
Start opp med Cicero Mobile 
 

Denne veiledningen går over de viktigste arbeidsprosessene i Cicero Mobile, slik at du raskt kan komme i 

gang med å bruke systemet. Cicero Mobile er en fullt nettbasert moduldesignet løsning, og kan derfor tas 

med rundt på biblioteket på en PC, nettbrett eller smarttelefon. Dette betyr også at det ikke er nødvendig å 

installere noe på enheten for å begynne å bruke Cicero Mobile. 
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Logg inn på Cicero Mobile 
 

Du kan få tilgang til ditt biblioteks Cicero Mobile på følgende adresse: cicero.systematic.com 

Her kan du finne ditt bibliotek ved å skrive inn bibliotekets navn i søkefeltet eller ved å bla gjennom listen 

over biblioteker.  

 

Klikk på biblioteket ditt. 

Nå blir du bedt om å skrive inn brukernavnet og passordet ditt. Bruk samme påloggingsdetaljer som du 

bruker til dine andre Cicero-produkter. 
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Når du er logget inn, vil forsiden din se slik ut: 
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Hvis du klikker på profilen din øverst i høyre hjørne, får du opp 

ulike profilinnstillinger. 

Her kan du velge hvilket bibliotek du jobber på, sorteringsprofil, 

og om det skal printes hentemeldinger og transportnotater. Du 

kan også velge om lånerstatus skal printes på A4-ark eller som 

kvittering. Til sist er det en innstilling for å koble til en RFID-

skanner til Cicero Mobile om du ønsker å benytte det. Cicero 

Mobile støtter følgende skannere:  

 

Scanner Port 

Nextbib 2020 

TagVision 49500 

Lyngsoe Systems 6001 

Deichman 1667 

 

Du kan teste tilkoblingen til RFID-skanneren og sette RFID-

skanneren som standard. 

Trykk 'Lagre' når du er fornøyd med innstillingene. 

 

Hovedmenyen i Cicero Mobile 
 

Når du logger inn på Cicero Mobile, vil du befinne deg i katalogen. Ciceros funksjoner er delt inn i 

hovedområder, og på venstre side av skjermen kan du klikke deg frem og tilbake mellom de ulike 

områdene. Fra topp til bunn finner du: 

 

1) Katalog 

2) Lånere 

3) Utlån & innlevering 

4) Reserveringer & bookinger 

5) Innkjøp 

6) Admin 
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Denne veiledningen kommer ikke til å dekke fanen 'Reserveringer & bookinger'. For dette henviser vi i 

stedet til 'Reservering', hvor du kan finne artikler og veiledninger om hvordan du kan opprette 

reserveringer.  

 

Vi vil heller ikke fokusere på fanen 'Admin'. Denne er forbeholdt ansatte med administratorrettigheter, og vi 

henviser til 'Admin' for informasjon om lånergrupper, brukere, rettigheter, temaer og lignende. 

 

Katalog 
 

Hvordan søker jeg?  

 

I Cicero kan du søke direkte i Cicero Catalogue etter bibliografiske poster.  

I katalogfanen kan du søke etter enten bibliografiske poster eller eksemplarer. En bibliografisk post er den 

overordnede posten for et verk eller utlånsmateriale, og hver bibliografiske post kan ha 0 eller flere 

tilknyttede eksemplarer. Et eksemplar vil typisk være et konkret avtrykk eller en spesifik kopi av et verk, og 

har alltid sitt eget unike materialnummer.  

Du kan bruke det søkeskjemaet ved å skrive inn for eksempel tittel eller forfatter og klikke 'Enter' eller på 

knappen 'Søk'. Du kan også skrive søket ditt i CQL-linjen. 

 

Resultatet vises i en listevisning. Du kan sortere søkeresultatet ved å klikke på en av kolonneoverskriftene.  

Hvis du ønsker å tømme feltene før ett nytt søk, kan du trykke på knappen 'Nullstill' i søkeskjemaet.  

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/no/sections/10556202514973-Reservering
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/no/sections/9983373005981-Admin
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Hvis du dobbeltklikker på en av postene i listen, vises et detaljvindu hvor du kan se postens metadata, 

eksemplarer, plasseringen på disse osv. 

 

 

Søk etter eksemplarer 

 

For å søke etter et bestemt eksemplar, for eksempel basert på materialnummer eller område, kan du 

klikke på ’Eksemplarer’ i Katalog-fanen. Fyll ut feltene du ønsker å søke på og klikk 'Enter' eller på 

knappen 'Søk'. 
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Søkeresultatet vises i en liste. 

Hvis du ønsker å tømme feltene før et nytt søk, kan du trykke på knappen ’Nullstill’ i søkeskjemaet. 

Hvis du dobbeltklikker på ett av eksemplarene i listen, vises et detaljert vindu hvor du kan se eksemplarets 

plassering, materialeinformasjon, osv. Du kan også redigere informasjonen om eksemplaret i det 

detaljerte vinduet. 



7 
 

 

 

Hvordan oppretter jeg en reservering? 

 

Du oppretter en reservering ved å søke opp en bibliografisk post eller et spesifikt eksemplar. 
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1. Merk den eller de ønskede titlene i listen og klikk på knappen 'Reserver' nederst i høyre hjørne. 

Eksemplarene vil da bli lagt til i reservasjonskurven.

 
 

2. Klikk på ikonet ’Gå til reservering’ og skann eller skriv inn lånernummeret. Hvis du ikke vet 

lånernummeret, kan låneren søkes opp via søkefunksjonen 'Velg Låner' i låner-søkefeltet. Her kan 

lånerens navn, adresse eller telefonnummer brukes til å søke opp låneren. 

3. Gjennomfør reservasjonen ved å klikke på 'Opprett reservering’. 



9 
 

 

Hvis reserveringen av et eksemplar bryter noen av reserveringsreglene, vises et advarselsikon helt til 

venstre i tabellen. Selv om det er advarsler, kan reserveringen i noen tilfeller likevel gjennomføres. 

 

Hvordan katalogiserer jeg en lokalpost? 

 

Du kan registrere for eksempel ski, en utstoppet ugle eller et kamera ved å opprette en lokalpost. 

1. Forsikre deg om at du er i Katalogfanen under Bibliografiske Poster. 

2. Klikk på '+ Opprett bib. post' helt til høyre i bildet. 

3. Fyll ut informasjon om posten. Felter merket med * må fylles ut for å kunne lagres. 

4. Når informasjonen er fylt ut, kan du trykke på 'Lagre' nederst i høyre hjørne. 

5. Etter noen minutter er posten opprettet, og du kan registrere eksemplarer på det. 
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Hvordan registrerer jeg et nytt eksemplar? 

 

Du kan registrere nye eksemplarer (beholdning) på lokalposter, som du selv har opprettet.  

Poster fra Libris, Alma, Biblioteksentralen eller Library of Congress kan importeres via Cicero LMS.  

Registrer beholdning på følgende måte:  

1. Sørg for at du er i Katalog-fanen under Bibliografiske Poster.  

2. Søk opp den bibliografiske posten du ønsker å registrere beholdning på, for eksempel ved å søke 

på tittel, ISBN eller forfatter. 

3. Åpne den bibliografiske posten ved å klikke på den.  

4. Gå til fanen Eksemplarer og klikk på 'Opprett eksemplar’.  

5. Sett strekkode på eksemplaret og skriv inn nummeret i feltet 'Materialnummer'. 

6. Velg den relevante materialkategorien.  

7. Velg hvilket bibliotek eksemplaret skal være tilknyttet. Fyll eventuelt også inn avdeling, område, 

samling og delsamling. 

8. Trykk på 'Opprett eksemplar’. 
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Hvordan registrerer jeg mer enn ett nytt eksemplar? 

 

Hvis du har to eller flere eksemplarer som skal registreres på samme bibliografiske post, kan du opprette 

flere eksemplarer i Cicero samtidig. 

Hvis du bare skal opprette noen få eksemplarer, kan du aktivere 'Opprett nytt eksemplar' øverst på bildet. I 

så fall vil du få opp en ny opprettingsformular for samme bibliografiske post når du lagrer den første. 

Hvis du skal opprette mange eksemplarer på samme bibliotek, kan du bruke 'Opprett flere eksemplarer’. 

Her kan du skrive inn antall nye eksemplarer og velge en nummersekvens for materialnumrene. Når 

informasjonen for det første eksemplar er utfylt, vil de resterende eksemplarer bli opprettet med samme 

informasjon, men med unike materialnumre. 
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Hvordan endrer jeg et eksemplar? 

Når du skal endre informasjonen knyttet til et eksemplar, må du finne frem eksemplarposten. 

 

1. Gå til Katalog-fanen. Sørg for at du er på 'Eksemplarer'. 

2. Fyll ut søkekriteriene i skjemaet og trykk 'Søk'. Resultatet av søket ditt vises i listen nedenfor. 

3. Klikk på eksemplaret du vil rette. I fanen ’Eksemplarer’ vises detaljene om det enkelte eksemplar, 

og du kan redigere informasjonen om for eksempel plassering, materialnummer og 

materialgruppe. 

4. Trykk på 'Lagre' når du har gjort de korreksjonene du ønsker. 

 

Hvordan kasserer jeg et eksemplar? 

 

Når du skal kassere et eksemplar, må du finne eksemplaret i postlisten. 

 

1. Gå til Katalog-fanen. Forsikre deg om at du er på 'Eksemplarer'. 

2. Fyll ut søkekriteriene dine i skjemaet og trykk 'Søk'. Resultatet av søket vises i listen nedenfor. 

3. Merk ett eller flere eksemplarer med avkryssingsboksene og trykk på 'Kasser'-knappen nederst til 

høyre. 

4. Du blir presentert for en advarselsdialog som spør om du er sikker på at eksemplarerne skal 

kasseres. Klikk 'Kasser'. 

5. Eksemplarets status blir satt til 'Kassert'. 

Hvis du tror at eksemplaret kan dukke opp igjen, kan du i stedet velge å merke det som tapt. Dette gjøres 

fra eksemplarets detaljvisningsside. Velg status 'Tapt'. Hvis eksemplaret dukker opp igjen, vil det 

automatisk bli lagt til beholdningen igjen når det skannes i Cicero. 
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Lånere 
 

Hvordan søker jeg opp en låner eller oppretter en ny en? 

 

Låneren kan søkes opp ved å gå inn på fanen ’Lånere’ på venstre side av skjermen og klikke på den. 

 

Søk Låner 

 

I feltet 'Låner' kan en låner søkes opp med for eksempel lånernummer eller fødselsnummer. Cicero finner 

selv ut av hva du har skrevet. 

Du kan søke etter lånerens navn eller deler av navnet med en * etterpå. For eksempel louis* (Louise, 

Louisa). Du kan også søke etter lånergruppen, for eksempel en bestemt klasse. 

Søkeresultatet over lånere vises i en liste. 
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Du kan se mer informasjon om en låner ved å dobbeltklikke på låneren i tabellen, hvorpå en detaljside 

med låneropplysninger vil vises. Du kan også redigere lånerens informasjon på detaljsiden. 
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Opprettelse av lånere 

 

For å opprette en låner må du gjøre følgende: 

 

1. Klikk på '+ Opprett låner' til høyre i søkebildet. 

2. Velg lånertypen 'Person'. 

3. Fyll ut alle de relevante feltene for låneren; fødselsnummer, navn, adresse, lånergruppe, lokalt 

bibliotek og kommune. 

4. Under 'Låner-ID' må du fylle ut det som låneren trenger for å låne, for eksempel 

bibliotekkortnummer, samt PIN-kode. 

5. Klikk på knappen 'Opprett'. Låneren er nå opprettet og klar til å låne. 

Hvordan skriver jeg ut en klasseliste med strekkoder? 

 

For skoler kan klasselister brukes hvis elevene selv skal låne bøker. Da kan eleven finne navnet sitt på 

listen og logge inn ved å skanne strekkoden sin. 

For å skrive ut en liste med alle elevene i en klasse, må du gjøre følgende: 

1. Gå til fanen 'Lånere'. 
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2. Klikk i feltet 'Lånergruppe'. 

3. Velg klassen i oversikten ved å krysse av i boksen ved siden av klassen. Klikk på 'Velg', og den 

valgte klassen vil nå vises i feltet 'Lånergruppe'. 

4. Klikk på 'Søk' eller trykk på 'Enter'. Du vil nå se en liste over elevene i klassen. Klikk gjerne på 

kolonnen 'Navn' for å sortere listen alfabetisk før du skriver den ut. 
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5. Klikk på knappen 'Lånerstrekkoder' i nederste høyre hjørne. 

Utskriften vil som standard inneholde Lånergruppen (klassen) som overskrift, i tillegg til navn, 

lånernummer og strekkode. 

 

Hvordan skriver jeg ut en lånestatus? 

 

Du kan skrive ut lånerens lånerstatus ved å søke opp låneren og klikke på de tre prikkene i nedre venstre 

hjørne i detaljvisningen. Her kan du velge å skrive ut enten 'Lånerstatus med langtidslån' eller 'Lånerstatus 

uten langtidslån'. 
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Hvordan skriver jeg ut en låneoversikt for en skoleklasse? 

 

Du kan skrive ut utlåns- og purringslister fra fanen 'Lånere'. Dette gjøres på følgende måte: 

1. Gå til fanen 'Lånere'. 

2. Klikk i feltet 'Lånergruppe'. 

3. Velg klasse i oversikten ved å sette et kryss i boksen ved siden av klassen. Klikk på 'Velg', og den 

valgte klassen vil nå vises i feltet 'Lånergruppe'. 

4. Marker alle lånerne i klassen. 

5. Klikk på knappen ’Utskrift’ i nederste høyre hjørne. Velg 'Skriv ut utlånsstatus'. 

Listen kan inneholde alle utlån (overskredne utlån, ikke-overskredne utlån og langtidsutlån for hver låner) 

eller bare de overskredne lånene. Du kan også velge om du vil ha én lånergruppe per side eller én låner 

per side. 

Knappen 'Inkluder langtidsutlån' inkluderer lån på listen som har en materialgruppe definert som 

langtidsutlån under F7, for eksempel klassesett. 

Elever som har forlatt skolen blir flyttet til en lånergruppe for tidligere elever. Du kan skrive ut en 

utlånsoversikt for dem på samme måte ved å velge lånergruppen 'Tidligere elever'. 
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Utlån og Innlevering 
 

Hvordan låner jeg ut? 

 

Du kan låne ut materiale i fanen 'Utlån og innlevering'. Sørg for å være på 'Utlån'. 

 

 

For å kunne låne, må låneren allerede være opprettet. Låner kan velges gjennom følgende handlinger:  

1. Skann eller tast inn lånerens lånenummer. Hvis låneren eksisterer, vil lånerens navn, totalt antall 

utlånte eksemplarer og eventuelle reservasjoner klar til henting og mellomværende vises på 

skjermen. 

Hvis lånenummeret ikke umiddelbart er kjent, kan låneren søkes opp gjennom søkefunksjonen 

'Velg Låner' i låner-søkefeltet. Her kan lånerens navn, adresse eller telefonnummer brukes til å 

søke opp låneren. 
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Når du har valgt hvilken låner du vil låne ut til, kan du skanne eller taste inn materialnumrene for 

eksemplarene som skal lånes ut.  

 

Hvis den valgte låneren allerede har lånt eksemplaret, blir lånet fornyet. Hvis eksemplaret allerede er 

utlånt til en annen låner, blir det automatisk returnert og lånt ut til den nye låneren. 
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Hvis utlån av et eksemplar bryter noen av utlånsreglene, vises et advarselssymbol. Selv om det er 

advarsler, kan utlånet i noen tilfeller fortsatt gjennomføres.  

Når eksemplarene er skannet inn, fullfører du utlånet ved å trykke på knappen 'Fullfør utlån' øverst i høyre 

hjørne. Husk å fullføre lånet før du begynner på en ny låner. 
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Innlevering 

 

Du kan innlevere eksemplarer i fanen 'Utlån og innlevering. Sørg for å være på 'Innlevering'. 

1. Skann eksemplarene eller tast inn materialnumrene manuelt. Eksemplarer fra forskjellige lånere 

kan leveres inn under samme prosess. Hvis 'Oppfyll reservering' er aktivert, vil eksemplaret 

oppfylle eventuelle reserveringer når det leveres inn. Vær oppmerksom på at du kan se om et 

eksemplar er reservert, selv om du ikke har aktivert 'Oppfyll reservering'.  

2. Hvis du har aktivert 'Oppfyll reservering', vil det også skrives ut et hentenotat hvis et eksemplar er 

reservert. Det er mulig å aktivere eller deaktivere dette ved å klikke på profilikonet øverst i høyre 

hjørne og aktivere eller deaktivere 'Skriv ut hentenotater'.  

3. Hvis eksemplaret skal sendes til et annet bibliotek i kommunen, vil det bli skrevet ut et 

transportnotat. Det er mulig å aktivere eller deaktivere dette ved å klikke på ikonet øverst i høyre 

hjørne og aktivere eller deaktivere 'Skriv ut transportnotater’.  

4. Eksemplaret leveres inn så snart strekkoden skannes/du trykker 'Enter'.  

5. Trykk 'Avslutt levering' for å skrive ut en kvittering. Du kan aktivere eller deaktivere 

innleveringskvitteringer ved å klikke på 'Skriv ut kvittering'. 

Forny eksemplar(er)  

 

For å fornye ett eller flere eksemplarer, kan du enten starte i fanen 'Utlån & innlevering’ eller 'Lånere'.  

1. Søk opp låneren i fanen 'Lånere' eller i 'Utlån & innlevering’ (sørg for at du er på 'Utlån'-bildet). 

2. Klikk på låneren. I fly-in-bildet velger du 'Utlån'. 
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3. Merk de eksemplarer du ønsker å fornye, og klikk på 'Forny'. 
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Hvis eksemplarene ikke kan fornyes, vil det dukke opp en feilmelding. For hvert eksemplar som ikke 

kan fornyes, vil det være et advarselssymbol med en forklaring på hvorfor eksemplaret ikke kan 

fornyes. 

 

 

 

 

 


