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Voraussetzungen für die Benutzung von ILL RERO 
 
 
I. Browser-Versionen 
 

- Folgende Browser-Versionen werden empfohlen: 
� Internet Explorer: V. 5; 5.5; 6 (Windows) 
� Netscape: V. 7 
� Mozilla Firefox 
� Opera 

� Safari 

 
- Folgende Versionen sollten nicht verwendet werden: 

� Netscape: V. 4.5; 4.6; 4.7; 6 
� Internet Explorer (Mac) 

 
 
II. Zugangscode 
 
Jede Bibliothekarin bzw. jeder Bibliothekar sollte EINEN Zugangscode für ILL RERO verwenden. 
 

 

III. Navigation in ILL RERO 
 

Die Browser-Pfeile dürfen auf GAR KEINEN FALL benutzt werden, sondern es müssen die 
Schaltflächen ‘Abbrechen’ und ‘Weiter’ von ILL RERO benutzt werden. 

 
 
IV. Benutzung von ILL RERO 

 
Aus Sicherheitsgründen sollten die Bibliothekarinnen und Bibliothekare ILL RERO nur von 
einem Computer aus benutzen, der der Öffentlichkeit nicht zugänglich ist. 

 
 
V. Rechnungsstellung von ILL RERO 

 
Für jede Bestellung im Umlauf werden SFr. 2.00 verrechnet, auch wenn die Lieferung ausbleibt. 
 
Darin sind jedoch die Kosten nicht enthalten, die von den Bibliotheken selbst für den 
interbibliothekarischen Leihverkehr (ILV) erhoben werden können. 
 
Um die für die Schweiz vereinbarten Tarife des interbibliothekarischen Leihverkehrs einzuhalten, 
werden die verleihenden Bibliotheken dazu angehalten, den Beitrag der bestellenden Bibliotheken 
für die Dienstleistungen von ILL RERO von ihren Kosten abzuziehen. 

 
Als Rechnungsdatum gilt der Tag, an dem die Bestellung zum ersten Mal im Umlauf ist und nicht 
das Erstellungsdatum der Bestellung. Wenn eine Bestellung nicht geliefert wird, können weitere 
Dokumente bestellt werden, ohne dass erneut SFr. 2.00 verrechnet werden. 
 
Wie auf der Rechnung vermerkt, enthält das Menü „Serviceleistungen“ eine Liste der Bestellungen. 
Die Anzahl Bestellungen, die in die nächste Abrechnungsperiode fallen, erscheint beim Klicken auf 
„einfache Statistiken“. 
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1. Vorgehensweise für den Zugang zu ILL RERO 
 

Bibliotheken, die nicht RERO-Mitglied sind, müssen sich in der RERO-Zentrale in Martigny 
einschreiben, damit sie das System benutzten können. Zugang erhält man über die Website von 
RERO (Menü ‘A propos de RERO>Services>Prêt entre bibliothèques’): 
http://ill.rero.ch/library/. 

 
Die Bibliotheken müssen das Online-Formular ausfüllen und die angeforderten Informationen 
über die Bibliothek, Kontakte und über die Bibliothekarinnen und Bibliothekaren liefern, die 
ILL RERO benutzen werden. Eine Anmeldebestätigung, die auch die Zugangscodes enthält, 
wird per E-Mail zugestellt.. 
 
 
Bibliotheken ausserhalb des RERO-Verbunds können nur Leihanfragen machen, jedoch 
selbst keine Dokumente zur Verfügung stellen (d.h. Dokumente können beim RERO bestellt 
werden, aber RERO-Bibliotheken können bei solchen Bibliotheken keine Dokumente 
anfordern). Dies trifft beispielsweise auf die Schweizerische Landesbibliothek zu. 
 

� Es wird empfohlen, dass jeder Mitarbeiter der Bibliothek seinen eigenen 
Zugangscode sowie sein eigenes Passwort für den ILV hat. Wird derselbe 
Zugangscode und dasselbe Passwort von mehreren Personen verwendet, 
kann dies zu Problemen und Verwechslungen führen. 

 
 

1.1 Hilfe 
 

Bei Problemen kann folgendermassen Hilfe angefordert werden: 
• Mit einer E-Mail an die Adresse ill.library@rero.ch 
• Auf der Website www.rero.ch, im Menü ‘A propos de RERO>Contacts>Direction 

et centrale RERO’ 
• Telefonisch unter der Nummer 027 721 85 85 

 
Auf der Website www.rero.ch, im Menü Documentation>Prêt entre bibliothèques, stehen 
ausserdem die verschiedenen Benutzerhandbücher von ILL RERO sowie eine Liste (auf 
französisch) der vorgenommenen Änderungen der Software zur Verfügung. 
 
Ausserdem ist unter http://ill.rero.ch/help/how-to/how-to-connect.html eine FAQ 
eingerichtet, die vor allem bei möglichen Problemen beim Zugang zu ILL RERO weiterhilft. 
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2. Zugang zu ILL RERO für das Bibliothekspersonal 
 

� ACHTUNG: Damit man vom System wieder erkannt wird, muss man sich beim 
ersten Besuch über die Adresse http://ill.rero.ch einloggen. Alle zukünftigen 

Verbindungen können über den RERO-Gesamtkatalog (http://opac.rero.ch) 

hergestellt und die bibliographischen Angaben des gesuchten Dokuments 

abgerufen werden (Vollanzeige des Dokuments). 

� Da die Cookies jedoch aus Sicherheitsgründen nur eine auf ungefähr 6 Monate 

beschränkte Lebensdauer haben, ist es möglicherweise notwendig, sich bei 

Zugangsproblemen erneut unter http://ill.rero.ch einzuloggen und so die 

Cookies wieder zu aktivieren . Danach ist der Zugang zu ILL RERO über den 

RERO-Gesamtkatalog (http://opac.rero.ch) wieder möglich. 

 
 

2.1 Zugang via URL-Adresse http://ill.rero.ch  
 
Dieser direkte Zugang zum System ist unabhängig vom ILV-Zugang über den RERO-
Gesamtkatalog (siehe Kapitel 2.2). 
 
Nachdem die Verbindung über die URL-Adresse http://ill.rero.ch hergestellt wurde, 
erscheint folgender Bildschirm: 

 
 

 
 

 
� Tragen Sie bitte den VZ-Code (gilt für die Schweizer Bibliotheken) oder das 

Bibliothekssigel, den Zugangscode und das Passwort in das Formular ein. 
 

Falls Sie Ihren Zugangscode verloren haben, klicken Sie auf „Zugangcode oder 
Passwort vergessen?“ (siehe Kapitel 2.3 Antrag für Zugangscode bei ILL 
RERO) 
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� Klicken Sie „Bibliotheksangaben- Zugangcode- und Sprache für zukünftige 

Verbindungen speichern“ an. Dadurch wird Ihre Bibliothek bei späteren 
Verbindungen durch das System für einen bestimmten Zeitraum wiedererkannt 
(siehe Bemerkung zu den Cookies zu Beginn des Kapitels 2). 

 
� Klicken Sie auf 'Eingabe'. 

 
Folgender Bildschirm erscheint: 
 

 

 
 

 
� Klicken Sie auf „Bestellungen der Bibliotheksbenutzer“. 

 
Die Tabelle der Bestellungen der Bibliotheksbenutzer wird angezeigt : 
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� Klicken Sie auf „Neu“, um eine neue ILV-Anfrage mittels der RERO-Nummer 
des Dokuments zu starten. 

 
In Kapitel 3 bis 5 (‘Bearbeitung der Bestellungen der Bibliotheksbenutzer’, 
‘Monographiebestellung’ und ‘Bestellung eines Artikels’) wird erläutert, wie eine ILV-
Anfrage bearbeitet wird. 

 
 

2.2 Zugang über den RERO-Gesamtkatalog mittels der bibliographischen 
Angaben des Dokuments 
 
Eine zweite Zugangsmöglichkeit zu ILL RERO besteht über den RERO-Gesamtkatalog. 
 
Nachdem der Katalog durchsucht wurde ( http://opac.rero.ch ), kann der ILV auch mittels 
der Vollanzeige des gewünschten Dokuments aktiviert werden : 
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� Klicken Sie auf die Schaltfläche „Fernleihbestellung“ und die folgende 

Benutzeroberfläche erscheint. 
 

 
 
 

Erscheint hingegen folgender Bildschirm, müssen Sie sich zuerst mit Ihrem 
Zugangscode unter http://ill.rero.ch anmelden (siehe Kapitel 2.1 Zugang via URL-
Adresse http:/ill.rero.ch)): 
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Mit dem folgenden Link gelangen Sie direkt auf die Seite von ILL RERO und können 
so die Cookies Ihres Computers für dieses Programm neu aktivieren. 

 

 
 

Wenn der Zugangscode korrekt eingegeben wurde, findet das System erneut die 
bibliographischen Angaben des gewünschten Dokuments. 
 
Bei einer Monographiebestellung erscheint folgender Bildschirm: 
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Bei einer Bestellung eines Artikels aus einem Periodikum erscheint folgender Bildschirm: 

 

 
 
 
Wenn Sie auf die Schaltfläche „Weiter“ klicken, wird die Verfügbarkeit der vorhandenen 
Exemplare oder Bestandesangaben angezeigt (siehe Kapitel 4.4 Auswahl der Exemplare 
im RERO). 
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2.3 Antrag für Zugangscode bei ILL RERO 
 
Wenn Sie Ihren Zugangscode zu ILL RERO vergessen haben, können Sie eine Suche starten. 
Dazu müssen Sie den Link „Zugangcode oder Passwort vergessen?“ oben rechts auf der 
Startseite des Programms anklicken. 
 

 
 
Folgender Bildschirm erscheint: 

 
 

 
 
 
Nur wenn die eingegebenen Informationen eindeutig die Bibliothek bestimmen, wird das 
Resultat der Suche automatisch geliefert. Die betreffenden Informationen werden per E-
Mail (an die bei der Registrierung angegeben Adressen) geschickt. 
 
Die Seite „Antrag des Zugangscodes“ kann über einen Link auf der Login-Page erreicht 
werden. 
 
Es gibt verschiedene Kriterien zur Bestimmung der gesuchten Bibliothek: 
 
1. E-Mail-Adresse der Bibliothek oder des Bibliothekars/der Bibliothekarin 
2. VZ-Code und Postleitzahl der Bibliothek 
3. die vier letzten Ziffern der Telefonnummer und die Postleitzahl der Bibliothek 
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Um Ihren Zugangscode direkt bei RERO zu beantragen, klicken Sie auf den Link unten an 
der Seite und füllen Sie das Formular aus, das direkt an die Adresse ill.library@rero.ch 
gesendet wird. 
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3. Bearbeitung der Bestellungen der Bibliotheks-
benutzer  

 
3.1 Tabelle der Bestellungen der Bibliotheksbenutze r 
 
Aktuelle Bestellungen werden in einer Tabelle aufgelistet und können so verfolgt werden.  
 
Am oberen Bildschirmrand werden der Zugangscode und das aktuelle Datum angezeigt. Die 
Bibliothekarin bzw. der Bibliothekar hat auch die Möglichkeit, die Bestellungen in 
Bearbeitung abzurufen. Es werden automatisch bis zu 10 Anfragen angezeigt. 
 

 

 
 

 
3.2 Hauptmenü 
 
Im Hauptmenü stehen folgende Funktionen zur Verfügung: 
 

 
 
Hilfe: Ermöglicht das Herunterladen der Benutzerhandbücher in PDF-Format für 
Bibliotheken des RERO-Verbunds sowie für Bibliotheken, die nicht RERO-Mitglied sind. 
 
Empfangsseite: Ermöglicht den Zugang zu den Neuheiten der aktuellsten ILL RERO-
Version sowie der vorherigen Aktualisierungen. 
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Bestellungen der Bibliotheksbenutzer: Führt zum Menü mit den Funktionen für die 
Bestellungen der Bibliotheksbenutzer (siehe Kapitel 3.3). 
 
Serviceleistungen: Ermöglicht den Zugang zu den Kontaktinformationen der ILL RERO-
Bibliotheken, zur Funktion „Statistik“, zur detaillierten Rechnungsstellung einer bestimmten 
Periode und zu den gesperrten Bestellungen. 
 
RERO-Gesamtkatalog: Öffnet den RERO-Gesamtkatalog in einem neuen Fenster. 
 
Um die Sitzung zu schliessen und das Programm zu beenden, muss systematisch die 

Funktion  verwendet und nicht nur das Browser-Fenster geschlossen werden. 
 
 
3.3 Bestellungen der Bibliotheksbenutzer:Verfügbare  Funktionen  
 

 
 
- Mittels der Funktion Neu kann mit der RERO-Nummer (die aus der Vollanzeige 

entnommen werden kann) und den bibliographischen Angaben eine neue Anfrage der 
vorhandenen Exemplare gestartet werden. 
 

- Mittels der Funktion Übersicht nach Status kann ein nach Status gegliederter 
Gesamtüberblick (nummeriert) der Bestellungen der Bibliotheksbenutzer, (Neu, 
Bestätigt, Im Umlauf…) abgerufen werden. 

 
- Mittels der Funktion Stapelverarbeitung kann der Status einer Gruppe von Bestellungen 

rasch geändert werden. 
 

- Mittels der Funktion Archiviert hat man Zugang zu alten Bestellungen. 
 

- Mit dem Pull-Down-Menü Filtern nach können: 
 

� die Bestellungen nach Status gefiltert und beispielsweise nur die neuen 
Bestellungen angezeigt werden. Für die Bestellungen können 
verschiedene, veränderbare Status ausgewählt werden. 
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Bei jeder neuen Verbindung wird der Suchfilter an die letzte Veränderung der 
Bibliothekarin bzw. des Bibliothekars angepasst: 
 

• In den letzten 48 Stunden bearbeitet, wenn die letzte Veränderung vor 
weniger als 48 Stunden vorgenommen wurde. 

• In den letzten 7 Tagen bearbeitet, wenn die letzte Veränderung vor weniger 
als 7 Tagen vorgenommen wurde. 

• Im letzten Monat bearbeitet, wenn die letzte Veränderung vor weniger als 
einem Monat vorgenommen wurde. 

• Seit einem Monat unverändert, wenn die letzte Veränderung vor mehr als 
einem Monat vorgenommen wurde. 

 
Diese automatische Auswahl ist bei den archivierten Bestellungen leider nicht möglich. 

 
 
3.4 Bedeutung der Icons in der Tabelle der Bestellu ngen 

 
 

 
 

�  : Durch Klicken auf die Schaltfläche Aktualisieren werden die Daten der 
Tabelle aktualisiert – dies geschieht nicht automatisch. 

 

�  : Mittels der Schaltfläche Kontaktaufnahme können die Bibliotheken 
untereinander kommunizieren. Dazu muss jedoch eine Bestellung ausgewählt 
werden. 
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�  : Mittels der Schaltfläche Datenauswahl können die Liste der bereits 
erfassten Dokumente bearbeitet oder die bibliographischen Angaben der 
Exemplare sowie die Bestandesangaben der lokalen RERO-Katalogen abgerufen 
werden. Dazu muss jedoch eine Bestellung ausgewählt werden. 

 

�  : Mittels der Schaltfläche Status ändern kann der Status einer Bestellung 
geändert werden. Die Auswahlmöglichkeiten hängen vom aktuellen Status ab (Im 
Umlauf, Dokument abgeschickt, Anfrage bestätigt…). Es muss mindestens eine 
Bestellung ausgewählt werden. Obwohl durch diesen Befehl der Status mehrerer 
Bestellungen geändert werden kann, sollte dazu der neue Befehl 
Stapelverarbeitung verwendet werden, der sich für diese Funktion besser eignet. 

 

�  : Mittels der Schaltfläche Verlauf anzeigen kann der Verlauf einer 
Bestellung abgerufen werden: Änderungen, Auswahl der Dokumente, 
Mitteilungen, interbibliothekarische Kommunikation. Dazu muss jedoch eine 
Bestellung ausgewählt werden. 

 
 

3.5 Bearbeitung der Tabelle der Bestellungen 
 

 
(Oberer Teil der Tabelle) 
 

 
 
 

-  : Durch Ankreuzen des Kästchens in der Tabelle oben links werden alle Bestellungen 
ausgewählt. 
 

-  / : Das Vorhängeschloss erscheint in Schwarz ( ), wenn die Bestellung bearbeitet 

werden kann, und in rot ( ), wenn sie gesperrt ist. 
 
- Nr.: Entspricht der Bestellnummer. Mit einem Mausklick auf diese Nummer kann der Inhalt 
der Bestellung abgerufen oder verschiedene Vorgänge (Daten erfassen, Mitteilung schicken, 
Dossier schliessen, archivieren…) eingeleitet werden. 
 
- Typ: Entspricht dem Typ der erhaltenen Bestellung:  
 

• M = Bestellung einer RERO-Monographie 
• P = Bestellung von Fotokopien eines RERO-Periodikumartikels 
• M* = Bestellung von Fotokopien eines Teils einer RERO-Monographie 
• P* = Bestellung eines RERO-Periodikums zum Verleih 

 
 
- Bemerkungen: Hier werden die auf dem Formular notierten Bemerkungen aufgeführt. 
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- Erstellt am: Erstellungsdatum der Bestellung. 
 
- Bearbeitet am: Datum der letzten Bearbeitung. 
 
- Status: Status der Bestellung. 
 
 
-    : Mit diesen Icons können die Daten in aufsteigender ( ) oder absteigender ( ) 
Reihenfolge sortiert werden. Es kann jeweils nur eine Spalte sortiert werden. Die mit folgendem 
Icon ( ) versehen Spalten, sind gleichzeitig nicht sortiert. 
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4. Monographiebestellung 
 

4.1 Identifizierung des Werks 
 

Die RERO-Nummer des gewünschten Dokuments ist dem RERO-Gesamtkatalog zu 
entnehmen. 
 

 

 
 
 
In diesem Beispiel (siehe oben) konnte dank einer Suche im RERO-Gesamtkatalog, die 
RERO-Nummer aus der Vollanzeige des Dokuments entnommen werden: 
 

 
 
 
 
 
4.2 Bestellung des Werks 
 
Herstellen einer Verbindung zu ILL RERO, wie oben erklärt (siehe Kapitel 2. Zugang zu 
ILL RERO für das Bibliothekspersonal). 
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Wenn Sie auf Bestellungen der Bibliotheksbenutzer und dann auf Neu klicken (siehe 
Kapitel 2.1), erscheint folgender Bildschirm: 

 
 

 
 

 
� Klicken Sie auf „Neue Bestellung einer Monographie oder von Fotokopien eines 

Artikels“. 
 

Folgender Bildschirm erscheint: 
 

 
 

 
� Geben Sie die RERO-Nummer des gewünschten Werks ein. 
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� Klicken Sie auf „Bestätigen“. (Dieser Schritt kann auch übersprungen werden, 
wenn man direkt zum nächsten übergeht). 

 
� Klicken Sie auf „Weiter“. 

 
 

Handelt es sich um eine ungültige Nummer, erscheint folgende Nachricht: 
 

 
 

In diesem Fall muss eine neue Suche im RERO-Gesamtkatalog durchgeführt werden, um 
die richtige RERO-Nummer ausfindig zu machen. 

 
 

4.3 Neue Bestellung 
 

Wurde die richtige RERO-Nummer eingegeben und auf „Weiter“ geklickt, erscheint 
folgender Bildschirm: 
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Die bibliographischen Angaben des Dokuments wurden ermittelt und es können nun 
Fotokopien bestellt oder eine Bemerkung angebracht werden (fakultativ). 
 

� Auf „Weiter“ klicken, um die in den RERO-Biliotheken vorhandenen 
Exemplare auszuwählen. 

 
ACHTUNG! Sobald dieser Schritt abgeschlossen ist, wird die Bestellung vom System 
als eröffnet betrachtet und automatisch verrechnet. Die Bibliotheken erhalten jedes 
Semester eine ILL RERO Rechnungsstellung, selbst wenn die Bestellung nicht 
ausgeführt wird.  
 
Wenn Sie auf „Abbrechen“ klicken, wird der Vorgang beendet und es erscheint die Tabelle 
der sich in Bearbeitung befindlichen Bestellungen der Bibliotheksbenutzer. 
 
 
4.4 Auswahl der Exemplare im RERO 
 
Nachdem auf „Weiter“ geklickt wurde, erscheint der Bildschirm: Auswahl der Dokumente 
für die Bestellung […]. 

 
Dadurch werden alle in den lokalen Katalogen vorhandenen Exemplare, unabhängig von 
ihrem Status (verfügbar, ausgeliehen, mit Status x…), ermittelt. Die Bibliotheken werden 
alphabetisch, nach ihren VZ-Codes, aufgeführt. 
 
Bei der folgenden Bestellung, konnten drei Exemplare ausfindig gemacht werden (darunter 
eines, bei dem eine Fernleihe nicht gestattet ist): 

 

 
 

Die Buttons  und : 
 

-  : Mit dem Button der ersten Zeile kann die ausgewählte Prioritätsordnung der 
Bestellungen annulliert werden. 
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In den folgenden Zeilen: 

 

-  : Mit diesem Button kann ein weiteres Exemplar auf die Liste gesetzt werden. Die 
dem Exemplar zugeordnete Prioritätsstufe ist in der Spalte Rang ersichtlich. 

 

-  : Mit diesem Button kann ein Exemplar aus der Liste entfernt werden. 
 

ACHTUNG! Damit die Bestellung überhaupt berücksichtigt wird, muss 

mindestens eine Bibliothek mit dem Button  ausgewählt werden. 
 
Die ermittelten Exemplare können in verschiedenen Farben erscheinen: 
 
Grau : ILV akzeptiert 
Gelb : ILV nicht akzeptiert oder unter Bedingung 
Rot : ILV geschlossen, kein ILV oder Exemplar keiner Bibliothek zugeordnet (ohne 

Responder hinterlegt) 
 

 
Die verfügbaren Exemplare sind nach Status aufgelistet:  

 
- Verfügbar (mit Dokumenttyp und Typ der Bestellung) 
- Mit Status (mit Beschreibung des Status) 
- Ausgeliehen (mit Fälligkeitsdatum) 
- Nicht ausleihbar 

 
Es besteht die Möglichkeit, in der dafür vorgesehenen Spalte, auf der rechten Seite der 
Auswahltabelle, Bemerkungen anzubringen, die an die gewählte Bibliothek weitergeleitet 
werden.  
Beispiele:  

- Bitte Bd. 4 und 5. 
- Bitte reservieren. 

 
 

Unterhalb der Tabelle können verschiedene Meldungen erscheinen:  
 

„Für jedes bestellte Werk erfolgt automatisch eine Reservierungsanfrage“, bedeutet 
beispielsweise, dass auf dem Bestellschein darauf hingewiesen wird, dass für dieses 
Exemplar eine Reservierungsanfrage gemacht wurde, insbesondere wenn das gewünschte 
Exemplar momentan verliehen ist. 

 
Weitere mögliche Meldungen: 

 
� Liste der nicht verfügbaren lokalen Kataloge 
� Liste der geschlossenen Bibliotheken (Ferien, Inventar...) 

 
 

� Wenn Sie auf die Schaltfläche „Weiter“ klicken, wird die Bestellung an die 
erste ausgewählte Bibliothek weitergeleitet und in der Tabelle der 
Bestellungen der Bibliotheksbenutzer mit dem Status „im Umlauf“ und dem 
Bibliothekssigel gekennzeichnet. 

 
Dieser Vorgang kann auch durch den Befehl Abbrechen beendet werden. Auf diese Weise 
gelangt man wieder zur Tabelle der Bestellungen. 



 
Handbuch ILL RERO 
Bibliotheken ausserhalb des RERO 
 

 

  

24  

 
Es gibt zwei Möglichkeiten, die Liste mit den Bestandesangaben von der Tabelle der 
Bestellungen aus zu konsultieren: 

 

- Durch Ankreuzen der Bestellung und Anklicken des Symbols  Verlauf 
anzeigen. 

 

 
 

- Durch Ankreuzen der Bestellung und Anklicken des Symbols   Datenauswahl: 
Die Erfassung der Bestandesangaben kann erneut gestartet und eine laufende 
Bestellung annulliert werden, solange sie nicht mit dem Status „In Bearbeitung“ 
gekennzeichnet ist. 

 
 
Bemerkungen: 
 
Es ist auch möglich, Fotokopien eines Teils einer Monographie M* zu bestellen. Solche 
Bestellungen werden gleich bearbeitet wie die Bestellungen von Fotokopien eines 
Periodikumartikels P. Eine Leihbestellung eines Periodikums P* wird wie eine 
Monographiebestellung M bearbeitet. 
 
Typ der Bestellung : 
 

• M Bestellung einer Monographie 
• P Bestellung von Fotokopien eines Periodikumartikels 
• M* Bestellung von Fotokopien eines Teils einer Monographie 
• P* Bestellung eines Periodikums zum Verleih 

 
Auf dem Bestellungsformular kann der Typ der Bestellung angegeben werden:  
 

• bei einer Monographie: M � M* 
• bei einem Periodikum: P � P* 

 
und umgekehrt: M* � M et P* � P. 

 
 

4.5 Zwei Fälle bei der Exemplarleihe 
 

4.5.1 Verfügbares Exemplar 
 
 
Die Bestellung hat den Status „Im Umlauf“ (zu diesem Zeitpunkt kann die Bestellung 
noch annulliert werden). Sobald der Bestellschein von der liefernden Bibliothek gedruckt 
wurde, gilt der neue Status „In Bearbeitung“ oder „In Bearbeitung (R)“, falls das 
Dokument gerade verliehen ist. 
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Sobald das Dokument abgeschickt wurde, wird der Status in „Dokument abgeschickt“ 
geändert. 
 
4.5.2 Verleih unter Bedingung 
 
Die Bibliothek, die das Dokument zur Verfügung stellt, kann die Leihe an bestimmte 
Bedingungen knüpfen. 
 
In einem solchen Fall wird in der Tabelle der Bestellungen der Status „Mit Bedingung“ 
angezeigt.  

 
Mehr zur Annahme oder Ablehnung einer Bestellung unter Bedingung siehe Kapitel 4.9.1 
Bedingung annehmen und 4.9.2 Bedingung ablehnen. 

 
 

4.6 Erhalt des Exemplars 
 
Sobald das bestellte Exemplar angekommen ist, muss der Status wieder geändert werden: 

 
� Bestellnummer ankreuzen. 
 

� Das Symbol  Status ändern anklicken. 
 

Folgender Bildschirm erscheint: 
 

 

 
 
 

� Gehen Sie ins Feld „Neuer Status: Wählen Sie einen Status“  
 
� Wählen Sie den Status „Dokument erhalten“. Das Feld „Bemerkung“ kann, aber 

muss nicht ausgefüllt werden. 
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� Klicken Sie auf die Schaltfläche „Ändern“. 

 
In der Tabelle der Bestellungen ist das Dokument mit dem Status „Dokument erhalten“ 
versehen. Die Leihfrist ist auf dem Leihformular vermerkt, das von der liefernden Bibliothek 
ausgefüllt wurde. 

 
 

4.7 Verlängerung der Leihfrist 
 
Siehe Kapitel 10. Verlängerung der Leihfrist einer Monographie. 
 
 
4.8 Rücksendung des Exemplars durch die bestellende  Bibliothek 
 
Die Ausführung der erforderlichen Schritte für die Rücksendung der Exemplare erfolgt von 
der Tabelle der Bestellungen der Bibliotheksbenutzer aus. 
 

 

� Kreuzen Sie die Bestellungen jener Exemplare an, die an die liefernde Bibliothek 
zurückgesendet werden sollen. 

 

� Klicken Sie auf die Schaltfläche „Status ändern“ 
 

Folgender Bildschirm erscheint: 
 

 
 

� Wählen Sie einen neuen Status: „Dokument zurückgegeben“. Das Feld „Bemerkung“ 
kann, aber muss nicht ausgefüllt werden. 

 
� Klicken Sie auf die Schaltfläche „Ändern“. 

 
In der Tabelle der Bestellungen wird das Dokument mit dem neuen Status „Dokument 
zurückgegeben“ angezeigt. 
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4.9 Verleih unter Bedingung 
 
Eine Leihanfrage kann von der liefernden Bibliothek zwar akzeptiert, aber an bestimmte 
Bedingungen geknüpft werden. 
 
Die Bestellung erscheint mit dem Status ‘Verleih mit Bedingung’ (in rot) in der Tabelle der 
Bestellungen. 
 
Um eine Bestellung mit einer solchen Bedingung anzunehmen oder abzulehnen, muss man: 
 

� Auf die Bestellnummer klicken. 
 
Die Bedingung erscheint am unteren Rand des Leihformulars in orangefarbener Schrift. 
 
Es gibt nun zwei Möglichkeiten: Annehmen oder Ablehnen. 

 
 

4.9.1 Bedingung annehmen 
 

Um die Bedingung anzunehmen: 
 

� Gehen Sie in das Feld „Nächste Aktion“ am unteren Rand des Formulars. 
 

� Wählen Sie „Annahme der Leihe mit Bedingung“. 
 

� Klicken Sie auf die Schaltfläche „Weiter“. 
 

Ein neuer Bildschirm „Annahme der Leihe mit Bedingung“ erscheint: 
 

� Klicken Sie auf die Schaltfläche „Annahme“. Das Feld „Bemerkung“ kann, 
aber muss nicht ausgefüllt werden. 

 
In der Tabelle der Bestellungen wird das Dokument mit dem Status „Bedingung 
angenommen“ (in grün) angezeigt. 
 
Bearbeitung der Bestellung ohne Bedingung, siehe Kapitel 4.5. 
 
NB: Die Bedingung erscheint auf dem Bestellschein im Kasten „Aufstellung“. 
 

 

4.9.2 Bedingung ablehnen 
 

Um die Bedingung abzulehnen: 
 

� Gehen Sie in das Feld „Nächste Aktion“ am unteren Rand des Formulars. 
 

� Wählen Sie „Ablehnung der Leihe mit Bedingung“. 
 

� Klicken Sie auf die Schaltfläche „Weiter“. 
 

Ein neuer Bildschirm „Ablehnung der Leihe mit Bedingung“ erscheint: 
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� Klicken Sie auf die Schaltfläche „Ablehnen“. Das Feld „Bemerkung“ kann, aber 
muss nicht ausgefüllt werden. 

 
Die Bestellung erscheint in der Tabelle mit dem Status „Im Umlauf“ wenn ein Exemplar 
verfügbar ist. Ansonsten erschient bei der Bestellung der Status „Bestellung 
zurückgewiesen“. Im letzteren Fall kann: 

 
� entweder eine neue Auswahl getroffen 
 
� oder die Bestellung beendet werden. 
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5. Bestellung eines Artikels  
 
Die Bestellung eines Artikels unterscheidet sich in der Bearbeitung nur gering von einer 
Monographiebestellung. Der einzige Unterschied besteht darin, dass das System den Preis der 
anzufertigenden Fotokopien automatisch ausrechnet und kein Dokument an die verleihende 
Bibliothek zurückgesendet werden muss. 
 
 

5.1 Überprüfung der Seitenzahlen und der bibliograp hischen Angaben 
 
Die Bestellung kann in der Tabelle der sich in Bearbeitung befindlichen Bestellungen 
überprüft werden und ist mit dem Status Neu vermerkt. 
 
Nachdem in der Tabelle der Bestellungen auf die Bestellnummer geklickt wurde, erscheint 
folgender Bildschirm: 

 

 
 

Das System sucht die bibliographischen Angaben des gewünschten Periodikums. In den 
Feldern Titel, Autor, Erscheinungsjahr, Band, Nummer, Seiten müssen möglichst genaue 
Angaben eingetragen werden. Ist die angegebene Seitenzahl korrekt, so kann der Preis 
automatisch berechnet werden. Ansonsten muss die verleihende Bibliothek die Seitenzahl 

selbst ermitteln, damit sie den Preis berechnen kann. 

 
� Wenn Sie auf die Schaltfläche „Weiter“ klicken, wird der nächste Vorgang 

gestartet. 
 
Andernfalls können Sie auf „Abbrechen“ klicken und gelangen dadurch zurück zur Tabelle der 
Bestellungen. 
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Es kann auch eine Leihbestellung eines Periodikums getätigt werden. Eine Bestellung von 
Fotokopien eines Teils einer Monographie M* und von Fotokopien eines 
Periodikumartikels P werden gleich bearbeitet. Eine Leihbestellung eines Periodikums P* 
wird gleich wie eine Monographiebestellung M bearbeitet. 
 
Typ der Bestellung: 
 

• M Bestellung einer Monographie 
• P Bestellung von Fotokopien eines Periodikumartikels 
• M* Bestellung von Fotokopien eines Teils einer Monographie 
• P* Bestellung eines Periodikums zum Verleih 

 
Auf dem Bestellungsformular kann der Typ der Bestellung angegeben werden: 

 
• bei einer Monographie: M � M* 
• bei einem Periodikum: P � P* 

 
und umgekehrt: M* � M et P* � P. 

 
 
5.2 Anzeige der RERO-Bestandesangaben 
 
Nach dem weiter oben ausgeführten Befehl Erfassen der RERO-Bestandesangaben, erscheint 
folgender Bildschirm: Auswahl der Dokumente für die Bestellung 00175682. 
 
Die Bestandesangaben aller lokalen Kataloge werden angezeigt. Die Bibliotheken werden in 
alphabetischer Reihenfolge aufgelistet (siehe folgende Seite): 
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Die bibliographischen Angaben des bestellten Artikels erscheinen oberhalb der Tabelle, um zu 
verhindern, dass Bibliotheken gewählt werden, die nicht über die gewünschte Sammlung 
verfügen. 
 
 
5.3 Wahl der liefernden Bibliotheken 
 
Die liefernde Bibliothek kann mittels folgenden Buttons ausgewählt werden: 

 

- : Mit dem Button der ersten Zeile kann die ausgewählte Prioritätsordnung der 
Bestellungen annulliert werden. 

 
In den folgenden Zeilen: 

 

- : Mit diesem Button kann ein weiteres Exemplar auf die Liste gesetzt werden. Die 
dem Exemplar zugeordnete Prioritätsstufe ist in der Spalte Rang ersichtlich. 

 

- : Mit diesem Button kann ein Exemplar aus der Liste entfernt werden. 
 

ACHTUNG! Damit die Bestellung überhaupt berücksichtigt wird, muss 

mindestens eine Bibliothek mit dem Button  ausgewählt werden. 
 
Die Bibliothekarin bzw. der Bibliothekar bestimmt die Prioritätsordnung und die Tabelle wird 
dementsprechend angepasst: 
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In der dafür vorgesehenen Spalte, rechts in der Auswahltabelle, können Bemerkungen 
angebracht werden, die an die gewählte Bibliothek weitergeleitet werden. 
Beispiele:  

- Nr. 5 1970 
 

 
Unterhalb der Tabelle können verschiedene Meldungen/ Listen erscheinen: 
 

� Liste der nicht verfügbaren lokalen Kataloge. 
� Liste der geschlossenen Bibliotheken (Ferien oder Inventar). 

 
 
Somit kann der Bibliothekar bzw. die Bibliothekarin die für den interbibliothekarischen 
Leihverkehr verfügbaren Bibliotheken auswählen. 
 
Durch Mausklick auf die Schaltfläche „Weiter“ wird die Bestellung an die erste 
ausgewählte Bibliothek weitergeleitet und in der Tabelle der Bestellungen der 
Bibliotheksbenutzer mit dem Status „im Umlauf“ und dem Bibliothekssigel gekennzeichnet.  
 
Es gibt zwei Möglichkeiten, die Liste mit den Bestandesangaben von der Tabelle der 
Bestellungen aus zu konsultieren: 
 

- Durch Ankreuzen der Bestellung und Anklicken des Symbols  Verlauf 
anzeigen. 

 

 
 

- Durch Ankreuzen der Bestellung und Anklicken des Symbols   Datenauswahl: 
Die Erfassung der Bestandesangaben kann erneut gestartet und eine laufende 
Bestellung annulliert werden, solange sie nicht mit dem Status „In Bearbeitung“ 
gekennzeichnet ist. 

 
Die ausgewählte liefernde Bibliothek bearbeitet die Bestellung und verschickt die Fotokopien 
an die bestellende Bibliothek. 

 
 

5.4 Bestellenden Bibliothek: Erhalt der Fotokopien  
 
Die bestellende Bibliothek sieht in der Tabelle der Bestellungen die Meldung „Dokument 
abgeschickt“. Nach Erhalt der Dokumente muss die Seitenzahl und der Preis überprüft werden, 
die auf dem Bestellschein angegeben wurden. 
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Nach Erhalt der Fotokopien muss folgendermassen vorgegangen werden: 

 
� Im Menü „Nach Status filtern:“ den Status „Dokument abgeschickt“ wählen. 
 
� Die Bestellung/-en auswählen. 

 
� Auf die Schaltfläche „Status ändern“ klicken. 

 
Ein neuer Bildschirm „Status der nachfolgenden Bestellungen ändern“ erscheint: 
 

 
 
 

� „Dokument erhalten“ wählen. Das Feld „Bemerkung“ kann, aber muss nicht 
ausgefüllt werden. 

 
� Auf die Schaltfläche „Ändern“ klicken. 

 
 
In der Tabelle der Bestellungen wird der Status der Bestellung in „Dokument erhalten“ geändert 
und die Bestellung automatisch beendet und archiviert. 
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6. Bestellung beenden 
 

 
� Klicken Sie in der Tabelle der Bestellungen auf die Bestellnummer. 
 
� Gehen Sie ins Menü „Nächste Aktion“ am unteren Rand des Bestellformulars. 

 

 
 

� Wählen Sie „Bestellung schliessen und Benutzer benachrichtigen“. 
 

� Klicken Sie auf „Weiter“. 
 

� Klicken Sie anschliessend auf die Schaltfläche „Schliessen“. 
 
 
Die abgeschlossene Bestellung befindet sich nun nicht mehr in der Tabelle der Bestellungen der 
Bibliotheksbenutzer sondern in der Tabelle der archivierten Bestellungen. 
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7. Annullierung einer Bestellung im Umlauf bei der 
verleihenden Bibliothek 
 

� Kreuzen Sie die Bestellung mit Status „Im Umlauf“ an. 
 

� Klicken Sie auf das Symbol   Datenauswahl. 
 

Folgender Bildschirm erscheint: 
 

 
 
 

� Klicken Sie auf    um die entsprechende Bestellung zu annullieren. 
 

� Klicken Sie auf „Weiter“. 
 
 

Die Bestellung wird automatisch annulliert und mit dem Status „Bestellung abgebrochen“ 
versehen, wenn alle Bestellungen annulliert wurden. Andernfalls behält die Bestellung den Status 
„Im Umlauf“. 
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8. Auswahl neuer Dokumente 
 

1. Wählen Sie die Bestellung mit dem Status „Im Umlauf“. 
 

2. Klicken Sie auf   Datenauswahl. 
 

3. Klicken Sie auf „Auswahl neuer Dokumente“. 
 

Folgender Bildschirm erscheint: 
 

 

 
 
 

4. Fügen Sie mittels der Schaltfläche  neue Dokumente hinzu und bringen Sie in der 
Spalte ‚Bemerkungen’ Informationen zu ihrer neuen Auswahl an. 

 
Anschliessend wird die Bestellung wie gewohnt bearbeitet. 

 
5. Klicken Sie auf „Weiter“ 
 
Alle weiteren Schritte finden Sie im Kapitel 4.4 Auswahl der Exemplare im RERO. 
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9. Mahnung für eine Monographie 
 
Die Mahnungen hängen vom jeweiligen Status der Bestellung ab. 
 
Es existieren folgende Mahnungen: 
Mahnung (1), Mahnung (2), Mahnung (3), Mahnung (4) und Mahnung (n) 
 
Die Mahnungen sind also klar nummeriert: Die erste wird mit einer (1) versehen, die zweite mit einer 
(2) und so weiter. Ab der fünften Mahnung erscheint der Buchstabe (n). 
 
Im Verlauf der Bearbeitungen wird der Status mit Mahnung besonders gekennzeichnet und nach 
rechts versetzt, damit er besser erkennbar ist. Die Spalte Bemerkungen enthält allfällige 
Bemerkungen, die beim Abschicken der Mahnung angebracht wurden. 
 
Handelt es sich um eine Mahnung der liefernden Bibliothek, kann diese die bestellende Bibliothek per 
E-Mail benachrichtigen oder auch eine Bemerkung hinzufügen. 
 
Die Mahnung kann nur von der liefernden Bibliothek aufgehoben werden. Dieser Vorgang ist nicht 
obligatorisch, kann aber nützlich sein, wenn die Mahnung explizit annulliert werden soll. 
 
Dadurch hat die Bestellung keinen besonders gekennzeichneten Status mehr sondern wieder ihren 
ehemaligen Status ‘Dokument abgeschickt’ oder ‘Dokument erhalten’. 
 
Die bestellende Bibliothek kann ihrerseits den Bibliotheksbenutzer mit einer neuen ‘Mahnung’ 
mahnen. Dadurch hat die Bestellung keinen besonders gekennzeichneten Status mehr und erhält den 
Status ‘Benutzer benachrichtigt’. 
 
NB: Die Bestellung hat auch dann keinen besonders gekennzeichneten Status mehr, wenn der Status 
auf irgendeine Weise verändert wird, sei es von der liefernden oder von der bestellenden Bibliothek. 
 

 
 

 



 
Handbuch ILL RERO 
Bibliotheken ausserhalb des RERO 
 

 

  

39  

 

10. Verlängerung der Leihfrist einer Monographie 
 

� Klicken Sie auf Bestellungen der Bibliotheksbenutzer. 
 

� Wählen Sie unter Filtern nach entweder den Status „Dokument erhalten“ oder „Benutzer 
benachrichtigt“. Eine Verlängerung ist nur bei diesem Status möglich. 

 
Je nachdem, wie der Filter gewählt wird, werden in der Tabelle nur die Dokumente mit dem Status 
„Dokument erhalten“, „Benutzer benachrichtigt“ oder „Dokument abgeschickt“ aufgeführt. 

 
� Klicken sie auf die gewünschte Bestellnummer. 

 
 
Das Leihformular wird auf dem Bildschirm angezeigt. 

 
� Gehen Sie in das Feld „Nächste Aktion“ am unteren Rand des Formulars. 

 
� Wählen Sie den neuen Status „Neue Verlängerung schicken“. 

 
� Klicken Sie auf die Schaltfläche „Weiter“. 

 
 
Folgender Bildschirm erscheint: 

 

 
 

 
Wenn für die betreffende Bestellung schon mehrere Verlängerungen beantragt wurden, werden diese 
Information sowie allfällige Bemerkungen im Kasten ‘Vorherige Anfragen’ aufgeführt. Der Kasten 
‘Neue Anfrage’ dient dazu, die neue Anfrage mit einer allfälligen Bemerkung an die liefernde 
Bibliothek zu senden: 
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� Klicken Sie auf „Abschicken“, um die Anfrage abzuschicken oder auf 
„Abbrechen“, um zurück zur Seite mit den Bestellungen der Bibliotheksbenutzer 
zu gelangen. 

 
Der Status der Bestellung in der Tabelle der Bestellungen wird geändert. Je nachdem gibt es folgende 
Kennzeichnungen für die Verlängerung: 
 

- Verlängerung (1), Verlängerung (2) 
- Verlängerung akzeptiert 
- Verlängerung abgelehnt 

 
Die beantragten Verlängerungen sind also klar nummeriert. Wie bei Virtua können höchstens zwei 
Verlängerungen pro Bestellung beantragt werden. 
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Durch den Verlauf der Bearbeitungen können der Status und die besonderen Kennzeichnungen der 
verschiedenen Stadien einer Bestellung auf einen Blick erfasst werden:  
 
 

 
 
 
Die Leihfrist wird von der liefernden Bibliothek geändert. Das Datum wird im Leihformular 
aufgeführt: 

 
� Klicken Sie in der Tabelle der Bestellungen auf die Bestellnummer (siehe nächste 

Seite). 
 
Das Fälligkeitsdatum erscheint im dunkelblauen Feld des Formulars. 
 



 
Handbuch ILL RERO 
Bibliotheken ausserhalb des RERO 
 

 

  

42  

 
 
Verlängerung beenden: 
 
Eine Verlängerung kann, unabhängig von ihrer Kennzeichnung, nur durch die bestellende Bibliothek 
beendet werden. 
 
Eine Verlängerung kann wie folgt beendet werden: 
 

1. Klicken Sie auf der Seite der Bestellungen der Bibliotheksbenutzer auf die Bestellnummer, 
wie zum Auswählen oder zum Bestätigen der Bestellung. 

2. Wählen Sie im Menü ‘Nächste Aktion’ den Befehl ‘Verlängerung beenden’. 
3. Klicken Sie auf ‘Weiter’. 

 
Die Bestellung ist nun nicht mehr besonders gekennzeichnet und hat wieder den Status ‘Dokument 
abgeschickt’, ‘Dokument erhalten’ oder ‘Benutzer benachrichtigt’. 
 
Die bestellende Bibliothek kann dem Bibliotheksbenutzer auch die neue Nachricht ‘Verlängerung 
abgelehnt’ senden. Die Bestellung ist nicht mehr besonders gekennzeichnet und hat den Status 
‘Benutzer benachrichtigt’. 
 
NB: Sobald entweder die liefernde oder bestellende Bibliothek den Status verändert, hat die 
Bestellung keine besondere Kennzeichnung mehr. 
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11. Bestellung einer Fotokopie einer Monographie 
 
Bei einer neuen Monographiebestellung erscheint folgender Bildschirm: 
 

 
 
Zur Bestellung von Fotokopien der Monographie müssen nur das Kästchen ‘Antrag für Photokopien 
eines Werkes' angekreuzt und die für den Versand notwendigen Informationen eingetragen werden. 
 
In der Tabelle der Bestellungen erscheint die Bestellung unter Typ M* (Bestellung von Fotokopien 
einer Monographie): 
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Das System berechnet automatisch den Betrag, der die bestellende Bibliothek zu begleichen hat: 
 

 
 
 
Sobald die Bestellung den Status ‘Dokument erhalten’ hat, wird sie automatisch geschlossen und 
archiviert. 
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12. Bestellverlauf 
 
Um die verschiedenen Etappen einer Bestellung zu konsultieren, müssen Sie 
 

� in der Tabelle der Bestellungen die gewünschte Bestellung ankreuzen. 
 

� auf die Schaltfläche  Verlauf anzeigen klicken. 
 
Folgender Bildschirm erscheint: 

 

 
 
 
Das Erstellungsdatum, Datum der letzten Bearbeitung, der aktuelle Status sowie folgende 
Informationen können dem Verlauf entnommen werden: 

 
-  „Verlauf der Bearbeitungen “ enthält: 

� die Daten der verschiedenen Bearbeitungen 
� den jeweiligen Status der Bestellung gemäss den Bearbeitungen 
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� den VZ-Code der Bibliothek sowie Vor- und Nachnamen der 
Bibliothekarin bzw. des Bibliothekars 

� eventuelle Bemerkungen, die während der Bearbeitung angebracht wurden 
 

- „Verlauf der auf allen lokalen Katalogen erfassten Dokumente“  
 

 
 

- „Verlauf der Benachrichtigungen an den Bibliotheksbenutzer“  enthält: 
� die Daten der Benachrichtigungen 
� den Zustellweg 
� den Inhalt der Nachricht 

 
- „Verlauf der interbibliothekarischen Kommunikation“  enthält: 

� die Absendedaten 
� den Zeitpunkt, an dem die Nachricht gelesen wurde 
� den Status abgeschickt/erhalten 
� den Betreff der Nachricht 

 
- die „Rechnungsstellung“ : 

 

 
 

� Der Ausdruck „Verbucht“ mit dem Registrierdatum der Rechnungsstellung. 
Die Rechnungsstellung wird registriert, sobald die Bestellung den Status 
„Im Umlauf“ erhält. 

� Der Ausdruck „Fakturiert“ und das Datum der Rechnungsstellung. Wenn 
anstelle eines Datums „Alle 6 Monate“ steht, bedeutet dies, dass die 
Bestellung in der nächsten Abrechnungsperiode (halbjährlich) verrechnet 
wird. Dies jedoch nur, wenn die Summe aller Bestellungen mindestens Sfr. 
20.00 beträgt (was mindestens 10 Bestellungen entspricht).  

 

Bitte beachten: Für eine zurückgewiesene Bestellung werden Sfr. 2.00 
verrechnet. Der Status kann jedoch geändert werden (d.h. die Bestellung wieder 
in Umlauf zu bringen, siehe Kapitel 8. ‘Auswahl der neuen Dokumente’). Die 
verrechneten Kosten entsprechen so einer einzigen Bestellung. Hat die 
Bestellung hingegen den Status einer geschlossenen Bestellung, kann ihr Status 
nicht mehr verändert werden. 
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13. Interbibliothekarische Kommunikation 
 
Die Kommunikation zwischen der bestellenden und liefernden Bibliothek bezieht sich immer auf eine 
bestimmte Bestellung. 
 
Die Kommunikation zwischen den Bibliotheken wird in der Tabelle der Bestellungen der 
Bibliotheksbenutzer in Form einer Mitteilung angezeigt: „1 neue Nachricht(en)“ 
 
Um die Nachricht zu lesen und darauf zu antworten, müssen Sie: 

 
� Auf den Link Bestellungen der Bibliotheksbenutzer klicken. 
 
� Mit dem Pull-Down-Menü Filtern nach, den Filter „Neue Nachrichten“ auswählen. 
 
� Eine Bestellung ankreuzen. 

 

� Auf die Schaltfläche   Kontakt klicken. 
 
Folgender Bildschirm erscheint:  

 

 
 
In diesem Beispiel handelt es sich um eine Nachricht zu einem Fehler beim Versenden des 
Dokuments. Um auf die Nachricht zu antworten, müssen Sie: 

 
� auf den Betreff der ungelesenen Nachricht klicken. 

 
Ein neues Fenster erscheint: 
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� Klicken Sie auf „Antworten“. 
 
Ein neuer Bildschirm erscheint: 

 
� Schreiben Sie in das Feld „Nachricht“, damit die verleihende Bibliothek sieht, dass 

die Mitteilung geöffnet und gelesen wurde. 
 
� Klicken Sie auf „Abschicken“. 

 
� Klicken Sie auf „Schliessen“. 
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Wenn Sie nun die Liste aktualisieren, werden die Daten auf den neuesten Stand gebracht: 
 

 
 
 

� Zum Beenden, klicken Sie auf „Weiter“. 
 

 
Die Nachricht wird nun mit ‘Gelesen am <Datum>’ angezeigt und erscheint im Bestellverlauf (siehe 
Kapitel 12. Bestellverlauf). 
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14. Freigabe einer Bestellung 
 
Die ILL RERO-Bestellungen werden gesperrt, sobald ein Befehl ausgeführt oder ein Statuswechsel 
vollzogen wurde (auch Drucken des Bestellscheins). Wenn Sie das Browser-Fenster schliessen oder 
verlassen, ohne auf den Befehl ‚Beenden’ zu klicken, bleibt die Bestellung gesperrt. Die Bestellung 
bleibt ebenfalls gesperrt, wenn der Computer aus irgendeinem Grund neu gestartet werden muss. 
 
Sowohl in der Tabelle der Bestellungen der Bibliotheksbenutzer als auch in der Tabelle der 

Bestellungen der Bibliotheken erscheint das Vorhängeschloss  nach dem Kästchen  , mit dem 
die Bestellungen ausgewählt werden können. 
 

 - Das schwarze offene Vorhängeschloss  bedeutet, dass die Bestellung bearbeitet werden 
kann. 

 

- Das rote geschlossene Vorhängeschloss  bedeutet, dass die Bestellung gesperrt ist und 
nicht bearbeitet werden kann. 

 

 
Zur Freigabe einer Bestellung: Wählen Sie im Menü ‘Serviceleistungen’, ‘Andere’ und dann 
‘Verschlossene Bestellungen’. 
Mit diesem Befehl können alle in einer früheren oder aktuellen Sitzung von einem Benutzer gesperrten 
Bestellungen aufgelistet und freigegeben werden. 
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15. Archivierung einer Bestellung 
 
Mit der Archivierung einer Bestellung wird diese definitiv beendet (geschlossen). 
 
Wenn eine Bestellung den Status „Bestellung geschlossen“ erhält, wird sie automatisch archiviert 
(siehe Kapitel 6. Bestellung beenden). 
 
Eine Bestellung kann auch über das Feld „Nächste Aktion“ im Bestellformular archiviert werden:  
 

 
� Wählen Sie den Befehl „Bestellung archivieren“. 
 

 
 

 
� Klicken Sie auf „Weiter“. 

 
 
Die Bestellung wird automatisch archiviert. Mit der Funktion ‘Archiviert’ können die archivierten 
Bestellungen von der Tabelle der Bestellungen der Bibliotheksbenutzer aus abgerufen werden. 

 
Die Bestellung kann auch folgendermassen archiviert werden: 
 

� Kreuzen Sie in der Tabelle der Bestellungen die entsprechende Bestellnummer an. 
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� Klicken Sie auf die Schaltfläche  Status ändern. 
 
 
Folgender Bildschirm erscheint: 
 

 

 
 

 
� Wählen Sie den Status „Bestellung archiviert“. Das Feld Bemerkung kann, aber 

muss nicht ausgefüllt werden. 
 
� Klicken Sie auf „Ändern“. 

 
Die Bestellung ist nun archiviert. Mit der Funktion ‘Archiviert’ können die archivierten Bestellungen 
von der Tabelle der Bestellungen der Bibliotheksbenutzer aus abgerufen werden. 
 
NB: Alle Bestellungen, die seit mindestens 6 Monaten nicht mehr bearbeitet wurden, werden 
automatisch archiviert und zuvor wenn nötig geschlossen. Diese Bestellungen sind nicht mehr sichtbar 
und werden bei einer Suche nicht angezeigt. 
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16. Die Stapelverarbeitung 
 
Mit der Stapelverarbeitung kann der Status einer Gruppe von Bestellungen rasch und unabhängig vom 
aktuellen Status der Bestellungen geändert werden, vorausgesetzt, dass das betreffende Dokument 
zuvor ausgewählt wurde. 
Im Gegensatz dazu wird mit dem Befehl ‘Status ändern’ der aktuelle Status überprüft, bevor der neue 
Status akzeptiert wird. Wenn der neue Status nicht zulässig ist, bleibt der alte Status bestehen und es 
erscheint keine Fehlermeldung. 
Die Bestellnummern können auf wie folgt eingegeben werden: 
 

1. der Strichcode auf dem Bestellschein wird gescannt. 
2. die Bestellnummern werden manuell eingegeben, entweder einzeln oder als Liste. 

 
Den bestellenden Bibliotheken wird empfohlen, zumindest für den Erhalt der Dokumente und für den 
Versand der Benutzerbenachrichtigungen die Stapelverarbeitung zu benutzen. 
 

Klicken Sie im Menü ‘Bestellungen der Bibliotheksbenutzer’ auf  ‘Stapelverarbeitung’ und es 
erscheint folgender Bildschirm: 
 

 
 

 
Mit diesem Befehl ist es ausserdem möglich: 
 

- die Bestellnummer sowie die bearbeitende Bibliothek gemäss dem neuen Status zu 
bestätigen. Wurden Werke und Bestellscheine fälschlicherweise verschickt, ertönt ein 
akustisches Signal und sie werden mit einer roten Markierung in der Liste aufgeführt. 

- den Status unabhängig vom vorherigen Status zu verändern. 
- eine Bestätigung für die Änderung des Status’ ‘Dokument zurück erhalten’ zu bekommen. 
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- eine regelmässige Anzeige des laufenden Vorgangs (Auswahl, Änderung, Benachrichtigung 
der Benutzer, speichern) während der Bearbeitung zu erhalten. Es wird empfohlen, die 
Stapelverarbeitung für die Änderung des Status zu verwenden. Dadurch wird gewährleistet, 
dass die Ergebnisse und das PDF-Dokument zur Verfügung stehen, auch wenn mehr als 30 
Bestellungen ausgewählt wurden. 

 
- auf der Seite mit den Ergebnissen eine Liste der Bestellungen abzurufen, deren Status nicht 

geändert werden kann (vor allem weil die Bestellungen in einer anderen Sitzung gesperrt 
wurden). Diese Liste kann also für einen späteren Gebrauch kopiert werden, da eine 
Textzone ein schnelles Auswählen ermöglicht. 

 
Eine Statusänderung erfolgt in vier Schritten: 
 

1. Einlesen oder Eingabe der Bestellnummern 
2. Auswahl des neuen Status für jede verfügbare (nicht gesperrte) Bestellung 
3. Änderung des Status der verfügbaren Bestellungen 
4. Ergebnis der Änderungen mit den versendeten Benachrichtigungen und einer detaillierten 

Liste der nicht verfügbaren Bestellungen 
 
Schritt 1: Eingabe der Bestellnummern 
 
Das Fenster für die Eingabe ist in drei Zonen unterteilt: die Zone für die Eingabe der Bestellnummern, 
die Liste der eingegebenen Bestellungen und die Zone für die Detailangaben der gewählten 
Bestellung. 
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1. Zone für die Eingabe der Bestellnummern 
 

Im Feld mit blauem Hintergrund kann die Bestellnummer manuell oder mittels des 
Strichcodes eingegeben werden. Die manuelle Eingabe muss entweder mit der Return- oder 
Eingabetaste bestätigt werden. Beim Einlesen des Strichcodes erfolgt die Bestätigung 
automatisch. Wenn die Liste aktualisiert wird, erscheint immer zuerst dieses Eingabefeld, das 
automatisch ausgewählt wird. 
 

 
 
Mit dem Feld mit orangenfarbenem Hintergrund kann eine Bestellung aus der Liste 
gelöscht werden. Drücken Sie zur Bestätigung die Return- oder Eingabetaste, um die 
Bestellung aus der Liste zu löschen. 
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Um eine Liste mit Bestellnummern einzugeben, klicken Sie auf ‘Textfeld anzeigen’. 
 

 
 
Auf jede Bestellnummer muss entweder ein Leerschlag, ein Komma oder eine neue Zeile 
folgen: 
 

- 12345, 22336, 125631, 7895 
- 12345 22336 125631 7895 
- 12345 

22336 
125631 
7895 

 
2. Liste der eingegebenen Bestellungen 

 
Die Liste der Bestellungen erscheint in umgekehrter Reihenfolge, d.h. die zuletzt hinzugefügte 
Bestellung steht an erster Stelle. Die Nummer, der Typ und der Status der Bestellung sowie 
die Ausleihfrist des Exemplars sind aufgeführt. Jene Bestellungen, die von der Bibliothek 
nicht bearbeitet werden können, erscheinen auf rotem Hintergrund. Ausserdem ertönt ein 
akustisches Signal (tiefer Ton), falls Ihr Computer über eine Soundkarte verfügt. Eine 
mehrfach gescannte oder eingetippte Bestellung wird nur einmal hinzugefügt. 
 
Wenn Sie die Detailangaben einer Bestellung bearbeiten möchten, können Sie auf die 
entsprechende Bestellnummer klicken. 
 

 
 
 

3. Zone mit den Detailangaben der gewählten Bestellung 
 

Dank dieser Zone können bestimmte für die Benachrichtigung der Benutzer nützliche 
Angaben rasch hinzugefügt werden, wenn sie von der bestellenden Bibliothek nicht 
eingegeben wurden. Dies betrifft folgende Angaben: 
 

- Verleihdatum 
- Ausleihfrist 
- Signatur und 2. Signatur 
- Preis 
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Mit der Schaltfläche  können die Änderungen bestätigt und gespeichert werden. Wenn 
die Bestellung gesperrt ist, erscheint eine Fehlermeldung. Damit die Angaben der Bestellung 

nicht verändert werden, kann auf die Schaltfläche  geklickt werden. 
 
 

Schritt 2: Auswahl des neuen Status 
 
Diese Seite beinhaltet die Statuswahl der bestellenden Bibliothek: 
 

- Dokument erhalten 
- Benutzer benachrichtigt: Dok. zum Abholen bereit 
- Dokument zurückgegeben 

 

 
 
 

ILL RERO wählt automatisch den Status aus, der den Bestellungen entspricht. Wurden beispielsweise 
die Dokumente von der liefernden Bibliothek verschickt, wird der Status ‚Dokument erhalten’ 
gewählt. 
 
Der gewählte Status wird unabhängig vom Status der Bestellungen übernommen. 
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Schritt 3: Verarbeitung 
 
Die Seite der Verarbeitung wird regelmässig aktualisiert ebenso wie die erfolgten Statusänderungen 
und die per E-Mail oder Post versendeten Benachrichtigungen an die Benutzer. 
 
Auf dieser Seite ist die Zahl der unter Schritt 1 eingegebenen Bestellungen ersichtlich. Zusätzlich wird 
die Zahl der verfügbaren und nicht verfügbaren Bestellungen (in einer anderen Sitzung gesperrte 
Bestellungen) angegeben. 
 

 
 
Sobald die Liste der verfügbaren Bestellungen erstellt ist, geht die Verarbeitung rasch voran. In den 
meisten Fällen wird diese Nachricht nur kurz eingeblendet. 
 
NB: Die laufende Verarbeitung kann nicht abgebrochen werden. Sie müssen warten, bis das Fenster 

mit den Ergebnissen erscheint. 

 
 
Schritt 4: Ergebnis 
 
Auf der Seite mit den Ergebnissen ist der Zahl der erfolgreich geänderten Bestellungen ersichtlich. 
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17. Serviceleistungen 
 
Wählen Sie im Hauptmenü (siehe Kapitel 3.2 für weitere Informationen zu den Funktionen im 
Menü), das Menü ‘Serviceleistungen’. 
 

 
 
Folgender Bildschirm erscheint: 
 

 
 
 

17.1 Die aufgeführten Serviceleistungen 
 

17.1.1 Die Serviceleistung ‘Bibliotheken ’ 
 
Diese Serviceleistung gibt einerseits Informationen zu der mit ILL RERO verbundenen 
Bibliothek und ermöglicht andererseits eine Suche nach den Bibliotheken des RERO-
Verbundes, die bei ILL RERO eingeschrieben sind. 

 
 

17.1.2 Die Serviceleistung ‘Statistiken / Export ’ 
 
Mit dieser Serviceleistung können Statistiken angezeigt und Angaben zur Rechnungsstellung 
von ILL RERO für eine bestimmte Periode exportiert werden.  
 
Mit der Serviceleistung ‘Einfache Statistiken’ können die Bestellungen zusammengezählt 
werden, die am Ende der laufenden Abrechnungsperiode verrechnet werden. 
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Mit der Funktion ‘Details zur Rechnungsstellung ILL RERO für eine bestimmte Periode’ 
können die von RERO verrechneten ILL RERO-Bestellungen für ein bestimmtes 
Rechnungsdatum als Textdokument im CSV-Format exportiert werden. Wenn dieser Befehl 
gewählt wird, erscheint ein neues Fenster mit einer Liste der Daten, an denen eine RERO-
Rechnung ausgestellt wurde. Wählen Sie ein Datum aus und klicken Sie auf die Schaltfläche 
‘Die Datei erstellen’.  
 
Die gewählte Datei enthält folgende Informationen zu jeder Bestellung:  
 

1. Bestellnummer 
 
2. Typ der Bestellung 

 
3. Erstellungsdatum 

 
4. Bearbeitungsdatum für die Rechnungsstellung 

 
 

Die Angaben sind nach Datum der Bearbeitung geordnet.  
 
Eine Rechnung wird nur dann verschickt, wenn die Summe mindestens Sfr. 20.00 (also 10 
Bestellungen) beträgt. Ansonsten wird der Betrag auf die nächste Abrechnungsperiode 
übertragen. 
 
 
17.1.3 Andere 
 
Mit dem Befehl ‘Verschlossene Bestellungen’ können alle von einem Benutzer gesperrten 
Bestellungen aufgelistet und freigegeben werden. Dies gilt für alle aktuellen und früheren 
Sitzungen. 

 
 
 
 

© Copyright 2006, RERO 
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ANHANG 1: Ablauf der Bestellung eines Werkes für 
die bestellende und liefernde Bibliothek (Requester  
& Responder) 
 

1. Die bestellende Bibliothek bestellt ein neues Dokument. 
 
2. Sobald die Dokumente ausgewählt wurden, hat die Bestellung bei der bestellenden Bibliothek 

den Status ‘Im Umlauf’. 
 

3. Bei der liefernden Bibliothek erscheint die Bestellung mit dem Status ‘Neu’. 
 

4. Die liefernde Bibliothek druckt den Bestellschein, woraufhin die Bestellung bei der liefernden 
Bibliothek den Status ‘Dokument bestellt’ und bei der bestellenden Bibliothek den Status ‘In 
Bearbeitung’ oder ‘In Bearbeitung (R)’ aufweist. 

 
5. Sobald sie das Dokument verschickt hat, ändert die liefernde Bibliothek den Status der 

Bestellung in ‘Dokument abgeschickt’. Dieser Status erscheint auch bei der bestellenden 
Bibliothek. 

 
6. Sobald sie das Dokument erhalten hat, ändert die bestellende Bibliothek den Status des 

Dokuments in ‘Dokument erhalten’. Dieser Status erscheint auch bei der liefernden 
Bibliothek. 

 
7. Die bestellende Bibliothek sendet nun dem Benutzer eine Benachrichtigung und ändert den 

Status der Bestellung in ‘Benutzer benachrichtigt’. Bei der liefernden Bibliothek ändert sich 
der Status nicht und bleibt weiterhin ‘Dokument erhalten’. 

 
8. Wurde das Dokument vom Benutzer zurückgegeben und kann wieder an die liefernde 

Bibliothek zurückgesendet werden, ändert die bestellende Bibliothek den Status der 
Bestellung in ‘Dokument zurückgegeben’. Dieser Status erscheint auch bei der liefernden 
Bibliothek. 

 
9. Sobald die liefernde Bibliothek das Dokument erhalten hat, kann Sie den Status in 

‘Dokument zurück erhalten’ ändern. So wird die Bestellung bei der bestellenden und 
liefernden Bibliothek automatisch archiviert (Status ‘Bestellung geschlossen’). 
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ANHANG 2: Ablauf der Bestellung einer Artikelkopie 
für die bestellende und liefernde Bibliothek 
(Requester & Responder) 
 

1. Die bestellende Bibliothek bestellt eine neue Fotokopie. 
 
2. Sobald die Dokumente ausgewählt wurden, hat die Bestellung bei der bestellenden Bibliothek 

den Status ‘Im Umlauf’. 
 
3. Bei der liefernden Bibliothek erscheint die Bestellung mit dem Status ‘Neu’. 

 
4. Die liefernde Bibliothek druckt den Bestellschein. Die Bestellung hat bei der liefernden 

Bibliothek den Status ‘Dokument bestellt’ und bei der bestellenden Bibliothek den Status ‘In 
Bearbeitung’. 

 
5. Sobald sie das Dokument verschickt hat, ändert die liefernde Bibliothek den Status der 

Bestellung in ‘Dokument abgeschickt’, wodurch die Bestellung automatisch archiviert wird. 
Bei der bestellenden Bibliothek wird die Bestellung in den Status ‘Dokument abgeschickt’ 
geändert, jedoch nicht archiviert. 

 
6. Sobald die bestellende Bibliothek die Fotokopien erhalten hat, ändert sie den Status in 

‘Dokument erhalten’, womit die Bestellung archiviert wird (Status ‘Bestellung 
geschlossen’). 
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ANHANG 4: Statusverlauf: Von der Erstellung einer 
Bestellung bis zu ihrer Archivierung 
 
Der chronologische „Standardablauf“ des Status einer Bestellung sieht folgendermassen aus: 
 

 
 
 

(1) Die drei Pünktchen zeigen an, dass die erste Bestellung zurückgewiesen wurde. 
(2) Die Bestellung wird zurückgewiesen, wenn das Dokument in der Auswahlliste nicht 

mehr vorhanden ist. 
(3) (4) Das Dokument erhält automatisch diesen Status, wenn die Bestellung den Status 

‘Dokument zurück erhalten’ aufweist. 
 
 
ACHTUNG: Der Status ‘Dokument zurück erhalten’ kann nur für Bestelllungen verwendet 
werden, die den Status ‘Dokument erhalten’, ‚Benutzer benachrichtigt’ oder ‘Dokument 
zurückgegeben’ haben (vgl. chronologischer Ablauf). Dies bedeutet, dass die bestellende 
Bibliothek (Requester) unbedingt den Status ändern muss, damit die Bestellung nicht im Status 
‘Dokument abgeschickt’ bleibt. 
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