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Kynning 
Alma er skýjalausn og gerir þér kleift að sameina bókasafnsþjónustu þína og 

bókasafnskost í gegnum skýjaþjónustuvettvang. Þetta gerir það að verkum að ekki er 

lengur nauðsynlegt að hlaða niður kerfi inn í tölvur til þess að nota þjónustuna heldur 

er þjónustan aðgengileg í gegnum vefslóð.  

Alma bíður upp á nútímalegt viðmót með einstaklingsmiðaðar stillingar svo sem 

persónulegan verkefnalista sem auðveldar umsjón með þeim verkefnum sem bíða 

manni og möguleika á að bókamerkja aðgerðir sem maður notar helst.  

Kerfishögun 

Það eru þrjú svæði í Ölmu sem skiptast niður í kjarna.   

 

 

 

 

Heimskjarni hýsir gögn sem eru tiltæk til afnota fyrir ExLibris viðskipavini um allan 

heim. Þar er til að mynda hægt að sækja erlenda bókfræðifærslur til þess að nýskrá 

bækur.  

 

 

 

Landskjarni hýsir samskrá gegnis og sameiginlega gagnagrunninn okkar, þ.e.a.s. 

bókfræðigögn,  nafnmyndaskrá auk afrits af þjóðskrá.  

 

 

 

Safnakjarni er sá kjarni sem við vinnum frá. Það eru mismunandi safnakjarnar eftir 

því hvar þú starfar og hver safnakjarni fær sína eigin vefslóð.  

Heimskjarni (Community zone) 

Landskjarni (Network zone) 

Safnakjarni (Institutional zone) 
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Mynd 1 Kerfishögun 

Forsíðan og stillingar 

Að birta alltaf núverandi staðsetningu 

Það er mikilvægt að passa að vera alltaf skráður á rétt útlánaborð. Til þess að vera 

viss um að þú sért skráður á rétt útlánaborð er gott að fara í staðsetningu og velja 

“birta alltaf núverandi staðsetningu”. Þá sést alltaf á hvaða útlánaborði þú ert að 

vinna.  
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Efsta valmyndin 

Með því að ýta á karlinn í efri valmyndinni er hægt að skipta um lykilorð. Mikilvægt er 

að velja löglegt lykilorð. Lykilorðið verður að vera 8 stafir og má ekki innhalda nafnið 

þitt eða einhverja einfalda runu eins og 1234. Gott er að hafa bæði tölustafi og 

bókstafi. Lykilorðið sem þú notar til þess að skrá þig inn í bóksafnskerfið er sama 

lykilorð og þú notar til þess að skrá þig inn á leitir.is. 

Í þessum glugga er einnig hægt að skipta um leturstærð, skrá sig út og skipta um 

tungumál. Tungumálin sem eru í boði eru enska, íslenska og pólska.   

 

Í verkefnalistanum er hægt að sjá hvort að einhver verkefni bíða manni. Gott er að 

festa verkefnalistann á forsíðuna svo að ekkert fari framhjá þér. Á verkefnalistanum 

birtast til dæmis frátektarbeiðnir og upplýsingar um pantanir. 

 

Í nýlegar einingar er hægt að skoða færslur frá síðustu 7 dögum sem þú hefur búið til, 

uppfært eða eytt út. Hér er hægt að velja færslu til þess að halda áfram að vinna með 

hana eða séð hvers konar breytingar þú gerðir síðast.  
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Í miðstöð skýjaforrita koma upp forrit sem eru tiltæk í kerfinu. Útprentun límmiða fer 

til dæmis fram í gegnum skýjaforrit. Það þarf að setja útprentun límmiða sérstaklega 

upp í hverjum aðgangi.  

 

Undir tilkynningar birtast tilkynningar frá kerfisframleiðanda. Til dæmis um nýja 

fídusa. Sú birting miðast við heimildir hvers og eins og því mun enginn fá tilkynningar 

sem tengjast ekki því sem hann vinnur við.  
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Einnig er hægt að stilla valmyndartáknin með því að fara í þrípunktana, velja sérsníða 

og færa táknin til. 

 

 

Græjur 

Það er hægt að stilla forsíðuna eftir eigin hentisemi og færa til og laga græjurnar sem 

eru í boði eins og maður vill.  

 

Hér er mjög gott að virkja verkefnalistann til þess að fylgjast með verkefnum sem 

bíða þín. 
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Vinstri valmynd 

Það fer eftir því hvaða notenda heimildir þú ert með hvað birtist undir hverjum tengli 

í þessari valmynd.  

 

Aðföng er notað fyrir allt sem tengist aðföngum. Hér er hægt að sjá um innkaupin, 

taka á móti pöntunum, skrá og ganga frá bæði prentuðu og rafrænu efni. Byrjunin á 

öllum bókasafnsverkferlum er í gegnum aðföng.  

Gögn eða Viðföng er aðallega notað fyrir bókfræðiskráningu og umsýslu rafræns 

efnis.  

Undir Útlán er til að mynda hægt að finna allt um lánþegaþjónustu, útlán og skil, 

frátektir og millisafnalán.  

Í Stjórnandi er haft umsjón með notendum kerfisins og keyrt keyrslur. 

Í Greining er hægt að skoða margskonar tölfræði upplýsingar tengdar þínu bókasafni 

svo sem útlánaskýrslur og vanskilalista.  
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Það er einnig hægt að sérsníða valmyndina svo að þú sjáir aðeins þau tákn sem þú 

vilt hafa til sýnis og raða þeim eins og þér sýnist. Það gerirðu með því að smella á 

Alma Production og Sérsníða tengla aðalvalmyndar 

 

Einnig er hægt að stjörnumerkja það sem maður notar helst og búa þar með til 

flýtileið. Það gerir þú með því að velja stjörnuna við hliðina á því sem þú vilt festa í 

flýtileið. Þá ertu búin að festa það í flýtileið og búa þar með til takka sem hægt er að 

ýta á til þess að komast í það sem þú valdir.  

 

Einnig er hægt að velja að festa hraðtenglavalmyndina svo að tenglarnir birtast alltaf 

efst á forsíðunni þinni. 
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Stillingar 

Að prenta út kjalmiða 

Til að prenta út bókamiða er notað Cloud-app sem heitir Spineomatic og þarf að 
virkja það fyrir hvern notanda. Einingus þarf að gera það einu sinni. Til að virkja 
Spineomatic er smelt á „Miðstöð skýjaforrita“ (Cloud-App) táknið í efri valmyndinni.  

 
 
Þá kemur upp gluggi sem sýnir þau öpp sem notandinn er búinn að virkja undir 
glugganum „Virk forrit“. Til þess að bæta við nýju forriti er smellt á „Tiltæk forrit“   

 
 
Hér þarf að finna Spineomatic og smella á „Virkja“ (activate) til að virkja það.  
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Miðstöð skýjaforrita (Cloud apps) veit hvaða gögn eru á skjánum og ef SpineOMatic 
greinir strikamerki kemur græn bóla hjá „Miðstöð skýjaforrita“ merkinu.  

 
 

Ef prenta á út strikamerki er farið í „Miðstöð Skýjaforrita“ smellt á SpineOMatic og 
hakað við þau strikamerki sem á að prenta út.  

 
Svo er smellt á next. Þá þarf að velja miðastærð og útlið og smella svo á „Print x 
labels“, Forritið man hvaða miðastærð og útlið var síðast notað og setur það 
sjálfgefið næst þegar SpineOmatic er notað.  
Þá opnast prentgluggi og þar þarf að passa að vafrinn bæti ekki við spássíum eða 
reyni að breyta stærðinni. Í Chrome vafranum er því still á að Margins sé None og að 
scale sé 100.  

Uppsetning á límmiðaprentara 

Sömu prentarar eru notaðir til að prenta út límmiða og notaðir voru í gamla Gegni. 

Það þarf þó að breyta uppsetningu á þeim. Í Alma er það SpineOMatic sem sníður 

miðana til og því þarf að setja límmiðaprenarana upp með rekilinn frá framleiðanda 

og setja inn rétta pappírsstærð.  
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Lánþegar 
Kerfið sækir upplýsingar um notendur í Landskjarnann og færir þær upplýsingar niður 

í safnakjarnann. Í Landskjarnanum er afrit af þjóðskrá og því eru allir einstaklingar 

sem eru í þjóðskrá í rauninni nú þegar í kerfinu. Um leið og þú leitar að einhverjum 

með kennitölu afritast upplýsingar um þann einstakling niður í safnakjarnann.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Það fyrsta sem þarf að hafa í huga áður en maður fer að vinna með lánþegaþjónustu 

er að passa að maður sé skráður inn á rétt útlánaborð. Uppi í hægra horninu er hægt 

að sjá á hvaða útlánaborði þú ert skráður. Allar breytingar sem þú gerir byggjast á því 

útlánaborði sem þú ert skráður á.   

 

 

Að finna lánþega 

Til þess að skoða lánþega er farið í „Útlán“ (Fulfillment) og þar er valið „Umsjón með 

lánþegaþjónustu“ (Manage patron services).  

 

Landskjarni (Network zone) 
 

- Afrit af þjóðskrá (kennitala, heimilisfang, kyn) 

- Skírteinisnúmer 

- Sameiginlegur bókfræðigrunnur, nafnmyndaskrá o.fl.  

 

 

Safnakjarni (Institutional zone) 
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Þar er hægt að finna lánþega með því að skanna inn lánþegakort, leita eftir kennitölu 

eða leita eftir nafni. Hafa ber í huga að leit að kennitölu/nafni skilar niðurstöðu þó að 

aðili hafi ekki verið lánþegi áður.  

 

Ef einstaklingur er ekki með lánþegaheimild þá stendur undir athugasemdir notanda 

„Notandi er ekki með lánþegahlutverk í þessu bókasafni eða hlutverkið er óvirkt“. 

Einnig þarf að fylgjast með hvort að notandi sé skráður í „Notendahóp“ (User group).   

 

Ef það stendur ekkert undir „Notendahópur“ (User group) þá þarf að byrja á því að 

fara í grunnlánþegaupplýsingar og bæta einstaklingnum við í notendahóp.  
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Leitarglugginn kemur einnig að góðum notum ef maður vill fara beint í að breyta 

ítarlegum lánþegaupplýsingum. Fyrst þarf að velja „notendur“ (users) og þá er hægt 

að leita eftir nafni, kennitölu eða skanna inn lánþegakort.  

 

Hér þarf að finna réttan aðila, fara í þrípunktinn og ýta á breyta. Þá fer maður beint í 

ítarlegar notendaupplýsingar um notanda.  

 

Mikilvægt er að muna að ýta alltaf á „vista“ (save) ef einhverjum upplýsingum hefur 

Lánþegar – að breyta grunnupplýsingum 

Þegar verið er að bæta við nýjum notanda þarf að passa að allar upplýsingar séu til 

staðar í grunnlánþegaupplýsingum. Til þess að breyta grunnlánþegaupplýsingum 

notanda þarf að fletta einstaklingnum upp í kerfinu í „Umsjón með lánþegaþjónustu“ 

(Manage patron services) 

 

Svo þarf að fara í „Breyta upplýsingum notanda“ (Edit user info). 
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Hér þarf að passa að skrá notanda í „Notendahóp“ (user group) annars getur hann 

ekki fengið lánþegaheimild á bókasafninu. 

 

Einnig þarf að passa að bæta við netfangi og heimilisfangi ef þær upplýsingar vantar 

annars kemur villumelding þegar reynt er að uppfæra notandann.  

 

 

Ef þú breytir upplýsingum um notanda á þínu bókasafni þá breytast þær upplýsingar 

líka í öðrum bókasöfnum innan safnakjarnans. Þar sem upplýsingar eru sóttar upp í 

landskjarnann þá uppfærast upplýsingar sem koma þaðan sjálfkrafa, svo sem 

heimilisfang, kyn og nafn. Hinsvegar er á nokkrum stöðum hægt að velja „Valkostur“ 

(Alternative). Þegar það er gert vistast þær upplýsingar auk upplýsinganna frá 

þjóðskrá. Nöfnin skila niðurstöðum í leit hvort sem er um að ræða nafn úr þjóðskrá 

eða valið nafn. 
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Ítarlegar lánþegaupplýsingar 

Það eru nokkrar leiðir til þess að skoða ítarlegar upplýsingar um notanda. Það er 

bæði hægt að skoða það í gegnum umsjón með lánþegaþjónustu og með því að leita 

að lánþega í leitarglugganum.  

Til þess að komast í ítarlegar upplýsingar um lánþega í gegnum lánþegaþjónustu er 

farið í „Umsjón með lánþegaþjónustu“ (Manage patron services)  

 

Þegar búið er 

að flétta 

notendanum 

upp er hægt að 

fara í ítarlegar 

upplýsingar 

með því að ýta 

á kennitöluna til hægri.  

 

 

 

 

 

 

 

Einnig er hægt að fara í ítarlegar upplýsingar í gegnum notendaþjónustusíðuna með 

því að fara í gegnum grunnlánþega upplýsingasíðuna. Þá er farið í „Breyta 

upplýsingum um notanda“ (Edit user info).

 

Til hægri á grunnlánþega upplýsingasíðunni er hægt að ýta á ítarlegar upplýsingar 

hægra meginn á síðunni.  
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Þær upplýsingar sem ekki er hægt að breyta á síðunni eru merktar með gráu. Það eru 

upplýsingar sem sóttar eru úr Landskjarnanum. Á þessari síðu er hægt að breyta um 

aðgangsorð notanda fyrir leitir.is. Ef um starfsmann er að ræða þá er sama lykilorð 

notað til þess að skrá hann inn á leitir.is og Alma. Einnig er hægt að sjá hvaða 

Notandahlutverk lánþeginn er með neðst á síðunni.  

Efst á síðunni er hægt að skoða samskiptaupplýsingar, auðkenni, athugasemdir, 

bönn, sektir/gjöld, talnagögn, viðhengi, staðgengi fyrir og feril.  

 

Samskiptaupplýsingar eða notendaupplýsingar sýna heimilisföng og netföng notanda.  

Auðkenni sýnir strikamerki notanda, einnig koma þar fram upplýsingar um 

notendanöfn, t.d. ef um er að ræða starfsmann sem getur skráð sig inn í Ölmu.  

Einnig er hægt að skoða athugasemdir, bönn og sektir/gjöld notenda. Einungis er hér 

hægt að sjá upplýsingar frá þeim söfnum sem maður hefur heimildir til að vinna í.  

Í feril er hægt að skoða breytingasögu á notendafærslum.  

 

 

Leitarglugginn kemur einnig að góðum notum ef maður vill fara beint í að breyta 

ítarlegum lánþegaupplýsingum. Fyrst þarf að velja „notendur“ (users) og þá er hægt 

að leita eftir nafni, kennitölu eða skanna inn lánþegakort.  
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Hér þarf að finna réttan aðila, fara í þrípunktinn og ýta á breyta. Þá fer maður beint í 

ítarlegar notendaupplýsingar um notanda.  

 

Mikilvægt er að muna að ýta alltaf á „vista“ (save) ef einhverjum upplýsingum hefur 

verið breytt. 

 

Að gefa lánþegaheimild 

Hver einstaklingur verður með einstaklingsbundið strikamerki sem er sjálfkrafa sótt 

upp í Landskjarna eins og nafn, heimilsfang og kyn þetta þýðir að hver einstaklingur 

verður einungis með eitt strikamerki fyrir öll bókasöfn á landinu.  

Til þess að gefa notanda lánþegaheimild þarf að byrja á því að fara í „umsjón með 

notendaþjónustu“ (manage patron services) og leita að notendanum. Ef að notandi 

er ekki með lánþegaheimild sést til hliðar „undir athugasemdir“ notanda (user notes).  

 

Sömu upplýsingar birtast ef skírteinið er útrunnið í safninu. 

Það mikilvægasta sem þarf að skoða er hvort lánþeginn sé 

með „notendahóp“ (user group) annars getur lánþeginn 

ekki fengið lánþegaheimild á bókasafninu. Ef notandi er 

ekki skráður í notendahóp þarf að byrja á því að fara í 

„breyta upplýsingum notanda“ (edit user info) og setja 

lánþegann í notendahóp.  

Sjá Lánþegar – að breyta grunnupplýsingum. 
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Þegar búið er að bæta við þær upplýsingar sem til þarf er hægt að gefa lánþeganum 

lánþegaheimild. Það er gert með því að smella á „bæta við/endurnýja reglu lánþega“ 

(add/renew patron role) og svo „bæta við“ (add).  

 

 

Börn og ábyrgðarmenn 

Þegar verið er að gefa börnum lánþegaheimild á bókasafninu er mikilvægt að 

upplýsingar um forráðamann fylgi barninu. Til þess að bæta við upplýsingar um 

forráðamann barns er barninu flett upp og á lánþegaþjónustu síðu þess er farið í 

„Breyta athugasemdum“ undir „Athugasemdir notanda“. 

 

Þar opnast síðan í „Athugasemdir“ á upplýsingasíðu notandans. Þá er smellt á „bæta 

við athugasemd“ 
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Undir athugasemd skal skrifa nafn forráðamanns og kennitölu þeirra sem 

ábyrgðarmaður barnsins. Í tegund er valið Almennt og í „Eigandi“ er valið bókasafnið 

sem um ræðir. Svo er smellt á „Bæta við og loka“. Þá birtist athugasemdin við á lista 

yfir athugasemdir og þá er hægt að smella á „Vista“. Nú koma upplýsingar um 

ábyrgðarmann alltaf fram undir „Athugasemdir notanda“. 

Ef upplýsingar um forráðamenn voru skráðar rétt í gegni 

eiga þær sjálfvirkt að koma fram þarna í nýja kerfinu.  

Lánþegar – Útlán og skil 

Til þess að geta fengið gögn að láni verður að vera með virka lánþegaheimild á 

bókasafninu sjá að gefa lánþegaheimild. Allir þeir sem voru skráðir lánþegar og með 

gilt lánþegakort fluttust sjálfkrafa yfir í nýja kerfið með lánþegaheimild á því safni 

sem þeir voru skráðir í. 

Það fyrsta sem þarf að huga að áður en maður fer að vinna með lánþegaþjónustu er 

að passa að maður sé skráður inn á rétt útlánaborð.  

 

Útlán 

Til þess að lána út efni þarf að byrja á því að finna lánþegann sem ætlar að fá eitthvað 

lánað. Þá er farið í Útlán → Lánþegaþjónustu → Skanna inn lánþegakort/leita að 

nafni/leita að kennitölu. Sjá að finna lánþega.  

Lánþegaþjónustu síðan opnast í útlánaglugga. Hér er þá hægt að skanna inn þau gögn 

sem lánþeginn vill fá lánað.  

 

Kerfið stillir sjálfkrafa á „Útlán í þessari lotu“ (loans of this session). Það þýðir að 

aðeins þau gögn sem eru lánuð út í þessari vinnulotu koma fram. Hinsvegar ef smellt 

er á „öll útlán“ (all loans) þá er hægt að skoða öll gögn sem notandi er með í láni. Ef 
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þú ert með starfsmannaheimildir á fleiri bókasöfnum þá sérð þú öll gögn sem notandi 

er með í láni á þeim bókasöfnum sem þú ert með stafsmannaheimild á.  

Kerfið vistar síðustu stillingu sem þú hefur valið. 

 

Mikilvægt er að ýta á „Lokið“ (Done) til þess að ljúka við afgreiðslu, annars fer enginn 

tölvupóstur til lánþegans fyrir útlánlotuna, t.d. kvittun fyrir því sem lánþeginn var að 

fá lánað. Ef ekkert er aðhafst í smá tíma hreinsast skjárinn sjálfskrafa og fer yfir í 

„umsjón með lánþegaþjónustu“ (manage patron services), en þá fær lánþegi engan 

tölvupóst.  

 

Skil 

Til þess að skila gögnum er farið í „útlán“ (fulfillment) og „skila eintökum“ (Return 

items).  

 

Hér er hægt að velja skiladagsetningu ef gögnum var skilað á öðrum degi.  
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Mikilvægt er að fylgjast vel með „næsta skref“ (next step) þegar verið er að skila 

gögnum. Þar koma fram upplýsingar um hvað gera skal við þau gögn sem verið er að 

skila.   

 

Einnig er hægt að skila gögnum inn á lánþegaþjónustu síðu viðkomandi lánþega. En 

þá er smellt á „skil“ (returns) á lánþegasíðunni. Þá er hægt að skanna inn þau gögn 

sem lánþeginn er að skila.  

 

Lánþegaþjónusta  

Að breyta um lykilorð lánþega 

Lánþegar fengu sendan tölvupóst um að breyta lykilorðinu sínu fyrir leitir.is. Þar 

fengu þeir link til þess að smella á til þess að breyta lykilorðinu. Ef linkurinn virðist af 

einhverjum ástæðum ekki virka er hægt að láta kerfið senda lánþeganum nýjan link. 

Það er gert með því að fara í ítarlegar upplýsingar (sjá ítarlegar lánþegaupplýsingar). 

Þar er farið í „Senda skilaboð“ og valið „Tölvupóstur: Endurstilling á aðgangsorð fyrir 

auðkenningarþjónustu“ 
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 Notendur eiga að geta breytt lykilorðinu sínu á leitir.is sjálfir með því að fara í  

 

Að breyta um PIN fyrir sjálfsafgreiðsluvélar 

Notendur eiga að geta breytt PIN númerinu sínu fyrir sjálfsafgreiðsluvélarnar sjálfir 

með því að skrá sig inn á leitir.is og fara inn í „Mínar síður“ finna þar 

„Persónuupplýsingar“ og fara þar í „breyta lykilorði“. Þar geta þau skrifað inn nýtt PIN 

númer. Það á aðeins að fylla út reitinn „PIN fyrir sjálfsafgreiðsluvélar“ og skilja hina 

reitina eftir auða. Svo skal ýta á vista. PIN númerið skal vera 4 tölustafir og má ekki 

innihalda bókstafi. 

Ef lánþegi vill fá aðstoð við að útbúa nýtt lykilorð skal fletta upp lánþeganum í 

kerfinu. Hægt er að breyta um lykilorð bæði á grunn- og ítarlegu upplýsingasíðu 

lánþega (sjá að breyta grunnupplýsingum og ítarlegar lánþegaupplýsingar). Þar er 

farið í PIN-númer 

 

 

PIN númerið skal vera 4 tölustafir og má ekki innihalda bókstafi. Svo skal ýta á vista. 

Þá fær lánþeginn tölvupóst um að PIN númerinu hans hafi verið breytt.  

Að skoða beiðnir lánþega 

Á lánþegaþjónustu síðunni er hægt að skoða beiðni lánþega svo sem frátektarbeiðnir 

lánþega. Til þess að komast á lánþegaþjónustu síðuna er farið í  Útlán → 
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Lánþegaþjónustu → Skanna inn lánþegakort/leita að nafni/leita að kennitölu. Sjá að 

finna lánþega.  

 

Sektir og gjöld 

Að skoða sektir og gjöld 

Ef að lánþegi er með sektir eða gjöld sem hann á eftir að 

greiða sést upphæðin hægra megin á síðunni á 

lánþegaþjónustu síðu viðkomandi.  Ef upphæðin er 

rauðmerkt er um skuld að ræða en ef upphæðin er 

grænmerkt er um inneign að ræða.  

Til þess að skoða skuldina nánar er smellt á upphæðina og 

þá opnast síðan í sektir/gjöld á upplýsingasíðu notendans. 

Þar er hægt að skoða tegund sektar, dagsetning og fleira.  

Einnig er hægt að skoða sektina með því að fara í ítarlegar lánþegaupplýsingar 

lánþegans. Sjá ítarlegar lánþegaupplýsingar. Þar er hægt að skoða sektir og gjöld 

undir flipanum sektir/gjöld.   

Að fella niður sektir og gjöld 

Til þess að fella niður sektir og gjöld er hægt að fara í þrípunktinn við hliðiná skuldina 

og velja fella niður.  
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Einnig er hægt að haka við þær sektir og þau gjöld sem á að fella niður og velja „fella 

niður valin atriði“ eða „fella allt niður“ ef á að fella allt niður.  

Þá er farið inn á síðu þar sem hægt er að fylla út ástæðu niðurfellingar og skrifa 

athugasemdir. Einnig er hægt að velja upphæð sem á að fella niður ef aðeins þarf að 

fella niður hluta af skuldinni.  

 

Svo er smellt á „fella niður“ (waive). 

Að greiða sektir og gjöld 

Til þess að greiða sektir og gjöld er farið inn á lánþegaþjónustu 

síðu viðkomandi og smellt á greiða við hliðina á skuldinni.  
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Þá er hægt að velja um að greiða aðeins hluta gjalds eða sektar eða greiða allar 

sektir. Til þess að greiða aðeins hluta er valið „tilteknar sektir“ og „velja af lista“ til 

þess að haka við þau gjöld eða sektir sem á að greiða. Þá er hægt að velja 

greiðslumáta og upphæðina sem á að greiða. Svo er smellt á senda og staðfesta.  

Þegar afgreiðslu er lokið er mikilvægt að ýta á „Lokið“ (Done) til þess að ljúka við 

afgreiðslu, annars fer enginn tölvupóstur til lánþegans fyrir útlánalotuna. 

Að taka eintak frá fyrir lánþega 

Til þess að taka eintak frá fyrir lánþega þarf að leita að eintakinu. Sjá að leita að 

áþreifanlegu efni. Það er gert með því að fara í leitargluggann og farið í „áþreifanlegir 

titlar“ „titill“ 

 

Ef eintakið er ekki tiltækt er hægt að taka það frá fyrir lánþegann.  

 

Til þess að taka eintakið frá er farið í þrípunktina og valið „Beiðni“ (request). 
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Svo þarf að velja tegund beiðni, „beiðni lánþega um áþreifanlegt safngagn“. En það 

þýðir að lánþeginn vill fá að taka frá prentbók af þessu eintaki. Svo þarf að skrá 

lánþegann undir „beiðandi“, í lýsingu á að velja „allt“ og svo þarf að velja 

afhendingarstað eintaksins. Þegar búið er að fylla út upplýsingar er farið í „senda 

inn“.  

 

Einnig er hægt að senda inn frátektarbeiðni í gegnum lánþegaþjónustusíðu 

lánþegans, sjá að finna lánþega. En það er gert með því að smella á „Senda inn 

beiðni“.  
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Svo þarf að smella á hnappinn hægra meginn til þess að fletta titlinum upp.

 

Svo þarf að finna réttan titill og smella á hann.   

 

Svo skal smella á „Áþreifanlegt eintak lánþega“.  

 

Hér þarf að fylla út sömu upplýsingar og áður nema hér er búið að fylla út „Beiðandi“. 

Fylla þarf út „Lýsing“ – Allt og „Afhengingarstað“ og senda beiðnina inn.  

Svo skal smella á lokið til þess að ljúka við afgreiðslu, annars fer enginn tölvupóstur til 

lánþegans fyrir útlánalotuna. 

Frátektir 

Frátektir virka öðruvísi í þessu kerfi á þann hátt að lánþegar geta bæði sent inn 

frátektarbeiðni fyrir bók sem er í láni en einnig fyrir bók sem er upp í hillur. Ef lánþegi 

sendir inn frátektarbeiðni fyrir bók sem er upp í hillu fá starfsmenn á því bókasafni 

senda tilkynningu á verkefnalistann sinn um að sækja bók sem er kominn með 

frátekt.  

Til þess að skoða frátektir lánþega er farið í „Umsjón með lánþegaþjónustu“ (sjá að 

finna lánþega) og farið í beiðnir.  
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Frátekt á bók sem er í hillu 

Starfsmenn á bókasafni geta séð beiðnir um frátektir frá lánþegum á 

verkefnalistanum sínum á forsíðunni sinni.  

Hægt er að festa verkefnalistann á forsíðuna sína sjá græjur. Einnig er hægt að sjá 

verkefnalistann sinn í efstu valmyndinni, sjá efsta valmynd.  

 

 

Á verkefnalistanum sjást nokkur verkefni sem bíða. Ef smellt er á „Aðrar beiðnir“ 

kemur upp gluggi sem heitir „sótt í hillu“ þetta þýðir að það eru frátektarbeiðnir fyrir 

bækur sem eru í hillu og það þarf að sækja þær bækur til þess að setja þær á 

frátektarhilluna. Ef smellt er á „sótt í hillu“ er farið yfir í lista af bókum sem þarf að 

sækja. Það er hægt að velja að prenta listann út til þess að auðvelda það að finna 

bækurnar til. Þá þarf að velja þær bækur sem þarf að prenta og smella á „prenta 

miða“ 
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Þegar búið er að taka til þær bækur sem eiga að fara á frátektarhilluna er farið í 

„Útlán“ og „skanna safngögn“ 

 

Það er mikilvægt að passa að taka hakið af „skrá innanhússnotkun“ áður er farið er í 

að skanna bækur inn. Svo er hægt að skanna inn bækur í „skanna strikamerki 

safngagns“ 

 

Þegar búið er að skann inn bækurnar sem voru á listanum fá þær ferilstöðuna „Í 

frátektarhillu“ á leitir.is og aðilinn sem bað um frátektina fær sjálfkrafa sendan 

tölvupóst um að frátektin sé tilbúin.  

Að skoða bækur í frátektarhillu 

Til þess að skoða bækur sem eru í frátektarhillu er farið í „Útlán“ og „virk 

frátektarhilla“ 



32 
 

 

 

 

Frátekt á bók sem er skilað.  

Þegar við erum að skila gögnum í „skila safngögnum“ glugganum (sjá Skil) birtast 

alltaf upplýsingar um hvert gagnið á að fara í glugganum „næsta skref“ ef um frátekt 

er að ræða þá kemur upp gluggi sem segir að gagnið á að fara á frátektarhilluna. Um 

leið og við höfum skannað safngagnið inn þá sendist tölvupóstur sjálfkrafa til aðilans 

sem hefur beðið um frátektina sem segir að frátektin sé tilbúin.  

 

Leit 

Að leita í kerfinu 

Leitarglugginn efst uppi er aðgengilegur hvar sem maður er í kerfinu. Leitarglugginn 

er einskonar alsherjar leitargluggi. Það er hægt að nota hann til þess að leita að 

bókakosti en einnig sem dæmi til þess að leita að notanda, skoða pantanir sem hafa 

verið gerðar hjá bókasafninu og skoða millisafnalán. Leitargluggin getur bæði leitað 

að efni sem er í boði í bóksafninu en einnig er hægt að nota hann til þess að skoða 

hvað er til á öðrum bókasöfnum á landinu. Það er hægt að velja hvort maður vilji leita 

í safnakjarnanum sínum eða í Landskjarnanum (sjá kynning).  
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Þetta kerfi og leitir.is er í góðu samstarfi og því er hægt að sjá góða tengingu á milli 

þess að leita í þessu kerfi og það sem við þekkjum hjá leitir.is. Þegar leitað er í 

safnakjarnanum þá sýnir leitarniðurstaðan allar niðurstöður úr safnakjarnanum, 

þ.e.a.s. við fáum ekki einungis niðurstöður um gögn sem eru til á okkar bókasafni 

heldur öllum bókasöfnum í sama safnakjarna.  

Vinstri fellilitstinn sýnir hvað er hægt að leita að í kerfinu. Hægri fellilistinn breytist 

svo eftir því hvað maður velur í vinstri fellilistanum. 

 

Einnig er hægt að gera mjög ítarlega leit eftir efnissviði og fleira ef ýtt er á 

stækkunarglerið við hliðina á leitarglugganum.  

 

Leitarniðurstöður og stillingar 

Þegar maður breytir stillingum í einni leitaraðferð þá er maður einungis að 

breyta stillingum fyrir þá tilteknu leitaraðferð en ekki fyrir aðrar, þ.e.a.s ef þú 

breytir stillingum fyrir leit í áþreifanlegum titlum þá vistast breytingarnar fyrir 

þá leit en ekki fyrir leit í áþreifanlegum safnkostum. Hægt er að finna 

tannhjólið á mörgum stöðum og um leið og þú hefur breytt stillingum í 

tannhjólinu einu sinni þá man kerfið þær stillingar næst.  


