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Nachdem die Erstellung der Jahresmeldung und der Jahresabschluss nicht zu den téglichen Routine-
arbeiten gehéren, gibt es in diesem Bereich hdufig Unsicherheiten. Wir haben uns daher entschlos-
sen, die notwendigen Arbeitsschritte in einer kompakten Darstellung nochmals zusammen zu fassen.

1. Grundlegende Hinweise und Vorbereitungen

Wann soll bzw. kann die Jahresmeldung erstellt werden?

Die Jahresmeldung fasst einige relevante Bibliotheksdaten fir das abgelaufene Jahr zusammen. Da
die zeitliche Abgrenzung durch das System vorgenommen wird, muss die Jahresmeldung keineswegs
genau zum Jahreswechsel erstellt werden, sondern kann auch Tage bzw. Wochen spater durchge-
fuhrt werden (auch mehrfach).

Aktueller Programmstand

Um mit BIBLIOTHECA 2000 die Jahresmeldung (Medienbestand/Entlehnungen) automatisch aus-
werten kénnen, brauchen Sie den Programmstand ab Feb. 2002. Wenn Sie noch mit einer alteren
Version arbeiten und die unten beschriebenen Menupunkte teilweise nicht in Ihrem Programm vorfin-
den, missen Sie zuerst eine aktuelle Service-CD einspielen.

RegelmiaRiger Tagesabschluss

Mit dem Tagesabschluss werden bestimmte Buchungsvorgange in der Bibliothek in Statistiktabellen
Ubertragen. Voraussetzung flr exakte statistische Daten ist daher der regelmaRige Tagesabschluss.
Kiirzel fiir Mediengruppen und Benutzergruppen

Bei der erstmaligen Erstellung der Jahresmeldung missen im Statistikmodul Eintrége vorgenommen,
nach denen das System erkennt, wie sich in Ihrer Bibliothek die Medien und Benutzer zusammenset-
zen. Bei diesen Eintragen brauchen Sie die Kiirzel Ihrer Medien- und Benutzergruppen. Es empfiehit
sich daher, sich vor Beginn der Arbeit diese Informationen auszudrucken, um dann nicht spater zwi-

schen den Modulen hin und her wechseln zu mussen.

Sie finden diese bendtigten Angaben im Einstellungsmodul unter => Registerpflege => Werte

‘ws* BIBLIOTHECA 2000 - [Einstellungen]
Datei  Konfiguration (4F)  Konfiguration (Sys)  Kennungen  Konditionen | Registerpflege Systempflege Module

Register
Eingabefelder
Yoreinstellungen

bliothekssyste;

[

Zusitzliche Felder
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Wahlen Sie die Tabellen MedienGrp und BenutzerGrp aus und Drucken Sie die Werte aus.

Wenn Sie Ihre Mediengruppen im System nicht so ausgelegt haben, dass Sie damit die fiir die Jahres-

meldung nétigen Gruppen festlegen kdnnen, missen Sie eventuell spater auch auf die Systematik
zurlickgreifen.

Tabelle Mediengruppen fir die statistische Auswertungen und
Augleihkonditionen |

ierteauswahl

2 BD Buch: Dichiung =] Schlieken

o2 BKJ Buch: Kinder- u. Jug

2 B5A Buch: Sachbuch Kirzel B o

2 MCD CDs —

2 MCR CD-ROMs Hinzufi

gen

€2 MMC  Musikkassetten Wiert d

G2 bV Yideo | EAHErT

© 5P Splele Gilltig fir Registerkirzel o

(%4 Zeitschriften 180H

- I 3 Drucken _

2. Voreinstellungen und Definitionen
2.1 Die Statistikgruppe ‘Zeitschriften’

Mit alteren Programmversionen war es bislang nicht moglich, die Zeitschriften Gber die Jahresmeldung
zu erfassen. Um dies nun mit der neuen Version zu bewerkstelligen braucht es zuvor noch einen
Eintrag im Einstellungsmodul unter Registerpflege => Werte => StatGrp.

Machen Sie unter Kiirzel den Eintrag Zeitschr. und aktivieren Sie die Funktionstaste Hinzufiigen:

X

Tabelle Statistikgruppen DB Statistik
| stator -
Werteauswahl

- - — Schlielien
%;‘;dﬁ;iilsg & gystem ¢ Wenwalter © Benutzer -

. - 10
& Bidcher und Kirzel Meu
@D [Zeitsch

_ eitschr.

%;ﬁﬁﬂﬂdx‘?m wert 248 Hinzufiigen
2 Fremdspr. | Andet
%;I.B?geirtbum Giiltig fiir Registerkirzel Léischen |
£ Ml KinderB | I J Drucken |

Wenn das System auch einen Wert verlangt, so geben Sie voriibergehend irgendeine Ziffer ein. Die
richtige Festlegung des Wertes erfolgt an spaterer Stelle im Statistikmodul und wird dann von dort
aus in diese Tabelle richtig in der Datenbanksprache ibernommen..
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2.2 Die Festlegung der drei Benutzergruppen

Vor Erstellung der Jahresmeldung missen Sie auch im Statistikmodul einige Einstellungen vorneh-
men. Dies ist ein einmaliger Vorgang, den Sie in den folgenden Jahren nur dann durchfiihren missen,
wenn sich im Bereich lhrer Mediengruppen oder Benutzergruppen Anderungen ergeben haben.

Gehen Sie auf Statistikmodul => Datei => Optionen und wahlen Sie den Reiter Sonstiges.

Hier legen Sie fest, welche Benutzergruppen bei Ihnen zu den Kindern und den Jugendlichen zahlen
(auch ev. Benutzergruppen fiir Institutionen, die sich spezifisch zuordnen lassen: z.B. Kindergarten,
Schulen etc.). Alle Gruppen, die hier nicht zugeordnet sind, zahlen als Erwachsene. Die Aufteilung der
Erwachsenen in mannlich und weiblich erfolgt auf Grund der Eintrage bei den Benutzer/innen.

Datei Benutzer o+ aslehen Hiblisten Medien Controling CES 7

Optionen

Optionen fiir das Statistikmodul

x|
Hitliste t@
Ok
[ Jahresstatistik: Abgénoe unabhingio vom Makulierungsdatum Ahbrechen

¥ Systematik nur nach Anfangshuchstaben gruppieren

Mach wieviel Zeichen soll die Systematik gruppiert Iﬁ'
werden? !

Geben Sie bitte die Benutzergruppein) die in der Jahresmeldung als
Kinder how. Jugendliche gezahltwerden =sallen durch Komma getrennt an:

Benuzergruppein) |KKT
Kinder: :
Benutzergruppein) |.J.JT
Jugendliche:

2.3 Die Definition der sechs Mediengruppen in der Jahresmeldung

In der Jahresmeldung sind die Entlehnungen folgender Medien auszuweisen:

« Kinder- und Jugendliteratur
« Belletristik

« Sachbucher

o Zeitungen und Zeitschriften
« AV-Medien

« Spiele

Damit das System erkennt, wie sich diese Gruppen in Threr Bibliothek zusammensetzen,
miissen Sie nun die entsprechenden Medienzuordnungen vornehmen. Dieser und die weite-
ren Arbeitsschritte erfolgen unter dem Mentipunkt ,,DBS* (= Deutsche Bibliotheksstatistik).

Controling | DBS 7

Medienzuordnung

Additive Zuordnung Fir Jahresmeldung
Statiskik,

StatiskikiwWe

Statiskik, ME

Jahresmeldung
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Dieses Festlegungsmodul funktioniert nach dem gleichen System wie die Experten-
recherche. Es erlaubt die Verkniipfung aller nur erdenklichen Parameter, in der Regel
finden Sie jedoch mit der Mediengruppe bzw. der Systematikgruppe das Auslangen.

Festlegung DBS

x|
Statistik fir: {2002 = Zweigstelle:l "I Beenden |

Festlegung filr: IAV-Medien j 6. Ubemehmen
Statistik fiir WB und Jahresmeldung 2
Ay-Medien —_— und | oder |

3. E}{emplarl ¢ | ) | wert 4

Felder Typ | Max Lange <] Qperator ad

Medienart CHAR 2 =] MNOT

Mediengruppe = = == |st Leer

Medienkennzeichen {CHAR 40 Cla A=

M dinmny Peuno o - i Ahnlich
L o

Definition: I

EX.MEDIENGRP="AV"

1.

Meu
Syntax Testen |

1. Achten Sie darauf, dass bei der Definition nicht bereits ein friherer bzw. falscher Wert eingetragen ist
- gegebenenfalls herausldschen.

2. Rufen Sie unter ,Festlegung fir" jeweils nur die Mediengruppen auf, die flr die Jahresmeldung
relevant sind (steht in blauer Schrift unterhalb des Klappmenus)

3. Nehmen Sie die Festlegung vor: In den meisten Bibliotheken wird dies einfach Uber die Medien-
gruppe maoglich sein.

4. Tragen Sie den zutreffenden Wert (z.B. Kiirzel der Mediengruppe) ein.

5. Ubernehmen Sie diesen Wert, indem Sie den nach unten weisenden Pfeil aktivieren.

6. Bestatigen Sie Ihren Eintrag mit der Funktionstaste ,Ubernehmen®.

Nach der Definition jeder einzelnen Mediengruppe erscheint das folgende Insert:

EE x|

Definition Fir Schéne Lit wurde Gbernormen!

Hinweise zur Definition:
Zur Festlegung kénnen Sie auch Trunkierungen vornehmen.
Wenn Sie z.B. alle Systematikgruppen wéhlen wollen, die mit ,D“ beginnen, so wéhlen Sie das Feld
»Systematik”, den Operator ,,Ahnlich“ und den Wert ,D%"

Stand: 14 12 2002 Seite 6



Reinhard Ehgartner Jahresabschluss und Jahresmeldung mit BIBLIOTHECA 2000

Festlegung DES

x|

Statistik fir: (2002 =| Zweigstelle: - Beenden

Festlegung filr. ISCHDHE Lit d Upernehmen
it

DBS und Jahresmeldung

Schine Literatur bzw. Dichtung/Bellefristik Lind | oder
Exemp\arl _(I ;I W

Felder Typ  |Max Lange =] Operator D%
Stickite| CHAR 248 = NOT
Systematik A 248 _I > C >={ st Leer
Titel Unterreihe ; Ol = <
| PP : i = Ehnli
Pk wyrere [RETISR _'I_I % Ahnlich

Definition: |

ME.S¥ST LIKE D%’

Neu
Syntax Testen |

Wenn Sich die festzulegende Mediengruppe z.B. aus mehreren Systematikgruppen
zusammensetzt, so miissen Sie die einzelnen Eintrdge jeweils mit ,,ODER* verkniipfen.

-estlegung DBS

x|
Statistikfur: (2002 «| Zweigstelle: - Beenden

Festlegung filr IBchine Lit s Ubernehmen

DBS uni Jahresmeldung

Schine Literatur brw. Dichtuno/Belletristik Und |
Exemp\arl # ;I Werd

Felder Typ | Max Lange <] Operator F%
Stilckiitel CHAR 248 =" NOT
Systematik : 2248 C s O os=0 st Leer
Titel Untarre e HAR 248 i m e r=F o

[ VS HAITAS) 2 _|L| & Ahnlich
q I »

Definition: |

ME SYST LIKE D%[URIE SYST LIKE R%ORRE SYST LIKE %’

=
o
=

Syntax Testen

2.4 Die additive Zuordnung

Medienzuordnung

Additive Zuordnung Fir Jahresmeldung
Skakiskik,

SkatiskiliwE
Skatiskik, ME
Jahresmeldung

Ebenfalls im Meniipunkt DBS findet sich die Additve Zuordnung fiir die Jahresmeldung, wo
die letzten vorbereitenden Eintrdge vorzunehmen sind.
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Festlegung Jahresmeldung

Gruppenzuordnung fur die Ermittiung der Beenden
Ausleihzahlen in der Statistik Jahresmeldung

it

Ubernehmen
| 2-Medien |

Av-hedien, Audio- u. Videokassetten, CDs

Mediengruppe: |A\z1

Medienart: |

Medienkennzeichen: |

Sofern Sie in ein Feld mehrere Werne eingeben, trennen Sie diese bitte durch ein
Kommal
Beispiel: BL, A%, SAC

Mediengrp="001"

Geben Sie hier die Kiirzel an, nach denen sich die sechs Mediengruppen fiir die Jahresmeldung in Threr Biblio-
thek zusammensetzen.Sind mehrere Kiirzel anzufiihren, so trennen Sie diese mit einem Beistrich. Auch hier ist
das Trunkierungszeichen ,,%* moglich.

2.5 Die Erstellung der Jahresmeldung

Nach Durchfiihrung dieser (einmaligen) Voreinstellungen, konnen Sie nun die Jahresmeldung durch Aktivierung
des entsprechenden Meniipunkt erstellen.

|DES 7

Medienzuordnung

additive Zuordnung Fir Jahresmeldung
Skatiskil:

SkatiskilE

Skatiskil ME

Jahresmeldung

e Es ist dies kein problematischer bzw. unwiderruflicher Vorgang, Sollte es z.B. bei den Voreinstellungen
Fehler gegeben haben, so kdnnen Sie die jederzeit korrigieren und die Jahresmeldung ein weiteres
Mal durchfuhren.

¢ Es kdnnen hier keine Daten verloren gehen, weil bei dieser Funktion auf die Kreuzstatistik zugegriffen
wird und diese Auswertungsform jederzeit wiederholt werden kann.

e Die Auswertung muss nicht exakt zum Jahreswechsel erfolgen, sondern kann auch Tage bzw. Wochen
spater erfolgen.
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Als Ergebnis erscheint eine Tabelle mit den

Jahresmeldung 2002

Der Blcherei

Kinder- und Sachhuch Av-Medien
Hugendbicher Audio-, Yideo-
J 5 Kassetten, CDs
Biicher u. Medien XXX
Benutzer Entlehnungen
Kinder XXX
Jugendliche XXX
IW&nner XK
Frauen KKK
Summe XXX

3 Weitere Arbeitsschritte zum Jahreswechsel

Abgangsliste

[Summe aller
Biicher- und
Medien

Drucken Sie sich die Abgangsliste aus (= eine Liste der wihrend des Jahres makulierten Medien).
Dafiir gibt es in der Recherche unter ,,Sonstiges™ eine eigene Abfragemdglichkeit nach dem

Exemplarstatus.

Standard | Schlagwort  Sonstiges | Exper‘te' F-Tasten |

Mediennr von

Zugangsdatum zwischen I und I
ISBN /ISSN [ ISMM Standort/ Signatur Exemplarstatus
. Entliehen =
Status der TA Geschaftsgang Gespert
j I Irn Umnlauf
Markierung

Jahresstatistik abschlieBen
Im Einstellungsmodul kénnen Sie jetzt unter dem Meniipunkt Systempflege die Jahresstatistik

abschlief3en.

Beaqgisterpflege _ Module

- Makulierte Medien loschen
b
- L]

Jahresstatistik abschlieBen
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Makulierte Medien 16schen
Als letzten Punkt kdnnen Sie jetzt die wihrend des letzten Jahres makulierten Medien l6schen.
Sie werden damit zur Génze aus dem System geldscht.

Was bedeutet ‘makulieren’?

Wenn man wihrend des Jahres ein Medium ausscheiden mochte (z.B. weil es iiberaltet oder unattraktiv
geworden ist) oder ausscheiden muss (weil es ein Leser beschidigt oder verloren hat), so wird es aus dem
verfligbaren Bestand herausgenommen.

Dazu gibt es mehrere Mdglichkeiten: Am einfachsten Sie suchen das betreffende Medium iiber die
Recherchemaske. Markieren Sie das betreffende Exemplar und betétigen Sie die Funktionstaste ,,Loschen®.
Damit 6ffnet sich ein Dialogfenster. Loschen bzw. makulieren kdnnen Sie nur Medien, die NICHT als verlie-
hen gekennzeichnet sind!

Systematik Kurzanzeige Jah

Medien lgschen / makulieren [X]
Bestdtigen Sie bitte den Lischvorgangl [ e |
Beachten Sie bittel Wenn Sie "Mur Makulieren™
auswahlan werden nur die Exemplardaten als Abbruch

“Makuliert" gekennzeichnet, andemfalls werdenale ————— [
Titel urwiderutlich geftscht!

W MuMakuleren L

I~ Untergeordnete mit [6schen

& Alle markietten Titel [dschen / makulieren

" Mur einen markierten lgschen

In der Regel sollten Sie mit einem Héakchen die Funktion ,,Nur Makulieren* aktiviert haben. Das bedeutet,
dass Sie das betreffende Medium nur aus der Liste der verleihbaren Medien herausnehmen aber nicht zur
Ginze aus dem System herausloschen. Wenn z.B. dieses Medium bis zum Zeitpunkt seines Ausscheidens
noch zweimal verliehen wurde, so werden diese Verleihvorgénge noch in die Jahresstatistik aufgenommen.

Auflerdem konnen Sie sich durch den Ausdruck aller makulierten Medien am Jahresende rasch eine iiber-
sichtliche Abgangsliste zusammenstellen. Ein nur makuliertes Medium kann auch jederzeit wieder in den
Bestand zuriickgeholt werden (z.B. wenn der Kunde ein Ersatzexemplar fiir ein verlorenes Medium besorgt,
miissen Sie kein neues Katalogisat anlegen!).

Um ein makuliertes Medium wieder in den verfligbaren Bestand zu holen, 6ffnen Sie den Exemplardatensatz des
betreffenden Mediums und éndern den Status von ,,makuliert auf ,,verfligbar:

Zweigstelle Hauptstelle j

Status Makuliert j

Makuliert -~
Frasenzhestanc Alle

“erflighar _

Bemerkung |vorschlagsliste >

—
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Wenn Sie im Zuge einer Reorganisation oder kritischen Bestandssichtung gleich mehrere Medien ausscheiden
mdchten, so verfiigt BIBLIOTHECA Win tiber eine ausgesprochen praktische Makulierungs-Funktion tiber
den Barcode-Modus: Gehen Sie im Modul ,,Kalalog® zum Menii ,,Barcode* und rufen Sie dort den Menii-
punkt ,,Barcode Makulieren* auf.

Datei  Katalogisi Haicodel Register bearbei Module Hilfe
llothekssyst Barcode Mediend@nderung Fa [
Barcode Loschen

Barcode Anderungsmodus

Barcode Makulieren

Barcode Zugang buchen

Barcode Zweigstelle dndem / Yerlegen

Barcode Medien verknuplfen

Damit 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie zum Einscannen der betreffenden Medien aufgefordert
werden. Jedes Medium wird vom System automatisch in den Status ,,makuliert” versetzt - zur
Kontrolle scheinen Autor und Titel im grau hinterlegten Feld auf:

Bearbeiten via Barcode [=]
Beenden

Erklirung] Exervplar| Medien indern|

Buchungsnummer 0010201121

0010101010 - Acklin, Jurg: Der Vater geandert -]
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