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4.14 STALNE REZERVACIJE SERIJSKIH PUBLIKACIJ

Postopek

V nekaterih knjiznicah je ustaljena navada, da je vsak zvezek serijske
publikacije po dospetju v knjiznico poslan v kroZenje med zaposlene v
ustanovi, v kateri se knjiznica nahaja. Ce Zelimo dolo¢iti zaporedje zaposlenih,
po katerem naj dolocena serijska publikacija krozi, dolo¢imo za to serijsko
publikacijo stalno rezervacijo. Na osnovi stalne rezervacije lahko nato
evidentiramo krozenje posameznih zvezkov serijskih publikacij in pripravimo
razli¢ne sezname za spremljanje tega kroZenja.

4.14.1 Dolocanje seznama stalnih rezervacij
serijskih publikacij

Seznam stalnih rezervacij za doloceno serijsko publikacijo dolo¢imo za vsak
letnik (inventarno $tevilko) posebe;.

1. Izberemo razred Stalne rezervacije in nato metodo Razred / Nov objekt.
Odpre se iskalnik Polje 996/997.

2. Poiscemo in izberemo serijsko publikacijo (Pozor: izberemo lahko samo
eno polje 996/997 oziroma inventarno Stevilko!).

Odpre se okno urejevalnika Stalne rezervacije.

Ce za inventarno $tevilko Ze obstaja seznam stalnih rezervacij, se izpise
opozorilo. Ce zelimo dologiti ve¢ seznamov stalnih rezervacij za isto
inventarno Stevilko (npr. po oddelkih zaposlitve ¢lanov), na vpraSanje "Ali
zelite kreirati nov seznam?" odgovorimo s klikom na gumb Da.

3. Vpisemo lahko naslednje podatke:

e Pri "Oznaka seznama" vpiSemo poljubno oznako (npr. Racunovodstvo),
¢e bomo dolocili ve€ seznamov za isto inventarno Stevilko.

e Pri "Rok (na ¢lana)" vpiSemo rok krozenja zvezka za posameznega
¢lana (npr. 3 za 3 dni).

e Pri "Opomba" vpiSemo poljubno opombo.

e Pri "Vrsta kroZenja" izberemo vrsto krozenja zvezka; privzeta vrednost
je Krozenje brez vracanja v knjiznico oziroma vrednost, ki smo jo
izbrali ob zadnjem kreiranju seznama stalnih rezervacij

e V potrditvenem polju "V veljavi" ozna¢imo veljavnost seznama,;
privzeta vrednost je v veljavi.

e Na zavihku Clani dolo&imo seznam &lanov s stalno rezervacijo. Z
gumbom Dodaj odpremo iskalnik Clan, kjer poi$¢emo in izberemo
Clane.
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Vrstni red seznama ¢lanov je mozno spremeniti s klikom na gumb
Vrstni red.

4. Shranimo podatke s klikom na gumb V redu.

Opozorilo:

Seznam stalnih rezervacij je treba kreirati za vsako polje 996/997 posebej, ker

ni mozno kopirati obstojecega seznama stalnih rezervacij v novo polje
996/997!

4.14.2 Brisanje seznama stalnih rezervacij

Seznam stalnih rezervacij lahko briSemo, ¢e za to inventarno $tevilko ni
evidentirano krozenje nobenega zvezka.

1. Vrazredu Stalne rezervacije pois¢emo seznam.

2. Z metodo Objekt / Zbrisi seznam stalnih rezervacij briSemo seznam.

4.14.3 Evidentiranje novega kroZenja

Ko v knjiznico prispe nova Stevilka serijske publikacije, jo najprej ustrezno
obdelamo (npr. dopolnimo podpolje 997m). Ce smo prejem zvezka evidentirali
z rocnim vpisom v podpolje 997m in za to polje 997 Ze obstaja seznam stalnih
rezervacij, se po izhodu iz urejevalnika izpiSe opozorilo, ki nas na to opomni.

Ce uporabljamo za evidentiranje prejema zvezka Kontrolo dotoka, se po
uspesnem azuriranju podpolja 997m, v primeru obstoja seznama stalnih
rezervacij, odpre okno urejevalnika KroZenje (gl. opis v nadaljevanju).

Opozorilo:

Pogoj za evidentiranje kroZenja zvezka je obstoj seznama stalnih rezervacij. Ce
gre za Stevilko novega letnika, za katerega dodamo novo polje 997, moramo za
to inventarno Stevilko najprej dolociti seznam stalnih rezervacij.

1. V razredu Stalne rezervacije pois¢emo in izberemo seznam stalnih
rezervacij, po katerem bo zvezek krozil.

2. Izberemo metodo Objekt / Pripravi novo kroZenje.

Odpre se urejevalnik KroZenje, kamor se prenesejo podatki, ki smo jih
izpolnili pri dolocitvi seznama stalnih rezervacij (inventarna Stevilka,

oznaka seznama, opomba, seznam &lanov). Ce smo evidentirali prejem
zvezka s Kontrolo dotoka, je izpolnjen tudi podatek o $tevilki zvezka.

3. VpiSemo lahko naslednje podatke:

e Pri "Rok vrnitve" vpiSemo datum predvidene vrnitve, Ki je obvezni
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podatek. Ce je vrsta krozenja KroZenje z vracanjem v knjiznico, se
programsko preveri ustreznost datuma glede na rok kroZenja (na ¢lana)
in 3tevilo ¢lanov na seznamu stalnih rezervacij. Ce je rok vrnitve
zgodnejsi od datuma, ki se izracuna po formuli Datum zacetka krozZenja
+ Rok (na clana) X stevilo ¢lanov, se izpise opozorilo.

Pri "Stevilka zvezka" oznagimo ustrezni zvezek, potem ko smo s
klikom na gumb Izbira zvezka odprli okno Izbira zvezkov.

Pri "Rok (na ¢lana)" vpisemo, koliko dni je predvidenih za
posameznega Clana.

Pri "Opomba" lahko vpiSemo poljubno opombo, ki se bo izpisala na
seznamu za krozenje.

Vrstni red seznama ¢lanov je mozno spremeniti s klikom na gumb Vrstni

red.
4. Shranimo podatke s klikom na gumb V redu.

Podatki o krozenju zvezka se shranijo na delovno podrocje.
Opozorilo:

Status kroZenja zvezka je v pripravi, ker je mozno podatke o kroZenju Se
spremeniti.

Postopek

4.14.4 PoSiljanje zvezka v kroZenje

Zvezek lahko posljemo v kroZenje na dva nacina, kar je odvisno od tega, kako
smo evidentirali njegov prejem. Ce smo ga evidentirali ro¢no, moramo po
kreiranju kroZenja uporabiti Se metodo Poslji v kroZenje.

1.

V razredu KroZenje pois¢emo in izberemo krozenje ustreznega zvezka in
ga nalozimo na delovno podrocje.

Izberemo metodo Objekt / Poslji v kroZenje.

Izpise se vprasanje "Ali zelite poslati zvezek v kroZenje in izpisati
seznam?".

Ce odgovorimo s klikom na gumb Da, je zvezek poslan v kroZenje:

odpre se okno Predogled in poSiljanje izpisa, kjer lahko izpisSemo
seznam ¢lanov, narocenih na to serijsko publikacijo; skupaj z zvezkom
krozi tudi seznam ¢lanov

zvezek s statusom K — v krozenju se evidentira pri prvem ¢lanu iz
seznama stalnih rezervacij

status kroZenja se samodejno spremeni v 2 — V krozenju
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& Opozorilo:

V krozenje ni mozno poslati zvezka, ki je izposojen, ki Ze krozi ali ima takSen
Status oziroma stopnjo dostopnosti, da izposoja ni mogoca.
Sam postopek posiljanja zvezka v kroZenje je enak pri kroZenju z vracanjem in
krozenju brez vracanja v knjiznico. Razlika je samo pri izracunu roka vrnitve:
pri kroZzenju z vracanjem v knjiznico se uposteva rok, ki velja za clana, pri
kroZenju brez vracanja v knjiznico pa rok, ki je dolocen za to kroZenje.

seo v .

4.14.5 KrozZenje z vratanjem v knjiZnico

Pri krozenju z vracanjem v knjiznico posamezni ¢lan vedno vrne zvezek v
knjiznico, kjer lahko ob evidentiranju vracila zvezek izposodimo naslednjemu
¢lanu iz seznama stalnih rezervacij.

Postopek 1. Oznacimo razred Izposojeno gradivo in izberemo metodo Razred /
Vracanje, brisanje.

Odpre se okno Iskanje po kljucu.
2. Vpisemo identifikacijsko Stevilko zvezka ali jo vnesemo s Citalnikom.

Odpre se okno Gradivo domace knjiZnice pri ¢lanu, ki ima ta zvezek
evidentiran. Zvezek, katerega identifikacijska Stevilka je vhesena, je ze
izbran, gumb Vrni je aktiven, zato lahko vrnitev gradiva potrdimo s
pritiskom na tipko <Return>.

3. Odpre se okno Dodelitev v kroZenje, kjer je v seznamu stalnih rezervacij
ze oznacen naslednji ¢lan, ki bo prejel zvezek.

Ce je ¢lan, ki vraca zvezek, zadnji v seznamu, ni ozna¢en noben ¢lan.
4. Potrdimo ali spremenimo izbiro ¢lana.

Zvezek se evidentira (kot izposojen) za kroZenje pri izbranem ¢lanu. Ce
nismo izbrali nobenega ¢lana, je krozenje zakljuceno in zvezek dobi status
prosto.

4.14.6 Evidentiranje zaklju¢ka kroZenja

Zakljucek kroZenja evidentiramo tako, da zvezek, ko se vrne, briSemo iz
evidence gradiva pri ¢lanu. KroZenje z vracanjem v knjiznico je zakljuceno, ko
zvezka, ki ga je vrnil posamezni ¢lan iz seznama, ne izposodimo v nadaljnje
kroZenje.

Postopek 1. Oznacimo razred Izposojeno gradivo in izberemo metodo Razred /
Vracanje, brisanje.
Odpre se okno Iskanje po kljucu.

2. Vpisemo identifikacijsko Stevilko zvezka ali jo vnesemo s Citalnikom.
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Odpre se okno Gradivo domace knjiZnice pri ¢lanu, ki ima ta zvezek
evidentiran. Zvezek, katerega identifikacijsko Stevilko smo vpisali, je ze
izbran, gumb Vrni je aktiven, zato lahko vrnitev gradiva potrdimo s
pritiskom na tipko <Return>.

Pri krozenju z vra¢anjem v knjiznico se odpre okno Dodelitev v kroZenje.
Ce zelimo zakljuciti krozenje, ne izberemo nobenega ¢lana iz seznama.

3. Okno Gradivo domace knjiZnice zapremo s klikom na gumb Zapri, lahko
pa ga zapustimo tudi s klikom na tipko <Esc>.
Status krozenja se samodejno spremeni v 0 — zakljuceno.
Moznosti ... Zakljucek krozZenja lahko evidentiramo Se na enega izmed naslednjih nacinov:

e poistemo ¢&lana, ki ima zvezek evidentiran (npr. iz povezave Clani) in
nato v oknu Gradivo domace knjiznice evidentiramo vracilo,

e pois¢emo zvezek v razredu Izposojeno gradivo in nato na delovnem
podro¢ju uporabimo metodo Objekt / Vracanje, brisanje.

Ce imamo ve¢ lo¢enih seznamov ¢lanov za isto inventarno Stevilko, moramo
preveriti, ali je zvezek Ze krozil po vseh seznamih. Postopek je naslednji:

Postopek 1.

V razredu Stalne rezervacije pois¢emo vse sezname za to inventarno
Stevilko.

Izberemo posamezni seznam in z gumbom Pokazi odpremo okno
Pregledovanje — Stalne rezervacije, kjer iz povezave vidimo, da je
doloceni zvezek ze krozil po tem seznamu.

Izberemo seznam, po katerem zvezek Se ni krozil. Ko se nalozi na delovno
podrogje, evidentiramo zacetek krozenja.

Ce je zvezek Ze krozil po vseh seznamih, ga lahko vrnemo na polico.

4.14.7 Preklic kroZenja

P0goj Krozenje zvezka je mozno preklicati z metodo za brisanje, ¢e je status kroZenja
1 —v pripravi ali 0 — zakljuceno.
Postopek 1. V razredu KroZenje izberemo metodo I5¢i.
Poiscemo in izberemo krozenje.
2. Z metodo Objekt / Zbrisi kroZenje zbriSemo kroZenje.
& Opozorilo:
Ce smo zvezek Ze dali v kroZenje in Zelimo to preklicati, moramo najprej

evidentirati vracilo zvezka, nato pa lahko uporabimo metodo za brisanje
krozenja.
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4.14.8 Seznam stalnih rezervacij in obvestila o
poteku roka kroZenja

Pripraviti je moZzno seznam stalnih rezervacij za ¢lana, seznam serijskih
publikacij s stalnimi rezervacijami in obvestila ¢lanom o poteku roka krozenja.

Seznam stalnih rezervacij pri ¢lanu

Postopek 1. V razredu Clan pois¢emo &lana in ga shranimo na delovno podrogje.

2. Uporabimo metodo Objekt / Pokazi stalne rezervacije pri ¢lanu.
Seznam stalnih rezervacij pri serijskih publikacijah

Postopek 1. V razredu Stalne rezervacije uporabimo metodo Poslji.
2. Pois¢emo in izberemo eno serijsko publikacijo, lahko pa tudi ve¢ ali vse.
3. V oknu Izbira definicije izpisa izberemo Stalne rezervacije pri serijskih
publikacijah.
Obvestila ¢lanom o poteku roka kroZenja
Postopek 1. V razredu Clan uporabimo metodo Poslji obvestilo o poteku roka
kroZenja.

2. Obvestilo se poslje po e-posti Clanu, ki ima zvezek v krozenju, na sluZbeni
e-naslov.
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