Bibliothek

Anleitung zur Verwaltung der Bibliothek

e Verwaltung der Bibliothek

e Wie leihe ich als Fachlehrkraft Blcher aus?



Verwaltung der Bibliothek

BOLLE kann die digitale Verwaltung lhrer Bibliothek bernehmen. Die Aktivierung des Moduls
erfolgt Uber eine Mitteilung der Schulleitung an das BOLLE-Team. Nach der Aktivierung kann
das entsprechende Recht zur Verwaltung der Bibliothek in der Rechteverwaltung vergeben
werden. Ist das erfolgt, so kann man uber die Menuleiste unter Verwaltung auf Bibliothek
(Verwaltung) klicken.

Inhalt

. Allgemeines

. Meine Bucher/Rlckgabe
. Info zu Exemplar

. Blcher ausleihen

. Vorbestellungen

. Bestandverwaltung

. Ausleihen FB

. Inventur

© 00 N o Uu A W N B

. Einstellungen
10. Barcodes erstellen

11. Haufige Fragen

1. Allgemeines

Auf dieser Seite kdnnen Sie samtliche Einstellungen zur digitalen Verwaltung Ihrer schuleigenen
Bibliothek vornehmen. Oben sehen Sie mehrere Reiter. Die Funktionaitdten der einzelnen Reiter
erklaren wir IThnen in den folgenden Abschnitten.

Tipp:

Moéchten Sie bei neuen Bucherbestellungen benachrichtigt werden? Dann gehen Sie auf lhr
Profil-lcon (links oben) und klicken dann auf "Allg. Einstellungen". Dort kdnnen Sie die BOLLE-
Benachrichtigung aktivieren:

Bei neuen Bestellungen in der Bibliothek benachrichtigen



Die Benachrichtigung erfolgt innerhalb von BOLLE mit einer roten Zahl in der Kopfzeile von
BOLLE.

2. Meine Bucher/Rickgabe

Auf dieser Seite verwalten Sie die Ruckgabe von Bluichern. Wenn eine Person mit einem Buch zu
Ihnen kommt, scannen Sie das Buch ein. Der User, der diesem Buch zugeordnet ist, wird
automatisch geladen.

Alternativ kénnen Sie auch oben rechts auf User auswdéhlen klicken und direkt den User wahlen,
der Bucher zurickgeben moéchte. Warten Sie kurz; die Ausleihen des Nutzers werden geladen. Sie
kénnen so auch schnell die Information weitergeben, welche Blicher noch ausgeliehen sind. Achten
Sie auf die Legende: vorbestellt, ausgeliehen, zurlickgegeben und iberzogen. Nach dem nachsten
Absatz finden Sie ein Beispielbild.

Sollten bei Ihnen eine Gruppenriuckgabe erfolgen, haken Sie das entsprechende Feld weiter
rechts vor dem ersten Scan an. Bei der Gruppenricknahme werden zwischendurch keine neuen
Userdaten geladen, sondern lediglich die eingescannten Blcher ohne Rickfrage abgegeben.

Bibliothekverwaltung
Meine Biicher / Riickgabe | Info zu Exemplar  Biicher i Meine Lerngruppen 1022 126  Vor gen 5] ihen FB  Inventur Einstellungen
Stephan Kampa (Kampa) Userauswahl léschen User auswahlen
Exemplar scannen, um Riickgabe einzulesen.
Gruppenriicknahme
Bel der Gruppenriicknahme werden zwischendurch keine neuen Userdaten
geladen, sondern lediglich die eingescannten Biicher ohne Riickfrage
abgegeben.
E vorbestellt
Titel Kommentar Beginn Riickgabe Exemplar ausgeliehen von
Green Line 6 G9 06.08.2020 30.06.2021 064204 Kampa (Kampa) n
Chemie heute 9/10. Schiilerband. Sekundarstufe 1. 07.08.2020 30.06.2021 064167 Kampa (Kampa) n
Berlin und Brandenburg
Chemie heute Sl - Ausgabe 2013: Gesamtband 07.08.2020 30.06.2021 061719 Kampa (Kampa) n
The Perks of Being a Wallflower, Textband mit 10.08.2020 12.08.2020 027756 Kampa (Kampa) n
Anngtationen
The Great Gatsby: (Fremdsprachentexte, roter Einband) 12.08.2020 30.09.2020 009736 Kampa (Kampa) n
Chemie heute 7/8. Schillerband. Sekundarstufe 1. Berlin 14.08.2020 30.06.2021 048462 Kampa (Kampa) n
und Brandenburg
The Great Gatsby, Textband mit Annotationen 30.09.2020 16.11.2020 015495 Kampa (Kampa) n
(Cornelsen)

Uber das Stiftsymbol kénnen Sie das Riickgabedatum andern oder die Ausleihe komplett
loschen. Das wird z.B. nétig, wenn ein Buch abhanden gekommen ist und der Nutzer das Buch
ersetzt.

Wenn Sie einen User ausgewahlt haben, kédnnen Sie weiter nach unten scrollen und dort eine
Notiz hinterlegen.


https://handbuch.bolle.schule/uploads/images/gallery/2021-03/KJsFZdFjd5OUnnZ2-ausleihen-beispiel.png

Diese Notiz wird auch beim Vorbestellungsdialog angezeigt.

Notiz speichern

zu Schulkind hinterlegte Notiz

Bitte moglichst kurzhalten, da diese auch im Vorbestellungsdialog angezeigt wird
(hochstens 20 Zeichen).

3. Info zu Exemplar

Unter diesem Reiter finden Sie die einfache aber nutzliche Funktion schnell heraufinden zu kdnnen,
wem welches Buch gehort. Scannen Sie den Barcode oder geben den Zahlencode ein.

Sie kdnnen auch Angaben zum Exemplar (z.B. ein Kommentar zu einem evtl. Wasserschaden) und
dem Buchtitel vornehmen.

Sie kénnen die gesammelten Exemplarinformationen zu Buchtiteln an folgender Stelle
herunterladen:

Bestandsveraltung > Buch 6ffnen > Zu den Exemplaren > ganz oben rechts
"Exemplarinformationen".

Sie erhalten dann solch eine Excel-Datei:

Al4 - frx 045969
A B C D E
1 | Die Verwandlung Brief an den Vater und weitere Werke
2 |Schulinterne ID  Standaort im Bestand seit momentan ausgeliehen Kommentar
3 034900 Bibliothek 30.07.2020 Titelseite groRflachig geknickt, sichtbare Gebrauchsspuren
4 034901 Bibliothek 30.07.2020
5 f034913 Bibliothek 30.07.2020 Fettfleck
6 034914 Bibliothek 30.07.2020 Wasserschaden
7 [o34915 Bibliothek 30.07.2020
3 034916 Bibliothek 30.07.2020 Wasserschaden
9 034917 Bibliothek 30.07.2020
10 "034918 Bibliothek 30.07.2020 bekritzelte Seiten
11 034919 Bibliothek 30.07.2020
12 034920 Bibliothek 30.07.2020 Wasserschaden
13 045968 Bibliothek 30.07.2020 Dunkle Flecken

4. Bucher ausleihen

Wenn nicht bereits geschehen, wahlen Sie zuerst oben rechts einen User aus. Danach 6ffnet sich
ein Barcode-Feld. Scannen Sie das Buch ein, um die Ausleihe zu starten.

Uber diese Ansicht kénnen Sie auch selbst fiir jeden Nutzer Vorbestellungen ausldésen. Bei
Schuler:innen geht das nur fur "mich selbst" (damit ist der jeweilige Nutzer gemeint). Bei



Lehrkraften kédnnen auch Gruppenausleihen gestartet werden. Sie finden die Vorbestellung dann
unter dem Reiter Vorbestellungen.

5. Vorbestellungen

Hier finden Sie alle offenen Vorbestellungen. Wenn Sie die passenden Anzahl an Blchern vorliegen
haben, klicken Sie auf die passende Vorbestellung. Es 6ffnet sich ein Fenster mit allen
einzugebenden bzw. einzuscannenden Barcode-Feldern und der Angabe zu Beginn und Ende der
Ausleihe.

Nach jeder erfolgreichen Eingabe eines Barcodes mit einem Scanner springt BOLLE eine Zeile
weiter, sodass Sie die Bucher nur nacheinander abzuscannen brauchen. Am Ende wird Ihnen ein
Ausdruck generiert, den Sie der Ausleihe beilegen (Speichern und PDF-Liste herunterladen). So
kann die Lehrkraft die Bucher den richtigen Schuler:innen zuordnen.

Sie kébnnen aulBerdem eine automatische E-Mail an die Person schicken, die die Vorbestellung
vorgenommen hat. Optional kdnnen Sie auch eine persdnliche E-Mail Uber Ihr auf dem Computer
befindliches E-Mail-Programm verfassen.

Soll 2226 per Mail benachrichtigt werden, sofern eine giitige Mailadresse hinterlegt ist?

Zusdtzlicher Kommentar flir Mail {(optional)

Jetzt persnliche E-Mail verfassen (E-Mail-Programm dffnet sich)

T ——

Wenn Sie wissen, dass eine Vorbestellung abgearbeitet ist, obwohl laut Vorbestellung noch
Personen Blcher beziehen sollen, kénnen Sie die Vorbestellung als erledigt markieren.
Nachdem Sie speichern, verschwindet die Vorbestellung aus der Ansicht.

6. Bestandverwaltung

Uber die Bestandsverwaltung kénnen Sie neue Buchtitel einpflegen. Der Button dazu befindet
sich oben rechts. Aullerdem sehen Sie eine Liste mit allen bisher digital erfassen Buchtiteln.


https://handbuch.bolle.schule/uploads/images/gallery/2021-03/vc3Rsu3Sd9aTb5Tm-e-mail-bib-info.png

Neues Medium anlegen ®

EAN (13stellig) ISBN (10stellig)
‘Wenn die Felder Autor:innen und Titel leer sind, versucht das Wird automatisch beflllt. Entspricht den letzten
Programm nach Eingabe der EAN die Daten des Buchtitels zu laden. 10 Zeichen der EAN.
Autor:innen Titel
Hrsg. Auflage Erscheinungsjahr
Euro Cent Seiten Sprachen
0 0
Typ Priferierte Jahrginge Genre
Schulbuch ¥
Bitte als Liste eingeben: 8, 9, 10
Fécher
| Deutsch ~| Physik I MINT ~| Sonderkurs
~| Englisch ~' Chemie ~ Politik und ~| Wirtschaftwissens
~| Franzdsisch ~| Biologie Globalisierung ~| Sporttheorie
~| Spanisch ~I Informatik ~ Technik ~ Religion (k)
~I Latein ~| Sport ~ Kultur ~| Sport und
~I Musik ~| Ethik ~ Prowz2 Gesundheit
| Kunst . GWi ~| FAS ~ BAS-Englisch
~| Darstellendes ~ WAT I LPU ~| SAS-Deutsch
Spiel TG ~| Motorik ~I 5AS-Mathematik
~ Politikwissenschaf ~ Religion (ev) ~| Lernzeit ~| SAS-Franzdsisch
~| Geschichte ~ Tutorium ~| Rhythmik ~I Techno-Club
~| Geografie ~ LRS L AG | Skikurs
~ Psychologie ~| Musik- ~ Musik-
~| Philosophie Zusatzkurs: Zusatzkurs:
~I Mathematik Orchester Musical
Bemerkungen

Paragraph v | B I @:: 2T hk @V(_}(_)

Die meisten Angaben sind optional. Wenn Sie jedoch die Facher eingeben, helfen Sie den
Fachlehrkraften beim Finden fachgenauer Lekture. Die in BOLLE erfassten Leitungen der Facher
und Fachbereiche kdnnen die Verwaltungskrafte der Bibliothek hier aktiv und selbststandig
unterstitzen. In der obersten Zeile auf BOLLE, neben Meine Kurse und anderem findet sich bei den
Fachleitungen der Reiter FBL. Ein Punkt lautet Bibliothek (FBL). Die Fachleitungen findet dort
ebenfalls eine Hilfeseite.

Sie kénnen hieruber auch schnell neu hinzugekaufte Exemplare einem Buch zuordnen. Suchen
Sie das entsprechende Buch in der Liste und klicken es an. Klicken Sie dann oben auf zu den
Exemplaren.


https://handbuch.bolle.schule/uploads/images/gallery/2021-03/Y3yYBwDfM2ofoQ5K-neuer-buchtitel.png

Aldous Huxley: Brave New World

X

Zu den Exemplaren

EAN (13stellig) ISBN (10stellig)
9780582330993 582330998
Wenn die Felder Autor:innen und Titel leer sind, versucht das Programm Wird automatisch befiillt. Entspricht den letzten
nach Eingabe der EAN die Daten des Buchtitels zu laden. 10 Zeichen der EAN.
Autor:innen Titel
Aldous Huxley Brave New World
Hrsg. Auflage Erscheinungsjahr
Longman
Euro Cent Seiten Sprachen
3 97 0 Englisch
Typ Praferierte Jahrgiange Genre
Schulbuch =
Bitte als Liste eingeben: 8, 9, 10
Facher
Deutsch Biologie Prow2 SAS-Deutsch
Englisch Informatik FAS SAS-Mathematik
Franzosisch Sport LPU SAS-Franzosisch
Spanisch Ethik Motorik Deutsch

Hier sehen Sie die Zeile: Per Scan/Tippen neues Exemplar hinzuftigen.

Exemplare bearbeiten

38 Exemplare, davon 15 momentan ausgeliehen

Per Scan/Tippen neues Exemplar hinzufiigen bzw. vorhandenes Exemplar 6ffnen

Diesem Standort hinzufiigen

Bibliothek =

Schulinterne Im Bestand

ID Kommentar Standort seit Aktuell ausgeliehen

018070 Bibliothek 30.07.2020 (» ) ]

018071 Bibliothek 30.07.2020 (» QG ]
Achtung:

Hier durfen Sie nicht den ISBN-Code scannen oder eingeben. Hier geht es um die
exemplargenauen IDs ("schulinterne ID"). Nur so kdnnen die einzelnen Exemplare auch

schulkindgenau zugeordnet werden.


https://handbuch.bolle.schule/uploads/images/gallery/2022-05/l7NOMHCRS4Y2ApbK-image-1652280022089.png

Der Bestand wird so erweitert. StandardméRig ist der Ort des Buches immer die Bibliothek. Uber
das Stiftsymbol kénnen Sie hier Anderungen vornehmen (z.B. Ort: Fachbereich) und auch weitere
Kommentare (wie z.B. "Wasserschaden") hinzuflgen.

Wenn Sie in der Bestandsverwaltung auf ein Buch klicken, dann auf "zu den Exemplaren",
dann kénnen Sie weiter unten einen Knopf dricken und sich alle im System hinterlegten
Ausleihen anzeigen lassen. Dies schliel$t auch Ausleihen mit ein, die aktuell, einmalig oder
sogar zukUnftig sind. Falsche Ausleihen kénnen Sie an der Stelle auch Iéschen.

Orwell, George: 1984 X

Zu den Exemplaren

[ alle Ausleihen anzeigen ]

SchlieBen

Exemplare bearbeiten (1984) X

25 Exemplare, davon 3 momentan ausgeliehen

Per Scan/Tippen neues Exemplar hinzufligen bzw. vorhandenes Exemplar 6ffnen

Diesem Standort hinzufiigen

Bibliothek v
Schulinterne Im Bestand
ID Kommentar Standort seit Aktuell ausgeliehen alle Ausleihen im System

7. Ausleihen FB

Klicken Sie auf ein Fach. Sie laden dann PDF-Listen von den offenen Ausleihen mit den dem Fach
zugeordneten Blchern herunter.

8. Inventur

Hier konnen Sie eine Inventur der Bibliotheksbestande durchfihren.



PONS Schiilerwérterbuch, Lateinisch-Deutsch Deutsch-Lateinisch x

Status des Buchtitels: in Arbeit soll geldscht werden

10 Exemplare, zur Inventur hinzugefligt: 27.06.2024 11:47:05 Uhr

Barcode scannen, um Exemplar als erledigt zu markieren.
# Barcode Kommentar Standort Status

1) 015159 Bibliothek m n n B
2) 015158 Bibliothek u u n [EJ
3) 015156 Bibliothek u n E
4) 015155 Bibliothek m n n B
5) 015154 Bibliothek m n n @
6) 015153 Bibliothek u u n [EJ
7) 015151 Bibliothek m n n B
8) 015150 Bibliothek m n n B
9) 015149 Bibliothek u u n [EJ
10) 015148 Bibliothek n n B

Alle Exemplare (10), die gerade noch i.A. sind, auf folgenden Status setzen: n n E

SchlieBen

Abkiirzung Bedeutung
i.A. in Arbeit
e erledigt

| I6schen / soll geléscht werden

ausgeliehen / es existiert noch, ist aber gerade nicht in der
Bibliothek

Am Ende der Seite sehen Sie den Fortschritt der Inventur und kédnnen alle zu I6schen Buchtitel und
Exemplare mit einem Klicke I6schen. Sie kdnnen auch die gesamte Inventur I6schen. Alle
Einstellungen sind dann unwiederbringlich verloren.

Aktionen
Fortschritt: 5,6 %

T Zu léschende Buchtitel und Exemplare l6schen T Inventur léschen

Wie konnte man bei einer Bibliotheksinventur vorgehen?
Man kdnnte fachbereich- oder regalweise vorgehen.



Schauen Sie, dass mdglicht wenig Titel in der zweiten Tabelle "sich in Bearbeitung befindlich"
anhaufen.

Eventuell werden Sie nicht die ganze Biblitohek innerhalb von einer Inventur schaffen. Da
ware es sicherlich gut, wenn man weif3, dass Regal 1 durchgearbeitet ist und man beim
nachsten Mal bei Regal 2 weitermachen kann.

Am Ende der Inventur kénnen Sie die zu I6schendem Titel und Exemplare aus der Datenbank
entfernen und die Inventur l6schen.

9. Einstellungen

Unterstutzung

Die wichtigste Einstellung zuerst: Unterstiitzung! Die Arbeit in der Bibliothek kommt
erfahrungsgemaR in Wellen. Wenn Sie Unterstitzung brauchen, kdnnen Sie einzelnen Kolleg:innen
hieriber das Verwaltungsrecht Bibliothek erteilen. Normalerweise werden Rechte von den Admins
in RUcksprache mit der Schulleitung vergeben. In diesem Fall kdnnen Sie unkompliziert
hilfsbereiten Kolleg:innen die entsprechenden Programmrechte erteilen.

Medientypen

BOLLE kann Ausleihdauern bei neuen Ausleihen automatisch generieren. Sie kénnen die
Ausleihdauer jederzeit manuell Uberschreiben. Hier legen Sie fest, welche Fristen in Tagen fur
gewisse Medien gelten sollen. Sie kdnnen hier aullerdem festlegen, wie viele Exemplare des
gleichen Buches pro Nutzer:in ausgeliehen werden durfen. Hier ein Beispiel, bei dem Lehrkrafte bis
zu funf Exemplare eines Schulbuches auf ihren Account ausliehen durfen.

Medientypen

Hier kann eingestellt werden, wie lang die Ausleihdauer in Tagen flr einen gewissen Medientyp ist und wie viele Exemplare davon ausgeliehen werden dirfen.
Name Ausleihdauer (S) Ausleihdauer (L) Exemplare (S) Exemplare (L)
ovD 14 Tage 28 Tage 1 1 u
Lektire 70 Tage 56 Tage 1 1 n
Schulbuch Ende des Schuljahres Ende des Schuljahres 1 5 n
Schulbuch Oberstufe Ende des ndchsten Schuljahres Ende des ndchsten Schuljahres 1 1 n

Achtung:

Die Ausleihdauer ist sehr wichtig!

Wenn Personen Blcher vorbestellen, sehen diese in der Anzeige, wie viele Blicher zur
Verfligung stehen sollten. Dies beinhaltet dann auch alle Biicher, die eigentlich bereits
hatten zurlckgebracht werden sollen, sich aber ggf. doch noch bei der Person befinden.
Die Bibliotheksverwaltung sollte darauf achten, dass keine BlUcherschulden entstehen.


https://handbuch.bolle.schule/uploads/images/gallery/2021-08/G6p3VtLeyZbAFseF-bibliothek-medientypen-einstellungen.png

Sie kénnen selbststandig weitere Medientypen hinzufigen (z.B. auch um Tablets, Laptops oder
auch SchlUssel flr eventuellen Aufziige ausleihen zu kénnen). Klicken Sie daflr auf Neuen
Medientyp hinzuftigen.

Neuen Medientyp hinzufligen

Es offnet sich dieses Menu:

Medientyp hinzufligen x

Wollen Sie einen neuen Medientyp hinzufligen?

Ja, hinzufligen Abbrechen

Klicken Sie auf Ja, hinzufligen. Es wird ein neuer Medientyp hinzuflgt. Dieser heit dann "Neuer
Medientyp".

Neuer Medientyp Ende des Schuljahres Ende des Schuljahres 1 1 n

Klicken Sie auf das Stiftsymbol weiter rechts, um den neuen Medientypen entsprechend anzulegen.

Medientyp bearbeiten

Name

Neuer Medientyp

Ausleihdauer (S)
0

Tragen Sie die Ausleihdauer in Tagen ein. Fir eine Ausleihdauer bis zum Ende des laufenden Schuljahres tragen Sie 0
ein, zum Ende des nachsten Schuljahres -1. Fiir eine unbegrenzte Ausleihe -2.

Ausleihdauer (L)
0

Tragen Sie die Ausleihdauer in Tagen ein. Fir eine Ausleihdauer bis zum Ende des laufenden Schuljahres tragen Sie 0
ein, zum Ende des nachsten Schuljahres -1. Fiir eine unbegrenzte Ausleihe -2.

max. Exemplare (S)
1

max. Exemplare (L)
1

Abbrechen

Sie kdbnnen dann die Namen, die Ausleihdauern fur Schuler:innen (S) und Lehrkrafte (L) anpassen,
sowie angeben, wie viele Exemplare dieses Medientyps maximal pro Schiler:innen- bzw.




Lehrkrafteaccount ausliehbar sein sollen.

Weitere Einstellungen

Hier machen Sie Angaben dazu, wie viele Stellen die Barcodes der Bicher haben und ob Sie
mochten, dass im Ausleihedialog angezeigt wird, ob ein Kind das Buchergeld bezahlt hat oder
nicht.

Weitere Einstellungen n

Barcodes / schulinterne IDs
Anzahl der Stellen des Barcodes: 6

Biichergeldstatus soll geladen werden

Im Ausleihedialog wird nicht angezeigt, ob ein Kind das Biichergeld bezahlt hat oder nicht.

10. Barcodes erstellen

Unter Einstellungen kdnnen Sie BOLLE fUr Sie auch Barcodes erstellen lassen.
(Manchmal auch von Schulen TAN oder TANs genannt.)

Anzahl zu generierender Barcodes
500

Startcode
0

Tragen Sie hier 0 ein, wenn Sie einen zufalligen Wert aus dem erlaubten Wertebereich als Startcode nehmen wollen.

Liste herunterladen

Geben Sie dabei die Anzahl der zu generierenden Barcodes an. Wahlen Sie als Startcode 0, wenn
Sie einen zufalligen Wert aus dem erlaubten Wertebereich nehmen wollen.

BOLLE vergibt hierbei nur Zahlenfolgen, die in Ihrem Bibliothekssystem noch keinem Exemplar
zugewiesen wurden.

Achtung: Hierbei handelt es sich lediglich um eine Zahlenfolge. Falls Sie "echte" Barcodes"
nutzen moéchten, mussen Sie diese dann noch umwandeln. Das kdnnen Sie in Excel machen.

Hier finden Sie z.B. eine Anleitung.

11. Haufige Fragen

1. Gibt es die Moglichkeit, sich anzeigen zu lassen, wie viele (oder auch welche)
Exemplare eines Buchtitels derzeit ausgeliehen bzw. noch verfiigbar sind?
Wenn Sie unter Bestandsverwaltung auf ein Buch klicken und dann "zu den Exemplaren"


https://handbuch.bolle.schule/uploads/images/gallery/2021-09/9FCzZzWlNdiYakST-image-1632759669508.png
https://office-lernen.com/wie-erstellt-man-barcodes-und-qr-codes-in-excel/

wahlen, erhalten Sie eine Ubersicht (iber die aktuellen Ausleihen.

2. Gibt es die Moglichkeit, sich die genaue Anzahl der entliehenen bzw.
verfugbaren Exemplare anzeigen zu lassen?
Unter Bestandsverwaltung > Buchtitel auswéhlen > zu den Exemplaren finden Sie die
gewunschten Informationen.

3. Kénnen Bilcher auch klassenweise ausgeliehen werden?
BlUcher kdnnen auch klassenweise ausgeliehen werden. Am einfachsten geht das, wenn
die Lehrkraft das selbst macht. Wir haben das hier beschrieben:

https://handbuch.bolle.schule/link/104

In der Bibliotheksverwaltung finden Sie den Reiter Blicher ausleihen. Dort kédnnen Sie
einen User auswahlen. Bei Lehrkraften kdnnen Sie dann auch fir die Kurse der Lehrkraft
kursweite bzw. klassenweite Ausleihen 'vorbestellen' und danach unter dem Reiter
Vorbestellungen direkt ausleihen.

4. Kann man uber BOLLE Barcodes flur die einzelnen Exemplare generieren?
Zahlen- und Barcodes erstellt BOLLE nicht. Sie kdnnen aber natirlich neue Exemplare zu
einem Buchtitel hinzuflgen. Gehen Sie daflr in die Bibliotheksverwaltung. Nachdem Sie
einen Buchtitel eingepflegt haben, klicken Sie auf den Buchtitel in der
Bestandsverwaltung. Es 6ffnet sich ein neues Menu. Ganz oben finden Sie Zu den
Exemplaren. Klicken Sie darauf. Sie bekommen eine Liste mit allen Exemplaren und
welche Personen das jeweilige Exemplar gerade ausgeliehen hat. AuBerdem kénnen Sie
Uber dieses Menu weitere Exemplare hinzuflgen.

Sie kénnen die Zahlencodes selbst vergeben. Den passenden Barcode erstellt Ihnen z.B.

ein Barcode Generator aus dem Internet. Hier ein Beispiel: http://www.barcode-

generator.de

5. Es gibt Kolleg:innen, die méchten gerne mehrere Exemplare des gleichen
Buches ausleihen. Wie geht das?
Gucken Sie dafur unter Verwaltung > Bibliothek (Verwaltung) > Einstellungen bei
Medientypen. Hier kdnnen Sie die maximalen Exemplare nach Nutzergruppen (S und L)
definieren.

Medientypen
Hier kann eingestellt werden, wie lang die Ausleihdauer in Tagen fUr einen gewissen Medientyp ist und wie viele Exemplare davon ausgeliehen werden dirfen.

Name Ausleihdauer (S) Ausleihdauer (L) Exemplare (5) Exemplare (L)

ovD 14 Tage 28 Tage 1 1
Lektlire 70 Tage 56 Tage 1 1
Schulbuch Ende des Schuljahres Ende des Schuljahres 1 5

Schulbuch Cberstufe Ende des ndchsten Schuljahres Ende des ndchsten Schuljahres 1 1

6. Ein Buch hat angeblich noch mehrere Exemplare, aber nicht alle, die frei zu sein
scheinen, konnen auch gebucht werden. Was lauft da schief?
Das liegt in der Regel daran, dass es noch offenen Vorbestellungen gibt. Dies kdnnen auch


https://handbuch.bolle.schule/link/104
http://www.barcode-generator.de/
http://www.barcode-generator.de/
https://handbuch.bolle.schule/uploads/images/gallery/2021-08/G6p3VtLeyZbAFseF-bibliothek-medientypen-einstellungen.png

z.T. nur einzelne Exemplare in einer noch offenen Bestellung sein. Solange die
Vorbestellung existiert, bleiben die Exemplare bestandsweit geblockt. Wenn Sie alle das
Buch betreffenden Vorbestellungen I6schen, dann sollten die zur Verfigung stehenden
Exemplare im System und vor Ort Ubereinstimmen.

. Wie kann ich im Bibliothekssystem alle Buch-Eintrage loschen, die 0 Exemplare
haben? Diese sollen handisch neu eingepflegt (via Buchtitel hinzufiigen)
werden, um ,,Bibliotheksleichen” zu vermeiden.

Das ist méglich. Den entsprechenden Knopf finden Sie im Bereich "Einstellungen" in der
Bibliotheksverwaltung.

Nicht mehr benétigte Daten I6schen
Ausleihen, die bereits zurlickgegeben sind (d.h. alle grau hinterlegten, durchgestrichenen Ausleihen), kénnen geléscht werden:

Zuriickgegebene Ausleihen l6schen

Vorbestellungen, die dlter als drei Monate sind (Datum der Vorbestellung), kdnnen geléscht werden:

Alte Vorbestellungen léschen

Buchtitel, flir die kein Exemplar eingepflegt ist, kdnnen geldscht werden:

Buchtitel ohne Exemplar loschen



Wie leihe ich als
Fachlehrkraft Bucher aus?

Wir erklaren dies fur Sie im Buch "Lehrkraft allgemein". Sie finden die Anleitung hier.


https://handbuch.bolle.schule/link/104#bkmrk-page-title

