdmista varten.

Katso myds: Oheislaitteiden ja integraation konfiguraatio ja Ulkoiset lahteet

Kokoelmien nayttaminen ja piilottaminen julkisessa portaalissa

On mahdollista mukauttaa kokoelmien nayttamista julkisissa portaaleissa, kuten Arena. Joitakin
suodatusasetuksia voidaan maarittéd myos julkisessa portaalissa - lisatietoja saa Axiellista.
Virtuaalisten kokoelmien nayttaminen

Manifestaatioille, joilla ei ole kokoelmia, on luotava virtuaalisia kokoelmia, jotta asiakkaat Ioytavat
nama tietueet myos suodatetuissa hauissa (esimerkiksi tarkennetun haun avulla) julkisessa
portaalissa, kuten Arena. Yleensa julkiseen portaaliin halutaan luoda virtuaalisia kokoelmia e-kirjoja,
e-lehtia jne. varten.

1. Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.
2. Valitse Manifestaatiotyypit kohdasta Metadata ja kappaleet.

3. Varmista, etta valintaruutu Luo automaattisesti virtuaalisia kokoelmia julkisessa
portaalissa on merkittyna asiaankuuluvien manifestaatiotyyppien kohdalta.

Naiden manifestaatioiden virtuaaliset kokoelmat luodaan ja naytetaan julkisessa portaalissa sen
mukaan, mitd asetuksia on tehty kohdassa Kaytettévisséa olevat organisaatiot kayttajatyypille
Julkinen portaali (jarjestelmakayttaja).

Katso myds: Jérjestelmakayttajan lisddminen

Osastojen ja sijaintien kokoelmien piilottaminen
Voit piilottaa valittujen osastojen ja sijaintien kokoelmia.

Huomautus:
Osastojen ja sijaintien Piilota-asetusten muuttaminen edellyttaa julkisen portaalin
uudelleenindeksointia. Lisatietoja saa Axiellista.

1. Siirry paavalikon Konfiguraatio-osioon.
2. Klikkaa Organisaatiot-kohdasta Osastot tai Sijainnit.

3. Klikkaa osastoa tai sijaintia, jonka haluat piilottaa julkisesta portaalista, ja valitse Piilota
julkisesta portaalista.

Jos nimekkeen kappaleita on vain kyseiselld osastolla tai kyseisessa sijainnissa, nimeketta ei
nayteta julkisessa portaalissa.

Osastot, jotka on piilotettu julkisesta portaalista, eivat ndy tarkennetuissa hauissa.

Asiakastietojen paivittaminen Navet-palvelun kautta
Navet on Ruotsin veroviraston jarjestelma, jolla vaestorekisteritietoja jaetaan yhteiskunnalle.
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Koska nama tiedot koskevat ruotsalaisia Quria-asennuksia ja sisaltavat joitakin vain Ruotsissa
merkityksellisia kasitteitd, seuraavat kuvaukset ovat saatavilla vain ruotsiksi.

Uppdateringsfrekvens och -funktion

Quria hamtar uppdateringar av lantagare en gang i veckan. Féljande filoverforingstjanster anvands:

« Urval mot infil - Navet uppdaterar alla nya lantagare som tillkommit sedan senaste kérningen

« Andringsavisering mot infil - Quria skickar alla personnummer och far tillbaka alla dar
uppdatering skett i Navet samt uppdaterar dessa

Uppdaterade uppgifter

Foéljande uppgifter uppdateras om de har andrats:

* Namn
e Adress
¢ Fodelsedatum

+ Andringskod

Skyddade personuppgifter

| Navet finns stod for tva olika nivaer av skyddade personuppgifter: Sekretessmarkering och
Skyddad folkbokféring. For ytterligare information, se Skatteverkets webbplats:
skatteverket.se/privat/folkbokforing/skyddadepersonuppgifter.4.18e1b10334ebe8bc80001711.
html

Sekretessmarkering i Quria
Texten Sekretessmarkering visas under Externa uppdateringar i lantagaruppgifterna.
Skyddad personuppgift i Quria

Texten Skyddad identitet visas under Externa uppdateringar i lantagaruppgifterna. Dessutom
raderas férnamn, efternamn och adressinformation och faltet Efternamn uppdateras till Skyddad
personuppgift.
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