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Kom i gång med Cicero Mobile (pdf) 
Den här vägledningen beskriver grundläggande arbetsflöden i Cicero Mobile, så 

att du snabbt kan komma i gång med att använda systemet. Cicero Mobile är en 

helt webbaserad, moduldesignad lösning och kan köras på dator, surfplatta eller 

smartphone. Du behöver inte installera något på din enhet för att börja använda 

Cicero Mobile. 
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Logga in på Cicero Mobile  
Du når Cicero Mobile på följande adress: https://cicero.systematic.com/. Här kan du söka efter ditt 

bibliotek genom att ange bibliotekets namn eller nummer i sökfältet, alternativt genom att skrolla i 

listan över bibliotek. 

 

 
Klicka på ditt bibliotek. Nu kommer du att bli ombedd att ange ditt användarnamn och lösenord. 

Använd samma inloggningsuppgifter som Cicero LMS, om du även har tillgång till det. 
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När du har loggat in kommer startsidan se ut så här: 

 

Klicka uppe i högra hörnet för att göra profilinställningar. 

Här väljer du den filial som du arbetar på och sorteringsprofil, samt 

om du önskar skriva ut avhämtningsmeddelanden och 

överföringsnoter. Du kan också välja om du vill skriva ut lånestatus 

på A4-ark, eller som kvitto. 

Det är även möjligt att ansluta en RFID-skanner till Cicero Mobile, 

följande skannrar stöds: 

 

Du kan testa anslutningen till RFID-skannern och ställa in RFID-

skannern som standard. 

Klicka "Spara" när du är nöjd med dina inställningar. 

Huvudmenyn i Cicero Mobile 
När du loggar in på Cicero Mobile kommer du att befinna dig i huvudområdet Katalog. Funktionerna i 

Cicero Mobile är uppdelade i huvudområden, till vänster kan du klicka fram och tillbaka mellan de 

olika huvudområdena.  

Från topp till botten hittar du: 

1. Katalog 

2. Låntagare 

3. Utlån & Återlämning 

4. Reservationer & Bokningar 

5. Inköp 

6. Admin 

Beroende på vilken roll som du som användare har, så kan vissa flikar, t ex Inköp, döljas. 
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I denna handledning kommer vi inte att fördjupa oss i fliken 'Reservationer & bokningar'. I stället 

hänvisar vi till Reservation i supportportalen Cicero Connect, där du kan hitta artiklar om hur du 

hanterar reservationer. 

Vi kommer heller inte att behandla fliken 'Admin'. Fliken används framför allt av medarbetare som 

har administratörsbehörigheter. 

Katalog och exemplar 

Hur söker jag? 
I huvudområdet Katalog kan du söka antingen på Bibliografiska poster eller på Exemplar.  

En bibliografisk post, ofta kallad katalogpost, är den övergripande posten dit den eller de enskilda 

exemplaren knyts. Katalogposten innehåller information om posten, det kan vara titel, författare, 

ämnesord. Klassifikation mm.  

Ett exemplar är ett specifikt exemplar, en bok, eller flera, som står på hyllan i biblioteket. Varje 

exemplar har ett unikt exemplarnummer, den etikett som har skannats vid registreringen. 

Exemplarposten innehåller information om det specifika exemplaret, t ex placering och 

exemplargrupp. 

Du kan använda det enkla sökformuläret, sökfälten, genom att ange till exempel titel eller författare 

och klicka på 'Enter' eller på 'Sök'. Du kan också skriva din sökning i CQL-raden, för att göra en 

fritextsökning eller en Boolesk sökning. 

 

Resultatet visas i en lista. Du kan sortera sökresultatet genom att klicka på önskad kolumnrubrik.  

Om du vill rensa fälten innan en ny sökning klickar du knappen 'Nollställ' i sökformuläret. Om du 

klickar på någon av posterna i listan visas ett detaljfönster där du kan se alla exemplar, deras 

placeringar etc. 

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/sections/10556202514973-Reservation
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/sv/sections/9983373005981-Admin
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Sök exemplar 
För att söka efter ett specifikt exemplar, till exempel baserat på exemplarets nummer eller placering, 

välj 'Exemplar' i Katalog-fliken. Fyll i de fält du vill söka på och klicka 'Enter' eller på knappen 'Sök'. 

Sökresultatet visas i en lista.  

 

Om du vill rensa fälten innan en ny sökning kan du klicka 'Nollställ' i sökformuläret.  

Om du klickar på något av exemplaren i listan, visas ett detaljfönster där du kan se exemplarets 

placering, exemplargrupp etc. Du kan också redigera exemplarets information i detaljfönstret. 
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Hur skapar jag en reservation? 
För att skapa en reservation söker du den bibliografisk posten (eller ett specifikt exemplar, om just 

det exemplaret ska reserveras). 

 

Markera den eller de önskade titlarna i listan och klicka 'Reservera' i nedre högra hörnet. 

Reservationen läggs nu till i reservationskorgen. 
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Klicka på ikonen 'Gå till reservation' och skanna eller ange låntagarens låntagarnummer. Låntagaren 

kan också sökas fram genom att använda sökfunktionen 'Välj låntagare' i låntagarsökrutan. Här kan 

låntagarens namn, adress eller telefonnummer användas för att hitta låntagaren. 

Slutför reservationen genom att klicka 'Skapa reservation'. 

 

Om reservationen bryter mot någon reservationsregel, så kommer en varningsikon att visas längst till 

vänster i tabellen. Även om det finns varningar kan reservationen i vissa fall ändå tvingas igenom. 

Hur skapar jag en lokal bibliografisk post? 
Du kan registrera lap tops, kameror etc genom att först skapa en lokal bibliografisk post. Därefter kan 

du knyta exemplaren till den lokala katalogposten. 

1. Gå till fliken ”Katalog” och välj ”Bibliografiska poster”. 

2. Klicka på '+ Upprätta bibl. post' längst till höger. 

3. Välj mall. 

4. Fyll i information om posten. Fält markerade med * är obligatoriska. 

5. Klicka 'Spara', längst ned till höger.  

6. Efter några minuter är posten skapad och du kan registrera exemplar på den. 
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Hur registrerar jag ett nytt exemplar? 
Du kan registrera nya exemplar (bestånd) på katalogposter som redan finns lokalt, eller som du 

kopierar från Ciceros gemensamma katalog eller från Libris. Du kan också knyta exemplar till lokala 

poster, som du själv har skapat. 

Gör så här: 

1. Starta i ”Katalog” och ”Bibliografiska poster”. 

2. Om placering är vald, så tar du bort den. Avaktivera knappen Bestånd. 

3. Sök den bibliografiska posten som du vill registrera bestånd på. Sök gärna på ISBN-nummer i 

CQL-raden, det går också att söka på titel eller ID-nummer.  

4. Öppna den bibliografiska posten genom att klicka på den. 

5. Gå till fliken "Exemplar" och klicka på 'Skapa exemplar'. 

6. Om fliken Exemplar inte är aktiv, så finns inte posten i det egna bibliotekets lokala katalog. 

Klicka då först ”Kopiera”, längst ner på sidan. Nu aktiveras fliken ”Exemplar” och du klicka 

”Skapa exemplar”. 

7. Skanna exemplarets streckkod i fältet 'Exemplarnummer'. Om du önskar skriva in 

exemplarnumret manuellt, så måste du först välja skola, klicka ikonen som ser ut som ett 

hus.  

8. Välj relevant exemplargrupp. 

9. Under placering är uppgift om filial obligatorisk, medan avdelning, sektion, uppställning och 

deluppställning är frivillig att ange.  

10. Klicka på 'Skapa exemplar. 
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Registrera mer än ett nytt exemplar: 
Om du har två eller flera exemplar som ska registreras på samma bibliografiska post kan du förenkla 

hanteringen. 

För att skapa några få exemplar, så kan du aktivera funktionen 'Skapa ett till exemplar' längst upp på 

sidan. När du, efter att ha angett placering och exemplargrupp, klickar på 'Skapa exemplar', så 

kommer ett till formulär med ifyllda uppgifter att visas för samma bibliografiska post. Du behöver nu 

endast skanna exemplarnumret. Så länge som funktionen 'Skapa ett till exemplar' är aktiverad, så 

kommer formuläret med de ifyllda uppgifterna dyka upp, efter att du sparat ett exemplar. 

Om du behöver skapa en mängd exemplar, så kan du använda funktionen 'Skapa flera exemplar'. Här 

anger du antalet nya exemplar och väljer ”Nummersekvens” ”Systematic L&L”. Kontrollera att din 

skola är vald vid ikonen som ser ut som ett hus.  Skanna det lägsta exemplarnumret i en obruten 

serie, så skapas det valda antalet exemplar med samma information, men med sina unika 

exemplarnummer.  
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Hur redigerar jag informationen i ett exemplar?  
Om du vill redigera informationen, som är knuten till ett exemplar, så behöver du först hitta 

exemplarets post. 

1. Gå till fliken Katalog och välj 'Exemplar'. 

2. Skanna exemplarnummer eller ange sökkriterier i formuläret, klicka 'Sök'. Resultatet av din 

sökning visas i listan nedanför. 

3. Klicka på det exemplar du vill redigera. Nu fälls en vy upp där det visas detaljer om det 

enskilda exemplaret, och du kan redigera informationen om till exempel placering, 

exemplarnummer och exemplargrupp. 

4. Klicka 'Spara'. 

 

Hur redigerar jag placering eller exemplargrupp för flera exemplar?  
1. Gå till fliken Katalog och välj 'Exemplar'. 

2. Skanna ett eller flera exemplarnummer, eller ange sökkriterier i formuläret, klicka 'Sök'. 

Resultatet av din sökning visas i listan nedanför. 

3. Markera det eller de exemplar som du vill redigera, sätt bock till vänster om posterna. Om 

alla poster ska redigeras, så kan bocken sättas högst upp.  

4. Klicka knappen Redigera, längs ner. Här kan du kan redigera informationen om placering, 

exemplargrupp med mera på de markerade exemplaren. 

5. Klicka 'Spara'. 
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Hur gallrar jag ett exemplar?  
När du ska gallra ett exemplar behöver du först hitta exemplaret, eller exemplaren. 

1. Gå till fliken Katalog och välj 'Exemplar'. 

2. Skanna exemplarnummer eller ange sökkriterier i formuläret och klicka 'Sök'. Resultatet av 

din sökning visas i listan nedan. Om du önskar gallra flera exemplar, så kan du skanna dem 

alla. 

3. Markera ett eller flera exemplar med kryssrutorna och klicka 'Gallra' längst ner till höger. 

4. Klicka på 'Gallra'. Ett meddelande dyker upp där du bekräftar att gallringen är korrekt. 

5. Exemplarets status sätts till 'Gallrad' och visas inte vid sökningar, såvida du inte direkt söker 

på exemplar som har status ”Gallrad”. 

Om du tror att exemplaret kan dyka upp igen kan du i stället välja att ställa exemplarets status till 

”Försvunnet”. Detta görs från exemplarets detaljsida. Om exemplaret dyker upp igen och skannas på 

återlämning, så får det status ”Hemma”. 

 

Låntagare 

Hur söker och skapar man en låntagare?  
Låntagare kan sökas fram i huvudområdet "Låntagare", till vänster på skärmen. 

 

 

Söka låntagare 
I fliken ’Låntagare’ kan en låntagare sökas fram, t ex via låntagarnummer, lånekortsnummer eller 

personnummer. Cicero tolkar automatiskt vilket du har skrivit.  

Du kan också söka efter låntagarens namn eller delar av namnet med ett * efter. Till exempel louis* 

(Louise, Louisa). Du kan också söka efter en låntagargrupp, till exempel en specifik klass.  

Sökresultatet visas i en lista. 
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Du kan se ytterligare information om en låntagare genom att klicka på låntagaren i listan, vilket 

öppnar en detaljsida med låntagarens information. Du kan också redigera låntagarens information på 

detaljsidan.  

 

 

Skapa låntagare  
För att skapa en låntagare, följ dessa steg: 

1. Klicka på ’+ Skapa låntagare’ till höger. 
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2.  Välj mall för låntagartypen ’Person’ och klicka OK.  
3.  Som ett minimum anges information i de obligatoriska fälten; namn, låntagargrupp och filial. 
Systemet kommer automatiskt att skapa ett låntagarnummer. 
4.  Under ’Låntagare-ID’ kan du ange ytterligare sätt att logga in, t ex bibliotekskort eller 
personnummer. Det går även att ange pinkod. 
5. Klicka på knappen ’Skapa’. Låntagaren är nu redo att låna. 
 

Hur skriver jag ut en klasslista med låntagarstreckkoder?  

Klasslistor med låntagarstreckkoder kan användas för att skanna låntagare, t ex vid självbetjäning. 

Låntagaren kan då hitta sitt namn på listan och logga in genom att skanna sin streckkod.  

För att skriva ut en lista med alla elever i en klass, följ dessa steg:  

1. Gå till fliken ’Låntagare’. 

2. Klicka ’Låntagargrupp’. 

3. Välj klassen i listan genom att markera rutan bredvid klassen. Klicka på ’Välj’ och den valda klassen 

kommer nu att visas i fältet ’Låntagargrupp’. 

 

4. Klicka på ’Sök’ eller klicka ’Enter’. Du kommer nu att se en lista över eleverna i klassen.  

5. Klicka ’Låntagarstreckkoder’ i nedre högra hörnet.  
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Utskriften kommer som standard att innehålla låntagargruppen (klassen) som rubrik samt namn, 
låntagarnummer och streckkod. 
 

Hur skriver jag ut låntagarstatus? 
Du kan skriva ut låntagarstatus genom att söka en enskild låntagare, och klicka på de tre punkterna i 
nedre vänstra hörnet i detaljvisningen. Här kan du välja att skriva ut antingen 'Låntagarstatus med 
långtidslån', Låntagarstatus utan långtidslån' eller Saldouppgörelse. 

 
 

Hur skriver jag ut en utlåningsöversikt för en klass?  
Du kan skriva ut utlånings- och påminnelselistor från fliken ’Låntagare’. Följ dessa steg:  
1. Gå till fliken ’Låntagare’. 
2. Klicka i fältet ’Låntagargrupp’. 
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3.  Välj klassen i listan genom att markera rutan bredvid klassen. Klicka på ’Välj’ och den valda klassen 
kommer nu att visas i fältet ’Låntagargrupp’. 
4.  Markera alla låntagarna i klassen. 
5.   Klicka på knappen ’Skriv ut’ i nedre högra hörnet. Välj ’Skriv ut utlåningsstatus’. 
 
Listan kan inkludera alla lån (överskridna lån, icke-överskridna lån och långtidslån för varje låntagare) 

eller endast de överskridna lånen. Du kan också välja om du vill skriva ut en låntagargrupp per sida 

eller en låntagare per sida. 

Knappen ’Inkludera långtidslån’ inkluderar lån på listan som har en exemplargrupp definierad som 

långtidslån, det kan t ex vara läromedel. 

 

Utlåning & återlämning 

Utlåning i Cicero Mobile  
Du kan låna ut böcker i fliken ’Utlån & Återlämning’ och välja ’Utlån’. 

 

 
 
Låntagaren kan väljas på olika sätt: 

1. Skanna eller ange låntagarnummer. Om låntagaren hittas, kommer namn, antal utlånade 

exemplar och eventuella reservationer redo för avhämtning visas till höger på skärmen. Klicka 

på låntagarens namn för information om lån, reservationer mm. 

2. Låntagaren kan även sökas genom att namn i fältet ”Låntagare” eller via sökfunktionen ’Välj 

Låntagare’ (förstoringsglaset i sökfältet). Här kan låntagarens namn, adress eller 

telefonnummer användas för att söka efter låntagaren. 
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3. Skanna, eller skriv in exemplarnumret, på det exemplar som ska lånas ut. Om 

exemplarnummer skrivs in manuellt, så måste din skola/filial vara angiven i ikonen som ut 
som ett hus.  

 
Om den valda låntagaren redan har exemplaret utlånat, så blir exemplaret förnyat. Om exemplaret 
redan är utlånat till en annan låntagare kommer det automatiskt att återlämnas och lånas ut till den 
nya låntagaren. 

 

 
 
Om utlåningen av ett exemplar bryter mot några av utlåningsreglerna, visas en varningsikon. Trots 

varningarna kan utlåningen i vissa fall tvingas igenom. 
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När alla exemplar har skannats, genomförs utlåningen genom att klicka knappen 'Genomför utlåning' 

nere till höger. Kom ihåg att avsluta mellan varje låntagare. 

 

Återlämning i Cicero Mobile 
Du kan lämna tillbaka exemplar i huvudområdet 'Utlån och återlämning'. Välj fliken 'Återlämning'. 

1. Skanna exemplaren eller ange exemplarnumren manuellt. Om exemplarnummer skrivs in 

manuellt, är det viktigt att filial/skola är valt vid den lilla ikonen som ser ut som ett hus.  

Exemplar från olika låntagare kan lämnas tillbaka under samma process. Om 

'Uppfyll reservation' är aktiverat, kommer exemplaret att uppfylla eventuella reservationer 

när det lämnas tillbaka. Observera att du i kolumnen ”Sorteringsbesked” kan se om ett 

exemplar är reserverat, även om du inte har aktiverat 'Uppfyll reservation'. 

2. Om du har aktiverat 'Uppfyll reservation' kommer även ett avhämtningsmeddelande att 

skrivas ut om ett exemplar är reserverat. Det är möjligt att aktivera eller inaktivera detta 

genom att klicka på profilikonen längst upp till höger och aktivera eller inaktivera 'Skriv ut 

avhämtningsmeddelanden'. 

3. Om exemplaret ska skickas till ett annat bibliotek inom kommunen kommer en 

överföringsnota att skrivas ut. Det är möjligt att aktivera eller inaktivera detta genom att 

klicka på ikonen längst upp till höger och aktivera eller inaktivera 'Skriv ut överföringsnot'. 

4. Exemplaret lämnas tillbaka så snart streckkoden skannas eller du klickar 'Enter'. 

5. Klicka 'Avsluta återlämning' för att skriva ut ett kvitto. Du kan aktivera eller inaktivera 

returkvitton genom att klicka på 'Skriv ut kvitto'. 

 

 

Förnyelse/omlån av exemplar  
För att förnya ett eller flera exemplar kan du antingen börja i fliken 'Utlån & Återlämning' eller 

'Låntagare'. 

1. Sök låntagaren i fliken 'Låntagare' eller i 'Utlån & Återlämning' (i fliken 'Utlån'). 

2. Klicka på låntagaren. I detaljvisningen väljer du 'Utlån'. 

3. Markera exemplaren du vill förnya och klicka på 'Förnya'. 
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Om exemplaren inte kan förnyas kommer ett felmeddelande att visas. För varje exemplar som inte 
kan förnyas kommer det att finnas en varningssymbol med en förklaring till varför exemplaret inte 
kan förnyas. 

 

 


