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OFFENTLICHE FUNKTIONEN

Nach Wahl der gewlinschten Bibliothek unter www.schulio.at kommen Sie auf die Startseite |hrer Biblio-
thek. Hier finden Sie allgemeine Informationen lhrer Bibliothek sowie eine freu zugangliche Online-Re-
cherche (Web-OPAC).

Leserinnen und Leser haben die Maglichkeit, sich mit der Lesernummer und ihrem Geburtsdatum on-
line anzumelden. Anschlielend konnen entliehene Medien eingesehen und verlangert, sowie Medien
iber die Recherche reserviert werden.
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RECHERCHE

Eine Online-Recherche ist fur jede Bibliothek ein Muss! Unter dem Punkt Recherche konnen Besucher
auf ein Web-OPAC zugreifen. Im Suchfeld konnen die unterschiedlichsten Suchparameter eingegeben

werden.

Im Ergebnis ist auch der Status des Mediums durch einen Farbpunkt sichtbar. Griin markierte Medien
sind verfligbar, orange markierte Medien reserviert und rot markierte Medien verliehen.

Wenn Sie ein Medium reserviert haben, wird der Status (z.B. abholbereit) in der rechten Spalte angezeigt.

SIE HABEN EIN MEDIUM GEFUNDEN, WELCHES SIE UNBEDINGT AUSLEIHEN MOCHTEN?
Gerne konnen Sie das Medium direkt online reservieren. Das Medium wird anschliBend vom Bibliotheks-
team fir Sie zur Seite gelegt.
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LESERBEREICH

Alle Leserinnen und Leser der Bibliothek haben die Maglichkeit, sich unter Mein Bereich mit der Leser-
nummer und dem Geburtsdatum anzumelden.

EIN LESER KANN SICH NICHT ANMELDEN?
Bitte kontaktieren Sie das Team der Bibliothek. Bitten Sie diese um die Uberpriifung Ihrer Lesernummer
sowie |lhres Geburtsdatums.

Entlehnungen und Reservierungen einsehen
Unter Mein Bereich finden Sie lhre aktuellen Entlehnungen und Reservierungen.

Hier ist auch das Verlangern von entliehenen Medien mdglich. Dies ist jedoch nur mdéglich, wenn ein
Medium noch nicht Uberfallig ist. Weiters kann das Medium maximal auf die Entlehndauer der Medienart
verlangert werden. Klicken Sie zum Verlangern auf den Pfeil neben dem Medium.

Sie werden automatisch per E-Mail informiert, wenn Sie eine Entlehnung tiberzogen haben.
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Medien reservieren

Um ein Medium zu reservieren, konnen Sie in der Recherche nach dem gewilinschten Medium suchen.
Beim Eintrag erscheint in der rechten Spalte die Schaltflache Reservieren. Nach einem Klick darauf, wird
das Medium fir Sie reserviert. Unter Entlehnungen (Navigation: Mein Bereich) konnen Sie Ihre Reservie-
rungen einsehen und einzelne Reservierungen stornieren.

Sobald ein reserviertes Medium verfiigbar wird, werden Sie automatisch per E-Mail informiert.

Onlinebibliothek media2go offnen

Wenn lhre Bibliothek die Verwendung der Onleihe medie2go anbietet, konnen Sie in der seitlichen Navi-
gation unter mediaZgo Onleihe direkt auf media2go zugreifen. Sie werden automatisch angemeldet.

Leseliste anzeigen
All Ihre bisherigen Entlehnungen kdnnen Sie unter Mein Bereich > Leseliste abrufen.
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VERLEIH

Unin Schulio Public auf den Verleih zuzugreifen, 6ffnen Sie zuerst die ¢ffentliche Ansicht ihrer Bibliothek
(www.schulio.at/bibliotheksbezeichnung). Klicken Sie anschlieBend auf Verleih und melden Sie sich mit
Ihren Web-Benutzer Zugangsdaten an.

SCHRIFTGROSSE IN SCHULIO ANPASSEN

Sie konnen die Schriftgrof3e in Schulio an Ihre Bedirfnisse anpassen. Klicken Sie dazu in der Navigation
auf «” und wahlen Sie anschliefen & /.

Bitte beachten Sie, dass bei der Verwendung von grof3en Schriftgré3en nicht alle Funktionen in Schulio
sichtbar sind.

VERLEIH MIT SCANNER UND LESERAUSWEIS

Achten Sie darauf, dass das Feld Lesernummer farblich umrandet ist. Sollte dieses Feld nicht rot umran-
det sein, klicken Sie entweder mit der Maus in das Feld Lesernummer oder driicken Sie die ESC-Taste.
Scannen Sie nun den Leserausweis. Die Daten des Lesers werden geladen.

MEDIUM EINTRAGEN:

Achten Sie darauf, dass das Feld Mediennummer farblich umrandet ist. Sollte dies nicht der Fall sein,
klicken Sie entweder mit der Maus in dieses Feld oder driicken Sie die Enter-Taste. Scannen Sie nun den
Medien-Barcode. Das Medium wird fur den Leser eingetragen.

MEDIUM ZURUCKNEHMEN:

Achten Sie erneut darauf, dass das Feld Mediennummer farblich umrandet ist. Scannen Sie den Medien-
Barcode. Das Medium wird zuriickgenommen.

Leser eines entliehenen Mediums suchen: Achten Sie darauf, dass das Feld Mediennummer farblich ge-

kennzeichnet ist. Scannen Sie nun den Medien-Barcode. Der Leser wird gedffnet. Um das Medium direkt
zurlickzunehmen, driicken Sie die Enter-Taste.
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VERLEIH MIT SCANNER, OHNE LESERAUSWEIS

Geben Sie im Feld Lesernummer die gewlinschte Lesernummer ein und dricken Sie die Enter-Taste.
Sollten Sie die Lesernummer nicht wissen, geben Sie im Feld Leser den Namen des Lesers ein und
klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag in der Auswahl-Box. Die Daten des Lesers werden geladen.

MEDIUM EINTRAGEN:

Achten Sie darauf, dass das Feld Mediennummer farblich gekennzeichnet ist. Sollte dies nicht der Fall
sein, klicken Sie entweder mit der Maus in dieses Feld oder driicken Sie die Enter-Taste. Scannen Sie
nun den Medien-Barcode. Das Medium wird fiir den Leser eingetragen.

MEDIUM ZURUCKNEHMEN

Achten Sie erneut darauf, dass das Feld Mediennummer farblich gekennzeichnet ist. Scannen Sie nun
den Medien-Barcode. Das Medium wird zuriickgenommen.

Leser eines entliehenen Mediums suchen: Achten Sie darauf, dass das Feld Mediennummer farblich ge-
kennzeichnet ist. Scannen Sie nun den Medien-Barcode. Der Leser wird gedffnet. Um das Medium direkt
zurickzunehmen, driicken Sie die Enter-Taste.

VERLEIH OHNE SCANNER

Geben Sie im Feld Lesernummer die Kennung des Lesers ein und driicken Sie die Enter-Taste.

Sollten Sie die Lesernummer nicht wissen, geben Sie im Feld Leser den Namen des Lesers ein und
klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag in der Auswahl-Box. Nun werden die Daten des Lesers ge-
laden.

MEDIUM EINTRAGEN:

Geben Sie im Feld Mediennummer die Nummer des gewlinschten Mediums ein und driicken Sie die En-
ter-Taste, um das Medium einzutragen.

MEDIUM ZURUCKNEHMEN:

Klicken Sie in der Medienliste auf den Titel des Mediums. Sie werden gefragt, ob Sie das Medium wirklich
zuriicknehmen mochten. Bestatigen Sie dies mit Ja. Das Medium wird nun zuriickgenommen.

Leser eines entliehenen Mediums suchen: Geben Sie die Mediennummer ein und klicken Sie auf die

Enter-Taste. Dadurch &ffnet sich der Leser. Wenn Sie das Medium zuriicknehmen mdchten, bestatigen
Sie dies durch erneutes Driicken der Enter-Taste.

MEDIEN VERLANGERN

Klicken Sie auf den Pfeil rechts beim betroffenen Medium. Das Medium wird nun verlangert.
Um alle Medien eines Lesers zu verlangern, klicken Sie auf den Pfeil rechts in der Tabelleniberschrift.
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RECHERCHE

Um nach einem Medium zu suchen, klicken Sie in der Navigation auf Recherche.

Geben Sie Stichworter zum gesuchten Medium ein und dricken Sie die Enter-Taste. Nun wird |hr Me-
dienbestand nach Ihren Stichwortern durchsucht und die Ergebnisse werden angezeigt.

Sie haben die Moglichkeit, das Ergebnis nach der Medienart zu filtern. Weiters kénnen Sie das Resultat
nach unterschiedlichen Kriterien sortieren. Hierzu stehen die Aktionen direkt unter dem Eingabefeld zur

Verfligung.

@ Alle Tabellen kénnen in Schulio ganz komfortabel ausgedruckt werden.
Wahlen Sie dazu Rechte Maustaste > Drucken oder dricken Sie Strg + P.
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RESERVIEREN VON MEDIEN

MEDIUM RESERVIEREN

Wenn Sie die Mediennummer des gewilinschten Mediums nicht kennen, kdnnen Sie die Recherchefunk-
tion zum Auffinden des Mediums nutzen. Klicken Sie nun auf den entsprechenden Eintrag im Sucherer-
gebnis. Nun 6ffnet sich die Medienansicht. Klicken sie anschlieBend auf Medium reservieren und wahlen
Sie den gewiinschten Leser im Auswahlfeld. Die Reservierung ist nun eingetragen.

Wenn Sie die Mediennummer bereits kennen, klicken Sie in der Navigation auf Reservierungen.

Um ein Medium fir einen Leser zu reservieren, Bitte wahlen Sie zuerst den Leser, der ein Medium re-
servieren mochte. Geben Sie anschliefiend die Mediennummer ein und dricken Sie die Enter-Taste. Das
Medium ist nun fir den Leser reserviert.

Sie werden vom System informiert, sobald das Medium zuriickgegeben wurde. Der Leser erhalt auto-
matisch eine Benachrichtigung per E-Mail. Ein reserviertes Medium kann von keinem anderen Leser
entliehen werden. Um ein Medium fiir einen Leser zu reservieren, klicken Sie in der Navigation auf
Reservierungen.

Bitte wahlen Sie zuerst den Leser, der ein Medium reservieren mochte. Geben Sie anschlieBend die Me-
diennummer ein und driicken Sie die Enter-Taste. Das Medium ist nun fiir den Leser reserviert.

RESERVIERUNG LOSCHEN

Um eine Reservierung aufzuheben, klicken Sie in der Navigation auf Reservierungen.
Bitte wahlen Sie zuerst den Leser, dessen Reservierung Sie loschen mdchten. Klicken Sie auf den Titel
des Mediums um die Reservierung aufzuheben und bestatigen Sie den Vorgang.
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MEDIENVERWALTUNG

Unter dem Menupunkt Medien konnen Sie die Medien Ihrer Bibliothek verwalten und Barcodes drucken.

NEUES MEDIUM ERSTELLEN

Um ein neues Medium zu erstellen, klicken Sie in der Navigation auf Medien. Klicken Sie nun auf Medium

erstellen.

Wahlen Sie zwischen der automatischen Eingabe mittels ISBN-Nummer oder dem manuellen Erstellen

des Mediums.

| MEDIUM MITTELS ISBN AUTOMATISCH ERSTELLEN

Um direkt alle Informationen zum Buch zu laden, scannen Sie im Feld ISBN den Verlags-Barcode des
Mediums. Aus einem Datenpool werden die Medieninformationen geladen. Bitte Uberpriifen Sie diese

Daten - sie konnten fehlerhaft sein.

Sollte ein falsches Medium angezeigt werden, klicken Sie
bitte auf Nein, Medium manuell erstellen, um die Daten selbst
zu erfassen. Bitte tragen Sie alle Informationen zum Medium
in die angezeigten Felder ein.

Um den Vorgang abzuschlief3en, wahlen Sie zwischen

Medium erstellen und Barcode drucken oder Medium erstellen.

| MEDIUM MANUELL ERSTELLEN

Wird lhre gewiinschtes Medium an-
gezeigt, klicken Sie auf Ja. Ergan-
zen Sie anschliefend die fehlenden
Daten.

Bitte tragen Sie alle Informationen zum Medium in die angezeigten Felder ein. Um den Vorgang abzu-
schlielen wahlen Sie zwischen Medium erstellen und Barcode drucken oder Medium erstellen.

Wenn Sie das Medium speichern, ordnet das System aufsteigend die nachste Mediennummer zu. In
einem Informationsfenster rechts oben erscheint diese zugeordnete Mediennummer nach dem Spei-

chern des Eintrages.
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MEDIUM BEARBEITEN

Um ein Medium zu bearbeiten, klicken Sie in der Navigation auf Medien. Geben Sie im Suchfenster die
Mediennummer oder Schlagwérter zum Medium (Titel, ...) ein und driicken Sie die Enter-Taste.
Wahlen Sie nun den gewiinschten Eintrag und klicken Sie anschlieBend auf Medium bearbeiten.

Andern Sie nun die Informationen und klicken Sie anschlieBend auf Anderungen speichern.

MEDIUM LOSCHEN

Um ein Medium zu ldschen, klicken Sie in der Navigation auf Medien. Geben Sie im Suchfenster die Me-
diennummer oder Schlagworter zum Medium (Titel, ...) ein und driicken Sie die Enter-Taste.

Wahlen Sie nun das gewtiinschte Medium und klicken Sie auf Medium bearbeiten. Klicken Sie nun auf Me-
dium ldschen. Sie werden erneut gefragt, ob Sie das Medium wirklich l6schen mdchten. Bitte bestatigen
Sie dies, um das Medium endgiiltig zu l6schen.

Mehrere Medien auf einmal loschen
Um mehrere Medien auf einmal zu loschen, klicken Sie in der Navigation auf Medien und im Anschluss
auf Mehrere Medien loschen.

Bitte wahlen Sie nun die Medien, die sie l6schen mochten. Dazu kdnnen Sie gerne auch den Barcode-
Scanner verwenden. Jedes gewahlte Medium wird zur Liste hinzugefiigt. Erst durch einen Klick auf Aus-
gewdhlte Medien l6schen starten Sie den Loschvorgang. Bitte bestatigen Sie, dass Sie die Medien end-
gultig loschen mochten.
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WER HAT EIN MEDIUM IN LETZTER ZEIT ENTLIEHEN?

Wenn defekte Medien in der Bibliothek gefunden werden, konnen Sie einfach und unkompliziert heraus-
finden, wer dieses Medium zuletzt entliehen hat.

Wahlen Sie in der Navigation den Punkt Medien und 6ffnen Sie das gewiinschte Medium. Beim Medium
wird in einer Tabelle aufgelistet, wer das Medium zuletzt entliehen hat.

DIESES LISTE IST NICHT SICHTBAR?

Bitte priifen Sie, ob die historische Datenspeicherung fiir Ihre Bibliothek in den Einstellungen aktiviert
ist. Fragen Sie dazu bitte das Leitungsteam lhrer Bibliothek.
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LESERVERWALTUNG

Unter dem Menlpunkt Leser konnen Sie die Leserinnen und Leser |hrer Bibliothek bearbeiten.
Weiters konnen dort auch Leserausweise gedruckt werden.

NEUEN LESER ERSTELLEN

Um einen neuen Leser zu erstellen, klicken Sie in der Navigation auf Leser. Klicken Sie nun auf Leser
erstellen. Geben Sie die Daten der Person ein und klicken Sie auf Leser erstellen.

Wenn Sie den Leser speichern, ordnet das System automatisch fortlaufend die nachste Lesernummer
zu. In einem Informationsfenster rechts oben erscheint die Lesernummer nach dem Speichern des Ein-

trages.

LESER BEARBEITEN

Um einen Leser zu bearbeiten, klicken Sie in der Navigation auf Leser. Geben Sie im Suchfenster die
Lesernummer oder den Namen ein und driicken Sie die Enter-Taste.

Wahlen Sie nun den gewtiinschten Leser und klicken Sie auf Leser bearbeiten.
Andern Sie nun die Informationen und klicken Sie abschlieBend auf Anderungen speichern.
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LESER LOSCHEN

Um einen Leser zu loschen, klicken Sie in der Navigation auf Leser. Geben Sie im Suchfenster die Leser-
nummer oder den Namen ein und driicken Sie die Enter-Taste.

Wahlen Sie nun den gewiinschten Leser und klicken Sie anschlieBend auf Leser bearbeiten. Klicken Sie
nun auf Leser loschen. Sie werden erneut gefragt, ob Sie den Eintrag wirklich l6schen mochten. Bitte
bestatigen Sie dies, um den Leser endgiiltig zu l6schen. Falls noch Medien von dieser Person entliehen
sind, kann der Leser nicht geloscht werden. Das System informiert Sie selbstverstandlich dariiber.

Statistikrelevante Daten bleiben selbst nach dem Ldschen erhalten. Um auf Anfrage des Lesers alle
Daten zu loschen, missen Sie stattdessen die Leserdaten anonymisieren.

LESERDATEN ANONYMISIEREN

Um auf Anfrage des Lesers alle Daten zu anonymisieren, missen Sie statt dem regularen Loschvorgang
die Leserdaten anonymisieren. Klicken Sie dazu in der Navigation auf Leser. Geben Sie im Suchfenster die
Lesernummer oder den Namen ein und dricken Sie die Enter-Taste.

Wahlen Sie den gewiinschten Eintrag und klicken Sie auf Leserdaten anonymisieren. Nach dem Besta-
tigen werden alle erfassten Daten, die auf den Leser zurlickgefiihrt werden kdnnen, geldscht oder un-
kenntlich gemacht. Der Leser selbst wird auch geldscht.

Fir diese Aktion sind Verwaltungsberechtigungen notwendig. Die Aktion kann nicht riickgangig gemacht
werden. Wenn der Leser bereits geloscht wurde, konnen die Daten nicht mehr anonymisiert werden.

WELCHE MEDIEN HAT EIN LESER BISHER ENTLIEHEN?

Sie mochten wissen, welche Medien ein Leser bisher entliehen hat?
Wahlen Sie in der Navigation den Punkt Leser und 6ffnen Sie die gewiinschte Person, indem Sie auf den
Namen klicken. Im unteren Bereich der Ansicht sind nun alle bisher entliehenen Medien aufgelistet.

DIESES LISTE IST NICHT SICHTBAR?

Bitte prufen Sie, ob die historische Datenspeicherung fur lhre Bibliothek in den Einstellungen aktiviert
ist. Fragen Sie dazu bitte das Leitungsteam lhrer Bibliothek.
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LESERGRUPPEN

Lesergruppen konnen verwendet werden, um Familienmitglieder zu verknupfen.

Das hat folgende Vorteile:

e Abos wie Familienkarten konnen einfach verwaltet werden. Wenn bei einem Gruppenmitglied die Ge-
biihrengruppe geandert wird, wird sie bei allen aktualisiert. Naturlich ist bei den Gebihrengruppen
eine Unterscheidung nach Alter weiterhin maglich.

 Alle E-Mails werden an den Hauptleser gesendet.

* In der Leserverwaltung werden beim Leser die anderen Gruppenmitglieder angezeigt. So ist ein
schneller Wechsel der Ansicht zwischen den Gruppenmitgliedern maglich.

Lesergruppen erstellen

Zum Gruppieren von Lesern stehen zwei Moglichkeiten zur Verfligung. Zum Erstellen der Gruppen
kann ein Assistent verwendet werden. Das manuelle Erstellen von Lesergruppen ist auch maglich.

LESERGRUPPEN MIT ASSISTENT ERSTELLEN

Um die Lesergruppen mittels Assistenten zu erstellen, klicken Sie in der Navigation auf Leser. Klicken
Sie nun auf Lesergruppen vorschlagen. Der Assistent wird nun geoffnet und Lesergruppen werden an-
hand von Familiennamen und Anschrift vorgeschlagen.

Nun haben Sie noch die Moglichkeit, die einzelnen Gruppen zu kontrollieren. Im Anschluss klicken Sie
bei der jeweiligen Gruppe auf Verkniipfen um die Gruppe zu erstellen.

LESERGRUPPEN MANUELL ERSTELLEN

Wenn Sie eine Lesergruppe manuell erstellen mochten, 6ffnen Sie einen Leser der Gruppe in der Le-
serverwaltung und klicken Sie auf Leser bearbeiten. Nun kénnen Sie seitlich einen Hauptleser wahlen.

Um mehrere Leser zu gruppieren, muss bei diesen der selbe Hauptleser festgelegt werden.
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DIENSTPLAN

Der Dienstplan wird verwendet, um die Diensteinteilung digital durchzufihren.

DIENST EINTRAGEN

Unter dem Menlpunkt Dienste kann der Dienstplan eingesehen werden. Hieriuber ist die Diensteintra-
gung mit einem Klick moglich.

Wichtig: Ein Eintragen ist nur méglich, wenn Sie selbst als Benutzer angemeldet sind.
Der Dienstplan wird automatisch anhand der Offnungszeiten und SchlieBtage lhrer Bibliothek erstellt.

Die Arbeitsstunden der Mitarbeiter*innen werden so automatisch dokumentiert. Diese Auswertung ist
in der Jahresstatistik sichtbar.

OFFNUNGSZEITEN FESTLEGEN

Unter Dienste > Offnungszeiten konnen die individuellen Offnungszeiten lhrer Bibliothek festgelegt wer-
den. Bitte geben Sie die Dauer des Dienstes sowie die Anzahl der Mitarbeitenden an.

Wenn eine Woche vor dem Dienst noch ein Mitarbeiter im Dienstplan fehlt, wird das Team der Bibliothek
automatisch per E-Mail verstandigt.
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SCHLIESSTAGE

Unter Dienste > Schliefitage konnen einzelne Tage und auch Zeitraume festgelegt werden, in denen die
Bibliothek geschlossen ist. Diese Information ist auf der 6ffentlichen Seite Ihrer Bibliothek fir Besucher
sichtbar. Die Dienste in diesem Zeitraum werden dann auch nicht im Dienstplan angezeigt.

Wahrend eines Schliefitages/-zeitraumes werden automatisch alle Entlehnungen, die noch nicht tber-
zogen sind, um den gewahlten Zeitraum verlangert.

® Wichtig: SchlieBtage miissen unbedingt im Voraus eingetragen werden.

MITTEILUNGEN

Dienstmitteilungen konnen verwendet werden, um das Team der Bibliothek Gber Neuigkeiten zu in-
formieren. Die Dienstmitteilungen werden automatisch am darauffolgenden Morgen per E-Mail an das
Team der Bibliothek gesendet. Weiters ist die Mitteilung auch beim Offnen des Verleihsystems fiir alle
Mitarbeitenden sichtbar.

Unter Dienste > Mitteilungen kdnnen Sie Mitteilungen erstellen sowie bearbeiten.
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AUSWERTUNGEN

@ Alle Tabellen kénnen in Schulio ganz komfortabel ausgedruckt werden.
Wahlen Sie dazu Rechte Maustaste > Drucken oder dricken Sie Strg + P.

KASSABUCH

Das Kassabuch wird verwendet, um eine Auflistung der Einnahmen durch Verleihgebiihren zu erhalten.
Es kann unter Verwaltung > Auswertungen fiir einzelne Tage sowie einen gewilinschten Zeitraum aufge-
rufen werden.

MEDIEN AUFLISTEN

Unter Verwaltung > Auswertungen > Medien stehen zahlreichen Auswahlmoglichkeiten und Filter zur
Verfligung.

Zu- und Abgangsbuch
Eine Auflistung der Medienzu- und abgange konnen Sie unter Verwaltung > Auswertungen > Medien: Zu-
gangsbuch sowie Medien: Abgangsbuch einsehen.
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LESER AUFLISTEN

Unter Verwaltung > Auswertungen > Leser konnen Sie alle Leser nach Geblhrengruppe auflisten.

Inaktive Leser
Hierbei handelt es sich um Leser, die seit 7 Jahren keine Medien entliehen haben. Diese kdnnen unter
Verwaltung > Auswertungen - Inaktive Leser eingesehen werden.

Um Leser mit einem Abo (Familienkarte, ...) von dieser Liste auszunehmen, konnen Sie dies bei der Ge-
bihrengruppe festlegen.

RESERVIERUNGEN AUFLISTEN

Unter Verwaltung > Auswertungen > Reservierungen sehen Sie die aktuell reservierten Medien.

VERLEIH-HISTORIE

Um alle Entlehnungen eines gewlinschten Zeitraumes einzusehen, konnen Sie unter Verwaltung > Aus-
wertungen > Verleih-Historie auf die Liste zugreifen.
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STATISTIK UND JAHRESMELDUNG

Jahresmeldung

Viele Organisationen wie der BVO sowie die Bundeslander wiinschen entsprechende jahrliche Aus-
wertungen. Diese wurden in Schulio passend umgesetzt und sind unter Verwaltung > Auswertungen
> Jahresmeldung hinterlegt.

Sollte |hr Statistikempfanger nicht bereits hinterlegt sein, kontaktieren Sie uns gerne unter
office@hiptmairit.at.

Aktive Leser- und Entlehnungsstatistik

Die Leseraktivitat kann unter Verwaltung > Auswertungen > Verleih-Statistik eingesehen und mit dem
Vorjahr monateweise verglichen werden.

Login-Protokoll

Um einzusehen, welche Mitarbeitenden der Bibliothek sich in den letzten 30 Tagen angemeldet haben,
kann diese Auswertung unter Verwaltung > Auswertungen - Login-Protokoll aufgerufen werden.

Dabei kann der Benutzername, das Datum, die Uhrzeit, der Ort sowie der Gerate- und Browsertyp ein-
gesehen werden. Die Ortsangabe wird mittels IP-Adresse ermittelt und ist daher oft etwas ungenau.
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BARCODES DRUCKEN

Barcodes erleichtern den Verleih und konnen fir Medien und Leser erstellt werden.

BARCODES FUR MEDIEN DRUCKEN

Um Medien-Barcodes zu drucken, gehen Sie in der Navigation auf Medien » Barcodes.

Um alle heute erstellten Medien mit einem Klick zu drucken, klicken Sie in der Tabelle auf Heute erstellte
Medien hinzufiigen.

Gerne konnen auch Medien per Mediennummer oder mittels Schlagwortsuche (Titel, ...) hinzugefiigt
werden.

Es wird empfohlen, die Barcodes im Google Chrome Browser zu drucken. In anderen Internet-Brow-
sern kann es vorkommen, dass die Barcodes nicht korrekt dargestellt werden.

Drucken auf A4-Papier

Wenn auf Ihrem A4-Etikettenpapier bereits Eti-
ketten fehlen, kdnnen Sie dieses trotzdem ver-
wenden. Klicken Sie auf Barcodes auslassen und
wahlen Sie die Anzahl an Etiketten, welche Sie
freilassen mochten. Klicken Sie anschlieen auf
Barcodes drucken.

Drucken mit Etikettendrucker

Klicken Sie auf Barcodes drucken. Im Druck-Fenster
wahlen Sie den Etikettendrucker (BrotherQL-600].
Uberpriifen Sie im Druckdialog unter Weitere Ein-
stellungen, ob die Rander auf Standardeinstellung
gesetzt sind und klicken Sie anschlieBend auf Dru-
cken.

SIGNATUR-ETIKETTEN DRUCKEN

Signatur-Etiketten werden am Buchriicken angebracht und enthalten neben der Mediennummer auch
eine kurze Information zur Systematik und zum Autor.

Sie konnen entweder direkt mit den Medien-Barcodes oder separat gedruckt werden. Zu Beginn sind sie
jedoch ganzlich deaktiviert, da nicht alle Bibliotheken diese Funktion nutzen mochten.

Informationen zum Aktivieren finden Sie in der Bedienungsanleitung unter dem Punkt Allgemeine Ein-
stellungen.

Um Signatur-Barcodes zu drucken, klicken Sie in der Navigation auf Medien - Barcodes.

Es wird empfohlen, die Barcodes im Google Chrome Browser zu drucken. In anderen Internet-Brow-
sern kann es vorkommen, dass die Barcodes nicht korrekt dargestellt werden.

Signatur-Etikette mit Medien-Barcodes drucken
Klicken Sie auf Barcodes drucken. Im Druck-Fens-
ter wihlen Sie den gewiinschten Drucker. Uberprii-
fen Sie im Druckdialog unter Weitere Einstellungen,
ob die Rander auf Standardeinstellung gesetzt sind
und klicken Sie anschlielend auf Drucken.
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Signatur-Etiketten separat drucken

Klicken Sie auf Signatur drucken. Im Druck-Fenster
wahlen Sie den gewiinschten Drucker. Uberpriifen
Sie im Druckdialog unter Weitere Einstellungen, ob
die Rander auf Standardeinstellung gesetzt sind
und klicken Sie anschlieBend auf Drucken.



LESERAUSWEISE DRUCKEN

Um Leserausweise zu drucken, gehen Sie in der Navigation auf Leser > Leserausweise.
Bitte wahlen Sie die gewlinschten Leser per Lesernummer oder Namen.

Es wird empfohlen, die Barcodes im Google Chrome Browser zu drucken. In anderen Internet-Brow-
sern kann es vorkommen, dass die Barcodes nicht korrekt dargestellt werden.

Drucken mit Etikettendrucker Drucken auf A4-Papier
Klicken Sie auf Barcodes drucken.Im Druck-Fenster ~ Wenn auf Ihrem A4-Etikettenpapier bereits Eti-
wahlen Sie den Etikettendrucker (BrotherQL-600). ketten fehlen, konnen Sie dieses trotzdem ver-

Uberpriifen Sie im Druckdialog unter Weitere Ein-  wenden. Klicken Sie auf Barcodes auslassen und
stellungen, ob die Rander auf Standardeinstellung ~ wahlen Sie die Anzahl an Etiketten, welche Sie
gesetzt sind und klicken Sie anschlieflend auf Dru- freilassen mochten. Klicken Sie anschlieflen auf
cken. Barcodes drucken.

BARCODE-GROSSE ANDERN

Um die Barcode-Grdfie fiir Medien-Barcodes, Leserausweise und Signaturetiketten anzupassen, klicken
Sie in der Navigation auf Medien > Barcodes und wahlen Sie anschlieBend das Symbol %o rechts oben.

Sie kdnnen nun die Dimensionen an lhre Etikettengrof3e anpassen. Bearbeiten Sie dazu die angezeigten
Werte und klicken Sie anschlieiend auf Speichern.

Fir Medien- und Leserbarcodes wird die gleiche Barcode-GrofB3e verwendet.
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VERWALTUNG

In diesem Bereich konnen gravierende Veranderungen an lhren Bibliotheksdaten vorgenommen werden.
Bitte vergeben Sie die Berechtigung hierfiir nur an vertrauenswirdige Bibliothekar*innen.

BENUTZERGRUPPEN VERWALTEN

Neue Benutzergruppe erstellen

Um eine neue Benutzergruppe zu erstellen, klicken Sie in der Navigation auf Verwaltung > Benutzer-
gruppen und anschlieBend auf Benutzergruppe erstellen. Geben Sie die Bezeichnung der Gruppe ein und
klicken Sie auf Eintrag erstellen.

Benutzergruppe bearbeiten
Um eine bestehende Gruppe zu bearbeiten, klicken Sie in der Navigation auf Verwaltung > Benutzergrup-
pen. Wahlen Sie in der Liste den gewilinschten Eintrag.

Andern Sie die Informationen und klicken Sie anschlieBend auf Anderungen speichern.
Benutzergruppe loschen
Um eine bestehende Klasse zu l6schen, klicken Sie in der Navigation auf Verwaltung > Benutzergruppen.

Wahlen Sie in der Liste den gewlinschten Eintrag und klicken Sie anschlieBend auf Eintrag loschen.

Wenn dieser Benutzergruppe noch Leser zugeordnet sind, kann diese nicht geloscht werden. Das Sys-
tem informiert Sie selbstverstandlich daruber.
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MEDIENGRUPPEN VERWALTEN

Medienarten verwalten

NEUE MEDIENART ERSTELLEN

Um eine neue Medienart zu erstellen, klicken Sie in der Navigation auf Verwaltung - Mediengruppen.
Klicken Sie auf Medienart erstellen, geben Sie die Bezeichnung ein und wahlen Sie das passende Symbol
aus. Klicken Sie auf Medienart erstellen, um den Vorgang abzuschlief3en.

MEDIENART BEARBEITEN

Um eine Medienart zu bearbeiten, klicken Sie in der Navigation auf Verwaltung > Mediengruppen. Wahlen
Sie die Medienart und klicken sie auf Bearbeiten. Nachdem Sie die gewiinschten Anderungen vorgenom-
men haben, klicken Sie aqu'nderungen speichern.

MEDIENART LOSCHEN

Um eine Medienart zu loschen, klicken Sie in der Navigation auf Verwaltung > Mediengruppen. Wahlen Sie
die Medienart und klicken sie auf Bearbeiten und anschliefend auf Eintrag l6schen.

Systematiken verwalten

NEUE SYSTEMATIK ERSTELLEN

Um eine neue Systematik zu erstellen, klicken Sie in der Navigation auf Verwaltung > Mediengruppen
> Systematik. Klicken Sie auf Systematik erstellen, geben Sie die Bezeichnung und die Kurzbezeichnung
ein und bestatigen Sie den Vorgang mit Systematik erstellen.

SYSTEMATIK BEARBEITEN

Um eine Systematik zu bearbeiten, klicken Sie in der Navigation auf Verwaltung > Mediengruppen
> Systematik. Wahlen Sie in der Liste die Systematik und klicken sie auf Bearbeiten. Nachdem Sie die ge-
wiinschten Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf Anderungen speichern.

SYSTEMATIK LOSCHEN

Um eine Systematik zu loschen, klicken Sie in der Navigation auf Verwaltung > Mediengruppen
> Systematik. Wahlen Sie in der Liste die Systematik und klicken sie auf Bearbeiten und anschlieBend auf
Eintrag loschen.

Standorte verwalten

NEUEN STANDORT ERSTELLEN

Um einen neuen Standort zu erstellen, klicken Sie in der Navigation auf Verwaltung > Mediengruppen
> Standort. Klicken Sie auf Standort erstellen, geben Sie die Bezeichnung ein und bestatigen Sie den Vor-
gang mit Eintrag erstellen.

STANDORT BEARBEITEN

Um einen Standort zu bearbeiten, klicken Sie in der Navigation auf Verwaltung »> Mediengruppen
> Standort. Wahlen Sie in der Liste den Standort und klicken sie auf Bearbeiten. Nachdem Sie die ge-
wiinschten Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf Anderungen speichern.
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GEBUHREN

In Schulio Public werden Gebiihrengruppen verwendet, um die Entlehngebihren und Verleihzeitraume
spezifisch festlegen zu konnen. Jeder Leser wird einer Benutzer- und einer Gebiihrengruppe zugeord-
net. So ist es moglich, Abos wie Familienkarten anzubieten und passende Geblhrenoptionen festzule-
gen.

Gehiihrengruppe erstellen und bearbeiten

Das Erstellen von Gerbiihrengruppen ist unter Verwaltung > Gebiihren maoglich. Um eine neue Gebiih-
rengruppe hinzuzufugen, klicken Sie auf Gebihrengruppe erstellen. Wenn Sie eine bestehende Gruppe
bearbeiten machten, klicken Sie beim Eintrag in der Ubersicht auf Bearbeiten.

Bei der Geblihrengruppe kann auch ein Abo-Zeitraum festgelegt werden. Aktuell sind nur ganzjahrliche
Abos in Schulio Public verfugbar. Diese konnen entweder mit Stichtag 1. Janner oder mit einer Dauer von
365 Tagen gefuhrt werden.

Gebiihren festlegen

Um die Gebiihren und die Entlehndauer festzulegen, wahlen Sie in der Navigation Verwaltung
> Gebiihren. Unter der Schaltflache Gebiihren festlegen sind die genauen Werte einsehbar.

Bitte wahlen Sie hier im Auswahlfeld die gewiinschte Gruppe. In der Ubersicht kdnnen Sie nun den Ma-
trixeintrag durch anklicken wihlen. So ist das Bearbeiten der Verleihkosten pro Woche, der Uberzugs-
kosten, der Entlehndauer sowie der Verlangerungsdauer maoglich.

Abos

Wenn eine Geblhrengruppe als Abo-Gruppe festgelegt ist, wird beim Leser automatisch der Abo-Zeit-
raum errechnet und gespeichert. Um eine Gebiihrengruppe als Abo zu definieren, ist eine jahrliche Ge-
bihr sowie eine Abo-Zeitraum bei der Gruppe anzugeben.

Wird ein Leser dieser Gebiihrengruppe zugewiesen, wird automatisch der Abo-Zeitraum errechnet und
abgespeichert.

Um einen Abo-Zeitraum zu verlangern, 6ffnen Sie in der Leserverwaltung den gewiinschten Leser. Kli-
cken Sie beim Abo-Auslaufdatum auf Verldngern. Hierzu wird die Verwaltungs-Berechtigung bendtigt.

LESER UBER AUSLAUFENDE ABOS INFORMIEREN

Alle Leser, deren Abos in den nachsten 30 Tagen auslaufen und noch nicht verlangert wurden, sind unter
Verwaltung > Gebtihren > Abos einsehbar.

Um diese Leser dariiber zu informieren, konnen Sie dort die Schaltflache E-Mails versenden verwenden.
Die betroffenen Leser erhalten nun eine Info-Email. Darin sind auch die Zahlungsinformationen zum
Verlangern des Abos enthalten.

Hierfir werden die in den allgemeinen Einstellungen hinterlegten Kontodaten angegeben. Das Team der

Bibliothek ist fir das Prifen der Zahlungseingange sowie fur das Verlangern des Abos nach Zahlungs-
eingang zustandig.
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INVENTUR

Die Inventur dient der Bestandsaufnahme in lhrer Bibliothek. Das Programm listet zum Schluss alle
fehlenden Medien auf.

Um eine Inventur zu starten, klicken Sie in der Navigation auf Verwaltung > Inventur und klicken Sie dort
auf Neue Inventur starten. Hierzu sind Verwaltungsberechtigungen notwendig. Es wird eine neue Inven-
tur gestartet und zur Tabelle hinzugefiigt. Dieser Vorgang kann einige Sekunden in Anspruch nehmen.
AbschlieBBend erscheint eine neue Zeile mit dem aktuellen Datum.

Klicken Sie in dieser Zeile auf Medien inventarisieren. Scannen Sie im neuen Fenster alle Medien lhrer
Bibliothek. Sie konnen diesen Vorgang jederzeit unterbrechen und ihn zu einem spateren Zeitpunkt fort-
setzen. Wenn in der Zwischenzeit Medien entliehen werden, werden diese automatisch im Inventurvor-
gang berlcksichtig. Dadurch miissen Sie keine Verleih-Pause einlegen. Um die Inventur wieder fortzu-
setzen, klicken Sie erneut auf Medien inventarisieren.

Mit einem Klick auf Medien auflisten erhalten Sie eine Liste aller ausstehenden Medien. Diese Medien
wurden noch nicht von [hnen gescannt und sind aktuell auch nicht entliehen. Sie kénnen diese Liste nach
Medienart und Systematik filtern, sowie auch als CSV-Datei herunterladen.

WEB-BENUTZER

Web-Benutzer sind Personen, welche die Berechtigung erhalten, Schulio Public zu verwenden. Bedenken
Sie, dass diese Personen von jedem PC mit Internetzugriff auf das Verleihsystem zugreifen kénnen.
Jeder dieser Mitarbeitenden soll mit einem personlichen Benutzer und eigenem Passwort angelegt
werden. Denken Sie daran, Passworter niemals auf Papier oder in unverschisselten Dokumenten zu
notieren.

Web-Benutzer erstellen

Um einen neuen Web-Benutzer zu erstellen, klicken sie in der Navigation auf Verwaltung > Web-Benutzer
und anschlielend auf Web-Benutzer erstellen.

Der Mitarbeitende darf seinen Benutzernamen und sein Passwort selbst wahlen. Bitte vergeben Sie an-
schlieBend die notwendigen Berechtigungen und klicken Sie abschlieflend auf Speichern.

Web-Benutzer bearbeiten

Um einen Web-Benutzer zu bearbeiten, klicken sie in der Navigation auf Verwaltung > Web-Benutzer und
klicken Sie anschlieBend auf den gewtlinschten Benutzer.

Andern Sie die gewlinschten Daten. Wenn Sie das Passwort nicht verandern mochten, lassen Sie einfach
das Feld leer. Das alte Passwort wird beibehalten.

Klicken Sie auf Anderungen speichern, um den Vorgang abzuschlieRen.

Web-Benutzer loschen

Um einen Web-Benutzer zu loschen, klicken sie in der Navigation auf Verwaltung » Web-Benutzer und
anschlieBend auf den gewilinschten Benutzer. Durch einen Klick auf Web-Benutzer l6schen wird der Be-
nutzer aus dem System geldscht.

28(30



Erkldrung zu den Berechtigungen

KANN SICH ANMELDEN

Wird dieser Punkt aktiviert, so erlauben Sie dem Benutzer, sich bei Schulio anzumelden. Es wird gleich-
zeitig die Medien- und Leserrecherche freigegeben.

VERLEIH

Damit gestatten Sie Ihren Mitarbeitenden, alle Verleihtatigkeiten durchzufiihren. Auch die Eintragung im
Dienstplan ist damit moglich.

LESER

Damit gestatten Sie Ihren Mitarbeitenden Zugriff auf die Leserverwaltung
(Leser erstellen, bearbeiten, ldschen).

MEDIEN

Damit gestatten Sie Ihren Mitarbeitenden Zugriff auf die Medienverwaltung
(Medien erstellen, bearbeiten, loschen).

RESERVIERUNGEN

Damit gestatten Sie Ihren Mitarbeitenden, Medien fir Leser zu reservieren und Reservierungen zu lo-
schen.

DIENSTMITTEILUNGEN

Mit dieser Berechtigung wird dem Benutzer das erstellen von Dienstmitteilungen gestattet.

AUSWERTUNGEN
Mit dieser Berechtigung wird dem Benutzer das Einsehen von Jahresstatistiken gestattet.

INVENTUR

Hiermit gestatten Sie dem Benutzer, die Inventur durchzufiihren.
Zum Starten einer neuen Inventur sind Verwaltungsrechte notwendig.

VERWALTUNG

Damit erhalt der Mitarbeiter umfassende Berechtigungen. Vergeben Sie diese Berechtigung nur an
sehr vertrauenswiirdige Bibliothekar*innen. Personen mit dieser Berechtigung konnen auch Ihnen
Berechtigungen entziehen und gravierende Anderungen an lhren Bibliotheksdaten vornehmen.
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ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

Zu den Allgemeinen Einstellungen zahlen Kontaktdaten, Bankinformationen, alle Inhalte der offentli-
chen Prasenz der Bibliothek und spezielle Einstellungen zum Etikettendruck. Sie finden diese unter
Verwaltung - Einstellungen.

ABSPEICHERN VON HISTORISCHEN DATEN

Wenn Sie die historischen Verleihdaten speichern machten, muss das Einverstandnis der Leser*innen
eingeholt werden.

Die historischen Daten konnen verwendet werden, um alle Entlehnungen eines Lesers aufzulisten. Zu-
satzlich kann damit herausgefunden werden, wer ein Medium zuletzt entliehen hat. Das ist besonders

hilfreich, wenn ein defektes Medium in der Bibliothek gefunden wird.

Das Speichern von historischen Daten kdnnen Sie unter Verwaltung > Einstellungen aktivieren. Wenn Sie
die Funktion dort deaktivieren, werden alle historischen Daten aller Leser endgiiltig geldscht.
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FAQ - HILFREICHES

VERLEIH FUR SCHULKLASSEN

Wenn regelmaBig Personengruppen wie Kindergartengruppen oder Schulklassen die Bibliothek besu-
chen und Medien ausleihen, ohne dass die einzelnen Personen als individuelle Leser*innen im Verleih-
system registriert sind, bietet sich die Verwendung von Leser*innenverbiindnissen an.

Zur Verwendung dieser erstellen Sie bitte einen neuen Leser (z.B. Volksschule 1A) und aktivieren Sie die
Funktion Leser*innenverbund.

Anschlieflend konnen Sie diesen Sammel-Leser im Verleihvorgang auswahlen. Hier wird nun zusatzlich
der Eintrag Nr. angezeigt. Dieses Feld kdnnen Sie verwenden, um eine spezifische Identifikation fir Ent-
lehnungen anzugeben, zum Beispiel eine fortlaufende Nummer aus der Klassenliste.

VORTEILE:

Die Vorteile dieser Vorgehensweise sind vielfaltig: Sie ermdglicht eine klare Zuordnung der Entlehnun-
gen von Personengruppen zu den einzelnen Personen. Zusatzlich werden die individuellen Mitglieder
der Gruppe als aktive Leser*innen erfasst und flieBen in die Statistik ein.

Die Verwendung der Funktion erleichtert die Verwaltung von Gruppenentlehnungen und stellt gleich-
zeitig eine prazise statistische Erfassung sicher.

VIEL FREUDE BEIM ARBEITEN
MIT SCHULIO!

Richten Sie |hre Fragen, Anregungen und Wiinsche gerne und jederzeit an:
Jonas Hiptmair // office @hiptmairit.at // 0650 21 000 66 // www.hiptmairit.at/schulio
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