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Forord

Quria ar en molnbaserad plattform for bibliotekstjanster som designats for att underlatta 6vergangen
till ett modernt folkbibliotek.

Bibliotekssystemet ar till for att underlatta arbetet pa biblioteket, med enkla och intuitiva arbetsfléden
utan onddiga steg eller stérande moment.

Vara lésningar hjalper biblioteken att att bedriva sin verksamhet mer effektivt och ger bibliotekarierna
mer tid till viktiga arbetsuppgifter, som att framja ldsande, larande och kreativitet, hjélpa forskare och
informationssdkare samt gora biblioteket till en vdlkomnande plats for alla.

Se dven: www.axiell.com


http://www.axiell.com/

Kom igang

Det har ar ett bra stélle att borja pa nar du ska komma igang med att anvanda Quiria.
Under andra avdelningar hittar du beskrivningar av vanliga funktioner och systemadministration.

Begreppsmodell - Samlingar

Vokabularen i Quria bygger pa IFLA:s bibliografiska begreppsmodell FRBR (Functional
Requirements for Bibliographic Records) och dess efterfoljare: ifla.org/g/cataloguing/ifla-s-
bibliographic-conceptual-models

| Quria anvander vi darfér inte begreppen Katalogposter och Katalogen. Benamningarna som
anvands ar Metadata och Samlingar.

Qurias presentation av samlingarna bygger ocksa pa FRBR-modellens entiteter: verk, uttryck,
manifestation, exemplar samt relationerna mellan dessa entiteter.

Verk, uttryck och manifestationer

Verk, uttryck, manifestationer och exemplar ar olika nivaer av bibliografisk information.

Ett verk kan ha flera uttryck, ett uttryck flera manifestationer, och en manifestation flera exemplar.
Information som knyts till de hégre nivaerna arvs av de underliggande nivaerna.

Har visas ett exempel pa de olika nivaerna:

Verk

Blonde/Joyce Carol Oates

Uttryck

. L Uttryck
Polsk éversattning Uttryck

Ljud

Titel: Blondynka Engelsk originaltext . .
Uppldsare: Jayne Atkinson

Oversittare: Mariusz Ferek

Manifestation
E-bok
Harper Collins
2017

Manifestation
Manifestation

Férkortad ljudbok
Utgivare: HarperAudio

Forsta utgavan
Utgivare: Echo Press

2000
|

Exemplar Exemplar Exemplar

Stadshiblioteket Stadshiblioteket Stadsbiblioteket



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

Verk

Verket ar den mest abstrakta nivan; den intellektuella eller konstnarliga skapelsen. Eftersom ett verk
ar abstrakt, sa finns inget enskilt materiellt objekt som kan ségas vara verket.

Till verket hor metadata/bibliografisk information, till exempel Skapare, Verktitel (originaltitel),
Amnesord och Klassifikation.

Notera att en verktitel alltid ska vara titeln pa det sprak som verket skapades pa.

Det kan vara bra att kanna till att omarbetningar fran en litterar eller konstnarlig form till en annan
(sésom dramatiseringar av en roman eller omarbetningar fran en roman till en film) ska betraktas
som nya verk, och inte som uttryck.

Uttryck

Uttrycket &r den intellektuella eller konstnarliga form som verket far varje gang det férverkligas. Aven
ett uttryck ar abstrakt, och det finns inget enskilt materiellt objekt som kan ségas vara uttrycket.

Formen utgdr en vasentlig del av vad som kénnetecknar uttrycket. Darfér resulterar varje férandring
av formen (till exempel fran text till tal) i ett nytt uttryck. | Quria anvander vi begreppen Lés, Lyssna,
Titta och ROr vid for olika uttrycksformer.

Pa ett liknande satt resulterar férandringar i sprak (till exempel 6versattning fran ett sprak till ett
annat) i nya uttryck.

Overséttningar fran ett sprak till ett annat, musikaliska arrangemang, olika dubbningar eller textade
versioner av en film betraktas enligt FRBR som olika uttryck for ett och samma verk.

Det kan vara bra att k&nna till att bidragsgivare som haft betydelse for uttrycket, till exempel
Oversattare eller inldsare, hor till uttrycket och ska anges pa den nivan.

Manifestation

En manifestation ar den fysiska gestaltningen av ett uttryck.

| Quria anvands manifestationstyper for att beskriva vilken fysisk form manifestationen har.

Varje utgava eller upplaga av en titel ar en specifik manifestation. Till manifestationen hor darfor
information som rér den sarskilda utgavan, sasom utgivningsinformation, artal, ISBN, omfang och
speltid.

Notera att aven undertitlar och serieuppgifter hor till manifestationen.

Exemplar
Exemplaret ar den enskilda representationen av en manifestation, det vill sdga det fysiska objektet.
Till exemplaret hér information om placering, lanestatus, exemplartyp och exemplarnummer.

Logga in och logga ut

Det finns stdd for inloggning i Quria via leverantdrer sasom Google eller Azure. Anvandarna maste
registreras i Quria innan de loggar in.

Logga in via Google

1. Kontrollera att du inte redan ar inloggad i Google.
2. Gatill din Quria-sajt.

3. Klicka pa Logga in med Google.
Om du redan har ett Google-konto 6ppnas fonstret Vélj ett konto. Klicka pa ditt Quria-konto
eller valj Lagg till konto om detta ar forsta gangen du loggar in pa Quria.



4. Logga in med dina Quria-uppgifter; e-post och I6senord.
5. Kilicka Tillat offline.

Logga in via Azure

1. Gatill din Quria-sajt.

2. Klicka pa Logga in med Azure.
Om du redan ar inloggad i Azure, blir du automatiskt inloggad aven i Quria.

3. Omduinte redan arinloggad i Azure, logga in med dina anvandaruppgifter: e-postadress och
I6senord.

Logga ut

Du loggar ut via anvandarmenyn uppe till vénster.

 Klicka pa anvandarmenyn och valj Logga ut i listrutan.

Anvandargranssnittet i Quria

Start-sidan

Nar du loggar in pa Quria sa kommer du till Start-sidan, dar du kan se en del statistik om ditt bibliotek
samt en lista 6ver de evenemang som intraffar och avslutas under de narmaste tva veckorna. Du kan
byta anvandare uppe till vanster.

e Start @ quria

Quria-test Sweden
Lundavikens stadsbibliotek
Reception

@ Start ) .
Visa data for

Kommande evenemang (alla enheter)

8‘ L&ntagare ‘ Alla enheter -
Samlingar L
Igérisiffror
Inkop
#5 Fjarrlan 1 3 6
Evenemang
Utlédn Omlan
” Statistik
Instaliningar Utlan de senaste 60 dagarna

Varfestival

/‘ 2020-04-17 o Huvudbiblioteket
10:00 til113:30

Léna ut

Lana om

Aterlamna

( Forsaljning

® Higlp(FY

< = Komprimera meny

Huvudmenyn till vanster innehaller alla sektioner som du har tillgang till. Olika anvandare kan se
olika delar och funktionaliteten inom varje sektion styrs av behdrigheter.

Sektion Beskrivning
m Start Sidan som 6ppnas nar du loggar in pa Quria
S . Du kan hantera allting som géller Iantagare och lanekort
|
25 Lantagare under sektionen Lantagare.




Sektion

Beskrivning

Samlingar

Sektionen Samlingar tar dig till katalogen 6ver alla
exemplar och e-resurser som finns i ditt bibliotek. Du kan
exempelvis sOka efter titlar, arbeta med reservationer pa
reservationshyllan samt Iagga till nya poster till
samlingarna.

Inkép

| sektionen Inkép kan du sdka efter bestallningar och till
exempel skriva ut etiketter och ange placering foér exemplar
i en viss bestallning.

3 Fjarrlan

Du kan hantera lan till och fran andra bibliotek i sektionen
Fjarrlan. Du kan stka efter exemplar som ar pa vag till eller
fran ditt bibliotek samt sdka efter anslutna bibliotek.

Evenemang

| sektionen Evenemang kan du hantera och s6ka efter
evenemang som ager rum i biblioteket, till exempel
férfattarupplasningar, studiegrupper och lokala
evenemang.

Statistik

Du kan titta pa och skapa statistiska rapporter om manga
olika aspekter av biblioteksverksamheter in sektionen
Statistik.

Installningar

Lana ut

Lana om

Aterlamna

| sektionen Installningar anger du alla instéliningar som
Quria behover for att spegla din biblioteksorganisation,
inklusive regelverk. Du kan ocksa skapa anvandare och
stalla in roller och behdrigheter. Det ar ocksa har som
skrivare och annan utrustning konfigureras.

| fonstret LAna ut skannar du lanekortet eller sdker
lantagaren for att darefter skanna de exemplar som hen vill
lana.

Du kan enkelt férlanga lantagares lan i fonstret L&na om.

Nar exemplar aterlamnas till biblioteket skannar du dem i
fonstret Aterlamna.

Genom att klicka pa Férséljning kan du hantera forsaljning
av artiklar sdsom pennor eller utskrifter.

Nar du har bekantat dig med valen i huvudmenyn kan du falla in den for att fa mera arbetsyta.
Inforutor visas nar du later muspekaren vila pa ikonerna i menyn.

Se aven: Lista 6ver alla behorigheter/roller

Interagera med Qurias anvandargranssnitt
Nar du 6ppnar olika fonster i Quria, ar ofta det forsta du ser, en sdkruta.




Sam”ngar ( Importera poster ) ( Lagg till verk ) @QUfiUH

SOK EXTERNAKALLOR ~ PLOCKLISTA ~ EXEMPLAR  RESERVATIONER  PRENUMERATIONER  EFTERFRAGADE TITLAR
Q) |Ange sokfraga X Fasetter
Forfina sékning v

Begransa sokning till Spara sokning

‘Allaorganisationer - —
O Tiliganglig pé min ennet

For att visa en lista 6ver alla rader skriver du in en asterisk i sokfaltet och trycker pa Enter. Aven néar
du gor en mer begransad sokning returneras ofta en lista med manga traffar med exempelvis
exemplar i biblioteket, lantagare eller bestallningar. Du kan bladdra genom sidor med soktraffar med
hjalp av pilarna langst nere pa skarmen.

Nar du klickar pa en traff i resultatlistan 6ppnas en sammanfattning. Om du vill titta lite ndrmare pa
det du valde kan du anvéanda fall ut-knappen och kontextmenyn.

Knapp Beskrivning
" Fall ut Klicka pa fall ut-knappen for att visa mer information om det du valt. Klicka
pa knappen igen for att falla ihop detaljerna.
. Klicka pa kontextmenyn for att visa allt du kan géra med det du valt, sasom
. Kontextmeny att férnya, andra, lagga till eller radera.

Se dven: Soka i samlingen, Séka efter lantagare och Séka efter en bestéllning

Arbeta med Quiria i flera flikar

Quria anvander cookies for att uppratthalla hdg prestanda och en god anvandarupplevelse. Dessa
cookies ar generella och inte per webblasarflik. Det innebar att om du 6ppnar flera flikar i
webblasaren i samma session och vaxlar exempelvis organisation pa en flik, far detta genomslag pa
alla andra flikar ocksa. Om du behover arbeta med flera olika
organisationer/kontoorganisationer/enheter samtidigt kan det vara praktiskt att 6ppna en inkognito-
webblasarsession for varje organisatorisk enhet, eller att anvanda olika webblasare, till exempel
Google Chrome respektive Mozilla Firefox.

Notera:
Virekommenderar att begransa antalet webblasarflikar som ar 6ppna samtidigt fér att undvika
forsamrad prestanda och paverkan pa upplevelsen av Quria.

Tillgangliga sprak

For narvarande stods foljande sprak i Qurias anvandargranssnitt.
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e Engelska

e Tjeckiska

* Finska

e Franska

e Tyska

* Norskt Bokmal
e Slovakiska

e Svenska

Installningar for anvandare enligt ISO-standard avgor vilket sprak som visas for respektive
anvandare.

Andra spraket i anvandargranssnittet tillfalligt

Om du vill byta spraket i anvandargranssnittet i Quria tillfalligt, for att exempelvis arbeta med nagot
som forstar nagot annat av spraken som stdds i Quria battre, kan du klicka pa pilen under ikonen
med anvandarprofilen uppe till vanster och valja Byt sprak. Datumformat kommer ocksa att visas i
enlighet med det valda spraket. Nasta gang du loggar in i Quria kommer anvandargranssnittet att
visas i det sprak som stéllts in for din anvandare.

Se dven: Sprak i anvandargranssnittet

Kortkommandon i Quria

For att snabbt fa tillgang till alla navigationsmoéjligheter och val i olika fénster, kan du trycka pa Alt + .
(punkt) pa tangentbordet i Windows eller Control + . (punkt) i MacOS for att 6ppna en genvagsmeny.
Medan du skriver, begransas valen i menyn. Du véljer ett kommando genom att anvanda
piltangenterna uppat och nedat, och trycka pa Enter.

Tangentbordsgenvagar i Quria

Vissa vanliga funktioner kan aktiveras genom att trycka pa bokstaver eller bokstavskombinationer pa
tangentbordet, och kallas ibland snabbtangenter.

Bokstavskombination Funktion
Hamtar den senaste lantagaren i fonstren Lana ut, Lagg till reservation

Alt+0 och Légg till inkommande fjarrlan manuellt istéllet for att skanna
lanekortet.

Alt+1 Listar alla tillgdngliga snabbval, &ven i inmatningsfalt

Alt+2 Oppnar fonstret Lana ut

Alt+3 Oppnar fonstret Ldna om

Alt+4 Oppnar fénstret Aterlamna

Alt+5 Oppnar fonstret Férsaljning

Esc Stanger fonstret utan att spara andringar

F1 Oppnar online-hjalpen

Webblasarens standardtangentbordsgenvagar

Webblasare sasom Microsoft Edge, Google Chrome och Mozilla Firefox har inbyggda
tangentbordsgenvagar som aven kan anvandas i Quria. Har foljer nagra anvandbara
tangentbordsgenvagar:

Bokstavskombination Funktion
F3 eller Ctrl+F Soker pa aktuell sida
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Bokstavskombination Funktion
Tabb Navigerar till nésta tabbstopp
Shift+Tabb Navigerar till féregaende tabbstopp
Ctrl+Page Down/Ctrl+Page Up | Hoppar mellan 6ppna webblasarflikar

| dokumentationen for din webbl&sare kan du hitta alla tangentbordsgenvagar som fungerar i din
webblasare.

Anvanda specialtecken

Eftersom Quiria ar ett webbaserat program finns det inga sarskilda moduler i Quria fér att anvanda
andra skriftarter, symboler eller specialtecken. Nedan foljer nagra tips om vanliga satt att infoga
specialtecken. Se aven dokumentationen fér din webblasare och ditt operativsystem for ytterligare
information.

Google Chrome

Webblasaren Google Chrome har stdd for att anvéanda inmatningsverktyg:

www.google.com/inputtools/try

Microsoft Windows
| operativsystemet Microsoft Windows finns det tva satt att infoga specialtecken:
e Anvéanda verktyget Teckenuppsattning

« Installera fler sprak och tangentbord

Teckenuppsattning

Teckenuppséttningar ett standardverktyg i Microsoft Windows som gor det mdjligt att visa alla
tecken som finns i ett valt teckensnitt. Det underlattar nar du vill kopiera enstaka eller flera tecken till
urklipp och klistra in dem exempelvis i titelnamn i Quiria.

Oppna verktyget Teckenuppséttning

Windows 10: Skriv in tecken i sdkrutan i aktivitetsfaltet och valj Teckenuppséttning bland traffarna.
Windows 8: Sok efter ordet tecken pa startsidan och valj Teckenuppséttning bland traffarna.

Windows 7: Klicka pa Start, valj Alla program/Tillbehér/Systemverktyg och klicka sedan pa
Teckenuppséttning.

Tecknen grupperas per teckensnitt.
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ap Teckenuppsatining - L#

Teckensnitt: | O Arial v Hialp
1" #] 6 |%)| & "|( - F|0[1]2]3(4]
5(6(7(8|9):|;|<|=[>|?@A|BCDE|IFIGH
| KILIMN|OIPIQ|R|S|T|U[VW|X|Y|Z|[]|\
1/*/_| |alblc|d|e|f|glh|i|j|k/l|mn|lo|p
glris|{tju|viw|x vlz|{|[||} ~ i || E|o| ¥
:§"@a«—,_®_oizs IJ“ 4
°l»|v|%% (%[ ¢ |A|A|A[A|AIA|E|C|EIE|E|E| ]I
T|TID|NO[O|O|0|O|x|{@|U|U|U|U|Y PR a|a
édldlé|alee|c|é|é|é|g|i|i|T|i|d|fA|ld|0|6|d
o|<|ejujujaluly p|y/Ala/AlaAlaCl¢c|Cle|,

Kopiera tecken: I Markera Kopiera

[]Avancerad vy

| 1J+0021: Exclamation Mark

1. VAlj ett teckensnitt for att visa en uppséttning tecken.
2. Valj ett tecken genom att klicka pa det och klicka sedan pa Markera.

3. Hogerklicka i faltet i Quria dar du vill anvanda tecknet och klicka pa Klistra in.

Installera fler sprak och tangentbord

Om ett sprak visas under Prioriterade sprak men inte visas i listan Visningssprak for Windows
maste du installera sprakpaketet for det aktuella spraket (om det ar tillgangligt).

Windows 10: Klicka pa Start/Instéllningar/Tid och sprak/Sprak.
Valj ett sprak i listan Lagg till ett sprak under Prioriterade sprak och valj sedan Alternativ.
Valj Installera under alternativet Installera sprakpaket.

Nar sprakpaketet har installerats klickar du pa Tillbaka.

o > v bdh =

Valj ett sprak fran menyn Visningssprak for Windows.
Oppna skarmtangentbordet

1. Klicka pa Start, valj Installningar/Hjalpmedel/Tangentbord och aktivera vaxlingsknappen
under Anvénd Skarmtangentbordet.

Ett tangentbord som du kan anvanda for att navigera pa skarmen och skriva text visas pa skarmen.
Tangentbordet visas pa skarmen tills du stéanger det.

Quria-moduler

Det finns en uppséattning moduler i Quria och dessa kan aktiveras enligt kundkontrakt och
6verenskommelser. Den férsta konfigurationen gérs med hjélp av den som projektleder din
installation. Andringar efter den forsta konfigurationen hanteras av Axiell support genom att du
skapar ett arende i customer.hornbill.com/axiell.
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Funktionalitet

Kommentar

Inkdp

Se aven: Inkép

Autokomplettering av
adresser

Modulen bygger pa Google Places och underléattar registrering av
adresser.

Statistik Se aven: Statistik

Forfattarfondrapporter | Anvands endast i svenska installationer. Se aven: Arsskifteskdrningar
Depositioner Se aven: Hantera depositioner

Digitala avtal Se aven: Digitala avtal

Dokumentarkiv Modulen gor det méjligt att spara dokument i Quria

Evenemang Se dven: Evenemang

Bildarkiv Se aven: Bildarkivet

Fjarrlan Se aven: Fjarrlan

Libris fjarrlan

Anvands endast i svenska installationer. Se aven: Import av
inkommande fjarrlan

Kart-guide

Se dven: Map

Mobilt bibliotek

Se aven: Mobilt bibliotek

NCIP-integration

Anvands endast i norska installationer. Se dven: Hantera depositioner

Medlemskap

Anvéands endast i tyska installationer. Se dven: Medlemskap

Tidskrifter

Se aven: Tidskrifter

Aterlamning av fjarrlan

Gor det mojligt att aterlamna fjarrlan som inte finns i ert system. Det ar
framst tankt for norska NCIP-kunder men kan ocksa anvandas pa andra
marknader fOr att skriva ut transportnotor.

Skolmodul

Se aven: Organisationsinstéllningar

Anvanda Quria offline

Du kan lana ut exemplar i Quria &ven om internetanslutningen av nagon anledning inte fungerar.

Transaktionerna lagras i webblasaren, i den inloggade anvandarens katalog med applikationsdata
pa den lokala datorn (nér Windows standardkonfiguration anvands). Detta innebar att om anvandare
A utfor offline-transaktioner och anvandare B sedan loggar in pa samma Windows-arbetsstation,
kommer det inte att finnas nagra offline-transaktioner att synkronisera fér anvéandare B. For att
synkronisera, logga in som anvandare A igen, i Windows och i Quria, sa pabdrjas synkroniseringen
sa snart internetanslutningen ar uppe igen.

Notera:
Quria maste ha startas atminstone en gang pa den aktuella datorn for att offline-laget ska fungera.

Tillagg till webblasaren som blockerar sparning eller begransar cookies kommer att férhindra att
offline-laget anvands.

Offline-granssnittet visas automatiskt om Quria forlorar kontakten med internet. Sa snart
anslutningen aterupptas visas ett meddelande hdgst uppe pa skarmen som informerar om att en
online-anslutning till Quria finns tillganglig igen, och du kan klicka pa en lank i meddelandet for att
aterga till normalt lage.

Forinstalld lanetid i Quria ar 28 dagar. Du kan konfigurera en regel pa nivan konsortium om du
onskar en annan lanetid. | offline-laget anger eller skannar du lanekort och streckkoder pa samma
satt som i normalt lage, och du kan dven andra den féreslagna lanetiden om du vill.

Det gar att skriva ut kvitto nar utlanet har slutforts.

Transaktionerna som gjorts i offline-laget finns samlade under Admin/Exekverade jobb pa sidan
Installningar.

Tips vid hantering av Quria offline pa delade datorer

Eftersom offline-transaktionerna lagras per inloggad Windows-anvandare finns det flera [6sningar
som kan tillampas for att undvika problem som har att géra med att olika anvandare loggar in och
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skapar offline-transaktioner som senare maste synkroniseras av respektive anvandare. Radfraga
garna er IT-avdelning om hur lagring och synkronisering av applikationsdata i webblasaren kan
hanteras.

Du kan skapa ett bokmaérke i din webbl&sare till Qurias offline-granssnitt:
https://*customer*.quria.axiell.com/frontend/*tenantid*/content/offline. html|

Nar offline-laget intraffar dppnar du webblasaren och gar till bokmarket for Quria offline och utfor lan
harifran.

Om internetuppkopplingen upprattas pa nytt kommer lanen att synkroniseras automatiskt.

Om Quiria fortfarande éar offline nar biblioteket stanger for dagen kan du stdnga av datorn. Nasta dag
loggar du in igen med den Windows-/doméananvandare som anvandes igar, sa startas
synkroniseringen automatiskt. Om internetanslutningen fortfarande inte fungerar fortsatter du att
arbeta i offlinelage.

Offline-bokmarket i webblasaren kan ocksa vara anvandbart om du till exempel startar datorn pa
morgonen och internetuppkoppling saknas eller om du behdéver starta om datorn av nagon anledning
nar internet ligger nere.

Andra arbetsplats

Sahar andrar du arbetsplats nar du har loggat in:

Klicka pa anvandarikonen uppe till vanster.

Valj Andra plats. Ett foénster éppnas.

Valj kontoorganisation, enhetsgrupp, enhet och/eller cirkulationsstalle i rullgardinslistorna.
Klicka pa OK.

=
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Lantagare

En lantagare &r nagon som anvander bibliotekets tjanster.
Du kan administrera allt som géller lantagare och lanekort under Lantagare i huvudmenyn.

Du gor olika installningar betraffande langtagare under Installningar/Lantagare pa huvudmenyns
sida Instéllningar.

Se aven: Konfiguration av lantagare

Lagga till en lantagare

Nar du lagger till en lantagare sparas grundldggande information som blir sékbar i hela konsortiet,
medan den mer detaljerade informationen som géller kontoorganisationen sparas pa denna niva.

Valj Lantagare i huvudmenyn.
Klicka pa Lagag till lantagare.

3. Fylliinformation om lantagaren. Obligatoriska falt &r markerade med en asterisk.
| vissa lander kan lantagarinformation hamtas fran en nationell databas genom att du anger
lantagarens personnummer och trycker pa Enter. Om lantagaren redan finns i systemet far du
ett meddelande om detta, och da kan du klicka pa Ga till I1&ntagare for att se lantagarens
detaljer. Annars fylls en del information om lantagaren i automatiskt, och du kan lagga till fler
uppgifter eller spara lantagaren.

4. Vardnadshavare: Om lantagarens alder kraver vardnadshavare visas ett falt for
vardnadshavarens uppgifter. Du kan ocksa s6ka efter en vardnadshavare harifran, med hjalp
av till exempel namn eller lanekortsnummer. Vardnadshavaren anvands endast for
information samt fér skulder.

5. Klicka pa Spara.

Om modulen Digitala avtal har aktiverats l&ggs ett avtal om allmanna villkor automatiskt till for
lantagarkontot, redo att skrivas under. Vilket avtal som laggs till beror pa reglerna for digital avtal. Du
hittar avtalen, bade med och utan underskrift, under Avtal i fonstret med lantagardetaljerna.

Fonstret med lantagardetaljerna

Fonstret med lantagardetaljerna 6ppnas nar du klickar pa en lantagares namn i trafflistan med
lantagare. | menyn upptill hittar du lan, reservationer, avgifter, lantagaruppgifter, notifieringar och
avtal. Du kan ocksa 6ppna lantagardetaljerna via ett Ian, nar du har skannat ett exemplar och klickar
pa lantagarens namn.

Hogst upp finns knappen Meddelande som du kan klicka pa for att skicka ett meddelande till
lantagarens telefonnummer eller e-postadress. Knappen syns bara om ett telefonnummer eller e-
postadress har registrerats for lantagaren.

Knappen Skriv ut anvander du for att skriva ut en statusrapport 6ver alla lan, reservationer och
avgifter som lantagaren har.

Lan

Lista Over lantagarens pagaende lan.

Klicka pa kontextmenyn for ett exemplar i listan for att Iana om eller aterlamna det exemplaret, utan
att behova ha tillgang till exemplaret. Klicka pa titeln for att 6ppna verket med alla detaljer. Du kan
avsluta lan utan att faktiskt ha tillgang till exemplaren genom att vélja Avsluta lan i kontextmenyn,
forutsatt att lanen inte finns med pa nagon rakning. Att stanga lan medfor inte infangning av
reservationer.
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Klicka pa Fall ut-ikonen for ett exemplar for att visa mer information om lanet.

Markera nagra eller alla exemplar och klicka pa Lana om eller Avsluta Ian for att lana om eller
avsluta de valda lanen, utan att behéva ha tillgang till exemplaren.

Klicka pa Lagag till 1an for att dppna fonstret Lana ut och lagga till ett Ian at lantagaren.

Notera:
Nar du 6ppnar fonstret Lana ut sdhar, kan du inte byta till en annan lantagare i Lana ut-fonstret.

Du kan ocksa visa och so6ka i lantagarens lanehistorik genom att félla ut sektionen Lanehistorik. Du
kan soka pa titel eller skapare och dven begransa perioden da lanen aterlamnades. Starttiden for
lanehistoriken ar forinstalld pa 3 ar fran dagens datum. Du kan ladda ner lanehistoriken som pdf-fil.
Filen kan innehalla maximalt 800 lan, sa om det finns valdigt manga lan i lanehistoriken far du forst
begransa listan.

Reservationer

Lista 6ver lantagarens pagaende reservationer.

Klicka pa kontextmenyn for en reservation i listan for att &ndra eller avbryta den reservationen, eller
for att dppna verket.

Klicka pa Fall ut-ikonen fér en reservation for att visa fler detaljer om reservationen.
Nar reservationen har slutforts forsvinner den fran listan.

Avgifter
Lista Over lantagarens avgifter.

Klicka pa kontextmenyn for en avgift i listan for att betala eller ta bort den avgiften, eller for att slutféra
eller stdnga en rakning.

Klicka pa Fall ut-ikonen for en avgift eller rakning for att visa mer detaljer om den.
Om du tar bort en avgift, hittar du den under Borttagna avgifter.

Nar en avgift betalas eller tas bort, férsvinner den fran listan. Du ser den da under Betalningshistorik
respektive Borttagna avgifter.

Nar en rakning slutfors visas det datum som den slutférdes. Rakningar som har betalats via ett
integrerat affarssystem markeras Extern betalning och information om affarssystemet visas.
Lantagaren frikopplas fran lanen och exemplaren far automatiskt status Betald rdkning. Exemplaren
kan sedan exempelvis s6kas upp i Samlingar/Exemplar for hantering.

Nar du stanger en rékning kan du ange en status for exemplaren pa rakningen, till exempel
Borttappad, och lagga till en kommentar. Datumet da rakning sténgdes visas tillsammans med dess
detaljer i listan. Lantagaren frikopplas fran lanen och exemplaren far vald status.

Du kan aven salja artiklar till lAantagaren harifran, forutsatt att biblioteket har artiklar till férsaljning.
Se aven: Rakningar for borttappade exemplar

Lantagaruppgifter
Personlig information om lantagaren samt information lanekort och statistik visas har.

Det gér att sparra eller radera lantagare harifran, férutsatt att du har behdérighet att utféra dessa
atgarder.

For att andra detaljerna i en sektion klickar du pa pennan uppe till héger i den sektionen. Endast falt
med vérden visas.

Allman information

Den allmanna informationen, till exempel namn och fédelsedatum, lagras och kan sékas i hela
konsortiet.
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Personnumret &r specifikt for varje land.

Titel, kon, kategori, kommunikationssprak och anpassade falt konfigureras under
Installningar/Instaliningar/Lantagare och Installningar/Installningar/Cirkulation och notifieringar.

Du kan stalla in en franvaroperiod for att undvika att reservationer fangas in under franvaroperoiden.
Lantagaren kan ocksa visa, stalla in och andra detta i Arena om denna funktion ar aktiverad. Notera
att franvaroperioden endast kan visas i Arena om bade start- och slutdatum angetts for
franvaroperioden.

Vilka rutter och hallplatser som kan véljas for det mobila biblioteket beror pa vilket hamtstalle som ar
valt. Om du lagger till en hallplats at en lantagare sa ar det dar lantagarens reservationer kan
h&mtas.

Det externa ID:t ar unikt och kan inte andras. Det kan vara anvandbart nar man soker efter lantagare
som har loggat in i Arena och har fyllt i formulér angaende fjarrlan och inkdpsforslag.

Markera rutan for att 1ata lantagaren anvanda merdppna bibliotek. Om du vill ge lantagaren tillgang
endast till nagra enheter, markerar du dessa enheter.

Om lantagaren har godkant att ta emot marknadsfoéring i Arena ser du detta har, men du kan inte
andra installningen fran Quria.

Noteringar
Du kan lagga till noteringar om lantagaren.
Kontaktinformation

Kontaktinformationen lagras pa nivan kontoorganisation.

En lantagare kan ha flera telefonnummer. Markera sms-rutan for att skicka notifieringar fran
biblioteket till detta nummer. Om du lagger till flera telefonnummer som du markerar sms-rutan for,
kommer alla numren att fa alla sms-notifieringar.

En lantagare kan ha flera e-postadresser, och genom att markera rutan Aktiv blir en eller flera av e-
postadresserna aktiva. De aktiva e-postadresserna anvands nar notifieringar skickas fran Quria.

En lantagare kan ha flera adresser, varav en stélls in som aktiv genom att rutan Aktiv markeras. Den
aktiva adressen anvands nar notifieringar skickas fran Quria.

Om du marker en lantagares adress som Folkbokforingsadress kommer den att uppdateras
automatiskt via exempelvis Navet (Sverige) eller Nasjonalt lanekort (Norge). Det gar att registrera en
adress som Folkbokféringsadress och en annan adress som aktiv, om det behdvs.

Medlemskap

Med funktionen Medlemskap kan biblioteket begransa giltighetstiden for lantagarkonton.
Se dven: Medlemskap

Statistik
Foljande statistik visas for lantagaren:

e Totalt antal lan
e Antallaniar
e Datum da lantagaren skrevs in vid biblioteket

e Datum och typ for senaste aktivitet
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« Datum foér senaste uppdatering av kontaktuppgifter. Informationen kan ha bekréftats eller
uppdaterats i Arena eller ha uppdaterats i Quria. Datumet kommer inte att uppdateras nar
andringarna kommer via PatronSync (Navet i Sverige och Nasjonalt lanerkort i Norge).

PIN-kod

Lantagaren anvander PIN-koden for att logga in pa Arena och for att anvanda sjélvbetjaning. Samma
PIN-kod galler for alla Ianekort (om det finns fler &n ett). PIN-koden kan bytas.

Lantagarens egna kort

| kontextmenyn kan du vélja foljande atgarder:

» Sparra/Upphav sparr: Ett sparrat kort kan inte anvandas alls pa nagot bibliotek; inte for att
l&na, inte for att logga in pa Arena etc. Sparren kan upphavas och lanekortet kan da anvandas
igen.

e Gor inaktivt/Gor aktivt ar tillgangligt endast om lantagaren har registrerad pa flera konton. Det
fungerar som Sparra/Upphav sparr men paverkar endast det egna biblioteket.

» Radera ar tillgangligt endast om lanekortet bara ar aktivt pa det egna biblioteket. Ett raderat
lanekort raderas fran systemet och kan inte anvandas pa nytt.

Nya lanekort kan laggas till harifran.
Lantagarkopplingar

Lantagare kan kopplas for att bestdmma vem som tar ansvar for till exempel Ian och avgifter. Varje
lantagare kan bara tillhéra en grupp av kopplade lantagare och en lantagare i varje grupp maste
utses till huvudkontakt.

Listan visar vilka andra lantagare som ar kopplade till den aktuella lantagaren, till exempel da en
vardnadshavare maste anges for en ung lantagare. Om du vill ta bort en kopplad lantagare kan du
klicka pa papperskorgen intill namnet. Du kan ocksa koppla andra lantagare harifran.

Notifieringar

Alla giltiga notifieringar som skickats till lantagaren listas under fliken Notifieringar. Nar du
expanderar notifieringen ser du det ursprungliga meddelandet och det gar att skicka eller skriva ut pa
nytt, baserat pa den version av meddelandetexten som géaller nu. Notera att direktmeddelanden
endast kan skickas pa nytt via den ursprungliga séndmetoden.

Valet Skicka pa nytt kommer endast att vara aktiverat om lantagaren har en giltig aktiv e-postadress
eller sms-nummer samt om regeln som genererade notifieringen medger e-post eller sms (vid den
tidpunkt da notifieringen genererades).

Notifieringar som inte langre ar giltiga, sasom paminnelser fér exemplar som har aterlamnats eller
reservationsmeddelanden for exemplar som har hamtats, rensas bort automatiskt, medan
notifieringar angdende exempelvis 6vergang till ny aldersgrupp och direktmeddelanden maste tas
bort fran listan manuellt.

Avtal

Om modulen Digitala avtal har aktiverats hittar du avtalen, bade med och utan underskrift, har. Det
avtal om allm@nna villkor som definierats i reglerna for digitala avtal Idggs automatiskt till for
lantagarkontot, och maste skrivas under innan lantagaren kan bérja anvanda bibliotekets tjanster.

For att skriva ut ett avtal som lantagaren ska skriva under klickar du pa Skriv ut i avtalets
kontextmeny. Nar lantagaren har skrivit under det utskrivna avtalet klickar du pa Verifiera
underskrift i kontextmenyn.
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Om lantagaren har skrivit under ett avtal digitalt visas Lantagare under Underskrivet av. Om
lantagaren har skrivit under ett utskrivet avtal visas istéllet namnet pa den i personalen som har
verifierat lantagarens underskrift.

Du kan lagga till fler avtal genom att vélja ett avtal i rullgardinsmenyn och klicka pa Lagg till pa
lantagare. Det ar bara avtalet Allmanna villkor som kan sparra lantagare fran att anvanda
bibliotekets tjanster.

Se aven: Digitala avtal

Ta reda pa information om ett lan
Den detaljerade informationen om ett lan innehaller férfallodatum, exemplarnummer, om exemplaret
lanats om etc.
1. Skanna lanekortet eller s6k upp lantagaren.
Fonstret med lantagardetaljer 6ppnas.
2. Klicka pa Lan och leta upp titeln.

3. Kilicka pa fall ut-ikonen for att visa alla detaljer om lanet.

Se aven: Lan

Soka efter lantagare

Nar du soker efter lantagare fran sidan Lantagare soker du i hela konsortiet. De 10 senaste
lantagarna som du har sokt efter eller hanterat i den pagaende sessionen sparas for snabb atkomst
fran alla stallen dar man kan soka efter lantagare. Den lantagare som du sokte efter eller hanterade
allra senast kan hdmtas genom att anvanda tangentbordsgenvagen Alt+0 istéllet for att skanna
lanekortet i fonstren Lana ut, Lagg till reservation och Lagg till inkommande fjarrlan manuelit.
Listan 6ver senaste lantagare rensas nar du loggar ut.

Notera:

Nar du soker efter en lantagare med hjalp av fodelsedatum ska det anges i samma format som i
lantagardetaljerna. Till exempel, for att soka efter en lantagare som ar fodd den 2 maj 1977 i en
svensk version av Quria anger du 1977-05-02, medan 02/05/1977 anges i en engelsk version.

1. ValjLantagare i huvudmenyn.

2. Skriv in sOkkriterierna for lantagaren i sokfaltet (namn, fédelsedatum, adress, kortnummer,
telefonnummer, e-postadress, nationellt ID, externt ID eller en kombination av dessa) och
tryck pa Enter.

Alla lantagare som 6verensstammer med dina sokkriterier visas i listan.

3. Klicka pa en lantagare for att 6ppna fonstret med lantagardetaljerna.

Om lantagaren inte ar registrerad pa ditt bibliotek maste du lagga till denne innan du kan komma at
alla lantagardetaljerna.

Avancerad sokning med hjalp av prefix

Anvand prefixen nedan foljt av kolon och sokkriterium. Du kan anvéanda kort eller langt prefix.
Soékning med hjalp av prefix ar inte fuzzy.

Kort Langt
crd cardnumber
dat [ birthdate
eid externalid
nid nationalid
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Sortera sdkresultaten
Listan med sOkresultat kan sorteras pa namn och fodelsedatum.

« Kilicka pa tabellrubriken som du vill sortera pa. Klicka igen for att sortera omvant, nerifran och
upp.

Hantera manga lantagare pa en gang

Ibland kan det handa att du vill skicka samma meddelande till ett antal lantagare, &ndra samma data
for manga lantagare eller radera flera lantagare. Detta kan goras via mangdhantering av lantagare.
Det gar ocksa att valja flera lantagare och exportera lantagaruppgifter till en csv-fil for att dela med
andra eller arbeta vidare med informationen pa egen hand.

Endast anvandare med rattighet att mangdhantera lantagare kan anvanda funktionerna for hantera
manga lantagare pa en gang:

Behérigheten Mangdhantering/Lantagare: Menyn mangdhantera: Atkomst till fliken Lantagare

Behdrigheten Mangdhantering/Lantagare: Mangdhantera meddelanden: Atkomst till knappen
Skicka meddelanden pa fliken Lantagare

Behorigheten Mangdhantering/Lantagare: Mangdandra: Atkomst till knappen Andra uppgifter pa
fliken Lantagare

Behdrigheten Mangdhantering/Lantagare: Mangdradera: Atkomst till knappen Radera lantagare pa
fliken Lantagare
Valja lantagare att mangdhantera

Du kan vélja lantagare som ska mangdhanteras genom att soka eller filtrera. Filtreringen omfattar
flera typer av lantagarinformation, till exempel personuppgifter, lantagaraktivitet, skulder och status
pa avtal.

1. ValjLantagare i huvudmenyn.
Klicka pa fliken Lantagare.

3. Skriv antingen en sékfraga sasom ett namn eller en adress och tryck pa Enter, eller anvand
filtreringsalternativen under Férfina sékning och klicka pa Sok.
Du kan ocksa kombinera sékning och filtrering for att begransa traffarna.

4. |trafflistan med lantagare, markera rutan hogst upp for att valja alla lantagare i listan, eller valj
ut nagra lantagare som du vill hantera.

Notera:

Postnummer kan lagras i Quria med eller utan mellanslag (whitespace) i postnumret. Anvand en
asterisk (*) dar mellanslaget kan finnas nar du soker efter lantagare baserat pa postnummer, for att
fa traff pa lantagare med postnummer med eller utan mellanslag i en och samma sokning.

Tips:

Om biblioteket far uppdaterade l&ntagaruppgifter fran Navet kan mangdhanteringsfunktionen
anvandas for att soka fram till exempel avlidna lantagare med hjalp av Andringskod for externa
uppdateringar i den forfinade sékningen.

Skicka meddelanden till flera lantagare

1. Efter att du har valt ut de lantagare som du vill kontakta, klicka pa Skicka meddelanden.

2. Valje-post eller sms.
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3. Fyllidamne och meddelandetext om du valde e-post, eller meddelandetext om du valde sms.
Du kan anvanda variabler i texten om du vill géra meddelandena mer personliga, till exempel
genom att infoga lantagarens fornamn i meddelandet.

4. Klicka pa Skicka och bekrafta sedan atgarden.

Ett meddelande visas med information om skickade meddelanden och om meddelanden som
eventuellt inte kunde skickas.

Andra uppgifter fér manga lantagare pa en gang
Du kan mangdandra féljande installningar:

» Lantagarkategori

e Hamtstalle

e Rutt/hallplats

e Faranvanda meroppna bibliotek

Efter att du har valt ut de lantagare som du vill hantera, klicka p4 Andra uppgifter.
2. Valj vilka installningar du vill &ndra och klicka pa Andra.
3. Bekrafta atgarden.

Exportera lantagaruppgifter till en csv-fil

1. Efter att du har valt ut de lantagare for vilka du vill exportera uppgifter, klicka pa Ladda ner
som Csv.

En csv-fil skapas i din Hamtade filer-mapp.

Radera manga lantagare pa en gang

Du kan inte radera lantagare med lan, reservationer, avgifter eller obetalda rakningar, eller lantagare
som ar vardnadshavare for andra lantagare. Om du raderar lantagare som har avtal kopplade
kommer avtalen ocksa att raderas.

1. Efter att du har valt ut de lantagare som du vill hantera, klicka pa Radera lantagare.
2. Bekréafta atgarden.

Ett meddelande visas med information om hur manga lantagare som raderades och om hur manga
som eventuellt inte kunde raderas.

Tips:

Kanske finns det lagstiftning som féreskriver att inaktiva lantagare maste raderas efter 3 ar, men
samtidigt att information om rakningar maste sparas i 7 ar? | sa fall kan du anvanda en kombination
av Inaktiv efter (och ange ett datum fér 3 ar sedan) och Inga rakningar skickade fr o m (datum)
(for 7 ar sedan) for att hitta alla lantagare som har varit inaktiva i 3 ar och som inte tagit emot nagra
réakningar pa 7 ar. Sedan kan du enkelt radera dessa lantagare fran systemet.

Soka efter lan

Du kan soka efter exemplar i forhallande till laneinformation genom att valja fliken Lan pa sidan
Lantagare.

Endast anvandare med behdrigheten Mangdhantering/Lan: Menyn mangdhantera har tillgang till
denna flik.
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Du kan soka efter en titel eller skapare och sedan forfina sOkresultatet genom att filtrera pa den
organisation dar exemplaren lanades ut, intervall av lanedatum och férfallodatum eller
lantagarkategorier.

Notera:
Om du filtrerar pa lanedatum, var uppmarksam pa att det ar endast det ursprungliga lanedatumet
som soks, inte omlanedatum.

Du kan aven s6ka med hjalp av prefix

For Quria-installationer med skolenheter kan du aven filtrera pa information om skola och klass. Det
gar aven att soka pa alla titlar med laneinformation genom att anvanda * och sen filtrera pa alla lan.

Sokresultatet omfattar viss information om titeln, vissa lantagardetaljer, datum fér utlan och
forfallodatum for lanet.

| vissa speciella fall kan man vilja férlanga forfallodatumet pa lan. Det &r bara anvandare med
behorigheten Mangdhantering/Lan: Mangdférlang forfallodatum som har tillgang till denna
funktionalitet. Med undantag for lan som finns pa rakning kan forfallodatumet férlangas genom att
klicka pa Forlang férfallodatum.

Notera:

Att forlanga forfallodatumet ar inte samma sak som det vanliga och mer kontrollerade flédet fér
omlan. Forlangning av forfallodatum tar inte hansyn till regler (som exempelvis bestémmer
maximalt antal omlan eller lantagarsparr) och det skapas inte avgifter eller underlag for statistik.

Du kan avsluta lan utan att faktiskt ha tillgang till exemplaren genom att vélja Avsluta lan i
kontextmenyn, forutsatt att Ianen inte finns med pa nagon rakning. Att stdnga lan medfor inte
infangning av reservationer.

Du kan ladda ner resultatet som pdf eller i csv-format, for att dela det med andra eller arbeta vidare
med informationen pa egen hand, genom att klicka pa Ladda ner som pdf-fil eller Ladda ner som
csv-fil.

Notera:
Vissa webblasare kanske inte stéder att ladda ner till pdf-fil fullt ut. | sa fall kan du oftast hitta
webblasartillagg pa Internet.

Hantera avgifter

De avgifter som en lantagare har visas hégst uppe i fonstret med lantagardetaljerna. Som
grundinstallning visas rakningsbelopp tillsammans med avgifter som ett enda totalbelopp. Men om ni
har bestadmt att rakningsbelopp inte ska inga i Sparr vid avgiftsgrans kommer Avgiftsbelopp och
Rakningsbelopp att visas var for sig.

Se aven: Organisationsinstéliningar

Betala avgifter
Nar en lantagare betalar avgifter registrerar du detta manuellt i Quria.

Oppna fénstret med lantagardetaljer och vélj Avgifter.

Klicka pa Betala avgift.

Valj Betala hela avgiften, Betala valda avgifter eller Betala del av avgift.
Om lantagaren vill betala en del av avgiften, anger du beloppet i nasta steg.
Klicka pa OK.

a kD=

Om lantagaren har manga avgifter och vill betala en viss avgift:
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e Valj Betala avgift i kontextmenyn for en viss avgift eller valj de avgifter som ska betalas
genom att markera rutorna.

Ta bort en avgift
Behorigheten Lantagare/Ta bort avgift kravs for att ta bort en lantagares avgifter.
Sahar kan du ta bort en avgift fran systemet, om denna inte ska betalas:

1. Oppna fénstret med lantagardetaljer och vélj Avgifter.

2. Valj Ta bort avgift i kontextmenyn for en viss avgift, eller valj de avgifter som ska tas bort
genom att markera dem.

3. Lagg till en kommentar, valj att skriva ut ett kvitto om du vill det, och klicka pa Ta bort.

Hantera manga avgifter pa en gang
Du kan soka efter avgifter genom att vélja fliken Avgifter pa sidan Lantagare.

Endast anvandare med behdrigheten Mangdhantering/Avgifter: Menyn mangdhantera har tillgang till
denna flik.

Du kan soka pa lantagarnamn eller titelinformation och valja att visa avgifter for nagra eller alla
statusar. Du kan sedan forfina sokresultatet genom att filtrera pa avgiftstyper, lantagarkategorier,
borttagningstyper och pa datum da avgifterna skapades. For Quria-installationer med skolenheter
gar det ocksa att filirera pa information om skolor eller klasser.

Sokresultatet omfattar information om avgiftstyp, skapare och titel (fér avgifter som géller specifika
exemplar) och avgiftsinformation sdsom avgiftsstatus och summa. For borttagna avgifter syns ocksa
borttagningstyp och kommentar om borttagning.

Du kan ta bort enstaka avgifter pa liknande satt som i lantagardetaljerna eller ta bort manga avgifter
pa en gang.

Du kan ladda ner resultatet i csv-format for att dela det med andra eller arbeta vidare med
informationen pa egen hand, genom att klicka pa Ladda ner som csv-fil.

Se aven: Skuldpaminnelser och Rakningar for borttappade exemplar

Hantera rakningar

Avgifter pa rékning visas hogst uppe i fonstret med lantagardetaljerna. Som grundinstéllining visas
rakningsbelopp tillsammans med avgifter som ett enda totalbelopp. Men om ni har bestamt att
rakningsbelopp inte ska inga i Sparr vid avgiftsgrans kommer Avgiftsbelopp och Rékningsbelopp
att visas var for sig.

Se aven: Organisationsinstallningar

Uppfoljning av rakningar

De rékningar som en lantagare har visas under Avgifter i lantagardetaljerna. Rakningsbelopp syns
inte i saldot i rubriken med lantagarinformationen.

Nar en rékning har betalats maste den markeras som hanterad i Quria.

1. ValjLantagare i huvudmenyn.
2. Leta upp den lantagare som har betalat en rakning och valj Avgifter.
3. Leta upp rékningsnumret under Rakningaroch valj Slutfér rdkning i kontext-menyn.

Att slutfoéra en rakning innebar att:
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» Rakningen far en gron bock och ett slutfort-datum i listan under Avgifter i lantagardetaljerna.
e Exemplaren pa rékningen tas bort fran lantagarens lan.

e Exemplaren far status Betald rakning. Denna status kan anvandas som en sokfraga for
mangdhantering av exemplar, for att hitta exemplar som behover raderas fran Quria.

* Om det finns en regel som sparrar lantagare med rakningar, upphavs sparren for lantagaren.

» Betalningsinformation ingar i statistiken (datakalla: Avgifter, avgiftstyp: Rakning for
ersattningsavgift och Administrationsavgift for rakning).

Notera:

Om reglerna har konfigurerats sa att ett exemplar pa rakning far aterlamnas, och om en lantagare
aterlamnar ett sddant exemplar, kommer rékningen att justeras sa att ersattningsavgiften dras av
medan administrationsavgiften kvarstar for betalning.

Du kan ocksa sténga en rékning, om den av nagon anledning inte ska betalas av lantagaren, genom
att valja Stang rakning i rakningens kontextmeny. Du kan ange en manuell status fér exemplaren pa
rakningen. Lanen pa en stangd rakning kommer att avslutas och exemplaren far angiven status.
SoOka efter rakningar

Det gar att soka efter rakningar med hjalp av rakningsnumret eller lantagarens namn under fliken
Rékningar pa sidan Lantagare.

Det ar endast anvandare med behorigheten Lantagare/Rakningar som har tillgang till denna flik.

Du kan sedan forfina sokresultatet genom att filtrera pa lantagarkategorier, datum da rakningarna
skapades, rakningsstatus och statusdatum, &garorganisation samt borttagningstyper.

Sokresultatet omfattar information sdsom rakningsnummer, summor, detaljer om status,
lantagarnamn och agarorganisation. For borttagna rakningar syns ocksa borttagningstyp och
kommentar om borttagning. Nar du faller ut rdkningen ser du vilka exemplar som rakningen omfattar.

Nar du har hittat en rakning kan du slutfora eller stdnga den precis som under Avgifter i
lantagardetaljerna.

Se aven: Skuldpaminnelser och Rékningar fér borttappade exemplar

Ge lantagare tillgang till meréppna bibliotek

Oppna fénstret med lantagardetaljer och valj Lantagaruppgifter.
Klicka pa pennan for att &ndra Allman information.

3. Markera Tillat lantagare att anvdnda merdppna bibliotek. Om du vill ge lantagaren tillgang
endast till nagra enheter, markerar du dessa enheter.

4. Klicka pa Spara.

Skicka meddelande till en lantagare

Du kan skicka ett e-postmeddelande till den e-postadress som registrerats for lantagaren eller ett
sms till lAntagarens mobiltelefon fran Quria.

Oppna fonstret med lantagardetaljerna.

2. Kilicka pa knappen Meddelande i faltet h6gst upp. Knappen visas endast om en e-postadress
och/eller ett telefonnummer registrerats for lantagaren.

3. Valj meddelandetyp.
Meddelandet for Direktmeddelande visas.
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4. Anpassa amnet (endast for e-post) och meddelandetexten med innehallet som du vill skicka.
5. Klicka pa Skicka.

Se aven: Notifieringar och Meddelandetexter

Utskrift av notifieringar

Om det inte finns nagon e-postadress eller telefonnummer for sms registrerad for en lantagare, kan
notifieringar skrivas ut och skickas med post.

Behorigheten Utskrifter kravs for att fa tillgang till notifieringar.
Fliken Utskrifter finns pa sidan Lantagare.
Du kan filtrera per organisatorisk niva samt att endast en typ av meddelanden visas.

Nar du klickar pa Skriv ut skickas det valda meddelandet till skrivaren och syns inte langre i listan,
om du inte markerar Visa hanterade filer. Hanterade utskrifter kommer endast att synas i 7 dagar.

Notera:
Hogst 500 icke-hanterade utskrifter visas. Om det finns fler &n sa, kan du skriva ut nagra och sedan
uppdatera fonstret for att hamta fler utskrifter.

Se aven: Notifieringar

Medlemskap

Med funktionen Medlemskap kan biblioteket begrénsa giltighetstiden for Iantagarkonton, till exempel
om biblioteket vill kontakta lantagare regelbundet for att kontrollera personuppgifter eller for att
biblioteket tar ut en avgift for sina tjanster. Den har funktionen aktiveras vid installationen av Quria.
Nar ett medlemskap har gatt ut kan lantagaren inte reservera eller lana forran medlemskapet
fornyas.

En del av funktionaliteten kring medlemskap styrs av behorigheter:
e Lantagare/Radera medlemskap: Behorighet att radera medlemskap. Detta gérs genom att

klicka pa soptunnan nar du andrar i sektionen Medlemskap under fliken Lantagaruppgifter i
fonstret med lantagardetaljerna.

« Lantagare/Andra utgangsdatum fér medlemskap: Behdrighet att &ndra utgangsdatumet for
medlemskap. Alternativet finns nar du &ndrar i sektionen Medlemskap under fliken
Lantagaruppgifter i fonstret med lantagardetaljerna.

Forutsattningar for funktionen medlemskap
Foéljande behdver dvervagas for att kunna anvanda funktionen medlemskap:

Instéllning Beskrivning Las mer

Medlemskapstyper

for lAntagare Maste konfigureras Medlemskapstyper

Jobbet Uppdatera medlemskap som
baseras pa bankdverforing gor det mojligt att
forlanga lantagares medlemskap automatiskt.
Bibliotekspersonalen maste ladda ner

bankfiler for vidare hantering. Administrationsverktyg
Jobbet Uppdatera medlemskap som Bankfiler

baseras pa manuell betalning anvands for
att skapa avgifter som lantagare betalar for att
férlanga sina medlemskap.

Om inget av dessa jobb aktiveras kommer

Schemalagda jobb
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Instéllning Beskrivning Las mer

lantagarna att sparras nar deras medlemskap
gar ut och bibliotekspersonalen maste da
ateraktivera medlemskapen manuellt.

For att anvanda medlemskap som baseras pa
bankoverforing maste féljande konfigureras.

1. P& nivan Enhetsgrupp under
Organisationsinstéliningar:

» Antal dagar innan férfallodag:
Antalet dagar maste motsvaras
av frekvensen pa korning av
jobbet Uppdatera medlemskap
som baseras pa
bankdverféring. Annars
kommer jobbet bara att Organisationsinstéllningar
behandla de medlemskap som | |ntegrationsinstaliningar
|6per ut samma dag som jobbet
koérs. Detta innebar att om
jobbet kérs en gang i veckan,
maste antalet dagar innan
forfallodag vara minst 7.

Bankoverforing

» Betalningsperiod: Antalet dagar
som banken behdver for att dra
summan fran lantagarens
bankkonto.

2. Integration mot SEPA.

Lagga till ett medlemskap till en lantagare

Nar du har konfigurerat medlemskapstyper visas en sektion for medlemskap under
Lantagaruppgifter.

1. Klicka pa Léagg till medlemskap.

2. Valj medlemskapstyp och betalningsmetod. Fyll i bankuppgifter om Bankéverféringvalts.
3. Klicka pa Spara och aktivera.

Medlemskapet ar nu aktiverat.

Notera:
Nar ett medlemskap med manuell betalning laggs till eller férnyas uppdateras utgangsdatumet nar
medlemskapsavgiften betalas.

Se adven: Lagga till eller andra en kontoorganisation, enhetsgrupp eller enhet

Bankfiler

Bankfiler anvands fér automatisk betalning av Iantagarmedlemskap. Det gar att ladda ner filer for
bankandamal.

Lantagarbehdorigheten Filer kravs for att fa tillgang till bankfiler.
Du hittar filerna under fliken Bankfiler pa sidan Lantagare i huvudmenyn.
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Du kan filtrera pa filtyper och enhetsgrupper och dven vélja att visa endast filer som inte hanterats
eller bade filer som inte hanterats och filer som har hanterats.

Klicka pa Ladda ner for att ladda ner en fil till din dator.

adda ner lantagaru ifter samt andra, sparra eller radera en
an(%agare garuppg P
Ladda ner lantagaruppgifter

Enligt GDPR maste det vara majligt att ladda ner all information (utom PIN-kod) som
bibliotekssystemet har om en lantagare i ett maskinellt Iasbart format. Det ar endast data vid det
aktuella kontot som laddas ner. Om lantagaren har flera konton i ett system som bestar av flera
konton far lantagaren kontakta respektive konto for att fa tillgang till all information.

Endast anvandare med behdrigheten Lantagare - Ladda ner lantagardata har tillgang till knappen
Ladda ner lantagarinformation under fliken Lantagaruppgifter.

1. ValjLantagare i huvudmenyn.

2. Sok efter lantagaren och klicka pa lantagarens namn for att 6ppna fonstret med
lantagardetaljerna.

3. Valjfliken Lantagaruppgifter.
4. Klicka pa Ladda ner lantagarinformation.

Filen sparas i json-format i katalogen Hamtade filer.

Andra information om en lantagare
Du kan andra en lantagares personliga information.

Valj Lantagare i huvudmenyn.

Leta upp lantagaren och klicka pa den for att 6ppna lantagardetaljerna.

Oppna fliken L&ntagaruppgifter.

For att andra detaljerna i en sektion klickar du pa pennan uppe till hdger i den sektionen.
Andra de uppgifter som behéver dndras.

o a ks~ w2

Klicka pa Spara.

Spéarra en lantagare

Om du har problem med en lantagare och inte vill att hen ska kunna anvanda bibliotekets tjanster,
kan du sparra lantagaren. Sparren kommer aven att galla vid detta bibliotek. Du kan spéarra en
lantagare dven om det finns obetalda skulder, lan etc. Endast anvandare med behdrigheten
Lantagare - Sparra/upphava sparr for Iantagare har tillgang till knappen Spérra lantagare under
fliken Lantagaruppgifter.

Notera:

Detta ar inte samma sparr som sparr pa grund av obetalda skulder som uppnatt en viss grans. Den
sparren ar en mjuk sparr som inte kan aterstallas fran lantagaruppgifterna; den kan endast
aterstallas om skulden betalats sa att beloppet ar under sparrgransen.

1. Oppna fénstret med l&ntagardetaljer och vélj LaAntagaruppgifter.
2. Klicka pa Spérra lantagare.
3. Lagg till en kommentar och klicka pa Spérra konto.
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For att upphava sparren for en lantagare foljer du samma steg som nar du sparrar en lantagare, men
klickar pa Upphav lantagarspaérr istallet.
Radera en lantagare

Det kan handa att en lantagare ber om att bli borttagen fran biblioteket. Nar du raderar lantagare,
raderar du dem fran ditt bibliotek; de kommer att finnas kvar vid andra bibliotek dar de har konton.
Endast anvandare med behdrigheten Lantagare - Radera lantagare har tillgang till knappen
Radera lantagare under fliken Lantagaruppgifter.

1. Oppna fénstret med lantagardetaljer.

2. Sakerstall att lantagare inte har nagra lan, reservationer eller skulder (kontrollera varije flik).
Det gér inte att radera lantagare med aktiva lan, reservationer eller skulder.

3. Oppna fliken Lantagaruppgifter.
Klicka pa Radera lantagare.
5. Klicka pa Radera lantagare igen for att bekréafta atgarden.

Sparra och ta bort lanekort

Sparra ett lanekort
Ett lanekort kan sparras om en lantagare har blivit av med sitt lanekort eller av andra anledningar.

Ett sparrat lanekort kan inte anvandas alls pa nagot bibliotek; varken for att Iana eller for att logga in
pa Arena, etc. Nar du sparrar ett lanekort fryses det omedelbart, &ven om det finns obetalda skulder,
lan etc.

Om lanekortet ar aktivt vid andra bibliotek ocksa, sparras det aven dar.

1. Oppna fénstret med lantagardetaljer och valj Lantagaruppgifter.

2. |sektionen Lantagarens egna kort, klickar du pa pennan for att andra.
3. Valj Spérra i kontextmenyn.

4. Lagg till en kommentar om du vill, och klicka pa Spéarra lanekort.

Du kan upphéva sparren for lanekortet om lantagaren hittar sitt borttappade lanekort eller av andra
anledningar, och det kommer da att fungera som tidigare igen. Detta gors pa samma satt som nar du
sparrar ett lanekort, men genom att valja Upphav sparr istallet.

Ta bort ett lanekort

Om du vet att lanekort aldrig ska anvandas igen av nagon anledning, kan du ta bort det fran
systemet.

1. Oppna fénstret med l&ntagardetaljer och vélj LaAntagaruppgifter.
2. |sektionen Lantagarens egna kort, klickar du pa pennan for att andra.
3. Valj Ta bort i kontextmenyn.
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Samlingar

Samlingar ar ett register som har strukturerats pa ett sarskilt satt, och som omfattar alla exemplar pa
biblioteket och dess elektroniska resurser. Ett annat vanligt ord fér samlingar ar katalog.

Soka i samlingen

Du anvander Sok-faltet pa sidan Samlingar for att s6ka bland alla titlar i samlingen. Sokresultatet
beror pa vilken sprakkonvention (locale) som angetts vid installationen av Quiria; inte pa spraket i
anvandargranssnittet. Detta paverkar aven sortering av sokresultaten.

1. Valj Samlingar i huvudmenyn.

2. Skriv din sokfraga eller exemplarnumret i sokfaltet och tryck pa Enter. Sokningen gors forst
pa titel och endast i de fall det inte finns nagon traff pa titel, gar sdkningen vidare pa
exemplarnummer.

3. Du kan férfina s6kningen genom att falla ut verktyget som finns precis under sokfaltet.

Du kan aven begransa soktraffarna till att visa titlar med bestand endast vid en viss del av
organisationen genom att anvanda rullgardinsmenyn precis under sokfaltet.

Begrénsa sOkresultatet ytterligare med hjalp av sdkfasetterna till hoger.
6. Klicka pa en titel i sbkresultatet for att Oppna titeldetaljerna. Om det bara finns en soktraff
Oppnas sidan med titeldetaljerna direkt.
Spara sodkningar och senaste sdkningarna

Dina senaste sokningar i samlingen sparas automatiskt och du ser dessa pa den 6vre delen av
sOksidan. Listan med de senaste sdkningarna rensas nar du loggar ut fran Quria. Du kan spara dina
favoritsékningar for framtida bruk. Sparade s6kningar omfattar inte val i fasetterna.

Soktips

Enkel sdkning

Quria anvander fuzzy-sékning (ungeférlig sékning). Det innebér att matchningar som liknar
sOkfragan ocksa listas i sokresultatet.

Fuzzy-sokningen tillater upp till tva avvikelser beroende pa ordets langd:
¢ 0-5tecken: inget fuzzy-inslag
e 6-7tecken: 1 avvikelse
e >7tecken: 2 avvikelser

Om du inte vill anvanda fuzzy-s6kning, kan du anvanda frassokning (se nedan) eller lagga till ~0till
sokordet.
Exempel: hdst™0 kommer att sbka endast efter exakt hést.

FritextsOkning tilldmpas i Quria. Foljande falt ingar i sdkningen:
Verk

 Titel

e Skapare

« Amnesord - alla falt
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 Varianttitlar pa verk
e Beskrivning

¢ Genre
Uttryck

o Titel

e Bidragsgivare

¢ Anmarkning om resurs
 Varianttitlar pa uttryck

Manifestation

e Huvudtitel

« Ovrig titelinformation

e Varianttitel

e Serie

¢ ISBN Notera: Ange numret utan bindestreck i fritextsékningen
¢ Anmarkning om resurs

¢ Utgivningsinformation

Avancerad sokning

Trunkering: Anvand en asterisk (*) var som helst i ett ord. Asterisken representerar inget, ett eller
flera tecken och sdkresultaten kommer att inkludera ord med vilka tecken som helst dar asterisken
placerats. Du kan anvanda detta nar du inte ar séker pa stavningen. Fuzzy-sokning tilldmpas inte vid
trunkering.

Maskning: Ersatt ett tecken med ett fragetecken (?) var som helst i ett ord. Fragetecknet
representerar ett tecken. Fuzzy-sdkning tilldmpas inte vid maskning.

Frassokning: (sOkstrangar avgransas med citattecken “ “):
Orden i frasen maste komma i ratt ordning.
Frasen kan vara hela féltet eller del av faltet. Fuzzy-sdkning tilldmpas inte vid frassdkning.

Operatorer: Konstruera sdkstrangar med hjalp av de booleska operatorerna AND, OR, NOT
(versaler), samt parenteser. Om ingen operator anvands, &r AND underforstatt.

Prefix: Anvand prefixen nedan féljda av ett kolon och sékkriteriet. Du kan anvanda det langa eller
korta prefixnamnet. Ord i s6kfragan utan prefix s6ks som fritext.

Exempel: cre:brownkommer att sdka efter skapare som heter Brown. sub:(Europe history) AND
sub:England kommer att s6ka efter @amnesorden Europe och history och @amnesordet England,

(bike OR bicycle) AND sub:sport kommer att s6ka efter bike eller bicycle i fritext och efter
amnesordet sport.

Kort Lang Soker i
cat |category Litterar form (manifestation). Se detaljerad lista nedan.
cla classification Klassifikation (verk)
cnr controlnumber Identifierare for manifestationen, t ex kontrollnummer
con | contributor Bidragsgivare (uttryck)
cre |creator Skapare (verk)
des | description Beskrivningar (verk)
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Kort Lang Soker i
gen |genre Genrer (verk)
Sprak + Andra sprak (uttryck).
lan language Anvand den tresiffriga koden ur MARC21-standarden, till exempel

lan:swe. Se MARC21 language codes

man | manifestationtype | Manifestationstyp (manifestation). Se detaljerad lista nedan.
nam |name Skapare (verk) + Bidragsgivare (uttryck)
note |note Anmarkning om resurs (alla nivaer)

year: 2015-2018 for intervaller

num | number ISBN, ISSN eller EAN(manifestation)

pub | publisher Utgivningsinformation > Arrang6r/agent > Namn (manifestation)

ser |series Serie (verk)

she shelfmark Hyllsignum (manifestation)

sub | subject Alla @mnesord (verk)

tar targetaudience Malgrupp (manifestation). Se detaljerad lista nedan.

tim tittemain Oversatt titel (verk)
Titel (verk) + Varianttitlar pa verk (verk) + Titel (uttryck) + Varianttitel

tit title (uttryck) + Huvudtitel (manifestation) + Ovrig titelinformation
(manifestation) Varianttitel (manifestation)

tiw titlework Titel (verk)

year |year Normaliserat ar (manifestation, fran Utgivningsinformation), ange t ex

For cat (category), man (manifestation) och tar (targetaudience) kan exakt de sékord som listas
nedan anvandas. Vardena ar skiftldgeskansliga men kan trunkeras, till exempel 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 tg(ljkmgBook-
article cassette eBraille largePrint | periodical Rig‘éﬂgBOOk'
audioBook cd elmage map photograph text
audioBookCd cdRom er(ieézltromcMat- microfiche picture topicBox
. - computerG- . . pictureBookWithBrai-
audioBookDigibok ame eMap microFilm lleText toy
audioBookMp3 ggmputerDl- eMovie mlcroFor- printedMusic video
bluray daisy eMusic inaqlxedMed- psGame videoDisc
book data ePeriodical movie serial videoGame
bookAndCassette [document |game ;nulnmedl- serialNumber vinyl
bookAndCd dvd grgnaemeboyGa- music sheetMusic wiiGame
bookAndVisualRec-| dvdRom giantPrint newspape-| soundRecording xboxGame
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https://www.loc.gov/marc/languages/language_code.html

man (manifestation)
ording r
braille gasyRead'“' hybridBook |object  |tactileBook
brailleAndText eAudio image ﬂ;r;erMate— talkingBook

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

Sortera och filtrera sOkresultat

Sokresultatet bestar av titlarna (uttrycken) som motsvarar din sékning, och sprakvarianterna av
dessa titlar (om det finns nagra sadana).

Sortera resultatlistan

Du kan sortera listan pa titel, skapare och sprak.

Klicka pa den rubrik som du vill sortera pa i tabellen. Klicka en gang till om du vill sortera pa andra
hallet, nerifran och upp.

Filtrera resultatlistan

Du kan begransa din sékning via kolumnen Fasetter till héger, inom féljande omraden:

e Skapare
e Amne
e Litterar form
e Malgrupp
 Utgivningsar
e Manifestationstyp
e Sprak
Termerna i varje omrade sorteras efter flest traffar forutom utgivningsar som sorteras kronologiskt.

Markera en ruta for att begransa sdkningen till att visa endast titlar som dverensstdmmer med den
termen. Notera att det &r bara sokresultatet som begransas; nar du klickar pa en titel kommer du
fortfarande att kunna se alla sprak, medietyper etc pa sidan med titeldetaljerna.

Om du markerar mer &n en term (A, B) kommer titlar som 6verensstammer med bade A och B att
visas.

Katalogisering i Quria

Generell information

Quria ar ett internationellt bibliotekssystem dar metadatastrukturen bygger pa standarden FRBR
(Functional Requirements for Bibliographic Records) som IFLA (International Federation of Library
Associations and Institutions) tagit fram. For katalogisering i Quria rekommenderar vi darfér den
internationella katalogiseringsstandarden RDA (Resource Description & Access), som ocksa bygger
pa FRBR.

Se aven: Begreppsmodell - Samlingar

33



RDA ér en internationell standard, dar nationella anpassningar ar vanligt forekommande, och Axiell
tillhandahaller darfor inga sarskilda regler for katalogisering i Quria. De forklaringar, tips och
instruktioner rérande falt i Quria som finns i féljande avsnitt ska inte betraktas som
katalogiseringsregler.

RDA ar samlat i onlineverktyget RDA Toolkit. Du kan fa atkomst till RDA Toolkit genom abonnemang
via www.rdatoolkit.org.

Svenska bibliotek som ar medlemmar i Libris kan vanda sig till Libris kundservice for atkomst till RDA
Toolkit.

ISBD-interpunktion

ISBD (International Standard Bibliographic Description)-interpunktion bér anvandas mycket
restriktivt i Quria, da det lankade dataformatet innebar att systemet sjalvt skapar interpunktion vid
visning och export fran dataformatet. Det finns nagra undantagsfall da ISBD-interpunktion med
fordel kan anvandas. Detta framgar av instruktionerna for de aktuella falten under foljande avsnitt:
Upphovsuppgifter och Upplaga

Lagga till verk
Verk, uttryck, manifestationer och exemplar ingar i Samlingar och de hanger ihop med varandra.

Du kan lagga till ett verk till samlingen genom att importera en post eller genom att I1agga till ett verk
manuellt.

Endast anvandare med behdrighet till Integrationer - Externa kallor har tillgang till fliken Externa
kéllor pa sidan Samlingar.

Endast anvandare med rattighet att importera MARC-poster eller Iagga till verk kan se knapparna
Importera poster eller Lagg till verk. Endast anvandare med rattighet att hamta SBD-filer kan se
knappen Hamta fil fran SBD i fonstret Importera post.

Notera:
Du kommer inte att se dina nyligen tillagda verk i Samlingar férran du har lagt till minst ett uttryck
pa verket.

Importera ett verk
Du kan importera verk fran de kallor som stods.
1. Valj Samlingar och klicka p4 fliken Externa kallor.
2. Ange en sokfraga, t ex verkets titel, och valj aktuell kalla i rullgardinsmenyn.
3. Du kan férfina s6kningen genom att falla ut verktyget som finns precis under sokfaltet.
4. | kontextmenyn for verket klickar du pa Importera.

Du ser nu information om att verket har importerats och du kan klicka pa lanken i denna ruta for att
Oppna verket som du just har importerat.

Det gar ocksa att importera poster fran vissa leverantérer genom att klicka pa Importera poster uppe
till hoger pa skarmen. Posterna maste vara i MARC-formatet MARC21, antingen i XML eller i sa
kallat radformat for att kunna importeras.

Du kan klistra MARC-poster, ladda upp en fil med MARC-poster eller hdmta en fil fran SBD for att
l&gga till poster till samlingen.

Lagga till ett verk

1. Gatill Samlingar.
2. Klicka péa Léagg till verk.
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3. Kontrollera forst om verket redan finns genom att sdka pa verktitel. Verkets titel ska vara titeln
pa det sprak som verket forst skapades pa. Om du ska katalogisera en dversattning, sa ska
du soka pa originalets titel.

4. Skrivin titeln pa det nya verket. Medan du skriver kommer matchande verk i samlingen visas,
for att undvika att du lagger till en kopia av ett befintligt verk av misstag. Du kan se de
befintliga verkens detaljer.

5. Om verket som du vill lagga till inte redan finns i samlingen, klickar du pa Lagg till som nytt
verk. Obligatoriska félt &r markerade med en asterisk.Detaljerad information om de olika
falten:

Titel

Verkets titel ska vara titeln pa det sprak som verket forst skapades pa. Om du katalogiserar en
Oversattning, sa ska originaltiteln anges som verktitel.

Verktitel kan dven vara en uniform titel.

Notera att undertitlar inte kan anges pa verket. De kan variera mellan olika manifestationer av ett
verk, och ska anges pa manifestationen.

Typ

Verktyp ar en obligatorisk uppgift, och beskriver den kategori eller form av verk som verket tillhor.

Instruktioner for vilken verktyp som bdr anges for respektive materialtyp hittar du under
Materialtyper.

Notera:
Verktypen tidskrift gar inte att andra till en annan verktyp om det finns exemplar knutna till
manifestationen.

Typ av skapare

Ange om skaparen &r en person, en organisation/institution eller evenemang.

Skapare

Medan du skriver namnet pa skaparen kommer matchande skapare som finns i samlingen att visas.
Detta fungerar som ett personregister i Quria, och anvands for att undvika att skapa dubbletter av
skaparens namn. Om skaparen som du vill Iagga till inte redan finns i samlingen, klickar du pa Lagg
till.

Notera dven att skapare inte ar ett obligatoriskt element. Det finns material som inte har nagon
huvudsaklig skapare och dar sokingangen enligt RDA ska vara enbart titel. Detta galler exempelvis
for filmer.

Flera skapare

Om det finns flera skapare till ett verk, ange den skapare som har det huvudsakliga
ansvaret/upphovet for verket. Om det inte finns ndgon som har ett huvudsakligt upphovsansvar, sa
anges den férst namnda skaparen. Ovriga skapare anges som bidragsgivare pa uttrycket.

Lagga till ny skapare

Nar du lagger till en ny skapare eller redigerar en skapare som finns i samlingarna kan du ange
ytterligare detaljer om skaparens namn som kravs for identifiering, sdésom hanvisningar fran
varierande namnformer, information om pseudonymer eller fédelse- och dédsar.

Visningshamn: visningsnamn ar det namn som Quria ska visa upp for den aktuella skaparen. Detta
anvands om du som katalogiserar 6nskar ha ett annat namn pa personen i Quria an det som ar
angett under férnamn och efternamn.
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Variantform av namn: ange pseudonymer eller andra alternativa namnformer. Variantnamn ar
sokbart, vilket innebar att verket kan s6kas fram dven for exempelvis pseudonymen.

Relaterat namn: anvands for att uttrycka relationer mellan en skapare och en annan person,
institution eller evenemang. Relaterat namn &r inte sdkbart i samlingarna.

Extern auktorisering

Personer (skapare) kan dven auktoriseras mot en godkand extern kélla for att forbattra metadatans
kvalitet. Kéllan konfigureras nar Quria installeras.

Du kan auktorisera befintliga skapare manuellt och knyta dessa till kéllan.

Funktionsterm

Funktionsterm &r inte ett obligatoriskt element, men rekommenderas vid manuell katalogisering for
att underlatta identifiering av relationer mellan skapare och verk i Quria.

Funktionstermen anger vilken relation/funktion som skaparen har i forhallande till verket.

| Quria baseras funktionstermerna pa standardlistan MARC code list for relators. Du kan sdka efter
koder och termer i faltet Funktionsterm.

Den vanligaste funktionstermen for skapare ar: Férfattare/medférfattare(aut)

Utgivningsdatum for verk

Utgivningsdatum for verket ska vara det forsta datum som ar associerat med verket, det vill siga
originalutgavans utgivningsar.

Om inget specifikt datum kan identifieras som det datum da verket skapades, anvand datumet for
den tidigast kdnda manifestationen.

Klassifikationer

Klassifikation anvands inom biblioteksvarlden for att representera ett verks amne.

Medan du skriver klassifikationen kommer matchande klassifikationer som finns i samlingen att
visas. Detta fungerar som ett register i Quria. Om klassifikationen som du vill lagga till inte redan
finns i samlingen, klickar du pa Lagag till.

Nar du lagger till en ny klassifikation eller redigerar en klassifikation som finns i samlingarna kan du
ange ytterligare detaljer om klassifikationen, sasom vilket klassifikationssystem som klassifikationen
ar hamtad ifran. Rubriken Kalla for klassifikationssystem genereras vid import.

Notera:

Klassifikation ska inte foérvaxlas med hyllsignum, som anges pa manifestationen. Hyllsignum
anvands enbart for uppstallning av resurser och uttrycker oftast inte ett &mne lika specifikt som en
klassifikation.

En del klassifikationssystem uttrycker inte bara verkets @mne, utan dven form sdsom medietyper
eller fysiska barare. Sadan klassifikation ar inte giltig for hela verket och samtliga uttryck som ligger
under det. Men vid import av klassifikation laggs samtliga klassifikationssystem pa verkniva.

Amnesord
Amnesord ar kontrollerade termer som beskriver vad ett verk handlar om.

Medan du skriver @amnesord kommer matchande @mnesord som finns i samlingen att visas. Detta
fungerar som ett &mnesordsegister i Quria, och anvands for att undvika att skapa dubbletter. Om
amnesordet som du vill lagga till inte redan finns i samlingen, klickar du pa Lagag till.

Nar du lagger till ett nytt amnesord eller redigerar ett amnesord som finns i samlingarna kan du ange
ytterligare detaljer som kravs for beskrivningen, sasom specificering av omrade, namn pa
kalla/auktoriserad thesaurus som a@mnesordet ar hamtat ifran, hanvisningar samt 6éverordnade eller
underordnade termer.
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Om du ska ange vilken kélla som @&mnesordet &r hamtat fran, anvand garna systemkoder fran
Library of Congress.

Relationer

Ett verk kan ha en relation till ett annat verk. Det kan réra sig om verk som ingar i ett annat verk
(samlingsverk), verk som hér samman innehallsmassigt och som ska lasas i en viss ordning
(fortsattningsverk), en artikel som ingar i en viss tidskrift, eller en film som bygger pa en roman.

Nar du ska ange en relation till ett annat verk i Quria sa valjer du forst Relationstyp. Om du inte hittar
en passande relationstyp for den relation du vill ange, sa kan du vélja ospecificerad relationstyp: Har
relation till.

Nar du borjar skriva in en titel i faltet Relaterad verktitel kommer titlar som matchar att visas i en lista
som du kan vélja ifran. Notera att det ar verktitlar som s6ks, sa om du till exempel skriver in en
Oversatt titel &r det inte sékert att den dyker upp i listan.

Om verket du vill skapa relation till inte finns i samlingarna gar det inte att skapa en lank. Da kan du
istallet ange detta i fritext. Klicka pa Légg till relation, valj Relationstyp och ange skapare och titel
istallet for att s6ka fram verket.

Sahar skapar du nagra av de vanligaste relationerna:

Lasordning

Skapar lank mellan skonlitterara verk som ska lésas i en viss ordning (l&sordning, aven kallat
fortsattningsverk).

1. Klicka péa L&gag till relation. Om verket du beskriver har en fortsattning, valj relationstyp
Fortséattes av. Om verket du beskriver ar en fortsattning av ett annat verk, valj relationstyp
Fortséatter.

2. Sok fram den titel du vill skapa relation till under Relaterad verktitel och spara.

Nu har relationen samt Iank skapats mellan de tva verken. Relation och lank &r synlig fran bada
verken.

Notera:
Om du vill skapa en lank for en fortsattningssvit bestaende av manga verk maste relation skapas
mellan varje verk och det som fortsatter/foregar det.

Film med litterar férlaga
Skapar lank mellan en bok och en film som bygger pa boken.

1. Klicka pa Lagag till relation. Om verket du beskriver &r en film som bygger pa en bok, val;j
relationstyp Ar en omarbetning av. Om verket du beskriver &r bok som har filmatiserats, vél;
relationstyp Har omarbetning.

2. Sok fram den titel du vill skapa relation till under Relaterad verktitel och spara.

Nu har relationen samt lank skapats mellan de tva verken. Relation och lank ar synlig fran bada
verken.

Samling med delar/artikel i tidskrift/album med latar

Skapar lank mellan en samling och dess ingaende delar (artiklar i tidskrift, noveller i samlingsverk
eller latar som ingar i ett album).
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1. Klicka p& Légg till relation. Om verket du beskriver ar en artikel som ingar i en tidskrift, en
novell som ing&r i en novellsamling, eller en 14t som ingar i ett musikalbum, vélj relationstyp Ar
en del av. Om verket du beskriver ar en tidskrift, en novellsamling, eller ett musikalbum, valj
relationstyp Har delen.

2. Sok fram den titel du vill skapa relation till under Relaterad verktitel och spara.

Nu har relationen samt lIank skapats mellan de tva verken. Relation och lank &r synlig fran bada
verken.

Notera:
Om du skapar relation mellan en artikel och den tidskrift som den ingar i, kan du dven ange vilket
nummer och vilka sidor i tidskriften som den ar publicerad i under rubriken Galler for.

Varianttitlar pa verk
Varianttitlar av ett verk anvands for att beskriva varianter av verktiteln som behover vara sékbara.
Varianttitel for verk kan bland annat anvandas for att skapa sékingangar for:

» Parallella verktitlar. Anvands om verket har parallelltitel. Om det ar uttrycket eller
manifestationen som har parallelltitel anvander du varianttitel pa uttrycket eller
manifestationen.

¢ Verktitlar i icke-latinsk skrift

¢ Verktitlar med alternativa stavningar

Besattning

Besattning anvands inom katalogisering av musik for att ange ett instrument, en rést och/eller en
ensemble for vilken ett musikverk ursprungligen skapades.

Besattning ar ibland nédvandigt inom katalogisering av musikverk for att skilja ett verk fran ett annat
verk med samma titel.

For en lista pa termer for besattning, se original.rdatoolkit.org/mop_mop-26
For svenska termer, se metadatabyran.kb.se/beskrivning/materialtyper-
arbetsfloden/musiktryck/svenska-termer-for-besattning

Genrer

En genreterm beskriver vad en resurs ar (genre beskriver inte vad en resurs handlar om, da ar det ett
amnesord). Exempel pa genretermer ar biografi, poesi och roman.

Medan du skriver en genreterm kommer matchande termer som finns i samlingen att visas. Detta
fungerar som ett register i Quria, och anvands for att undvika att skapa dubbletter. Om genren som
du vill Iagga till inte redan finns i samlingen, klickar du pa Lagg till.

Nar du lagger till en ny genreterm eller redigerar en som redan finns i samlingarna, kan du dven ange
namn pa kalla/auktoriserad thesaurus som genretermen ar hamtad ifran.

Om du ska ange kalla, anvand garna systemkoder fran Library of Congress.

Notera (svenska marknaden/importerade poster):

L&ttlast ar en genre/formterm som férekommer i SAOGF (Svenska @mnesord genre/form) och som
anvands i Libris for att uttrycka form. Eftersom det inte &r mdjligt att skilja mellan genre och form i
SAOGF, sa hamnar termen lattlast pa verket for poster som ar importerade fran Libris. Detta kan bli
missvisande, da det kan vara en enskild manifestation som &r lattlast - inte hela verket.
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Beskrivningar

Beskrivningar av verk anvands for att beskriva ett verks innehall, exempelvis genom
sammanfattningar, recensioner eller rekommendationer. Beskrivningar av verk ar synliga i
verksinformationen, och aven sdkbara i fritextsok.

1. Valj Lagag till beskrivning. | nasta steg valjs typ av beskrivning.

Du kan lagga till flera beskrivningar av samma verk om du vill. Notera att samtliga beskrivningar av
ett verk visas upp i verksinformationen.

Anmarkning om resurs
Anmarkningar om verk ar synliga i verksinformationen, och alla anmarkningar ar sékbara i fritextsok.

1. Klicka pa L&gg till anmérkning. | nasta steg valjs typ av anméarkning. Det &r mgjligt att vélja
mellan ett stort antal anmarkningstyper.

Notera:

Listan dver valbara anmarkningstyper ar densamma for bade verk-, uttryck- och
manifestationsniva. Nar du ska lagga till en anméarkning bor du darfér tanka igenom pa vilken niva
anmarkningen ska placeras. En anméarkning om fysisk form bor exempelvis ligga pa
manifestationen och inte pa verket eller uttrycket.

| tabellen nedan foljer nagra forklaringar och tips till vanliga anmarkningar om verk.

Anmarkning Beskrivning

Allman anmarkning kan anvandas fér kompletterande information om verket som

Allmant inte framgar ndgon annanstans i beskrivningen.

Biografi Anvands for redovisning av biografi, med sidangivelse om sa 6nskas.
Notera: Originaltitel féorekommer generellt sett inte inom FRBR, utan ersétts av
konceptet verktitel.

Originaltitel Anmarkning om originaltitel kan anvandas i de fall den beskrivna resursen ar
Oversatt, och originaltiteln (den egentliga verktiteln) inte ar kédnd. D& anges i
anmarkningen att originaltiteln &r okénd.

Uppgift om utstaliningsdatum, utstéllningslokal eller ort. Anvénds frdmst for

Utstallningar exempelvis konstkataloger.

Kan anvandas i de fall som ytterligare information kravs om funktionen hos en eller
Ansvarig flera agenter, personer eller institutioner, som ar ansvariga for verket, och dar inte
funktionskoder &r tillrackliga.

Uppgift om akademisk avhandling som identifierar den akademiska institutionen,

Avhandling examensgraden och aret nar avhandlingen presenterades.

Anvands for redovisning av en bibliografi, filmografi eller diskografi, med
sidangivelse om sa onskas.

Bibliografi

Auktorisera poster

Personer (skapare) kan auktoriseras mot en godkénd kalla for att forbattra metadatans kvalitet.
Kéllan konfigureras nér Quria installeras.

Du kan auktorisera befintliga skapare manuellt och knyta dessa till kallan.

Lagga till ett uttryck

1. Gatill samlingar och sk fram verket dar du ska lagga till ett uttryck.

2. lkontextmenyn for verket, klicka pa Lagg till uttryck. Detaljerad information om de olika
falten:
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Titel

Uttryckets titel ar den titel som anvands for att realisera verket.

Om den beskrivna resursen ar en éversattning, sa ar det den Oversatta titeln som ar uttryckstitel.
Originaltitel anges oftast inte, utan utgors av verktiteln pa det verk dar du lagger till uttrycket.

Om den beskrivna resursen ar en originaltext, sa ar verktitel och uttryckstitel densamma.

Notera att undertitlar inte kan anges pa uttrycket. De kan variera mellan manifestationer och ange
darfér pa manifestationsniva.

Sprak

Uttryckets sprak ar det sprak genom vilket ett verk uttrycks. For en originaltext pa svenska, ange
Svenska. For en dversattning, ange 6versattningens sprak.

Vid beskrivning av en resurs som innehaller ett uttryck pa flera sprak, sa kan det dominerande eller
forst namnda spraket anges i faltet Sprak. Ovriga sprak kan anges under Andra sprak.

Om du har ett uttryck som bestar av manga sprak och du inte vill ange ett huvudsakligt sprak, sa kan
du aven vélja termen Flera sprak i faltet Sprak, och sedan ange alla de ingaende spraken under
Andra sprak.

Samtliga sprak som anges under Andra sprak ar synliga och sokbara i Arena.
Utgivningsar

Utgivningsar for uttrycket ska vara det forsta artal som ar associerat med uttrycket. Detta innebar att
for en Oversattning ska det vara det forsta artal som denna titel publicerades.

Om inget specifikt ar kan identifieras som det artal da detta uttryck skapades, anvand artalet for det
tidigast kdnda manifestationen med denna titel.

RDA-innehallstyp

Anger innehallets intellektuella eller konstnarliga form. For instruktioner om vilken RDA-innehallstyp
som ska anges for respektive materialtyp, se Materialtyper

Uttryckstyp
Foljande uttryckstyper finns i Quria:
e Las
e Lyssna
e Rorvid
e Titta
e Okand

Du kan valja uttryckstyp manuellt, eller klicka pa Ange uttryckstyp. Da skapas uttryckstyp baserat pa
den RDA-innehallstyp som ar vald. For instruktioner om vilken uttryckstyp som ska anges for
respektive materialtyp, se Materialtyper

Bidragsgivare

Har anges medverkande och/eller bidragsgivare som &r viktiga for att kunna identifiera uttrycket, till
exempel redaktorer, 6versattare, inlasare eller illustratdrer. Det anvands aven for att ange 6vriga
forfattare, for ett verk som har flera forfattare.

Samtliga bidragsgivare som anges ar sdkbara i fritextsdk, samt synliga under uttrycket pa sidan fér
titeldetaljerna.
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1. Klicka pa Lagag till bidragsgivare. | nasta steg véljs typ av bidragsgivare - Person, Institution
eller Evenemang.

2. Ange namnet pa bidragsgivaren, samt valj funktionsterm.

Funktionsterm &r inte ett obligatoriskt element, men rekommenderas vid manuell katalogisering fér
att underlatta identifiering av relationer mellan skapare/agenter och uttryck i Quria.

Funktionstermen anger vilken relation/funktion som skaparen har i férhallande till uttrycket.

Istallet for relationstermer i klartext sa anvands funktionstermer i Quria enligt standardlistan MARC
code list for relators. Du kan sdka efter koder och termer i faltet Funktionsterm.

Notera:

Om det inte finns en passande funktionskod fér den bidragsgivare du ska ange, kan du ange valfri
term i fritext under Samband. Vid import av funktionstermer fran delfalt #e (100, 110, 111, 700,
710)fran MARC21, laggs termerna i faltet Samband.

Fér verk som har flera forfattare, anges den forsta forfattaren som skapare péa verket. Ovriga
forfattare anges som bidragsgivare pa uttrycket med funktionstermen Férfattare/medférfattare
(aut).

Andra sprak

Har anges 6vriga sprak, i de fall som uttrycket ar flersprakigt. Samtliga sprak som anges under
Andra sprak ar synliga och sokbara i Arena.

Vid beskrivning av en resurs som innehaller ett uttryck pa flera sprak, sa kan det dominerande eller
forst namnda spraket anges i faltet Sprak. Ovriga sprak kan anges under Andra sprak.

Om du har ett uttryck som bestar av manga sprak och du inte vill ange ett huvudsakligt sprak, sa kan
du aven vélja termen Flera sprak i faltet Sprak, och sedan ange alla de ingaende spraken under
Andra sprak.

Varianttitlar pa uttryck

Varianttitlar av ett uttryck anvands for att beskriva varianter av uttryckstiteln som behdver vara
sokbara.

Varianttitel for uttryck kan bland annat anvandas for att skapa sokingangar for parallelltitlar for
uttrycket, uttryckstitlar i annan skriftart, konstruerade uttryckstitlar etc.

Observera att ryggtitlar, omslagstitlar och liknande anges som varianttitel pa manifestationen.
For att ange originaltitlar for en éversattning, se Anmarkning om resurs - Originaltitel i tabellen
nedan.

Anmarkning om resurs

Anmarkningar om uttryck ar sdkbara i fritextsok.

1. Klicka pa Lagg till anmérkning. | nasta steg valjs typ av anméarkning. Det &r mgjligt att valja
mellan ett stort antal anmarkningstyper.

Notera:

Listan Over valbara anmarkningstyper ar densamma for bade verk-, uttryck- och
manifestationsniva. Nar du ska lagga till en anmarkning bor du darfér tdnka igenom pa vilken niva
anmarkningen ska placeras. En anmarkning om fysisk form bor exempelvis ligga pa
manifestationen och inte pa verket eller uttrycket.

| tabellen nedan féljer nagra forklaringar och tips till vanliga anmarkningar om uttryck.

Anmarkning Beskrivning
Allmant Allman anmarkning kan anvandas for kompletterande information om uttrycket som
inte framgar nagon annanstans i beskrivningen.
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Anmarkning Beskrivning

Anvands for att beskriva detaljer om spraket eller spraken i uttrycket.
Kan anvéandas for att ange om uttrycket har parallelltext.

Sprak
Sprakanmarkning kan exempelvis anvandas for att beskriva vilket sprak resursen
ar dversatt fran, i de fall som originalsprak och originaltitel &r okant.

Ansvarig Kan anvéandas for ytterligare information om funktioner hos en eller flera agenter,

personer eller institutioner, som ar medforfattare eller bidragsgivare till uttrycket.

Notera: Originaltitel férekommer generellt sett inte inom FRBR, utan ersatts av
konceptet verktitel.

Originaltitel | Anmarkning om originaltitel kan anvandas i de fall den beskrivna resursen ar
Oversatt, och originaltiteln (den egentliga verktiteln) inte ar kand. Da anges i
anmarkningen att originaltiteln ar okénd.

Lagga till en manifestation

1. Gatill samlingar och sk fram verket och uttrycket dar du vill Iagga till en manifestation.

2. | kontextmenyn for uttrycket, klicka pa Lagg till manifestation. Detaljerad information om de
olika falten:

Huvudtitel

Uppgift om manifestationens huvudtitel.
Om den beskrivha manifestationen har parallelltitel anges detta under Varianttitel.

Ovrig titelinformation

Uppgift om 6vrig titelinformation.

Om den beskrivna resursen har flera undertitlar anges dessa under Ovrig titelinformation for
manifestationen, inte som verk- eller uttryckstitlar.

Deltitel

Har anges en eller flera titlar pa del, sektion eller supplement om manifestationen utgor en del av ett
verk bestaende av flera delar.

Se aven: Flerbandsverk

Delbeteckning

Har anges en eller flera beteckningar fér del, sektion eller supplement.

En delbeteckning bestar av en numerisk eller alfabetisk beteckning, till exempel Part 3.
Se aven: Flerbandsverk

Antal exkluderade tecken i huvuduppslag
Ange det antal tecken som ska uteslutas vid filering av huvudtiteln.

Vardet ska séattas till det inledande antal tecken som ska exkluderas. Anvands for att exkludera
inledande bestamda och obestamda artiklar sdsom The, A, Le, Les, Der, En.

Informationen om antal exkluderade tecken anvands nar huvuduppslag ska anvandas vid
uppstallning, till exempel vid utskrift av etiketter eller aterlamning via sjalvbetjaningsautomat.
Varianttitel

Varianttitlar fér en manifestation anvands for att beskriva varianter av manifestationstiteln som
behover vara sdkbara. Varianttiteln kan bland annat anvandas for att skapa sokingangar for
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ryggtitlar, omslagstitlar, alternativtitlar, korrigerade titlar och parallelltitlar fér manifestationen.

Notera:
Ytterligare detaljer om varianttiteln, sdsom information om det &r ryggtitel eller omslagstitel, kan
anges under Anmérkning om resurs.

Upphovsuppgifter

Har anges upphovsuppgifter for manifestationen. Uppgiften ska oftast anges som den férekommer i
kallan (manifestationens titelsida).

Om upphovsuppgiften innehaller flera upphov med olika funktioner kan ISBD-interpunktion
anvandas for att ange paféljande upphov, till exempel:

by Kirsten Ahlborg , illustrations: Jon Ranheimsaeter

Notera:

Faltet ar inte sOkbart i fritextsok i Quria. Upphov som &r av betydelse for identifieringen av resursen
bor ha angetts som sékingangar under verk eller uttryck (skapare, dversattare, redaktorer,
illustratorer etc).

Hyllsignum
Hyllsignum for manifestationen anvands primart for uppstallning - for att sortera bockerna pa hyllan.

Hyllsignum ska inte forvaxlas med klassifikation som inte enbart anvands for uppstalining pa hyllor,
utan syftar till att ge en mer specifik beskrivning av resursens amne.

Notera:
Nar du skapar ett nytt exemplar i Quria, sa foreslar Quria en exemplarhylla baserat pa
manifestationens hyllsignum.

Malgrupp

Valj malgrupp fér manifestationen i rullgardinslistan. Malgrupp for manifestation i Quria baseras pa
koder enligt MARC target audience codes.

Malgrupp for manifestationen ar sékbart och synligt som fasett i samlingarna i Quria.

Notera:
Malgrupp anges har enbart for den sarskilda manifestationen. Om malgrupp behdéver anges for
hela verket, anvand om majligt genre pa verket.

Litterar form

Valj litterar form i rullgardinslistan. Litterar form foér manifestation i Quria baseras pa koder enligt
MARC literary form codes.

Litterar form fér manifestationen ar sokbart och synligt som fasett i samlingarna i Quria.

Notera:
| detta falt gar det endast att gora finindelning av skonlitteratur, inte av facklitteratur. | de fall
specificering av form kravs for facklitteratur, anvand genre pa verket.

Upplaga
Har anges manifestationens upplaga eller utgava. | de fall upprepade uppgifter om upplaga eller
tryckning ska anges, kan ISBD-interpunktion anvandas for att separera uppgifterna.

Utgivningsinformation

Klicka pa L&gag till. | nasta steg skapas utgivningsinformationen genom att vélja Placering,
Arrangér/agent, Typ av arrangér/agent, Ar och Namn.
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Placering

Medan du skriver en placering kommer matchande placeringar som finns i samlingen att visas. Detta
fungerar som ett register i Quria, och anvands for att undvika att skapa dubbletter. Om placeringen
som du vill lagga till inte redan finns i samlingen, klicka pa Légg till.

Placering ar en entitet i Qurias lankade dataformat. Darfér anvands placering inte bara for férlagsort i
Quria, utan samma entitet kan anvandas for att beskriva till exempel resursens @mne.

Nar du lagger till en ny placering eller redigerar en placering som finns i samlingarna, finns det darfor
mdjlighet att ange ytterligare detaljer som kravs for beskrivningen, sdsom specificering av omrade,
hanvisningar samt dverordnade eller underordnade termer.

Arrangor/agent

Medan du skriver en arrangdr/agent, kommer matchande institutioner som finns i samlingen att
visas. Detta fungerar som ett register i Quria, och anvands for att undvika att skapa dubbletter. Om
arrangoren/agenten som du vill lagga till inte redan finns i samlingen, klicka pa Lagg till.

Arrangdr/agent ar en entitet i Qurias l&nkade dataformat. Entiteten anvands inte bara for
forlag/utgivare i Quria, utan samma entitet kan anvandas for att ange en institution som skapare for
verket.

Nar du lagger till en ny arrangor/agent eller redigerar en som redan finns i samlingarna, finns det
mojlighet att ange ytterligare detaljer som kréavs for beskrivningen, sdsom hanvisningar samt
o6verordnade benédmningar.

Typ av arrangodr/agent

Typ av arrangdr/agent &r inte ett obligatoriskt element, men rekommenderas vid manuell
katalogisering for att underlatta identifiering av relationer.

Valj lamplig funktionsterm i rullgardinslistan. Funktionstermen anger vilken relation/funktion som
agenten har i férhallande till manifestationen, till exempel publicering eller tillverkning.

Ar

Har anges artalet for manifestationens publicering.

Namn
Detta &r ett visningsnamn.

Internationella standardnummer

Internationella standardnummer anvands for att identifiera manifestationen och for att skilja den fran
andra manifestationer, till exempel ISBN, ISSN, ISMN eller EAN.

1. Klicka pa L&gag till. | nésta steg anges vardet/standardnumret. Det finns &ven mgjlighet att
ange vilken typ av standardnummer det &r i faltet System, till exempel ISBN eller EAN.

Parametrarna Tilldelare och Kvalifikator anvands oftast inte vid manuell katalogisering.

Medietyp RDA

Medietyp enligt RDA anger vilken typ av enhet som behdvs for att se, spela eller visa innehallet i
resursen. Medietyperna samverkar med barartyperna och kan ses som dverordnade dessa.

For instruktioner om vilken medietyp som ska anges for respektive materialtyp, se Materialtyper

Barartyp RDA

Bérartyp enligt RDA anger fysiskt medium for lagring samt den enhet som behdvs for att se, spela
eller visa innehallet i manifestationen.

For instruktioner om vilken barartyp som ska anges for respektive materialtyp, se Materialtyper
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Manifestationstyp

Manifestationstyperna i Quria kan sattas manuellt, men kan aven genereras baserat pa vald
medietyp och barartyp. Klicka pa Ange manifestationstyp for att lata Quria skapa
manifestationstypen.

Vill du satta manifestationstypen manuellt, eller vélja en annan &n den som Quria féreslar sa valjer
duirullgardinslistan.

Varje manifestationstyp har sin egen ikon i Quria. Manifestationstyperna ar sékbara i samlingarna
och ikonerna visas i tréfflistan.

Manifestationstyperna i Quria ar mappade till materialtyperna i Arena.

Notera:
Du hittar en dversikt 6ver samtliga manifestationstyper som finns tillgéngliga i Quria under
Instéllningar/Metadata och exemplar/Manifestationstyper.

For instruktioner om vilken manifestationstyp som brukar anges for respektive materialtyp, se
Materialtyper

Omfang

Manifestationens omfang ar antalet och typen av enheter (till exempel 2 vol.) eller underenheter (30
sidor) som en manifestation bestar av.

Har anges aven medfdljande material som bilagor sdsom musik-CD med kommentar/texthafte eller
datorspel med medféljande handledning.

Om fler an en uppgift om omfang behdver anges, anvand kommatecken for att sarskilja uppgifterna
at.

Notera:

For att ange att en resurs har illustrationer anges aven detta under omfang, till exempel:
126 s, ill.

126 s, 1 karta

Speltid

Manifestationens speltid kan anges bland annat for ljudinspelningar, rérliga bilder och noter, och
anges oftast i timmar och minuter.

Rubrik

Denna parameter anvands oftast inte vid manuell katalogisering.

Systemkrav
Manifestationens systemkrav kan exempelvis innehalla uppgift om konsol for datorspel, till exempel:
Xbox 360

Format

Uppgift om manifestationens format, till exempel videoformat for DVD och Blu-Ray om
manifestationen ar en film.

Accessionsdatum

Accessionsdatum anvands for Arenas nyhetslistor. Nar forsta exemplaret for en ny titel lokaliseras,
sa genereras accessionsdatum i Quria. Detta sker automatiskt och behéver oftast inte anvandas
eller fyllas i vid katalogisering.

Accessionsdatumet kan raderas fran manifestationen i Quria i de fall du inte vill att en titel visas i
nyhetslistan. Titeln forsvinner da fran nyhetslistan.
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URL

En URL kan anges for att Ianka till en webbsida som innehaller eller beskriver manifestationen. Det
kan @ven vara lankar till andra webbsidor med relaterad information.

Notera:
Har visas aven URL for importerade e-bdcker och e-ljudbocker som innehaller lank till extern e-
bokstjanst.

Bild/dokument (referens)

Bilder, till exempel foton, kan knytas till katalogposter och @ven visas och stkas av Arena-
anvandare. Funktionen kan dven anvandas for att ladda upp en omslagsbild till verket.

Se aven: Bildarkivet

Serie

En serieuppgift &r en uppgift om manifestationens serietillhérighet, numrerad eller onumrerad, som
férekommer i resursen.

1. Klicka pa Légg till. Medan du skriver namnet pa serien, kommer matchande serier som finns i
samlingen att visas. Detta fungerar som ett register i Quria, och anvands for att undvika att
skapa dubbletter. Om serien som du vill Idgga till inte redan finns i samlingen, klicka pa Lagg
till.

Nar du lagger till en ny serie eller redigerar en serie som finns i samlingarna finns det méjlighet att
ange ytterligare detaljer om seriens namn som kravs for identifiering, till exempel ISSN, parallella
serietitlar, undertitlar till serien eller seriens namn i annan skriftart.

Typ av katalogpost anvands oftast inte vid tilldgg av ny serie.
Du kan @ven ange vilket nummer i serien som manifestationen har, och om serien ar en underserie.

Pa sidan med titeldetaljerna visas serieuppgiften pa manifestationen, samt under
verksinformationen. Om du klickar pa serieinformationen sa éppnas ett nytt fonster med 6versikt
over samtliga delar av serien som finns i samlingarna, och du kan 6ppna verken till de ingaende
delarna.

Notera (endast for svenska kunder):

Lasordning (kallas &ven fortsattningsverk eller litterara serier) ar 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 anméarkning pa manifestationen i
Quria. Daremot finns det mojlighet att skapa l&nkning/relation i Quria mellan de verk som utgor
fortsattningsverk/har lasordning. Da anvands relationstypen Fortsattes av/Fortséatter. Se dven:
Relationer mellan verk

Anmarkning om malgrupp

Anvands for att kommentera eller uttrycka mer specifik malgruppsinformation, och dar de valbara
alternativen under Malgrupp inte ar tillrackliga.

Anmarkning om resurs
Anmarkningar om manifestationer &r sdkbara i fritextsok.

1. Klicka pa Lagg till anmarkning. | nasta steg valjs typ av anmarkning. Det ar mojligt att valja
mellan ett stort antal anmarkningstyper.

Notera:
Listan 6ver valbara anmarkningstyper ar densamma for bade verk-, uttryck- och
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Notera:

manifestationsniva. Nar du ska lagga till en anmarkning bor du darfér tanka igenom pa vilken niva

anmarkningen ska placeras. En anmarkning om fysisk form bor exempelvis ligga pa

manifestationen och inte pa verket eller uttrycket.

| tabellen nedan foljer nagra forklaringar och tips till vanliga anmarkningar om manifestation.

Anmarkning Beskrivning

Allmant Allmén anmérkning kan anvéndias f('?r kompletterande_ inform_atipn om
manifestationen som inte framgéar nagon annanstans i beskrivningen.

Med Anvands for att beskriva ytterligare delar som ingar i den beskrivna resursen.

Upplaga Anvands f('jr_i'nformation om upplagan sasom oregelbundenheter i numrering eller
utgivningsmonster.

Ytterligare Information om andra fysiska former som den beskrivna resursen finns tillganglig i

fysisk form :

Inbindning Information om bindning.

Kalla Information om varifran information for beskrivningen av resursen ar hamtad.

Materialtyper

Har hittar du hjalp och anvisningar for vilka innehallstyper, medietyper och barartyper enligt RDA
som galler for olika materialtyper. Tabellerna innehaller &ven anvisningar for Qurias verktyper,
uttryckstyper och manifestationstyper.

Anvisningarna omfattar endast de vanligaste materialtyperna.

Bok (tryckt monografi)
Har ingar bocker, haften, broschyrer etc.
Niva Parameter Typ
Verk Typ Ord
RDA-innehallstyp | Text (txt)
Uttryck Uttryckstyp Las
Medietyp RDA Omedierad (n)
Manifestation |Barartyp RDA Volym (nc)
Manifestationstyp | Bok

Bradspel
Niva Parameter Typ
Verk Typ 3D-bild
RDA-innehallstyp | Tredimensionell form (tdf)
Uttryck Uttryckstyp Titta
Medietyp RDA Omedierad (n)
Manifestation |Barartyp RDA Foremal (nr)
Manifestationstyp | Spel

Dataspel
Niva Parameter Typ
Verk Typ Datafil
RDA-innehallstyp | Datorprogram (cop)
Uttryck Uttryckstyp Okand
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Niva Parameter Typ
Medietyp RDA Dator (c)
Barartyp RDA Datorskiva (cd)

Manifestation

Manifestationstyp

Det finns mojlighet att vélja mellan den ospecificerade
manifestationstypen Dataspel, eller en mer specificerad
manifestationstyp sasom Xbox-spel eller Playstation-spel.
Om manifestationstyp Dataspel ar vald, sa kan uppgift om
konsoler (Xbox 360, Playstation 4 eller liknande) anges under
Systemkrav for manifestationen.

E-bok
Niva Parameter Typ
Verk Typ Ord
RDA-innehallstyp | Text (txt)
Uttryck Uttryckstyp Las
Medietyp RDA Dator (c)
Manifestation |Barartyp RDA Onlineresurs (cr)
Manifestationstyp | E-bok
E-ljudbok
Niva Parameter Typ
Verk Typ Ord
RDA-innehallstyp | Tal (spw)
Uttryck Uttryckstyp Lyssna
Medietyp RDA Dator (c)
Manifestation |Barartyp RDA Onlineresurs (cr)
Manifestationstyp | E-ljudbok
Film (videoskiva)
Niva Parameter Typ
Verk Typ Roérlig bild
RDA-innehallstyp | Tvadimensionell rorlig bild (tdi)
Uttryck Uttryckstyp Titta
Medietyp RDA Video (v)
Manifestation |Barartyp RDA Videoskiva (vd)
Manifestationstyp | Videoskiva
Foremal
Niva Parameter Typ
Verk Typ 3D-bild
RDA-innehallstyp | Tredimensionell form (tdf)
Uttryck Uttryckstyp Titta
Medietyp RDA Omedierad (n)
Manifestation | Barartyp RDA Foremal (nr)
Manifestationstyp | Foremal
Kartor
Niva Parameter Typ
Verk Typ Karta
RDA-innehallstyp | Kartografisk bild (cri)
Uttryck Uttryckstyp Titta
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Niva Parameter Typ
. For kartor, atlaser och jordglober, valj Omedierad (n). For
Medietyp RDA kartor lagrade som digitala filer, valj Dator (c)
FOr enstaka tryckta eller ritade kartor, valj Ark (nb). For
Manifestation Birartvo RDA atlaser, valj Volym (nc). For glober, valj Foremal (nr). For
ypP digitala filer med fjarratkomst via Internet, valj Onlineresurs
(cr).
Manifestationstyp | Karta
Ljudbok
Inlasta bécker som ar tillgangliga pa fysisk barare (CD, MP3)
Niva Parameter Typ
Verk Typ Ord
RDA-innehallstyp | Tal (spw)
Uttryck Uttryckstyp Lyssna
Medietyp RDA Audio (s)
Manifestation Béarartyp RDA Ljudskiva (sd)

Manifestationstyp

For ljudbok pa CD, valj manifestationstyp: Ljudbok - CD. For
MP3, valj manifestationstyp: Ljudbok - MP3

Musikinspelningar - CD

Niva Parameter Typ
Verk Typ Musik
RDA-innehallstyp | Framférd musik (prm)
Uttryck Uttryckstyp Lyssna
Medietyp RDA Audio (s)
Manifestation |Barartyp RDA Ljudskiva (sd)
Manifestationstyp |CD
Musiktryck (noterad musik)
Niva Parameter Typ
Verk Typ Musik
RDA-innehallstyp | Musiknotation (ntm)
Uttryck Uttryckstyp Las
Medietyp RDA Omedierad (n)
Manifestation |Barartyp RDA Volym (nc)
Manifestationstyp | Musiktryck

Paket - bok och ljudbok pa CD

Notera skillnaden mellan paket (bestdende av bok och ljudbok, dar de betraktas som tva likvardiga
delar) och en bok dér CD enbart ar en bilaga. Paketmodellen ska anvandas enbart i de fall som de
ingaende objekten ska betraktas som likvardiga.

| Quria finns det en manifestationstyp foér Bok och CD. Daremot finns det i nulaget inte méjlighet att
specificera nagra av de andra innehallstyperna, medietyper eller barartyper for en manifestation. Vid
katalogisering av paket med flera ingdende medietyper som kan anses vara likvardiga, exempelvis
en tryckt bok samt en ljudbok, anges darfér typerna som ospecificerade.

| andra fall: katalogisera enligt den huvudsakliga materialtypen, och ange 6évriga delar som bilagor
under Omfang pa manifestationen.

Niva

Parameter

Typ

Verk

Typ

Ord
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Niva Parameter Typ
RDA-innehallstyp [ Annan (xxx)

Uttryck Uttryckstyp Okand
Medietyp RDA Ospecificerad (z)
Manifestation | Barartyp RDA Ospecificerad barartyp (zu)

Manifestationstyp | Bok och CD
Talbok - ljudskiva

Niva Parameter Typ

Verk Typ Ord
RDA-innehallstyp | Tal (spw)

Uttryck Uttryckstyp Lyssna
Medietyp RDA Audio (s)

Manifestation |Barartyp RDA Ljudskiva (sd)
Manifestationstyp | Talbok

Tidskrift
Notera:

Ett verk med typ Tidskrift kan inte andras till en annan verktyp om det finns exemplar knutna till
verket.

Niva Parameter Typ
Verk Typ Tidskrift
RDA-innehallstyp | Text (txt)
Uttryck Uttryckstyp Las
Medietyp RDA Omedierad (n)
Manifestation | Barartyp RDA Volym (nc)
Manifestationstyp | Tidskrift

Flerbandsverk

Ett flerbandsverk ar en monografisk resurs som ar avslutad eller som ar ténkt att avslutas med ett
bestamt antal delar.

Flerbandsverk kan katalogiseras enligt tva olika metoder i Quria:

¢ Ett verk-metoden
¢ Seriemetoden

Vid manuell katalogisering &r det alltid du som katalogiserar som avgor vilken metod som ska
anvandas. For vagledning kring val av metod kan du lIdsa nedan om fér-och nackdelar.

Vid import fran externa kallor ar det den importerade postens katalogiseringsmetod som styr hur
flerbandsverket presenteras i Quria.

Vilken metod som &r majlig att anvanda vid manuell katalogisering styrs av huruvida
flerbandsverkets delar har distinkta titlar eller ej. Med distinkt titel avses en titel som bestar av ett
eller flera betydelsebarande ord eller termer. Enstaka numeriska eller alfabetiska tecken betraktas
inte som en distinkt titel.

Exempel:
Part 1 eller Volume 3, betraktas inte som distinkta titlar.
Nér Sverige blev stormakt eller Storhet och fall, betraktas som distinkta titlar.
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Ett verk-metoden

Om delarna saknar distinkta titlar anvands Ett verk-metoden. | det fallet skapar man ett verk i Quria
som omfattar hela verktiteln och de enskilda delarna bildar manifestationer.

Exempel: Ett verk-metoden med icke-distinkta deltitlar

Verktitel: Collected works of William Falkner
Manifestationens delbeteckning: Part 1
Manifestationens delbeteckning: Part 2

Notera:
Den har metoden kan &ven anvandas dven om delarna har distinkta titlar. Det avgér du som
katalogiserar.

Exempel: Ett verk-metoden med distinkta deltitlar

Verktitel: Lord of the rings
Manifestationens deltitel: The fellowship of the ring
Manifestationens deltitel: The two towers
Manifestationens deltitel: The return of the king

Seriemetoden

Om delarna har distinkta titlar kan aven seriemetoden anvandas. Varje del betraktas da som ett eget
verk och de olika delarna binds samman genom en serietitel.

Exempel: Seriemetoden

Verktitel: The fellowship of the ring

Manifestationens serieuppgift: Lord of the rings, part 1
Verktitel: The two towers

Manifestationens serieuppgift: Lord of the rings, part 2
Verktitel: The return of the king

Manifestationens serieuppgift: Lord of the rings, part 3

For- och nackdelar med de olika metoderna

Vid katalogisering av en titel med distinkta deltitlar kan bada metoderna anvandas. Da kan det vara
till hjalp med ett fortydligande av férdelar och nackdelar.

Ett-verk metoden

Fordelar: Titeldetaljerna ger en komplett verblick dver samtliga delar och dess tillganglighet.
Nackdelar: Det ar inte majligt att reservera pa uttrycksniva. Eftersom varje enskild del &r en egen
manifestation, maste reservation géras pa manifestationen.

Seriemetoden

Nackdelar: Det ar inte mojligt att fa en komplett éverblick dver alla delarnas titeldetaljer och
tillganglighet samtidigt, eftersom varje del &r ett eget verk.

Lagga till ett exemplar

Du lagger till nya exemplar till en titel genom att klicka pa kontextmenyn for en manifestation eller
fran fonstret med uppgifter om manifestationen.
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1. Klicka pa Lagg till exemplar.
2. Fyllirelevant grundldggande information:
e Exemplartyp

» Anskaffningsmetod: Anger hur exemplaret har erhallits, t ex som gava, deposition eller
byte. Endast tillgangligt om anskaffningsmetoder har konfigurerats.

e Pris: Du kan ange ett annat pris har an det som finns under Inkép. Det ar
exemplarpriset som anvands till exempel for att rakna ut ersattningsavgift.

¢ Intern anmarkning (kommer att synas i exemplardetaljerna)

e Extern anmarkning (kommer att synas i Arena och i sjalvbetjaningsmaskinerna)
3. Fyllirelevant information om placering:

 Tillhér enhet (obligatoriskt)

e Avdelning

e Placering

 Hylla (hyllinformationen fran manifestationen anges som standardvérde)

4. Inkludera i nyhetslistor: Nar du lagger till det allra forsta exemplaret kan du markera rutan for
att stalla in idag som accessionsdatum, vilket anvands for att skapa nyhetslistor i Arena.
Galler inte for tidskrifter.

5. Valj om du vill Iagga till enstaka exemplar (kan goras fler ganger), en sekvens av exemplar
eller ett depositionsexemplar. Fér sekvens av exemplar anger du dven antalet exemplar som
ska skapas. For depositionsexemplar anger du fjarrlanebibliotek och slutdatum, samt ange
eller generera ett exemplarnummer.

6. Ange streckkoder genom att skanna en befintlig streckkod eller genom att generera
streckkoder. Nar du lagger till en sekvens av exemplar kommer den skannade eller
genererade streckkoden att anvandas for det forsta exemplaret, och darefter far féljande
exemplar ndsta nummer i listan baserat pa det forsta. Streckkoden anvands som
exemplarnummer. Du kan dven lagga till exemplar utan streckkod.

7. Om det behdvs, klickar du pa Skriv ut ryggetikett for att skriva ut den lilla etiketten till
bokryggen.

8. Om det behdvs, klickar du pa Skriv ut bibliografisk etikett for att skriva ut etiketten med
streckkod till baksidan.

9. Klicka pa Légg till.

10. Om du vill lagga till fler exemplar for samma titel, &ndrar du informationen om det behdvs,
skannar eller genererar streckkoder och klickar pa Lagg till.

11. Nardu ar klar klickar du pa Stang.

Redigera katalogpost (metadata)

Du kan anvdnda kontextmenyerna pa sidan med titeldetaljerna for att andra katalogpostdata pa olika
nivaer. Det ar bara anvandare med behdrighet att andra katalogposter som ser menyerna.
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Fallet G

av Nesser, Hakan

Om verket

Amnesord: Kriminalromaner

Verktitel: Fallet G

Veeteren, Van

Norskt bokmal

Varianttitlar: Tilfellet G

Typ av verk: Ord

Las Nuvarande reservationer: 0
E text (txt) Totalt antal exemplar: 1 ~
Typ Upplaga Titel och serie Innehall Lokal tillganglighet Total tillganglighet
498 s, @
g' 2003 Fallet G : kriminalroman Vuxna 010 1@ H

@)

Skénlitteratur, Roman

1 | Andra verk Klicka pa kontextmenyn och valj Andra verk.
2 Edit Klicka pa kontextmenyn och valj Andra uttryck. Du kan ocksa andra uttrycket
expression fran Andra verk-fonstret.
3 Edit Klicka pa kontextmenyn och valj Andra manifestation. Du kan ocksa andra
manifestation | manifestationen fran Andra uttryck-fonstret.
Titeldetaljerna

Sidan med titeldetaljer 6ppnas nar du klickar pa en titel i sOkresultatet. Knapparna som visas beror
pa vilken behorighet aktuell anvandare har.

< Tillbaka till s6k @

Fallet G

av Nesser, Hakan

Las
text (txt)

Typ Upplaga

@ (] 2003

Lyssna

Amnesord: Kriminalromaner

Verktitel: Fallet G
Varianttitlar: Tilfellet G
Typ av verk: Ord

Titel och serie Innehall Lokal tillganglighet Total tillgénglighet
498s,
Fallet G : kriminalroman Vuxna 00y 1@ H

< Foregaende | Nasta >

Norskt bokmal

Veeteren, Van

Nuvarande reservationer: 0
Totalt antal exemplar: 1

Reservera H ~

Skénlitteratur, Roman

Nuvarande reservationer: 1

tal (spw)

Typ

O]

Upplaga

Titel och serie

Fallet G

Totalt antal exemplar: 1

Innehall Lokal tillganglighet
7CD
Vuxna 1 0]

Total tillganglighet

Reservera H ~

—_

Klicka pa Tillbaka till s6k for att atervanda till sokresultatet.

2 | Om titeln finns pa andra sprak visas dessa har och du kan klicka pa ett sprak for att 6ppna
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titeldetaljerna for det spraket.

3 Om verket: En sammanfattning om verket, inklusive beskrivning. Klicka pa kontextmenyn for
att visa titelns radata, &ndra verket eller lagga till ett uttryck.

4 Totalt antal exemplar och antal reservationer i konsortiet, och du kan aven klicka pa knappen
for att reservera.

5 Klicka pa kontextmenyn for uttrycket for att andra eller radera det eller for att Iagga till en
manifestation.

Klicka pa raden for att visa manifestationens detaljer. Om titeln ingar i en serie, kan du klicka

5 pa seriens namn har for att visa alla titlar som ingar.

Om titeln finns i flera format - text (L&s), tal (Lyssna) och film (Titta) - sa listas dessa som olika
block.

Lokal tillganglighet: Hur manga av det totala antalet exemplar som finns pa det har biblioteket.
T ex betyder 2(5) att tva av de fem exemplaren finns tillgangliga.

7 Total tillganglighet: ur manga av det totala antalet exemplar som finns tillgangliga i konsortiet.
T ex betyder 3(7) att tre av de sju exemplaren finns nagonstans i konsortiet. Nar du later
muspekaren svava over informationsikonen (i) intill siffrorna visas vilka bibliotek i konsortiet
som exemplaren tillhor.

8 Klicka pa manifestationens kontextmeny for att Iagga till en rekvisition eller ett exemplar, eller
andra eller radera manifestationen.

Relationer mellan verk

Verk kan vara relaterade pa manga olika satt, till exempel romaner som ska lasas i en viss ordning,
ett samlingsverk med separat utgivna delar eller latar pa en samlingsskiva.

Notera att férlagsserier inte betraktas som en relation mellan verk. Detta anges for verkets
manifestation, medan de andra relationerna definieras pa verksniva. Detta stycke behandlar endast
relationer pa verksniva.

Relationer kan skapas automatiskt genom import eller uppdateringar av verk, eller manuellt. Om
importerade poster innehaller innehaller flera l1ankfalt (MARC21 7XX) , sa importeras informationen
och visas i verksinformationen. Informationen visas i fritext. Lank till relaterat verk skapas manuellt
genom att editera informationen.

Du kan lagga till relationer manuellt genom att klicka pa Lagg till relation nar du editerar verkets
information. N&r du borjar skriva in en titel i faltet Relaterad verktitel kommer titlar som matchar att
visas i en lista som du kan vélja ifran. Notera att det ar verktitlar som soks, sa om du till exempel
skriver in en Qversatt titel &r det inte sdkert att den dyker upp i listan.

Foljande relationer mellan verk kan definieras:

Relation
Har delen Aren del av
Fortsatter Fortséattes av
Har omarbetning Ar en omarbetning av
Har supplement Ar supplement till
Har komplement Ar komplement till
Har sammanfattning Ar sammanfattning till
Har overflyttning (annan litterar form) | Ar en dverflyttning av (annan litterar form)
Har imitation Ar en imitation av
Har relation till

UtOver att lanka till ett befintligt verk gar det ocksa att ange skaparen och titeln pa det relaterade
verket i fritext. Informationen kommer att visas pa verkets sida - ett Iankat verk som en klickbar lank
och fritextinformationen som vanlig text. Om du bade har lankat till ett befintligt verk och lagt till
fritextinformation sa ar det lanken till det relaterade verket som kommer att visas.
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Hitta och andra exemplardetaljerna

Du kan ta reda pa detaljerna om ett exemplar pa flera sétt.

Hitta detaljerna genom att soka

e =

5.

Sok i samlingen och 6ppna sidan med titeldetaljerna.

Klicka pa raden med manifestationen for att 6ppna fonstret med detaljerna.
Klicka pa fliken Exemplar.

Klicka pa fall ut-ikonen for att ppna exemplardetaljerna.

For att andra detaljerna i en sektion klickar du pa pennan uppe till héger i den sektionen.

Hitta detaljerna genom att skanna

1.
2.
3.

Skanna exemplaret.
Klicka pa fall ut-ikonen for att 6ppna exemplardetaljerna.
For att andra detaljerna i en sektion klickar du pa pennan uppe till héger i den sektionen.

Exemplardetaljerna
Exemplardetaljerna 6ppnas nar du valjer en manifestation i samlingen och klickar pa den.

Sidan med exemplardetaljer innehaller tre flikar: Exemplar (som beskrivs nedan), Reservationer dar
du kan félja och uppdatera aktuella reservationer samt Metadata som ger en 6verblick dver
uttryckets och manifestationens metadata.

Nar du klickar pa fall ut-ikonen pa en rad under Exemplar visas ett antal sektioner. Endast falt som
har ett varde visas.

For att andra detaljerna i en sektion klickar du pa pennan uppe till héger i den sektionen.

Exemplardetaljer
Denna sektion visar:
Grundlaggande information

Exemplarnummer (anvands som exemplarnummer i systemet)

Pris - du kan ange ett annat pris har an det som finns under Inkdp, och det ar da detta pris
som kommer att anvandas for att exempelvis berdakna en ersattningsavgift.

Exemplartyp
Anskaffningsmetod

Intern anmérkning

Extern anmarkning

Placering

Kontoorganisation
Enhetsgrupp
Tillhér enhet
Avdelning
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* Placering
e Hylla
tDet finns knappar for att skriva ut en bibliografisk etikett, ryggetikett samt programmera en RFID-
agg.
Tillfallig lokalisering
Har kan du ange tillféllig lokalisering for ett exemplar.
Se aven: Tillfallig lokalisering av exemplar

Statistik
Denna sektion visar statistik fér exemplaret:

e Totalt antal utlan
e Antalutlaniar
¢ Exemplar skapat-datum

¢ Datum for senaste aktivitet

Visa transaktionslogg
Nar du klickar pa Visa transaktionslogg 6ppnas en lista med exemplarets alla transaktioner.

Den visar transaktionstyp, plats och datum for handelser sasom aterlamning, tillfallig lokalisering, pa
vag och intern hantering.

Notera:

For transaktioner som galler aterlamning kommer lantagarens namn att visas under en viss tid, for
den handelse nagot ar fel med exemplaret. Lantagarens namn kommer att rensas automatiskt nar
tiden har I6pt ut. Standardvardet ar en dag och stélls in av Axiell nar Quria installeras.

Exemplarstatus

Nagra statusar kan laggas till manuellt (till exempel nar ett exemplar ar borttappat). Denna sektion
visar aktuell manuell status for exemplaret.

Klicka pa pennan uppe till héger for att &ndra manuell status. Ett exemplar med en manuellt satt
status kan inte reserveras, visas inte som tillgangligt i den publika portalen och finns inte tillgangligt i
plocklistan.

Nar ett exemplar med en manuellt satt status aterlamnas, lanas ut eller férnyas, rensas dess status.

Anvandning av exemplar

Nagra statusar satts av systemet (till exempel Utldnad och Pa vag). Systemstatusarna visas i
transaktionsloggen och pa ett antal andra stéllen. Denna sektion visar olika slags information
beroende pa status.

e Pa hyllan: information om den senaste aterlamningen
 Utlanad: information om pagaende lan

» Pavag: biblioteket fran vilket exemplaret ar pa vag, mottagande bibliotek samt information om
den senaste aterlamningen

» Pareservationshyllan: information om den senaste aterlamningen och infangad reservation
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Andra exemplarnummer

| vissa speciella fall kan det handa att flera exemplarnummer importeras till Quria under migrering.
Alla exemplarnummer kan sokas i cirkulationsfonstren och i sjalvbetjaningen. De andra
exemplarnumren kan visas genom att klicka pa Andra exemplarnummer i den detaljerade
informationen om exemplaret och kan dven raderas darifran. Det gar inte att Iagga till nya extra
exemplarnummer.

Notera:

Beroende pa den importerade datans kvalitet kan det finnas dubbletter bland exemplarnumren.
Om dubbletter dyker upp, t ex om fel exemplarnummer visas nar numret skannas, ar det bra att
rensa bort dubbletterna for att undvika att problem uppstar vid utlan. Detta kan géras i
Samlingar/Exemplar genom att skanna det problematiska exemplarnumret. Da kommer alla
exemplar att knytas till det exemplarnumret.

Programmera RFID-taggar
Enstaka exemplar

Oppna exemplardetaljerna.
Klicka pa Programmera RFID-tagg.

Placera exemplaret pa skannern som ar ansluten till enheten dar du arbetar.

> wh =

Klicka pa Programmera.

Sammansatta exemplar

Oppna exemplardetaljerna.

Klicka pa Programmera RFID-tagg.

Markera Programmera sammansatt RFID.

Ange Antal RFID-taggar, dvs antal delar som exemplaret bestar av.

Placera alla exemplarets delar pa skannern som ar ansluten till enheten dar du arbetar.

o a ks~ w2

Klicka pa Programmera.

Hantera manga exemplar pa en gang

Ibland kan det handa att du vill &ndra samma stycke information fér manga exemplar. Detta kan du
goOra genom att anvdnda mangdhantering. Du kan ocksa valja flera exemplar och exportera
informationen till en csv-fil, for att dela med andra eller for att arbeta vidare med informationen pa
egen hand.

Endast anvandare med rattighet att médngdhantera exemplar kan anvanda funktionerna for hantera
manga exemplar pa en gang:

Behdrigheten Mangdhantering/Exemplar: Menyn méngdhantera: Atkomst till fliken Exemplar

Behorigheten Mangdhantering/Exemplar: Méngdéndra: Atkomst till knappen Andra uppgifter under
fliken Exemplar

Behdrigheten Mangdhantering/Exemplar: Mangdradera: Atkomst till knappen Radera exemplar
under fliken Exemplar

Foljande galler for hantering av saval enstaka exemplar som mangdhantering av exemplar:

e Exemplar som tillhdr din egen kontoorganisation kan omlokaliseras och ges tillfallig
lokalisering inom &gande kontoorganisation oavsett vilken transaktionsstatus de har.
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e Exemplar som tillhdr din egen kontoorganisation kan omlokaliseras och ges tillfallig
lokalisering hos andra kontoorganisationer under férutsattning att exemplaret saknar
transaktionsstatus eller har en av foljande:

o Tillganglig

o Pavag

° Infangad (avbruten)

° Infangad, pa vag (avbruten)

° Intern hantering: utgaende fjarrlan avbrutet
° Betald rékning

° Mottagen

e Forinkommande fjarrlan galler féljande:
© Kan aldrig hanteras under Samlingar/Exemplar
° Kan inte ges tillfallig lokalisering

© Kan inte fa en uppdaterad exemplartyp

Valja exemplar att mangdhantera
Du kan valja exemplar att méangdhantera genom att sdka eller filtrera.

1. Valj Samlingar i huvudmenyn.
2. Klicka pa fliken Exemplar.

3. Ange antingen en sokfraga sdsom en titel eller skapare och tryck pa Enter, eller anvand filtren
under Forfina s6kning och klicka pa Sok.
Du kan ocksa kombinera s6kning och filtrering for att begransa traffarna.For Status,
Avdelning och Placering gar det ven att filtrera pa exemplar utan nagon angiven instéllning
genom att valja Ej satt.

4. |listan med soktraffarna kan du markera rutan hdgst upp for att valja alla exemplaren i listan,
eller valja nagra av exemplaren som du vill hantera.
Skanna streckkoder

Du kan vélja alternativet Skanna streckkod for att skanna ett eller flera exemplar och fa dem i din
lista, for att sedan hantera dem pa samma satt som nar du sokt och filtrerat fram exemplar.

Andra uppgifter for manga exemplar pa en gang

Du kan vélja pa att andra uppgifter som har att géra med &gande lokalisering eller ange tillfallig
lokalisering. Du kan &ven l&gga till eller ta bort manuella statusar.

Under Andra &gande lokalisering kan du méngdéndra féljande instéllningar:

¢ Organisation

¢ Avdelning

e Placering

e Exemplartyp

e Hylla - exemplar
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Du kan andra vardet, lamna som det ar och i vissa fall (avdelning, placering och exemplartyp) rensa
vardet for vart och ett av falten. Om du &ndrar organisationen kommer standardvalet for
avdelning/placering att bli Rensa varde. Du maste vélja nya varden om du vill ha sadana.

1. Efter att du har valt exemplaren som ska éndras, klicka pa Andra uppgifter.
2. Valj vilka installningar du vill &ndra och klicka pa Andra.
3. Bekrafta atgarden.

Valet Andra slutdatum &r endast tillgéngligt f6r exemplar som har tilldelats tillf4llig lokalisering.

Exportera exemplardata till en csv-fil
1. Efter att du har valt exemplaren som du vill exportera, klicka pa Ladda ner som csv-fil.

En csv-fil skapas i din Hamtade filer-mapp.

Radera manga exemplar pa en gang

Det gar inte att radera exemplar som ar utlanade, reserverade, har skulder eller obetalda rakningar.
1. Efter att du har valt exemplaren som du vill radera, klicka pd Radera exemplar.
2. Bekrafta atgarden.

Du far en bekraftelse pa hur manga exemplar som raderades och hur manga exemplar som inte
kunde raderas.

Notera:

Du kan endast mangdradera exemplar som tillhér enheter som omfattas av dina behérigheter. Till
exempel, om din aktuella roll ar pa enhetsniva kan du endast radera exemplar som tillhér den
enhet som du ar inloggad pa for tillfallet.

Hantera manga reservationer pa en gang

Du kan enkelt sdka efter reservationer och andra eller ta bort flera reservationer samtidigt genom att
anvanda mangdhantering. Du kan ocksa valja flera reservationer och exportera informationen till en
csv-fil, for att dela med andra eller for att arbeta vidare med informationen pa egen hand.

Du hittar méangdhantering av reservationer under fliken Reservationer pa sidan Samlingar.

Endast anvandare med rattighet att mangdhantera reservationer kan anvanda funktionerna for
hantera manga reservationer pa en gang.

Behorigheten Mangdhantering/Reservationer: Menyn mangdhantera: Atkomst till fliken dér flera
reservationer kan hanteras pa en gang

Behorigheten Mangdhantering/Reservationer: Mangdéandra: Atkomst till knappen Andra uppgifter
under fliken Reservationer

Behorigheten Mangdhantering/Reservationer: Méngdborttaging: Atkomst till knappen Ta bort
reservationer under fliken Reservationer

Valja reservationer att mangdhantera

Du kan valja reservationer att mdngdhantera genom att séka eller filtrera.

1. Valj Samlingar i huvudmenyn.
Klicka pa fliken Reservationer.

3. Ange antingen en sokfraga sdsom en titel eller skapare och tryck pa Enter, eller anvand filtren
under Forfina sdkning och klicka pa Sok.
Du kan ocksa kombinera sokning och filtrering for att begransa traffarna.
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4. |listan med soktraffarna kan du markera rutan hogst upp for att valja alla reservationerna i
listan, eller valja nagra av reservationerna som du vill hantera.

Andra uppgifter fér manga reservationer pa en gang
Du kan &ndra héamtstalle eller giltighetstid for de valda reservationerna.

1. Efter att du har valt reservationerna som ska &ndras, klicka pa Andra uppgifter.
2. Valj vilka installningar du vill &ndra och klicka pa Andra.
3. Bekréafta atgarden.

Ta bort manga reservationer pa en gang
Du kan inte ta bort avslutade reservationer.

1. Efter att du har valt reservationerna som ska tas bort, klicka pa Ta bort reservationer.
2. Bekréfta atgarden.

En bekraftelse visas 6ver hur manga reservationer som togs bort och hur manga som inte kunde tas
bort.

Exportera reservationsdata till en csv-fil
1. Efter att du har valt reservationerna som du vill exportera, klicka pa Ladda ner som csv-fil.

En csv-fil skapas i din Hdmtade filer-mapp.

Tillfallig lokalisering av exemplar

Tillfallig lokalisering kan anvandas for att till exempel samla titlar som ror ett visst @mne pa ett
speciellt stalle pa biblioteket under en begransad tid.

Sahar anger du tillfallig lokalisering for ett exemplar:

1. Tafram exemplardetaljerna.
2. Leta upp sektionen Tillfallig lokalisering .

3. Valj Kontoorganisation, Enhetsgrupp, Enhet, Avdelning, Placering, Hylla, Exemplartyp and
Utgangsdatum for den tillfalliga lokaliseringen.

4. Klicka pa Spara.

Nér ett exemplar skannas i fonstret Aterlamna och utgangsdatum for den tillfalliga lokaliseringen har
passerats, rensas den tillfalliga lokaliseringen och exemplaret aterfar sin vanliga placering. Om du
vill att ett exemplar ska tilldelas sin vanliga placering nasta gang det skannas ska du ange dagens
datum som utgangsdatum. Tillféllig lokalisering kan inte rensas genom mangdhantering av exemplar
- exemplaren maste skannas.

Flytta ett exemplar till en annan manifestation

Det kan finnas tillfallen da exemplar har knutits till fel manifestation. Anvéandare med behorigheten
Samlingar - Flytta exemplar har tillgang till knappen Flytta exemplar i manifestationens
kontextmeny och kan pa sa vis ratta till detta.

Du kan flytta exemplar som tillhér din egen kontoorganisation och som saknar transaktionsstatus
eller har en av féljande statusar:

o Tillganglig

o Pavag
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° Infangad (avbruten)
° Infangad, pa vag (avbruten)
° Intern hantering: utgadende fjarrlan avbrutet
° Betald rdkning
° Mottagen
Sahar flyttar du ett exemplar fran en manifestation till en annan:
1. Leta upp exemplaret som ar knutet till fel manifestation och hall reda pa dess
exemplarnummer.

2. Leta upp manifestationen som exemplaret borde hdra till och valj Flytta exemplar i
manifestationens kontextmeny.

3. |fonstret som 6ppnas anger du exemplarnumret fér det exemplar som ska flyttas och klickar
pa Flytta.

Tidskrifter

Tidskrifter kan vara exempelvis manadsmagasin eller kvartalsskrifter dar ett nummer vanligtvis
betecknar ett enstaka nummer fran ett visst ar.

Modellen med verk/uttyck/manifestation som anvands fér andra slags exemplar ar annorlunda nar
det galler tidskrifter, for att kunna omfatta ar och nummer. Den sarskilda tidskriftsstrukturen bildas
nar Tidskrift valjs som typ av verk.

Sprakvarianter av tidskrifter stods inte - i dessa fall maste varje sprak laggas till som ett separat verk.

Behorigheter

Hantering av olika delar av tidskriftsflodet styrs via roller:

e Lagga till/andra/radera prenumerationer
» La&gga till/andra/radera utgivningsmaonster/-plan
e Taemot nummer

Utgivningsmonster

Utgivningsmonstret omfattar det forvantade leveransschemat samt namngivningsreglerna for
numren.

Utgivningsplan

Utgivningsplanen bestar av ar/nummer samt férvantade utgivningsdatum.

Prenumerationer

Det maste alltid finnas en prenumeration som knyter férvantad leverans av nummer med en
leverantér, och, om du vill, med en budget. Du lagger till leverantérer och budgetar under Inkép och
tidskrifter pa sidan Installningar.

En 6versikt Over prenumerationer och perioder visas under fliken Prenumerationer pa sidan
Samlingar. Du kan stka efter prenumerationer och begransa sékresultatet genom att filtrera pa
organisation, avdelning, leverantdr, budget och budgetperiod. Du kan ladda ner sékresultatet genom
att klicka pa Ladda ner som csv-fil.
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Ta emot nummer

De nummer som publiceras under prenumerationsperioden kan valjas nar du klickar pa Ta emot
nummer.

Detaljer om numret

Nar du klickar pa ett visst nummer av en tidskrift i listan 6ppnas fonstret med detaljerna.

Exemplar

Visar alla exemplar av detta numret av tidskriften som finns pa biblioteket med information sasom
exemplarnummer, placering och exemplartyp.

Du kan reservera eller radera ett exemplar via kontextmenyn.
Klicka pa fall ut-ikonen for att ppna exemplardetaljerna.
Klicka pa Lagag till exemplar-knappen for att lagga till nya exemplar for detta numret.

Reservationer

Visar aktiva reservationer for detta exemplar av titeln.

Klicka pa fall ut-ikonen for att se detaljerna om reservationen.
Du kan &ndra eller avbryta en reservation via kontextmenyn.

Metadata
Visar all metadata for uttrycket/manifestationen som numret ar kopplat till.

Arbeta med tidskrifter

Notera:
Ett tidskriftsverk maste alltid omfatta ett uttryck och en manifestation. Uttrycket betecknar aret och
manifestationen betecknar numret.

Lagga till en tidskrift

Tidskrifter laggs till i Quria pa samma satt som andra verk, men Tidskrift maste anges som typ av
verk. Nar du har lagt till ett verk, ett uttryck och en manifestation for en tidskrift, och 6ppnar verket,
ser du knapparna Detaljer om tidskrift och Ta emot nummer under Om manifestationen. Ta emot
nummer blir aktiv nar du har lagt till detaljer om tidskriften. Om inga tidskriftsdetaljer har registrerats,
kan du anvanda Léagg till nummer-knappen for att Iagga till ett nummer manuellt.

Klicka pa Detaljer om tidskrift for att gora installningar for tidskriftens utgivningsmonster,
utgivningsplan och prenumeration.
Utgivningsmonster

Det ar valfritt att skapa ett utgivningsmonster, men det kan vara praktiskt nar du forvantar dig manga
nummer.

Klicka pa pennan for att &ndra eller lagga till ett utgivningsmonster.

2. Definiera antalet instanser pa olika nivaer och om numreringen ska vara l6pande eller startas
om nar det maximala antalet uppnatts. Du ska inte lagga till aret har - det definieras senare i
utgivningsplanen. Om du fyller i alla tre nivaerna kommer du att fa en numrering som kan se
ut ungefar sahar: 2020:1:21:5.

3. Valj ett leveransschema och definiera dess detaljer, till exempel Manadsvis baserat pa
veckodag, sasom var tredje torsdag varje manad utom i juli.
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Notera:
Om du andrar utgivningsmonstret for en tidskrift, maste du generera om utgivningsplanen for att
andringarna ska sla igenom dar.

Utgivningsplan

1. Klicka pa Generera utgivningsplan och fyll i vardena. Nar du fyller i ett ar, kommer 1 januari
att foreslas for forsta numret och 31 december for det sista, men datumen kommer att
anpassas efter vad du har angett for leveransschemat. Sa lange som inga nummer tagits
emot for ett visst ar kan utgivningsplanen genereras om.

2. Fyllistartvardena for ett specifikt ar for att generera en plan som motsvarar nivaerna i
utgivningsmonstret.

Notera:
Vid arets slut kan du gora en arsskifteskérning for tidskrifter for att skapa utgivningsplaner for nasta
ar. Se aven: Arsskifteskdrningar

Prenumerationer

Leverantoren och budgeten maste registreras innan de kan kopplas till en prenumeration, under
Inkép och tidskrifter pa sidan Instéllningar.

1. Klicka péa L&gag till prenumeration.
2. Fyllileverantorsinformationen.
3. Fylliuppgifter om budget och perioder om du vill.

4. Fylli uppgifter om placering och exemplar.
Exemplartyp och Andra exemplartyp kan anvéndas till exempel for att férhindra att det
senaste numret av en tidskrift Idnas ut, men sa snart det finns ett nyare nummer, automatiskt
tilldela det nast senaste numret en annan exemplartyp (sasom veckolan). Exemplartyperna
skapas under Metadata och exemplar pa sidan Instéllningar, och sen anvands regler for att
kontrollera de olika exemplartyperna. Du kan ocksa stélla in om exemplar ska skapas néar ett
nummer tas emot.

Ta emot nummer

Efter att du har skapat en utgivningsplan och en prenumeration kan du bérja ta emot och registrera
nummer.

Klicka pa Ta emot nummer under Om tidskriften pa sidan med verket.

Valj ratt numrering fér numret.
Klicka pa Registrera.

> wh =

Om exemplar ska registreras dppnas fonstret Légga till exemplar. Generera en streckkod
och kontrollera att resten av informationen stammer.

5. Klicka pa Spara.

Du ser nu exemplaret i listan pa verkets sida och du kan skanna streckkoden for att skapa
reservationer, 1an etc.
Lagga till, andra och radera nummer

Aven om det inte finns en utgivningsplan kan du ta emot nummer genom att klicka pa Lagg till
nummer manuellt i vyn Utgivningsplan.

Du kan andra eller radera enstaka nummer via kontextmenyn fér ett nummer i utgivningsplanen.
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Om du inte har skapat en utgivningsplan, kan du lagga till nummer under Om manifestationen pa
sidan med verket. Valj sedan Lagg till exemplar i kontextmenyn for att I1dgga det fysiska numret.
Knappen L&gg till exemplar finns bara tillganglig om inga detaljer for tidskriften lagts in.
Paminnelser om tidskrifter

Du kan satta upp paminnelser foér den handelse att tidskriftsnummer inte har levererats enligt
utgivningsplanen.

1. Under leverantérsinformationen for tidskriften, som du hittar under Prenumerationer pa sidan
Detaljer om tidskrift, anger du hur manga dagar efter utebliven leverans av ett férvantat
nummer som det ska droja innan en paminnelse skickas ut. Kontrollera ocksa att det finns en
e-postadress angiven for leverantdren.

2. Skapa en kontakt fér notifieringar om ink&p och tidskrifter under Cirkulation och notifieringar
pa sidan Installningar. Det ar har du lagger till E-post avsandare - adressen till ndgon pa
biblioteket som har hand om tidskrifter. Om du inte anger en sarskild adress for kontakt for
notifieringar om inkdp och tidskrifter, kommer standardkontakten att anvandas.

3. Kontrollera att det finns en [amplig meddelandetext for Paminnelse - tidskrift under
Cirkulation och notifieringar pa sidan Instéllningar. Om inte, klicka pa Lagg till anpassad
text och lagg till en.

4. Kontrollera att det schemalagda jobbet Generera paminnelser for tidskrifter, som du hittar
under Admin-fliken pa sidan Installningar, ar aktiverat.

Radera en tidskrift

1. Fran verkets sida, klicka pa Detaljer om tidskrift.
2. Klicka pa Radera tidskrift. Denna knapp blir aktiv férst nar alla prenumerationer har raderats.

Alla tidskriftsdetaljer inklusive utgivningsmonster och utgivningsplaner kommer att raderas.

Radera ett nummer
For att kunna radera ett nummer maste du forst radera alla dess exemplar och reservationer.

Leta efter prenumerationer
Du kan filtrera och soka efter prenumerationer pa fliken Prenumerationer pa sidan Samlingar.

Hantera tidskrifter efter migrering till Quria

Notera:

Ett verk for en tidskrift hanteras delvis annorlunda &n andra verk. Ett verk for en tidskrift innehaller
alltid ett basuttryck och en basmanifestation som innehaller évergripande information om titeln. Det
innehaller ocksa ar och nummer som ar specialvarianter av uttryck och manifestationer.
Aren/numren ser du nar du dppnar ett verk; basuttrycket och basmanifestationen visas via verkets
kontextmeny.

Tidskrifter hanteras vanligtvis med hjalp av utgivhingsmonster och -planer, men for tidskrifter som
har konverterats fran ett tidigare bibliotekssystem kan det ibland behévas en del manuell hantering,
vilket beskrivs nedan.

Se dven: Arbeta med tidskrifter

Konverterade tidskrifter

Nar tidskrifter konverteras fran ett tidigare system, och om det inte finns nagra utgivningsmonster
och -planer, kan nummer laggas till manuellt pa tidskriftens verk i samlingarna.

En konverterad tidskrift kan se ut sahar:
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Yoga magazine

Om verket H Om tidskriften

Verktitel: Yoga magazine ( petalierad information DmtidsknftelQ

Typ av verk: Tidskrift Taemot nummer@

o Lagg till nummer

2018 Tatalt antal exemplar: 0 : ~

Typ Upplaga Utgivningsdatum Lokal tillgsnglighet Total tillganglighet

=] Yosa magazine (2018/08) 2018-08-02 0(0) 0(0) A

Lagga till nummer manuellt pa konverterade tidskrifter

Du kénner igen de konverterade tidskrifterna genom knappen Lagg till nummer (méarkt 1 pa bilden
ovan) precis ovanfér exemplaren.

Lagga till utgivningsmonster och -planer pa konverterade tidskrifter

Nar du fortsatter att anvanda Quria efter en migrering bér du bérja lagga till utgivningsmaonster och -
planer. Det ar rekommenderat att utgivningsmonster och -planer ar pa plats innan arets slut.

Klicka pa Detaljerad information om tidskriften (markt 2 pa bilden ovan).
Klicka pa pennan for att lagga till ett utgivningsmonster.

3. Ange antal férvantade nummer pa Niva 1. For de flesta publikationerna vid folkbibliotek
racker det med denna niva men det gar att Iagga till fler nivaer, till exempel volym. Se aven:
Utgivningsménster

4. Generera en utgivningsplan for i ar. Du behover inte ange exakta datum for forsta och sista
numret, detta kan korrigeras senare om det behdvs. Se dven: Utgivningsplan

5. Lagg till prenumerationer for de enheter som har denna tidskrift. Du behdver ange ett
startdatum for prenumerationen - du kan ange dagens datum eller till exempel 7 januarii ar,
bara det inte &r ett datum i framtiden. Specificera tidskriftens placering och 1agg till en regel
som andrar lanereglerna automatiskt nar ett nytt nummer kommer, om du vill. Se aven:
Prenumerationer

Nar du har skapat denna information om tidskriften sa férsvinner knappen Légg till nummer och det
gar inte langre att lagga till nummer pa det viset. Anvand istallet knappen Ta emot nummer (markt 3
pa bilden ovan) som nu har blivit aktiv, nar nasta nummer kommer. Numren som redan ar
registrerade kan vara kvar som de ar. Se dven: Ta emot nummer

Flytta och sla ihop tidskrifter med hjalp av titelkorgen

| det speciella fall da tidskrifter har konverterats kan det handa att det uppstar manga instanser av
verk for en och samma tidskrift.

Om detta intréffar kan det underlatta mycket att anvanda titelkorgen.
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Mojligt problem
Det finns tva huvudsakliga scenarion som hanteras pa olika satt.

1. Du har flera verk som innehaller olika ar som du vill samla under ett verk:

Lagg master-verket och aren fran de andra verken i korgen och flytta darefter aren till master-
verket.

2. Du har flera verk som innehaller samma ar och du vill sld samman dessa ar till ett verk:
Lagg aret med master-verket och aren fran de andra verken i korgen och sla samman dessa
till aret i master-verket.

| féljande exempel har vi just importerat en tidskrift som bestar av nagra nummer fran 2017 och
nagra nummer fran 2018.

Nar man soker efter titeln i Samlingar hittar man ett antal identiska instanser av verk.

Samlingar
SOK EXTERNAKALLOR ~ PLOCKLISTA ~ MANGDHANTERING  PRENUMERATI
() yoga magazine X

Begransa sokning till

Alla organisationer -~ ( Importera poster ) ( Lagg till verk )

[] Tillganglig pa aktuell enhet

Resultat: 6

Skapare ~ Titel ~ Sprak Typer
. Yoga magazine Engelska
. Yoga magazine Engelska
. Yoga magazine Engelska
. Yoga magazine Engelska
. Yoza magazine Engelska
. Yoza magazine Engelska

Vi hade egentligen forvantat oss nagot liknande detta - ett enda verk med nummer prydligt
grupperade per ar:
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Tennis magazine
Om verket : Om manifestationen

Verktitel: Tennis magazine

Typ av verk: Tidskrift

Ta emot nummer

Lagg till nummer

m 2018

Totalt antal exemplar: 4 : ~
Typ Upplaga Utgivningsdatum Lokal tillganglighet Total tillgdnglighet
=] Tennis magazine (2018/04) 2018-04-02 0(0) 11 @
Tennis magazine (2018/03) 2018-03-05 0(0) 11 @
Tennis magazine (2018/02) 2018-02-05 0(0) 11 @
Tennis magazine (2018/01) 2018-01-01 0(0) 11 @
] 2017 Totalt antal exemplar: 2 H ~
Typ Upplaga Utgivni datum Lokal tillganglighet Total tillganglighet
=] Tennis magazine (2017/12) 2017-12-03 0(0) 100
=] Tennis magazine (2017/11) 2017-11-05 0(0) 100

Bdrja med att satta dig in i var du hittar titelkorgen (1), verkets kontextmeny (2), uttryckets
kontextmeny (3) och manifestationens kontextmeny.

Samlingar eouna'

SOK EXTERNA KALLOR PLOCKLISTA MANGDHANTERING PRENUMERATIONER

< Tillbaka till sok < Foregéende | Nasta >

Yoga magazine

verket e Om manifestationen

Verktitel: Yoga magazine (master 2018)

Typ av verk: Tidskrift

Ta emot nummer

" 2018

Totalt antal exemplar: 2 H ~
Typ Upplaga Utgivni Lokal tillga Total ti @
Yogamagazine (2018/08)  2018-08-02 0 0 H

Foljande exempel beskriver hur titelkorgen kan anvandas for att flytta ett uttryck (ar) med dess
underliggande nummer till ett befintligt verk med ett ar och underliggande nummer.

Forst av allt, valj ut ett verk som innehaller master-basuttrycket till vilket alla nummer ska flyttas. For
kunna halla reda pa detta master-uttryck kommer vi att tillfalligt dpa om det.
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SOk upp verket i Samlingar.
Valj ut det verk som ska vara "master”.

3. Klicka pa verkets kontextmeny, vélj Andra uttryck och lagg till exempelvis “(master)” till titeln.
Denna andring kommer att synas i sOkresultaten i Samlingar. Nar du nu soker efter tidskriften
kommer du att se nagot som liknar detta:

Samlingar
SOK EXTERNAKALLOR ~ PLOCKLISTA ~ MANGDHANTERING  PRENUMERATI
() yoga magazine X

Begransa sokning till

Alla organisationer ~ ( Importera poster ) ( Lagg till verk )

[] Tillganglig pa aktuell enhet

Resultat: 6

Skapare ~ Titel ~ Sprak Typer
. Yoga magazine Engelska
- Yoga magazine Engelska
. Yoga magazine Engelska
. Yoga magazine Engelska
. Yoga magazine Engelska
. Yoga magazine (master) Engelska

4. Oppna "master’-verket och i verkets kontextmeny, valj Lagg till i korgen.

5. Gatillbaka till sékningen och leta upp ett annat tidskriftsverk fran ett annat ar som du vill flytta
till ditt “master”-verk. | kontextmenyn for dess ar, valj Lagg till i korgen.
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6. Klicka pa titelkorgen uppe till hdger.

Titelkorg @ X

Underordnade objekt kommer att slds samman med det Gverordnade
objektet. Exemplar, reservationer och ordrar kommer att folja med.

Overordnat objekt Objekt
@ Verk: Yoga magazine
o Verk: Yoga magazine
L Uttryck: 2018 - Tidskrift

Kontrollera att verket som du valde som master & markerat som Overordnat objekt.

Klicka pa Flytta.
Nu har du tva ar med sina nummer grupperade under ett verk.

9. Upprepa detta for alla verk som har ar som bor flyttas till "master’-verket.
Det kan ocksa handa att du har en liknande situation med manga verk fran samma ar som
behdver slas samman med ett ar i master-verket. | detta fall ska du, istéllet for att flytta uttryck
till ett verk i titelkorgen, slda samman aren med aret i "master’-verket som dverordnat objekt.

10. Nar du &r klar, véljer du Andra uttryck i "master’-verkets kontextmeny fér att ta bort det
tillfalliga ”(master)” fran titeln.

11. Efter att ha slagit samman/flyttat verk, kommer det att finnas tomma verk som behdver tas
bort fran Samlingar.

Radera ett exemplar

Du kan radera ett exemplar om det inte ar utlanat eller infangat for reservation. Nar du raderar det
sista exemplaret for en titel kan du vélja om du ocksa vill radera all tillhérande information om titeln.

Endast exemplar som saknar transaktionsstatus eller har en av foljande statusar kan raderas:
o Tillganglig
o Pavag
° Infangad (avbruten)
° Infangad, pa vag (avbruten)
° Intern hantering: utgadende fjarrlan avbrutet
° Betald rakning
° Mottagen
Sahar raderar du ett exemplar:

1. Leta upp titeln som har ett exemplar som du vill radera i Samlingar.
2. Klicka pa raden med manifestationen.
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3. Under fliken Exemplar klickar du pa kontextmenyn for det exemplar som du vill radera och
véljer Radera exemplar.

4. Bekrafta atgarden.

Pa liknande satt kan du radera ett exemplar genom att skanna streckkoden eller RFID-taggen i
cirkulationsfonstret.

Du kan radera manga exemplar pa en gang genom att anvanda mangdhantering av exemplar.

Externa kallor

Endast anvandare med behdrighet till Integrationer - Externa kallor har tillgang till fliken Externa
kallor pa sidan Samlingar.

Du kan soka efter verk fran aktuella kallor under fliken Externa kallor pa sidan Samlingar.
Du kan filtrera pa diverse information om verket och utgivningen for att begransa sokningen.

Du kan importera ett verk direkt fran trafflistan, eller andra det och darefter importera det, genom att
klicka i kontextmenyn.

Katalogposter kan importeras fran olika leverantérer enligt tabellen nedan. Olika leverantorer
anvands i olika lander. Biblioteket maste har ett avtal med Bokbasen och BIBBI for att kunna
anvanda dessa kallor.

Land Leverantor av resurser
Bibbi

Bibbi Nynorsk

Norge Bibsys

Bokbasen

Nasjonalbiblioteket

Finland Melinda

Frankrike |Bibliothéque nationale de France
Tyskland | Deutsche Nationalbibliothek
Sverige Libris

) Helveticat
Schweiz ) ) )
Swiss Library Service Platform
Library of Congress
USA
WorldCat
Plocklistan

Du hittar Plocklista pa sidan Samlingar. Det &r ett verktyg for att hitta aktuella reservationer pa hyllan
i ditt bibliotek.

1. Om du vill begransa listan kan du vélja var exemplar ska plockas med hjalp av
rullgardinslistorna Avdelning och Placering samt lantagarens hamtstélle.

2. Markera Visa dven reservationer som finns tillgangliga pa hamtstéllet om du vill att
reservationer som finns tillgéngliga lokalt ocksa ska listas. Detta kan medfora onddiga
transporter om du fangar in dessa pa din enhet.

3. Ange en datum- och tidsperiod om du vill.
Klicka pa Ladda om och visa lista.
5. Leta upp det férsta exemplaret pa listan i biblioteket.
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Klicka pa fall ut-ikonen for det exemplaret.

Om det finns mer an ett exemplar att plocka, anger du antalet som du har plockat. Klicka pa
Exemplar hittat. En grén bock pa raden visar att exemplaret har plockats.

Fortsatt med resten av listan.

Nar du har plockat alla exemplaren pa listan, gar du tillbaka till lAnedisken och skannar in
exemplaren och klickar pa L&mna tillbaka. Exemplaren férsvinner da fran plocklistan. Om du
inte hanterar exemplaren inom 24 timmar, dyker de upp pa plocklistan for att plockas pa nytt.

Efterfragade titlar

Funktionen Efterfragade titlar beskriver relationen mellan reservationer och bestand for att ge en
indikation om efterfragade titlar. Informationen genereras dagligen.

1. Valj Samlingar i huvudmenyn.

2. Valj fliken Efterfragade titlar.
Sok i fritext eller férfina s6kningen genom att exempelvis vélja en forfattare eller ett visst
sprak.

4. Begransa sokresultatet ytterligare genom att valja en niva i organisationen om du vill.

Sokresultatet presenterar reserverade titlar sorterat pa hogst efterfragan i relation till antal exemplar i
den valda organisationen. En grafisk indikation visar efterfragan pa en skala fran 1 till 5 dar 5 &r mest
efterfragat. Notera att totalt antal exemplar ingar i berékningen, undantaget exemplar med status och
exemplar pa rakning. Det tas inte hansyn till eventuellt reservationssamarbete i berakningen.

Nar du faller ut raderna i s6kresultatet visas efterfragan per hamtstalle, vilket ibland kan ge en annan
bild av efterfragan om det, till exempel, inte finns nagot exemplar alls pa en viss enhet.

Det totala antalet exemplar/bestallningar kan vara stdérre anh summan av exemplar/bestallningar i den
utfallda informationen da denna endast omfattar exemplar pa hamtstéallena for reservationer.

Titelkorgen

Du kan lagga flera titlar som en lantagare vill reservera i titelkorgen for att sedan snabbt och enkelt
skapa en reservation for alla titlarna.

Se dven: Reservera flera titlar

Ett annat syfte med titelkorgen ar att I6sa problem som kan ha uppstatt i samband med att poster har
lagts till eller importerats till Quria. Du kan till exempel fa tva soktraffar for samma verk.

| sadana fall kan verk, uttryck och manifestationer slas samman eller flyttas, med alla exemplar och
information sdsom Ian och reservationer bibehallna for de underliggande exemplaren.

Du bestammer vilket verk, uttryck eller manifestation som ar éverordnat, och sen kommer de andra
att slds samman eller flyttas till detta.

Det ar bara anvandare med behdrigheten Lagg till/andra/radera verk som har tillgang till
funktionerna i titelkorgen.

Notera:
Titelkorgen todms nar du loggar ut fran Quria eller laddar om din webblasare.

Flytta
Du kan flytta:
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« Ettellerflera uttryck till ett verk, eller
¢ En eller flera manifestationer till ett uttryck

Alla underliggande data foljer med uttrycken till verket, och alla exemplar och bestéallningar foljer
med de flyttade manifestationerna.

Sla samman
Du kan sla samman:

e Tva eller flera element av samma slag (verk, uttryck eller manifestationer).

SIa samman verk

| detta fall kommer du att Iagga till tva eller flera uttryck i titelkorgen - varav en ska valjas som
overordnat objekt.

Uttrycken som du slar samman till det 6verordnade objektet kommer att raderas automatiskt.

Sla samman uttryck
Du flyttar &ven alla underliggande manifestationer, lan, reservationer och exemplar.

SIa samman manifestationer

Nar du slar samman tva eller flera manifestationer kommer du att se summan av exemplar och
bestallningar i den mottagande manifestationen.

Valja verk, uttryck eller manifestationer att sla samman eller flytta
Verken, uttrycken och manifestationerna som du vill arbeta med maste laggas till i titelkorgen.

1. So6k upp de verk, uttryck och manifestationer som behdver hanteras i Samlingar.

2. ValjLéagg till i korgen i kontextmenyn. Du ser att verken, uttrycken och manifestationerna
som du har lagt till dyker upp i korgen uppe till hoger.

3. Nar du har valt alla verk, uttryck och manifestationer som du vill sla samman eller flytta, klickar
du pa korgen for att 6ppna den.

4. Valj atgarden Flytta eller sla samman.

5. Valj ut det 6verordnade objektet och klicka pa Sla samman eller Flytta. Du kan ta bort verk,
uttryck eller manifestationer som du inte vill hantera innan du klickar pa Sla samman/Flytta-
knappen.

6. Nar sammanslagningen eller flytten ar klar, téms korgen.

Bildarkivet

Bilder, till exempel foton, kan sparas i bildarkivet. Bilderna kan knytas till katalogposter och aven
visas och s6kas av Arena-anvandare. Bildarkivet ar en tillaggsmodul till Quria.

Lagga till en ny bild

Att 1agga till en bild paminner om att lagga till ett vanligt verk.

1. Valj Samlingar i huvudmenyn.

2. Kilicka pa Lagg till verk.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

Skriv in titeln pa det nya verket. Medan du skriver kommer matchande verk i samlingen visas,
for att undvika att du lagger till en kopia av ett befintligt verk av misstag. Du kan se de
befintliga verkens detaljer.

Om verket som du vill Iagga till inte redan finns i samlingen, klickar du pa Lagg till som nytt
verk. Obligatoriska falt &r markerade med en asterisk.

Valj typ av verk
e 2D-bild
Valj typ av skapare
e Evenemang
e Institution
e Person

L&gg till skaparens namn om du valde Person. Medan du skriver visas matchande skapare i
samlingen tillsammans med antalet poster av respektive skapare.

Valj en funktionsterm, till exempel fotograf eller konstnéar.
Fylli &mnesord och annan information som du tycker ar relevant.

« Amnesord
Medan du skriver visas matchande &mnesord i samlingen tillsammans med antalet
poster med respektive &mnesord. Amnesord behdvs om du vill kunna skapa sarskilda
samlingar i Arena.

e Beskrivning
Beskrivningen visas i Arena och ska anvdndas som beskrivande text av bilden som du
lagger till.

Klicka pa Lagg till beskrivning och valj en typ, foretradesvis Ej preciserad.
Klicka pa Verkstall.

Klicka pa Lagag till uttryck.

Under Sprak, valj Utan sprakligt innehall.

Under RDA-innehallstyp, valj Stillbild.

Klicka pa knappen Ange uttryckstyp for att automatiskt avgora uttryckstyp baserat pa verkets
typ + RDA-innehallstyp (Titta).

Lagg till en bidragsgivare om mer @n en person har tagit fram det konstnarliga verket.
Klicka pa Verkstall.

Klicka pa Lagag till manifestation.

Ga till Utgivningsinformation och klicka pa Lé&gg till.

Under Ar kan du ange ett ar eller ett visst datum. Detta visas i Arena. Ingen annan information
behdver laggas till for denna entitet.

Vaélj Manifestationstyp
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e Fotografi eller Bild
Om det inte finns nagra fysiska exemplar knutna till manifestation, maste
manifestationstypen sattas till att skapa fiktivt bestand for att visas i Arena. Detta gors
genom att markera Fiktivt bestand for manifestationstypen under
Instéliningar/Instéliningar/Metadata och exemplar/Manifestationstyper.

Notera:
Den publika portalen maste reindexeras for att modifieringar som géaller fiktivt
bestand ska fa genomslag. Kontakta Axiell for ytterligare information.

22. Lagg till Omfang (till exempel 1 inramat fotografi och Format (till exempel 50 x 50 cm) om du
vill.

23. Lé&gg till Accessionsdatum. Detta datum avgdr vad som visas i nyhetslistor i Arena. Om du vill
att den hér bilden ska visas bland nyheterna véaljer du dagens datum.

24, Gatill Bild/dokument (referens) och klicka pa Lagg till fil.

25. Valjen fil fran en kalla, din lokala harddisk eller en delad filserver.
e Format som stdds: jpeg, png och pdf
¢ Maximal filstorlek: 20 MB

26. Lé&gg till en lanktext och en externa anméarkning.

27. Lé&gg till noteringar om det behdvs.

28. Klicka pa Verkstall.

Se aven: Arenas online-hjalp
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Cirkulation

En av nyckelfunktionerna i ett bibliotek ar cirkulation av exemplar - hantering av utlan, aterlamning
och férnyelser av exempelvis bécker, DVD-skivor och e-bdcker.

Perioder for utlaning, ratt att lana, notifieringar, évertidsavgifter med mera definieras av regler.

Lana ut exemplar

| fonstret Lana ut borjar du med att skanna lanekortet eller soka efter lantagaren och fortsatter sedan
med att skanna exemplaren. Klicka pa Lana ut eller tryck pa Enter en gang for att [ana ut
exemplaren i listan. Alla exemplar i listan kommer att Ianas ut till aktuell lantagare, eller lanas om ifall
de redan ar utlanade till denna lantagare. Om det finns nagra exemplar som ar utlanade till nagon
annan kommer dessa att aterlamnas automatiskt och lanas ut till aktuell lantagare.

Lana ut

@) Exemplar hanterade: 1 ~

Antal exemplar: 1 utlanad
A Conspiracy of Alchemists 2021-05-12

Skriv ut kvitto

Lantagare A

Paula Smith Vanliz
g 1993-12-04 (Alder: 27) ﬁz:ﬁ; P

Exemplarnummer m
|

Nytt forfallodatum 4

(

CE
Exemplar (2)
. . : N: .
Exemplarnummer Skapare - Titel Utlanad till férfallodatum Notering
l 080300003857 How to be single 2021-05-26 ® : ~

Oates, loyce Carol - Blonde : a Katarina 2021-05-26 Exemplaret ar utlanat till en annan ®

i 060300003858 e Oeson intagare

Genomforda transaktioner visas har. Responsen finns kvar aven om du

fortsatter att arbeta i fonstret (nya transaktioner Iaggs till i listan). Du kan falla

) ut eller falla ihop information med hjalp av pilen.

1 Respons pa . : : . L
transaktioner | Kvitton kan skrivas ut eller skickas som e-post. En férvald instéllning kan

goras for varje cirkulationsstalle, men du kan alltid vélja eller vélja bort

utskrifter eller att skicka e-post har. Utskriften och/eller att skicka e-post

pabdrjas nar du stanger fonstret Lana ut.

Lantagarinformationen visas i fonstret Lana ut nar du har skannat lanekortet

eller sokt upp en lantagare.

2 |Lantagare Genom att klicka pa Visa lantagare visas lantagardetaljerna.

Klicka pa Skriv ut for att skapa en statusrapport 6ver lantagarens samtliga lan,
reservationer och skulder.

3 | Sokfalt Har soker du efter exemplar genom att skanna eller skriva exemplarnumret.

Nytt

forfallodatum Om du vill kan du ange ett visst forfallodatum fér samtliga exemplar.
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Information om exemplaret visas och dven vem som har lanat det just nu och
vilken enhet det tillhér. Om det finns nagra noteringar fér exemplaren visas de
ocksa. Klicka pa fall ut-ikonen for att visa exemplardetaljerna. Anvand

5 |Inskannade | kontextmenyn for att &ndra forfallodatum for ett visst exemplar. Genom att
exemplar klicka pa x tas detta exemplar bort fran listan.

Det gar att 6ppna fonstret med lantagardetaljerna eller verket genom att klicka
pa lantagaren eller titeln direkt i listan.

Tvinga utlan

Nar ett reserverat exemplar har fangats in visas ett fonster dar du kan vélja att antingen bara lana ut
exemplar som inte har fangats in, eller att asidosatta regeln och lana ut det till ndgon annan (t ex kan
lantagaren med reservationen ha skickat nagon annan for att hamta den).

Tillfalliga exemplar

Det kan finnas okanda exemplar som inte ar del av samlingarna, till exempel nadgot som lanats
tillfalligt fran ett annat bibliotek eller forvarats i arkivet, som biblioteket vill hantera pa ett smidigt satt.
Da kan funktionen Tillfélliga exemplar anvéndas.

Nar du skannar ett oként exemplar i Lana ut-fonstret och texten Okant exemplar visas, valjer du
L&gag till tillifélligt exemplar i kontextmenyn och anger titel och skapare samt véljer en
manifestationstyp.

Exemplaret kan nu lanas ut och kommer att visas under Mina lan i Arena samt under lantagares lan
och paminnelser i Quria.

Nar det tillfalliga exemplaret aterlamnas maste det registreras korrekt och det tillfalliga exemplaret
tas bort automatiskt.

Notera:
Tillfalliga exemplar kan inte s6kas i samlingarna eller bland exemplaren.

Aterlamna exemplar

Du skannar exemplar i fonstret Aterldmna. Klicka pa Aterlamna eller tryck pa Enter en gang for att
ldmna tillbaka exemplaren i listan.
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Aterlamna

& Exemplar hanterade: 2

Antal exemplar: 2 aterlamnad
David Copperfield : barndom
A Conspiracy of Alchemists

[ Skriv ut kvitto

~ ™ Exemplar pavag: 1 ~

Reserverade exemplar pa vag: 1

David Copperfield : barndom — Branchlx

Skriv ut transportkvitto

Exemplarnummer @

Exemplar (1)

Returdatum @

‘ 2021-04-28

-

Exemplarnummer

@ 060300003858

Skapare - Titel

Utlanad till

Katarina Olsson

Férfallodatum

2021-05-18

Notering

Oates, Joyce Carol - Blonde : a novel

Lantagare i denna session @

Namn
Katarina Olsson Vanlig

Paula Smith Vanlig

Lantagarkategori

Fodelsedatum Aldersgrupp Avgifter Notering

1997-05-07 (Alder: 23) Vuxen 13,00kr

1993-12.04 (Alder: 27) Vuxen 0,00 kr

. Respons pa
transaktioner

Genomforda transaktioner visas har. Responsen finns kvar aven om du
fortsatter att arbeta i fonstret (nya transaktioner laggs till i listan). Du kan falla
ut eller falla ihop information med hjalp av pilen.

Kvitton kan skrivas ut eller skickas som e-post. En forvald instéllning kan
goras for varje cirkulationsstélle, men du kan alltid valja eller vélja bort
utskrifter eller att skicka e-post har. Utskriften och/eller att skicka e-post
pabdrjas nar du stanger fonstret Aterldmna.

Notera: Endast ett e-post- eller utskrivet kvitto genereras per
aterlamningssession. Om exemplar fran flera olika lantagare aterlamnas
skickas inga e-post-kvitton utan endast utskrivet kvitto kan véljas.

Sokfalt

Har soker du efter exemplar genom att skanna eller skriva exemplarnumret.

Returdatum

Du kan ange ett visst datum for alla exemplar om du vill. Det kan vara
anvandbart om det till exempel finns ett bokinkast som inte tdmts pa ett tag.

Inskannade
exemplar

Alla exemplaren i listan kommer att [Amnas tillbaka. Om det finns nagra
noteringar for exemplaren visas de ocksa. Klicka pa fall ut-ikonen for att visa
exemplardetaljerna. Anvand kontextmenyn for att andra returdatum for ett
visst exemplar. Genom att klicka pa x tas detta exemplar bort fran listan.

Det gar att 6ppna lantagardetaljerna genom att klicka pa lantagaren direkt i
listan.

Lantagare

Alla unika lantagare som behandlas i den pagaende aterlamningssessionen
listas var for sig. Pa sa vis kan du 6ppna lantagarinformationen aven efter att
aterlamningen avslutats.

Nar ett tillfalligt exemplar aterlamnas maste du registrera det korrekt. Se aven: Tillfélliga exemplar

Notera:

Utgaende fjarrlanereservationer “lanas ut” via fonstret Aterlamna. Funktionen Skicka till bibliotek
aktiveras nar du skannar ett utgadende fjarrlan i fonstret Aterlamna. Detta galler for alla 1an till
lantagare som tillhér en lantagarkategori som markerats som Bibliotek utgaende fjarrlan. | dessa
fall finns det ingen anledning att s6ka efter en lantagare med hjalp av till exempel ett lanekort for att
genomfora ett vanligt utlan.
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Lana om exemplar

Du skannar exemplarens streckkoder i fonstret LAna om. Klicka pa Lana om eller tryck pa Enter en
gang for att Iana om alla exemplaren i listan, &ven om det finns regler som férhindrar omlan. Om det
finns regler som nekar till omlan kommer en bekréaftelse att visas dar du far fragan om du vill férnya
samtliga lan. Om det inte finns nagra regler som férhindrar omlan kommer alla omlan att utféras utan
ytterligare hantering.

2 =
Lanaom @ X
Exemplarnummer ( 1 )
Nytt férfal\ndamm@
A 5
TR Tl
Exemplar (2) @
Exemplarnummer Skapare - Titel Utlanad till :zrfallodatum Notering
% 060300003858 Oates, Joyce Carol - Blonde : anovel gfg‘f;:"‘ 2021-06-01 ® v
= Mohtadi, Lawen - Den dag jag blir fri: en bok om Paula Exemplaret har redan
S 080300003837 Katarina Taikon Smith 2021-06-01 lanats utidag ® v
Lantagare i denna session
Namn Lantagarkategori Fodelsedatum Aldersgrupp Aveifter Notering
Katarina Olsson Vanlig 1997-05-07 (Alder: 23) Vuxen 1300 kr
Paula Smith Vanlig 1993-12-04 (Alder: 27) Vuxen 0,00kr
1 | Sokfalt Har soker du efter exemplar genom att skanna eller skriva exemplarnumret.

2 Nytt

forfallodatum Om du vill kan du ange ett visst forfallodatum fér samtliga exemplar.

Genom att klicka pa x tas detta exemplar bort fran listan. Anvand
kontextmenyn for att &ndra forfallodatum for ett visst exemplar. Det gar att
Oppna fonstret med lantagardetaljerna eller verket genom att klicka pa
lantagaren eller titeln direkt i listan. Klicka pa fall ut-ikonen for att visa
exemplardetaljerna.

Alla unika lantagare som behandlas i den pagaende omlanesessionen listas
var for sig. Pa sa vis kan du 6ppna lantagarinformationen aven efter att
omlanen avslutats. Det gar att 6ppna lantagardetaljerna genom att klicka pa
lantagaren direkt i listan.

3 Inskannade
exemplar

4 |[Lantagare

Respons betraffande genomforda transaktioner visas efter att du har klickat pa Lana om. Du kan
falla ut eller falla ihop information med hjalp av pilen. Kvitton kan skrivas ut eller skickas som e-post.
En férvald instalining kan goras for varje cirkulationsstalle, men du kan alltid valja eller vélja bort
utskrifter eller att skicka e-post har. Utskriften och/eller att skicka e-post pabdrjas nar du stanger
fonstret Lana om.

Om du vill lAna om exemplar utan fysisk tillgang till exemplaren kan du 6ppna fénstret Lana om fran
lantagardetaljerna dar alla Ian for aktuell lantagare listas. Du kan lana om alla titlarna genom att
trycka pa Enter en gang. Det innebar att &ven om det inte finns regler som férhindrar omlan maste du
trycka pa Enter for att Iana om, och far darmed en mer kontrollerad process.

Tvinga ett omlan

Om det finns exemplar som inte far lanas om i den pagaende sessionen visas ett fonster dar du kan
vélja att antingen bara lana om exemplar dar det inte finns nagra regler som forhindrar omlan, eller
att asidosatta regeln och lana om &nda.
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Boken kommer

Boken kommer ar ett sétt att lata den som inte kan besoka biblioteket &nda ta del av bibliotekets
tjanster. Boken kommer omfattar lagring av lanehistorik, varningar betraffande tidigare lan vid utlan
eller reservation samt mojlighet att sdka i lantagares lanehistorik for att kunna hjalpa till med att vélja
tittar som passar lantagarens preferenser.

Lanehistoriken lagras pa titelniva - inte exemplarniva. Att anvanda Boken kommer bestams via
lantagarkategorier. Lanehistorik kommer att sparas for alla lantagare som tillhér en Boken kommer-
kategori.

Notera:

Om du avmarkerar Boken kommer for en lantagarkategori kommer all Ianehistorik for alla
lantagare som tilldelats denna kategori att raderas (forutom i de fall dar Iantagaren har valt att
lanehistorik ska sparas). Det samma galler om du &ndrar en lantagares kategori till en icke-Boken
kommer-kategori. | bada dessa fall kommer det att visas en varning som du far bekréfta.

Lantagarna maste valja att visa lanehistorik i Arena for att sjalva kunna se lanehistoriken i Arena,
och de kommer endast att se lan fran och med denna tidpunkt - inte tidigare lanehistorik.

Tillgang till lAntagarnas lanehistorik bestdms av behorigheten Visa lanehistorik under Lantagare.
Se adven: Lantagarkategorier and Lista 6ver alla behorigheter/roller

Mobilt bibliotek

| Quiria finns det stdd for mobila enheter - som bokbussar eller speciella bilar.

Rutter och hallplatser kan skapas for det mobila biblioteket och dessutom behdéver da lantagare
knytas till en hallplats pa en viss rutt.

Information om rutter och hallplatser syns da pa reservationskvitton och reservationsmeddelanden
till lantagare.

Rutter och hallplatser kan anvandas som sokkriterier i mangdhantering av lantagare och av
reservationer.

Installningar for det mobila biblioteket

Rutter och hallplatser kan skapas for det mobila biblioteket och dessutom behdéver da lantagare
knytas till en hallplats pa en viss rutt.

Skapa rutter och hallplatser for det mobila biblioteket
Du kan lagga till rutter och hallplatser pa enhetsniva. Sen lagger du till hallplatser for varje rutt.

Du kan andra och radera hallplatser. Det gar bara att radera hallplatser som inte har nagra lantagare
knutna till sig. Du kan flytta en hallplats fran en rutt till en annan rutt pa samma enhet.

Det gar bara att radera rutter som inte har nagra hallplatser.
1. VAl Instéllningar i huvudmenyn.

2. Klicka pa Mobilt bibliotek under Organisationer.
Du ser varje enhets befintliga rutter och du kan lagga till nya rutter.

3. Klicka pa en rutt for att se, lagga till eller radera hallplatser.

Knyta en lantagare till en hallplats
Vilka rutter och hallplatser som finns tillgangliga fér en lantagare beror pa valt hamtstalle.

1. Oppna fénstret med l&ntagardetaljer och valj Lantagaruppgifter.

2. Under Rutt/hallplats valjer du den hallplats som lantagaren vill anvanda.
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Reservationer

Reservationskontroll definieras med hjalp av regler. Du kan bland annat ange reservationsperioder,
vilka slags exemplar som kan reserveras och vilka lantagarkategorier som far reservera.

Se dven: Exempel - reservationsregler

Det gar att satta upp reservationssamarbete inom organisationer for att exempelvis begransa
behovet av transport av exemplar.

Se aven: Reservationssamarbete

Reservationslogiken

Qurias reservationslogik baseras pa en dynamisk berakning av vilket exemplar som ska fangas in at
lantagaren. Den stora fordelen med detta ar att reservationskon inte ar statisk, utan kan andras och
anpassa sig automatiskt enligt variationer i bestandet eller andringar i reservationsreglerna. Om ett
exemplar laggs till eller flyttas fran en enhet till en annan kortas kdn automatiskt. Om en enhet
plotsligt maste sténgas tillfalligt ar det enkelt att ta bort den fran reservationssamarbetet, och
exemplaren vid denna enhet anses inte langre mdjliga att reservera.

| det 6gonblick da en reservation gors vet inte Quria vilket av alla exemplar som kommer att fangas in
for just denna lantagare. Eftersom installningar i reglerna och antalet exemplar kan andras under
tiden fran skapandet av reservationen tills dess ett exemplar blir tillgangligt, kontrolleras reglerna for
reservationssamarbete nar ett exemplar aterlamnas.

Denna dynamiska k6 passar valdigt bra i en verklighet dér de flesta reservationer hanteras av
lantagarna sjalva. Nar lantagare reserverar i Arena, behover de inte fundera 6ver vilket exemplar
som ska reserveras - de behdver bara valja ett hamtstalle, och sa skoter Quria resten, enligt
regelverket.

Den har I6sningen har manga férdelar, men det finns ocksa ett par begransningar, till exempel:

« Det gar inte att stélla in olika avgifter for reservationer beroende pa dgande enhet eller
tillganglighetsstatus (pa hylla eller utlanat).

o Det ar svart att uppratthalla bra prestanda i utlaningsfunktionen om alltfér manga faktorer
maste kontrolleras varje gang ett exemplar lanas ut. Darfér kan Quria, nar kélangden
kontrolleras, for narvarande inte beakta reservationssamarbete nar lane-/omlaneperioden
beraknas for exemplar med reservationer. Da skulle varje reservation i kon behéva
kontrolleras for att se om just detta exemplar skulle bli aktuellt fér infangning, och detta
kompliceras ytterligare av det faktum att reservationssamarbetet kan besta av flera nivaer.
Detta innebar att alla reservationer inom en kontoorganisation réknas nar lane-
/omlaneperioden berdknas.

Arbeta med reservationer
Du kan se detaljer om en reservation, till exempel dess giltighetstid och var reservationen gjordes.

1. Skanna lanekortet eller s6k upp lantagaren.
Fonstret med lantagardetaljer 6ppnas.

2. Klicka pa Reservationer och stk upp reservationen.
3. Kilicka pa fall ut-ikonen for att se detaljerna om reservationen.

Klicka pa titeln for att Sppna verket med alla detaljer.
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Hitta reservationer av en titel

So6k i samlingarna och éppna sidan med titelns detaljer.
Klicka pa raden med manifestationen.

3. Klicka pa Reservationer.
Alla aktuella reservationer visas i listan. Den person som star pa tur finns hogst upp i listan.

Hantera manga reservationer pa en gang

Under Reservationer pa sidan Samlingar kan du enkelt soka efter reservationer och &ndra eller ta
bort flera reservationer samtidigt genom att anvanda mangdhantering. Du kan ocksa vélja flera
reservationer och exportera informationen till en csv-fil, for att dela med andra eller for att arbeta
vidare med informationen pa egen hand.

Se dven: Hantera manga reservationer pa en gang

Hantera reservationer av titlar som har raderats

Om det sista exemplaret av en reserverad manifestation raderas, antingen via mangdhantering av
exemplar, via exemplarets kontextmeny eller fran fonstret Cirkulera, skickas ett meddelande
automatiskt till den notifieringskontakt som definierats for reservationer. Du definierar
meddelandetypen Sista exemplaret raderades under Cirkulation och
notifieringar/Meddelandetexter pa sidan Installningar.

Se aven: Kontakter for notifieringar och Meddelandetexter

Reservera

Reservationer gors per titel och mediatyp.

So6k i samlingarna och éppna sidan med titelns detaljer.

2. Klicka pa Reservera for det format av titeln som du féredrar.
Reservationsguiden 6ppnas.

3. Ange lanekortsnummer eller sok efter lantagaren och tryck pa Enter.

| fonstret som dppnas nu, klicka pa Visa lantagare om det behdvs (for att exempelvis dndra
notifieringsmetod); om inte, klicka pa Nasta.

5. Den forvalda reservationstypen ar Fanga in férsta vilket innebéar att den forsta tillgangliga
manifestationen kommer att fangas in at reservationen. Du kan &ven vélja Fanga in alla for
att reservera alla tillgangliga manifestationer. Notera att om du fangar in alla kommer
ytterligare reservationsavgifter att tillkomma, om biblioteket tilldmpar sadana. Om du har
tilldelats en sarskild behérighet for Samlingar kan du markera Asidosétt nivaer for
samarbete for att kunna fanga in titeln pa vilken enhet som helst inom
reservationssamarbetet eller Fanga in fran valfri enhet for att kunna fanga in titeln &ven pa
enheter utanfor reservationssamarbetet.

Notera:

Oavsett instéllning for reservationsomfang, om en regel gallande reservationskontroll inte
tillater att ett exemplar lamnar sin enhet eller enhetsgrupp kommer denna regel att
Overtrumfa instéllningen Fanga in fran valfri enhet.

6. Om det behovs kan du andra hamtstalle och giltighetstid for reservationen, eller lata de
foreslagna uppgifterna sta kvar.

7. Lagg till en intern kommentar angaende reservationen om du vill.
De exemplar som kan reserveras visas tillsammans med eventuell reservationsavgift.
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8. For att reservera en viss utgava av en titel avmarkerar du rutan Inkludera for de
manifestationer som du vill undanta fran reservationen. Du kan ocksa lagga till
manifestationer som var exkluderade fran reservationen pa grund av regler genom markera
rutan Inkludera for dessa.

9. Klicka pa Reservera.

Reservera flera titlar

Nar du vill reservera flera titlar kan du lagga till dem i titelkorgen och sedan avsluta reservationen pa
en gang.

1. So6kisamlingarna och éppna sidan med titelns detaljer.

2. ValjLéagag till i korgen i kontextmenyn for manifestationen eller uttrycket som du vill reservera.
3. Fortsatt genom att Iagga till alla titlar som du vill reservera at samma lantagare.

4. Kilicka pa titelkorgen hogst upp pa sidan och kontrollera att Reservationar valt.

5. Ta bort eventuella titlar som du inte vill reservera och klicka sedan pa Reservera.

Reservationsguiden 6éppnas and du fortsatter genom att ange lantagaruppgifter och ytterligare
information, precis som fér en enstaka reservation.

Reservera ett visst exemplar

Reservationer gors vanligtvis per titel och mediatyp men det gar ocksa att reservera ett visst
exemplar.

SOk i samlingarna och éppna sidan med titelns detaljer.
Klicka pa raden med manifestationen for mediatypen som du vill reservera.

3. Under Exemplar, leta upp det exemplar som du vill reservera och klicka pa Reservera i
kontextmenyn.
Nu éppnas samma reservationsguide som vid en vanlig reservation.

Reservera en tidskrift
Reservationer gors per nummer nar det galler tidskrifter.

1. Sok i samlingarna och 6ppna sidan med tidskriftens detaljer.
2. For det nummer som du vill reservera valjer du Reservera nummer.

3. Fortsatt med hjalp av reservationsguiden pa samma satt som nar du reserverar en bok.

Andra eller ta bort en reservation

Du kan andra giltighetstiden och hamtstallet for en reservation, och du kan ocksa ta bort en
reservation.

1. Skanna lanekortet eller sok upp lantagaren.
Fonstret med lantagardetaljer 6ppnas.
2. Kilicka pa Reservationer och sok upp reservationen.

3. Valj Andra reservation eller Ta bort reservation i kontextmenyn.

Andra turordning i reservationskon

Ibland kan det handa att man vill andra turordningen i reservationskon nar flera personer vantar pa
att fa lIana en titel, till exempel kan en bibliotekarie vilja ge en lantagares reservation hégre prioritet
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an sin egen.
1. Oppna Samlingar och sk upp titeln.
2. Oppna exemplardetaljerna och vélj fliken Reservationer.
3. Valj Andra kénummer i kontextmenyn fér den reservation som du vill &ndra.

| fonstret som 6ppnas ser du nuvarande kdnummer och du kan vélja att flytta upp eller ner aktuell
reservation i kon.

Asidosétta en reservationsregel

Det gar att asidosatta reservationsreglerna om en lantagare inte far lana ett exemplar eller om ett
exemplar inte kan lanas ut.

Notera:
Det gar inte att asidosatta regeln om lantagaren eller lanekortet ar sparrat; i sddana fall kan
reservationsproceduren inte paborjas alls.

For att reservera ett exemplar som (énnu) inte kan reserveras i systemet markerar rutan Inkludera
och fortsatter sedan med reservationen.

Se aven: Lana ut exemplar
Ta bort en reservation som inte hamtats

e Hamta exemplaret fran reservationshyllan nar reservationstiden har passerats och skanna in
det.

Reservationen blir automatiskt borttagen och om det finns andra reservationer av samma exemplar
kommer den forsta fangas in.
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Evenemang

Pa sidan Evenemang kan du skapa och administrera evenemang som &ger rum pa biblioteket, till
exempel forfattarupplasningar, workshops och utstallningar. En éversikt éver kommande
evenemang som pabdrjas och avslutas inom de ndarmaste tva veckorna pa alla platser som
definierats fér evenemang i din kontoorganisation visas pa startsidan. De evenemang som ligger
narmast i tid visas hogst upp pa startsidan.

Status for evenemang

Ett evenemang kan ha foljande status:

Status Beskrivning

Utkast Evenemanget har sparats som utkast.

Planerat Evenenj_anggt har skapats utan publiceringsdatum eller sa har publiceringsdatumet
inte intréffat &nnu.

Publicerat Publiceringsdatumet for evenemanget har intraffat och information om detta
evenemang finns tillgéngligt pa bibliotekets webbplats.

Avslutat Datum och tid for evenemanget har passerats.

Installt Evenemanget har stéllts in.

Evenemang med status planerat eller publicerat visas pa startsidan i Quria.

Tillgang till sidan Evenemang i huvudmenyn saval som mojlighet att administrera eveneman styrs
av behdorigheter. Det finns tva nivaer av behdérighet:

¢ Menyn Evenemang - du ser Evenemang i menyn och kan se och sdka efter evenemang.
e LA&gga till/édndra/radera evenemang - du kan hantera evenemang helt och hallet.

Skapa ett evenemang

Forutom enstaka evenemang kan du skapa aterkommande evenemang samt evenemang som varar
i flera dagar. Evenemangen kan vara dppna for alla eller krava att deltagarna registrerar sig.

De malgrupper, platser och rum som kan véljas nér ett evenemang skapas laggs till under
Instéllningar/Evenemang.

Valj Evenemang i huvudmenyn och klicka pa Lagg till evenemang.

Fylli informationen om evenemanget. Obligatoriska falt &r markerade med en asterisk.

3. Enligt grundinstallningen ska deltagare anmala sig till evenemang. Avmarkera Tillat
registrering online om evenemanget ska vara dppet for alla utan anmalan.

4. Du kan ange ett maximalt antal evenemangsdeltagare samt det hogsta antal deltagare som
kan anmalas i en enda evenemangsregistrering.

5. Lagg till taggar for ord som ska generera soktraffar nar nagon soker bland evenemangen pa
sidan Evenemang i Quria eller pa bibliotekets webbplats.

6. Lagg till en bild om du vill.

Notera:

Det rekommenderas att anvanda bilder i liggande format och som &r minst 700 pixlar breda.
Av prestandaskal ar det bast att anvanda bilder i jpg-format.
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7. Markera Aterkommande evenemang om du vill att evenemanget upprepas ett antal ganger,
till exempel veckovis eller manadsvis. Valj om evenemangsserien ska upphora ett visst datum
eller efter ett visst antal tillféllen.

8. Valj Flerdagarsevenemang (endast for enstaka evenemang) eller Heldagsevenemang om
detta ar aktuellt.

9. Lagg till ett publiceringsdatum for att tillkdnnage evenemanget en viss dag. Innan
publiceringsdatumet har uppnatts eller om du inte har stéllt in nagot publiceringsdatum
kommer evenemanget att forbli i status Planerat.

10. Klicka pa Spara. Du kan aven spara evenemanget som utkast om du vill justera informationen
i evenemanget senare.

Notera:
Nar du skapar evenemang anvands installationens tidszon (tidszonen i ditt Quria-system). Det kan
handa att detta datum och tid inte &r samma som i din dators systeminstallningar.

Evenemang som slutar vid midnatt maste ha sluttid 23:59 eller skapas som flerdagarsevenemang,
da kl. 00:00 anses som nasta dag.

Flerdagarsevenemang kan inte konfigureras som aterkommande. Detta innebar ocksa att du inte
kan skapa ett evenemang som varar 6ver midnatt som aterkommande.

Om en biblioteksbestkare anmaler sig online till samma evenemang med samma e-postadress
mer an en gang kommer den tidigare anmalan att raderas.

Hantera evenemang, malgrupper, platser, rum och deltagare

SoOka efter evenemang
Du kan sbka efter evenemang oavsett dess status.

1. Oppna Evenemang i huvudmenyn och skriv din sokfraga i sokféltet. Du kan soka fér ord som
ingar i evenemangets titel, plats, rum, beskrivning eller taggar.

2. Markera rutorna for filtrera pa evenemangsstatus.
3. Forfina sékningen, om du vill, genom att falla ut verktyget som finns precis under sokfaltet.

En asterisk (*) soker efter alla evenemang.
Lagga till malgrupper fér evenemang

Malgrupper for evenemang laggs till under Installningar/Installningar/Evenemang.
Malgrupperna kan sedan valjas nar du skapar ett evenemang.

Lagga till platser och rum fér evenemang

Platser och rum for evenemang laggs till under Installningar/Installningar/Evenemang.
Forst lagger du till platserna och darefter rum for varje plats.

Platserna och rummen kan sedan véljas nar du skapar ett evenemang.

Kontakta evenemangsdeltagare
Det kan hénda att du behdver kontakta evenemangsdeltagare.
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1. Oppna evenemanget fran startsidan eller fran sidan Evenemang.

2. Klicka pa Kopiera alla e-postadresser bredvid evenemangsdeltagarna. Adresserna kopieras
semikolonseparerat till urklipp.

3. Klistra in adresserna i adressfaltet i ett e-postmeddelande och skriv ihop meddelandet som du
vill skicka.

Tips:
Av integritetsskal ar det [ampligt att klistra in lantagarnas adresser i faltet Dold kopia i
meddelandet. Skriv in bibliotekets officiella adress i faltet Kopia.

Kopiera evenemang
Du kan kopiera ett befintligt evenemang och anvénda det som underlag for ett annat evenemang.

1. Oppna sidan Evenemang och sok efter evenemanget som du vill kopiera.
2. Klicka pa evenemangets kontextmeny och valj Kopiera evenemang.
Stalla in eller radera evenemang
Ett evenemang kan stéllas in eller raderas oavsett status, med nagra undantag:

« Ett publicerat evenemang maste stallas in innan det kan raderas. Det gar fortfarande att soka
efter ett installt evenemang.

e Ettavslutat evenemang kan inte stéllas in.

1. Oppna sidan Evenemang och sok efter evenemanget som du vill stélla in eller radera.
2. Klicka pa evenemangets kontextmeny och valj Stall in evenemang eller Radera evenemang.
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Artiklar till forsaljning

Du kan hantera forsaljning av exempelvis pennor eller utskrifter genom att klicka pa Férsaljning i
huvudmenyn eller pa Férséaljning under Avgifter for en lantagare.

Du kan salja artiklar till vilken biblioteksbesOkare som helst, inte bara till registrerade lantagare.

Tillgang till att registrera och sélja artiklar konfigureras via roller - det kravs att du tilldelas
Férséljning under Férséljning.

Ytterligare information om att sélja artiklar finns i online-hjélpen:
help.quria.axiell.com/sv_SE/Content/Sales/articles-sale.htm

Forsaljning

Du pabdrjar forsaljning genom att klicka pa Férsaljning i huvudmenyn eller pa Forséljning under

Avgifter for en lantagare. Nar du séljer artiklar till en registrerad lantagare, kan du valja att lagga till
forsaljningsbeloppet till lantagarens avgifter, om du vill.

1. VAlj en artikel och antal exemplar i rullgardinslistorna.
Totalsumman berdknas automatiskt men du kan justera summan om det behdvs.
2. VAlj om du vill skriva ut ett kvitto.

3. Valj betalningsmetod och klicka sedan pa Fullfélj kdp.

Registrera artiklar till forsaljning

Artiklar till férsaljning registreras fér den aktuella kontoorganisationen under
Installningar/Lantagare/Artiklar till férsaljning. Artiklarna som du registrerar kan goras tillgangliga
for forsaljning direkt eller vid en senare tidpunkt.

1. Fylliinformationen om artiklarna till férsaljning.
2. Avmarkera Aktiv om du vill férhindra att artikeln blir tillganglig for férsaljning meddetsamma.

Klicka pa en artikel i listan for att andra pa den. Valj Radera artikel for att radera den.
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Inkop

Inkdp kan goras automatiskt via integration mot en utvald leverantdr, eller manuellt.
Manuella bestallningar kan goras forutsatt att posten redan finns i Quria.
Tillgang till inkdp styrs via roller och det finns olika nivaer av behérighet:

¢ Menyn Inkép - du ser Inkép i menyn och kan arbeta med olika uppgifter inom inkép.

» L&gga till/andra/radera rekvisitioner - tillgang till fliken Rekvisitioner och till valet Légg till
rekvisition i kontextmenyn for titlar.

» Skapa bestallningar - tillgang till knappen Skapa bestallning pa fliken Rekvisitioner.

 Andra/makulera exemplar pa order - tillgang till menyvalet Avbestall exemplar fér exemplar
pa order.

 Andra/makulera orderrader - tillgang till valet Avbestall orderrad i kontextmenyn fér
orderrader.

» Ta emot bestéllda exemplar - tillgang till knappen Markera som mottagen for bestéllda
exemplar.

» L&gga till/andra/radera utgifter/intakter pa budgetar - tillgang till knappen Lagg till
utgift/intakt for budgetar och méjlighet att &ndra och radera manuellt tillagda utgifter/intakter
pa budgetar.

 Fakturor: Menyn Fakturor - tiligang till fliken Fakturor pa sidan Inkép och mdjlighet att arbeta
med fakturor.

« Fakturor: Oppna lasta fakturor pa nytt - tiligang till valet Oppna faktura pa nytt i
kontextmenyn.

» Fakturor: Radera godkénda/lasta fakturor - tillgang till valet Radera faktura i kontextmenyn.

Leverantorer hanteras under Installningar/Inkdp och tidskrifter.

Budgetar
Du lagger till budgetar inklusive budgetperioder under Instéllningar/Inkép och tidskrifter.

Budgetarna som har skapats visas under Budgetar pa sidan Inkép. Harifran kan du 6vervaka aktuell
status for budgetarna.

Du kan lagga till oférutsedda utgifter och intakter till en budget genom att klicka pa budgeten i listan
och sedan klicka pa knappen Lagag till utgift/intakt.

Lagga till en bestallning manuelit
En manuell bestéllning férutsatter att posten redan finns i Quria.

Rekvisitioner fungerar som foérberedelse for bestallningar dar kollegor kan lagga in vad de 6nskar
bestalla. Pa sidan Inkdp, under Rekvisitioner, far du en komplett bild av vad som efterfragas runt om
i organisationen, och det gar att &ndra eller ta bort rekvisitionerna innan bestallningar skapas.

Manuella bestéllningar kan skickas via e-post eller skrivas ut for att skickas med post.

Lagga till en rekvisition

1. Valj Samlingar i huvudmenyn och s6k upp titeln som ska bestallas.

2. Oppna sidan med titelns detaljer.
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3. Ikontextmenyn for manifestationen som ska bestallas, valj Lagg till rekvisition.

4. VAljleverantor i rullgardinslistan och 1&gg till bestéliningsmetod och styckpris. Du kan &ven
ange annan information om bestéllningen, sasom momssats. Du kan lagga till en plats nu
eller innan bestallningen genomfors.

5. Klicka pa Spara.
Skapa en bestallning

1. VAlj Inkép i huvudmenyn. Under Rekvisitioner kan du séka och filtrera bland rekvisitioner och
klicka pa de rekvisitioner som du vill kontrollera innan du genomfor bestallningen. Du kan
andra eller ta bort rekvisitioner innan du skapar bestallningen. Du kan sdka efter rekvisitioner
pa liknande satt som efter bestallningar

2. Markera en eller flera rekvisitioner i listan och klicka pa Skapa bestallning.

Nu visas bestéllningen under Bestéllningar, med status Bestélld. Om du valde e-post som
bestallningsmetod skickas ett meddelande till leverantéren med e-post. Om du valde utskrift som
bestallningsmetod hittar du bestallningar for utskrift under Skriv ut bestéllningar och dessa kan
sedan skickas med post.

En eller flera bestallningar kommer att skapas baserat pa de leverantérer, kundnummer samt
leverans-/faktureringsadresser som ingar i de valda rekvisitionerna.
Mallar

Om du vanligtvis hanterar bestéllningar for en viss typ, plats eller budget, kan det vara praktiskt att
skapa bestallningsmallar. Dina personliga malla finns under Mallar pa sidan Inkop.

Soka efter en bestéllning

1. Valj Inkép i huvudmenyn och fliken Bestallningar.
2. Skrivin din sokfraga i sokfaltet. Du kan stka pa:
¢ Bestallningsnummer (exakt varde - inte fuzzy)
¢ Leverantor (fuzzy)
e Titel (fuzzy)
e Skapare (fuzzy)
e Utgivare (fuzzy)
¢ ISBN (exakt varde - inte fuzzy)
« Ar (titelns utgivningsar, exakt varde)

Genom att anvanda en asterisk, *, kan du s6ka bland alla bestallningar.

Avancerad sokning
Du kan s6ka med hjalp av operatorer och prefix.
Operatorer: Konstruera sokfragor med de booleska operatorerna AND, OR, NOT(stora bokstaver).

Prefix: Anvand prefixen nedan féljda av ett kolon och sékkriteriet. Du kan anvanda det langa eller det
korta prefixnamnet.

Kort Langt Soker i
cla classification [ Titelns klassifikation
cre creator Skaparens namn

lan language Titelns sprak
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Kort Langt Soker i
num [number Tacker tex ISBN, ISSN, EAN
she |shelfmark Hyllsignum
tit title Titelinformation i den manifestation och det uttryck som bestallningen galler
year |year Utgivningsar

Klicka pa titeln for att ppna verket med alla detaljer.

Avbestalla en order eller delar av en order

Nar du avbryter en bestéllning kommer de exemplar som redan levereras inte att paverkas.

1. VAlj Inkép i huvudmenyn, valj fliken Bestallningar och sok upp bestalliningen.
2. Valj Avbestéll orderrad i kontextmenyn for bestéllningen

3. Du kan ocksa klicka pa raden med bestallningen for att 6ppna orderinformationen och darifran
avbestalla enstaka bestallda exemplar.

4. Lagg till en kommentar och bekréfta atgarden.

An avbruten bestallning kommer att fa status Avbestalld. Hall muspekaren 6ver ordet Avbestalld for
att se nar bestallningen avbréts och av vem.

Stalla in. lokalisering for ett nytt exemplar och géra det
tll‘gangllg? g y P 9
Du kan gora exemplar som ingar i en 6ppen bestéllning tillgdngliga redan innan leverans. De

kommer da att synas pa bibliotekets webbplats med status Bestalld, och lantagare kan reservera
dem.

Valj Inkép i huvudmenyn, valj fliken Bestéllningar och sék upp bestalliningen.
Klicka pa raden med bestallningen for att 6ppna orderinformationen.

Valj ett eller flera exemplar.

Klicka pa Ange lokalisering och typ.

ok~ wnh =

Valj lokalisering i rullgardinslistorna och klicka pa Spara. Nar exemplaret har en lokalisering
(atminstone en enhet), kommer det att synas i Arena, for reservationer och liknande.

For att begrénsa arbetet med att stalla in uppgifter for lokalisering kommer systemet att komma ihag
de senast anvanda vardena och stélla in dessa, om inte nagra varden redan ar satta eller om du
valjer mer an ett exemplar.

Skriva ut etiketter for bestallda exemplar

Valj Inkdp i huvudmenyn, valj fliken Bestéllningar och sék upp bestéllningen..
Klicka pa raden med bestallningen for att 6ppna orderinformationen.
Markera ett eller flera exemplar.

L=

Under Fler atgéarder klickar du pa Skriv ut bibliografisk etiketteller Skriv ut ryggetikett.

gi(aesqgn%rgl és,)'greerﬁlgfgrder och programmera RFID-taggar for

Du kan generera streckkoder och programmera RFID-taggar for bestallda exemplar redan innan
exemplaren finns tillgangliga.
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Valj Inkép i huvudmenyn, val;j fliken Bestéllningar och s6k upp bestéllningen.
Klicka pa raden med bestallningen for att ppna orderinformationen.

Valj ett eller flera exemplar.

Klicka pa Generera streckkoder.

a kw0 nhd =

Valj om du vill generera en sekvens av streckkoder som baseras pa fortryckta etiketter eller
om du vill f4 automatiskt skapade streckkoder. Att generera en sekvens kan vara mycket
anvandbart, till exempel om du har bestéllt manga exemplar av en titel. Da behover du inte
skanna varje exemplar.

Klicka pa Programmera RFID-taggar.

Lagg exemplaret pa RFID-skannern. Om du har markerat mer &@n ett exemplar kommer
systemet att rdkna ner och visa antalet programmerade exemplar.

Ta emot exemplar

Du kan ta gora exemplar tillgéngliga pa hyllan och redo for cirkulation pa tva olika satt.
Skannain

1. Oppna fonstret Aterldmna och skanna streckkoden.
2. Klicka pa Ladmna tillbaka.

Exemplaret ar redo for cirkulation.

Markera som mottaget i Inkp

Du kan markera exemplar som mottagna, till exempel om de behdver mer bearbetning innan de ar
redo for cirkulation. Efter det maste exemplaren skannas in for att goras tillgangliga for lantagare.

1. Valj Inkdp i huvudmenyn, valj fliken Bestéllningar och s6k upp bestaliningen.

2. Klicka pa raden med bestallningen for att dppna orderinformationen.

3. Vélj de exemplar som ska tas emot och klicka pa Markera som mottagen (endast mojligt for
exemplar med information om plats).

Fakturor

Fakturor kan laggas in i Quria automatiskt under férutsattning att det finns en integration mot en
leverantér som erbjuder denna tjanst, eller manuellt. Du kan arbeta med fakturorna under fliken
Fakturor pa sidan Inkép. Det &r har som du lagger till fakturor manuellt, knyter exemplar till fakturor
samt godkanner och laser fakturor.

Lagga till en faktura manuellt
Leverantorer skapas under Konfiguration/Inkép och tidskrifter/Leverantdrer.
1. Klicka pa Lagg till faktura uppe till hdger pa fliken Fakturor.

2. Fylliinformation om fakturan.

Soka efter fakturor

Du anvander sokfaltet pa fliken Fakturor for att soka efter befintliga fakturor med hjalp av
leverantérens namn eller fakturanumret. Du kan forfina sékningen genom att falla ner verktyget
precis under sokfaltet och vélja en fakturastatus, en organisatorisk niva samt en fakturaperiod.
Vanster- och hégertrunkering (*) kan ocksa anvandas.
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Nar du klickar pa en faktura i sokresultatet visas detaljerad information om fakturan. Du kan andra
uppgifterna genom att klicka pa pennan.

Du kan radera fakturor och 6ppna lasta fakturor pa nytt genom valen i kontextmenyn for respektive
faktura.
Hantera fakturor

Nar du har sokt upp och valt en faktura kan du godkanna eller Iasa den med hjalp av knapparna uppe
till hoger. Du kan aven lagga pa ytterligare summor pa fakuran, exempelvis fraktkostnader. De
tilagda summorna kan vara anvandbara vid budgetuppféljning.

Skillnaden mellan att godkanna och lasa en faktura ar att om du satter fakturan till godkand
signalerar du att du har godkéant den for betalning men du kan fortsatta arbeta med den. Om du laser
fakturan kan du inte langre dndra den utan att forst lasa upp den.

Koppla exemplar till en faktura
Du kan koppla befintliga exemplar i samlingen till en faktura.

1. SOk upp fakturan under fliken Fakturor pa sidan Inkép.
2. Kilicka pa fakturan for att visa detaljerad information om den.

3. Sok efter exemplar att koppla langst nere i dialogrutan. Fakturans leverantor ar férvald men
du kan dven soka efter fakturor utan leverantor.

4. Forfina sokningen ytterligare om det behdvs, till exempel genom att ange information om titeln
eller perioden da exemplaren togs emot eller skapades.

5. Bocka i rutan for de exemplar som du vill koppa till fakturan och klicka pa Koppla exemplar till
faktura.

Fakturanumret kommer nu att ingd i exemplardetaljerna. Aven om du tar bort exemplar kommer
exemplarinformationen foér exemplaren som kopplats till fakturan att finnas kvar for sparning.

Arsskifteskérningar
| slutet av aret kan du gora arsskifteskorningar for inkdp och tidskrifter.

For inkop kan du 6verféra eventuella oavslutade rekvisitioner och bestallningar fran innevarande ar
till nasta ar.

Om det inte finns budgetperioder angivna for nasta ar, skapas dessa automatiskt med samma
belopp som innevarande ar. For att andra beloppen kravs manuell hantering.

For tidskrifter kan du skapa utgivningsplaner for nasta ar. Nar du gor arsskifteskérningen for
tidskrifter kommer utgivningsplaner att skapas med samma monster som innevarande ar. Det kan
handa att du behdver anpassa planerna manuellt om det finns avvikelser i utgivningsmonstret for
vissa tidskrifter.

Verktygen for arsskifteskdrning finns under Instéllningar/Admin/Arsskifteskdrningar.
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Fjarrlan

Lan till och fran andra bibliotek hanteras med hjalp av Fjarrlan. Det ar olika arbetsfléden for exemplar
som bestalls till ditt biblioteks lantagare (Inkommande fjarrlan), och fér exemplar som bestalls av
andra bibliotek (Utgaende fjarrlan).

Pa sidan Fjarrlan, under Inkommande fjarrlan och Utgaende fjarrlan, kan du soka efter och
kontrollera status for exemplar. Under Inkommande fjarrlan ankomstregistrerar du dven exemplar
samt utfér manuella forfragningar om fjarrlan. Under Fjarrianebibliotek kan du soka efter anslutna
bibliotek samt 1&gga till fiarrldnebibliotek manuellt. Alla detaljer om fjarrlan visas genom att klicka pa
ett exemplar under Inkommande fjarrlan eller Utgaende fjarrlan och falla ut dess detaljer.

Arbetsflodet for Fjarrlan kan vara mer eller mindre automatiserat, beroende pa om ditt bibliotek ar
uppkopplat till en nationell fjarrlanetjanst (t ex svenska Libris eller norska Bibliotekssgk) eller om
fiarrlanen vid ditt bibliotek hanteras helt manuellt.

Inkommande fjarrlan

Soka efter fjarrlan

Med hjalp av S6k-faltet under Inkommande fjarrlan kan du s6ka efter och hantera alla poster for
utgaende fjarrlan.

1. Valj Fjarrlan i huvudmenyn.

2. Sok efter t ex biblioteksnamn, skapare eller titel i sokfaltet och tryck pa Enter.

Begransa sokresultatet genom att markera statusrutorna eller sdkfasetterna till héger. Du kan
aven filtrera pa hamtorganisation med hjalp av rullgardinslistan.

4. Du kan forfina sdkningen ytterligare genom att falla ut verktyget som finns precis under
sOkfaltet och ange fjarrlaneinformation och/eller titeldetaljer.

5. Klicka pa fall ut-ikonen for att visa mer information om posten, eller anvand kontextmenyn for
att utféra de atgarder som ar mojliga for just den posten.

Gora en manuell fijarrlanebestallning
1. Valj Inkommande fjarrlan under Fjarrlan och klicka pa Lagg tillinkommande fjarrlan
manuellt.

2. Fylli uppgifterna. Obligatoriska falt &r markerade med en asterisk.
 Fjarrlanebibliotek: Namnet pa biblioteket som ska skicka exemplaret.
e Referensnummer: anvands inte for tillfallet.
e Hamtstalle: Var lantagaren ska hamta exemplaret
¢ Reservationen &r giltig till: Giltighetstid for reservationen

» Avgift: Avgiften som kommer att debiteras lantagaren nar exemplaret tas emot pa ditt
bibliotek.

e Lantagare: Alla matchande lantagare listas medan du skriver.
o Titel: Exemplarets titel.
e Skapare: Exemplarets upphovsuppgift.
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e Manifestationstyp: Valj en manifestationstyp i rullgardinslistan.
e Sprak: Exemplarets sprak.
3. Klicka pa Spara.
Nu finns reservationen listad under lantagarens reservationer.
Nationella tjanster
Bestallningar fran Libris fjarrlan (svenska kunder)
Om du anvander dig av Libris fjarrlan gor du fjarrlanebestaliningen i Libris, och den behdver sedan

inte laggas upp manuellt i Quria.

Bestallningarna kan importeras automatiskt med hjalp av det schemalagda jobbet Importera
inkommande fjarrian.

Du kan hamta en bestallning direkt genom att klicka pa knappen Hamta fjarrlan fran Libris. Det kan
du goéra dven om du har ett schemalagt jobb inlagt.
Bestallningar fran Biblioteksgk (norska kunder)

Fjarrlaneansdkningar som gors av lantagare via Biblioteksgk importeras automatiskt till Quria. Nar
langivande bibliotek skickar fjarrlanet uppdateras dess status och det blir férsett med ett
exemplarnummer. Det enklaste sattet att ankomstregistrera ett sadant fjarrlan ar att klicka pa
knappen Registrera ankomst under fliken Inkommande fjarrlan och skanna exemplaret. Darefter
foljer du stegen i Ankomstregistrera inkommande fjarrlan.

Ett fjarrldan som gjorts via Biblioteksgk kan ocksa ha uppdaterats med andra statusar, t ex Avvisad
eller Forfragan kunde inte skickas. Med hjalp av fasetterna kan du hitta bestallningar med olika
status.

Ankomstregistrera inkommande fjarrlan

1. Valj Inkommande fjarrlan under Fjarrian och sok efter t ex biblioteksnamn, skapare eller titel i
sokfaltet och valj Registrera ankomst i kontextmenyn.

2. Fylliuppgifterna.
« Tillfalligt exemplarnummer: Streckkoden for hanteringen vid ditt bibliotek.

e Ta emot kopia: Markera rutan nar du tar emot en kopia. Inget datum for retur kan
anges.

« Datum for retur till garbibliotek: Andra till ett tidigare datum om du vill ha marginal fér
returen fran lantagaren.

3. Klicka pa Spara.
Aterlamna exemplaret, och i samband med detta skickas ett reservationsmeddelande till lantagaren.
Hantera fjarrlanekopior

Om fjarrlanet ar en kopia kommer detta att framga pa reservationsmeddelandet.

Efter att lantagaren har hdmtat exemplaret kravs ingen ytterligare hantering. Nar reservationen
forfaller far fjarrlanet automatiskt status Avslutad.
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Aterldmna och returnera inkommande fjarrlan

1. Oppna Aterlamna-fénstret och skanna exemplaret.

2. Valj, beroende pa vilken rutin ditt bibliotek anvander, antingen Returnera fjarrlan eller

Aterlamna:

» Returnera fjarrldn innebar att lanet avslutas och direkt skickas tillbaka till det
langivande biblioteket.

« Aterlamna innebar att I&net avslutas for lantagaren och I&mnas till fjarrldneansvarig.
Skriv garna ut ett kvitto for intern hantering. Fjarrlaneansvarig sdker sedan upp
exemplaret i Fjarrlan, och véljer Returnera fjarrlan i kontextmenyn.

Avbryta en reservation avinkommande fjarrlan

Du kan avbryta en reservation avinkommande fjarrlan i listan Inkommande fjarrlan eller fran
lantagarens reservationslista. Lantagaren kan avbryta fran Arena.

Listan Inkommande fjarrlan

1. Valj Inkommande fjarrlan under Fjarrlan och sok efter exemplaret.

2. Valj Avbryt inkommande fjérrlan i kontextmenyn.

3. Informera det andra biblioteket om att reservationen har avbrutits.

Lantagarens reservationer

1. SOk upp lantagaren under Lantagare.

2. Leta upp fjarrlanereservationen under Reservationer i menyn upptill.

3. Valj Ta bort reservation i kontextmenyn.

4. Informera det andra biblioteket om att reservationen har tagits bort.

Status foér Inkommande fjarrlan
Exemplarets status andras beroende pa var det ar i flodet for fjarrlan.

Status Beskrivning
Bestalld Ditt bibliotek har gjort en automatisk eller manuell bestallning hos ett annat
bibliotek.
Mottagen Exemplaret har kommit till ditt bibliotek och har ankomstregistrerats med ett
datum for retur till Agarbiblioteket.
P4 vig Exemplaret har tagits emot och far status Pa vag eftersom hamtstallet inte ar

pa aktuell enhet.

Pa
reservationshyllan

Exemplaret har tagits emot och ett reservationsmeddelande har skickats till
lantagaren.

Utlanad

Lantagaren har lanat exemplaret.

Omlanad

Exemplaret har lanats om.

Intern hantering

Lantagaren har returnerat/aterlamnat exemplaret.

Hanteras pa

Exemplaret finns pa rakning och rékningen har slutforts/stangts.

rakning

Avslutat Ian Exemplaret var utlanat till lantagaren men lanet har avslutats.

Avslutad Nar personalen har klickat pa Sk.icka till biino_te!( skrivs ett transportkvitto ut
och exemplaret skickas tillbaka till det andra biblioteket.

Avbruten Ditt bibliotek har avbrutit bestallningen automatiskt eller manuellt.
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Forlanga forfallodatum for ett fiarrlan

Ibland kan man behdéva férlanga forfallodatumet for ett fiarrlan. Kontrollera forst att biblioteket som
ager exemplaret godkanner att du férlanger forfallodatumet.

1. Valj Inkommande fjarrlan under Fjarrlan och sok efter exemplaret.
2. Valj Andra i exemplarets kontextmeny.

3. Uppdatera forfallodatumet.

4. Klicka pa Spara.

Om exemplaret redan ar utlanat maste du soka upp lanet under lantagardetaljerna och vélja Lana
om for att det nya forfallodatumet ska fa genomslag.

Om exemplaret annu inte ar utlanat tillampas det nya forfallodatumet.
Utgaende fjarrlan

Soka efter fjarrlan

Med hjalp av S6k-faltet under Utgaende fjarrlan kan du sdka efter och hantera alla poster for
utgaende fjarrlan.

Valj Fjarrlan i huvudmenyn och fliken Utgaende fjarrlan.
Sok efter t ex biblioteksnamn, skapare eller titel i sokfaltet och tryck pa Enter.
Begrénsa sokresultatet genom att markera statusrutorna eller sokfasetterna till hoger.

e =

Klicka pa fall ut-ikonen for att visa mer information om posten, eller anvand kontextmenyn for
att utféra de atgarder som ar méjliga for just den posten.

Reservera utgaende fjarrlan manuellt

e Reservera Utgaende fjarrlan at det lansdkande biblioteket pa samma satt som en vanlig
reservation.

¢ Alternativt har biblioteket sjalv reserverat via er publika katalog.

Nar reservationen har gjorts, syns den i listan Utgaende fjarrlan samt under lantagarens
(bibliotekets) reservationer.

Se dven: Reservera

Skicka ett exemplar for utgaende fjarrlan

Notera:

Mottagande bibliotek maste ha Biblioteksnummer angivet under Fjarrlan/Fjarrlanebibliotek for att
det ska ga att skriva ut transportkvitto. Samma nummer ska aven finnas som Lanekortsnummer
under Lantagaruppgifter/Lantagarens egna kort for det mottagande biblioteket.

1. Hitta exemplaret (hédmta det fran hyllan eller invanta att det finns med pa ordinarie plocklista
och fangas in).

2. Skanna exemplaret i Aterlamna-fonstret. Det sétts automatiskt pa l&ntagaren (biblioteket)
som har gjort Utgaende fjarrlan-reservationen.

3. Klicka pa Aterlamna om exemplaret ska dverféras till intern hantering vid ditt bibliotek innan
det skickas (detta steg kan uteslutas). Exemplaret far status Intern hantering.
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4. Klicka pa Skicka fjarrlan och skriv ut transportkvittot. Exemplaret far status Utlanat.
5. Skicka exemplaret.

Aterldmna utgdende fjarrlan

Nar exemplaret kommer tillbaka, aterlamnas det bara som ett vanligt lan. Exemplaret far status
Avslutad.

Andra eller avbryta ett utgdende fjarrlan

1. Valj Utgaende fjarrlan under Fjarrlan och sok efter reservationen, eller sok efter
reservationen i Samlingar, med hjalp av dess titel.

2. Valj Andra reservationeller Ta bort reservation i kontextmenyn. Valen som finns beror pa
exemplarets status.

Status for Utgaende fjarrlan
Exemplarets status &ndras beroende pa var det ar i flodet for fjarrlan.

Status Beskrivning

Skapad Ett annat bibliotek har skapat en reservation av ett exemplar i ditt bibliotek, eller sa har
P du skapat en reservation for Utgaende fjarrlan manuellt.

Om du vill anvanda intern hantering innan du skickar exemplaret till det andra
Infangad | biblioteket. Denna status visas inte i listan Utgaende fjarrlan, utan i detaljerna om
fiarrlan.

Intern Nar du skannar in exemplaret for att fa en fordrojning innan det skickas till det andra
hantering | biblioteket.

Oppen Exemplaret har skickats till det andra biblioteket.

Omlanad |Exemplaret har lanats om av det andra biblioteket.

Avslutad | Exemplaret har aterlamnats och skannats in pa ditt bibliotek.

Automatisk: Det bestallande biblioteket har avbrutit reservationen fran ditt bibliotek.

Avbruten L . . . . -
Manuell: Ditt bibliotek har tagit bort reservationen fran det bestéllande biblioteket.

Fjarrlanebibliotek

Det gar att lagga till fjarrlanebibliotek i Quria via prenumeration fran en nationell bibliotekstjanst om
NCIP anvands. Alla anslutna bibliotek visas nar du sdker under Fjarrlanebibliotek pa sidan Fjarrlan.

Det gar aven att gora ett Datauttag i Libris Biblioteksdatabasen for att fa samtliga fjarrlanebibliotek
(svenska kunder). Dessa visas under Fjarrlanebibliotek.

Notera:
Anslutning till fiarrlanebibliotek via NCIP stdds for tillfallet endast i Norge.

Lagga till ett fjarrlanebibliotek manuellt

Om biblioteket som du vill utbyta bécker med av ndgon anledning inte redan finns listat som
fiarrlanebibliotek, kan du lagga till det manuellt.

Forutsattningar for utlan till fjarrlanebibliotek

Nar ett annat bibliotek vill Iana bdcker fran ditt bibliotek (Utgaende fjarrlan), maste detta andra
bibliotek registreras i Quria bade som lantagare och som bibliotek.

Notera:

Mottagande bibliotek maste ha Biblioteksnummer angivet under Fjarrldn/Fjarrlanebibliotek for att
det ska ga att skriva ut transportkvitto. Samma nummer ska aven finnas som Lanekortsnummer
under Lantagaruppgifter/Lantagarens egna kort for det mottagande biblioteket.
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Lagga till en lantagare

Lagg till det andra biblioteket som lantagare. Se till att |antagarkategorin som anvands har Kategori
for lantagare (bibliotek) fér utgadende fjérrlan (och for norska installationer aven: Férvald kategori
for automatiskt skapade lantagare for utgaende fjarrlan (bibliotek)) markerat.
Lantagarkategorierna finns under Installningar/Instaliningar/Lantagare/Lantagarkategorier.
Lagga till ett bibliotek

Klicka pa Lagag till bibliotek under Fjarrlanebibliotek pa sidan Fjarrlan och fyll i uppgifterna.

Se dven: Lagga till en lantagare och Konfiguration av ladntagare

Hantera depositioner

Med hjalp av depositioner kan ett bibliotek lana en uppsattning exemplar fran en extern leverantor
under en langre tid utan att ha en sarskild lantagare i atanke.

Notera:
Automatisk hantering av depositioner via NCIP maste aktiveras via Axiells support och ar for
narvarande tillgangligt endast i Norge.

Nar depositionsexemplaren har registrerats i Quria blir de tillgangliga for lantagarna precis som
vanliga biblioteksexemplar. | stort sett hanteras depositionsexemplaren som vanliga exemplar, med
nagra undantag:

» Depositionsexemplar kan inte tilldelas tillfallig lokalisering.
o Depositionsexemplaren finns inte under fliken Exemplar pa sidan Samlingar.

 Agande lokalisering fér ett depositionsexemplar kan bara @ndras inom aktuell
kontoorganisation.

» Depositionsleverantér kan inte andras for NCIP-depositioner.

» Depositionsexemplaren kan inte raderas manuellt under manifestationsinformationen. Detta
kommer att hanteras automatiskt nér depositionerna returneras eller avbryts.

Depositioner hanteras under fliken Depositioner pa sidan Fjarrldn. Endast anvandare med
behorigheten Fjarrldn/Hantera depositioner har tillgang till depositionsfunktionaliteten.

Det gar att ta fram statistiska rapporter som baseras pa depositionsstatus.

Se dven: Externa depositioner: Fanga inte langre in reservationer (antal dagar innan den externa
depositionens slutdatum)

Skapa depositionsexemplar

Depositionsexemplar kan skapas manuellt eller automatiskt baserat pa NCIP-meddelanden.

Skapa depositionsexemplar manuellt

Om det inte redan finns ett verk med uttryck och manifestationer fér depositionsexemplaren, maste
du skapa detta. Se dven: Lagga till verk

1. La&gag till ett exemplar pa vanligt satt men valj Deposition och ange aven fjarrlanebibliotek och
slutdatum. Se aven: Lagga till ett exemplar

Depositionsexemplaret far nu status Mottagen automatiskt.

Soka efter depositionsexemplar

Sok-faltet under fliken Depositioner pa sidan Fjarrlan anvénds for att ska efter och hantera
depositionsexemplar.
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1. Valj fliken Depositioner pa sidan Fjarrlan i huvudmenyn.

2. Sok efter en titel eller en depositionsleverantor i sokfaltet och tryck pa Enter. Du kan filtrera
bland soktraffarna baserat pa status genom att genom att markera statusrutorna.

3. Du kan férfina s6kningen genom att falla ut verktyget som finns precis under sokféaltet. Du kan
gora urval baserat pa depositionsdatum, depositionsleverantérer, organisation och olika
statusar. Falten Automatisk status och Manuellt angiven status galler varje enskilt exemplar
och faltet Depositionsstatus galler depositionsinformationen for exemplaren. Du kan aven
gora val som baseras pa titelinformationen.

Skanna exemplar

Du kan vélja alternativet Skanna streckkod for att skanna ett eller flera exemplar och fa dem i din
lista, for att sedan hantera dem pa samma satt som nar du sokt och filtrerat fram exemplar.
Andra uppgifter for manga depositionsexemplar pa en gang

Du kan andra uppgifter som har med dgande lokalisering att gora, returnera depositionsexemplar
eller markera dem som mottagna.

Notera:

Nar du valjer flera depositionsexemplar i listan kommer atgarder som kanske inte géaller for alla
exemplaren att bli tillgangliga. Men nar atgarden genomférs kommer endast exemplar som ar
giltiga for just den atgérden att paverkas.

Under Andra uppgifter/Andra dgande lokalisering kan du méngdandra féljande instéllningar:
¢ Organisation
¢ Avdelning
e Placering
e Exemplartyp
e Hylla - exemplar
¢ Anskaffningsmetod

Du kan a@ndra vardet, lamna som det ar och i vissa fall (avdelning, placering, exemplartyp och
anskaffningsmetod) rensa vardet for vart och ett av falten. Om du &ndrar organisationen kommer
standardvalet for avdelning/placering att bli Rensa varde. Du maste valja nya varden om du vill ha
sadana.

1. Valj vilka installningar du vill &ndra och klicka pa Andra.
2. Bekréafta atgarden.

Du kan &ven &ndra depositionens slutdatum genom att vélja Andra uppgifter/Andra slutdatum.

Exportera depositionsexemplar till en CSV-fil
1. Efter att du har valt exemplaren som du vill exportera, klicka pa Ladda ner som csv-fil.
En csv-fil skapas i din Hdmtade filer-mapp.

Ta emot depositionsexemplar

Endast depositionsexemplar med status Bestélld kan tas emot. Depositionsexemplar som bestallts
via NCIP kan &ven tas emot genom att anvanda fonstret Aterlamna. Efter att depositionsexemplaren
har tagits emot, blir de tillgangliga for lantagare. En deposition som har skapats manuellt satts
automatiskt till Mottagen nar den skapas.
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Ta emot exemplaren genom att skanna
1. Oppna fonstret Aterlamna.
2. Skanna streckkoderna pa exemplaren som ska tas emot.
Ta emot exemplaren genom att soka
1. SOk upp depositionsexemplaren under fliken Depositioner pa sidan Fjarrlan.

2. Markera exemplaren som ska tas emot och klicka pa Fler atgarder/Ta emot.

Radera manga depositionsexemplar pa en gang

Depositionsexemplar med status Avbruten eller Avslutad kan raderas. Det skapas inte statistik for
raderade depositionsexemplar.

1. Efter att ha valt depositionsexemplaren som du vill hantera, klickar du pa Fler
atgarder/Radera.

2. Bekréafta atgarden.
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Statistik

Du kan anvanda statistik for att visa och skapa rapporter om biblioteksanvandandet utifran manga
olika synvinklar. Rapporterna kan skraddarsys och du kan aven ladda ner dem. Du hittar rapporterna
genom att klicka pa Statistik i huvudmenyn.

Du kan filtrera befintliga rapporter baserat pa rapporttyp, datakalla och privata/allmanna rapporter
genom att anvanda rullgardinslistorna.

Tillgang till statistiken styrs via roller och det finns tva nivaer av behorighet:

» Menyn Statistik - du ser Statistik i menyn och kan se rapporter. Du kan ocksa anpassa
rapporter fér dina egna syften men utan att spara.

o Skapa/andra/duplicera/radera rapporter - du kan hantera rapporter helt och hallet.

Skapa en rapport

Gor sahar for att skapa en rapport:

Klicka pa Statistik i huvudmenyn for att 6ppna Statistik-fonstret.

2. Klicka pa Skapa rapport uppe till hdger.
Fonstret Statistisk rapport 6ppnas. Obligatoriska falt ar markerade med en asterisk.

3. Valj rapporttyp:
Enheter - for att skapa en rapport som baseras pa antal exemplar, manifestationer eller
lantagare
Belopp - for att skapa en rapport som baseras pa ndgot som har med finanser att gora, t ex
bestallningar eller avgifter
Héndelser - for att skapa en rapport som baseras pa handelser sdsom cirkulation,
notifieringar och bestallningar

4. Namnge rapporten, och, om du vill, Iagg till en beskrivning.
Om du vill skapa en privat rapport som bara du kan se, markerar du rutan for det.

6. Valj ett start- och slutdatum for de data som ska inga i rapporten. Eftersom rapporter som
bygger pa enheter inte baseras pa en tidsperiod utan pa en viss tidpunkt, valjs bara ett datum
for den sortens rapport.

7. Valjvilka intervall som ska anvandas for att gruppera data.

Om du vill kan du vélja niva i organisationen. Sedan kan du ocksa gruppera rapportens data
pa nasta niva i organisationen. For belopp och handelser ar organisationen/cirkulationsstallet,
i de allra flesta fall, den organisation/det cirkulationsstéalle dar transaktionen intraffade, till
exempel dar ett Ian aterlamnades eller ett exemplar skapades. Det finns nagra undantag for
statistik som skapas av schemalagda jobb. Till exempel kommer den enhet dar ett férsenat
exemplar lanades ut att anges som &gare till den avgift som skapas av en paminnelse. For
vissa datakallor gar det ocksa att gruppera och filtrera pa dgandeskap av exemplar och
avgifter genom att Idgga till undernivaer.

9. Valj fran vilka datakallor som rapportens data ska hdmtas. Datakallorna som kan véljas beror
pa vilken rapporttyp du har valt. Det finns en Oversikt 6ver datakallorna langre ner pa sidan.
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10. Ange hur rapportens data ska filtreras och grupperas ytterligare, baserat pa datakallorna som
du har valt. Nar du valjer datagrupper kan du ofta vélja att filirera pa varden som ska inga i
rapporten, sasom en eller flera exemplartyper, manifestationstyper eller lantagarkategorier.
Det finns en 6versikt Over undernivaerna langre ner pa sidan.

Notera:

Inte alla kombinationer av val &r meningsfulla i en rapport:
Organisationer har ingen koppling till manifestationer.
Organisationsnivaer lagre ner an konton har ingen koppling till lantagare.

Du har nu gjort alla installningar som behdvs.

Klicka pa Visa resultat for att se hur rapporten ser ut. Gor andringar om du vill och klicka sedan pa
Spara for att gora rapporten tillganglig fran Statistik-fonstret.

Du kan ocksa ladda ner rapporten som pdf eller i csv-format, for att dela den med andra eller arbeta
vidare med informationen pa egen hand, genom att klicka pa Ladda ner som pdf-fil eller Ladda ner
som csv-fil.

Notera:
Vissa webblasare kanske inte stoder att ladda ner till pdf-fil fullt ut. | sa fall kan du oftast hitta
webblasartillagg pa Internet.
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Datakallor for statistik

Rapporttyp Datakélla Héandelse Anvandningsomrade
Aterldmning | Skapar statistik om cirkulation. Du kan valja om
Cirkulation Utlan nagra eller alla cirkulationshandelserna ska inga i
Omlan rapporten.
Avbrutna
- Avslutade . .
Depositioner Mottagna Skapar statistik om depositioner.
Bestallda
Avbrutna Skapar statistik om fjarrlan. Du kan vélja om nagra
Fjarrlan Mottagna eller alla fjarrlanehandelserna ska inga i
Bestallda rapporten.
Andrad Andrad Sk istik | lokalisering h
lokalisering for ndrad Skapar statistik om exemplar vars lokalisering har
lokalisering | andrats.
exemplar
Tillagda Skapar statistikcom exemplar som har lagts till
Exemplar eller raderats fran samlingarna. Du kan valjaoom
Handelser Raderade tlllagdaoe_xemplar, raderade exemplar eller bada
ska inga i rapporten.
Tillagda S_kapar statistik om manife_zstationer som har_llagts
Manifestationer till eller raderats fran samlingarna. Du kan valja
Raderade om t[llagda manlfestatlgner, raglera:d_e
manifestationer eller bada ska inga i rapporten.
Notifieringar Skickade Skapar statistik om skickade notifieringar.
Skapade Skapar statistik om Iéntggare som har skz;)pats
Lantagare eller rader?ts. Du kan valja! om ska_pacje_ lantagare,
Raderade raderade lantagare eller bada ska inga i
rapporten.
Ia_Etri\\tla;gare, Aktiva Skapar statistik om aktiva lantagare.
%Arté(;rlamnmg Skapar statistik om fiarrlan som har aterlamnats
Aterlamning fiarrenhet pa en fidrrenhet. Du kan vélja om exemplar som
fiarrlan AterBmnin har aterlamnats till eller fran en fjarrenhet, eller
Hll fjérrenhgt bada ska inga i rapporten.
Borttagna o . o
_ Avsiutade Slfapar statistik om reservationer. Du kan valja om
Reservationer Skapade nagra eller alla reservationshéndelserna ska inga i
Infangade rapporten.
> skapade [ Skapar statistik om avgifter. Du kan vélja om
Avgifter > betalda avgifter av nagra eller alla avgiftsstatusarna ska
S borttagna | inga i rapporten.
Belopp L . N
avbestillda | Skapar statistik om bestallningar. Du kan valja om
Bestallningar S skapade bestéllningar av nagra eller alla
3 mot?agna bestallningsstatusarna ska inga i rapporten.
Skapar statistik om antal exemplar i samlingarna
Exemplar ) vid ett visst datum.
Enheter Manifestationer |- Skapar statistik om antal manifestationer i

samlingarna vid ett visst datum.

Lantagare

Skapar statistik om antal lantagare vid ett visst
datum.
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Undernivaer for statistik

Underniva Anvandningsomrade

Uttryckssprak

Uttryckstyp

Manifestation, litterar form
Manifestation, hylla
Manifestation, malgrupp Statistik dar titelinformation ingar
Manifestationstyp
RDA, barartyp
RDA, innehallstyp
RDA, medietyp

Lantagare, alder
Lantagare, aldersgrupp
Lantagare, land
Lantagare, kategori
Lantagare, kod for kon
Lantagare, postnummer
Anpassade falt

Statistik dar lantagarinformation ingar, inklusive statistik om
notifieringar

Sandmetod
Notifieringstyp

Statistik om notifieringar

Exemplar, konto
Exemplar, enhetsgrupp
Exemplar, enhet
Exemplar, avdelning

Exemplar,
anskaffningsmetod

Exemplar, placering
Exemplar, hylla
Exemplar, leverantor
Exemplar, typ

Statistik dar exemplarinformation ingar

Tidigare lokalisering

Ny lokalisering Statistik om omlokaliserade exemplar
Omlokaliseringstyp

Avgiftstyp

i;::]adgenler:]ghsgp Statistik om avgifter

Betalningsmetod

Leverantor Statistik om bestallningar

Fjarrenhetens namn Statistik om fjarrlan som har aterlamnats vid en fjarrenhet

Oppna en csv-fil i Microsoft Excel

Om du vill 8ppna csv-filen i Microsoft Excel, snyggt formaterad och med stdd for specialtecken etc,
gor du sahar:

Starta Microsoft Excel och 6ppna en ny tom arbetsbok.
Under fliken Data, valj Fran Text/CSV.
Bladdra till csv-filens plats, valj den och klicka pa Importera.

w o=

4. Behall grundinstallningarna i forhandsvisningen och vélj Ladda in.

Rapporten 6ppnas nu i Microsoft Excel.
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Exempelrapporter

Rapporter kan skapas pa manga olika satt for ett stort antal olika syften. Nagra exempel visas
nedan.

Skapa en rapport som baseras pa lantagaraktivitet

De flesta installningarna som du behdver gora for att skapa rapporter ar ganska enkla att forsta, men
rapporten for lantagaraktivitet kan behtva en presentation.

Nar du har valt Handelser som rapporttyp kan du till exempel skapa rapporter som baseras pa
lantagaraktivitet . Allt nedan réknas som lantagaraktivitet:

e Loggain

e Lana

e Lamna tillbaka

e FoOrnya

e Reservationer
Varje lantagare som utfér nagon av dessa aktivieter ingar i datakallan Lantagare, aktiva.
Du kan filtrera rapportens data ytterligare genom att vélja en niva i organisationen och genom att
gruppera resultatet pa tidsintervall och pa lantagarnas alder, kategori, kon och postnummer.

Skapa en rapport for att kartlagga betalningar och rakningar

Du kan enkelt skapa en rapport som ger en god Overblick éver skapade, borttagna och betalda
avgifter.

Vélj Belopp som Rapporttyp och namnge din rapport.

Valj ett start- och slutdatum for de data som ska inga i rapporten.
Behall grupperingen for Hel period.

Valj en niva i organisationen om du vill.

Valj Avgifter som Datakallor och behall instaliningen Handelser.

o a k~ wh =

Valj Avgiftstyp for Datagrupp, forsta nivan och Betalningsmetod for Datagrupp, andra nivan.
7. Klicka pa Visa resultat.

Du kommer att se om rékningar och administrationsavgifter har betalats pa biblioteket eller vid en
extern enhet.

Se aven: Rékningar for borttappade exemplar
Skapa Ien rapport som baseras pa namnet pa hyllan med manifestationer eller
exemplar

Du kan skapa en rapport for hyllor med manifestationer eller exemplar som begransas till hyllor som
borjar med ett antal tecken som du definierar.

Nar du véljer datakallorna Manifestationer eller Exemplar samt Manifestationshylla eller
Exemplarhylla som datagrupp, férsta nivan, kan du ange de forsta tecknen pa hyllan for att enkelt
kunna skapa en rapport for alla hyllor som bérjar paA samma tecken.

Anvanda aldersgrupper i rapporter

Det kan vara anvandbart att skapa rapporter som dar aldersgrupper istéllet for lantagarnas alder
ingar.
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Aldersgrupperna inom statistik &r avsedda just for statistik och har ingenting att géra med de
aldersgrupper for lantagare som skapas under Instéllningar och anvands i regler.
Skapa aldersgrupper for statistik

For att skapa aldersgrupper endast avsedda for statistikdndamal:

Pa sidan Statistik, valj fliken Instéllningar.
Klicka pa Aldersgrupper och L&gg till grupp.

Lagg till grupper som du vill anvénda for att gruppera dina data - du lagger bara till aldern att
bdrja vid - aldern att sluta vid blir enligt startaldern for nasta aldersgrupp.

Skapa en rapport dar aldersgrupper ingar

e Nar du har skapat aldersgrupper for statistik, kan du exempelvis skapa en rapport av typen
Handelser dar du anvander datakallan Cirkulation och Utlan som handelse. Lagg sedan till
Aldersgrupp, lantagare som datagrupp, forsta nivan.

Du kan nu skapa en rapport dar du ser antal utlan for varje aldersgrupp.

Topplistor

Du kan skapa topplisterapporter som baseras pa mest utlanade eller reserverade titlar, for att dela
med lantagare och besdkare pa bibliotekets webbplats. Topplistorna &r dynamiska och kommer
alltid att innehalla det senaste.

Skapa en topplista

For att skapa en topplista féljer du dessa steg:

Klicka pa Statistik i huvudmenyn foér att 6ppna fonstret Statistik.
2. Valjfliken Topplistor.

Klicka pa Skapa topplista uppe till hdger.
Fonstret Topplisterapport ppnas. Obligatoriska falt &r markerade med en asterisk.

4. Namnge topplistan, och, om du vill, I&gg till en beskrivning.
5. Om du vill skapa en privat topplista som bara du kan se, markerar du rutan for detta.

6. Valj antal dagar att hamta utlan eller reservationer fran samt antal traffar som ska inga i
topplistan. Valj dven organisationsniva.

7. Valj datakalla - Utlan eller Reservationer.

8. Ange hur rapportens data ska filtreras ytterligare. Nar du valjer filter kan du ofta valja att
filtrera pa varden som ska inga i topplistan, sasom ett eller flera sprak for uttrycket,
manifestationstyper eller exemplarhyllor.

Klicka pa Visa resultat for att se hur topplistan ser ut. Gor andringar om du vill och klicka sedan pa
Spara for att gora topplistan tillganglig fran Statistik-fonstret.

Du kan ocksa ladda ner topplistan som pdf eller i csv-format, for att dela den med andra eller arbeta
vidare med informationen pa egen hand, genom att klicka pa Ladda ner som pdf-fil eller Ladda ner
som csv-fil.

Notera:
Vissa webblasare kanske inte stoder att ladda ner till pdf-fil fullt ut. | sa fall kan du oftast hitta
webblasartillagg pa Internet.

Toppliste-ID:t anvands for att visa topplistan pa bibliotekets webbplats (endast Arena ).
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Hantera topplistor

| listan med befintliga topplistor kan du radera eller duplicera en topplista fran dess kontextmeny. Du
kan aven kopiera toppliste-ID:t till urklipp.
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Installningar

Quria maste konfigureras for att spegla bibliotekets organisation inklusive regler. Du kan ocksa
ldgga upp anvandare, roller och behdrigheter, samt gora installningar for skrivare och andra enheter.

Administrera roller
Anvandare med behdorighet till Instéllningar far hantera roller.

Lagga till, andra och radera roller

1. Valj Instéllningar i huvudmenyn.
2. Kilicka pa Roller i menyn hdgst upp.

Lagga till en roll

1. Klicka pa L&gag till roll.

2. Ange ett namn och en beskrivning.

3. Valjvilka behorigheter som ska inga i rollen.
4. Klicka pa Spara.

Andra en roll

1. Klicka pa en rad for att 6ppna informationen om rollen.
2. Andra uppgifterna.
3. Klicka pa Spara.

Radera en roll
Klicka pa en rad for att 6ppna informationen om rollen.
Klicka pa Radera roll.

Tilldela en anvandare en roll

Du kan kombinera roller sa att en anvandare har flera roller; olika roller beroende pa plats (dar hen
loggarin).

Lista over alla behorigheter/roller

De behérigheter som kan definieras for olika roller i Quria listas har.

Behérighet Beskrivning

Atkomst till menyvalet Inkép.

Behorighet att &ndra och radera manuellt tillagda utgifter/intakter pa budgetar.

Atkomst till menyvalet Fakturor

Behorighet att 6ppna lasta fakturor pa nytt

Inkép Behdrighet att radera godkanda/lasta fakturor

Atkomst till fliken Rekvisitioner pa sidan Inkdp och till kontextmenyvalet Lagg
till rekvisition for titlar.

Atkomst till knappen Skapa bestallning pa fliken Rekvisitioner pa sidan Inkop.

Behdrighet att &ndra och avbestélla bestallda exemplar.

Behdrighet att &ndra och avbestélla orderrader.
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Behdrighet

Beskrivning

Behdrighet att markera bestéllda exemplar som mottagna.

Statistik

Atkomst till menyvalet Statistik.

Far skapa/andra/duplicera/radera rapporter.

Mé&ngdhantering

Behorighet att ta bort flera avgifter pa en gang.

Behorighet att radera flera exemplar pa en gang.

Atkomst till fliken dar flera exemplar kan hanteras pa en gang.

Behdrighet att &ndra exemplar som sokts upp, inte bara exemplar som
skannats.

Behorighet att andra flera exemplar pa en gang.

Atkomst till fliken dar flera lan kan hanteras pa en gang.

Behorighet att forlanga forfallodatum for lan.

Behorighet att radera flera lantagare pa en gang.

Atkomst till fliken dér flera lantagare kan hanteras pa en gang.

Behorighet att skicka meddelanden till flera lantagare pa en gang.

Behorighet att andra flera lantagare pa en gang.

Behorighet att ta bort flera reservationer pa en gang.

Atkomst till fliken dar flera reservationer kan hanteras pa en gang.

Behorighet att andra flera reservationer pa en gang.

Cirkulation

Atkomst till fénstren Lana ut, LAna om och AterlAmna

Samlingar

Behdrighet att 14gga till/dndra/radera uttryck.

Behdrighet att 14gga till/dndra/radera manifestationer.

Behdrighet att 1dgga till/dndra/radera verk.

Behdrighet att 1dgga till exemplar.

Behdrighet att radera exemplar.

Specialbehdrighet: Importera MARC-poster.

Behdrighet att &ndra exemplar.

Behorighet att flytta och sla samman metadata med hjalp av titelkorgen.

Behorighet att flytta exemplar till andra manifestationer.

Atkomst till en kryssruta i reservationsguiden som gor det majligt att fanga in
reservationer pa alla nivaer i reservationssamarbetet.

Atkomst till menyvalet Samlingar. Inkluderar sokning i samlingar.

Specialbehdrighet: Plocklista

Atkomst till menyvalet Efterfragade titlar.

Installningar

Atkomst till menyvalet Instaliningar. En roll med denna behdrighet kan gora allt
pa sidan Installningar.

Evenemang

Atkomst till menyvalet Evenemang.

Behdrighet att Iagga till/andra/radera evenemang.

Allman

Behorighet till funktionaliteten Spara andringar.

Fjarrlan

Atkomst till menyvalet Fjarrlan.

Behdrighet att hantera depositioner.

Integrationer

Atkomst till att hdmta filer fran externa kallor. Atkomst till fliken Externa kallor
pa sidan Samlingar.

Atkomst till att hdmta filer frdn SBD.

Lantagare

Specialbehorighet: knappen Légg till lantagare.

Atkomst till menyvalet R&kningar.

Specialbehorighet: knappen Spérra lantagare/Upphav lantagarsparr.

Behorighet att radera medlemskap.

Specialbehorighet: knappen Radera lantagare.

Behorighet att radera underskrivna avtal.

Behorighet att ladda ner fullstadndig lantagarinformation.
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Behdrighet Beskrivning

Behorighet att &ndra utgangsdatum pa medlemskap.

Tillgang till bankfiler.

Far skriva ut notifieringar.

Behorighet att ta bort lantagares avgifter.

Atkomst till menyvalet Lantagare. Inkluderar sékning av lantagare.

Behorighet att visa lantagarhistorik, anvands for Boken kommer.

Behorighet att lagga till/andra/radera prenumerationer.

Tidskrifter Behorighet att l&gga till/éandra/radera utgivningsmaonster och -plan.
Behorighet att ta emot nummer.
Forsaljning Atkomst till menyvalet Forséljning.

Regler

Reglerna utgor grunden for bibliotekets cirkulationshantering, bade via personaldelen (Quria) och i
den publika portalen (t ex Arena). Via de fordefinierade reglerna kan du gora detaljerade
installningar for till exempel lanetider, dvertidsavgifter, paminnelserutiner, lantagarsparrar och
maximalt antal lan.

Du hittar och konfigurerar reglerna under Instéllningar/Instéliningar/Cirkulation och
notifieringar/Regler.

Anvéandare med tillgang till sidan Instéllningar kan visa och andra pa regler.

Det ar vanligt att reglerna laggs pa kontoorganisationsniva, sa att alla enheter har samma regler.
Men installningar for undantag fran det generella regelverket kan &ven goras pa nivaerna
enhetsgrupp och enhet.

Exempel pa variabler som kan anvandas i en regel: manifestationstyp, exemplartyp,
lantagarkategori och aldersgrupp.

Installningarna som kan goras skiftar mellan olika slags regler, men alla ar uppbyggda av en enhet
och ett varde. Ibland anger man Ja eller Nej, t ex om reserverade exemplar ska fa lov att [anas om,
ibland ska man ange en siffra, t ex antal dagar som ett exemplar ska fa lanas eller hdgsta antalet
reservationer som en lantagare far géra. En annan enhet &r belopp, t ex vad en évertidsavgift per
dag ska vara.

Alla regler kan stéllas in for att galla alltid eller endast under en viss period.

En regel kan galla for vilken niva som helst, fran hela konsortiet (alla kontoorganisationer,
enhetsgrupper och enheter i konsortiet) ner till enhet, och om det uppstar konflikt mellan regler,
galler féljande:

e Julangre ner i organisationen som regeln finns, desto hogre ar dess rankning.
« Ju mer specifik en regel ar, desto hogre ar dess rankning.

Organisation maste valjas for alla regler, och nar reglerna behandlas har organisationen olika
innebord. Till exempel baseras regeln pa den aktuella sessionens organisation nar ett utlan
genomfors: alltsd den enhet som anvandaren har loggat in pa. Men nar ett omlan genomfoérs ar det
enheten dar exemplaret lanades ut som avgor vilken regel som galler.

Exempel - ingen forseningsavgift under begransad period

Biblioteket vill kéra en kampanj for att fa tillbaka férsenade bocker och bestammer att allt som
aterlamnas under en viss tidsperiod inte ska generera 6vertidsavgifter. Anvand regeln
Foérseningsavgift och ange 0 kr som fast avgift samt definiera den tidsperiod da det ska vara
avgiftsfritt att aterlamna.

Ju mer specifik en regel ar desto langre upp i fonstret placeras den. Reglerna kontrolleras uppifran
och ner.
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Organisationsniva: En regel som galler en enhet rankas hdgre an en som galler for en
kontoorganisation. Det innebér att man kan ha en generell regel som géller for alla enheter inom en
kontoorganisation och bara ange undantag for en viss eller ett par enheter. Organisation ar en
obligatorisk variabel.

Andra variabler: En regel som géller en Exemplartyp rankas hogre &n en som gaéller en
Lantagarkategori.

Detta betyder att en in instéllning till vanster om en annan ar styrande, det vill sdga installning for
organisation trumfar lantagarkategori, som trumfar exemplartyp, som trumfar installning for
aldersgrupp och sa vidare.

Den mest styrande regeln lagger sig automatiskt dverst i fonstret, den nast mest styrande lagger sig
nast éverst och sa vidare.

Exempel - olika antal exemplar far lanas beroende pa exemplartyp,
lantagarkategori och organisation

Kommunen har en generell regel att varje lantagare far ha hogst 100 Ian, forutom nar det galler filmer
som man far ha hogst 5 lan av. Skolpersonal som lanar i tjansten far daremot lana upp till 200
exemplar, men inte da det galler filmer utan dar galler samma begréansning som for alla andra
kategorier av lantagare, dvs 5. En av kommunens filialer ar ett integrerat bibliotek som liggeri en
skola och har i sitt uppdrag att serva skolans elever och personal. Darfor tillater de upp till 500 Ian for
skolpersonalen, som aven far lana upp till 10 filmer.

Notera:

TBeroende pa vad och i vilken ordning lantagaren lanar olika slags exemplar kan det totala antalet
variera. Om det totala antalet ar viktigt, ar det rekommenderat att halla reglerna sa allmanna som
mojligt. | det har exemplet kan en skolpersonal vid det integrerade skolbiblioteket Iana 510
exemplar om hen forst [anar 500 exemplar som inte &r av typen film och darefter 10 filmer. Men om
hen forst lanar 10 filmer, gar det endast att lana ytterligare 490 exemplar = totalt 500.

Regel: Hogsta antal lan per lantagare

Organisation Lantagarkategori | Exemplartyp | Aldersgrupp | Varde
Filial Integrerat skolbibliotek | Skolpersonal Film * 10
Filial Integrerat skolbibliotek | Skolpersonal * * 500
Kontoorganisation X Skolpersonal Film * 5
Kontoorganisation X Skolpersonal * * 200
Kontoorganisation X * Film * 5
Kontoorganisation X * * * 100

Observera att detta endast ar ett urval av de variabler som kan anvandas vid regelsattning.

Notera:
Det kan ta upp till 5 minuter innan en regel som har lagts till, andrats eller tagits bort far genomslag.

Regeloversikt
Foljande regler kan konfigureras i Quria.

Vissa av reglerna ar fordefinierade vid installationen, med ett standardvarde (enligt kolumnen
Standard). Utférliga exempel for vissa regler finner du via lank vid respektive regel.

Standa-| Val av org.
Regeltyp Regel Kommentar Enhet rd | baseras pa

Avgdr om ett exemplar
pa rakning far
Cirkulations- | Aterlamning av aterlamnas. Om ingen

kontroll exemplar pa rakning | installning gors for
denna regel tillats
aterlamning. Installning

Aktuell
Ja/Nej Ja sessions
organisation
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Regeltyp

Regel

Kommentar

Enhet

Standa-
rd

Val av org.
baseras pa

pa nivan
Kontoorganisation eller
hégre rekommenderas.

Utlan

Avgor om ett exemplar
far lanas ut. Systemets
exemplartyper ar
grunden for att satta
upp detta regelverk. Se
aven: Utlan

Ja/Nej

Ja

Aktuell
sessions
organisation

Aktivera

skuldpaminnelse

Aktiverar anvandning
av skuldpaminnelser.
Se adven: Aktivera
skuldpaminnelse

Ja/Nej

Organisation-|
en dar
skulden
skapades

Aktivera kravsteg

Avgor om paminnelsen
som angetts under
Nivaer ska anvandas.
Cirkulationsstalle ska
inte valjas. Se aven:
Aktivera kravsteg

Ja/Nej

Enhet for
utlan

Aktivera
Overtidsvarning

Avgor om
Overtidsvarning ska
skickas nagra dagar
innan lanetiden gar ut.
Cirkulationsstalle ska
inte valjas. Se aven:
Aktivera
Overtidsvarning

Ja/Nej

Ja

Enhet for
utlan

Aktivera

reservationsmeddela-

nden

Avgorom
reservationsmeddelan-
den ska skickas.
Cirkulationsstalle ska
inte valjas. Se aven:
Aktivera
reservationsmeddela-
nden

Ja/Nej

Hamtstalle

Omlan

Avgdr om ett exemplar
far lanas om.
Cirkulationsstalle ska
inte valjas. Se aven:
Omléan

Ja/Nej

Ja

Enhet for
utlan

Omlan av foresenat

exemplar

Avgor om ett forsenat
exemplar far lanas om.
Cirkulationsstalle ska
inte valjas.

Ja/Nej

Ja

Enhet for
utlan

Omlan av reserverat

exemplar

Avgor om ett reserverat
exemplar far lanas om.
Cirkulationsstalle ska
inte valjas. Se dven
beskrivningen for
Lagsta antalet
reservationer for att
rédknas som ko, da
dessa regler
samverkar

Ja/Nej

Ja

Enhet for
utlan

Antal

Hogsta antalet Ian

Det hogsta antalet lan

Siffra

Aktuell
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Standa-| Val av org.
Regeltyp Regel Kommentar Enhet i baseras pa
som en lantagare far
. gora. Se dven: Hogsta sessions
per lantagare antalet l1an per organisation
lantagare
R . | Det hdgsta antalet 2
Hogsta antaletomlan | -5« °C far goras Siffra ) Enhet for
per lan pa ett 1an utlan
Det hégsta antalet
Hogsta antalet reservationer som en Aktuell
reservationer per lantagare far gora. Siffra - sessions
lantagare Cirkulationsstélle ska organisation
inte véljas.
Det hégsta antalet
reservationer som kan
goras per lantagare for
Hogsta antalet en titel. Siffra ) ?:;:iecilns
reservationer per titel | Cirkulationsstalle ska sati
inte valjas. Se aven: organisation
Hégsta antalet
reservationer per titel
Villkor fér nagot som
intraffar nar ett visst
antal reservationer har
skapats for ett
exemplar, kan
Lagsta antalet anvandas till exempel Enhet for
reservationer for att | for att aktivera en Siffra - atlan
raknas som ko kortare omlaneperiod.
Cirkulationsstélle ska
inte véljas. Se aven:
Lagsta antalet
reservationer fér att
raknas som ko
Lagsta skuldbelopp for
att aktivera
Lagsta totalsumma gﬁg!ggaprglgir\]gﬁer.lnﬁ Snr%%r1r|sat|on-
férgskuldpéminnelse Kontoorganisation eller | Belopp ) skulden
hégre rekommenderas. skapades
Se aven: Lagsta P
totalsumma fér
skuldpaminnelse
Begransning av hdgsta
. férseningsavgift per
Hogsta - i .
fbrgeningsavgift per ﬁg_emplar. Se aven: Belopp - ETbet for
exemplar 16gsta _ utlan
forseningsavgift per
. exemplar
Allmanna Administrationsavgift
avgifter for skuldpaminnelser. Organisation-
Avgift for Stalls in per Belo . en dar
skuldpaminnelse paminnelseniva. Se PP skulden
aven: Avgift for skapades
skuldpaminnelse
Avgift for Administrationsavgift | Belopp - Enhet for
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Regeltyp

Regel

Kommentar

Enhet

Standa-

rd

Val av org.
baseras pa

Overtidsvarning

for dvertidsvarning.
Cirkulationsstéalle ska
inte valjas. Se aven:
Avgift for
Overtidsvarning

utlan

Avgift for kravsteg

Administrationsavgift
for paminnelser. Stalls
in per paminnelseniva.
Cirkulationsstalle ska
inte valjas. Se aven:
Avgift for kravsteg

Belopp

Enhet for
utlan

Paminnelseavgift per
exemplar

Gor det majligt att ta ut
en avgift av lantagare
for enskilda exemplar
pa paminnelser. Stalls
in per
paminnelseniva.
Cirkulationsstalle ska
inte valjas.

Belopp

Enhet for
utlan

Avgift for
reservationsmeddela-
nde

Avgift for
reservationsmeddelan-
de, genererasi
samband med att
meddelandet skickas
fran Quiria till
lantagaren.
Cirkulationsstalle ska
inte valjas.

Belopp

Hamtstalle

Avgift for reservation

Avgift for reservation,
genereras i samband
med att reservationen
skapas.
Cirkulationsstalle ska
inte véljas.

Belopp

Aktuell
sessions
organisation

Avgift fér ej hdmtad
reservation

Gor det majligt att ta ut
en avgift nar lantagare
inte hamtar
reservationer.
Cirkulationsstalle ska
inte valjas. Se aven:
Avgift foér ej hdmtad
reservation

Belopp

Hamtstalle

Lantagar-
kontroll

Sparr vid
avgiftsgrans

Skuldbelopp som
automatiskt kommer att
sparra lantagare.
Denna instéllning kan
endast goras pa nivan
Kontoorganisation. Se
aven: Sparr vid
avgiftsgréns

Belopp

Aktuell
sessions
organisation

Sparr vid
skuldpaminnelse

En automatisk sparr
som genereras vid en
viss niva av
skuldpaminnelse.
Stalls in per

Ja/Nej

Aktuell
sessions
organisation
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Regeltyp

Regel

Kommentar

Enhet

Standa-
rd

Val av org.
baseras pa

paminnelseniva. Se
aven: Sparr vid
skuldpaminnelse

Vardnadshavare
obligatoriskt

Avgorom
vardnadshavare kravs
for lantagare.
Installning pa nivan
Kontoorganisation eller
hégre rekommenderas.
Cirkulationsstélle ska
inte véljas.

Ja/Nej

Aktuell
sessions
organisation

Sparr vid kravsteg

Sparrar automatiskt
lantagare med
paminnelser och
rakningar. Stélls in per
paminnelseniva. Se
aven: Sparr vid
kravsteg

Ja/Nej

Aktuell
sessions
organisation

Sparr av lantagare
vid 6vergang till ny
aldersgrupp

Sparrar lantagare vid
Overgang till ny
aldersgrupp.

Installning pa nivan
Kontoorganisation eller
hégre rekommenderas.
Cirkulationsstalle ska
inte valjas. Se aven:
Overgang till ny
aldersgrupp

Ja/Nej

Aktuell
sessions
organisation

E-postutskick vid
Overgang till ny
aldersgrupp

Skickar e-
postmeddelande enligt
meddelandetexten
Overgang till ny
aldersgrupp till
lantagare vid 6vergang
till ny aldersgrupp.
Installning pa nivan
Kontoorganisation eller
hégre rekommenderas.
Cirkulationsstalle ska
inte véljas.

Ja/Nej

Aktuell
sessions
organisation

Periodiska
avgifter

Laneavgift

Reglerar laneavgift,
kan anges exempelvis
med 10:- per dag, 50:-
per vecka, eller en fast
avgift. Laneavgiften
tillampas bade pa utlan
och omlan.

Belopp

Utlan:

aktuell
sessions
organisation,
omlan: enhet
for utladn

Forseningsavgift

Reglerar
forseningsavgift.
Perioden kan stéllas in
sa att avgiften varierar
beroende pa
forseningens langd,
eller en fast avgift. Se
aven: Exempel -
férseningsavgifter

Belopp

Enhet for
utlan
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Standa-| Val av org.
Regeltyp Regel Kommentar Enhet i baseras pa
Antal dagar att l&gga till
pa forfallodatum om
forfallodatum intraffar
nar biblioteket ar Utlan:
Justering av stangd enligt aktuell
forfallodatum pa stdngningsperiod i Datumperi-| sessions
grund av stangda kalendern (inte en od organisation,
dagar vanlig stdngd dag). Se omlan: enhet
aven: Justering av for utlan
forfallodatum pa
grund av stdngda
dagar
Lanetid Lanetid for ett vanligt [ Datumperi-| 28 Enhet for
lan. Se dven: Lanetid |od dagar |utlan
Mojlighet att stalla in en
kortare laneperiod om
det finns
Lanetid for reservationsko pa . .
reserverade titeln. Denna regel E))éatumperl— (1212 ar EtTgr?t for
exemplar samverkar med regeln 9
Lagsta antalet
reservationer fér att
raknas som ko.
Period for
skuldpaminnelse. Organisation-|
A Stalls in per Datumperi- en dar
Skuldpaminnelse paminnelseniva. Se od ) skulden
Perioder aven: skapades
Skuldpaminnelse
Respittid som kan
stallas in for att skjuta
Respittid for upp aktivering av Datumperi- Enhet for
forseningsavgift avgift. Se aven: od ) utlan
Respittid for
férseningsavgift
Period for nar
paminnelser ska
skickas ut. Datumperi- Enhet for
Kravsteg Cirkulationsstélle ska | od ) utlan
inte valjas. Se aven:
Kravsteg
Styr hur manga dagar
innan
aterlamningsdatum
som det ska skickas ett : .
Overtidsvarning meddelande till Cl?gztumperl- - Et?gr?t for
lantagare.
Cirkulationsstalle ska
inte valjas. Se aven:
Overtidsvarning
Normal period for
omlan. Om detta inte . i
Omlanetid anges anvands cl?c?tumperl— - Etrl]gr?t for

installningen for
Lanetid.
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Standa-| Val av org.
Regeltyp Regel Kommentar Enhet i baseras pa
Period fér omlan av
reserverade exemplar.
Om detta inte anges
Omlanetid av anvands installningen | patumperi- Enhet for
reserverat exemplar | for Lanetid. od i utlan
Se dven: Lagsta
antalet reservationer
for att réknas som ké
Hur manga dagar ska
e . en reservation anses . Aktuell
ggé%c::fc}:]deior vara aktiv. cl?c?tumperl 323 ar sessions
Cirkulationsstalle ska organisation
inte valjas.
. Hur manga dagar . Aktuell
ﬁer::rlvdaﬁ%?]rs'?@” a exemplar ska sta pa Eéatumperl- 8 dagar |sessions
reservationshylla organisation
Avgdr om reservation
) koan gobras nar Aktuell
IF§edan utlanad till Iantgagarerg rgdan har Ja/Nej Ja sessions
antagare en titeln pa lan. oraanisation
Cirkulationsstalle ska 9
inte valjas.
Avgor om reservation
kan goéras nar det finns Aktuell
Exemplar pa hylla ett exemplar pa hyllan | Ja/Nej Ja sessions
Reservation- vid hamtstéllet. Galler organisation
s-kontroll endast Arena.
Avgor om lantagare far
lov att reservera X
22?:%?'36“ exemplaret. Ja/Nej Ja é‘gﬁgfe
Cirkulationsstalle ska
inte valjas.
Avgor om exemplar
. kan fanga in i
ilixemplar kan fangas reservationer. Se aven: | Ja/Nej Ja é‘gﬁgfe
Exemplar kan fangas
in
Avgor om exemplar far
ldmnas tillbaka via
sjalvbetjaningsautoma- Aktuell
Aterlamning ts.ﬁsré\fands endast av Ja/Nej - sessions
sjalvbetjaningsautomat- organisation
er. Se aven:
Aterlamning
Sjalvbetjanin- Avgor om exemplar far
gs-kontroll lanas via
sjalvbetjaningsautoma- Aktuell
Utlan t. Anvands endastav | Ja/Nej - sessions
SIP2- organisation
sjalvbetjaningsautomat-
er. Se aven: Utlan
A Avgdr om ett exemplar Aktuell
Aterlamning av pa rakning far Ja/Nej Ja sessions

exemplar pa rakning

organisation
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Standa-| Val av org.
Regeltyp Regel Kommentar Enhet rd baseras pa

aterlamnas.
Motsvarande regel for
Cirkulationskontroll
kontrolleras ocksa, sa
om det i vanliga fall inte
gar att aterlamna
exemplar pa rakning
gar det inte heller via
sjalvbetjaning.
Anvands endast av
SIP2-
sjalvbetjaningsautomat-
er.

Avgor om ett exemplar
ar kansligt for
magnetiska pulser.
Endast tilldampligt om Aktuell
Magnetisk magnetisk utrustning | Ja/Nej sessions
anvands. Anvands organisation
endast av SIP2-
sjalvbetjaningsautomat-
er.

Avgor om ett exemplar
kan férnyas via
sjalvbetjaningsautoma- Aktuell
Omlan t. Anvands av SIP2- Ja/Nej sessions
sjalvbetjaningsautomat- organisation
eroch Arena. Se aven:
Omlén

Ytterligare installningar for regel

Langst ner i manga regler finns ett omrade med rubriken Ytterligare instéllningar for regel. Det kan
finnas regelspecifika extrainstallningar, t ex att man vill undanta sms som mdjligt satt att skicka
paminnelser till lantagare.

Standardmeddelande

Pa manga stallen kan man lagga in ett standardmeddelande. Detta meddelande visas vid
lantagarinformationen i cirkulationsfonstren. Det &r bara om man vill Iagga in ett annat meddelande
an det befintliga meddelandet som nagot ska fyllas i har. Det ar rekommenderat att férst komma
igang och anvanda Quria for att utvardera om det finns ett behov av att anvanda nagot annat an de
forinstallda texterna.

Lagga till regler

Notera:
Det kan ta upp till 5 minuter innan en regel som har lagts till, &ndrats eller tagits bort far genomslag.

1. VAl Instéliningar i huvudmenyn.

2. Klicka pa Installningar i menyn hogst upp, och under Cirkulation och notifieringar, klicka pa
Regler.

3. Valj enregeltyp, en regel och, i vissa fall, en niva.
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4. Valjniva i organisationen.
Befintliga regler pa denna niva visas.

5. Klicka pa Lé&gg till regel.
Fonstret Lagg till regel 6ppnas.

6. Fyllide installningar som géller. Obligatoriska falt ar markerade med en asterisk.
7. Klicka pa Spara.

Notera:
Det ar reglerna for Cirkulationskontroll som anvands for att forhindra utlan eller omlan; inte att
satta reglerna for Lanetid, Omlanetid eller Omlanetid av reserverat exemplar till 0.

Andra eller radera regler

Notera:
Det kan ta upp till 5 minuter innan en regel som har lagts till, andrats eller tagits bort far genomslag.

1. Valj Instéllningar i huvudmenyn.

2. Kilicka pa Installningar i menyn hdgst upp, och under Cirkulation och notifieringar, klicka pa
Regler.

3. Valj en regeltyp, en regel och, i vissa fall, en niva.

4. Valj niva i organisationen.
Befintliga regler pa denna niva visas.

5. Klicka pa regeln som du vill &ndra eller radera.
Foénstret Andra regel 6ppnas.

6. GOr de andringar som du 6nskar och klicka pa Spara, eller klicka pa Radera regel.

Detaljerad information - regler
Du finner en dversikt 6ver alla regler har: Regler
Nedan foljer nagra tips och exempel kring hur olika regler kan anvandas och samverkar.

Regeltyp Cirkulationskontroll
Utlan

Begransning kan t ex sattas pa Lagsta alder om det finns material som endast ska lanas ut till
myndiga personer.

Notera:

Vid utlan kontrolleras regelinstallningar foér den organisation dar utlanet genomfors, alltsa den
enhet som anvandaren ar inloggad pa. Nar ett omlan genomfors kontrolleras regelinstallningar for
den enhet dar exemplaret ursprungligen lanades ut.

Aktivera skuldpaminnelse
Denna regel ar beroende av instéllningar for féljande andra regler:

 Allmanna avgifter/Avgift for skuldpaminnelse
» Antal/Lagsta totalsumma for skuldpaminnelse
» Lantagarkontroll/Sparr vid skuldpaminnelse

e Perioder/Skuldpaminnelse
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Se adven: Skuldpaminnelser
Aktivera kravsteg

Det finns 6 nivaer samt rakning att anvanda.

Denna regel &r beroende av installningar for féljande andra regler:
¢ Allmanna avgifter/Avgift for kravsteg
e Lantagarkontroll/Sparr vid kravsteg

e Perioder/Kravsteg

Aktivera 6vertidsvarning

Denna regel ar beroende av instéllningar for féljande andra regler:
¢ Allmanna avgifter/Avgift for dvertidsvarning
« Perioder/Overtidsvarning

Aktivera reservationsmeddelanden

Generellt ska reservationsmeddelanden aktiveras, men undantag for lantagarkategorier som Boken
kommer, som inte sjalva kommer till biblioteket, behdver goras.

Omléan

Detta ger biblioteket en mojlighet att inte tilldta omlan pa viss media som man inte har sa stort
bestand av.

Regeltyp Antal

Hogsta antalet Ian per lantagare

Om olika regler har stallts in for exempelvis olika exemplartyper samt en allman regel, ér det den
forsta regeln som géller for en viss transaktion som kommer att tilldampas.

Exempel:

Max 10 CD-skivor

Max 10 DVD:er

Max 15 (allmén)

Beroende pa vad och i vilken ordning lantagaren lanar olika slags exemplar kan det totala antalet
variera. Om det totala antalet ar viktigt, ar det rekommenderat att halla reglerna sa allménna som
mojligt.

Hdgsta antalet reservationer per titel

Generellt brukar fler &n en reservation per titel inte tillatas, men det kan finnas undantag for
exempelvis lantgarkategorierna Personal och Léarare.

Lagsta antalet reservationer for att réknas som ko

Beroende pa hur denna regel har stéllts in, kan lantagare till exempel fa lov att lana om exemplar
aven om det finns reservationer.

Den hér regeln avgor hur lang reservationskon for en titel ska vara innan Cirkulationskontroll /
Omlan av reserverat exemplar och Perioder / Omlanetid av reserverat exemplar kontrolleras. Om

120



du vill att dessa alltid ska gélla, satter du denna regel till 0 eller Iagger inte till denna regel. Om du vill
att det sker nér det finns 2 aktiva reservationer, satter du regeln till 2.

Lagsta totalsumma for skuldpaminnelse

Exempel: Stélls denna regel till 700 kr sa kommer skuldpaminnelse skickas till langtagaren nar
summan ar uppnadd och efter det antal dagar som man stéllt in under
Perioder/Skuldpaminnelse/Skuldpaminnelse 1.

Denna regel ar beroende av instéllningar for féljande andra regler:
 Cirkulationskontroll/Aktivera skuldpaminnelse
¢ Allméanna avgifter/Avgift for skuldpaminnelse
 Lantagarkontroll/Sparr vid skuldpaminnelse
e Perioder/Skuldpaminnelse

Regeltyp Allménna avgifter

Hogsta forseningsavgift per exemplar

Det géar att stalla in s att ett forsenat exemplar inte genererar mer an det satta beloppet oavsett hur
forsenat exemplaret ar, till exempel en summa for aldersgrupp barn och en annan summa for
aldersgrupp vuxna.

Avgift for skuldpaminnelse

Denna regel ar beroende av instéllningar for féljande andra regler:

« Cirkulationskontroll/Aktivera skuldpaminnelse
 Antal/Lagsta totalsumma for skuldpaminnelse
e Lantagarkontroll/Sparr vid skuldpaminnelse

e Perioder/Skuldpaminnelse
Avgift for kravsteg

Observera att det inte gar att skilja pa meddelandesatt. Om en avgift tas ut, sa kommer den att
genereras for paminnelser skickade per brev, e-post och sms.

Denna regel ar beroende av instéllningar for féljande andra regler:

¢ Cirkulationskontroll/Aktivera kravsteg
e Lantagarkontroll/Sparr vid kravsteg

e Perioder/Kravsteg
Avgift for 6vertidsvarning

Denna regel @r beroende av installningar for féljande andra regler:

« Cirkulationskontroll/Aktivera dvertidsvarning

« Perioder/Overtidsvarning
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Avgift for ej hdmtad reservation

Avgiften genereras om en reservation pa reservationshyllan tas bort, oavsett om den tas bort av
personalen, lantagaren eller automatiskt nar exemplaret aterlamnas och tiden pa reservationshyllan
har gatt ut.

Regeltyp Lantagarkontroll
Sparr vid avgiftsgrans

Notera att du kan vélja att exkludera avgifter pa rékning fran sparr vid avgiftsgrans genom
instéllningen Exkludera rékningar fran sparr av lantagarkonto under Organisationsinstallningar.

Sparr vid skuldpaminnelse

Denna regel ar beroende av instéllningar for féljande andra regler:
 Cirkulationskontroll/Aktivera skuldpaminnelse
» Antal/ Lagsta totalsumma for skuldpaminnelse

* Allmanna avgifter/Avgift for skuldpaminnelse

e Perioder/Skuldpaminnelse
Sparr vid kravsteg

Denna regel ér beroende av instéllningar for féljande andra regler:
e Cirkulationskontroll/Aktivera kravsteg
e Allménna avgifter/Avgift for kravsteg

e Perioder/Kravsteg
Regeltyp Perioder
Justering av forfallodatum pa grund av stdngda dagar

Regeln kan anvandas for att undvika att en stor mangd exemplar aterlamnas forsta 6ppna dagen
efter en stangningsperiod sasom jul eller pask. Om du till exempel anvander en justering pa 7 dagar
sa kommer exemplar med forfallodatum pa langfredagen andras till féljande fredag och exemplar
med forfallodag annandag pask andras till féljande mandag.

For bokbussar sa kan detta anvandas om en tur blir installd p g a nationell helgdag sa att justeringen
blir lika lang som man har mellan tva turer. Kommer man exempelvis var tredje vecka till samma
hallplats staller man in vardet till 217.

Lanetid

For en smidig hantering av ett utdkat antal dagar som lantagare far lana pa sommaren, kan man
jobba med giltighetstid for reglerna sa att detta skots automatiskt.

Skuldpaminnelse
Regeln utgar fran den dag summan for skuldpaminnelse uppnas. Sa vill man skicka forsta

paminnelsen efter en vecka och den andra efter tre veckor sa ska antal dagar sattas till 7 respektive
21.

Denna regel ar beroende av instéllningar for féljande andra regler:
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Cirkulationskontroll/Aktivera skuldpaminnelse

Antal/Lagsta totalsumma for skuldpaminnelse
 Allmanna avgifter/Avgift for skuldpaminnelse
 Lantagarkontroll/Sparr vid skuldpaminnelse

Respittid for forseningsavgift

Till exempel kan avgiften genereras forst 2 dagar efter forfallodatum. Respittiden iakttas alltid, aven
nar ett exemplar aterlamnas efter att respittiden 16pt ut.

Kravsteg

Kravsteg anges per niva och alla nivaer baseras pa forfallodatumet, vilket innebar att det &r den
totala tiden efter forfallodagen som berdknas, inte antal dagar mellan paminnelserna. Om
paminnelserna av nagon anledning inte genereras i tid kommer de alltid att borja pa niva 1 oavsett
forseningen.

Denna regel ar beroende av instéllningar for féljande andra regler:
¢ Cirkulationskontroll/Aktivera kravsteg
¢ Allmanna avgifter/Avgift for kravsteg
 Lantagarkontroll/Sparr vid kravsteg

Overtidsvarning

Overtidsvarning kan endast skickas som e-post eller sms.
Denna regel ar beroende av instéllningar for féljande andra regler:

 Cirkulationskontroll/Aktivera dvertidsvarning

¢ Allmanna avgifter/Avgift for dvertidsvarning
Regeltyp Reservationskontroll
Exemplar kan fangas in
Med hjalp av mindre strikta infangningsregler an reglerna for reserverbart material ges det mojlighet
att dven fanga in reservationer for vilka personalen har valt att ignorera regeln Reserverbart material.
Denna regel anvands i plocklistan, vid infangning av exemplar samt for berékning av reservationsko.
Regeltyp Sjalvbetjaningskontroll
Aterlamning
Denna regel baseras endast pa exemplar och kan anvandas for exemplartyper som biblioteket inte
vill tilladta aterlamning av via sjalvbetjaningsautomat. Om denna regel tillater transaktionen sa
kommer de andra reglerna att kontrolleras som vanligt.
Utlan
Denna regel baseras endast pa exemplar och kan anvandas fér exemplartyper som biblioteket inte

vill tillata utlan av via sjalvbetjaningsautomat. Om denna regel tillater transaktionen sa kommer de
andra reglerna att kontrolleras som vanligt.
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Omlén

Denna regel baseras endast pa exemplar och kan anvandas for exemplartyper som biblioteket inte
vill tilldta omlan av via sjalvbetjaningsautomat. Om denna regel tillater transaktionen sa kommer de
andra reglerna att kontrolleras som vanligt.

Regelfloden

Du finner information om lite mer avancerade regelfléden har:

Exempel - dvertidsvarning och paminnelser

Exempel - férseningsavgifter

Exempel - reservationsregler

Overgang till ny aldersgrupp

Exempel - 6vertidsvarning och paminnelser

Olika regler behdvs for att skapa paminnelser om forfallna exemplar i Quria. Det har exemplet
omfattar:

« Overtidsvarning: En notifiering om att ett exemplar som lantagaren har lanat snart kommer att
forfalla.

» Paminnelse 1: En notifiering om att ett exemplar som lantagaren har lanat forfoll for 7 dagar
sedan. Denna notifiering ska inte skickas till bibliotekspersonal.

e Paminnelse 2: En notifiering om att ett exemplar som lantagaren har lanat forfoll fér 14 dagar
sedan, och detta medfor en avgift pa 10.

Alla exempel utgar fran sidan Regler som du 6ppnar genom att klicka pa Instéllningar i huvudmenyn
och sedan pa Regler under Instéliningar/Cirkulation och notifieringar.
Overtidsvarning

Enligt detta exempel kommer Quria att skicka ut en notifiering om att ett lan av en bok forfaller om 3
dagar.

1. Valj regeltypen Perioder och regeln Overtidsvarning.
Klicka pa L&gag till regel.

3. Geregeln ett beskrivande namn, t ex Overtidsvarning. Ténk efter om rétt organisation redan
ar vald eller om du behéver &ndra den, och om nagra andra instéllningar behover goras. Ange
3for Antal dagar, och klicka pa Spara.

4. Valj regeltypen Cirkulationskontroll och regeln Aktiver évertidsvarning.
Klicka pa Lagag till regel.

6. Ge regeln ett beskrivande namn, t ex Overtidsvarning aktiverad. Se till att vélja samma
organisation som for period-regeln, och 6vervdg om nagra andra installningar behdver goras.
| detta fall, valj Bok som manifestationstyp. Valj Ja for Nar ovanstaende intraffar, sa, och
klicka pa Spara.

Du ser nu dina nya regler i 6versikten langst ner i fonstret.

Paminnelse 1

Enligt detta exempel kommer Quria att skicka ut en notifiering om att ett lan av en bok forfoll for 7
dagar sedan. Stegen 8-9 forhindrar att pAminnelsen skickas till bibliotekspersonal.
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1. Valj regeltypen Perioder, regeln Kravsteg och nivan Paminnelse 1.
Klicka pa Lagg till regel.

3. Ge regeln ett beskrivande namn, t ex Pdminnelse 1. Gor liknande installningar som for
Overtidsvarning, men ange 7 fér Antal dagar, och klicka pa Spara.

4. Valj regeltypen Cirkulationskontroll, regeln Aktivera kravsteg och nivan Paminnelse 1.
Klicka pa Lagg till regel.

6. Ge regeln ett beskrivande namn, t ex Paminnelse1 aktiverad. Se till att vdlja samma
organisation som for period-regeln, och 6vervdg om nagra andra installningar behdver goéras.
| detta fall, valj Bok som manifestationstyp. Valj Ja for Nar ovanstaende intraffar, sa, och
klicka pa Spara.

7. Valj regeltypen Cirkulationskontroll, regeln Aktivera kravsteg och nivan Paminnelse 1.
Klicka pa Lagg till regel.

9. Ge regeln ett beskrivande namn, t ex Pdminnelse 1 - personal. Se till att valja samma
organisation som for period-regeln, och dvervdg om nagra andra instéllningar behdver goéras.
| detta fall valjer du Personal som lantagarkategori och Bok som manifestationstyp. Valj Nej
for Nar ovanstaende intraffar, so, och klicka pa Spara.

Du ser nu dina nya regler i versikten langst ner i fonstret.

Paminnelse 2

Enligt detta exempel kommer Quiria att skicka ut en notifiering om att ett Ian av en bok forfoll for 14
dagar sedan, samt skapa en avgift pa 10 for varje notifiering.

1. Valj regeltypen Perioder, regeln Kravsteg och nivan Paminnelse 2.
Klicka pa Lagag till regel.

3. Ge regeln ett beskrivande namn, t ex Paminnelse 2. Gér liknande installningar som for
Paminnelse 1, men ange 714 for Antal dagar, och klicka pa Spara.

4. Valj regeltypen Cirkulationskontroll, regeln Aktivera kravsteg och nivan Paminnelse 2.
Klicka pa Lagag till regel.

6. Ge regeln ett beskrivande namn, t ex Pdminnelse 2. Se till att valja samma organisation som
for period-regeln, och 6vervdg om nagra andra installningar behdver goras. | detta fall, valj
Bok som manifestationstyp. Valj Ja for Nar ovanstaende intraffar, sa, och klicka pa Spara.

7. Valj regeltypen Allménna avgifter, regeln Avgift for kravsteg och nivan Paminnelse 2.
Klicka pa Lagag till regel.

9. Ge regeln ett beskrivande namn, t ex Pdminnelse 2 - avgift och gor de instéllningar som
behdvs. Ange 10 for Avgift for kravsteg.

Du ser nu dina nya regler i 6versikten langst ner i fonstret.

Exempel - férseningsavgifter

Forseningsavgifter kan antingen vara fasta eller per dag. Det gar ocksa att ange olika summor
beroende pa férseningens langd genom att stélla in olika perioder i reglerna. Det ar regeln vars
period dverensstammer med férseningen som kommer att anvandas, och inte en kombination av
perioder om férseningen Overlappar flera férseningsperioder.
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Fast avgift kombinerad med perioder
| det har exemplet ska ett forsenat exemplar generera en fast avgift pa:

¢ 10:- om férseningen ar upp till 7 dagar (Period=7)

e 20:- om forseningen ar upp till 14 dagar (Period=14)

¢ 30:- om férseningen ar mer an 14 dagar (Period=9999)
Ett exemplar som ar 4 dagar férsenat far en avgift pa 10:-

Ett exemplar som &r 10 dagar férsenat far en avgift pa 20:-
Ett exemplar som ar 30 dagar férsenat far en avgift pa 30:-

Avgift per dag kombinerad med perioder
| det har exemplet ska ett forsenat exemplar generera en avgift per dag pa:

¢ 1:-/dag om férseningen ar upp till 7 dagar (Period=7)
e 2:-/dag om férseningen ar upp till 14 dagar (Period=14)
e 3:-/dag om férseningen ar mer an 14 dagar (Period=9999).
Ett exemplar som &r 4 dagar forsenat far en avgift pa 4:- (1:- * 4 dagar)

Ett exemplar som &r 10 dagar forsenat far en avgift pa 20:- (2:- * 10 dagar)
Ett exemplar som ar 30 dagar férsenat far en avgift pa 90:- (3:- * 30 dagar)

Exempel - reservationsregler
Olika regler paverkar hur reservationer hanteras. Det har exemplet omfattar:

» Reservationskons langd: Hur manga reservationer av en titel som ska anses som ko.
e Omlaneperiodens langd beroende pa reservationskdn: Forkorta omlaneperiden om det ar ko.

« Villkor fér omlan av reserverat exemplar: Neka lantagare att lana om exemplar av en viss typ
om nagon annan har reserverat exemplaret.

» Reservationsomfang: Begransa reservationer av en viss manifestationstyp till endast den
egna enheten eller enhetsgruppen.

Alla exempel utgar fran sidan Regler som du 6ppnar genom att klicka pa Installningar i huvudmenyn
och sedan pa Regler under Installningar/Cirkulation och notifieringar.

Se aven: Reservationslogiken

Reservationsko

Reservationskon definierar hur manga reservationer som behovs for att anses som ko. Nar detta
villkor &r uppfyllt kan det anvéndas for att aktivera andra regler. Om du anger reservationskon till 3,
innebar detta att sa lange som det finns noll, en eller tva reservationer pa ett utlanat exemplar,
kommer inga andra mekanismer att aktiveras. Det ar forst nar den tredje reservationen gors som
exempelvis en kortare omlaneperiod aktiveras. En infangad reservation réknas inte nar
reservationskdn beraknas.

Notera:

Berakning av reservationskon paverkas av flera faktorer, sasom installningar for
reservationssamarbete. Detta innebar att vardet som stallts in for reservationskdn kanske inte alltid
reflekteras exakt.

Sahar staller du in att tre reservationer kravs for att det ska anses som reservationsko.
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Valj regeltypen Antal och regeln Lagsta antalet reservationer fér att réknas som ké.
Klicka pa Lagg till regel.

3. Geregeln ett beskrivande namn, t ex Reservationskd 3. Tank efter om ratt organisation redan
ar vald eller om du behéver andra den, och om nagra andra installningar behéver géras. Ange
3for Lagsta antalet reservationer for att raknas som ko och klicka pa Spara.

Omlanetid

| detta exempel utgar vi fran att den normala lanetiden ar 28 dagar och att ingen omlanetid har
definierats. Detta innebar att nar en lantagare fornyar ett 1an, far hen ytterligare 28 dagar pa sig att
aterlamna exemplaret. Men nu vill vi férkorta omlanetiden om det finns reservationsko.

Valj regeltypen Perioder och regeln Omlénetid av reserverat exemplar.
Klicka pa Lagg till regel.

Ge regeln ett beskrivande namn, t ex Omlanetid av reserverade exemplar. Tank efter om ratt
organisation redan ar vald eller om du behdver andra den, och om nagra andra instéallningar
behodver goras. Ange 7 for Antal dagar och klicka pa Spara.

Om en lantagare vill férnya ett 1an nu, beror omlanetiden pa om det finns reservationsko - i detta fall,
om minst tre lantagare har reserverat samma titel.
Omlan av reserverat exemplar

Grundinstallningen tillater omlan av reserverade exemplar, men i detta exempel kommer vi att
begréansa lan av DVDer med reservationer.

1. Valj regeltypen Cirkulationskontroll och regeln Omlan av reserverat exemplar.
2. Klicka péa Lé&gg till regel.

3. Ge regeln ett beskrivande namn, t ex Neka omlan av reserverade DVDer. Tank efter om ratt
organisation redan ar vald eller om du behdver &ndra den. Valj DVD-ROM som
manifestationstyp. Valj Nej, och klicka pa Spara.

Nu gar det inte langre att Iana om en DVD som har minst tre reservationer (da regeln Lagsta antalet
reservationer for att raknas som ko beaktas).

Reservationsomfang

Med grundinstallningen gar det att reservera exemplar fran vilken enhet som helst i organisationen,
men i detta exempel kommer vi att begrénsa sa att det endast gar att reservera Blu-rayfilmer som
tillhér den egna enheten (eller enhetsgruppen).

1. Valj regeltypen Reservationskontroll och regeln Reservationsbart material.
2. Klicka péa Lagag till regel.

3. Geregeln ett beskrivande namn, t ex Reservationsomfang Blu-ray. Tank efter om réatt
organisation redan ar vald eller om du behdver andra den, och om nagra andra instéallningar
behdver goras. Valj Film - Blu-ray som manifestationstyp och Endast egen enhet (eller
Endast egen enhetsgrupp) som reservationsomfang. Valj Ja, och klicka pa Spara.

Nu kommer systemet endast att fanga in reserverade Blu-rayfilmer nar hamtstallet verensstammer
med tillhérande enhet.

Notera:

Regeln Reservationsbart material beror pa vilken enhet exemplaret tillhér och inte pa var du nu ar
inloggad, och for infangning jamfors vilken enhet exemplaret tillhér med reservationens hamtstalle.
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Notera:

Detta innebar att ett exemplar som tillhdr Enhet A inte kommer att fangas in fér en reservation med
hamtstalle pa Enhet B om du har angett reservationsomfanget Endast egen enhet. Samma galler
for Endast egen enhetsgrupp; pa enhetsgruppniva istallet fér pa enhetsniva.

FelsOkning av regler

Ibland kan det vara svart att forsta hur regler kommer att paverka systemet, sarskilt om manga regler
har konfigurerats.

En regel kan gélla for nagot i hela konsortiet (alla kontoorganisationer, enhetsgrupper och enheter i
konsortiet) anda ner till en enskild enhet, och nar regler motsager varandra:

¢ Regeln langst ner i organisationshierarkin har hégst rankning.
« Ju mer specifik en regel ar, desto hdogre rankning.

For att askadliggora rankning av regler:

1. Valj regeln som du vill undersoka.
2. Valj enheten som det géller.

Reglerna som paverkar enheten listas, i den ordning som de kommer att utvarderas. Den 6versta
regeln &r dominant.

Genom att klicka pa Visa tidigare regler i fonstret med regelinstaliningarna visas en dversikt av
aktuella och utgangna regler.

For Allmanna avgifter/Avgift fér kravsteg och /Avgift fér évertidsvarning, ska Cirkulationsstélle inte
véljas.

Organisationer

Organisationsstruktur

Organisationen i Quria ar hierarkiskt uppbyggd:

Niva 1: Konsortiet (kontrakt)

Niva 2: Kontoorganisation (folkbibliotek/skolbibliotek/fangelsebibliotek etc.)

Niva 3: Enhetsgrupp (omrade inom kontoorganisationen)

Niva 4: Enhet (fysiskt bibliotek) med olika cirkulationsstallen (disk, sjalvbetjaning, Arena, etc.)
Niva 5: Avdelning (barn, vetenskap, etc., endast for logistik)

Funktioner pa olika nivaer
Metadata om samlingar lagras pa nivan konsortium.
Allman lantagarinformation (namn, adress, etc.) lagras pa nivan konsortium.

Specifik lantagarinformation (lantagarkategori, lanekort etc.) lagras pa nivan kontoorganisation.
Lantagare maste vara auktoriserade vid en kontoorganisation for att kunna lana etc.

Alla exemplar, reservationer, lan, inkop, tidskrifter och information om fjarrlan lagras pa nivan
kontoorganisation.

Information om statistik lagras pa den niva som informationen tillhor.

Regler kan stéllas in pa alla nivaer; ju lagre i hierarkin, desto starkare. Till exempel, om laneperioden
stallts i pa fyra veckor pa nivan konsortium och tva veckor pa nivan kontoorganisation, kommer
laneperioden att bli tva veckor fér den kontoorganisationen.
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Pa sidan Installningar, under Installningar/Organisationer kan du se och gora installningar som har
att géra med underhall av organisationer.

Organisationer

Listan visar organisationshierarkin for installationen, med konsortium, kontoorganisationer,
enhetsgrupper och enheter, och hur de hanger ihop. Du kan ocksa visa arkiverade organisationer.

Organisationsinstallningar
Valj en organisation for att visa eller &ndra dess instéllningar.
For att 1agga till en ny installning klickar du pa L&gag till instéllning.

Kontaktinformation
Ange kontaktinformationen fér organisationen.

Informationen om Betalningsmottagare anvands for online-betalningar i Arena.
Organisationsnummer maste anges om online-betalningar ska anvandas. Instéllningarna kan goras
pa alla organisatoriska nivaer. Nar betalningar gors i Arena visas informationen for
Betalningsmottagare under Mottagare. Om ingen information har angetts anvands
organisationsnamnet.

Texter med information om enhet

Du kan lagga till tva uppséattningar med information om enheten, sasom 6ppettider, som kan inga pa
meddelanden till IAntagare och pa kvitton. Dessa installningar kan endast géras pa nivan enhet.

Cirkulation och lantagare

Du kan ange en forvald lantagarkategori som anvands nar nya lantagare skapas. Denna instéllning
kan goras pa vilken organisationsniva som helst. Om samma standardkategori ska anvandas for alla
enhetsgrupper/enheter inom en kontoorganisation, behdver du bara stélla in standardkategorin pa
nivan kontoorganisation.

Du kan konfigurera en enhet som skolenhet genom att markera rutan Skola. Denna instéllning kan
endast goras pa nivan enhet. Om det finns enheter som konfigurerats som Skola visas en
rullgardinslista med skolor tillsammans med ett falt for Klass bland lantagardetaljerna.

Du kan ange en lagsta alder fran vilken lantagare far registrera sig sjalva i Arena. Denna instéllning
kan endast goras pa nivan kontoorganisation.

Om du markerar rutan Sparra lantagarkonton utan underskrivha avtal kommer alla lantagare som
inte skrivit under ett avtal av typen Allmanna villkor att sparras automatiskt i Arena och Quria. | Quria
kan personalen upphava sparren men i Arena kommer lantagare inte langre att exempelvis kunna
reservera eller lana om exemplar. Denna installning ar tillganglig endast om modulen Digitala avtal
har aktiverats. Denna installning kan endast géras pa nivan kontoorganisation.

Notera:

Installningen Sparra lantagarkonton utan underskrivna avtal paverkar alla lantagare, inklusive
personal, institutioner och andra bibliotek. Om rutan inte markeras ar det endast lantagare som
laggs till och lantagare som har 6vergatt till en ny aldersgrupp (om reglerna har stéllts in for detta)
som maste skriva under avtal.

Enligt grundinstallningen berdknas avgifter pa det antal dagar som gatt efter forfallodatum. Men det
gar ocksa att stalla in s& att de dagar da biblioteket har stéangt réknas bort, genom att markera rutan
Basera laneavgifter och férseningsavgifter pa 6ppna dagar i kalendern. Denna instéllning kan
endast goras pa nivan kontoorganisation.

Enligt grundinstaliningen ingar belopp pa rékningar nar sparr av lantagarkonto pa grund av avgifter
beraknas. Om du vill exkludera rakningar fran denna berakning kan du markera rutan for detta
andamal. Nar rutan ar markerad visas rakningsbelopp och avgiftsbelopp separat i fonstret med
lantagardetaljerna. Denna instéllning kan endast géras pa nivan kontoorganisation.

129



Notera:

Laneavgifter paverkas endast om laneperioden férlangs av dagar som ar stangda i kalendern.
Detta innebéar att om det finns en laneavgift per dag och lanetiden &r 14 dagar kommer du att
debiteras for 14 dagar dven om nagra av dessa ar stangda dagar. Men om du far en laneperiod pa
16 dagar pa grund av stangda dagar i kalendern kommer du bara att debiteras for 14 dagar.

Rakningar

Du kan valja om férseningsavgifter ska inkluderas pa rakningar och om man ska kunna slutfora
rakningar pa biblioteket genom att markera kryssrutorna. Antal betalningsdagar fér rakning gor det
mojligt att skriva ut senaste betalningsdag pa rakningar (forutsatt att variabeln {{LastPaymentDate}}
anvands pa meddelandetexten som anvands for utskrift av rakningar). Dessa instéllningar kan
endast goras pa nivan enhetsgrupp.

Notera:
Om det finns integration med ett externt affarssystem sasom Visma kommer installningen
Rékningar kan betalas pa biblioteket att asidosattas.

Fjarrlan
Ange instéllningar for fjarrlan om NCIP anvands. Dessa installningar kan goras pa vilken

organisationsniva som helst men gors oftast pa nivan enhet da bibliotekskoden och -numret kan vara
specifikt for varje enhet.

Bank (medlemskap)

Betraffande medlemskap for lantagare hanteras bankinstallningar pa nivan enhetsgrupp. Ange antal
dagar innan medlemskapet gar ut som en automatisk bankoverféring ska géras samt bakens
betalningsperiod. Dessa installningar kan endast géras pa nivan enhetsgrupp.

Inkdp

Forvalt budgetar anges pa nivan kontoorganisation. Leverans- och faktureringsadresserna stalls in
under Inkdp och tidskrifter och kan véljas pa olika organisatoriska nivaer. Dessa adresser skrivs ut
pa bestallningar (utskrifter och e-postmeddelanden).

Cirkulationsstallen

Cirkulationsstallen laggs till pa enhetsniva. Valj en enhet i rullgardinslistan for att visa en lista dver
cirkulationsstéllena och deras beskrivningar. RFID-utrustning och utrustning for signaturplatta
konfigureras for varje cirkulationsstélle. For varje cirkulationsstélle kan du vélja om olika kvitton ska
skrivas ut eller skickas som e-post som standard. Du kan alltid markera eller avmarkera dessa val
nar du arbetar fénstren Lana ut/Lana om/Aterldamna. Du stéller ocksa in om cirkulationsstallet ska
anvandas for tillgang till sjalvbetjaning (Merdppet bibliotek).

Se aven: Konfigurera RFID och Konfigurera signaturplatta

Avdelningar
Avdelningar laggs till pa enhetsniva. Ett exempel pa en avdelning kan vara Barn.
For varje avdelning kan du valja vilken placering som ska vara standard for avdelningen.

Placering
Placering laggs till pa kontoorganisationsniva. Ett exempel pa en placering kan vara Deckare.

Mobilt bibliotek

| Quria finns det stéd for mobila enheter - som bokbussar eller speciella bilar. Du lagger upp rutter
och hallplatser har.

Se aven: Instéllningar fér det mobila biblioteket
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Lagga till eller andra en kontoorganisation, enhetsgrupp eller enhet

Du lagger till kontoorganisation, enhetsgrupp och enhet pa samma sida; det ar valet av dverordnad
niva som avgor nivan i hierarkin.

Valj Instéllningar i huvudmenyn.

Klicka pa Organisationer under Organisationer.

Klicka pa en rad i listan for att &ndra en entitet.

Klicka pa Lagg till organisation for att Iagga till en entitet.
Ange en kod, ett korthamn och ett namn.

o gk~ w b=

Valj Overordnad niva i rullgardinslistan. Niva och typ kommer att skapas automatiskt.
7. Klicka pa Spara.

Notera:
Nar du har lagt till en enhet maste du lagga till minst ett cirkulationsstalle till enheten.

Lagga till eller andra ett cirkulationsstalle
Cirkulationsstallen laggs till pa enhetsniva.

1. VAl Instéllningar i huvudmenyn.
Klicka pa Cirkulationsstéllen under Organisationer.

3. Valj enhetsgrupp och enhet i rullgardinslistorna.
De cirkulationsstéllen som redan finns visas.

For att andra ett cirkulationsstéalle klickar du pa cirkulationsstallets namn.
For att 1agga till ett cirkulationsstalle klickar du pa Légg till cirkulationsstélle.
Ge cirkulationsstéllet ett namn och en beskrivning.

Stall in vdrdnamn och port for RFID-utrustningen.

©® N o g &

Valj om de olika sorternas kvitton ska skrivas ut som standard. Du kan alltid markera eller
avmarkera dessa val nér du arbetar fonstren Lana ut/Lana om/Aterldmna.

9. Klicka pa Spara.

Gora ett cirkulationsstalle tillgangligt i ett merdppet bibliotek

Merdppet aktiveras per enhet och detta konfigureras av Axiell.
1. Valj enhet och klicka pa cirkulationsstéllet i listan.
2. Markera Detta cirkulationsstélle anvdnds som atkomstkontroll av merdppna bibliotek.
3. Klicka pa Spara.

Lagga till eller andra en avdelning
Avdelningar laggs till pa enhetsniva.

1. Valj Installningar i huvudmenyn.
2. Kilicka pa Avdelningar under Organisationer.

3. Valj enhetsgrupp och enhet i rullgardinslistorna.
De avdelningar som redan finns visas.
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For att andra en befintlig avdelning, klickar du pa avdelningens namn.
Klicka pa Lagg till avdelning for att lagga till en avdelning.

6. Ange en kod och ett namn fér avdelningen.
Koden kommer att visas i rullgardinslistorna nér du exempelvis lagger till ett nytt exemplar
eller skapar en plocklista.

7. Valj en standardplacering om du vill.

Klicka pa Dolj externt om du vill férhindra att bestand vid denna avdelning visas i publik portal
sasom Arena. For att aven sokindex i Arena ska paverkas maste en omindexering goras.
Kontakta Axiell for ytterligare information.

9. Klicka pa Spara.

Lagga till eller andra en placering
Placeringar laggs till pa kontoorganisationsniva. For att lagga till en placering:

1. VAl Instéllningar i huvudmenyn.

Klicka pa Placering under Organisationer.
De placeringar som redan finns visas.

For att andra en befintlig placering, klickar du pa placeringens namn.
Klicka pa Lagag till placering for att Iagga till en placering.
Ange en kod och ett namn for placeringen.

o gk~ w

Klicka pa Délj externt om du vill férhindra att bestand vid denna placering visas i publik portal
sasom Arena. For att dven sokindex i Arena ska paverkas maste en omindexering goras.
Kontakta Axiell for ytterligare information.

7. Klicka pa Spara.

Konfiguration av metadata och exemplar

Pa sidan Installningar, under Instéllningar/Metadata och exemplar, kan du visa och gora instéllningar
som har att géra med exemplar. Exemplarstatusar och -typer konfigureras pa nivan
kontoorganisation.

Exemplarstatusar

Manuella statusar

Nagra statusar kan laggas till manuellt (till exempel nar ett exemplar ar borttappat). Ett exemplar
med en manuellt satt status kan inte reserveras, visas inte som tillgangligt i den publika portalen och
finns inte tillgangligt i plocklistan. Nar ett exemplar med en manuellt satt status aterlamnas, lanas ut
eller fornyas, rensas dess status. Ett exemplar kan ha flera manuella statusar samtidigt.

1. Klicka pa L&gag till status for att Iagga till en ny status, som kan anvandas nar du andrar ett
exemplar.

Automatiska statusar

Nagra statusar satts av systemet (till exempel Utldnad och Pa vag). Systemstatusarna visas i
transaktionsloggen och pa ett antal andra stéllen.

Tabellen nedan beskriver de olika statusar som systemet kan sétta automatiskt. Ett exemplar kan
endast ha en automatisk status at gangen.
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Notera:

Vissa statusar kan namnges pa annat satt beroende pa i vilket sammanhang de visas.

Transaktions-
status

Beskrivning

Exemplaret kan raderas fran
Quria

Tillganglig

Denna status satts automatiskt i féljande
situationer, om inte nagon annan status sasom
Infangad eller Pa vag ar relevant:

o Nar ett exemplar aterlamnas
¢ Nar en manuell status rensas

¢ Nar bestallda exemplar tas emot genom
aterlamning

Ja

Utlanad

Denna status satts automatiskt nar ett
exemplar lanas ut. Statusen tas bort
automatiskt nar exemplaret aterlamnas. |
sarskilda fall kan en annan status sdsom
Infangad eller P& vag sattas vid aterlamning.

Nej

Omlanad

Denna status satts automatiskt nar ett
exemplar is lanas om.

Statusen tas bort automatiskt nar exemplaret
aterlamnas. | sarskilda fall kan en annan status
sasom Infangad eller P& vag sattas vid
aterlamning.

Nej

Pavag

Denna status satts automatiskt nar ett
exemplar som tillhér en annan enhet
aterlamnas.

Statusen tas bort automatiskt nar exemplaret
aterlamnas pa sin egen enhet.

Ja

Infangad

Denna status satts automatiskt nar ett
exemplar fangas in pa reservationens
hamtstalle.

Statusen tas bort automatiskt nar:
¢ reservationen avbryts

« exemplaret aterlamnas och senaste dag
for upphamtning har passerats

¢ exemplaret lanas av lantagaren som
reserverade det

e exemplaret lanas av en annan lantagare

Nej

Infangad
(avbruten)

Denna status satts automatiskt reservationen
for ett infangat exemplar avbryts. Statusen tas
bort automatiskt nar exemplaret aterlamnas.

Ja

Infangad, pa
vag

Denna status satts automatiskt nar ett
exemplar ar infangat pa en annan enhet é@n
reservationens hamtstalle. Statusen tas bort
automatiskt nar exemplaret aterlamnas pa
hamtstallet.

Nej

Infangad, pa
vag (avbruten)

Denna status satts automatiskt nar
reservationen for ett infangat exemplar pa vag

Ja
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Transaktions-
status

Beskrivning

Exemplaret kan raderas fran

Quria

avbryts.

Statusen tas bort automatiskt nar exemplaret
aterlamnas pa hamtstallet.

Intern
hantering:
utgaende
fjdrrlian

Denna status sétts automatiskt nar ett
utgadende fjarrlan har fangats in, men da
anvandaren inte vill skicka ivag exemplaret till
det externa biblioteket direkt.

Statusen rensas nar exemplaret skannas i
fonstren Aterlamna eller Lana ut och fjarrlanet
har avbrutits eller raderats, eller nar
exemplaret verkligen skickas till det
mottagande biblioteket via Aterldmna-fonstret.

Nej

Intern
hantering:
utgaende
fiarrlan avbrutet

Denna status sétts automatiskt nar ett
exemplar med status Intern hantering:
utgaende fjarrlan avbryts. Statusen rensas nar
exemplaret skannas i fonstren Aterlamna eller
Lana ut och fjarrlanet

har avbrutits eller raderats.

Intern
hantering:
inkommande
fiarrlan

Denna status satts automatiskt nér ett
inkommande fjarrlan har aterlamnats av
lantagaren, men da anvandaren inte vill skicka
tillbaka exemplaret till det externa biblioteket
direkt.

Statusen rensas nar exemplaret skannas i
fonstren Aterlamna eller Lana ut och fjarrlanet
har avbrutits eller raderats, eller nar
exemplaret verkligen skickas till det
mottagande biblioteket via Aterlamna-fonstret.

Nej

Pa rakning

Denna status satts automatiskt nar ett forsenat
exemplar debiteras.

Statusen tas bort automatiskt narexemplaret
aterlamnas (om reglerna tillater detta).

Nej

Betald rakning

Denna status sétts automatiskt nar en rakning
har betalats.

Dessa exemplar kan s6kas i mangdhantering
av exemplar och kan aven raderas darifran.

Ja

Bestalld

Denna status satts automatiskt nar

¢ exemplar skapas under
bestéallningsprocessen

¢ depositionsexemplar skapas
automatiskt via NCIP

Statusen tas bort automatiskt nar exemplaret
aterlamnas.

Statusen medfor foljande:
e Exemplaret kan inte Ianas ut
¢ Exemplaret kan reserveras i Quria

e Exemplaret kan reserveras i den publika

Inte i detaljerna for
manifestationen eller i
mangdhantering av exemplar,
men kan raderas fran
bestéllningen under Inkép och
under Depositioner
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Transaktions- el Exemplaret kan raderas fran
status Beskrivning Quria
portalen
Denna status sétts automatiskt nar ett bestallt
Mottagen exemplar tas emot under Inkdp/Bestéllningar. Ja

Exemplartyper

Kontoorganisations exemplartyper. Exemplartyperna anvands framst for att stélla in olika regler for
olika typer, sasom olika laneperioder. Du kan ange en exemplartyp som férvald kategori for
inkommande fjarrlan.

Vilken typ som helst kan anges som Referens. Detta innebar att exemplar av denna typ kommer att
visas som Endast referens i den publika portalen, till exempel Arena. Exemplar som satts till
exemplartyp Referens kommer att inga i forfattarfondrapporter.

1. Klicka pa Lagag till typ for att Iagga till en ny exemplartyp.

Anskaffningsmetoder

Det gar att konfigurera anskaffningsmetoder for att ange hur exemplar har erhallits, t ex som gava,
deposition eller byte. Om du har konfigurerat anskaffningsmetoder, kan du valja dessa nar du lagger
till eller andrar exemplar och rekvisitioner, och dven anvanda dem i rapporter.
Metadataleverantorer

Metadataleverantérer for alla organisationer. Denna funktionalitet ar férberedande for kommande
utveckling och anvands inte an.

Manifestationstyper

Manifestationstyperna och deras koder visas.

Fiktivt bestdnd maste skapas for manifestationer utan bestand for att Iantagare ska kunna hitta
dessa poster aven i filtrerade sdkningar (t ex via utdkad sokning) i en publik portal sasom Arena..

Du kan bestamma om exemplar av vissa manifestationstyper, t ex e-bdcker och e-ljudbdcker ska
skapa fiktivt bestand i den publika portalen.

1. Klicka pa en manifestationstyp i listan och markera Skapa fiktivt bestand automatiskt i
publik portal.

Notera:
Den publika portalen maste reindexeras for att modifieringar som géller fiktivt bestand ska fa
genomslag. Kontakta Axiell for ytterligare information.

Konfiguration av lantagare

Pa sidan Installningar, under Instéllningar/Lantagare, kan du visa och gora installningar som har att
gora med underhall av lantagare.

Aldersgrupper

Listan visar vid vilken alder varje aldersgrupp for kontoorganisationen bérjar. Du kan aven lagga till
aldersgrupper och radera aldersgrupper som inte langre behovs.

Om du markerar Vardnadshavare for en aldersgrupp gar det att antingen skapa en koppling till en
annan lantagare som finns registrerad i Quria eller uppge ett namn pa en vardnadshavare nar en ny
lantagare i denna grupp skapas.

Aldersgrupper anvands fér féljande syften:
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» Regler kan konfigureras for olika aldersgrupper for att exempelvis kunna stalla in olika regler
kan for paminnelser beroende pa lantagarens alder.

e Funktionen 6vergang till ny aldersgrupp kan anvandas da biblioteket vill informera eller ta
kontakt med lantagare som uppnatt en viss alder.

Se aven: Overgang till ny aldersgrupp

Kon
Listan visar de kon som definierats. Dessa kan véljas under lantagardetaljerna.

Koderna for kvinna/man maste sattas till F/M om lantagarnas kon satts automatiskt genom att
personnummer anges.

Du kan &ven lagga till kbn och radera kdn som inte Iangre behdvs.

Lantagarkategorier

Listan visar de lantagarkategorier som definierats for kontoorganisationen, sasom vanlig, personal
eller fjarrlan. Lantagare kan tillhdra olika kategorier vid olika konton; till exempel personal vid skolan
och vanlig lantagare pa folkbiblioteket. Du kan dven lagga till IAntagarkategorier och radera
kategorier som inte langre behdvs.

En kategori kan anges som Foérvald kategori for sjalvregistrerade lantagare. Denna kategori maste
anges for att lantagare ska kunna registrera sig online och for att exempelvis kunna reservera och
lana e-bocker meddetsamma.

En kategori kan anges som Foérvald kategori for sjalvregistrerade lantagare som skriver under
avtal.Denna kategori satts automatiskt nar en sjalvregistrerad lantagare har skrivit pa ett avtal av
typen Allmanna villkor. Denna instélining ar tillganglig endast om modulen Digitala avtal har
aktiverats.

En kategori kan anges som Foérvald kategori féor automatiskt skapade Iantagare for utgaende
fiarrlan (bibliotek). Denna anvands nar systemet ar integrerat med en leverantér med
biblioteksinformation. Nar Quria tar emot ny biblioteksinformation skapas aven motsvarande
lantagare som kan anvandas for utgaende fjarrlan som tillhér denna kategori.

Flera kategorier kan anges som Kategori for Iantagare (bibliotek) fér utgadende fjarrian.
Cirkulationsfunktioner enligt processen Utgaende fjérrldn kommer att kunna anvandas for
reservationer och lan kopplade till lantagare som tillhor Iantagarkategorier som markerats for detta.

En eller flera kategorier kan anges som Kategori som anvéands fér Boken kommer. Lanehistorik
kommer att sparas for alla Iantagare som tillhor en Boken kommer-kategori.

Notera:

Om du avmarkerar Boken kommer for en lantagarkategori kommer all lanehistorik for alla
lantagare som tilldelats denna kategori att raderas (forutom i de fall dar lantagaren har valt att
lanehistorik ska sparas). Det samma galler om du andrar en lantagares kategori till en icke-Boken
kommer-kategori. | bada dessa fall kommer det att visas en varning som du far bekrafta.

Lantagarna maste valja att visa lanehistorik i Arena for att sjalva kunna se lanehistoriken i Arena,
och de kommer endast att se lan frdn och med denna tidpunkt - inte tidigare lanehistorik.

Se aven: Boken kommer

Du kan markera en eller flera lantagarkategorier med Far skrivas ut pa kvitton for att kunna
inkludera kategorierna pa reservationskvitton.

N&r Quria-systemet kopplas till ett elevgranssnitt kan det vara praktiskt att markera
lantagarkategorier som forvald kategori for elever/larare/bibliotekarier vid automatisk synkning av
lantagare. Lantagare av dessa kategorier kommer da att tilldelas ratt behorigheter i
skolbibliotekssystemet. Du kan stélla in en lantagarkategori for varje typ. Lantagare av
lantagarkategorier utan typ elever/larare/bibliotekarier kommer att antas vara elever.
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En forvald lantagarkategori som anvands nar nya lantagare skapas kan anges. Instéllningarna gor
under Instéliningar/Instaliningar/Organisationsinstéllningar och kan goras pa vilken
organisationsniva som helst.

Titlar

Listan visar de titlar som har definierats. Dessa kan valjas under lantagardetaljerna. Du kan &ven
l&gga till titlar och radera titlar som inte langre behdvs.

Artiklar till forsaljning

Listan visar artiklar som har lagts in for forséljning i Quria. Du kan l&gga till artiklar och &ven
bestdmma om de ska kunna bdrja séljas direkt eller senare.

Tips:

Om du vill kunna bokféra skulder eller betalningar for artiklar som inte har registrerats, for
ofdrutsedda kostnader, kan du l&gga till en artikel utan styckepris. Nar denna artikel valjs anges
beloppet manuellt.

Medlemskapstyper

Listan visar de medlemskapstyper som har definierats for kontoorganisationen. Dessa kan véljas
under lantagardetaljerna. Du kan dven lagga till medlemskapstyper och radera sddana som inte
l&angre behdvs.

Med funktionen Medlemskap kan biblioteket begransa giltighetstiden for lantagarkonton, till exempel
om biblioteket vill kontakta lantagare regelbundet for att kontrollera personuppgifter eller for att
biblioteket tar ut en avgift for sina tjanster. Den har funktionen aktiveras vid installationen av Quria.
Nar ett medlemskap har gatt ut kan lantagaren inte reservera eller lana férran medlemskapet
fornyas.

De olika medlemskapstyperna anger varaktighet och avgift for varje medlemskap.

Notera:

Varaktigheten av ett kontinuerligt medlemskap bér aldrig vara kortare &n organisationens
instalining Antal dagar innan forfallodag for Bank (medlemskap), som anges under
Organisationsinstéllningar, om betalning via bank anvénds.

Valj Installningar i huvudmenyn. Fliken Instéllningar 6ppnas.

Klicka pa Medlemskapstyper under Lantagare.

Klicka pa Lagg till medlemskapstyp. Obligatoriska falt &r markerade med en asterisk.
Fyll'i namn, varaktighet och avgift fér medlemskapstypen. Ange 0 om avgift ej tilldmpas.

ok~ wbh =

Markera Kontinuerligt medlemskap for att automatiskt fornya medlemskapet nar det gar ut.
Detta galler endast om avgifter tillampas. For lantagare med automatisk betalning via bank
kommer utgangsdatumet att uppdateras. For lantagare med manuell betalning kommer en
medlemskapsavgift att skapas och nar avgiften ar betald, kommer ett nytt utgangsdatum att
sattas.

6. Markera Arv utgangsdatum fran huvudkontakten fér medlemskap dar flera l&ntagare kan
inga i samma medlemskap, och dar alla lantagare ska ha samma utgangsdatum som
huvudkontakten. Detta géller endast om avgifter tilldampas.

7. Klicka pa Spara.

Medlemskapstypen visas i listan och kan aven valjas under lantagaruppgifterna.
Se dven: Medlemskap och Lagga till eller &ndra en kontoorganisation, enhetsgrupp eller enhet
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Anpassade falt

Med hjalp av anpassade falt gar det an inkludera kundspecifik data fér Iantagare, for att anvanda for
statistik och s6kning. Falten och vardena som du lagger in under Anpassade falt kan valjas nar du
andrar lantagardetaljer.

Borttagningstyper for avgifter/rakningar

Du kan skapa borttagningstyper for avgifter och réakningar som stéd foér konsekventa arbetsfléden
nar det galler hantering av borttagning av avgifter och stangning av rakningar. Du anger en kod och
ett skél for borttagning for varje post. Nar du tar bort en avgift eller stdnger en rdkning kan du vélja
bland skalen. Koderna for borttagning anvands nar du skapar statistik over avgifter.

Nar borttagningstyper har skapats ar det inte langre obligatoriskt att anvanda faltet Intern
kommentar/Kommentar nar en avgift tas bort eller en rékning sténgs.
Digitala avtal

Listan visar de digitala avtal som har definierats fér kontoorganisationen. Du kan skapa nya avtal och
lagga till dversattningar av avtal.

Du kan aven kopiera ett befintligt avtal inklusive alla dess 6versattningar och anvanda som underlag
for ett nytt avtal genom att klicka pa Kopiera avtal i kontextmenyn for ett avtal.

Avtalen ska alltid finnas atminstone pa standardspraket i Quria-installationen. Befintliga
Oversattningar for varje avtal visas nar du klickar pa ett avtal i listan.

Notera:

Kom ihag att tdnka pa tillganglighet nar du lagger till avtal och inledande texter, till exempel genom
att formatera rubriker med styckeformat for rubriker med hjalp av verktygsfaltet i texteditorerna for
avtal och inledande text. Rubrik 1 och Rubrik 2 anvands redan i Arena sa du bor anvanda Rubrik 3
som hogsta rubrikniva i avtalstexterna.

Varje gang ett avtal sparas far det ett nytt versionsnummer. Versionsnumret, datumet samt
information om vem som sparade avtalet visas nar du klickar pa ett avtal i listan.

1. Klicka pa Lagag till avtal.

2. Valjtyp av avtal och ange ett generellt namn. Om du véljer typen Allmé&nna villkor aktiveras
speciell funktionalitet i Quria och Arena.

3. Ange ett namn for det forsta avtalet och valj motsvarande sprak i rullgardinslistan.

4. LA&gg till en inledande text som kommer att visas tillsammans med sjalva avtalet i Arena, om
du vill.

5. Skriv in avtalstexten. Du kan anvanda variabler for [antagarinformation, biblioteksinformation,
avtalsinformation och allméan information sdsom datum.

Foljande variabler kan anvandas for att skraddarsy avtal:

Variabel Beskrivning
{{PatronTitle}} Lantagarens titel
{{PatronFirstName}} Lantagarens fornamn
{{PatronLastName}} Lantagarens efternamn
{{PatronCategory}} Lantagarkategorin som lantagaren tillhor
{{MembershipType}} Typ av medlemskap som lantagaren har
{{Patronldentifier}} Lantagarens unika nummer
{{PatronCard}} Lanekortsnummer
{{PatronNationallD}} Lantagarens personnummer
{{LibraryName}} Enhetens namn, angivet under organisationsinstéliningarna
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Variabel Beskrivning

{{BranchAddressLine1}}
{{BranchAddressLine2}}
{{BranchPostcode}}
{{BranchCity}}
{{BranchCountry}}
{{BranchPhoneNumber}}
{{BranchEmail}}
{{BranchPaymentReceiver}}

Enhetens kontaktuppgifter, angivna under Kontaktinformation i
organisationsinstéliningarna

{{BranchOrgNumber}}

{{Branchinfo1}} Texter med information om enheten, angivna under
{{Branchinfo2}} organisationsinstéliningarna

{{AgreementName}} Avtalets namn

{{AgreementVersion}} Avtalets version

{{AgreementVersionDate}} Det datum da versionen av avtalet sparades

{{Date}} Det datum da avtalet genererades for digital underskrift eller utskrift
Notera:

Variablerna maste anges exakt som i tabellen.

Du kan férhandsgranska avtalet for att se hur det ser ut for en viss lantagare genom att skriva in
lanekortsnumret och klicka pa Férhandsgranska.

Se aven: Digitala avtal

Regler for digitala avtal

Reglerna for digitala avtal fungerar pa liknande satt som de andra reglerna i Quria, men finns endast
tillgéngliga for avtal for allmanna villkor. Andra avtal hanteras for enskilda langtagare.

Du kan ange vilket avtal av typen allménna villkor som ska skrivas under av lantagare néar de
registrerar sig pa biblioteket, och pa grund av évergang till ny aldersgrupp.

Du kan stalla in regler beroende pa aldersgrupp och lantagarkategori, och for varje regel ange om
det ar tillatet for lantagaren att skriva under avtalet digitalt i Arena samt om ett nytt avtal maste
skrivas under vid 6vergang till ny aldersgrupp.

Notera:

Om vissa lantagare sasom personal eller institutioner ska undantas fran att skriva under avtal,
maste du specifikt definiera alla kombinationer som maste skriva pa avtal. Det gar inte att stélla in
“negativa” regler. Anledning till detta ar att tdcka upp for en situation nar alla ldntagare maste skriva
under avtal (en organisationsinstallning pa nivan kontoorganisation) och det bor da inte finnas
installningar som motsager varandra.

Avtal for ny aldersgrupp

Det gar att stélla in att Iantagare maste skriva under ett nytt avtal nar de évergar till en ny
aldersgrupp, till exempel néar de fyller 18. Om biblioteket har flera aldersgrupper for barn finns det
vanligtvis ingen anledning att skriva pa nya avtal nar barnen flyttas mellan de yngre
aldersgrupperna.

Digital underskrift i Arena

Beroende pa lokala regler pa biblioteket eller hos tredjepartsleverantoren av digitala underskrifter
kan du konfigurera om digital underskrift i Arena tillats. Det kan ocksa vara sa att du vill tillata digital
underskrift i Arena endast for vissa lantagarkategorier.
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Anvandning av vardnadshavare

Biblioteket kan vilja att unga lantagare tilldelas vardnadshavare. En anledning kan vara att skapa
mojlighet att skicka notifieringar till vardnadshavare istallet for till unga lantagare. Vardnadshavaren
kan goras ansvarig for rakningar i handelse av Ian som inte lamnats tillbaka eller skador.

Konfiguration av vardnadshavare bestar av en installning for aldersgruppen som anvands fér unga
lantagare och nagra regelinstallningar.

Notera:
Du maste markera aldersgruppen for unga lantagare med Vardnadshavare for att regler angaende
vardnadshavare ska fa genomslag.

Aktivera anvandning av vardnadshavare

Ett vanligt satt att hantera unga lantagare pa biblioteket ar att anvanda olika aldersgrupper, till
exempel Vuxen och Barn, dar aldersgrénsen fér barn anger till exempelvis 15. Aldersgrupper skapas
under Instéllningar/Lantagare/Aldersgrupper.

o For att aktivera anvandning av vardnadshavare for aldersgruppen for unga lantagare,
markerar du Vardnadshavare for denna aldersgrupp.

Denna installning gor att ett falt for vardnadshavare visas nar en ung lantagare skapas. | detta fall ar
det valfritt att ange en vardnadshavare.
Gora koppling till vardnadshavare obligatorisk

Utover installningen for vardnadshavare for aldersgruppen, maste en regel konfigureras om du vill
gora det obligatoriskt att ange en vardnadshavare for lantagare som tillhér den valda aldersgruppen.
Vardnadshavaren kan inte sjalv tillhéra en aldersgrupp for vilken vardnadshavare kravs.

Valj Installningar i huvudmenyn. Fliken Instéllningar 6ppnas.

Klicka pa Regler under Circulation och notifieringar.

Valj regeltypen Lantagarkontroll och regeln Vardnadshavare kréavs.
Klicka pa Lagag till regel.

a k~ wbnh =

Ge regeln en beskrivning, till exempel Vardnadshavare krévs. Tank efter om ratt organisation
redan ar vald eller om du behéver andra den, och om nagra andra installningar behover
goras.

6. Valj aldersgruppen som anvands for unga lantagare.
7. Valj Ja for Nar ovanstaende intréaffar, sa, och klicka pa Spara.

Du ser nu din nya regel i dversikten l&angst ner i fonstret.

Denna installning gor det obligatoriskt att antingen koppla en ung lantagare till en vuxen lantagare
som finns registrerad i Quria eller att ange en vardnadshavares namn nér en ung lantagare skapas.

Nar du &ndrar en lantagare med en vardnadshavare kan du ta bort kopplingen till vardnadshavaren. |
sa fall kommer en varning att visas for kontot och i Cirkulera-fonstret.
Adressera notifieringar till vardnadshavare

Utover installningen for vardnadshavare for aldersgruppen, maste en regel konfigureras for att
kunna skicka dvertidsvarningar och paminnelser till vardnadshavaren istéllet for till den unga
lantagaren.

Foljande exempel beskriver hur regeln Aktivera kravsteg anpassas, men konfigurationen ar likadan
for Aktivera évertidsvarning och Aktivera reservationsmeddelanden, samt for rékningar for
forsenade titlar och skuldpaminnelser.
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Valj Installningar i huvudmenyn. Fliken Instéllningar 6ppnas..

Klicka pa Regler under Circulation och notifieringar.

Valj regeltypen Cirkulationskontroll och regeln Aktivera kravsteg.

Valj den befintliga regeln i 6versikten langst ner pa sidan eller lagg till en ny regel.

a kw0 nhd =

Under Ytterligare installningar fér regel, valj Vardnadshavare som mottagare av
notifieringar och klicka pa Spara.

Beroende pa hur vardnadshavaren har angetts for den unga lantagaren, finns det tre olika satt att
skicka notifieringar till vardnadshavare:

» Den unga lantagaren ar kopplad till en vuxen lantagare som &r registrerad i Quria:
notifieringar kommer att skickas till det namn och kontaktuppgifter som registrerats for
vardnadshavaren.

e Envardnadshavares namn har lagts till: notifieringar kommer att adresseras med
vardnadshavarens namn men skickas till kontaktuppgifterna som registrerats fér den unga
lantagaren.

 Ingen vardnadshavare har kopplats: notifieringar kommer att skickas enligt de
kontaktuppgifter som registrerats for den unga lantagaren, men med tillagget “Till
vardnadshavare for”.

Se aven: Overgang till ny aldersgrupp, Notifieringar till vardnadshavare och Exempel -
overtidsvarning och paminnelser
Overgang till ny aldersgrupp

Overgang till ny aldersgrupp intréffar nar lantagare pa grund av uppnadd alder inte langre tillhér sin
tidigare aldersgrupp, till exempel nar ett barn anses vuxen och inte langre behdver en
vardnadshavare, eller nar en vanlig lantagare blir pensionar och andra avgifter tillampas.

Du kan stalla in regler for att kunna skicka meddelanden och/eller spéarra lantagare nar 6vergang till
ny aldersgrupp intraffar. Dessa regler maste stéllas in pa nivan Kontoorganisation eller hogre.

Nar ett barn med vardnadshavare pa grund av uppnadd alder inte langre behdver en
vardnadshavare, avslutas kopplingen till vardnadshavaren utan notifieringar.

Ett schemalagt jobb maste koras for att dvergang till ny aldersgrupp ska dga rum.
Se aven: Administrationsverktyg

Exempel
Olika regler behovs for att stalla in dvergang till ny aldersgrupp i Quria. Det har exemplet omfattar:

 Stalla in e-postutskick: E-post ska skickas nar évergang till ny aldersgrupp intraffar.

e Textie-postmeddelande: Skapa texten som e-postmeddelandet innehaller.

e Spdrra lantagare: Sparra lantagare nar 6vergang till ny aldersgrupp intraffar.

e Schemalagt jobb: Aktivera det schemalagda jobbet som hanterar évergang till ny
aldersgrupp.

| det har exemplet har biblioteket tva aldersgrupper: Vuxen och Barn. Aldersgransen fér barn &r satt
till 15. Aldersgrupper skapa under Instéllningar/Lantagare/Aldersgrupper.

Nar en lantagare fyller 15 ar vill vi automatiskt skicka ett e-postmeddelande for att informera
lantagaren om att hen ska komma till biblioteket och skriva under ett anvandaravtal. Vi vill ocksa
forhindra att Iantagare som just fyllt 15 anvander bibliotekets tjanster innan avtalet skrivits under.
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Stalla in e-postutskick vid évergang till ny aldersgrupp
Du kan endast skapa regler for den organisation som du loggat in pa.

Valj Instéllningar i huvudmenyn.
Klicka pa Regler under Circulation och notifieringar.

Valj regeltypen Lantagarkontroll och regeln E-postutskick vid évergang till ny aldersgrupp.
Klicka pa Lagag till regel.

a bk~ wbn =

Ge regeln ett beskrivande namn, t ex Overgéng till vuxen - e-post och vélj en niva i
organisationen (Kontoorganisation eller hdgre).

6. Valj Vuxensom Aldersgrupp.
7. ValjJa for Nar ovanstaende intréffar, sa, och klicka pa Spara.

Du ser nu din nya regel i Oversikten langst ner i fonstret.

Skapa en meddelandetext for e-post

Valj Installningar i huvudmenyn.

Under Cirkulation och notifieringar, klicka pa Meddelandetexter.

Klicka pa Lagg till anpassad text.

Valj meddelandetypen Overgang till ny aldersgrupp och e-post som séndmetod.

ok~ wnh =

Valj en niva i din organisation samt vilket sprak som ska anvandas.
Du ser den fordefinierade texten som du kan anvanda som den ar, eller modifiera, om du vill.
Variabler kan anvandas i meddelandet.

6. Klicka pa Spara.
Sparra lantagare vid dvergang till ny aldersgrupp
1. Valj Instéliningar i huvudmenyn.

Klicka pa Regler under Circulation och notifieringar.

3. Valj regeltypen Lantagarkontroll och regeln Sparr av lantagare vid évergang till ny
aldersgrupp.

4. Klicka pa Lagg till regel.

5. Ge regeln ett beskrivande namn, t ex Overgéng till vuxen - spérroch vélj en niva i
organisationen (Kontoorganisation eller hdgre).

6. Valj Vuxen som Aldersgrupp.
7. ValjJa for Nar ovanstaende intraffar, sa, och klicka pa Spara.

Du ser nu din nya regel i 6versikten langst ner i fonstret..

Aktivera ett schemalagt jobb for att hantera lantagares dvergang till ny aldersgrupp

1. Valj Instéllningar i huvudmenyn och valj fliken Admin.
2. ValjHantera schemalagda jobb.
3. Kontrollera att jobbet Hantera lantagares 6vergang till ny aldersgrupp &r aktiverat.

Nasta gang jobbet kérs, kommer det att kontrollera om nagra lantagare fyllt 15 ar sedan férra gangen
jobbet kérdes (eller under de senaste 10 dagarna om det ar férsta gangen som jobbet kors). Dessa
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lantagare far nu ett e-postmeddelande dar de far veta att de behdéver komma till biblioteket for att
skriva pa ett avtal. De ar for tillfallet sparrade fran att anvanda bibliotekets tjanster, och nar de har
kommit och skrivit pa avtalet maste du upphava sparren.

Om det finns en regel som kraver att vardnadshavare anges for barn, tas kopplingen till
vardnadshavaren bort vid 6vergang till ny aldersgrupp.

Digitala avtal

| Quria gar det att begara att lantagare skriver pa avtal for att kunna utnyttja bibliotekets tjanster.
Avtalen kan dversattas och anvandas pa de olika kommunikationsspraken som stdds. Funktionen
digitala avtal ar en tillaggsmodul i Quria.

Nar funktionen Digitala avtal aktiveras blir funktionalitet sdsom att skapa avtal, konfigurera sarskilda
regler for digitala avtal, organisationsinstallningar och lantagarinstallningar tillgangliga.

Behdrigheten Lantagare/Radera underskrivna avtal kravs for att kunna radera underskrivna avtal.
Alternativet finns i kontextmenyn under fliken Avtal i fonstret med lantagardetaljerna.

Det finns stod for tva sorters avtal:
e Avtal om allmanna villkor
e Andra avtal som skraddarsys for olika &ndamal
Avtal om allménna villkor
Aktivering av avtal om allmanna villkor initierar speciell funktionalitet i Quria och Arena, till exempel:

» Automatisk koppling till lantagarkonton nar lantagare laggs till
e Stdd for digital underskrift i Arena

« Mojlighet att knyta lantagarkonton till nya avtal med hjélp av jobbet Overgéng till ny
aldersgrupp

Underskrift av avtal om allmanna villkor

Lantagare kan skriva under avtal om allmanna villkor pa foljande satt:
¢ | Arena, genom att logga in till en tredjepartsleverantér av digitala underskrifter
e | Quria, med en signaturplatta
¢ Manuell underskrift av ett utskrivet avtal, som sedan verifieras av personalen

Andra avtal

Andra avtal kan exempelvis anvandas for att styra tillgang till Merdppet eller andra specialavtal som
biblioteket kan vilja hantera. Dessa avtal l1aggs till manuellt till IAntagarkontona.

Underskrift av andra avtal
Lantagare kan skriva under andra avtal pa foljande satt:

¢ | Quria, med en signaturplatta

¢ Manuell underskrift av ett utskrivet avtal, som sedan verifieras av personalen

Avtal i Arena

Nar en lantagare loggar in pa Arena kontrollerar systemet om lantagaren behdver skriva under ett
avtal om allmanna villkor. Underskrift kan kravas baserat pa nagot av foljande:
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e Lantagaren har registrerat sig sjalv och har &nnu inte skrivit pa nagot avtal.
 Alla lantagare maste skriva pa ett avtal pa grund av en organisationsinstallning i Quria.

e Lantagaren tillhér nu en ny aldersgrupp, och detta har aktiverat att ett nytt avtal maste skrivas
under.

Om det kravs underskrift av ett avtal visas en lank till avtalet, och lantagaren kan antingen skriva
under digitalt fran Arena, forutsatt att detta val ar aktiverat, eller bestka biblioteket och skriva under
manuellt. Bade avtalet och dess introduktionstext hdmtas fran Quria.

Se aven: Cirkulation och lantagare, Regler for digitala avtal, Digitala avtal

Konfiguration av cirkulation och notifieringar

Pa sidan Installningar, under Installningar/Cirkulation och notifieringar, kan du visa och gora
instéllningar som har att géra med dessa omraden.

Regler

Valj en regeltyp, regel och i vissa fall en niva, och darefter en niva i organisationen for att visa
reglerna som kar konfigurerats for det omradet. Du kan ocksa lagga till nya regler och andra eller
radera befintliga regler.

Se aven: Regler

Sorteringsregler for sjalvbetjaning

Om biblioteket anvander sorteringsmaskiner kan exemplar som aterlamnats via
sjalvbetjaningsautomater sorteras automatiskt enligt installningar i Quria.

Se aven: Instéllning fér automatisk sortering av sjalvbetjdningsexemplar

Kommunikationssprak

Du kan lagga till kommunikationssprak som ar anpassade for era lantagare och sedan se till att alla
meddelandetexter har motsvarande dversattningar. Du kan vélja ett av de definierade
kommunikationsspraken nar du lagger till eller andrar en lantagare for att lata den lantagaren fa
meddelanden pa ett annat sprak &n organisationens forvalda sprak.

Det gar inte att radera ett kommunikationssprak som anvands i en meddelandetext.

Notera:

Vissa systemtexter som ingar i meddelanden till lantagare och som skickas till Arena finns bara pa
de sprak som ingar i Qurias anvandargranssnitt. FOr att hamta dessa texter maste du definiera
kommunikationsspraket i exakt samma format som spraken i anvandargranssnittet i de fall dar
kommunikationsspraket 6verensstammer med ett av spraken i anvandargranssnittet, till exempel
nb_NO for Norskt Bokmal. Om du definierar ett kommunikationssprak som inte stéds kommer
enstaka systemtexter i meddelanden till lAntagare att visas pa det forvalda spraket i er Quria-
installation. Se aven: Sprak i anvandargranssnittet

Se dven: Meddelandetexter och Fonstret med lantagardetaljerna

Kontakter for notifieringar

En notifieringskontakt anvands som avsandaradress for olika meddelanden som skickas fran m
Quria, sa att mottagaren vet vem som har skickat meddelandet. De kontakter som har definierats
visas i listan. Du kan ocksa lagga till nya kontakter.

En standardinstallning pa system-/kontoorganisationsniva maste goras, for att kunna anvéandas om
inga andra kontakter har definierats. Kontakter kan stéllas in for olika nivaer i organisationen och
olika kontakter kan skapas for reservationer och paminnelser, om det ar olika mottagare som ska
notifieras beroende pa vad det galler.
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Vilken avsandarinformation som verkligen kommer till anvandning beror pa leverantéren av e-post-
och smstjansterna och alla instaliningar kanske inte ar tilldmpliga.

Notera:

Leverantorer av smstjanster kan ha sarskilda begransningar vad géller innehallet i Sms avsandare.
I Quria kan du ange telefonnummer antingen enligt E.164-standarden, eller maximalt 11
alfanumeriska tecken. Detta ar de vanligaste begransningarna, men din leverantdr av smstjanster
kanske tillampar annu mer specifika regler. Om du inte @r séker pa vad som accepteras maste
detta kollas upp med din leverantér.

E-post mottagare anvands for en intern mottagare i speciella fall, t ex ndr nagon pa biblioteket
behodver ta hand om en infangad reservation som har raderats.

Meddelandetexter
Val ett anpassat meddelande i listan for att visa eller &ndra det, eller klicka pa L&gg till anpassad
text for att skapa en ny text.

Ersattningsavgifter for fakturering

De ersattningsavgifter som definierats for kontoorganisationen visas i listan. Du kan ocksa lagga till
nya ersattningsavgifter och radera sddana som inte langre behovs.

For varje erséattningsavgift kan det anges om erséattningsavgiften ska anvéandas eller om ett befintligt
exemplarpris ska anvandas istallet.

Installning for automatisk sortering av sjalvbetjaningsexemplar

Nar exemplar har aterlamnats via sjalvbetjaningsautomater kan exemplaren sorteras automatiskt
med hjalp av sorteringsregler. Quria kas stallas in for automatisk sortering under
Instéliningar/Cirkulation och notifieringar/Sorteringsregler fér sjalvbetjaning.

Nar du valjer en organisatorisk niva eller ett cirkulationsstalle visas en éversikt over
sorteringsreglerna som galler fér denna niva. Om du boérjar lagga till en uppsattning regler for en
organisatorisk niva eller ett cirkulationsstéalle maste du ange alla regler som kravs for
regeluppsattningen.

Om det inte finns nagra regler angivna for en viss organisatorisk niva eller cirkulationsstalle far du
veta vilken regeluppséattning som galler for den valda organisationen/cirkulationsstallet.

Notera:
Det namn som du anger for facket maste dverensstdmma med ett sorteringsfack som finns i
maskinen.

Sortering kan stallas in pa nivaerna kontoorganisation, enhetsgrupp, enhet och cirkulationsstélle
enligt tre olika prioriteter:

1. Infadngade exemplar
2. Inkommande fjarrlan
3. Generella sorteringsregler

Infangade exemplar
Klicka pa Lagg till regel och ange exemplarets hamtorganisation samt fackets namn.

Inkommande fjarrlan

Klicka pa pennan och bestdm om inkommande fjarrlan ska sorteras eller inte. Ange fackets namn
om du valjer attinkommande fjarrlan ska sorteras.
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Tillfalliga exemplar

Klicka pa pennan och bestam om tillfalliga exemplar ska sorteras eller inte. Ange fackets namn om
du véljer att tillfalliga exemplar ska sorteras.

Generella sorteringsregler

Klicka pa L&gag till regel och valj kontoorganisation, enhetsgrupp och enhet och gor installningar
betraffande exemplarinformationen. Installningarna utvarderas i féljande ordning:

e Avdelning (om enhet ar vald)
e Placering
e Hylla
e Huvuduppslag
e Exemplartyper
e Manifestationstyper
e Sprak
Ange sedan fackets namn.

Utdver detaljerade sorteringsregler bor du skapa en generell sorteringsregel per uppsattning som
tacker alla exemplar som tillhér din egen organisation. Pa sa vis kommer alla exemplar att tilldelas
ett fack nar de aterlamnas via sjalvbetjaningsautomaten.

Notifieringar

Notifieringar, angaende till exempel reserverade exemplar som kan hamtas eller lan som inte
aterlamnats i tid, kan skickas till lAntagarens e-postadress och/eller som sms beroende pa hur
reglerna for notifieringar har konfigurerats. Det gar ocksa att skriva ut notifieringar.

Foljande notifieringsregler kan konfigureras:

» Reservationsmeddelande (ett reserverat exemplar kan hamtas pa biblioteket)
« Overtidsvarning (lanet forfaller om x dagar)

e Paminnelse 1 (forsta paminnelsen, skickas y dagar efter forfallodagen)

e Paminnelse 2 (andra paminnelsen, skickas z dagar efter forfallodagen)

e Paminnelse 3 (tredje paminnelsen, skickas xx dagar efter forfallodagen)
e Paminnelse 4 (fjarde paminnelsen, skickas yy dagar efter forfallodagen)
« Paminnelse 5 (femte paminnelsen, skickas zz dagar efter forfallodagen)
¢ Ra&kning (rdkning, skickas xxx dagar efter forfallodagen)

e Paminnelse - reserverat exemplar (paminnelse skickas direkt pa forfallodagen om exemplaret
ar reserverat av nagon annan)

» Overgang till ny aldersgrupp (meddelande som skickas till lantagare som pa grund av sin
alder inte langre tillhér samma aldersgrupp som tidigare)

e Skuldpaminnelse 1
e Skuldpaminnelse 2
e Skuldpaminnelse 3
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e Skuldpaminnelse 4
e Skuldrékning

En notifiering innehaller alla lantagarens exemplar, om mer an ett 1an ar forsenat, flera exemplar ar
redo att hamtas etc. Det gar att stélla in att notifieringar medfér en avgift.

Paminnelser for barn skickas till vardnadshavaren istallet for till barnet. Reservationsmeddelanden
och 6vertidsvarningar skickas till barnet. Om ingen vardnadshavare finns, skickas alla meddelanden
till barnet.

Notera:

Om en paminnelse pa féregaende niva av nagon anledning inte skickats (till exempel om en regel
undantar en viss lantagarkategori sdsom personal fran att notifieras), kommer paminnelsen pa
nasta niva inte heller att skickas.

Se dven: Meddelandetexter

Notifieringsmetod
Lantagare kan fa notifieringar via utskrift, e-post och/eller sms.
* Om en e-postadress har registrerats for lantagaren, skickas notifieringen alltid via e-post

(tillsammans med ett sms eller som enda meddelande). Om flera e-postadresser har
registrerats for lantagaren, skickas notifieringen till den huvudsakliga e-postadressen.

* Om lantagaren 6nskar sms, maste sms-rutan intill telefonnumret markeras i
lantagaruppgifterna. Om du lagger till flera telefonnummer som du markerar sms-rutan for,
kommer alla numren att fa alla sms-notifieringar.

* Om det varken finns e-postadress eller telefonnummer for att skicka sms tillagt for lantagaren,
kan notifieringar skrivas ut for att skickas med post.
Se aven: Utskrift av notifieringar

» Du kan foérhindra att vissa notifieringsmetoder anvéands for paAminnelser genom Ytterligare
instéliningar for regel som du ser nar du konfigurerar regler under
Cirkulationskontroll/Aktivera kravsteg.

E-postadress for standardkontakt

E-postadressen for standardkontakten anges for konsortiet, kontoorganisationen, enhetsgruppen
eller enheten. For vissa sorters notifieringar, till exempel reservationer, kan en sarskilt kontakt
anges. Kontakten pa lagsta mojliga niva i organisationen anvands.

Vélj Installningar i huvudmenyn.
Under Cirkulation och natifieringar, klicka pa Kontakter for notifieringar.
Valj Standard for din organisation i listan for att visa befintliga installningar.

L=

For att Iagga till en ny kontakt for notifieringar klickar du pa Lagag till kontakt och valjer
kontakttyp i listan.

Hantera schemalagda jobb (manuellt)
Notifieringar till lAntagare kan skickas manuellt.

1. VAl Instéliningar i huvudmenyn.
2. Pafliken Admin, klicka pa Hantera schemalagda jobb under Schemalagda jobb.
3. Klicka pa Kor nu foér jobbet Generera paminnelser.
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Notifieringar skickas nu for alla exemplar som dverensstammer med reglerna som konfigurerats for
notifieringar.

Du kan andra ett schemalagt jobb genom att klicka pa det i listan. Kanske vill du, till exempel, &ndra
tiden da ett jobb kors, eller stalla in det tillfalligt.

Du far en dverblick éver alla schemalagda jobb som har kdrts genom att vélja Visa status fér
exekverade jobb under Exekverade jobb.

Information om notifieringar

Information om skickade paminnelser visas:

¢ | exemplardetaljerna, i avdelningen Anvandning av exemplar.
e Forlantagare, fliken Notifieringar.

Interna notifieringar och notifieringar till leverantorer
Utover notifieringar till Iantagare, kan notifieringar for andra &ndamal konfigureras.

Du maste lagga till kontakter for notifieringar samt sékerstélla att meddelandetexterna motsvarar
dina behov.

e Exemplar pa rakning aterlamnat - skickas internt nar ett exemplar pa rakning har aterlamnats
till biblioteket och en extern part kanske maste kontaktas. Meddelandet skickas till kontakten
som angetts for paminnelser. Om den har adressen inte har angetts anvands
standardkontakten for notifieringar.

e Sista exemplaret raderades - skickas internt nar sista exemplaret av en reserverad
manifestation har raderats. Meddelandet skickas till kontakten som angetts for reservationer.
Om den hér adressen inte har angetts anvands standardkontakten for notifieringar.

¢ Inkopsorder - skickas till leverantéren vid bestéllning av titlar.
o Paminnelse - tidskrift - skickas till leverantoren om ett tidskriftsnummer inte har kommit.

Se aven: Kontakter for notifieringar

Meddelandetexter

| Quria finns ett antal fordefinierade meddelandetexter som systemet anvander nar notifieringar
sasom Overtidsvarningar, paminnelser och meddelanden skickas till Idntagare. Dessa texter kan
anpassas.

Notifieringar kan stéllas in for att skickas som sms, e-post och post beroende pa meddelandetyp.

Forutom de notifieringar som styrs av regler, kan meddelandetypen Direktmeddelande anvéandas
for att kontakta en enstaka lantagare fran Lantagaruppgifter eller for att kontakta manga lantagare pa
en gang med hjalp av mangdhanteringsfunktionen.

Se aven: Notifieringar, Kvitton och Hantera manga lantagare pa en gang

Variabler
Variabler kan anvandas i meddelandetexter for att generera vissa uppgifter automatiskt.

Notera:
Variablerna maste anges exakt som i tabellerna nedan.

Allmanna

De allmanna variablerna kan anvandas i de flesta meddelandena till lantagare.
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Variabel Beskrivning Kommentar
{{LibraryName}} Bibliotekets namn
{{SchoolName}} Skolans namn . i
{{SchoolClass}} Klassens namn Anvands for skolenheter

{{BranchinfoText1}}

{{BranchInfoText2}}

Hamtar information som
lagts till under
organisationsinstallningar
om enheten

Det gar att underhalla och anvanda
information for olika syften med hjalp
av de tva uppséattningarna med
enhetsinformation.

{{NotificationDate}} Datum for notifiering.
Anvands for meddelanden som kan
P e . medfdra en avgift, till exempel
{{NotificationFee}} Notifieringsavgift reservationsmeddelande och
skuldpaminnelse
{{PatronFirstName}} Lantagarens fornamn

{{PatronLastName}}

Lantagarens efternamn

{{Patronldentifier}}

Lantagarens unika

nummer
Skriver ut numret pa lantagarens
. forsta giltiga aktiva lanekort. Om alla
{{PatronCard}} Lanekortsnummer kort érgspgrrade/inaktiva skrivs inget
lanekortsnummer ut.
{{PatronTitle}} Lantagarens titel
Alternativet PatronAddressFormatted
{{PatronAddress}} anvands for att distribuera adressen

{{PatronAddressFormatted}}

Lantagarens adress

over flera rader for att exempelvis
passa i fonstret pa ett fonsterkuvert,
medan PatronAddress skrivs ut pa en
enda rad. PatronAddressFormatted
kan dven omfatta c/o.

{{PatronNationallD}}

Lantagarens
personnummer

Anvands for skuldpaminnelse

{{GuarantorStart}}

{{GuarantorEnd}}

{{Child}}

Anvands for berakning av
variabeln Child (namn pa
barn med vardnadshavare)

Anvands endast nar en lantagare har
utsetts som vardnadshavare for ett
barn. Anvands inte for
Direktmeddelande, Overgang till ny
aldersgrupp eller aterlamnings-/lane-
/omlanekvitto. Se dven: Notifieringar
till vardnadshavare

Exemplarinformation

Dessa variabler har med exemplar att géra och anvands framst for reservationsmeddelanden och

interna meddelanden.

Variabel Beskrivning Kommentar
Anvands for Reservationsmeddelande, Exemplar pa
{{Title}} Exemplarets titel. | rékning aterlamnat, Sista exemplaret raderades och
Paminnelse - tidskrift.
. P Anvands for Reservationsmeddelande och Sista
{{CreatorName}} Forfattare till titeln. exemplaret raderades.
Exemplarets Anvands for Reservationsmeddelande och Sista
{{ltemBarcode}} streckkod. exemplaret raderades.
{{ManifestationType}} | Manifestationstyp. |Anvands for Sista exemplaret raderades.
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Lan och reservationer

Dessa variabler anvands for reservationsmeddelanden och aterlamnings-/lane-/omlanekvitton.

Variabel Beskrivning Kommentar
{{LastPickupDate}} |Senaste dag att hdmta exemplaret.
{{PickupBranch}} Enheten dar exemplaret kan hamtas.
Det nummer som reservationen far pa reservationshylla, i
{{TrapNumber}} vantan pa att hamtas.
{{ltemList}} {_”llsbtgknged exemplar som lantagaren har lanat eller lamnat
{{NoOfltems}} Antal exemplar som lantagaren har lanat eller lamnat tillbaka.
Skulder och réakningar
Dessa variabler anvands for olika paminnelser och rékningar
Variabel Beskrivning Kommentar
Anvands for
{{NumberOfltems}} Antal férsenade exemplar som lantagaren har. Overtidsvaming och

Paminnelse pa niva 1-
5

{{BillNumber}}

Réakningsnummer.

Anvands fér Rakning
och Exemplar pa
rakning aterlamnat.

{{ltemListBills}}

Exemplar som listas pa rakningen, inklusive
ersattningsavgift per exemplar och rader for
administrationsavgifter och totalsumma.

Anvands fér Rakning
och Exemplar pa
rakning aterlamnat.

{{DebtList}}

Lista med exemplar som ingar i lantagarens
skuld.

Anvands for
Skuldpaminnelse pa
niva 1-4.

{DebtListBills}}

Lista 6ver exemplar med skulder.

Anvands for
Skuldpaminnelse pa
niva 1-4 och
Skuldrakning

{{LastPaymentDate}}

Senaste betalningsdag for rakning enligt
installningen Antal betalningsdagar fér rakning
(stélls in pa enhetsgruppsniva).

Anvands fér Rakning

Ink6p och tidskrifter

Foljande variabler kan anvandas fér meddelandena Inkdpsorder och Paminnelse - tidskrift for att
kommunicera med leverantorer:

Variabel Beskrivning
{{OrderDate}} Orderdatum.
{{OrderList}} Lista dver exemplar att bestalla.
{{OrderNumber}} Ordernummer.

{{SupplierName}}

Leverantérens namn.

{{SupplierAddressFormatted}}

Leverantorens adress, distribuerad over flera rader.

{{DeliveryAddressFormatted}}

Leveransadress, distribuerad 6ver flera rader.

{{InvoicingAddressFormatted}}

Faktureringsadress, distribuerad 6ver flera rader.

{{Issue}} Nummer av tidskrift.
{{ArticleNo}} Tidskrifts artikelnummer.
{{CustNo}} Bibliotekets kundnummer.
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Standardmeddelanden och anpassade texter

Standardmeddelandetexterna in Quria &r pa engelska och kan anvandas som de ar eller fungera
som underlag foér anpassade texter.

Du arbetar med meddelandetexter genom att vélja Instéllningar i huvudmenyn och darefter
Installningar/Cirkulation och notifieringar/Meddelandetexter.

Lagga till, andra och radera anpassade texter

Du kan lagga till anpassade texter for olika meddelandetyper, for olika sandmetoder, pa olika nivaer i
organisationen och for olika sprak genom att klicka pa Lagg till anpassad text och gora val i
rullgardinslistorna. Du kommer att se din egen text, and om du vill, kan du jamféra den med
bastexten (en fordefinierad text, texten pa nasta niva eller texten som angetts pa det lokala spraket
pa samma niva) genom att falla ut den langst ner i dialogrutan. Du kan kopiera bastexten for att ha
nagot att utga ifran eller skriva hela texten sjalv.

Meddelanderedigeraren innehaller nagra praktiska verktyg som kan anvandas for att anpassa
textens layout for att till exempel rymmas i fonstret pa ett fonsterkuvert.

Texterna som anvands for notifieringar till lantagare ar de som definierats pa installationens sprak for
aktuell organisation eller hogre. Om det inte finns nagra sadana texter, anvéands de fordefinierade
texterna.

Du kan andra eller radera en befintlig text genom att klicka pa pennan eller soptunnan i dialogrutan
Hantera meddelandetext. Om du raderar en text, kommer texten pa nasta niva ovanfor att
anvandas.

Notifieringar till vardnadshavare

Regler kan stéllas in sa att notifieringar om reservationer, paminnelser och évertidsvarningar skickas
till vardnadshavaren istéllet for till barnet.

Notera:
Att skicka notifieringar till vardnadshavare fungerar endast om vardnadshavaren ar registrerad
som lantagare i Quria och ar kopplad till barnet genom funktionen Lantagarkopplingar.

Foljande variabler kan anvandas for att skapa notifieringar till vardnadshavare: GuarantorStart,
GuarantorEnd och Child.

Exempel

“Hej {{PatronFirstName}} {{PatronLastName}} {{GuarantorStart}} (vardnadshavare at {{Child}})
{{GuarantorEnd}}..”
Om barnet heter Lisa Green och vardnadshavaren Tom Brown, genereras foljande resultat:

“Hej Tom Brown (vardnadshavare at Lisa Green)...”

Skuldpaminnelser

Om en lantagare har obetalda skulder éver ett bestdmt belopp kan du definiera skuldpaminnelser
efter en viss tid. Upp till fyra skuldpaminnelser, med eller utan administrationsavgift, kan genereras
innan en rékning skapas.

Notera:
Om det finns obetalda medlemskapsavgifter sa ingar dessa inte i Qurias skuldpaminnelser. Dessa
avgifter maste hanteras separat.

Endast en serie skuldpaminnelser per lantagare och enhetsgrupp kan paga vid samma tillfalle. Om
lantagaren betalar en del av skulden sa att det totala beloppet understiger det belopp som satts for
att utlésa skuldpaminnelser, kommer dessa paminnelser inte att skickas ut mer.

151



Eventuella administrationsavgifter for skuldpaminnelser kommer att Iaggas till totalbeloppet fér den
pagaende skuldpaminnelsen.

Regler for skuldpaminnelser kan endast konfigureras pa kontoorganisations- eller
enhetsgruppsniva. (Notera att om konfigureringen gors pa kontoorganisationsniva, kommer
notifieringarna anda att géras pa enhetsgruppsniva, vilket innebar att olika skuldpaminnelser
kommer att skickas per enhetsgrupp om lantagaren har skulder i olika enhetsgrupper.)

Foljande behover faststallas for skuldpaminnelser; varje moment beskrivs narmare langre ner:

 Aktivering av skuldpaminnelser

o Lagsta skuldbelopp for att aktivera skuldpaminnelser

e Om en administrationsavgift ska utga for skuldpaminnelser
¢ Nar och hur skuldpaminnelser ska skickas ut

e Meddelandetexter for skuldpaminnelser

e Om lantagare med skuldpaminnelser ska sparras i Quria

« Installning av ett schemalagt jobb for skuldpdminnelser

e Langsta Overtidsperiod for skuldpaminnelser

Aktivera skuldpaminnelser
Skuldpaminnelser aktiveras under Instéllningar/Installningar/Cirkulation och notifieringar/Regler.

Valj Cirkulationskontroll/Aktivera skuldpaminnelse.
Valj Skuldpaminnelse 1.
Klicka pa Lagg till regel.

L=

Ge regeln en beskrivning och ange villkoren som géller fér den. Obligatoriska falt ar
markerade med en asterisk.

5. Valj Ja for Nar ovanstaende intraffar, sa.

Bestdm om notifiering via e-post eller utskrift ska forhindras samt om lantagaren eller
vardnadshavaren (om tillampligt) ska notifieras.

7. Klicka pa Spara.

Fortsatt med att Iagga till skuldpaminnelse 2, 3 och 4, samt rékning, om du vill anvanda alla de
nivaerna.
Faststélla lagsta skuldbelopp

Det lagsta beloppet som ska aktivera skuldpaminnelser stélls in under
Instéllningar/Instéllningar/Cirkulation och notifieringar/Regler.

1. Valj Antal/Lagsta totalsumma for skuldpaminnelse .
Klicka pa Lagg till regel.

3. Geregeln en beskrivning och ange villkoren som géller fér den. Obligatoriska falt ar
markerade med en asterisk.

4. Ange det lagsta totalbeloppet som ska generera skuldpaminnelser.
Klicka pa Spara.
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Faststalla administrationsavgift for skuldpaminnelser

Administrationsavgift en stalls in under Instéliningar/Instéliningar/Cirkulation och
notifieringar/Regler.

1. Valj Allménna avgifter/Avgift for skuldpaminnelse/Skuldpaminnelse 1.
Klicka pa Lagg till regel.

3. Ge regeln en beskrivning och ange villkoren for avgiften. Obligatoriska falt &r markerade med
en asterisk.

4. Ange avgiften for skuldpaminnelse.
5. Klicka pa Spara.

Fortsatt med att Iagga till administrationsavgifter for skuldpaminnelse 2, 3 och 4, samt rakning, om
du vill anvanda alla de nivaerna.

Faststalla tidsperiod for skuldpaminnelser

1. Valj Perioder/Skuldpaminnelse/Skuldpaminnelse 1.
Klicka pa Lagag till regel.

3. Geregeln en beskrivning och ange villkoren som géller fér den. Obligatoriska falt ar
markerade med en asterisk.

4. Ange efter hur manga dagar som den forsta paAminnelsen ska skickas ut.
5. Klicka pa Spara.

Skuldpaminnelse 1 kommer endast att skickas ut om skuldbeloppet ar uppnatt och om det ingen
annan serie av skuldpaminnelser har pabdorjats.

Fortsatt med att Iagga till tidsperioder for skuldpaminnelse 2, 3 och 4, samt rakning, om du vill
anvanda alla de nivaerna. Antalet dagar ar lika med dagar som gatt sedan den férra paminnelsen
skickades ut plus det totala antalet dagar for foregadende paminnelsenivaer, till exempel: om
paminnelse 1 skickas efter 100 dagar och paminnelse 2 ska skickas efter ytterligare 28 dagar, sa
skickas paminnelse 2 ut efter 128 dagar.

Meddelandetexter for skuldpaminnelser och -rakningar

Meddelandetexter behdvs for att anvandas till skuldpaminnelser och dessa anges pa
kontoorganisations- eller enhetsgruppsniva. Detta gors under Instéllningar/Installningar/Cirkulation
och notifieringar/Meddelandetexter.

1. Valj Skuldpaminnelse (inklusive niva) och Skuldrakning som Meddelandetyp, E-post eller
Utskrift som sdndmetod, ratt niva i organisationen samt sprak foér pAminnelserna.
Du kan klicka pa en befintlig meddelandetext i listan for att kontrollera att texten passar.

2. For att lagga till en anpassad text, klickar du pa Lagg till anpassad text.
Skuldpaminnelser och -rakningar for utskrift visas under Lantagare/Notifieringar.
1. Valj Skuldpaminnelse (inklusive niva)/Skuldrékning och ratt enhet.

2. Kilicka péa Skriv ut for alla paminnelser och rakningar som du vill skriva ut.

Sparra lantagare med skuldpaminnelser

Lantagare med skuldpaminnelser kan spérras fran att reservera och lana exemplar under
Installningar/Instéllningar/Cirkulation och notifieringar/Regler.
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1. Valj Lantagarkontroll/Sparr vid skuldpaminnelse/Skuldpaminnelse eller Rékning.
Klicka pa Lagg till regel.

3. Geregeln en beskrivning och ange villkoren som géller fér den. Obligatoriska falt ar
markerade med en asterisk.

4. Valj Ja for att sparra att lantagare med rakningar reserverar och lanar exemplar.
5. L&ggtill ett meddelande om du vill.
6. Klicka pa Spara.

Installning av ett schemalagt jobb fér att generera skuldpaminnelser
Skuldpaminnelser och skuldrékningar generas med hjalp av ett schemalagt jobb.
Se aven: Notifieringar

Faststalla langsta dvertidsperiod for skuldpaminnelser

Enligt grundinstallningen undantas paminnelser som ar aldre &n 730 dagar fran skuldpaminnelser.
Du kan éndra denna instéllning under Systeminstallningar.

Se aven: Systeminstéallningar

Réakningar for borttappade exemplar

Om en lantagare inte har lamnat tillbaka exemplar till biblioteket trots paminnelser, gar det att stélla
in systemet for att skicka ut rakningar.

Nar en rékning skickas ut for ett exemplar, kommer exemplaret att tas bort fran den publika portalen,
och det kan inte l&ngre reserveras eller férnyas.

Foljande behdver faststallas for rakningar; varje moment beskrivs narmare langre ner:

e Ersattningsavgift och eventuell administrationsavgift
¢ Nar en rakning ska skickas ut
e Om ett exemplar pa rakning far aterlamnas eller gj

e Om rakningar ska skrivas ut och skickas till lantagare eller hanteras via en integration till
affarssystemet

e Om lantagare med rakningar ska sparras i Quria

« Instéallning av ett schemalagt jobb for rékningar

Se dven: Hantera rakningar

Faststéalla ersattningsavgifter

Ersattningsavgifter for exemplar konfigureras under Installningar/Installningar/Cirkulation och
notifieringar/Ersattningsavgifter fér fakturering.

Klicka pa Lagg till ersattningsavgift.

2. Ge avgiften en beskrivning och ange villkoren som géller fér den. Obligatoriska falt ar
markerade med en asterisk.

3. Ange erséttningsavgiften och valj om denna avgift alltid ska galla (Anvand inte styckpris)
eller om styckpriset ska anvéandas. Styckpriset hdmtas fran bestallningen av exemplaret. Om
inget styckpris hittas, anvands ersattningsavgiften.

4. Klicka pa Spara.
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Faststalla en administrationsavgift for rakningar

Administrationsavgiften konfigureras under Instélliningar/Instéliningar/Cirkulation och
notifieringar/Regler.

1. Valj Allménna avgifter/Avgift fér kravsteg/Rékning.
Klicka pa Lagg till regel.

3. Geregeln en beskrivning och ange villkoren som géller fér den. Obligatoriska falt ar
markerade med en asterisk.

4. Ange avgiften for dvertidskravet.
5. Klicka pa Spara.

Bestdmma nar en rakning ska skickas ut

De perioder som definierats for Overtidskrav maste tas med i berékningen nar du bestammer nar
réakningar ska genereras.

Tidsperioden for att skicka ut rékningar konfigureras under Instéllningar/Instéllningar/Cirkulation
och notifieringar/Regler.

1. Valj Perioder/Kravsteg/Réakning.
Klicka pa Lagag till regel.

3. Ge regeln en beskrivning och ange villkoren fér den. Obligatoriska falt ar markerade med en
asterisk.

4. Ange antalet dagar.
Klicka pa Spara.

Bestdmma om ett exemplar pa rakning far aterlamnas
Om exemplar pa rakning inte godkanns for aterlamning, gar det inte heller att tvinga en aterlamning.

Om exemplar pa rakning godkanns for aterlamning, galler de vanliga aterlamningsrutinerna vad
galler overforing, 6vertidsavgifter etc, men skulden for de aterlamnade exemplaren dras av fran
lantagarens rakning (utom administrationsavgiften). E-post kan genereras och skickas till
notifieringskontakten for Férsening med hjalp av meddelandetexten exemplar pa rakning
aterlamnat, forutsatt att denna kontakt har definierats. Om det inte finns nagon notifieringskontakt
for Forsening, anvands Standard-kontakten.

Om ett exemplar pa rakning far aterlamnas eller ej konfigureras under
Installningar/Instéllningar/Cirkulation och notifieringar/Regler.

1. Valj Cirkulationskontroll/Aterlamning av exemplar pa rakning respektive
Sjalvbetjaningskontroll/Aterlamning av exemplar pa rékning.
Klicka pa Lagg till regel.

3. Ge regeln en beskrivning och ange villkoren for den. Obligatoriska falt ar markerade med en
asterisk.

4. Valj Ja for att tillata och Nej for att neka aterlamning av exemplar pa rakning.
Klicka pa Spara.

Skriva ut rakningar

Du avgdr om rékningar ska hanteras pa biblioteket under
Installningar/Instéllningar/Organisationer/Organisationsinstéliningar.
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Valj konsortium, kontoorganisation eller enhetsgrupp under Organisation.
Klicka pa Lagg till installning.
Under Cirkulation, markera Rakningar kan betalas pa biblioteket.

> wh =

Klicka pa Spara.

For att kunna skriva ut rakningar maste en meddelandetext skapas. Konfigurationen goérs under
Installningar/Instéllningar/Cirkulation och notifieringar/Meddelandetexter.

1. Valj Rékningar som Meddelandetyp, Utskrift som Sandmetod, ratt niva i organisationen samt
rakningens sprak.
Du kan klicka pa en meddelandetext som redan finns for att se att texten stammer.

2. For att skapa en anpassad text, klickar du pa Lagg till anpassad text.
Du hittar rékningar for utskrift under Lantagare/Notifieringar.

1. Valj Rakningar och ratt enhet.

2. Klicka péa Skriv ut for varje rékning som du vill skriva ut.

Integration till affarssystemet for fakturering

Du konfigurerar kopplingen till affarssystemet under Instéllningar/Instéliningar/Kringutrustning och
integration/Integrationsinstallningar. Du lagger till en installning i taget.

1. Setill att vélja nivan enhetsgrupp under Organisation.
2. Kilicka pa Lagg till installning.

3. Lé&gg till ratt nyckel och varde for din leverantor av affarssystem for varje installning.
Obligatoriska falt &r markerade med en asterisk.

4. Klicka pa Spara.

Se aven: Integration med affarssystem

Sparra lantagare med rakningar

Du kan sparra lantagare med rakningar fran att reservera och lana exemplar under
Installiningar/Instéliningar/Cirkulation och notifieringar/Regler.

1. Valj Lantagarkontroll/Sparr vid kravsteg/Rakning.
Klicka pa Lagag till regel.

3. Geregeln en beskrivning och ange villkoren fér den. Obligatoriska falt ar markerade med en
asterisk.

4. ValjJa for att sparra och Nej for att tillata att lantagare med rakningar reserverar och lanar
exemplar.

5. Lagg till ett meddelande om du vill.
6. Klicka pa Spara.

Installning av ett schemalagt jobb for att generera rakningar
Rakningar genereras tillsammans med andra notifieringar via ett schemalagt jobb.
Se aven: Notifieringar

Reservationssamarbete
Det gar att samarbeta kring reservationer inom en organisation av olika anledningar, till exempel:
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» Betjana lantagare sa snabbt som majligt
¢ Undvika onédiga transporter
e Hantera en kombination av bibliotekstyper sdsom skolbibliotek och folkbibliotek

Reservationssamarbete stélls in for respektive hamtstalle. Det gar till exempel att ange att vissa
exemplartyper inte ska inga i reservationssamarbetet.

Om det inte har stallts in nagra nivaer for reservationssamarbete for en enhet, innebér detta att alla
exemplar oavsett vilken enhet de tillhor far lov att fangas in.

Notera:
Reservationsregler ar éverordnade instéllningar for reservationssamarbete.

Reservationsnivaer

Reservationsnivaer anvands for att ange prioritet mellan enheter eller grupper av enheter. Din egen
enhet ingar alltid i niva 1. Titlar som tillhor niva 1 fangas alltid in forst - nivaerna under anvands
endast om titeln inte finns pa niva 1.

Maximalt 9 nivaer kan definieras for varje enhet.

Exemplar hos enheter som inte ingar i nagon niva for reservationssamarbete for ett hamtstalle
kommer aldrig att fangas in for det hamtstallet.

Exempel: For reservationer med hamtstélle A har du angett att exemplar som tillhér enhet A och
enhet B ingar i reservationssamarbetet. Detta innebar att exemplar som tillhor enhet C aldrig
kommer att fangas in for reservationer med hamtstalle A.

Stalla in reservationssamarbete

1. VAl Instéllningar i huvudmenyn.
2. Klicka pa Reservationssamarbete under Cirkulation och notifieringar.

3. Valj den enhet som du vill konfigurera och klicka pa Lagg till installningar fér den har
enheten.

4. Klicka pa Andra for Niva 1 och lagg till enheter dér bestand ska fangas in for reservationer i
férsta hand.
Du ser att enheten som du konfigurerar redan ingar i Niva 1.

5. Klicka pa Andra for Niva 2 och I&gg till enheter dér bestand ska fangas in for reservationer om
titeln inte finns pa Niva 1.

6. Fortsatt och lagg till maximalt 9 nivaer for reservationssamarbetet.

Asidosatta nivaer for reservationssamarbete

Det gar att sidoséatta nivaerna i reservationssamarbetet och fanga in exemplar pa vilken niva som
helst inom reservationssamarbetet. Till exempel kan en reservation som inte kunnat genomféras
efter en viss till eskaleras genom att man markera Asidosatt nivaer for samarbete eller Fanga in
fran valfri enhet (manuell hantering). Denna funktion aktiveras genom en sarskild behérighet for
Samlingar.

Reservationeri Arena

Om reservationssamarbete har konfigurerats kommer endast titlar med bestand tillgangligt pa
nivaerna som angetts fér denna enhet att kunna reserveras fran Arena.
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Ink&p och tidskrifter

Pa sidan Installningar, under Inkdp och tidskrifter, kan du visa och gora instéllningar som har att géra
med dessa omraden.

Budgetar

Listan visar vilka budgetar som har skapats. Du kan ocksa lagga till nya budgetar samt radera
budgetar som inte langre behdvs.

Lagga till en budget

Lagg till budgeten pa den niva i organisationen dar den ska kunna anvandas. Budgeten kan
anvandas pa alla nivaer under denna, vilket kan vara praktiskt exempelvis nar du lagger till en
budget fér projektanslag.

1. Klicka pa Léagg till budget.
2. Fyllifalten. Obligatoriska falt &r markerade med en asterisk.

3. Laggtill en eller fler budgetperioder, och om du vill, en varningsniva. Varningsnivan anvands
vid budgetuppféljning for att indikera nar den angivna nivan for budgetperioden har uppnatts.

4. Klicka pa Spara.

Valutor

Du kan lagga till valutor for att fa en kostnadsuppskattning nar du gor inkdp fran internationella
leverantorer. Det finns ingen koppling till de valutakurser som finansinstitut anvander, utan du far
sjalv underhalla valutorna.

Om du vill anvanda valutafunktionaliteten i Quria ska du l&gga till standardvalutan (valutan som
anvands pa din plats) med vaxlingskurs 1. Lagg sedan till de andra valutorna med respektive
vaxlingskurs i forhallande till standardvalutan. Systemet bortser fran valutor med véxlingskurs 0.

Exempel

| en svensk installation dar man vill kunna géra vissa inkdp i euro anges valutan svenska SEK med
Véaxlingskurs 7. | samma installation anges euro EUR med Véaxlingskurs 70.34 om 1 euro just nu
kostar 10.34 SEK.

Leverantorer

Det ar har som du hanterar leverantérer; bade leverantorer fér manuella bestaliningar av exemplar
och leverantdrer av bestéllningar som kommer in i Quria automatiskt. Du méaste aven ange en
leverantdr nar du skapar en tidskriftsprenumeration.

Det finns manga installningar och bara nagra enstaka ar obligatoriska. Du kan t ex lagga till ett
kommunikationssprak och en valuta om dessa avviker fran grundinstallningarna i systemet
(anvandbart vid bestallningar fran utlandet). Du kan lagga till en rabattsats om det finns en sddan
overenskommelse. Notera att installningen for Webbplats for kontaktinformationen maste bérja med
http:// (eller https://) for att ldnken ska bli klickbar.

Kontaktpersonerna som du lagger till &r bara ett satt att halla reda pa dessa - de anvands inte i
systemet.

Kundnummer behdvs om bestéllningar importeras fran leverantorer. Fér EKZ ar anvandarnamn och
I6senord obligatoriskt, liksom organisationsnumret ekz.

Om information om organisation, avdelning och budget saknas i den importerade informationen,
kommer vardena som registrerats per kundnummer att anvdndas som grundinstéliningar.
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Leverans- och faktureringsadresser

Du kan ange adresser for leverans och fakturering, for att exempelvis fa leveranser till biblioteket
men fakturor till en ekonomiavdelning pa en annan adress. Leverans- och faktureringsadresserna
som du lagger till har kan valjas pa olika nivaer under Organisationer/Organisationsinstallningar.
Momssatser

Du kan ange olika momssatser som anvands for olika sorts inkdp. Dessa ingar i
budgettransaktionerna i systemet for framtida bruk, men fér tillfallet finns det ingen uppfdljning.

Konfiguration av kringutrustning och integration

Pa sidan Installningar, under Installningar/Kringutrustning och integration, kan du visa och gora
installningar som har att géra med dessa omraden.

Exemplarnummer

Installningar fér exemplarnummer goérs nar Quria installeras.

Utskriftsinstallningar

Det finns standardinstéliningar for utskrift av bibliografiska etiketter, ryggetiketter och kvitton i
systemet. Standardinstallningarna kommer att anvandas om inte lokala utskriftsinstallningar har
skapats.

For att skapa en lokal utskriftsinstallning istéllet for att anvanda de forenklade standardlayouterna,
klickar du pa Lagag till lokal utskriftsinstallning och valjer en utskriftstyp. Variabler kan anvandas i de
flesta lokala utskriftsinstallningarna for att anpassa innehallet. Det gar ocksa att stélla in hojd och
bredd och att gora instéllningar pa layouten.

Valj organisatorisk niva i rullgardinsmenyn for att visa vilka utskriftsinstaliningar som redan finns
definierade pa olika nivaer.

Etiketter
1. Stéllin standardhojd och -bredd.

2. Omdu vill, kan du begransa antalet tecken for titeln, skaparen, hyllan och huvuduppslaget.
Du kan valja att skriva ut huvuduppslaget i versaler om du énskar det.

3. Under Layout lagger du till det innehall om ska inga samt gor layoutinstallningar i editorn. Du
kan anvanda bade text och variabler.

Foljande variabler kan anvandas for att skraddarsy bibliografiska etiketter och ryggetiketter:

Variabel Beskrivning
{{BranchShortName}} |Enhetens kortnamn, angivet under organisationsinstéliningarna
{{BranchCode}} Enhetens kod, angivet under organisationsinstéliningarna

{{DepartmentName}} |Avdelningens namn, angivet under avdelningsinstaliningarna

{{DepartmentCode}} | Avdelningens kod, angivet under avdelningsinstéllningarna

{{SectionName}} Placeringens namn, angivet under placeringsinstallningarna
{{SectionCode}} Placeringens kod, angivet under placeringsinstallningarna
{{ltemShelf}} Exemplarets hylla, angivet i exemplardetaljerna

{{Creator}} Exemplarets skapare

{{Title}} Exemplarets titel

Huvuduppslaget baserat pa skaparen och manifestationens

{{MainEntry}} titelinformation

{{Barcode}} Bilden som genererats fran streckkoden (Code 128)
{{ltemNumber}} Streckkodens tecken
{{ISBN}} Exemplarets ISBN

159



Variabel Beskrivning
{{ManifestationType}} |Manifestationstypen
{{Year}} Utgivningsaret

Notera:
Variablerna maste anges exakt som i tabellen.

Nar du har skapat din layout kan du skanna eller ange valfritt exemplarnummer i rutan och skriva ut
etiketten for att kontrollera att den ser ut som forvantat.

Reservationskvitton
1. Stéll in standardbredd.

2. Valj om lantagarens namn, lantagarkategori och skolklass ska sta pa kvittot. Endast
lantagarkategorier som har markerats for att kunna inga pa reservationskvitton kommer att
inga vid utskrift.

Kvitton

Separata utskriftsinstallningar kan definieras for lane-/omlanekvitton, aterlamningskvittton,
betalningskvitton och kvitton fér borttagning av skuld.

1. Valj utskriftstyp, kommunikationssprak och standardbredd.
2. Ange ett exemplarnummer fér testning, om du vill.

Under Layout I&agger du till det innehall om ska inga samt gor layoutinstaliningar i editorn. Du
kan anvanda bade text och variabler.

Foljande variabler kan anvandas for att skraddarsy kvitton:

Variabel Beskrivning
{{LibraryName}} Enhetens namn, angivet under organisationsinstéliningarna
{{BranchAddressLine1}}
{{BranchAddressLine2}}
{{BranchPostcode}}
{{BranchCity}}
{{BranchCountry}}
{{BranchPhoneNumber}}
{{BranchEmail}}
{{BranchPaymentReceiver}}

Enhetens kontaktuppgifter, angivna under Kontaktinformation i
organisationsinstéllningarna

{{BranchOrgNumber}}
{{Branchinfo1}} Texter med information om enheten, angivna under
{{Branchinfo2}} organisationsinstaliningarna
. Exemplaren som ingar pa kvittot. Innehallet varierar mellan
{{ltemList}} kvittotyperna.
{{NumberOfltems}} Antal exemplar som ingar pa kvittot.
{{Date}} Datum
Notera:

Variablerna maste anges exakt som i tabellen.

Nar du har skapat layouten kan du skanna eller skriva in ditt testhummer i rutan och
férhandsgranska kvittot for att kontrollera att det ser ut som férvantat. Utskriftsstallningen kommer att
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bdrja anvandas direkt nar den sparas, sa det ar viktigt att férhandsgranska genom att ange
testnumret och inte trycka pa Enter forrén du ar klar.

Notera:

Det finns inget standardkvitto for kvitto for borttagning av skuld definierat i systemet. Om du inte
skapar en utskriftsstallning for denna kvittotyp sa kommer det inte att ga att skriva ut nagot kvitto
nér en skuld tas bort.

Felmeddelanden - sjalvbetjaning

Valj enhet, cirkulationsstélle och typ i rullgardinsmenyerna for att visa de felmeddelanden som kan
visas pa laneautomaterna. Du kan ocksa lagga till nya felmeddelanden.

Integrationsinstallningar

Klicka pa Lagag till installning for att skapa en integration till externa system. | fonstret som darefter
Oppnas valjer du organisation och integration for att visa de parametrar som galler for just den
integrationen. Vardena som ska fyllas i maste fas fran integrationsparten.

Konfiguration av lokal enhet

Kopplingen mellan sjélvbetjaningsautomaterna och Quria stélls in genom att du lagger till en
konfiguration av lokal enhet.

Klicka pa L&agg till konfiguration av lokal enhet och ange instaliningar enligt tabellen.

Instéllning Beskrivning

Anvandar-

ID for lokal [ Anvandar-ID:t som skickas fran sjalvbetjaningsautomaten

enhet

Loésenord

for lokal Losenordet som skickas fran sjalvbetjaningsautomaten

enhet

Ge

lantagare

atkomst Markera rutan om lantagare utan PIN-kod ska accepteras.

utan PIN-

kod
Om denna ruta ldmnas omarkerad kommer tecknen &, <, >, “ och ' skickas som
SIP2-meddelande till sjalvbetjaningsautomaten som de ar i meddelandet - ill
exempel i en titel. Nyare sjalvbetjaningsautomater kan eventuellt inte behandla SIP2
XML-meddelandet i sa fall.

Anvand Om rutan markeras kommer tecknen &, <, >, “ och ' att undvikas (& blir exempelvis till

strict XML | &amp;) i SIP2 XML-meddelandet men kommer att krava att
sjalvbetjaningsautomaten inte undviker tecknen innan de visas pa skarmen eller pa
kvitton.
Notera att det kan ta upp till en timme innan markering/avmarkering av rutan far
genomslag, pa grund av cachning.

Anvindare Systemanvandaren i Quria som ska kopplas till alla transaktioner fran
sjalvbetjdningsautomaten. Se dven: Lagga till en systemanvéndare

Skrivarinstallningar

Skrivarinstallningar behovs for varje cirkulationsstalle som ska anslutas till en skrivare.
Installningarna skiljer sig at beroende pa skrivaren.
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Star TSP100-skrivare

Drivrutiner

1.

Installera skrivarens drivrutiner som du finner pa
starmicronics.com/support/manual.aspx?printerCode=TSP100.

2. Oppna fliken Drivrutiner och klicka pa den rekommenderade drivrutinen.

Ladda ner drivrutinsversionen Full. Packa upp och 6ppna filen, och ga till Windows > Installer
> Setup_x64 om du har en 64-bitarsdator (vanligast), annars anvand filen setup.

Dubbelklicka pa och installera drivrutinen. Om drivrutinen inte visas efter att ha utfort dessa
steg, testa med att starta om datorn eller ominstallera drivrutinen.

| Windows

1. Oppna Kontrollpanelen, ga till Enheter och skrivare och vélj skrivaren.

2. Oppna skrivarens egenskaper.

6.
7.

Under fliken Skrivarinstallningar anger du:
FRICTION: 72mm x Receipt

Paper Type: Receipt

FRICTION: 72mm x Receipt

Page Cut Type: Partial Cut

Document Cut Type: Partial Cut

Klicka pa Instéllningar... under fliken Allméant.

Klicka pa Avancerat under fliken Utseende och sakerstall att Pappersstorlek ar 72mm x
Receipt.

Stall in FRICTION foér Papperskélla under fliken Papper/Kvalitet.

Klicka pa OK for att spara instéllningarna.

Nar du skriver ut ett kvitto, kontroller att pappersstorleken i skrivarinstallningarna i Chrome ocksa ar
har angetts till 72mm x Receipt. Férhandsvisningen av kvittot kommer att visa ett valdigt langt kvitto
men utskriften kommer att bli korrekt.

Zebra GK420t

A

Installera skrivarens drivrutiner.

SOk upp ett exemplar i Quria och 6ppna exemplardetaljerna.
Klicka pa Skriv ut bibliografisk etikett eller Skriv ut ryggetikett.
Valj skrivaren ZDesignerGK420t.

| Chromes skrivardialog Fler instéllningar:

Valj Staende for Layout.

Vélj Anpassad for Pappersstorlek.

Valj Inga for Marginaler.

Valj 100 for Skalning.

Bocka ur valet Sidhuvuden och sidfétter (om dessa ar valda kommer URL:er att skrivas ut
som sidfot pa kvittona).
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Sidhuvuden och sidfotter

Sidhuvuden och sidfétter som omfattar URL:er, datum, sidnummer etc kan komma att visas pa
utskrifter som standard, beroende pa vilken webblasare som anvands.

Grundinstéllningen i Microsoft Edge ar utan sidhuvuden och sidfétter.
Google Chrome
For att undvika utskrift av sidhuvuden och sidfétter i Google Chrome:

1. Idialogen Skriv ut som visas precis innan utskriften skapas valjer du Fler instéllningar.
2. Under Alternativ, bocka ur Sidhuvuden och sidfétter.

Mozilla Firefox

For att undvika utskrift av sidhuvuden och sidfétter i Mozilla Firefox:

1. Skriv about:config i adressféaltet och godkann varningen.
2. Leta upp headerrespektive footer och rensa standardvardena for féljande variabler:
e print.print_headercenter
 print.print_headerleft
e print.print_headerright
 print.print_footercenter
 print.print_footerright
 print.print_footerleft

3. Rensa motsvarande variabler, i samma dialog, fér de skrivare son finns installerade.

Konfigurera RFID

Efter installation av RFID-utrustningen, konfigurerar du den sahéar i Quria:

1. VAl Instéllningar i huvudmenyn.
2. Kilicka pa Cirkulationsstéllen under Organisationer.
3. Valj enhetsgrupp och enhet i rullgardinslistorna.
4. Kilicka pa cirkulationsstéllets namn och ange foljande parametrar beroende pa typ av RFID-
utrustning:
Typ av RFID-utrustning Vardnamn fc.)r RFID- Port for BFID-
utrustning utrustning
Bibliotheka DK rfid.bibliotheca.dk 7001
EasyCheck localhost 10004
Lyngsoe Systems (f.d. P.V. localhost 7002
Supa)

5. Klicka pa Spara.

Andra larmstatus for RFID

Nar en RFID-tagg placeras pa RFID-lasaren visas en notis om dess larmstatus inte Overensstammer
med exemplarets status i Qurias databas:
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» Exemplarstatus utlanad: larmet ska vara avaktiverat

e Exemplarstatus aterlamnad: larmet ska vara aktiverat

Om statusarna inte stammer dverens kan du aktivera eller avaktivera larmet i exemplarets
kontextmeny. Menyvalen visas inte om statusarna stdmmer.
Konfiguration av skannrar

Skannrar som ska anvandas for att lasa Qurias streckkoder maste vara aktiverade for Plessey.
Skannrar fran Axiell levereras fardigkonfigurerade och kan anvandas direkt. Kontakta din
skannerleverantor om du behdver hjélp med att programmera din skanner.

Konfigurera signaturplatta

En signaturplatta fangar in en handskriven underskrift for att anvands nar lantagare skriver under
digitala avtal for att fa nyttja bibliotekets tjanster.

Signature Pad signotec Sigma

Signature Pad signotec Sigma installeras med hjalp av downloads.signotec.com/signoPAD-API_
Web/signotec_signoPAD-API_Web_3.3.1.exe eller liknande mjukvara har:
signotec.com/software/integration-sdk-api-/signopad-api-web

Notera:

Mjukvaran for signotec maste installeras med valet "all listen hosts”. Detta kvalificerade vardnamn
anvander WSS (WebSocket Secure).

Efter att mjukvaran installerats, koppla in USB-kabeln och gor installningar for cirkulationsstallet
enligt tabellen nedan.

Integrationsnyckel Mappning/beskrivning
Sign pad equipment hostname | local.signotecwebsocket.de
Sign pad equipment port 49494
Sign pad equipment type Signotec

Se aven: sighotec produktbeskrivning och Digitala avtal

Integrationsinstallningar

En mer specifik integrationsinstallning far hdgre prioritet &n en mer allméan integrationsinstallning, i
forhallande till hierarkin i organisationen. Detta innebar att om det finns en installning for en enhet

som avviker fran installningen fér enhetsgruppen eller kontoorganisationen, sa ar det instéllningen
for enheten som géller. Vissa integrationsinstalliningar kan endast géras pa en viss organisatorisk

niva, enligt beskrivningen for respektive integration nedan.

BaseBibliotek
Dessa installningar anvands for tillfallet endast av norska kunder.

Metadata Update Service

Integrationen Metadata Update Service gor det méjligt att hamta metadata fran Libris. Samtliga
instéllningar gors pa nivan kontoorganisation eller enhetsgrupp i Quria.

Integrationsnyckel Mappning/beskrivning
Bibliotekssigel, hittas via biblioteksdatabasen.libris.kb.se. Exempel: Sob
libris.sigel for Sollentuna. Det gar att lagga in flera sigler for hamtning av katalogposter.
Separera dem med mellanslag i sé fall.
libris.clientld Definieras av Libris
libris.clientSecret Definieras av Libris
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https://downloads.signotec.com/signoPAD-API_Web/signotec_signoPAD-API_Web_3.3.1.exe
https://downloads.signotec.com/signoPAD-API_Web/signotec_signoPAD-API_Web_3.3.1.exe
https://en.signotec.com/software/integration-sdk-api-/signopad-api-web/
https://en.signotec.com/hardware/signature-pads/signotec-sigma/
https://biblioteksdatabasen.libris.kb.se/search?q=*

Libris ILL

Integrationsinstallningarna anvands for att ladda ner fjarrlan fran Libris. Konfigureras pa enhetsniva.
Integrationsnycklarna nedan anvands i Quiria.

Integrationsnyckel Mappning/beskrivning
start-date Ange fran vilket datum bgkét i tiden som fjérrlén ska Iaddoas ner. Detta
anvands endast forsta gangen som fjarrlan laddas ner fran Libris.
sigel Bibliotekssigel, hittas via biblioteksdatabasen.libris.kb.se.
api_key En API-nyckel forLibris, finns i bibliotekets profiluppgifter i Libris fjarrian.
SBD

SBD-integrationen gor det mojligt att hamta filer fran SBD.bibliotheksservice ag baserat pa EAN-
eller fraktsedelsnummer. Integrationsnycklarna nedan anvands i Quria.

Integrationsnyckel | Mappning/beskrivning
customer Kundnummer
username Anvandarnamn
password Ldsenord

SEPA

Single Euro Payments Area (SEPA) anvands for bankdverféringar som anges i Euro. Samtliga
installningar gors pa nivan enhetsgrupp i Quria. Integrationsnycklarna nedan anvands i Quria.

Integrationsnyckel Mappning/beskrivning
BIC Bibliotekets bankkonto-BIC.

IBAN Bibliotekets bankkonto-IBAN .

accountName Bibliotekets namn (maximalt 70 tecken).
initiatingParty Anger varifran filen har kommit.

Anvands som del av instéllning av Paymentld fér information om Direct Debit
Transfer. Paymentld bestar av organisationskoden och lanekortsnumret i

patronCardLength formatet organisationskod / Ianekortsnummer. Lanekortsnumret omges av
nollor for att uppna ratt I1angd. Satts till 0 om ingen utfyllnad 6nskas.

paymentld Iq_entifierar betqlningsmqtltag'aren (biblioteket). Denna parameter ar aven
kand som Creditor Identification Number.

privateld Anvands som del av Creditor Scheme Id.

Integration med affarssystem
Visma
Quria kan kommunicera med Visma for utbyte av information angaende rakningar. Installningar for

Visma laggs till pa nivaerna kontoorganisation eller enhetsgrupp. Integrationsnycklarna nedan
anvands i Quria.

Integrationsnyckel Mappning/beskrivning

service.userName Anvandarnamn i Visma-systemet

Om denna ar vald sa ar integration med Visma
externalSystem aktiverad. Instéllning pa nivan kontoorganisation i
Quria.

Installning pa nivan kontoorganisation i Quria.

division (endast siffror)

Kontonummer fér hantering av bibliotekets
rakningar och krediter i bibliotekets affarssystem.
Installning pa nivan kontoorganisation i Quria.
(endast siffror)

commodityNumber.billAdminFee
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Integrationsnyckel

Mappning/beskrivning

Om angiven, sa anvands den for orderLine.profile.

profile Om denna inte ska anvandas, ange n/a for att
skicka tomt varde till Visma.
Om angiven sa anvands den for orderLine.orderRef.

orderRef Om denna inte ska anvandas, ange n/a for att
skicka tomt varde till Visma.

service.url Sokvag till Visma-systemet.

service.password

Lésenord i Visma-systemet

company

Installning pa nivan kontoorganisation i Quria.
(endast siffror)

principalNumber

Installning pa nivan kontoorganisation i Quria.
(endast siffror)

commodityNumber.billReplacementCharge

Kontonummer fér hantering av bibliotekets
rakningar och krediter i bibliotekets affarssystem.
Installning pa nivan kontoorganisation i Quria.
(endast siffror)

yourRef

Om angiven, sa anvands den for orderLine.yourRef.
Om denna inte ska anvandas, ange n/a for att
skicka tomt varde till Visma.

Agresso

Quria kan kommunicera med Agresso for utbyte av information angaende rakningar. Installningar for
Agresso laggs till pa nivaerna kontoorganisation eller enhetsgrupp

Kommunikationen gar endast fran Quria till Agresso. Integrationsnycklarna nedan anvands i Quria.

Integrationsnyckel

Mappning/beskrivning

integration.agresso.enabled

Installning for om Agresso-tjansten
ska anvéandas

integration.agresso.service.userName

Anvandarnamn i Agresso-systemet

integration.agresso.producer

Avsandarsystem, t ex Vigilo,
Impleo. Ange Axiell.

integration.agresso.responsible

Ansvarig for fakturan, t ex AD
anvandarnamn (maximalt 3 tecken).
Installning pa nivan enhetsgrupp i
Quria. (notera maxlangden).

Ansvarsnummer (maximalt 8

integration.agresso.invoice.responsibilityNumber tecken). Instéllning pa nivan

enhetsgrupp i Quria.

integration.agresso.invoice.accountNumber

Kontonummer (maximalt 8 tecken).

integration.agresso.invoice.ansvarsnr

Ansvarsnummer (maximalt 100
tecken)

Artikelnummer for ersattningsavgift.

integration.agresso.invoice.articleNumberReplacementFee | Artikelbeskrivningen inkluderar

exemplarets streckkod.

integration.agresso.service.authenticationUrl

Sokvag till Agressos
autentiseringsserver

integration.agresso.service.url

Sokvag till Agresso-systemet

integration.agresso.service.password

Lésenord i Agresso-systemet

integration.agresso.client

Klientkod, t ex DK (maste vara 2
tecken). Installning pa nivan
enhetsgrupp i Quria.

integration.agresso.billNumber

Anvands for att generera
rakningsnummer i en serie som
definieras av Agresso.

166




Integrationsnyckel Mappning/beskrivning
Servicenummer (maximalt 8
integration.agresso.invoice.serviceNumber tecken). Instéllning pa nivan
enhetsgrupp i Quria.
Bokféringsdimension 1 (maximalt
integration.agresso.invoice.dimvalue1 12 tecken). Installning pa nivan
enhetsgrupp i Quria.
Artikelnummer for
administrationsavgift.
Artikelbeskrivningen inkluderar
rakningsnumret.

integration.agresso.invoice.articleNumberAdminFee

Map
Kartor kan visas i Arena enligt avtal med en kartleverantdr genom att kartleverantérens URL anges
for de enheter som har kartor. Instéllningen kan goras pa vilken organisatorisk niva som helst.

En kart-URL bestar av tva delar:

1. Den inledande delen ar specifik for varje kartleverantér och kund/karta. Den delen avslutas
precis innan det forsta ”?” och ar markerad med fetstil i exemplet nedan.

2. Den andra delen bérjar med det forsta *?” och &r uppbyggd av en uppséttning parametrar som
gor det méjligt for kartleverantdren att tillhandahalla korrekta kartpositioner. Aven denna del
ar specifik for varje kartleverantér men ar alltid likadan fér en viss leverantér &ven om du har
flera kartor fér exempelvis flera enheter.

Exempel-URL:

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}}

For Wagner guide ska den andra delen se ut sahar: ?Lang=sv&encoding=utf-8&unit_code=
{{UnitCode}}&locale={{Locale}}&paramO={{DepartmentCode}}&param 1={{SectionCode}}&param2=
{{FirstCharacterAuthorOrTitle}}&shelf={{ltemShelfmark}}&text={{AuthorAndTitle}}

Integrationsnyckel Mappning/beskrivning
mapURL URL som ar specifik for varje kartleverantor enligt beskrivningen ovan

Konfiguration av evenemang

Pa sidan Installningar, under Installningar/Evenemang, kan du visa och gora instéllningar som har
att géra med malgrupper, platser och rum fér evenemang.

For platser och rum, lagger du forst till platserna och darefter rum for varje plats.

Malgrupperna, platserna och rummen som du lagger till har kommer att kunna véljas nar du skapar
ett evenemang.

Administrationsverktyg

Pa sidan Instéllningar under fliken Admin finns det verktyg som underlattar administration av din
Quria-installation.

Schemalagda jobb

Olika schemalagda jobb har konfigurerats foér Quria-systemet vid installation och du kan kora jobben
manuellt nar du vill. Du kan ocksa andra ett schemalagt jobb genom att klicka pa det i listan. Du
kanske vill inaktivera ett jobb temporart eller andra tidpunkten for nasta koérning, till exempel.
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Det finns aven en statusdversikt dver exekverade jobb. Om du faller ut raderna far du mer
information sasom tidsstdmpel och relevant statistik om jobbet.

Notera:
Olika schemalagda jobb bor startas med lite tid emellan (minst 10 minuter) hellre an att starta flera
jobb vid exakt samma tidpunkt.

Overtidsvarningar, paminnelser och rakningar

Du kan stalla in frekvens for att paminna om férfallna exemplar, med separata jobb for
Overtidsvarningar, paminnelser och rakningar samt skuldpaminnelser. Se till att starta dessa jobb pa
dagtid for att inte stéra lantagare med notifieringar for e-post eller sms. Du kan dven hamta
fakturauppdateringar fran ett externt affarssystem.

Se aven: Notifieringar, Rakningar for borttappade exemplar och Skuldpaminnelser

For integration med Visma maste ett jobb kdéras for att kontrollera rakningar som skickats till Visma
och hamta den senaste rakningsinformationen, och ett annat jobb for att hamta utestdende rékningar
med Vismas rakningsnummer och kontrollera deras betalningsstatus. En betald rékning far status
Extern betalning i lantagarinformationen. Dessa rutiner konfigureras av biblioteket.

Medlemskap

Du kan stélla in frekvens for att generera medlemskap, med separata jobb fér medlemskap som
betalas via bankdverféring och fér medlemskap som betalas manuellt. Jobbet Uppdatera
medlemskap som baseras pa manuell betalning bor inte anvandas kombinerat med jobbet for
skuldpaminnelser, da det resulterar i skulder fér fornyelse av medlemskap som kanske inte ar av
intresse for lantagarna, och lantagarna blir pAminda om skulder som de inte har orsakat.

Se aven: Medlemskap

URL-kontroll

Det har verktyget anvands for att verifiera internetresursers tillganglighet genom att kontrollera att
URL.:er i manifestationer ar giltiga. Det ar bast att kora detta verktyg nattetid.
Tidskriftspaminnelser

Du kan satta upp paminnelser foér den handelse att tidskriftsnummer inte har levererats enligt
utgivningsplanen.

Se aven: Arbeta med tidskrifter

Lantagares 6vergang till ny aldersgrupp
Du kan stalla frekvens for hantering lantagares 6vergang till ny aldersgrupp.
Se aven: Overgang till ny aldersgrupp

Underhall av katalogposter

Du kan rensa bort oanvanda referenser till skapare, @mnen och klassifikationer genom att kéra
jobbet Ta bort oanvand metadata. Detta kommer att férbattra forslag pa skapare, amnen och
klassifikationer som listas nar du lagger till eller andrar metadata.

Genom att kora jobbet Hdmta uppdateringar av auktoritetsdata far du uppdateringar betraffande
auktoriserade personer fran DNB.

Nar det galler titlar fran Onleihe kan du kora jobbet Hadmta lista med borttagna titlar fran Onleihe for
att hamta e-media-titlar som tagits bort och bor rensas fran samlingarna.

Du kan hamta nya och borttagna titlar som MARC-poster fran Libris genom att kdra jobbet Hamta
uppdateringar av metadata.

For Onleihe kor du sedan jobbet Automatiskt borttag av metadata for att utféra rensningen av
borttagna titlar. Om det finns exemplar, reservationer eller e-lan knutna till det borttagna titlarna
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kommer dessa inte att tas bort. Nasta gang jobbet kérs, kommer de kvarvarande titlarna att hanteras
pa nytt. | loggfilen ser du vilka titlar som inte kunde tas bort och hantera dessa manuellt.
Motsvarande jobb for Elib-poster fran Libris heter Automatiskt borttag av exemplar.

Jobbet Auktorisera metadataentiteter auktoriserar alla metadataentiteter som fér ndrvarande inte ar
auktoriserade och som har kontrollnummer fér auktoritetsposter som éverensstammer med den
konfigurerade kallan.

Import avinkommande fjarrlan

Du kan aven kora jobbet Import av Libris inkommande fjarrlan for att importera inkommande
fjarrlan fran Libris.

Import

Du kan importera Antolin-dmnen och MARC-poster med hjalp av importverktygen.

Arsskifteskérningar

For att underlatta arbetet med ink&p kan du gora en arsskifteskérning da alla oavslutade rekvisitioner
och bestéallningar fran innevarande ar dverfors till ndsta ar samt hantera tidskrifter.

Du kan aven skapa och ladda ner forfattarfondrapporter baserat pa antal lan per titel eller antal
referensexemplar per titel. Endast exemplar som satts till exemplartyp Referens kommer att inga i
forfattarfondrapporterna.

Se &ven: Arsskifteskérningar

Kalender

Du definierar normala 6ppettider, avvikande dppettider och stangningsperioder i kalendern. Normala
Oppettider anges per enhet medan stangningsperioder kan anges pa alla nivaer (per enhet,
enhetsgrupp eller kontoorganisation). Systemet anvander dessa poster for att berédkna
forfallodatum.

Notera:
Det ar viktigt att uppratta en korrekt kalender for att sakerstalla att forfallodatum for 1an inte intraffar
pa stangda dagar. Berdkning av forseningsavgifter tar inte hansyn till kalendern.

Kalenderinstallningarna gors under fliken Kalender pa sidan Installningar i huvudmenyn. Klicka pa
enradien av listorna for att &ndra en befintlig kalenderpost.

Om du vill kan du visa alla tidigare kalenderperioder genom att markera rutan Inkludera tidigare
poster.

Normala kalenderposter
Har definierar du normala samt avvikande Oppettider. Normala 6ppettider stélls in pa enhetsniva.

Notera:

Nar 6ppettider &ndras eller nya laggs till far det inte finnas nagon 6verlappning. For att de nya
Oppettiderna ska borja gélla, stéller du in sa att den tidigare perioden avslutas innan den nya
bérjar.

Valj enhet i rullgardinslistan.

Klicka pa Lagg till.

Ange en beskrivning, t ex Sommartider.

Ange perioden med ett Fran- och ett Till-datum.
Markera 6ppna dagar fér perioden.

I T o

Klicka pa Spara.
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Stangningsperioder

Har definierad du perioder nar biblioteket haller stangt. Stangningsperioder kan stéllas in pa nivan
enhet, enhetsgrupp eller kontoorganisation. For att kunna stélla in en stangningsperiod for hela
kontoorganisationen valjer du Inget val i rullgardinslistan fér organisation.

Valj enhetsgrupp eller enhet i rullgardinslistan.
Klicka pa Lagg till.
Ange en beskrivning, t ex Utbildning.

L=

Ange perioden med ett Fran- och ett Till-datum.
5. Klicka pa Spara.

Tips:

Du kan anvéanda en regel for att skjuta upp forfallodatum ett antal dagar i de fall dar férfallodatumet
intréffar pa en dag som ar stangd i kalendern, for att undvika att alla exemplar aterlamnas forsta
dagen efter en stangningsperiod sasom jul eller pask.

Du kan fa reda pa mer om regeln Justering av férfallodatum pa grund av stdngda dagar i
avsnittet om Regler.

Anvandare

Den vanligaste anvandartypen i Quria ar Personal - personerna som arbetar pa biblioteket. Det finns
ocksa systemanvandare som behdvs for sjalvbetjaningsautomater och publika portaler sdsom
Arena.

Du hittar Quria-systemets anvandare under Instéllningar i huvudmenyn. Du kan ocksa lagga till
anvandare eller andra befintliga anvandare.
Soka efter anvandare

Du kan s6ka pa anvandares for- och/eller efternamn och sedan forfina sdkresultatet genom att
filtrera pa anvandartyper, den enhet som ar anvandarnas forinstallda arbetsplats, roller samt under
vilken period anvandarna skapades och nar de senast loggade in. Du kan &ven sdka efter alla
anvandare genom att anvanda * och sedan filtrera sOkresultatet.

Andra en anvéandare

 Kilicka pa en anvandare i listan for att ppna informationen om anvéandaren och gor
andringarna.

Lagga till personal som anvandare

Nar du lagger till personal som anvandare tilldelar du ocksa dem roller. Anvandare kan ha olika roller
beroende pa platsen dar de loggar in.

1. Klicka pa Lagg till anvandare och valj anvandartypen Personal. Obligatoriska falt ar
markerade med en asterisk.

2. Fyllinamn, e-postadress, sprak och land. Sprak och land anges med 2 tecken enligt listan
Sprak i anvandargransshnittet.

3. Valj forvalt cirkulationsstélle (alla fyra rullgardinslistorna).

Klicka pa L&gag till roll.Valj plats med hjalp av rullgardinslistorna - for att en roll ska gélla pa en
hogre niva och alla nivaer under den ska du bara goéra val for kontot eller
kontot/enhetsgruppen beroende pa omfattningen. Men for att rollen ska gélla endast vid en
viss enhet gor du val i alla tre rullgardinslistorna.

170




5. Valjrollen som anvandaren ska ha vid den valda platsen i listan med roller och klicka pa
Spara.

6. Klicka pa Légg till roll igen, om du vill tilldela anvéndaren ytterligare en roll, pa samma plats
eller ndgon annanstans.

7. Klicka pa Spara.

Lagga till en systemanvandare
1. Klicka pa Lagg till anvandare och valj anvandartypen Publik portal (systemanvandare) eller
Sjalvbetjaning (systemanvandare). Obligatoriska falt &r markerade med en asterisk.

2. Fyllinamn/beskrivning i falten Fornamn och Efternamn, anvéndar-ID, sprak och land. Sprak
och land anges med 2 tecken enligt listan Sprak i anvandargranssnittet.

3. Valj var utrustningen ska placeras som férvalt cirkulationsstélle (alla fyra rullgardinslistorna).

For Publik portal (systemanvéandare) maste organisationer och hamtstallen valjas under
Instéliningar fér publik portal for att bestand och hamtstallen ska visas i den publika portalen
sasom Arena. Dessa installningar avgor vilka organisationer som kommer att visas i Utékad
sbkning, bestandet som visas for katalogposter och vilket fiktivt bestdnd som ska skapas.

5. Klicka pa Spara.

Sprak i anvandargranssnittet
For narvarande stods foljande sprak (sprakvarianter) i Qurias anvandargranssnitt.

Sprak i Instéllning for anvandare - Instéllning for anvandare -
anvandargranssnittet Sprak Land

Engelska (Storbritannien) en GB
Tjeckiska cs Cz
Finska (Finland) fi Fl

Franska (Frankrike) fr FR
Tyska (Tyskland) de DE
Norska (Bokmal) nb NO
Slovakiska sk SK
Svenska (Sverige) Y SE

Autentisering av anvandare

Quria anvander OpenlD Connect for att autentisera anvandare. OpenlD Connect &r en vanligt
férekommande 16sning som gor det méjligt att anvédnda SSO (Single sign-on) och underlattar
administration av anvandarkonton i en kommun. Anvandarkontona administreras centralt inklusive
hantering av I6senord, lagga till/ta bort anstallda och liknande. Administrationen av I6senord och
regler, t ex tvafaktorsautentisering, stalls in i OpenlD Connect Providers- implementationen.

OpenlID Connect &r en 6ppen standard och ett decentraliserat autentiseringsprotokoll. Med stdd av
ideella OpenID Foundation kan anvandare autentiseras pa godkanda webbplatser (sa kallade
relying parties eller RP) genom en tredjepartstjanst, vilket innebar att webbplatserna inte behdver
skapa egna inloggningssystem. Anvandarna kan logga in pa flera fristdende webbplatser utan
separata anvandarnamn och ett I6senord for varje webbplats.

De som ska kunna anvanda Quria maste registreras i Quria for att fa ratt behorigheter och roller.
Men det &r endast anvandarens e-postadress som behdvs - Quria-administratéren behdver inte
hantera nagra lésenord.

Verifierade leverantorer
For narvarande stdds féljande OpenlD Connect-leverantérer i Quria:
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e Google
e Azure

Se aven: OpenlD provider configuration och OpenlD authentication configuration angaende
“openid email profile”
Sparning av anvandaratgarder

Andringar i systemet som initieras av anvandare kan sparas och visas. Denna funktionalitet kallas
vanligen verifieringskedja eller audit trail.

Sparade andringar finns tillgangliga fér manga entiteter i Quria och nas via en ikon (en liten klocka
med en pil) hogst uppe i dialogerna fér de anvandare som tilldelats behdrigheten Spara andringar.

Loggen dppnas i en ny flik med information om vem som la till eller &ndrade uppgifter, nar det hande
och vilken typ av uppgifter det ar. Automatiska uppdateringar av uppgifter som triggas av
systemfunktioner listas ocksa.

Atgarder och egenskapsnamn visas endast pa engelska.

For tillfallet kan maximalt 1000 handelser redovisas for en viss entitet. De senaste handelserna
listas.

Systeminstallningar

En del av Qurias systeminstallningar gors under fliken Systeminstéllningar pa sidan Installningar i
huvudmenyn. Dessa instéllningar géller for alla kontoorganisationer.

Langsta dvertidsperiod for skuldpaminnelser

For att kunna undanta skulder som ar forsenade sedan lange fran skuldpaminnelser, kan du stélla in
en langsta overtidsperiod (i dagar) for skulder. Grundinstallningen ar 730.

Denna installning anvands for att undvika att paminnelser skickas for migrerade skulder som det
redan skickats skuldpaminnelse om. Daremot ska man vara medveten om att om man senare gor
langa uppehall i skuldpaminnelser kan denna instéllning fa odnskade konsekvenser.

Notera:
Denna installning bér bestdammas vid installationstillfallet innan nagra skuldpaminnelser har
skickats ut, och endast dndras efter noggrant évervagande.

Langsta dvertidsperiod for paminnelser

For att kunna undanta exemplar som ar férsenade sedan lange fran paminnelser, kan du stélla in en
langsta 6vertidsperiod (i dagar) for 1an. Grundinstéllningen ar 70.

Denna installning anvands for att undvika att paminnelser skickas for migrerade lan som det redan
skickats paminnelse om. Daremot ska man vara medveten om att om man senare gor langa
uppehall i paminnelser kan denna installning fa odnskade konsekvenser.

Notera:
Denna installning bor bestdémmas vid installationstillfallet innan nagra paminnelser har skickats ut,
och endast andras efter noggrant dvervagande.

Spara reservationshistorik
Du kan ange om reservationshistorik ska sparas eller ej. Mojliga varden: true eller false.

Med varde true tas inga reservationer bort fran systemet oavsett status och kan sékas under
Reservationer pa sidan Samlingar.

Endast aktiva reservationer listats under Reservationer pa sidan med lantagardetaljerna oavsett
vad denna instéllning satts till.
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Spara laneinformation for aterlamnade exemplar (antal dagar)

Du kan ange ett antal dagar som laneinformation for aterlamnade exemplar ska sparas. Vardet -1
gor att systemet bortser fran installningen. Detta paverkar dven lantagarinformation
transaktionsloggen for exemplar. Lanehistorik for lantagare som valt att spara lanehistorik paverkas
inte av denna installning.

Antal lantagarnamn att visa i transaktionsloggen fér exemplar

Du kan ange maximalt antal lAntagarnamn att visa i transaktionsloggen for aterlamnade exemplar.
Vardet -7 gor att systemet bortser fran installningen.

Prioritera URL.:er till omslag fran katalogposten

Nar omslag visas i Quria kan du bestdmma om dessa ska baseras pa URL:en till omslaget i
manifestationsinformationen istallet for pa omlagstjanstens ISBN.

Externa depositioner: Fanga inte Iantgre in reservationer (antal dagar
Innan den externa deposmonens slutdatum)

Du kan ange antal dagar innan den externa depositionens slutdatum da reservationer inte langre ska
fangas in. Om inget varde anges kommer infangningen att fortsatta fram till depositionens slutdatum,
men lantagaren kommer inte att kunna lana exemplaret om inte slutdatumet forlangs.

Visa notifikationshistorik efter att hdndelsen har passerat (antal dagar)

Du kan ange antalet dagar att visa notifikationshistorik efter att hdndelsen som skapade
notifikationen (sdsom paminnelser och reservationer) har passerat. Notifikationshistoriken visas i
lantagardetaljerna och raderas nar perioden har 16pt ut.

Koppling mellan Quria och externa system

Utdver att utbyta information med en publik portal dar lantagare kan anvanda bibliotekssystem kan
Quria kopplas till ett antal olika system av olika anledningar sasom orderhantering, import av
metadata och uppdatering av lantagaruppgifter.

Se aven: Konfiguration av kringutrustning och integration och Externa kallor

Visa och délja bestand i den publika portalen

Det gar att anpassa visning av bestand i publika portaler sdsom Arena. Vissa instéllningar for
filtrering kan ocksa goras i den publika portalen - kontakta Axiell for ytterligare information.
Visa fiktivt bestand

Fiktivt bestdnd maste skapas for manifestationer utan bestand for att Iantagare ska kunna hitta
dessa poster dven i filtrerade sokningar (t ex via utdkad sokning) i en publik portal sdsom Arena. Det
ar vanligt att vilja skapa fiktivt bestand i den publika portalen for till exempel e-bécker och e-
tidskrifter.

1. VAl Instéliningar i huvudmenyn.
2. Valj Manifestationstyper under Metadata och exemplar.

3. Kontrollera att Skapa fiktivt bestadnd automatiskt i publik portal &r markerat for de relevanta
manifestationstyperna.

Fiktivt bestand for dessa manifestationer kommer att skapas och visas i den publika portalen,
beroende pa vilka instéllningar som gjorts for Tillgdngliga organisationer for anvandartypen Publik
portal (systemanvéndare).

Se aven: Lagga till en systemanvéndare
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Dolja bestand vid avdelningar och placeringar
Det gar att dolja bestand vid vissa avdelningar och placeringar.

Notera:
Andring av Délj-installningar fér avdelningar och placeringar kréver omindexering av den publika
portalen. Kontakta Axiell for ytterligare information.

1. Valj Instéllningar i huvudmenyn.
2. Valj Avdelningar respektive Placeringar under Organisationer.

3. Klicka pa den avdelning eller placering som du vill délja i den publika portalen och markera
Dolj externt.

Om det endast finns exemplar av en titel pa denna avdelning eller sektion kommer titeln inte att visas
i den publika portalen.

Avdelningar som har markerats for att doljas externt kommer inte att visas i utdkad sdkning.

Uppdatering av lantagaruppgifter via Navet
Navet ar Skatteverkets system for distribution av folkbokféringsuppgifter till samhallet.

Uppdateringsfrekvens och -funktion

Quria hamtar uppdateringar av lantagare en gang i veckan. Foéljande fildverféringstjanster anvands:
 Urval mot infil - Navet uppdaterar alla nya lantagare som tillkommit sedan senaste kérningen
« Andringsavisering mot infil - Quria skickar alla personnummer och fér tillbaka alla dar

uppdatering skett i Navet samt uppdaterar dessa

Uppdaterade uppgifter

Féljande uppgifter uppdateras om de har andrats:
e Namn
e Adress
¢ Foddelsedatum
« 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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