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Udsendelse af hjemkaldelses- og reserverings-

meddelelser

Formal:

Funktionen tilbyder direkte udskrift (direkte uden forudgaende gennemsyn) af individuelle
hjemkaldelsesbreve og meddelelser om ventende reserveringer.

Udskrifter er tilpasset rudekuvert. — alternativt kan der udsendes e-mails.

Du kan udpege til udskrift for bade udvalgte lanergrupper eller pa filialniveau (fx skolevis i
en faelleslgsning) eller til samtlige lanere registreret i systemet, og meddelelser kan ud-
skrives som f@grstegangsudskrift eller som gentagelse.

Obs! Du kan udfgre klassevis hjemkaldelse bade af alle eller ‘for gamle’ via:
Lanerregistrering > Opsaetning af [anergrupper > Hgjreklik en klasse.

Start funktion:
Velg: Daglige opgaver > Udsendelse af hjemkaldelses- og reserveringsmeddelelser.

| forbindelse med udskrift af hjemkaldelses- og reserveringsmeddelelser ma du ggre dig
klart, hvem du vil henvende dig til. Dantek BiblioMatik kan som naevnt vaere installeret
enten som selvstaendig bibliotekslgsning for én skole eller som falleslgsning for et antal
skoler.

Hvis det sidste svarer til din Igsning, ma du afklare med kollegerne pa de andre skoler om
disse udskrifter skal handteres centralt, sadan at alle meddelelser udskrives i en omgang,
eller om hver skole skal handtere sin del.

Nar vinduet for udskrift af hjemkaldelses- og reserveringsmeddelelser er aktiveret, kan du
overordnet valge mellem handtering pa grundlag af lanergrupper (fx klassevis pa én sko-
le) eller pa grundlag af filialer (skolen), altsd henvendt til alle lanere pa skolen pa én gang.
Alternativt kan du handtere samtlige lanere pa én gang.

. Dantek BiblioMatik - Udsendelse af hjemkaldelses- og reserveringsmeddelelser

Wis  Meerktgjer Hizlp
1 Fiiat |
- Alle lanere

Vaelg udgangspunkt for udskrifterne, “Laner” eller ”Filial”.
Udgangspunktet er ”Alle Ianere”.
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Hjemkaldelsesprofil: Laners lan eller filialens udlan?

Meddelelserne kan udskrives med udgangspunkt i "Laner" eller "Filial". | fellessystemer
med flere skoler, er der mulighed for detaljering i fx hjemkaldelser, hvor du enten rykker
laneren for alle overskredne udlan uanset pa hvilken filial (skole) de er lant eller du rykker
laneren for udlan udlant fra en bestemt filial (skole) eller alene for materialer, som er
registreret i filialen (skolen).

| systemopsaetninger med kun ét skolebibliotek er Filial-fanen mindre interessant med
hensyn til hjemkaldelser.

Rapport om forestiende reserveringers udleb

Der er ogsa indbygget en saerlig rapportering i programmet, hvormed du kan fa vist hvilke
reserveringer, der snart skal annulleres - frem til en selvvalgt dato.

¥ Udsendelse af hjemkaldelses- ng reserveringsmeddelelser - Dantek BiblioMatik
w8 Wiz Funkbioner Hjzelp

FErerer igen  #

At Hjemkomstbreve om opfyldte reservationer oprettet i denne Filial
Af sl

e anaseoen | iemkamstbreve om opfyldte reservationer til afhentning i denne Filial

[l Rapport over reserveringer som snark skal annulleres, opretbet i denne Filial
S kolebibliat
Skowvskolen
Strandskole

PEmindelser og rykkerbreve For udlén reqgistrerede | denne Filial

[ [H-[F

P8mindelser og rykkerbreve for materialer registrerede i denne Filial

| Yaelg slutdatoen for perioden i hvilken systemet underssgen reserveringen, som snart s... E'
Slutdato:

|E-05-2m 0 |
QK. | Annuller |
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Udsending af hjemkaldelser

Udsendelse af rykkere sker i programmet Udsendelse af hjemkaldelses- og reserverings-
meddelelser, som du finder i mappen Daglige opgaver eller i programmet Lanerregistre-
ring.

Tekst pa hjemkaldelser

Pa en enkel made kan teksten i hjemkaldelsernes redigeres og malrettes modtagerne.
Valg Funktioner > Bibliotekets tekst pa hjemkaldelser

it Udsendelse af hjemkaldelses- og reserveringsmeddelelser - Dantek BiblioMatik Q@
Filer Vis | Funktioner Hjeslp
Uine]f Bblotekets tekstpd hiembalceser.. | )

o Alle 1 Thosumnger .

+- tarhuz Kommunes skoler GR1
+- arhuz Kommunes skoler GRZ
+-Aarhuz Kommunes skoler GR3

3. Opsaetning af tekst pa hjemkaldelser g@
— Dynamizk samling af [nere
= Bl lmere o]
= Aarhus Kommunes skoler GR1 (3

+- Bby skole
+ - Beder skole
4 Ellekaerskolen
+- Elsted skole ]

Tekst pa hiemkaldelzer til lanergruppen er: Speciel

Indledende tekst -

Udlanstiden for disze materialelr] er overskredet!

Afsluttende tekst

Med venlig hilzen,
Skalebiblioteket [Skolenawn]]

Tip: Hajreklik pé en tekstboks for at indsstte en tilgasngeha pladsholdertekast Benpt nedaryvet tekst |

Ok Annuller Anvend J

Opseetning af tekst pa hjemkaldelser

Det er muligt at have forskellige tekster til forskellige malgrupper. Maske skal lererne
have end anden besked end eleverne. Det ggres ved i den gverste rude at markere den
gnskede lanergruppe i trae-menuen.

Findes der ikke en specifik tekst til den lanergruppe, en given laner tilhgrer (fx klasse),
benyttes den tekst, der er knyttet til niveauet over (fx Elever). Er der heller ikke oprettet
en tekst her benyttes den niveauet over (fx Bykgbing skole).
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Rykkerens tekst kan skrives i de ruder Indledende tekst og Afsluttende tekst. Det er mu-
ligt at flette 'Laners fornavn’, ‘Laners efternavn’, ‘Skolenavn’ eller 'Ubetalte fordringer’ ind
i teksten. Det sker vha. en hgjrekliksmenu:

Tekst pa hjemkaldelzer bl lanergruppen er: Speciel

|ndledende tekst

K.zere [[Lanemavn]] [[LanersE fremavn]], [Klasse]| EE=rm
U dlighztiden for dizze materiale(r] er overskredet sl SN

Laners efternavn

Skolenawvn

IJbetalte Fordringer

Afzluttende tekat Klasse

ted venlig hilzen,
Skolebibhatek et

Tip: Hajreklik pé en teksthoks for at indsaette en tilgaengelig pladsholdertek st
Benyt nedarvet tekst

4 Annuller Arnvend

Klik OK for at gemme.

Klikker du Benyt nedarvet tekst indsaettes standardteksten eller teksten fra niveauet over.



Byskolen

Skaoleve] 9

8600 Bykabing

TIf. 86803059

e-mail Byskolen@dantek.dk
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24-08-2010

4

8600 Bykabing

K.ontaktinfo om laner

ﬂej il P
Udlénstiden for disse materiale(r) er cverskredet

Materiale Titel Udlins- Afleverings- ij_-:mkaldelse
dato dato , trin nr.
SE6458 Liljenses, Jergen; 63.67 05-11-2007 26-11-2007 5
Min ferste hund
S502 Bender, Lionel; 58.39 05-11-2007 26-11-2007 5
Polernes dyreliv
58587 Morgan, Sally; 63.66 05-11-2007 26-11-2007 5
Katten - et pattedyr
S23767 78.6 28-06-2006 24-05-2008 5
Dansk sang - tekstbogen, [Bind 1]
55461 89.565 02-07-2007 25-05-2008 5
Den ferste leesning - 2. klasse, Leesebogen
537458 89.63 02-07-2007 25-05-2008 5

Mini-ordbogen

Med venlig hilsen,
Skolebiblioteket

Eksempel pa en rykker. Bemeerk teksten i firkanterne — ’Indledende tekst’ og ’afsluttende
tekst’. Disse kan tilpasses din skoles behov.
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Udskriv/send rykker

Udskrift af rykkere til skolens lanere sker under laner-fanen

Laner-fanen:

@Udsendelse af hjemkaldelses- og reserveringsmeddelelser - Dantek BiblioMatik

Filer Mis Funktioner Hijsslp

Laner | ilal |
=I-alle lanere
- Aarhus Kommunes skoler GR1

.
" Bed| opret rykkere (breve | emails) ]
- Elle}
__ Elste  =EMmerer hiemkaomstbreve om opfyldte reservationer
.. Frod ~ Emerer hiernkomstbreve om opfyldte reservationer igen
B Gron - oo narar afleveringspémindelser
[+-Ha = .
-- Hejrangszkolen

Filial-fanen: Filial-fanen bruges, hvis | i en kommune lader materialerne flyde i mellem
skolerne, sa der et behov for at kunne rykke for materialer, der tilhgrer en bestemt skole.

@Udsendelse af hjemkaldelses- og reserveringsmeddelelser - Dantek Biblio™Matik

Filer Vis Funkkioner Hizlp

Léner Filial |

=~ Aarhuz Kommunes skaler
!

: Eakk: Cpret rykkere (hreve | emails) skalens materialer-]

gEdf Generer hjemkomstbreve om opfyldie reservationer oprettet | denne Filial
i E;ZI Generer hjemkomstbreve om opfyldte reservationer oprettet i denne Filial, igen

Ellek Generer hiemkomstbreve om opfyldte reservationer kil afbentning | denne Filial

Elste Generer hiemkomstbreve om opfyldte reservationer bl afhentning | denne filial, igen

CEnoc dskiv rapport over reserverinder sam snark skal annulleres, oprettet | denne Filial
- [3 am e T
- Granlakkezkolen
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i, Fgenskaber for udsendelse af rykkere @

Waelg ik kertype

~|

k.un overskredne udlan hvar hver der er beregret mkker
o Udskr mkkerbreve

" Send mkker-e-mail
= Bade udskriv og send email-mkkere

" Send mkker-e-mail eller udskriv, bviz mkker-e-mail ikke kan sendes.

Andre udskiftzdetaljer

[ Indzzet den regiztrerede matenalepriz i mkker

I Indzzet “her og nu tekst
ok | Annuller

Veelg rykkertype:

- Alle overskredne udldan: Laner vil modtage besked om alle overskredne lan ogsa
selvom, der ikke er opsat oprettelse af rykkere i evt. overskridelsestrin for nogle
af dem

- Alle overskredne udldn, hvis der ogsd er beregnet rykker: Laner modtager besked
om alle overskredne lan, hvis der er beregnet rykker pa et eller flere af dem (NB!
Kun relevant, hvis du har opsat overskridelsestrin med beregning af hjemkaldel-
se/rykkere i Udlanskranke > Funktioner > Opszet Udlanstider, Rykkere og Bgder)

- Kun overskredne udldn, hvor der er beregnet rykker: Laner modtager kun besked
om de lan, hvor der er beregnet rykker — ikke alle andre overskredne lan (NB! Kun
relevant, hvis du har opsat overskridelsestrin med beregning af hjemkaldel-
se/rykkere i Udlanskranke > Funktioner > Opszet Udlanstider, Rykkere og Bg-
der).

@nsker du at have en speciel tekst pa rykkeren/hjemkaldelsen, som afviger fra standard-
teksten kan den opsattes ved at veelge Indsaet "her og nu’-tekst.

OBS! Hvis man benytter muligheden for at fa indsat den registrerede materialepris i rykke-
ren, dvs. materialets vejledende pris som oplyst i den bibliografiske post fra DanBib eller
den pris, der manuelt er tilknyttet materialet, skal man vaere opmaerksom p3, at denne
pris efter uge 5 2012 ikke lzengere bliver registreret i nye poster. Dermed vil der i stigende
grad mangle datagrundlag for indsat pris.
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3 Egenskaber for udsendelse af rykkere '

— Waelg mykkertype —

Jf—'«lle averskredne udlan :_j

—Yaelg metode for fremaendelze-
o Udskriv ykkerbreve
" Send rykker-e-mail
{ Bade udskriv og send email-kkere

° Send rpkker-e-mail eller udskriv, hvis mkker-e-mail ikke kan sendes,

—findre udskiftsdetalier —

[ Indsast den registrerede materialeprs i mkker

(17 dndszet “her og nu’ tekst Rediger... ]

ak Annuller

Klik pa OK for at udsende hjemkaldelserne/rykkerne.

NB! Rykkerne sendes direkte til print!

Filial

Udskriv pa grundlag af filialens udlin

1. Velg fanen "Filial"
2. Udpeg "Filial" (skole) hvorfra du vil udskrive
3. Hgjreklik og vaelg den gnskede mulighed

¥ Udsendelse af hjemkaldelses- og reserveringsmeddelelser - Dantek BiblioMatik

Filer Wis Furktioner Hijzlp
Léner Filial |

- Bukpbing Kommunes skoler
+

4 Larl  Senerer pémindelser og rykkerbreve For udidn i denne Filial

- Priv  @enerer pémindelser og rykkerbreve For udidn i denne filial, igen

+-Sko  Generer pAmindelser og rykkerbreve For materialer registreret i denne Filial

4 Ske  Generer pAmindelser og rykkerbreve for materialer registreret i denne filial, igen
¥

Stre
% Generer hjemkomstbreve om opfyldte reservationer oprettet i denne Filial

Generer hiemkomstbreve am opfyldie reservationer oprettet | denne Filial, igen
Generet hijemkomstbrewve om opfyldte reservationer til afhentning i denne Filial
Generet hijemkomstbrewve om opfyldte reservationer til afhentning i denne filial, igen

Udskriv rapport over reserveringer som snark skal annulleres, oprettet | denne Filial

| feellessystemer af flere skoler, kan du nuancere meddelelser til Ildnerne sadan, at disse
alene vedrgrer aktivitet der har relation til den valgte filial. Relevansen af disse muligheder
knytter sig naturligvis til, at | lader materialerne "flyde" mellem filialerne (skolerne) for
optimalt at tilgodese lanerne uanset hvilken filial (skole) laneren matte have tilknytning til.
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Hjemkaldelses- og reservationsbesked som e-mail
Efter aftale med Dantek support, kan skolebiblioteket benytte e-mail til bade pamindelser
(rykkere) og til beskeder om reserverede materialer, der venter pa laner. Begge mulighe-

der klares via Daglige opgaver > Udsendelse af hjemkaldelses- og reserveringsmeddelelser.

Herunder se du, hvordan meddelelserne tager sig ud.

Pamindelse

Byskaolen [Byskolen@dantek dk]
Til:  Ole Sloth Carlsen

Lanetiden for disse materialer er overskredet!
Materialerne skal nu afleveres pa skolebiblioteket.

Ryklkertrin 1-5 viser dig, om linetiden er lidt eller meget overskredet.

Rykkertrinnr.5 .

12453 Andersen, H. C, £ 1805, Missen hos spekhekeren
&fleveringsdatoen war 19-12-2007

Rykkertrinnr.5 .

14793 ,Helledie, Lise; Barnelokieran
&fleveringsdatoen war 09-01-2008

17787 Reuter, Anne

Aflevretingsdatoen v

Fra: Byskolen [mailto:Byskolen@dantek.dk]
Sendt: 16, marts 2009 09:35

Til: Qle Sloth Carlsen

Emne: FReservation

Rykkertrin nr. 5 .
44265 Tid til dansk

Aflevreringsdatoen v

D har reserveret materiale, som nu kan afhentes:

Lewis, . =
Troldmandens neve (Ved Mels Sandergaard)

Ided venlig hilzen,
Skolebiblioteket

IMaterialet wenter p& dig pd Byskolens skolebibliotel indtil den 20-03-200%

Ifed wenlig hulzen,
Skolebiblhiotelcet

Brug af e-mail som rykkermedie kan lette arbejdet og @ge effektiviteten.
Forestil dig, at du brugte lidt tid pa at registrere elevernes foraldres e-mail i elevens laner-
registrering.

Fremover kan du sa treekke pa foraeldrehjalp, nar overskredne udlan skal tilbagekaldes.
Du vil tilmed kunne spare meget papir og tid pa fordeling af hjemkaldelserne. Og skulle
der alligevel veere brug for papirhjemkaldelser er de fortsat til radighed.
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3 forudsztninger for udsendelse som e-mail

1.

Der er truffet aftale med Dantek support om, at biblioteket kan benytte Danteks

mailsystem til udsendelserne.

Der oprettes adgang hertil af Dantek, og man betaler et mindre oprettelsesgebyr

(Pris 2010: 880 kr.)

Bestil ved at skrive til support@dantek.dk

Du sg@rger selv for, at der indsaettes en afsender e-mail i programmet Afdelinger

Bemaerk: Denne afsender vil modtage lanernes henvendelser, hvis lanerne i deres

mailsystem benytter ”"Besvar”.

Be P W Wedp DE Start programmet Afdelinger
oigl = & Bl (se mappen Administrative opga-
ol e | e b i
Tty m ver)
b Poasaialen % — e
. uw»n‘h‘_-n..-. Auckara 1 srrre I
& Skl " yr— . .
. S = i Hgjre-klik skolenavn og
LY ot [iiie veelg Egenskaber
\,
\ p _ )
by | = [ Indskriv korrekt E-mail adresse
g [ — for afsender af hjemkaldelserne.
Fx skolebibliotekets egen e-mail
Bt e ] gl o
B Wty B g adresse.
= Tindagy I ey

& Oradag I Sardag

= Taudag
3. Dutilfgjer e-mail adresse til alle BEy:k b

de lanere, der skal kunne mod- I FERd
tage hjemkaldelser som e-mail. Fommunenavn: Fommunekode:

Start Lanerregistrering

Abn en laner.

Tilfgj korrekt e-mail adresse.
Gem (klik fx diskette ikonet).

E-mail adresze:
Imads.dam@email. dk|

Telefonnr.
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Sadan ger du, nér der skal udsendes hjemkaldelses- og reserve-

ringsmeddelelser som e-mail

I mappen Daglige opgaver finder du vaerktgjet der hdndterer disse udsendelser.

Meddelelserne kan udsendes pa papirform, som breve tilpasset rudekuvert el-
ler sendes (som e-mail)

Start programmet og vaelg, hvem der skal have fx hjemkaldelser.

Hgjreklik pa det niveau i laner-hierarkiet hvorunder de I3nergrupper befinder sig,
som du vil udsende til.

Du kan naturligvis ogsa udsende fra skolens niveau

(fx hgjreklik pa “skolenavnet” — altsa til pamindelser til alle skolens lanere!)

.y Fql'n_ﬂmhl.-_r far ETErering al meddelelser

Varlg den mide linetns anckes undenstiet pk
i Lidikny bieve
™ Serd meddelelzes
[ Send meddelelier og udskine breva

[~ Medtage priser | meddalelzes

[ ok | A |

Velg "Send meddelelser ...” (evt. suppleret af udskriv...)
Klik OK

Nu udsendes der e-mail pamindelser... det varer kun et gjeblik.

Bemazerk: Der kan udsendes en pamindelse eller det kan ggres igen.

"lgen" er en god ide, safremt lanerne ikke har reageret pa fgrste pamindelse, eller maske
endnu mangler at aflevere alt, som der fgrste gang blev pamindet op.

Fgrste pamindelse vedrgrer alene nytilkomne ”overtradelser”.

Afprov fremgangsmaden og modtag selv e-mailen!

Obs! Det forudseettes, at du har aftalt med Dantek (punkt 1 ovenfor)

Find en laner med “rgde tal”. Opret en midlertidig lanergruppe (klasse) fx ”X”.
Se¢rg for, at din laner knyttes til denne "klasse” og indsaet din egen e-mail adresse - Gem.

Start nu “Udsendelse af hjemkaldelses- og reserveringsmeddelelser”, udpeg klassen ”X”

og hgjreklik vaelg sa "Send" meddelelser.
Hvis laner allerede har modtaget pamindelse pa papir, skal du benytte " .....igen"

Check nu din private e-mail konto for "en hilsen" fra skoles skolebiblioteket!
Husk: i egen interesse at fjerne din private e-mail adresse og at flytte laner tilbage til den
oprindelige klasse.






