Postup při odesílání elektronické žádanky Meziknihovní výpůjční služby – pro začátečníky

1/ Čtenář předloží požadavek na titul. Knihovník vyhledá titul v on-line katalogu KVK Liberec:
Otevře si internetovou stránku Krajské vědecké knihovny v Liberci: http://www.kvkli.cz (doporučuji dát si tuto adresu do Oblíbených), klikne na nabídku On-line katalog  v horní liště.  Nabízí se mu předvolené jednoduché vyhledávání, takže stačí odkliknout okénko Další. Kliknutím na šipku vedle textu Všechna pole se mu otevře nabídka, kde si může zvolit, podle čeho bude knihu vyhledávat (autorské údaje, názvové údaje, předmět, MDT a další). Klikne na zvolený způsob (nejčastěji autor nebo název). Do vedlejšího políčka napíše podle zvoleného způsobu vyhledávání jméno autora nebo název (stačí i jedno slovo z názvu, není však vhodné používat velmi frekventovaná slova např. předložky) hledaného dokumentu (pozor na překlepy, velká a malá písmena nerozhodují) a klikne na pole Hledat. Ve Výsledcích vyhledávání se mu zobrazí všechny tituly určitého autora nebo všechny knihy, kde se vyskytuje zadané slovo z názvu knihy. V prvním řádku výsledku se zobrazí, kolik se vyhledalo titulů, na každé stránce se jich zobrazuje vždy 10. Na další se dostane kliknutím na šipku následující, vracet se může šipkou předcházející. Pokud najde titul, který hledal, klikne vpravo na ikonku Detaily. Zobrazí se podrobnosti o vyhledaném titulu. Ve spodní části záznamu jsou následující údaje: 

Signatura – knihovník si ji opíše, bude ji potřebovat při vyplňování žádanky, opíše si i celé jméno autora a přesný název knihy. 

Půjčovna – ve které je kniha umístěna. Všimne si, není-li zde údaj výměnný fond    

Oddělení – bližší určení, kde se kniha nachází. Pokud se pod polem půjčovna i oddělení opakuje text výměnný fond, měla by být kniha k dispozici ve výměnném fondu. V tom případě si ji knihovník objedná u pracovnice oddělení regionálního knihovnictví pí H. Frömelové – fromelova@kvkli.cz. Prostřednictvím MVS ji objedná, pokud není k dispozici ve výměnném fondu. To pozná, když je pod údajem Oddělení uvedena konkrétní knihovna, kam je právě nyní kniha zapůjčena. 

Umístění – místo knihy na regále 

Info – u výměnného fondu se vždy zobrazuje údaj není k dispozici, který je určen běžným uživatelům, aby knihu nevyžadovali k zapůjčení, dále se zde zobrazuje, když je kniha vypůjčená nebo rezervovaná. 

Při vyhledávání v on-line katalogu lze používat více způsobů a lze také získat řadu dalších informací. Zde je popsán pouze způsob nejjednodušší. 

2/ Z on-line katalogu se knihovník vrátí na hlavní stránku knihovny a v nabídce si vybere řádek Knihovny regionu – Meziknihovní výpůjční služba, případně v oddíl Služby – Meziknihovní služby. Klikne na Elektronickou žádanku MVS.  Otevře se  formulář, který knihovník vyplní. Pokud knihovna nemá přidělenou tzv. siglu, vyplní do příslušného řádku např. pomlčku. Při vyplňování je třeba dbát na správně a úplně vyplněnou adresu včetně PSČ, protože knihy z MVS se posílají obvykle poštou, pokud se knihovník nedohodne jinak. Do kteréhokoliv nepovinného pole může knihovník napsat poznámku – např. že si knihu vyzvedne osobně, nebo že ji doručí pracovnice regionálního oddělení atp. Po vyplnění údajů odklepne tlačítko Odeslat formulář, objeví se znovu vyplněná žádanka. Po zkontrolování údajů odešle žádanku tlačítkem Odeslat žádanku. 

Do On-line katalogu se dá vstupovat také průběžně při vyplňování žádanky. Katalog by se měl otvírat v dalším okně nebo panelu (podle typu používaného internetového prohlížeče).

Viz příloha 2 – Vzor vyplněné žádanky

