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Nyhetsbrev och sociala medier



Forord

Axiell erbjuder tekniskt avancerade och innovativa I6sningar till bibliotek, skolor, arkiv, museer och offentliga myndigheter. Vart
fokus ar att underlatta bibliotekspersonalens vardag och skapa maximal tillganglighet for lantagarna.

Se dven: www.axiell.se

Om den har anvandarhandboken

Anvandarhandboken innehaller 6versiktliga beskrivningar och steg-for-steg-instruktioner som hjélper dig att anvanda alla
funktioner som finns i WeLib. Anvandarhandboken omfattar funktionalitet bade for installationer med fristaende WeLib och
WeLib som frontend-system at folkbibliotek (sdsom BOOK-IT eller ). Olika funktionalitet finns tillganglig beroende pa hur aktuellt
system har konfigurerats.


http://www.axiell.com/

Koncept i WeLlib
SOk, hitta och upptack

| WeLib gors bade digitala och fysiska larresurser fran olika kallor sékbara.

Dina sokningar filtreras utifran en pedagogisk utgangspunkt med arskurs, skoldamne, nyckelord, &mnesomrade, resurstyp och
liknande klassificering som bas. Larresurserna klassificeras utifran ett pedagogiskt perspektiv och sprak.

Som larare och bibliotekarie kan du koppla alla resurser till @mnesspecifika malikursplanerna, vilket ger bade dig som larare och
bibliotekarie mojlighet att ge eleverna en tydlig struktur och djupare férstaelse for de uppgifter du ger.

WelLib kan vara antingen fristdende eller ha koppling till ett annat backendsystem, till exempel BOOK-IT.

Min sida
Ett personligt bibliotek for alla. Pa Min sida kan anvandarna hitta alla sina pagaende aktiviteter, samt resurser som de anvander
eller har sparat. Min sida erbjuder en personlig profilsida dér anvandaren kan lagga tillinformation, t ex en profilbild och

kontaktuppgifter. Vissa delar av profilen kan laddas ner fran skolsystemet och sedan lasas. Anvandarna kan ocksa spara digitala
resurser pa Min sida, som kan markas upp och delas via verktyget Samlingar.

ElibU

ElibU ar en tillaggstjanst som kan bestéllas fran Axiell Media, som ger elever tillgang till e-bocker och ljudbocker direkt i
webblasaren pa dator, surfplatta eller telefon. ElibU &r tillgangligt endast for svenska kunder.

Se dven: www.axiell.com/se/losningar/produkt/welib/elibu

Verktyg

| WeLib finns anpassade verktyg for olika roller - elever, larare och bibliotekarier. Varije roll far tillgang till ett antal verktyg, sasom
att skriva recensioner, publicera resurser och skapa samlingar, som stdd i utbildningsprocessen pa olika satt.

Anvéandare kan skicka meddelanden till varandra. Larare och bibliotekarier kan ocksa skicka meddelanden till en hel klass och till
grupper som ar inlagda i WeLib. Paminnelser kan skickas ut manuellt av bibliotekarien, eller automatiskt.


https://www.axiell.com/se/losningar/produkt/welib/elibu/

Anvandargranssnittet i WeLib

Du kan soka i katalogen och dela resultat utan att vara inloggad.

Nar du har loggatin i WeLib ser du de resurser som du har tillgang till. Du kan till exempel, beroende pa hur just ditt system ar
uppsatt, skriva recensioner, publicera arbeten och skapa samlingar.

Du hittar din egen sida i menyn; Min sida.

*’/i‘\ g\\& Alma Svensson

b 4 MIN BOKHYLLA
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Du hittar alla nyheter om tjdnsten under Nyheter i WeLib. Om du inte se de senaste nyheterna eller om nagot annat inte verkar
uppdaterat eller kranglar kan du testa med att tdmma webblasarens cache, till exempel genom att anvanda detta verktyg som
visar vilka tangentbordsgenvagar som galler for just din webblasare: www.rensacachen.nu


http://help.welib.axiell.com/sv_SE/Content/Introduction/what-is-new.htm
https://www.rensacachen.nu/

Sokning

Du kan s6ka resurser genom att skriva sokord i s6krutan eller filirera fram ett sokresultat med hjalp av de fardiga filtren.

Genom att kombinera flera sdkord far du basta traff. Sokningen goérsimanga av resursens egenskaper, t ex titel, forfattare,
beskrivning, &mnesord och serie.

Om du skriver fel sa gar det att backa och &ndra sdkordet genom att trycka pa "Backspace”-knappen.
I filtren till hdger kan du vélja t ex sprak, medietyp och genre - beroende pa hur filtreringen satts upp for din skola.

Hogst uppe pa sidan kan du sortera sokresultatet t ex alfabetiskt, pa nyinkommet eller mest gillade titlar.



Min sida

Min sida ar bokhyllan och en plats for allt som du gor i WeL.ib.
Pa Min sida finns dina samlingar, bade de privata och de som ar publika. Du ser vilka samlingar du foljer.

Har gor du omlan och kan radera eller fornya dina reservationer. Om skolan har e-bdcker och ljudbdcker fran ElibU (tillgangligt
endast for svenska kunder) sa finns de héar for den som har 6ppnat en bok.

Har finns ocksa dina egna resurser, t ex recensioner.
Det ar ocksa har som du kan gora instéllningar om dig sjélv.

1. ValjNamn/Min sida fér att komma at Min sida.

Ta bort titlar fran ElibU fran Min sida

ElibU ar tillgangligt endast for svenska kunder.
1. ValjNamn/Min sida. Alla 6ppnade titlar fran ElibU finnsiMin bokhylla.
2. ValjTa bort pa pagaende lasning fran ElibU.

Pagaende lan fran biblioteket finns pa Min sida tills de [amnas tillbaka till biblioteket.

Redigera uppgifter

Beroende pa hur just ditt system ar uppsatt, kan du andra viss information om dig sjalv. Kontakta bibliotekarien om du behover
hjalp med nagot av detta.

1. ValjNamn/Min sida/Om mig.
2. ValjRedigera profil for att ldgga till eller &ndra e-post och mobilnummer.

3. ValjByt I6senord for att &ndra lI6senordet.
Om du har glémt ditt I6senord kan bibliotekarien hjalpa dig att byta det.

4. Klicka pa kugghjulet for instélliningar pa din profilbild for att ladda upp en ny bild.

Omlan

Pa Min sida kan du géra omlan av pagaende lan. Nar en bok kan lanas om sa gar det att vélja Lana om pa exemplaret.

Reservationer

Pa Min sida ser du nar reserverade bocker ar fardiga att hamtas i biblioteket, och var de ska hamtas. Om reservationen ska
avbrytas, fornyas eller tas bort sa gor du det pa Min sida.

Se dven: Hantera reservationer (fristdende WeLib)

. o . .
Samlingar pa Min sida
Alla samlingar som du har skapat eller foljer finns pa Min sida. De finns ocksa under Namn/Samlingar.

Se dven: Samlingar

Egenpublicerade resurser
Du ser dina privata och publika publicerade resurser, dessa kan vara e-bdcker, filmer, lankar mm.

Se aven: Sjélvpublicering



Recensioner

Du ser sina privata och publicerade recensioner pa Min sida.

Se aven: Recensioner

Gymnasiearbeten

Om skolan har avtal for gymnasiearbeten sa ser du ditt gymnasiearbete pa Min sida.

Se dven: Gymnasiearbeten
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Lana och aterlamna resurser (fristaende
WelLib)

Om skolan har en lanekiosk kan du lana och aterlamna pa egen hand. Beroende pa hur systemet ar uppsatt, kan du aven lana
och aterlamna efter att ha loggatin i WelLib. Larare och bibliotekarier kan &ven lana och aterlamna atandra.

Lana en bok
1. ValjLana bok.

2. Skanna bokens streckkod.

Lamna tillbaka en bok
1. ValjAterlamna bok.

2. Skanna bokens streckkod.

Hantera lan

Beroende pa hur systemet ar uppsatt, kan elever kan lana och aterlamna resurser efter att ha loggat in i WeLib. Larare och
bibliotekarier kan &ven lana och aterldmna resurser atandra. Elever kan ocksa lana och aterldmna via lanekiosken.

Det &r enbart den som har behérighet som bibliotekarie som kan se elevers lan.

Lana och aterlamna at andra
1. ValjLana bok respektive Aterlamna bok.
2. SoOkupp eleven.

3. Skanna bokens streckkod.

Lana nar WeLib ar kopplad till BOOK-IT eller

Elever kan logga in i WeLib och lana bocker (forutsatt att systemet &r konfigurerat for utlan). Nar en bibliotekarie behover lana at
en elev gors detta iBOOK-IT eller .

Overblick dver utlan

Under Biblioteket/Hantera |an far du en 6verblick 6ver de lan som gjorts av elever som tillhér skolan/skolorna du har behorighet
till.

Du kan filtrera pa elever, agande enhet samt status for att fa fram lan. | trafflistan kan du filtrera pa titel, lantagare och streckkod.
Du kan &ven se om eleverna har lanat bocker som hor tillandra skolor.

Om klasserna inte syns sa beror det pa att de inte ar inlagda i WeL.ib, eller att de ar inlagda och att bibliotekariens konto har
behdérighet pa samma niva som eleverna. En bibliotekarie med Local administrator-behérighet kan se anvéandares behérigheter
och stélla in dessa korrekt.

Har kan lanetider forlangas, bocker aterlamnas manuellt och den som &r biblioteksansvarig kan skicka manuella paminnelser
om férsenade lan.

Du kan ocksa att skriva ut listor 6ver utlanade bocker.

Notera:
Man maste tillata pop-up fonster i webblasaren for kunna skriva ut listor Gver utlan.
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Forlang lanetid
1. Va&ljForlang lanetid for att forlanga lanet med ytterligare 28 dagar. Du kan &ven stélla in ett fast aterlamningsdatum.

Aterlamna manuellt

1. ValjAterlamna manuellt nér eleven lamnar tillbaka en resurs (eller om resursen ska tas bort av annan anledning).

Skicka paminnelse

1. ValjSkicka paminnelse om eleven ska ha en paminnelse om att det ar dags att [lamna tillbaka resursen.
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Reservationer

For att kunna reservera maste du logga in i WeLib. Det gar att reservera utlanade resurser fran trafflistan eller fran
katalogposten. Bibliotekarier kan reservera resurser at andra.

1. Sokupp titeln du villreservera.

2. Klicka pa Reservera.
En dialogruta 6ppnas dar det gar att reservera till sig sjalv eller at nagon annan.

3. Vaéljanvandare eller reservera till dig sjalv.
4. Kiicka Reservera och OK.

Nar exemplaret lamnas tillbaka till biblioteket, kommer bibliotekarien att avisera dig om att titeln finns till avhamtning.

Hantera reservationer (fristaende WelLib)
For installationer dar ett annat backend-system anvands (BOOK-IT eller ) hanteras reservationerna i backend-systemet.
Det gar att reservera saval utlanade bocker som bécker som finns pa hylla i biblioteket.
Reserverade exemplar kan ha féljande status:
« Innestaende - exemplaret finns pa biblioteket och ar reserverat, men annu inte tilldelats lantagaren
« Reserverad - exemplaret ar utlanat, men reserverad av en annan lantagare som vantar pa det
. Infangad - exemplaret har fangats in av personal, men annu inte tilldelats lantagaren
« Kilar att hdmtas - lantagaren som har reserverat exemplaret har fatt meddelande om att det gar att hdmta pa biblioteket

Aviserade exemplar star for avhamtning 7 dagar i systemet. Detta &r ett standardvarde som inte kan andras.

Notera:

For WeLib-installationer med BOOK-IT som backendsystem, gors alladministration av regelverket kring reservationer i
BOOK-IT.

Se dven: Stélla in BOOK-IT fér koppling till WeLib

Installningar
1. ValjBiblioteket/Administrera biblioteket/Reservation.
2. Valjfor vilkken skola instéliningarna ska gélla.
3. Angetillvilken e-postadress som reservationsmeddelanden ska skickas.
4. Ange namnet pa hyllan dar de reserverade bocker star for avhamtning.
5. Valjhur manga dagar en reservation ska vara giltig.

Om du har angett felaktiga installningar, visas ett felmeddelande om att reservationer ej &r aktiverade pa denna skola.

Aterlamna reserverad titel och avisering av infangad bok till lantagare

1. Skanna eller skriv in streckkoden pa den titel som lamnas tillbaka.
Ett meddelande om att titeln &r reserverad visas en kort stund. Samma meddelande finns under Aterlamnade bécker.

2. Placera exemplaret pa reservationshyllan.

3. ValjBiblioteket/Hantera reservationer.
Boken som nyss aterlamnades star med status Infangad.

4. Klicka pa boksymbolen (Ange exemplar).
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Vaélj det nyss aterlamnade exemplaret och klicka pa Spara och meddela.

Statusen ireservationslistan &ndrastill Klar att hdmtas och lantagaren har fatt ett meddelande om att titeln &r klar for
avhamtning. Alla aviserade exemplar star for avhamtning 7 dagar i systemet. Det ar ett standardvarde som for tillfallet
inte gar attandra.

Reservationen forsvinner efter utlan av det aviserade exemplaret till ratt lantagare.

Reservera en bok som finns pa hyllan i biblioteket

Reservation av en bok som finns pa hyllan gors pa liknande satt som reservation av utlanat exemplar.

1.

2
3
4.
5

Sok upp titeln du vill reservera.

Klicka pa Reservera.

Valjanvandare eller reservera till dig sjalv.
Klicka Reservera och OK.

Valj Biblioteket/Hantera reservationer.
Titeln star med status Innestaende.
Ett e-postmeddelande skickas till den adress som angetts under Biblioteket/Administrera biblioteket/Reservation.

Bibliotekarien hamtar boken i biblioteket och stéller den pa reservationshyllan, och félier ssmma fléde for att ange
exemplar (som beskrivs for reservationer av utlAnade bocker) och skickar meddelande till lantagaren.

Statusen ireservationslistan &ndrastill Klar att hdmtas och lantagaren har fatt ett meddelande om att titeln &r klar for
avhamtning.

Reservationen forsvinner efter utlan av det aviserade exemplaret il ratt lantagare.

Oversikt av reservationer

1.

Valj Biblioteket/Hantera reservationer for att fa en 6verblick av alla reservationer pa skolan.

Symbolerna intill exemplaren ilistan och vad du kan géra med dem beror pa vilken status exemplaren har.

5 Skanna eller valj ett infangat exemplar och sedan meddela lantagaren att exemplaret finns for
Ange exemplar . .
avhamtning.
" ]
7 Redigera Uppdatera en reservation med ny information, t ex byta exemplarnummer.
Skicka I )
- Paminn ldntagaren om en reservation.
paminnelse
g Skriv ut Skriv ut reservationslistan (med hjélp av webblasarens utskriftsfunktion).
@ Tabort Ta bort ett exemplar fran reservationslistan.

Reservationer pa Min sida

Pa Min sida ser anvandaren nar reserverade bocker &r fardiga att hamtas i biblioteket, och var de ska hamtas. Om
reservationen ska avbrytas, fornyas eller tas bort sa gér anvandaren det pa Min sida
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Samlingar

En samling kan ha olika sorters resurser, fysiska bocker, e-bocker, ljudbocker, fimer eller nagot annat som ar sokbart i WeLib.

Den som skapar en samling véljer om den ska vara privat, eller publik (s6kbar fér andra). Publika samlingar kan s6kas fram
bland filtren och dessa samlingar kan fa foljare. Privata samlingar kan delas med utvalda personer, klasser eller grupper.

En URL tillen samling kan skickas i mejl eller Iaggas pa skolans larplattform.

Skapa en samling

Du kan skapa en samling fran Namn-menyn, eller fran en tréfflista eller katalogpost.
1. ValjNamn/Samlingar/Skapa ny samling, eller hdgerklicka pa tréfflistan eller katalogposten.
2. Valjom samlingen ska vara privat eller publik.

3. Léggtillen bild om du vill, ijpg- eller png-format. Bilden kan vara maximalt 20 MB. Den skalas automatiskt och en
férhandsvisning visas innan publicering.

4. Kilicka pa Spara.

5. Sokupp titlar som ska finnas med i samlingen och valj L&gg till i samling.

Lagga till resurs i samling

1. Gor en sokning i WeLib.
2. ValjLagg till i samling fran katalogposten eller tréfflistan.

Det gar ocksa att skanna exemplaret direkt i samlingen, om boken finns som en fysisk resurs.

Dela samling

Agare till samlingar kan dela samlingen med andra. Den som tar emot en delad samling kan sjalv valja att bli fljare till samlingen.
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Recensioner

Beroende pa om recensioner har aktiverats i systemet, kan du skriva en recension om en titel som du har last.
1. Leta upp entitel som du vill recensera och ga in pa katalogposten.
2. ValjSkriv recension.
3. Skrivdin recension och valjom den ska vara privat eller publik/publik efter godkdnnande.

Recensionen kan sedan delas med andraiWeLib.

Hantera recensioner

Recensioner kan skrivas av elever, larare eller bibliotekarier.

Det gér att stalla in sa att larare eller bibliotekarie maste godkanna elevers recensioner, innan de blir sdkbara i WeLib.
Under namnmenyn finns menyvalet Hantera sjélvpublicering.

Om det finns recensioner som vantar pa godkdnnande sa kommer det att synas en siffra bredvid namnmenyn.

16



Gilla och dela resurser

Omtyckta bocker och andra resurser kan fa gillamarkeringar. Man kan sortera pa Mest gillade i en s6kning for att se populara
bdcker.

Man kan ocksa tipsa om bocker pa Facebook, Twitter eller via e-post. Det gar aven att dela boktipset direkt i WeLib genom att
s6ka upp en anvandare eller en grupp.

Gilla en bok

1. Leta upp en titel som du vill gilla och klicka pa Gilla-knappen pa katalogposten.

Tipsa om en bok

1. VaéljDela pa katalogposten eller fran trafflistan.

17



Sjalvpublicering

Sjalvpublicering maste aktiveras for elever som ska kunna lagga tillinnehalli WeLib.

—_

Valj Sjélvpublicering under namnmenyn.
Valj typ avfil.
Skriv text, ladda upp fil eller 1agg till URL for den fil som ska laddas upp.

> un

Lagg tillen bild om du vill, i jpg- eller png-format. Bilden kan vara maximalt 20 MB. Den skalas automatiskt och en
férhandsvisning visas innan publicering.

Lagg tillmetadata sdsom sprak och CC-licenser.

5
6. Valjom filen ska vara privat eller publik/publik efter godk&nnande.
7. Valjstart- och slutdatum for den publicerade resursen.

8

Klicka pa Spara.

Hantera sjalvpublicering
Som larare eller bibliotekarie kan du godkanna elevers sjalvpublicerade arbeten, innan de blir sokbara i WeL.ib.
Under namnmenyn finns ett menyvalet Hantera sjélvpublicering.

Om det finns arbeten som vantar pa godkédnnande sa kommer det att synas en siffra bredvid namnmenyn.

Gymnasiemodulen

Gymnasiemodulen gér det mojligt att publicera och arkivera elevers gymnasiearbeten och gora dessa s6kbara fér andra.
Eleven laddar upp arbetet sjélv och tilldelar det till den larare som ska godké&nna och arkivera gymnasiearbetet. Lararen kan
valja att publicera direkt eller skicka tillbaka det till eleven.

Anvand supportportalen customer.hornbill.com/axiell om du villgora en bestallning av gymnasiemodulen.

Gymnasiearbeten
Om tjansten Gymnasiemodulen har aktiverats for skolan kan gymnasiearbeten publiceras sa att de blir sokbara i WelLib.
Sahar laddar du upp ett gymnasiearbete:

1. ValjNamn/Gymnasiearbete/Sjélvpublicering.

2. Fylliformularet och ladda upp filen.

3. Valjvilken larare eller bibliotekarie som ska godkanna projektet.

4. Klicka pa Spara.

Lararen eller bibliotekarien far en notifiering med information om att det finns ett arbete att godkanna. Antingen godkanns filen
och blir publicerad, eller sa skickas det tillbaka till dig fér komplettering. Du far en notifiering nar lararen eller bibliotekarien har
gjort bedémningen.

18
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Konfiguration av WelLib

Vid projektstart kan skolan valja hur WeLib ska konfigureras. Om det beh&vs andringar senare kan du skapa ett arende i
customer.hornbill.com/axiell. Andringar som gérs efter projektstart medfér en extra kostnad.

Fristaende WelLib
Allmanna installningar

Funktionalitet Standardinstéllning Extra Kommentar
kostnad
Samlingar Pa Nej Kan avaktiveras.
Sforlghngar kopplas tillen vald Pa Nej Kan avaktiveras.
Recensioner Pa Nej Kan avaktiveras.
Dela-funktion Pa Nej Kan avaktiveras.
Automatiska paminnelser Pa Nej Kan avaktiveras.
Meddelanden iWeLib Pa Nej Kan avaktiveras.
Meddelanden i WeLib skickas P4 Nej Fc'irutsétter.at.t alla anvandare har rggistreraten e-
som e-post postadress i sina konton. Kan avaktiveras.
;Jig:datera uppgifter pa Min Pa Nej Kan avaktiveras.
Andra I6senord pa Min sida Pa Nej Kan avaktiveras.
Statistik Pa Nej
Aterstélining av I6senord pa . Endast for kunder som inte har kopplingar tillexterna
inloggningssidan AV Nej system sdsom Skolfederationen.
Laggattill fler avdelningar Av Nej Konfigurationen utférs av Axiell.
Reservationer Av Nej
Status pa exemplar Av Nej M?jlighet attlagga till statusar sdsom Bestélld eller
Férkommet.
Lasta lanetider Av Nej F or installationer med flera skolor.
Gymnasiearbeten Av Ja
Kontaktformular pa startsidan | Av Ja
Lanekiosk Av Ja
Laromedelsmodul Av Ja

Installningar for elever

Funktionalitet Standardinstéllning | Extra kostnad Kommentar
Elever kan lana sjalva | Av Nej
Sjalvpublicering Av Nej
Publika recensioner | Av Nej Eleversrecensioner blir privata som standard.
Publika samlingar Av Nej Elevers samlingar blir privata som standard.

Installningar for larare

Extra

samtliga grupper i WeLib

Funktionalitet Standardinstallning Kommentar
kostnad
Utlaning Pa Nej
Aterlamning Pa Nej
Med denna instélining behdver larare inte laggas till som
Dela samlingar med merattill Av Nej redaktorer for enskilda klasser/grupper, utan lararen

kan dela samlingar med mera till samtliga klasser pa
skolan.
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sjalvpublicering

Funktionalitet Standardinstallning 2o Kommentar
kostnad
N . . Léarare kan granska elevers sjalvpublicerade alster och
Hantera sjalvpublicering P4 Nej . .. v .
recensioner. Kraver en extra rattighet: Approve selfpub.
La I len: h
oarome(?e smgdu en anteora Kréver Laromedelsmodulen samt en extra rattighet:
l&n och lagga tillexemplar pa | Av Ja .
Handle learning resources.
katalogposter
Instéllningar for bibliotekarier
. . s Extra
Funktionalitet Standardinstallning Kommentar
kostnad
Utlaning Pa Nej
Aterlamning Pa Nej
Adnllnlstrera Pa Nej Kraver en extra rattighet: Local administrator.
anvandare
Hantera och.ta bort Pa Nej Kréaver en extra rattighet: Edit collection.
andras samlingar
Hantera P4 Nej Bibliotekarier kan granska elevers sjalvpublicerade alster och

recensioner. Kraver en extra rattighet: Approve selfpub.

WeLib med BOOK-IT eller

Allmanna installningar

Funktionalitet Standardinstéllning =] Kommentar
kostnad
Samlingar Pa Nej Kan avaktiveras.
Z?Or;:allngar kopplastillen vald Pa Nej Kan avaktiveras.
Recensioner Pa Nej Kan avaktiveras.
Dela-funktion Pa Nej Kan avaktiveras.
;Jig)gdatera uppgifter pa Min Av Nej
Andra I6senord pa Min sida Av Nej
Meddelanden iWeLib Av Nej
Meddelanden i WeLib skickas Av Nej Ft')rutsétter.at.t alla anvandare har registreraten e-
som e-post postadressisina konton.
Kontaktformular pa startsidan | Av Ja
Gymnasiearbeten Av Ja
Lanekiosk Av Ja
Installningar for elever
Funktionalitet Standardinstéllning | Extra kostnad Kommentar
Elever kan lana sjalva | Av Nej
Sjalvpublicering Av Nej
Publika recensioner | Av Nej Eleversrecensioner blir privata som standard.
Publika samlingar Av Nej Elevers samlingar blir privata som standard.
Installningar for larare
Funktionalitet Standardinstallning Extra Kommentar
kostnad
Aterlamning Pa Nej Kan avaktiveras.
Dela samlingar med Av Nej Med denna instdlining behdver larare inte laggas till som
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Extra

Funktionalitet Standardinstallning Kommentar
kostnad
mera till samtliga redaktorer for enskilda klasser/grupper, utan lararen kan dela
grupper i WeLib samlingar med mera till samtliga klasser pa skolan.
Hantera . . L&rare kan granska elevers sjalvpublicerade alster och
N Pa Nej . .. e
sjalvpublicering recensioner. Kraver en extra rattighet: Approve selfpub.
Installningar for bibliotekarier
Funktionalitet Standardinstéllning Extra Kommentar
kostnad
Aterlamning Pa Nej
Adnjlnlstrera Pa Nej Kraver en extra rattighet: Local administrator.
anvandare
Hantera och.ta bort Pa Nej Kréaver en extra rattighet: Edit collection.
andras samlingar
Hantera . . Bibliotekarier kan granska elevers sjélvpublicerade alster och
N P& Nej . .. o
sjalvpublicering recensioner. Kraver en extra rattighet: Approve selfpub.

Filtrering via sOkfasetter

Det gar att filtrera pa ett antal begrepp i sokfasetterna. F 6liande sokfasetter kan valjas:

« Avdelning (véljen skola for att se avdelningar)

o Forfattare

. Genre

« Hyllsignum (man kan vélja att visa SAB och/eller Dewey)

o Kalla

« Resurstyp (medietyp)

« Malgrupp
« Placering
« Serie
« Skola

o Sprak

« Utgivningsar

« Amnesord

« Amnesomréade (kontrollerade &mnesord fran UR it ex samlingar)

« Titel(ingér eji standardkonfigurationen)

« Forlag (ingér ejistandardkonfigurationen)

Sokfasetternas rubriker kan andras, t ex kan Hyllsignum heta SAB.

21




Roller och behorigheter

| WelLib finns tre roller - elev, larare och bibliotekarie. Varje rollanvander WelLib pa olika satt. Roller kan aven tilldelas andra
kategorier av skolpersonal.

Larare och bibliotekarier har sérskilda behérigheter.

Roll Behdrighet Beskrivning

Approve selfpub Raéttighet att godké@nna sjélvpublicering fran elever

Larare Handle learning Raéttighet att lagga till exemplar for lAaromedel och gora instéllningar for sadana
resources exemplar
Local administrator Rattighet att administrera anvandare i WeLib

Bibliotekarie | Approve selfpub Raéttighet att godké@nna sjélvpublicering fran elever
Edit collection Rattighet att ta bort andras samlingar

Elev

En elev kan tilldelas féljande behorigheter:

. Hitta, lana, reservera och lasa (strommande) titlar

« Taemotoch ge lastips

« Gillaochrecenseratitlar

« Skapa och félja samlingar

« Delatitlar och samlingar med andra

o Publicera egna bdcker, filer mm

« Soka bland olika pedagogiska resurser

Larare

En larare kan tilldelas alla behorigheter som elever har, men kan ocksa tilldelas féliande behdorigheter:

« Lanautoch aterlamnattitlar till elever

« Blidelaktigielevenslasande och larande

o Publicera filer

« Skapa samlingar fran olika pedagogiska resurser

« Delasamlingar med andra

» Fodlja samlingar som andra gjort

« Godkéanna sjalvpublicering (sarskild behdrighet)

« Hanteralaromedel (sarskild behorighet)

Bibliotekarie

En bibliotekarie kan arbeta med f6ljande uppgifter:

« Laggain skolans materiali WeLib

« Hantera cirkulationen (utlan, reservationer osv.)

« Hantera startsidan

« Hantera biblioteket (Ianetider, reservationer och placeringar)
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Fa in skolbiblioteket i ett kunskapssammanhang
Administrera anvandare (sarskild behérighet)
Godkanna sjalvpublicering (sarskild behérighet)

Hantera och ta bort andras samlingar (sarskild behorighet)
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Inloggning och anvandarkonton
Om inloggning

Sékningar och delning av resultat kan goras utan att vara inloggad.

Den som &r inloggad kommer at tjanster som kraver inloggning, till exempel reservera exemplar och skapa samlingar.

Skapa konton

Axiellkan mot en kostnad gora inlasning av anvandare till WeLib. Anvandare loggar in med anvéandarnamn och [6senord for att
lana resurser. En popular [6sning ar att [ata anvandare tilldmpa samordnad inloggning, sdsom Skolfederation-, GSuite-,
Google- eller Microsoftkonton.

Skolor kan ha gjort inlasning med synkronisering till befintligt elevregister och i sa fallkommer anvandare att uppdateras
automatiskt.

En bibliotekarie med Local administrator-behérighet kan ldgga till och redigera anvandare, klasser och grupper.

Se dven: Administrera anvandare, klasser och grupper

Byta I6senord

Beroende pa hur systemet har stéllts in, kan den som &r inloggad byta I6senord under Namn/Om mig/Byt I6senord.

Glomt Iosenord

Om en anvandare har glémt sitt I6senord, kan bibliotekarien med Local administrator-behdrighet hjélpa till att byta det. Med
hjalp av funktionen Aterstall Idsenord kan anvandarna sjélva aterstélla sina konton, under férutséttning att de har angett en e-
postadress.

Samordnad inloggning - SSO

Samordnad inloggning - SSO (Single sign-on) kan tillampas i WeLib. For tillfallet stéds samordnad inloggning via Google,
Skolfederationen och Microsoft Office 365.

Inloggning med Google-konton

For att elever ska kunna logga in i WeLib med sina Google-konton, maste huvudmannen kontakta Axiells support for att koppla
in Google-inloggning i huvudmannens WeLib. Huvudmannen far ett applikationsnamn fran Axiell.

Nar Axiellmeddelat att detta ar klart behdver huvudmannen félja denna instruktion:

1. Fdljinstruktionerna under Konfigurera en egen SAML-app for att satta upp ett Google-konto som administrator for er
organisation.

2. Axiellbehover féliande information fran huvudmannen:

Applikationsnamn | welib[huvudmannensnamn]

ACS-webbadress | https://api.welib.se/uaa2/callback?client_name=sami2[huvudmannensnamn]

Enhets-id https://api.welib.se/uaa2/callback

Startwebbadress | https://[huvudmannensnamn].welib.se

3. Koppla de attribut som ska skickas med efter inloggning.

4. Exportera en SAML metadatafil (xml) och skicka till Axiells support. Det récker med anvandarnamn/id +
personnummer, garna med nagot av féljande attributnamn:
Anvandarnamn: urn:oid:1.3.6.1.4.1.5923.1.1.1.6 eller eduPersonPrincipalName eller usernameeller id
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Personnummer: urn:oid:1.3.6.1.4.1.2428.90. 1.5 eller norEduPersonNIN eller Personnummer 12
5. Foljinstruktionen under Aktivera SSO i din nya SAML-app.

Axiell bistar med test innan den samordnade inloggningen slas pa for eleverna.

Inloggning med Skolfederationen

For att elever ska kunna logga in i WeLib med sina Skolfederationen-konton, maste huvudmannen vara medlem i
Skolfederationen. Féljsedan denna instruktion:

1. Lagg in Skolfederationen som Identity provider.

2. Meddela Axiells support att er WeLib ska kopplas mot denna.
Da detta ar klart kommer WelLib att finnas som Service provider med entitylD
https://api.welib.se/uaa2/saml2/entity/saml2Skolfederation[huvudmannensnamn]Client

3. \Verifiera att korrekta attribut returneras for detta entity/D.

Inloggning med Microsoft Office 365

For att elever ska kunna logga in i WeLib med sina Microsoft Office 365-konton, maste huvudmannen utféra féljande steg:
1. Konfigurera Microsoft Office 365 IdP for SAML 2.0 SSO.
2. Léaggtill WeLib som en ny applikation med SAML Single sign-on.

3. Konfigurera anvandarattribut med mappningar enligt dverenskommelse med Axiell eller enligt Anvandarattribut
nedan.
4. Skicka IdP metadata xml-filen till Axiells support.

Axiells support skickar SP metadata xml-filen till huvudmannen och satter upp SSO-integration i WeLib.

Anvandarattribut
Huvudmannen behdver konfigurera vilka anvandarattribut som ska skickas med till WeLib efter inloggning med Single sign-on.

Vilka anvandarattribut som ska konfigureras och tas med skiljer sig 4t beroende pa om huvudmannen bestéallt separat inlasning
avanvandare, eller om konton ska skapas manuellt vid forsta inloggningstillfallet.

Samordnad inloggning for WeLib-skolor med BOOK-IT eller som backend-system maste anvanda attribut som ocksa finnsi
backend-systemet.

Single sign-on + inldsning av elever

Om huvudmannen har bestéllt inlasning av anvéndare via synk eller manuell inlasning av csv-fil sa finns anvandare i WeLib
redan vid forsta inloggningstillfallet. WeLib behéver da bara ett attribut for att kunna matcha mot redan inlasta anvandare. Det
kan vara ett unikt anvandarnamn eller personnummer:

Alternativ 1, anvandarnamn: urn:oid:1.3.6.1.4.1.5923.1.1. 1.6 eller eduPersonPrincipalName eller username eller id
Alternativ 2, personnummer: urn:oid:1.3.6.1.4.1.2428.90. 1.5 eller norEduPersonNIN eller Personnummer

Enbart Single sign-on

Anvandarkonton kan aven skapas i samband med den forsta inloggningen. WeLib kan for tillféllet ta emot foljande attribut:

Attribut Vérde Kommentar

urn:oid:1.3.6.1.4.1.5923.1.1. 1.6 eller
Anvandarnamn | eduPersonPrincipalName eller
usernameeller id

urn:oid:2.5.4.42 eller givenName eller

Férnamn
Fornamn

urn:oid:2.5.4.4 eller surNameeller sn

Efternamn
eller Efternamn
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Attribut Vérde Kommentar
. urn:oid:0.9.2342.19200300.100.1.3
Email .
eller mail
Nar en anvandare loggar in via Single sign-on och konto ska
skapas "on-the-fly”, s& kontrollerar WeLib om attributet for
o skolenhetskod matchar en skola som &r kopplad tillen
Skolenhetskod urnoid:1.2.752.194.10.2.4 eller biblioteksenhet i WeLib. Da skapas skapas konto med tillhérighet

sisSchoolUnitCode (8 siffror)

pa ratt skola. Om ingen matchning finns sa far anvandaren inte
logga in. Kontakta Axiell for alternativa I6sningar om det inte gar
att skicka skolenhetskod.

Roll

urn:oid:1.3.6.1.4.1.5923.1.1.1. 7eller
eduPersonEntitlement

Saknasroll (Eleveller Lérare) sa satts anvandaren till Elev.
Administratoren kan éndra roll fran exempelvis Elevtill
BibliotekarieiWeLib.
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Administrera biblioteket (fristaende WeLib)

For installationer dar ett annat backend-system anvands (BOOK-IT eller ) hanteras dessa funktioner i backend-systemet.
Under Administrera biblioteket kan bibliotekarien utféra foljande funktioner:

« Soka streckkod

- Raderaexemplar

« Laggatil, redigera eller ta bort lanetider

« Begransa antalet omlan per lanetid

« Laggatill, redigera eller ta bort placeringar

« Stallain parametrar for reservationer

« Stéllain parametrar for paminnelser

Statistik (fristaende Wel.ib)

For installationer dar ett annat backend-system anvands (BOOK-IT eller ) hanteras statistik i backend-systemet.
Det gar att fa statistik om anvandandet av olika resurser i WeLib.
Du kan filtrera statistiken for att visa lan, omlan eller alla Ian (l&n och omlan).

Skapa ett drende i supportportalen customer.hornbill.com/axiell for att fa tillgang till Google Analytics for er installation.

Stalla in BOOK-IT for koppling till WeLib

WelLib kan vara antingen fristdende eller ha koppling till ett annat backendsystem, till exempel BOOK-IT.
Har beskrivs de instéliningar som behdver goras i BOOK-IT nar BOOK-IT anvands som backend i WeLib. Nar du ar inne i
BOOK-IT kan du alltid na hjalpen via knappen F1 som 6ppnar onlinehjalpen for just det fonster du ar i.

Cirkulationsstalle

For enheten som ska anvanda WeLib behdvs ett cirkulationsstélle for att fa statistik pa antal reservationer, lan och omlan som
sker i WeLib.

1. ValjAdministration/Grunddata/Cirkulation/Cirkulationsstéllen och skapa ett cirkulationsstélle som du forslagsvis ger
namnet WeLib.

Anvandare for utlan och aterlamning

For att kunna lana ut och/eller aterlamna via WeLib behover du lagga in en s.k. ALMA-anvandare pa alla skolor. Detta beh6vs
for att ldnen och aterlamningarna ska knytas till ratt cirkulationsstélle.

Notera:
ALMA-anvandarnamnen maste inledas med welib och far vara maximalt 10 tecken langa, t ex welib1 och welib2. Anvéand inte
blanksteg eller &, & och 6.

« ValjAdministration/Anvandare och skapa anvandare med foljande information:

Parameter Instéllning
Anvandarnamn welib1
Férnamn Welib
Efternamn Skolans namn
Roll OPAC eller PUB
Kontoorganisation | Aktuell kontoorganisation

27


https://customer.hornbill.com/axiell/

Parameter Instéllning
Enhet Aktuell skola
Cirkulationsstalle WelLib (enligt instruktionen ovan)
Lésenord Minst sex tecken varav minst en siffra och en bokstav
Giltighetstid 99999
Visningsformat ALMA - Export
Avdelningar

1. ValjAdministration/Grunddata/Allmént/Avdelningar for att Idgga till avdelningar till enheten som ska anvédnda WelLib.

2. Markera kryssrutan Externt for de avdelningar som ska synasiWelLib.

i Allmant - Avdelningar [lenas] = =
Enhet:
Avdelning Placeringar fir avdelning Placeringar
Kod MNamn Kortnamn B.. An. E Kod Mamn 3 Kod Mamn
sbab Biblioteket Bibl 01 ~ 60 - ~
sbail |Laromedel Lar Lar... 11 Arb ref [l 523 1500-1800
sbai Skolan Skolan 12 Arbetsrum 1 161 1500-talet Arkiv 2
110 Bilderbok [l 162 1600-talet Arkiv 2
65 Birja lasa [l 163 1700-talet Arkiv 1
ar CD-musik ] ? 524 1800-1945
17 Deckare [l < 164 1800-talet Arkiv 3
145 Forsatt 13sa ] 525 1945-
145 Gruppldsning [l 160 Adolphssons Linnébibliotek
35 Julmag 1 530 Afrika
36 Kassettbok O 171 Almtunatryck
23 Kurs (| 100 Arb mag
39 Las & lyssna 1 78 Arbetsrum (talbokslada)
2 Lt e 2 R v
Laggtll. || Andra. || Tabon Standard

Om du villkan du skapa nya placeringar och ange de placeringar som hor till respektive avdelning.
1. ValjAdministration/Grunddata/Cirkulation/Placeringar.
2. Markera kryssrutan Externt for de placeringar som ska synasiWeLib.

3. Ange enstandardplacering per enhet.

Lantagarkategorier

Olika cirkulationsparametrar kan anges for lantagarkategorier - till exempel langre lanetid pa ett visst material for elever an for
larare, eller vice versa. Det ar ocksa ett satt att kunna sdka fram bara larare som har lantagarkonto pa en viss skola.

Notera:
Alla lantagare maste vara knutna till en lantagarkategori och en enhet.

1. ValjAdministration/Grunddata/Cirkulation/Lantagarkategorier.

2. Skapa de lantagarkategorier som ar aktuella for skolans kontoorganisation, till exempel Elev, Larare och Bibliotekarie.

Klasser

Om skolorna anvander sig av funktionen Import lantagare (bookit-hjalp101.axiell.com/web/help/import-lantagare) sa
hamtas automatiskt all aktuella data om eleverna fran kommunens elevregister (exempelvis Extens eller ProCapita) in till
BOOK-IT. Via Import lantagare skapas nya lantagarkonton for de elever som inte redan ar registrerade i BOOK-IT/WeLib och
funktionen uppdaterar ockséa nar eleven byter skola och/eller klass.
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| annat fall far du registrera aktuella klasser och manuellt koppla dem till ratt skola i BOOK-IT genom att valja
Administration/Grunddata/Allmént/Klasser.

Cirkulation

For att cirkulationen ska fungera ar det nagra parametrar som behdver anges i BOOK-IT.

Kalender
1. ValjAdministration/Kalender.

2. Ange normalsdsong och awvikelser sasom host-, sport- och sommarlov fér hela kontoorganisationen. Eventuella
avvikelser kan goras per skola (enhet).

3. Generera kalendern for tre ar.

Cirkulationsparametrar
Valj Administration/Parameterunderhall/Cirkulationsparametrar.

Har nedan ser du ett axplock av de cirkulationsparameterar som finns i systemet. Du behdver ga igenom alla for din
kontoorganisation.

Parameter Instéllning
Lanetid Lanetid per kontoorganisation, samt eventuella avvikelser per skola (enhet)
Omlan tillatet vid Vid vilka olika forutsattningar du vil tilldta respektive inte tillata omlan. Det blir tvingande fér omlan via
status Welib.
Lan, maxantal Maximalt antal bocker som elever eller larare far lana samtidigt

1 medger hemlan for valda mediekategorier och/eller lantagare
Utlaningsstyrning
0 medger inte hemlan fér valda mediekategorier och/eller lantagare

Antaldagar innan lanetiden gar ut som en dvertidsvarning ska skickas via e-post eller sms (om skolan

Overtidsvarnin . )
9 skickar ut via sms).

Det finns ett antal cirkulationsparametrar som ror reservation, till exempel hur lange man far lana en bok om det ar
reservationsko pa den (reservationslanetid).

1. ValjAdministration/Reservationsregler.

2. Ange per skola (enhet) vilka skolor som man far reservera medier pa, alltsa vilka skolor man vill eventuellt vill ha
reservationssamarbete med. Vanligtvis far man endast reservera pa den egna skolan.

Du finner svar pd manga fragor om instéllningar i BOOK-IT i online-hjélpen bookit-hjalp101.axiell.com/web/help/home.
Annars kan du skapa ett &rende i supportportalen customer.hornbill.com/axiell
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Resurser (fristaende Wellib)

For installationer dar ett annat backend-system anvands (BOOK-IT eller ) hanteras resurserna i backend-systemet.
Bibliotekarien kan lagga till katalogposter, e-bdcker, ljudbdcker och andra resurser i WeLib.

Katalogposter kan importeras fran olika leverantorer enligt tabellen nedan. Olika leverantérer anvandsiolika lander.

Land Leverantér av resurser Adress

Sverige Libris libris.kb.se

USA Library of Congress catalog.loc.gov/ivwebv/searchBrowse
Bokbasen (maj2021) bokbasen.no

Norge
BIBBI bibsent.no

Finland Melinda (maj2021) melinda.kansalliskirjasto.fi

Storbritannien | Library of Congress catalog.loc.gov/vwebv/searchBrowse

Tyskland DNB dnb.de

Skapa en resurs
Du kan skapa en resurs genom att skanna ett ISBN-nummer eller genom att soka pa titel eller forfattare.

1. ValjLagg till resurs.

2. SkannalSBN, eller s6k upp en titel eller forfattare.
Om katalogposten redan finns inlagd forflyttas du till den existerande posten (forutsatt att du soker pa ISBN ifran en
leverantdr av resurser).

3. Kontrollera att posten ser korrekt ut (ratt ISBN t ex) och fylli metadata for katalogposten.

4. Laggtillen bild om du vill, i jpg- eller png-format. Bilden kan vara maximalt 20 MB. Den skalas automatiskt och en
férhandsvisning visas innan publicering.

5. Klicka pa Spara.

6. ValjRedigera.

7. Léagg tillexemplar: avdelning, placering, lanetid och streckkod.

8. Klicka pa Spara.

Lagga till exemplar pa en katalogpost
1. Gatillaktuell katalogpost
2. VaéljRedigera.
3. Léggtillexemplar: avdelning, placering, lanetid och streckkod.
4.

Klicka pa Spara.

Notera:
Om du inte hittar en katalogpost som justimporterats, vélj Visa allai”6gat” for att &ven kunna s6ka pa katalogposter som inte
har nagra exemplar.

Radera ett exemplar

Exemplar kan raderas under férutsattning att de inte ar utlanade.

1. Skanna streckkoden pa det exemplar som du vill gallra.

2. Klicka pa Radera.
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Laromedel (fristaende WelLib)

Laromedelsmodulen kan aktiveras mot en extra kostnad. Skapa ett arende i supportportalen customer.hornbill.com/axiell for

att bestalla denna funktion.

Resurser kan markeras som laromedel och blir da sokbara som laromedel fér larare och bibliotekarier. En banderoll pa
omslagsbilden och pa katalogpostsidan indikerar att resursen har angetts som laromedel.

Det &@r endast bibliotekarier som kan lagga in katalogposter.

Larare som ska hantera laromedel, t ex lagga till exemplar, maste ha den sarskilda behérigheten Handle learning resources.
Denna sétts av bibliotekarie med behérigheten Local administrator.

Hantera exemplar

Forst maste en bibliotekarie importera katalogposten i WeLib.

1. For attkunna visa en katalogpost som justimporterats, valj Visa allai”6gat”. Da kan du soka &ven pa katalogposter

som inte har nagra exemplar.

2. Sokfram boken genom att markera Bara laromedel under Fler sdkalternativ - Innehall och skriv in bokens titel i

sokrutan.

3. ValjHantera exemplar direkt fran trafflistan. Alternativt, ga in pa katalogposten och véljHantera exemplar dar. Lagg in

féliande:
Installning Beskrivning
Enhet Skolan/skolorna nitillhér i WeLib
Avdelning En eller flera att valja mellan
Placering Den fysiska platsen dar boken ska sta
Lanetid Om du vill, kan du ange en speciell lanetid for laromedel
Streckkod Har skannar du in en unik streckkod for varje exemplar (denna har du klistrat pa boken)

Filtrera pa laromedel

Under Fler sokalternativ gar det att filtrera pa enbart laromedel. Den funktionen &r alltid synlig for bibliotekarier och larare. Det

ar inte synligt for eleverna.

31



https://customer.hornbill.com/axiell/

Kallor

For att kallor ska kunna goras sokbara i WeLib kravs det att Axiell far tillgang till APl:er eller filer som medger integration. Varje
skola maste ha avtal med respektive leverantér samt med Axiell.

For narvarande finns foljande kallor tillgéngliga:

« ElibU

« Inlasningstjanst
o Legimus

» Litteraturbanken

« Skolbanken (Unikum)
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Startsidan

Flera skolor ien kommun kan ha en gemensam startsida men skolorna kan ocksa ha egna startsidor. Startsidan administreras
av den som ansvarar for biblioteket.

Den som &r inloggad som bibliotekarie kan ga l&ngst ner pa startsidan och vélja Hantera avsnitt for att lagga till brodtext, rubrik,
bild, Iankar, RSS-floden och dynamiska listor.

En dynamisk lista kan vara en lista med senast inlagda bocker, populara titlar, bocker som handlar om nagot specifikt som t ex
lattlasta bocker.

Via funktionen Fraga biblioteket kan anvandare stélla fragor till biblioteket eller komma med inkdpsforslag.

Hantera startsidan

Du kan anpassa innehallet pa startsidan.
1. Gattil startsidan genom att klicka pa WeLib-loggan.
2. VéljHantera detta avsnitt langst ner pa sidan.

3. Léaggtillen bild om duvill, i jpg- eller png-format. Bilden kan vara maximalt 20 MB. Den skalas automatiskt och en
férhandsvisning visas innan publicering.

4. Gor de uppdateringar som du vill ska synas pa startsidan.

5. Klicka pa Spara.

Dynamiska listor
En dynamisk lista skapas genom att en filtrerad s6kning gors i WeLib.

1. Gor en s6kning som motsvarar det du vill visa i den dynamiska listan, t ex kan du vélja engelska och resurstyp boki
fasetterna for att visa engelska titlar i den dynamiska listan.

Spara URL:en fran s6kningen.

2

3. Gatill startsidan och véaljHantera detta avsnitt.

4. Skrivrubriken for din lista, t ex Engelska bécker i biblioteket, och klistra in URL:en som sokfraga i den dynamiska listan.
5

Klicka pa Spara.

Dynamiska listor for skolor med BOOK-IT

For skolor med BOOK-IT som backend-system kan du visa bade dynamiska och statiska listor som skapats i BOOK-IT pa
startsidan i WeLib. | BOOK-IT kan man skapa statiska listor, topplistor och manga andra typer av listor, och varie lista far ett ID
som anvands som sokfraga i den dynamiska listan.

1. Gattil startsidan och véljHantera detta avsnitt.

2. Skrivrubriken for din lista, t ex Mest utlanat, och klistra in ID:t fran BOOK-IT som sokfraga i den dynamiska listan, tex ID:
1234.

3. Klicka pa Spara.

Notera:

Om listorna visar &ven gamla exemplar som nya sa beror det pa att lokaliseringstypen for posten inte ar korrekt i BOOK-IT.
Den har en defaultinstalining som maste andras ifall man hanterar en titel som inte &r ny i bada bemarkelserna - ny for
biblioteket eller ny i varlden.

Lokaliseringstypen Nyforvarv ska anvandas for att lokalisera nyinkopta medier. Kryssrutan Nyutgiven &r markerad som
férval. Avmarkera den om boken &r ett nyférvarv men inte nyutgiven. Exemplar som &r markerade med Nyutgiven kommer
med pa nyhetslistor it ex Arena och WeLib (= far AccessionDate).
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Notera:

AccessionDate ligger pa katalogposten och inte pa exemplaret. Det exemplar som lokaliseras forst “vinner”, sa om bibliotek A
lokaliserar en bok idag far den posten AccessionDate 2020-11-09. Om bibliotek B lokaliserar ett ex om ett halvar andras inte
AccessionDate.

Om det &nda inte visas upp korrekta nya listor sa kan det bero pa foljande:

En bok kdps in men lokaliseras att Nyutgiven markerats = inget AccessionDate. Tva ar senare kops ett nytt ex och markeras
som Nyutgiven. Da tolkas titeln som ny med ett farskt AccessionDate. Samma sak hander om man kdper ett ex som tillhér en
riktigt gammal bok som inférskaffades innan AccessionDate inférdes i BOOK-IT.

RSS-floden

RSS-floden kraver vanligtvis en tredjepartsleverantor. Tillhdger pa startsidan kan ett RSS-flode laggas till (fran t ex en blogg
eller Instagram). Skriv in lanken till RSS-flodet och en rubrik.

For att lanka tillen WordPress-blogg, lagger manttill /feedislutet av URL:n for att fa en lank till RSS-flodet. Ibland maste den
som ager bloggen klicka i att det ar OK att lagga ut bloggen som RSS.

Fraga biblioteket

Fraga biblioteket kopplas ill bibliotekariens WeLib-konto. Ett foto pa bibliotekarien eller bibliotekets logga kan finnas med i
anslutning till funktionen.

Om e-postadressen ar inlagd i kontot sa kan bibliotekarien fa e-post nar nagon stallt en fraga eller lamnat ett inkopsforslag.

Skapa ett arende i supportportalen customer.hornbill.com/axiell for att aktivera denna funktion.
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Sokinstallningar

Anvandarna soker i fritextfaltet och far forslag pa sékord i samband med att de gor sin sékning. Genom att kombinera flera
sokord far de basta traff.

Via sOkfasetterna tillhdger kan de vélja att precisera sokningen ytterligare. Om den som lagger in alla resurser méarker upp
resurserna val sa kommer anvandarna latt att hitta det som de soker efter.

Utover filtreringen sa kan ocksa resurser sorteras utifran ett flertal parametrar sdsom alfabetiskt, pa nyinkommet eller mest
gillade titlar.

Fritextsokning
Fritextsokningen gors i foljiande falt pa katalogposten:
o Titel
. Forfattare
o Amnesord
« Serie
« Amneskategori/amnesomrade

« Beskrivning

Sokfasetter

Det gar att filtrera pa ett antal begrepp i sokfasetterna.

Om skolan vill stdnga av filtreringen sa bor detta géras innan eleverna borjar anvéanda WelLib. Skapa ett arende via
supportportalen customer.hornbill.com/axiell for att anpassa filtreringen.

Se dven: Filtrering via s6kfasetter

Sortering av sOkresultat
Hogst uppe pa sidan kan man sortera sokresultatet utifran:
. “Basta traff” (titel och beskrivning)
o Nyinkommet
« Senastéandrat
« Mestgillade
. TitelA-O
. TitelO-A
« Utgivningsdatum (sjunkande)
« Utgivningsdatum (stigande)
. Forfattare A-O (fér tillfallet inte mojligt for fristaende WelLib)

. Forfattare O-A (for tillfallet inte méjligt fér fristdende WelLib)

Avancerade sokinstallningar

Skolor som soker i bade WelLib och i ett annat backendsystem sasom BOOK-IT or bor kénna till att sokningen ser lite olika ut i
dessa och att resultaten i trafflistan darmed inte blir identiska. Vifar ibland fragor om Boolska sdkoperatorer, som kan anvéndas
iandra backendsystem. Dessa anvands inte i WeLib, sokningen &r inte uppbyggd pa det viset. Vid sdkning pa tva eller fler ord sa
sker en automatisk AND-s6kning men NOT och OR finns inte med som s6koperatorer.
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Axiell kan vikta om s6kningen i WeLib utifran 6nskemal om hur utfallet av skningar bor bli. For att detta ska kunna géras maste
skolan eller biblioteket skicka in en specifikation pa hur de vill vikta resultaten.

Att vikta om resultaten bér géras innan eleverna boérjar anvanda WelLib och kan medféra en extra kostnad for skolan. Skapa ett
arende i supportportalen customer.hornbill.com/axiell fér mer information om kostnad for att gora liknande éndringar.
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Administrera anvandare, klasser och grupper

Installationer med ett annat backend-system (BOOK-IT eller ) anvander anvandarkonton fran backend-systemet. Efter att
anvandarna har loggat in i WeLib kan de hanteras pa samma satt som anvandare ifristaende WeLib for att till exempel skapa
bokcirklar.

En bibliotekarie med Local administrator-behérighet kan lagga till och redigera anvandare, klasser och grupper. Med detta
konto kan man ocksa byta Iosenord at elever som behéver hjalp med det.

Administrera anvandare i BOOK-IT

For WeLib-installationer med BOOK-IT som backendsystem, hdmtas WeLib-anvandare fran BOOK-IT via webbtjansten ALMA,
och da géller féljande:

o Allasom ska logga iniWeLib maste ha ett lanekorti BOOK-IT.
« AnvandareiWelib ar alltsa lanekort i BOOK-IT, inte personalanvandare.
« Alla somloggar iniWeLib forsta gangen tilldelas rollen Elev.

« ForattsynasiWeLib maste man ha loggat in minst en gang, darefter kan ratt roll sattas av den som ha séarskild
behorighet

Lagga till anvandare

Endast anvandare med roll Bibliotekarie kan lagga tillanvandare.
1. ValjBiblioteket/Administrera anvandare/ Hantera anvandare.
2. Klicka pa Lagg till anvandare tillhoger.

Foljande uppgifter maste fyllasi:

Instéllning Beskrivning
Anvandarnamn | Uppge ett unikt anvandarnamn
Lésenord Anvand inte samma I6senord for flera anvandare.
Foérnamn . . . .
Efternamn Efter inloggning ser anvandaren dessa uppgifter.
E-postadress WelLib kraver att anvandarnas e-postadresser och l6senord ar unika, och darfér maste antingen e-
Personnummer | postadress eller personnummer anges.
Roll Ange om anvandaren har rollen elev, larare eller bibliotekarie.
Rattighet Rollerna larare och bibliotekarie kan tilldelas sérskilda behérigheter. Se aven: Roller och behérigheter
Skola Om flera skolor ingar i installationen, maste du valja ratt skola for anvandaren.

Om en e-postadress anges kan anvandaren ta emot boktips och paAminnelser via e-post. Skapa ett d&rende i supportportalen
customer.hornbill.com/axiell for att aktivera denna funktion.

Elever med skyddad identitet

Alla skolor bér ha rutiner for elever med skyddad identitet. | WeLib kan dessa elever ldggas in med fér, -och efternamn som ar
fiktiva. Anvdndare som saknar personnummer kan laggas in med ett annat unikt nummer.

Lagga till klass

Endast anvandare med roll Bibliotekarie kan lagga till klasser.
1. ValjBiblioteket/Administrera anvéndare/ Hantera klasser.
2. Kiicka pa Lagg till klass tillhoger.

Fodljande uppgifter maste fyllasi:
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o Gruppensnamn

« Skola

o Grupptyp - valjKlass
« Beskrivning

For en grupp kan anvandare vara medlem, administrator eller redaktér. En administratér kan hantera gruppen och géra
andringar i gruppen som att lagga till/'ta bort anvandare (funktionalitet for detta kommer inom kort). En redaktor kan dela
information med gruppen och skicka till exempel boktips eller samlingar till hela gruppen. Vanligtvis ar elever medlemmar av
grupper och larare redaktérer och/eller administrator av gruppen.

Klassuppflyttningar

Infor ett nytt Idsar maste bibliotekarien med Local administrator-behorighet flytta upp klasser till ett nytt [asar. Det gors genom att
byta namn pa klasserna, fran t ex fran 8Atill 9A. Ténk pa att borja med de aldsta eleverna.

Lagga till grupp

Endast anvandare med roll Bibliotekarie kan lagga till grupper.
1. ValjBiblioteket/Administrera anvandare/ Hantera grupper.
2. Klicka pa Lagg till grupp tillhoger.
Foljande uppgifter maste fyllasi:
o Gruppensnamn
« Skola
« Grupptyp - véljom det &r en Skolgemensam undervisningsgrupp, Amnesgrupp, Kursgrupp eller Annan grupp
« Beskrivning

F&r en grupp kan anvandare vara medlem, administrator eller redaktér. En administratér kan hantera gruppen och gora
andringar i gruppen som att lagga till/'ta bort anvandare (funktionalitet for detta kommer inom kort). En redaktor kan dela
information med gruppen och skicka till exempel boktips eller samlingar till hela gruppen. Vanligtvis ar elever medlemmar av
grupper och larare redaktérer och/eller administratér av gruppen.

Skapa, redigera och radera anvandare, klasser eller grupper

Knapparna nedan anvands for att hantera anvandare, klasser och grupper.

ar attundergruppen far med samma anvandare som den 6verordnade gruppen. Det &r ett satt att snabbt skapa

. Klicka pa plus-knappen for att skapa undergrupper. Férdelen med att skapa en undergrupp istéllet for en ny grupp
+
nya grupper fran t ex en befintlig klass.

E Klicka pa redigera-knappen for att andra information om anvandare, klasser eller grupper. Detta verktyg kan
anvandas for att t ex hjalpa anvandare att byta I6senord.

dessa inte att aterskapa. Raderar man en grupp sa raderas inte anvéndarna i gruppen utan endast gruppen. Om

= Klicka pa radera-knappen for att radera en anvandare eller en grupp. Nar en anvandare eller grupp raderats gar
anvandaren har pagaende lan sa gar det inte att radera anvandaren.
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Paminnelser

Paminnelser kan skickas manuellt eller automatiskt i fristdende WeLib. For installationer dér ett annat backend-system anvéands
(BOOK-IT eller ) skickas paminnelserna fran backend-systemet till Min sida.

Notera:
Om du gor férandringar it ex antal dagar for nagon av paminnelserna, sa borjar de nya instéllningarna att gélla forst for de
bocker som lanas ut efter &ndringarna.

Stalla in automatiska paminnelser (fristaende WelLib)

Nér alla instaliningar nedan &r gjorda, kommer WeLib att skicka ut paminnelser varje natt, per automatik. Maximalt tre
paminnelser skickas.

1. ValjBiblioteket/Administrera biblioteket/Paminnelser.

2. Valjskola, e-post som meddelande ska skickas fran, meddelande som ska skickas samt efter vilket antal dagar

(intervall) som paminnelserna ska skickas.

3. Skrivin ett meddelande. Du kan skriva in valfritext, och om du vill, anvanda variabler inom klamrar for att automatiskt
fylla i elevens namn och bokens titel. Meddelandet kan t ex se ut sa har:
Hej{name}.
Din bok, {title}, ar forsenad. Vanligen aterlamna till skolbiblioteket.
/Biblioteket

For dverblick 6ver skickade paminnelser, vélj Biblioteket/Hantera lan/Paminnelser.

Skicka paminnelse manuellt (fristaende WelL.ib)
Skapa ett arende i supportportalen customer.hornbill.com/axiell for att aktivera denna funktion.
1. ValjBiblioteket/Hantera lan/Skicka paminnelse.

Elever som ar inloggade i WeL.ib far en notis i WeLib (brevet hogt uppe tillhger) om det forsenade lanet. Om eleven inte ar
inloggad sa far de e-post om detta, forutsatt att om e-postadressen finns inlagd i WeLib.

Paminnelser fér WeLib med annat backend-system

For anvandare med annat backend-system (BOOK-IT eller ) skickas paminnelser fran backend-systemet direkt till eleverna.
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Lanekiosk

Med lanekiosken kan elever sjalva bade lana och lamna tillbaka bocker i biblioteket. Det finns en lanekiosk att bestalla till skolans
bibliotek. Lanekiosken &r en utlaningsstation som installeras lokalt pa en dator eller surfplatta i biblioteket. Instruktioner for hur
lanekiosken stélls in folier med vid bestélining.

we

UTLAN OCH ATERLAMNING

Har kan du sjélv 1ana och aterlamnadina bocker fran biblioteket. Du
behéver:

« Inlogging
¢ PIN-kod
« Bokenduskalana

O N
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Externa kallor

Dessa tjanster medfor en extra kostnad.

Skolan kan ha med kallor som kan sdkas direkt i WeLib, t ex en bibliotekskatalog, ElibU, vissa filmtjanster eller Inlasningstjanst.
Skolan kan ocksa ha externa kallor i WeLib. Externa kallor kan vara 6ppna/fria eller betalkallor, t ex Landguiden och NE.

F6r externa kallor gors sdkningen i ett nytt fonster. Sékordet folier med till vissa av dessa kallor, men inte till alla.

Det ar skolans ansvar att ge Axiell tillgang till ratt Iank for externa kallor. Anvand supportportalen customer.hornbill.com/axiell
for att meddela Axiell vilken lank som ska laggastill.

Om en extern kélla inte ldngre fungerar som tidigare sa beror det pa att den som tilhandahaller kdllan har gjort foréandringar. | sa
fall &r det skolans ansvar att patala detta for Axiell.

Axiells ansvar

Nar nagon av Axiells installationer meddelar att en lank inte langre fungerar sa kan det berdra fler installationer. Om Axiell far in
supportarenden som ror felaktigheter i nagon av de externa kéllorna som flera installationer anvander i WeLib, sa byter vi ut
dessa lankar hos alla installationer. Detta galler enbart for externa kéllor som inte ar beroende av att inloggning sker fran
skolans natverk - i dessa fall maste skolan se till att Axiell far tillgang till ratt lank.

SSO mot externa kallor

Vissa kallor kan goras tillgangliga med gemensam inloggning (Single Sign-On). For att det ska fungera behéver skolan logga in i
Welib via en tjanst fér gemensam inloggning, exempelvis Skolfederation eller Google. Aven den aktuella kallan maste ha stod
for detta.

Skapa ett arende i supportportalen customer.hornbill.com/axiell for hjalp med SSO mot externa kallor.
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Ovrigt

Kvitton

Kvitton kan skrivas ut pa en vanlig skrivare.

Skanners och etiketter

Skolan kan képa skanners och etiketter i Axiells webbshop: shop.axiell.com/sv.

Hjalp och support

Under Namn/Hjélp finns filmer och annat stdd for anvéndare av WeLib. Denna hjalp ser olika ut beroende pa om det ar en elev,
larare eller biblioteksansvarig som loggar in. Nya funktioner presenteras alltid under Hjélp. Om du inte hittar svar kan
biblioteksansvarig skapa ett supportarende via supportportalen customer.hornbill.com/axiell.

GDPR

Alldata som hanteras i Axiells tjanster féljer datainspektionens riktlinjer. Axiell och huvudmannen har ett signerat
personuppgiftsbitradesavatal.

Personuppgifter i WeLib

| WeLib kan elevers och larares e-bdcker, filmer mm publiceras och vara publikt sékbara for alla. Huvudmannen ansvarar for att
samtycke fran vardnadshavare och elever inhamtas fore publicering. De har ratt att fa veta varfor publiceringen gors och att fa
dessa publicerade arbeten raderade fran tjansten nar de 6nskar det.

Axiells tjianster har GDPR-anpassade rutiner for att sékert hantera och radera personuppgifter. Féljande personuppgifter
hanterasivara skolbibliotekstjanster:

« Personuppgifter iform avnamn, personnummer, e-postadresser och mobilnummer pa uppdrag av

personuppgiftsansvarig som utfér myndighetsutévning

« Bilder, texter och andra kompletterande personuppgifter som registreras av anvandare med samtycke

Gallring av anvandare och resurser

Den som har Local administrator-behdrighet kan radera anvandarkonton i WeLib. Anvandarkonton ska raderas nar de inte
langre har behov av att kunna logga in i tjgnsten. Den som har pagaende Ian kan ejraderas fran tjansten. Aterldmna forst sa gar
det sedan attradera anvandare.

| samband med att anvandare raderas fran tjansten sa raderas deras publika och privata recensioner, sjalvpublicerade
resurser och samlingar. Skapa ett supportarende via supportportalen customer.hornbill.com/axiell om er skola vill bestélla en
tjanst for att spara dessa resurser.

Recensioner, sjalvpublicerade resurser och samlingar kan raderas av bibliotekarie med behérighet att radera resurser.

Nyhetsbrev och sociala medier

Foljgérna vart nyhetsbrev for info om vad som ar pa gang, t ex nyheter i WelLib. Axiell och WelL.ib &r aktiva pa Facebook och
Instagram. F6ljoss garnal
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