E-Mail an Kunden fiir baldiges Riickgabedatum

Mit BiblioMaker konnen Sie eine E-Mail den Kunden einige Tagen vor dem Riickgabedatum
von Medien schicken. Dank dieser Funktion sollten mehr Kunden die ausgeliehenen
Medien rechtzeitig zurtickgeben.

Dieses Dokument beschreibt die Einrichtung dieser Funktion.
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1. Vorfiihrung der Funktion

Das Senden von E-Mails an Kunden einige Tage vor dem Riickgabedatum von Ausleihen
hilft den Kunden, die Medien rechtzeitig zuriickzugeben.

Obwohl diese Funktion ahnlich zu den gewdhnlichen Mahnungen ist, gibt es trotzdem ein
paar Unterschiede :

« Damit das Senden von E-Mails am effizientesten ist, muss diese Operation an der
richtigen Zeit passieren. Deshalb werden die E-Mails véllig automatisch geschickt. Im
Gegenteil werden tbliche Mahnungen manuell generiert, weil die Bibliotherarlnnen oft
wahlen mochten, wem die Mahnungen geschickt werden

+ Hinweise werden nur per E-Mail geschickt, um Portokosten zu sparen

« Nur 1 Hinweis pro ausgeliehene Medium wird geschickt. Deshalb werden die
geschickten Hinweise nicht verbucht.

Mit der Mehrplatzversion der Software wird das Senden von Hinweise von einem
Arbeitsplatz eingerichtet. Dennoch werden die E-Mails vom Server geschickt.
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2.1

2.1.1

Einrichtung der Hinweise

Adressenerfassung

Bevor Sie Kunden Mahnungen schicken kénnen, miissen Sie natirlich ihre Adresse
erfassen. Da die Hinweise nur per E-Mail geschickt werden, miissen Sie die Mailadresse der
Kunden erfassen.

Nach der Erfassung der Mailadresse wahlen Sie in der Rubrik KORRESPONDENZ den Wert E-
Mail. Ein Kunde mit einer registrierten Mailadresse aber mit dem Wert Post in der
Korrespondenz kriegt keine Hinweise.

E-Mail sonia.bonanomi@gmail.com

Korrespondenz (o) E-Mail () Post

Spditere Anderung der Korrespondenzeinstellung

Falls Sie E-Mail-Adressen schon erfasst haben und den Wert von KORRESPONDENZ auf Post
gelassen, und mochten Sie diesen Wert in jeder Adressaufnahme andern, die eine E-Mail-
Adresse enthalt, dann benutzen Sie den Befehl Aktion>Suchen und erfassen Sie das
folgende Kriterium :

E-Mail ist nicht gleich [leer lassen]

Aktivieren Sie die Treffer und rufen Sie den Befehl Aktion>Applizieren>Korrespondenz
per E-mail auf. Wahlen Sie den Wert Ja.

Applizieren Adressen

Ziel Korrespondenz per E-Mail d

Wert Ja d

| Abbrechen [
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2.2 Einstellungen fiir das Senden von automatisierten Hinweisen

2.3

Damit sie wirksam sind, miissen die Hinweise rechtzeitig geschickt werden : zu friih
werden sie vergessen und zu spadt nutzen sie nichts. Bestimmen Sie die richtige Frist,

Ublicherweise einige Tage vor dem Riickgabedatum eines Mediumes.

Da die Dauer der «richtigen Zeit» ziemlich kurz ist (1-2 Tage), mussen die Hinweise taglich
geschickt werden. Deshalb muss das Senden von E-Mails mit dem Job Scheduler véllig

automatisiert werden.

Aber zuerst erklaren wir die Einrichtung des Sendens von E-Mails.

Senden von E-Mails einrichten

Bevor Sie E-Mails schicken, miissen Sie die Software einrichten, damit sie mit lhrem
Mailserver kommmunizieren kann. Deshalb missen Sie iber mindestens eine E-Mail-Adresse

verfligen.

Rufen Sie in der Wartung (Meni Ablage>Wartung) den Befehl Diverses>Senden von E-
Mails konfigurieren aus. Hier die Liste der Rubriken fiir diese Konfiguration :

falls Ihr Provider die Anzahl von geschickten Mails
pro Minute beschrankt.

Feldname Erkldarung Beispiel
Titel Konfigurationsname Ausleihschalter
E-Mail Adresse E-Mail Adresse des Absenders ausleihe@biblio.ch
Vollstandiger Name Name des Absenders Bibliothek Hettingen
Kontoname Kontoname ausleihe
Identifikation mit Passwort | Bitte ankreuzen falls ein Passwort verlangt wird
Passwort Passwort flr die Anmeldung am Mailserver 12345
SMTP Server Adresse des Mailservers mail.biblio.ch
SMTP-Portnummer TCP-Portnummer (tblicherweise 25 flr 587
unverschlisselte Verbindungen, 465 oder 587 fiir
verschllsselte Verbindungen)
Nicht-verschlisselte Falls n6tig ankreuzen
Verbindungen zulassen
Zustandiger Benuzter Mit dem E-Mail-Konto verkniipftes Verwalter
Benutzerkonto. Nur dieser Benutzer kann die
Maileinstellungen dndern.
Versandverzdg. (Sek.) Zeit zwischen zwei geschickte Mails. Niir nétig, 2.5

Antworten an

E-Mail Adresse flr eine eventuelle Antwort des
Empféangers.

info@biblio.ch

Kopie an E-Mail Adresse der Bibliothek, die eine Kopie der ausleihe@biblio.ch
Mail erhalten wird (zur Archivierung)
Blindkopie an E-Mail Adresse der Bibliothek, die eine Kopie der ausleihe@biblio.ch
Mail erhalten wird (zur Archivierung)
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mailto:ausleihe@biblio.ch
mailto:info@biblio.ch
mailto:ausleihe@biblio.ch
mailto:ausleihe@biblio.ch

Wenn Sie nicht wissen, wie Sie die verschiedenen Felder ausfiillen missen, nehmen Sie
bitte mit Ihrem Informatiker Kontakt auf.

Priifen Sie die Einstellungen mit der Schaltflache Test.

Sie kdnnen mehrere E-Mail Konfigurationen erfassen, eine Konfiguration per E-Mail
Adresse (Mitarbeiter oder Bibliotheksabteilung wie Ausleihdienst, Erwerbungen, Leitung
Usw.).

2.4 Hinweise mit dem Job Scheduler einrichten

Da das Senden der E-Mails automatisiert wird, muss der Job Scheduler eingerichtet
werden. Sie erreichen den Job Scheduler in der Wartung (Meni Ablage>Wartung) und
dann mit dem Befehl Wartung>Job Scheduler.

Sie erstellen einen neuen Auftrag mit der Schaltfliche Hinzufligen. Geben Sie dem Auftrag
einen Namen und im Pop-Up Meni Aufgabe wahlen Sie E-Mail an Kunden (baldiges
Riickgabedatum). Klicken Sie dann auf Optionen, um die verschiedenen Einstellungen der
E-Mails zu bestimmen.

2.4.1 Optionen

2.4.1.1 Registerkarte Handlungen

Definieren Sie auf dieser Seite das Mailkonto des Senders, wann die Mail geschickt werden
muss (entweder einige Tage vom dem Riickgabedatum oder nach dem Ausleihdatum), die
minimale Ausleihfrist fiir den Versand der Mails (wenn Sie z.B. DVDs nur wahrend 3 Tagen
ausleihen, wadre eine Mail fir solche Medientypen weniger relevant), eventuell
einschranken Sie den Versand auf gewisse Medien- oder Adressentypen. Schliesslich
wahlen Sie den Inhalt der Mails : entweder nur die bald falligen Ausleihen oder alle
Ausleihen, damit die Kunden eine Ubersicht auf ihr Konto haben.

2.4.1.2 Registerkarte Text

Definieren Sie auf dieser Seite den Text des Hinweises. Sie kdnnen drei Texte definieren :
den Text auf der Kopfzeile (er erscheint iber die Liste der erwahnten Medien), den Text
zwischen die bald félligen und die weiteren Ausleihen (erscheint nur, falls Sie das Feld
Nicht gemahnte Medien hinzufiigen in der Registerkarte Handlungen angekreuzt haben)
und den Text auf der Fusszeile.

Sie kdonnen den Text in verschiedenen Sprachen definieren und die Software benutzt den
Text in der Muttersprache des Kunden.

Sie kdnnen Rubriken aus der Datei der Adressen einfligen, um die Hinweise anzupassen.

2.4.1.3 Registerkarte E-mails
Hier konnen Sie den Titel der E-Mails und ihre Darstellung bestimmen.

Wie Sie es feststellen kénnen, ist eine Anderung nur fiir diejenigen geeignet, die
technische Kenntnisse mit der HTML-Sprache haben. Melden Sie sich bitte bei uns, wenn
Sie Anderungen bringen méchten.
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2.4.2 Sendenhdufigkeit

Nachdem Sie die Einstellungen definiert haben, bestimmen Sie die Haufigkeit flr das
Senden der Mails. Wir empfehlen eine tagliche Ausfiihrung des Auftrags. NB : ein Kunde
wird nur 1 Mail pro entliehenes Medium empfangen.

Definieren Sie dann die Ausfiihrungszeit. Wenn Sie mochten, dass E-Mails jeden Tag
geschickt werden, dann brauchen Sie nicht, den Zeitraum fiir die Ausfiihrung zu aktivieren.

Es kann vorkommen, dass E-Mails nicht rechtzeitig geschickt werden kénnen, wegen
technischen Problemen oder weil der Computer ausser Betrieb ist. In diesem Fall werden
die E-Mails beim nachsten Programmstart geschickt. E-Mails fiir Giberfallige Ausleihen
werden trotzdem nicht geschickt, weil es keinen Sinn machen wiirde.

Mit der Rubrik Nachste Ausfiihrung bestimmen Sie, wann die ersten E-Mails geschickt
werden mussen. Wahlen Sie entweder Sofort oder Spater...
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3.1
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Hinweise schicken

Nachdem alle Einstellungen eingerichtet wurden, wird das Senden von Hinweisen véllig
automatisiert.

Geschickte Hinweise tiberwachen

Sie kdnnen prifen, dass die Hinweise richtig geschickt werden :

Im Job Scheduler, wahlen Sie den Auftrag fiir das Schicken von Hinweisen und klicken Sie
auf Andern. In der Anzeige der Parameter der Aufgabe, klicken Sie auf die Registerkarte
Logbuch.

Das Logbuch zeigt verschiedene Ereignisse wie den Start der Auftragsausfiihrung und
eventuelle Probleme.

Unten im Fenster finden Sie ein Pop-Up Meni mit dem Symbol eines Zahnrads, mit dem
Sie das Logbuch als Textdatei auf der Festplatte speichern oder das Logbuch I6schen.
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