Wichtig:

Mahnen und Erinnern: Schritt fUr Schritt

Fur das Mahnwesen mussen die £-Mail-Adressen der Leserinnen aktuell sein. Sie kénnen beim jéhrlichen Importieren aus der
entsprechenden Datei des Schulverwaltungsprogramms (z. B. Sokrates) ibernommen werden.

Ohne Mail-Adressen kénnen die Mahnbriefe ausgedruckt und per Post versendet werden. Erinnerungen zu versenden, ist hingegen
nur mit E-Mail-Adressen moglich.

Fur die ,tagliche Arbeit” in der Schulbibliothek ist nur der Schritt 12 (siehe Seite 4) relevant. Alle anderen Schritte sind
Grundeinstellungen, die nur einmal vorgenommen und gegebenenfalls angepasst werden missen.

Dieser Schritt 12 kann zum Beispiel einmal pro Woche an einem festgelegten Tag durchgefuihrt werden.

Mahnen & Erinnern

1.

LITTERA WINDOWS 5.4 (Rev. 11) - LITTERA DemoDokuPrésentation
Datei Verleih Leser Katalogisierung Recherche A S d Dienstprog; Erwerb Dienste Service

F5 Verleih I Systematikgruppen
Systematik importieren

Lesergruppen

Beteiligte Personen

Grundeinstellungen

- = Stammdaten

Gebihrenverrechnung

- Einstellu ngen Zeitgebuhrgruppen

Steuersatze bearbeiten
Registrierkassen bearbeiten

Buchungsarten bearbeiten

- Die Daten fur den Briefkopf werden

Terminaleinstellungen

aus dem Bereich ,Allgemeine
Nummernkreis festlegen

Lesekompetenz

Bibliotheksdaten” Gbernommen.

Rev. 11) - LITTERA DemoDokuPrasentation - (Einstellungen] - 8 X
Waigisung  Recherche Erwerb Dienste Service ?

- Wichtig: Insbesondere die E-Mail-

Adresse kontrollieren (fir den

Empfang von Antwortmails)

[
[ Biianekinane [LTTERA Musterbibliothek
B2 [aer Au 192 Telefon [+43(0)5 0765 000

[Fzon [eos0 [Haltin Tiro! +43(0)5 0765 118
[ ovane Hamepage [htp:vww ittera eu [Tema qomce@mefaeu

‘ Sonstiges

[1224

- > Verleih

I Erwerb: [V Exemplare bei Ubemahme markisren
I "Bedat erasst” richt f Stafistken bericksichiigen

T "Riaahall” nich Fie etk an haiiek siehtinan.

Nummemvergbe

Generierung von Leser-Kennwort:

[LITTERA WINDOWS 5.4 (Rev. 11) - LITTERA DemoDokuPrasentation - [Einstellungen] - o X
Datei Verleih Leser i Recherche Erwerb Dienste Service ?

F5Vedsh | 76 Leser | F7 Katabogisenung FBRecherche | ‘

Einstellungen

- = Gewlnschte Einstellung vornehmen _W | | zetssivrooen | | etopac | webope |

e —

Mox Meden /Leser) _MA[[5 I~ Sehahetabiog wem ke Vedsh bosrce
Max. Vedangerungen*) 2 Ah\r{dnh-mhuc )
Max Reservierungen ) [3 2 [‘:-U;::‘MMMW
Test-Email senden I HoticheVeiehinn e e Z I

- Dadurch wird kontrolliert, ob der Mail-

Versand Uber das Programm

grundsatzlich funktioniert.

- Dienstprogramme

- > E-Mails »
- = Test-Email senden / kel
- B Mailserver (SMTP):
- Empfangeradresse eingeben Kontorane: |
~ 9 OK Kennwort: I
I~ SSL Verschliisselung (explizit)

- Kontrolle, ob das Mail angekommen Ensindose  [iicsgRon

. r Eine Kopie der automatisch versendeten 'I

ist. Emails an die Absenderadresse schicken

o | astecen |




Mahnen & erinnern
3. Optional: Alternative E-Mail-Adresse
- Alternative E-Mail-Adresse eingeben
(verschieden von der Adresse bei den
Stammdaten)
- > Dienstprogramme

- = E-Mails

Einstellungen X

B Mailserver fiir automatischen Email-Versand

 Emails iber LITTERA Server versenden

Emails werden per HTTP Protokoll auf den LITTERA Server uibertragen und von dort
aus an den Empfanger gesendet.

HINWEIS: Wenn Sie zum Zugriff auf das Intemet einen Proxy verwenden, miissen Sie
diesen in den Intemeteinstellungen eintragen.

" Emails iiber SMTP Server versenden
Verwenden Sie diese Option, wenn Sie lhre Emails Liber einen (eigenen) SMTP Server
versenden wollen. Dazu miissen Sie die Adresse des Mailservers und opti
Benutzername und Kennwort angeben.
Maiserver (SMTP}: |

Kontoname: I

Pot 25

Kennwort: I

- = Mail-Einstellungen

- E-Mail-Adresse eingeben

4.  Optional 2: Einzelnen Leser nicht mahnen

- > F6 dricken (Leserverwaltung)

\

- = Leser bearbeiten
- Leser mahnen deaktivieren

- = Speichern

5. Mailvorlagen bearbeiten
- > Dienstprogramme
- = E-Mails
- > Mailvorlagen bearbeiten
- (Alternativer Weg: > Auswertungen -

Mahnwesen = Mailvorlagen bearbeiten)

- ,Mahnung” anklicken”
- Nun die einzelnen Bereiche bearbeiten
- Kopfbereich: Hier werden in der Mahnung

automatisch die ,Allgemeinen

ﬁ

Bibliotheksdaten” (siehe Schritt 1)
Ubernommen, sofern das Feld leer gelassen

wird

- Dann ,Vor Daten” anklicken.
- Gewtlnschten Mahntext eingeben

- = Speichern

6. Optional 3:
- Der Mahntext kann auch auf ,vor Daten”-

und ,nach Daten” aufgeteilt werden

- Als ,Daten” werden automatisch die

Uberfalligen Medien eingefligt.

ELIT7ERA WINDOWS 5.4 (Rev 1) - LITTERA DemoDekuPrasentation - Leservenvaltung] -

Datei Verleih Leser

Recherche Stammdaten _Di Enwerb Dienste Service 7

/

F5 Vereih I FE Leser F7 Katalogisierung. F8 Recherche
(bearb) | <] < e -1 Suchenach(F3]
Bore 1234 | Leserumer [a0 [o.00 maikiet | Barcodeduck o7 |
. g
Titel I 2 Adresse bearbeiten | I esergiuppe IFR U N O
- autmann [ —— N PHOTO
Stae i [Thaverer Weg 18 | Mobiteleon |
PLZ. Ot 3 ™| R Fax
oo o I | —
[ [25.01.2003 e 18 [oesnecnivotm) weivwcn = [ewa I R
[meldedstum |19 022021 Fallgketsdstum I ausita Info Anc. in Verleh) I
o Evenplare ) wa 5 i Veslrgenmaam] Iz ausstl Ifo keine Anzeige) |
|3 Gebivenimt | Kenrwer it web OPAC. Kenrwwot zuiicksetzen
|°2 022021 [Setbstverbuchung Grenzert ) |0100 |zEmgemgmp.ﬁ i
sl Gesamt seit 28.01.2021 |2 Ime-\D I
ichem
Zeitgebiihgruppe
¥ Teinahme bibliotheksiibergreif. Verleih Stammdatenblatt drucken
T~ Zustimmung Dateridbertragung eMedien Datur Zust
¥ Daif Anhéinge herunterladen
ISDh\‘(emzaN I IStMevkamzaN I I H
|
= - entfemen.
( Anzeige im Verleih]
v o
5] Il x = = =] x
Leserniu srlegen Leserbesbeten Leserfischen Mabriistoe Leseraseis ducken Speichem Abrech
Mailvorlagen anlegen / bearbeiten
Yorlagen fir LITTERA!
F C Aneed Bi:x ! '3 )
" nach Daten ) Lo : y
Es wird automatisch ein Bibliothekskopf generiert aus:  Bibliotheksname,
Adresse, PLZ, Ort, Telefonnummer
LITTERA Software & Consulting GmbH
Haller Au 19 a / Landshuter Allee 8 - 10
6060 Hall in Tirol /80335 Miinchen
t+4350 765000 /+438991929122
office@littera.eu
v littera. eu
Eelder leeren | Speichemn I Vorlage loschen I SchiieBen Hilfe
Mailvorlagen anlegen / bearbeiten
Mailart: [ A '
- - Varlagen fiir LITTERA!
[ Reservierungsinfo
[¥] Mahnung

[ Erinnerungsmail

[V Standard Bibliothekskopf verwenden

E's wird automatisch ein Bibliothekskopf generiert aus:  Bibliotheksname,
Adresse, PLZ, Ort, Telefonnummer

" nachDaten

Liebe Schiilerin, lieber Schiiler, liebe Eltem, liebe Kollegin, lieber Kollege!

In der Schulbibliothek wurden Medien auf deinen Leserausweis bzw. auf den Leserausweis lhres Sohnes/ Ihrer Tochter entlehnt,
deren Leihfrist bereits abgelaufen ist.

Die Medien konnen zusammen mit den Mahnspesen wie gewohnt zu den Bibliotheksaff
werden.

1 ah b

gszeiten (siehe H

"Wir bitten darum, dass die Uiberfslligen Medien so bald wie moglich zuriickgebracht werden, damit sie auch von anderen
ausgeliehen werden konnen.

Dein/ Ihr Bibliotheksteam

Vorlage laschen Schliefen

FEelder leeren | Speichen I




Mahnen & erinnern

7.

10.

Optional 4:

- Sollen auch Mahnungen per Post verschickt

werden, kann dieser Text auch in Littera
vorbereitet werden.

- > Auswertungen

- > Mahnwesen

- = Mahnbrieftext bearbeiten

- Die einzelnen Bereiche (Kopfbereich, Text

vor Mahnung, Text nach Mahnung) mit den

gewlnschten Texten flllen. Auch das

Schullogo kann eingefligt werden.

Einstellungen bei der Gebiihrenverrechnung
- = Stammdaten

- = Gebuhrenverrechnung

- Bearbeiten der Gruppe ,Standard”

- Verleihdauer einstellen

- Frist fur Erinnerungsmail einstellen

- Evtl. Versdumnisgebihren bearbeiten

Versaumnisgebihren:

- = bearbeiten

- Versaumnisgebuhren dndern/ hinzufigen/

|6schen

- 20K

Mahnbrief-Intervall einstellen
- = Einstellungen fir Mahnbriefe/ Mail
- Gewlnschtes Mahnverhalteneinstellen

- 20K

[EuITTERA WINDOWS 5.4 (Rev. 11

Datei Verleih Leser Recherche

Bearbeitungsprogramm

Mahnbrieftexte bearbeiten X

ILITTEFIAWINDUWS

Kopfbereich

=
—

Text vor Mahnung |

Text nach Mahnung |

UITTERA DemoDokuPrasentation - [Einstellungen

d: Erwerb Dienste Service ?

F5 Verleh

FB Leser

<

| zetgens 1

Desaete I

F7 Katalogisierung F8 Recherche

| NetOpac | Web.Opac |

nfomationen zur Defintion

ion det
finden Sie in der LITTERA Hile.

[ Enstelungen

Bblothek | Verieh | Systematk | 1

© Faves Riickgabedatum
@ Spatestes Riickgabedat.

i G srsten 1 Tage Betiag 000

Einstellungen fir Mahnbriete / Mal

i wetere e 7 Tage Betiag 050

Schisfien

Bebiihren bearbeiten

die ersten 1 Tage Betrag: 0,00

| Neue Gebii hinzufiigen |

fiir weitere je 7 Tage Betrag: 0,50

Gebiihr [oschen I

" Fixes Riickgabedatum
& Spétestes Riickgabedat.

[T wihlen

bearbeiten |

Mahneinstellungen

Einstellungen fiir Mahnbriefe / Mail |

@ Mailvorlage

Versaumnisgebuhren:

fur die ersten 1 Tage Betrag: 0,00
fiir weitere je 7 Tage Betrag: 0,50

ahite Gebiih

1. Mahnung nach 3 Tagen ™
2. Mahnung nach 3 Tagen
‘Weitere Mahnung nach 3 Tagen

Spesen pro Spesen pro
Mahnung per Briefe  Mahnung per E-Mail

* = nach Ablauf des Riickgabedatums

fooo-  Jooo_
oo Jooo
fooo-  Jooo

bearbeiten I

" Fixes Riickgabedatum
& Spétestes Riickgabedat.

—

- =

m Mailvorlage

Versaumnisgebiihren:

fuir die ersten 1 Tage Betrag: 0,00
fiir weitere je 7 Tage Betrag: 0,50

bearbeiten

3
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.

2.

13.

Standardtext fur Erinnerungsmails (nicht

Mahnmails) bearbeiten. f

wpen | Gel Erinnerungsmailvorlage anlegen / be;

Vorlagen fiir ITTERA!

[V Standard Bibliothekskopf verwenden
Es wird i n Bil generiert aus:
Adresse, PLZ, Ott, Telefonnummer

- Mailvorlage

Gewlinschten Text unter ,vor Daten” und

,hach Daten” eingeben I der Scubibkthk rdn Meden au denen is baw. auf den | ise Ihves Sohnes/ Ihver Tochter entiehr,
Wi biten derum, die Medien rechizeii jeten od 2u verlingem.

>89 peichern Die Verlangerung kann entweder persiiiich in der Biblithek. oder ganz einfach iiber unseren Orline-Ktalog durchgefihit werden
(Schuhomepage -> WebOPAC > anmelden > Schulkennzahl eingeben > Lesemuner einsetzen -> Kennwot eingeben > “Meine

ihen anklicken' und Buch/CDY... vedangem.)

e ersten 1 Tage Betiag 0,00
eitere je 7 Tage Betrag: 0,50

Mahnmails & Erinnerungsmails versenden

Erinnerungsmails: Erinnerungsmai

- Auswertungen

Auswahl

- Mahnwesen Lesergruppe: |

- Erinnerungsmails Leser: |

L ——

Wenn man Lesergruppe und Leser frei lasst,

wird an ALLE Leser:innen, deren laufende E-Mails senden | Schlefien

Ausleihen innerhalb der gesetzten
Erinnerungsfrist (siehe Schritt 8) liegen, ein Mahnbriefe drucken X

E-Mail versendet.

I Info zum Mahnverfahren

Druckerauswahl

Print to PDF
Mahnmails:

- Auswertungen <
- Mahnwesen

- Mahnbriefe drucken/ E-Mail

Lesergruppe: |

Leser: I

Leser
 dlle

r

@ MitE-Mailadresse ¢ Ohne E-Mailadresse

Lesergruppe/ Leser: Ohne Eingabe werden jene Leser mit E-Mailadresse drucken

Ist der Haken gesetzt, werden auch jene Leser gedruckt, die
normalerweise per Mail gemahnt werden; sie erhalten kein Mail.

vV b |3. Mahnung vI Ausdruck statt E-Mail

Drucker: Print to PDF (oder fiir Ausdruck auf V' Das Datum linksbiindig unterhalb der Adresse andrucken
|1 Kopien drucken

automatisch alle Leser:innen, deren

Ausleihen Uberféllig sind, gemahnt

Papier den entsprechenden Drucker wéhlen Teste einrichten |

Evtl. nur Leser mit E-Mail-Adresse auswéhlen Anzeigen I Drucken/Mailen | Schliefen Hife |
Mit = ,Drucken/ Mailen” werden die

Mahnungen versendet.

ﬁUTTERA WINDOWS 5.4 (Rev. 11) - LITTERA DemoDokuPrasentation - [Mailprotokoll]
Datei Verleih Leser i Recherche ig
Optional: Auswertung FsVeieh | FoLese
, L
- > Service ] o]
- = E-Mailprotokoll .
E-Mailiste anzeigen |

- E-Mailart auswéhlen =

Um den genauen Inhalt eines E-Mails zu sehen, machen Sie eine Doppelciick auf die gewui

Evtl. Leser/Datumsbereich auswahlen od:

Loschen | EmpfangerNr | Name | Mailart
freilassen [‘J|

- E-Mailliste anzeigen 4




