SYSTEMATIC

Anbefaling ved genabning af bibliotekerne

Som forberedelse til gendbning af bibliotekerne, er der en raekke overvejelser der skal ggres. Systematic har
udarbejdet denne vejledning som hjzelp til dette.

Da der kan veere mange forskellige opsaetninger og arbejdsgange, ma bibliotekerne selv tilpasse
vejledningen til de lokale forhold.

Denne vejledning opdateres Igbende. Opdateringer siden fgrste version:

Tilfgjelse/aendring Dato

Tilfgjelse til notifikationen "Afhentningsfrist udigber om X dage” 14.05.2020
Afsnit om beskedkg under Notifikationer 11.05.2020
Mulighed for liste over lanere med materialer klar til afhentning 06.05.2020
Tip om gradvis indfasning af gebyrer 06.05.2020
Afsnit om modtagelse af materialer er tilfgjet 05.05.2020

Modtagelse af materialer fra leverandgr

Mange biblioteker bestiller og modtager stadig nye materialer fra materialeleverandgrerne, selvom
biblioteket er lukket for publikum.

Hvis lanerne ikke har mulighed for at afhente reserverede materialer, er det vigtigt at undga at opfylde
reservationer ved modtagelse af de nye materialer.

Hvis materialer modtages i afleveringsbilledet skal fluebenet i “Opfyld reservation” derfor fjernes. Bemaerk

°

at systemet automatisk saetter fluebenet igen hver gang der klikkes pa ”Afslut aflevering”.
Hvis materialer modtages i F3->Modtagelse fjernes flueben i “Opfyld reservationer” undervejs i dialogen.

Hvis materialer afleveres i automaten vil reserverede materialer blive frataget til den fgrste laner i
reserveringskgen, safremt SIP2-brugeren at sat op til “Ja” i "Opfyld reservationer”. Materialerne tages fra
og afleveres f@rst i Cicero, nar laneren skal have besked om afhentning.

Hvis SIP2-brugesn er sat til "Nej” i “Opfyld reservationer” vil reserverede materialer stadig blive sorteret fra,
men sa laenge materialet ikke er parret med en laner, vil alle materialer (flere eksemplarer) der kan opfylde
reservationen blive sorteret fra som reserveret materiale.

Notifikationer

Vi ved at nogle biblioteker har valgt at sla notifikationer fra - helt generelt.
Det kan aktiveres igen umiddelbart efter genabning. Nedenstaende parametre saettes til “true”.

e F7->Notifikationer->Email notifikationer
e F7->Notifikationer->SMS notifikationer
e F7->Notifikationer->Digital post notifikationer
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Hold gje med beskedkgen:

Nogle bibliotekers mailservice er allerede i det daglige hardt presset af de mange e-mails, der udsendes fra
Cicero om natten. Nar | igen abner for udsendelse af de forskellige slags beskeder til lanerne kan et
ekstraordinaert hgjt antal beskeder derfor godt fgre til, at de ikke alle kan afleveres til postserveren
indenfor det antal forsgg der er til radighed, og derfor ender i beskedkgen.

Skulle det ske, er Igsningen den samme som altid: marker beskederne og valg "Handter v/gensend”

Reserveringer

Tillad reserveringer:

Nogle biblioteker har valgt at blokere for lanernes muligheder for at reservere i lukkeperioden. Denne
opsatning kan vaere foretaget i Cicero eller i CMS og kan fjernes umiddelbart i forbindelse med genabning.

Start reserveringsjob:

Det anbefales at vente med at starte det natlige job til reserveringer, indtil lanerne har haft mulighed for at
hente de materialer, som blev sat pa afhentningshylden fgr nedlukningen. Hvornar afhanger af hvad | har
meldt ud til lanerne pa hjemmesiden.

Det natlige job vedr. handtering af reservationer startes ved at saette nedenstaende parameter til "true”.

Planlagt dato for udfgrelse:

e F7->System->"Indstilling af det periodiske job Automatisk handtering af reservationer”
Efter jobbet er kgrt (dvs. naeste dag), kan alle de uafhentede reserveringer fjernes fra afhentningshylden.
Nar | aktiverer reserveringsjobbet skal | vaere opmaerksomme pa at jobbet handterer fglgende funktioner:

e Aktivering af seriereservationer

e Sletning af reservationer hvor interessedatoen er overskredet

e Afhentningsfrist overskredet

o Udsendelse af besked til laner om "Interessedato for reservation udlgber snart" (hvis biblioteket
har valgt dette)

e Udsendelse af besked til Ilaner om "Afhentningsfrist udigber om X dage" (hvis biblioteket har valgt
dette). Denne notifikation udsendes kun for reservationer som udlgber om preecis X dage. Det vil
sige at hvis X = 7 og man szetter jobbet i gang 5 dage fgr en reservations afhentningsfrist, bliver den
ikke sendt.

e Genstart af reservationer i stilstand (hvis biblioteket har aktiveret dette). Vent evt. nogle dage med
at sla dette til igen, sa materialer kan na at blive transporteret til afhentningsstedet.

Dette styres via en separat konfiguration: F7->Reservation->” Automatisk genstart af reservering i
stilstand”, der ogsa skal szettes til “true”.

Hvis | har lovet Ianerne lang frist til at hente deres reserveringer, men gerne vil have aktiveret de gvrige
funktioner, som jobbet foretager, kan | ogsa vaelge at starte reserveringsjobbet og blot lade materialerne
sta pa afhentningshylden.
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Bemaerk dog at materialerne sa kan fa status "Hjemme” og derfor muligvis vil optraede pa pluklister.

Information til lanere med materiale klar til afhentning

Systematic kan producere en liste med lanere som har materialer klar til afhentning, sa biblioteket fx kan
sende en generel email til dem med information om afhentningsfrist. Listen vil indeholde antallet af
materialer til afhentning, lanernummer, laners navn, email og telefon (kun hvis disse er af typen "Notif”).

@nskes listen, koster den 2 klip pr. agency.

Pamindelser og hjemkaldelser

Vi anbefaler at udsendelse af pamindelser og hjemkaldelser startes straks nar biblioteket dbner. Pa den
made bliver alle lanere mindet om at de skal aflevere. De fleste steder vil biblioteket have en "frit lejde”
periode, hvor lanerne kan aflevere uden at fa gebyrer. Biblioteket kan vaelge at henvise til ”frit lejde”-
perioden i skabelonen til hjemkaldelsen. Husk som altid, at gemme en kopi af skabelonen inden den
a&ndres. Denne kopi kan bruges, nar den oprindelige besked skal genskabes.

Der sendes kun pamindelser ud, hvis afleveringsfristen er i fremtiden, dvs. der sendes ikke for overskredne
lan, selvom der ikke blev sendt en pamindelse fgr afleveringsdatoen. Hjemkaldelser sendes for alle
overskredne |an, uanset hvor meget de er overskredet.

Hvis der tidligere er sendt en pamindelse/hjemkaldelse for lanet, sa sendes den ikke igen.

e F7->System->"Indstilling af det periodiske job Pamindelse om nzert forestaende afleveringsfrist”
rettes til true

e F7->System->"Indstilling af det periodiske job Pamindelse om afleveringsfrist overskredet” rettes til
true

Gebyrtilskrivning

Mange biblioteker har valgt at deaktivere tilskrivning af gebyr ved for sen aflevering, og lanerne vil derfor
kunne aflevere overskredne lan i "frit lejde”-perioden, uden at fa gebyrer. Nar “frit lejde”-perioden er
overstaet skal tilskrivning af gebyrer slas til igen.

Planlagt dato for udfgrelse:

Dette skal ggres forskelligt, afhaengigt af hvordan man har slaet det fra.
Check at:

* | opsaetningen F7->Mellemvaerende->"Gebyrtakster og erstatningsomkostninger" fjernes evt.
udkommentering af gebyropsaetning (se Opsaetningsvejledning for korrekt syntaks).

» Lanergrupper, der midlertidigt har vaeret fritaget for gebyrer, aendres sa de far gebyrer igen.
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Man kan ogsa veelge at indfase gebyrtilskrivningen. En bruger pa Cicero Connect har her beskrevet hvordan
hans bibliotek vaelger at ggre det:

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/community/posts/360010729958

Erstatninger og saldoopggrelser

Verifikation af erstatninger

Kontroller fgrst manuelt om der ligger erstatninger fra fgr lukkeperioden, som ikke er verificeret endnu. Nar
disse er gennemgaet saettes verifikationsperioden som gnsket. Husk at hvis perioden saettes til 0 verificeres
erstatningerne automatisk ved oprettelse.

Planlagt dato for udfgrelse:

e F7->Mellemvaerende->Dage fgr automatisk verificering af erstatninger
Start erstatningsjobbet

Erstatninger oprettes efter det antal dage der er defineret i F7->Mellemvarende->"Gebyrtakster og
erstatningsomkostninger”.

Erstatningsjobbet aktiveres igen efter "frit lejde”-perioden er overstaet, sa lanere har mulighed for at
aflevere overskredne |an inden erstatningerne oprettes.

Planlagt dato for udfgrelse:

e F7->System->"Indstilling af det periodiske job Opret erstatninger”
Udsend saldoopge@relser
Aktiver automatisk udsendelse af saldoopggrelser igen:

Planlagt dato for udfgrelse:

o F7->Mellemvaerende->"Automatisk afsendelse af saldoopggrelser”

Bemaerk, at hvis intervallet mellem saldoopggrelser er kortere end lukkeperioden, kan der blive afsendt
saldoopggrelser til ganske mange lanere den fgrste nat, idet intervallet for de fleste lanere vil vaere
overskredet.

Fjernlan
Start automatiske fjernlansprocesser igen:

e F7->System->"Indstilling af det periodiske job Opdatering af fjernlan”
e  F7->System->"Indstilling af det periodiske job Send statusforespgrgsler for fijernlan”

Vi anbefaler at aktivere dette igen straks nar biblioteket abner.


https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/community/posts/360010729958
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Tips til kontrol af serveropsatning

For at sikre, at du har faet sat alle serveropsaetninger i F7 tilbage igen, kan du sortere listen af
serveropsatninger efter aendringstidspunkt.

Bemaerk dog at listen opdateres i takt med at du sendrer pa indstillingerne, sa tingene kan bytte plads
efterhdanden som du aendrer pa dem.

Sikkerhed

Hvis du har arbejdet fra din private pc i lukkeperioden, er det en god ide at skifte password til Cicero, nar du
starter pa arbejde igen.

| forhold til potentiel smittefare fra afleverede materialer, opfordrer vi bibliotekerne til at kontakte
sundhedsmyndighederne for anvisninger om, hvordan den problemstilling bgr handteres.



