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Der oprettes kun brugere mod forevisning af billedlegitimation. Brugere henvises sa vidt muligt til
selvopretning via hjemmesiden.

Oprettelse af bruger med dansk cpr-nummer og email-adresse

1. Klik pa ’Ny person’

user-registry-web: Earnna Steffen

msttution - Vejledning

Velkommen til SB's brugerregister

Dette er Statshablioteloets greenseflade til brugerremstret. Autoriserede brugere ka

2. Udfyld CPR-nummer og
klik "Opret via CPR’

user-registry-web: Karina Steffen
oz Ny person Ny mstitubon - Vejledmng

Angiv hvilken brugertype der enskes

Cpret bruger via CPE nu:cmn< Opret via CFD
Opret bruger bosat1 | Danmark ~ | | Opret uden CPR

Annuller
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3. Alle person-oplysninger
er nu hentet via CPR-
registeret og lanerens
email-adresse tilfgjes. Klik
"OK’.

Pinkoden genereres
automatisk og sendes til
laneren.

user-registry-web: Kanna Steffen
Szg Ny person Ny metitubon - Vejledng

Opret

Testpersond
Jensen

smedegade 3
8000 Arhus

Emaladresse @snn@nudnma@

L] Vedkommende har virkelig ingen e-mal adresse!

PIN kode (fire cifre)

[ Ok ] [Annuller
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user-registry-web: Karina Steffen
oeg My person Ny mstitution - Vejledmng
4. Efter klik pa 'Ok’ ses
dette billede. Testperson3 fase 3 Jensen
Hvis det er en studerende Stamoplysninger Opdater fra CPR
eller ansat, skal der
oprettes organisations- Lénerkortar: 4033009450 Ret
relationer. Fornawm: Testperson3 fage 3
Efternavn: Jensen
Klik "Opret tilknytning til
organisation”. Login oplysninger
En beskrivelse af de
-
forskellige relationer Logmn navn 4039009450
findes her: PN kade seokcokeoke
http://wiki.statsbiblioteket
.dk/AlephWiki/Brugerregis Adresser
ter
Kontaktadresse Smedegade 3
8000 Ashus C
Emailadresse
email testpersen(@nodomain. com
Telefonnumre
Organisationsrelationer Opret tilknytring til organisation

Afhentningssted Tilfaj athentningssted



http://wiki.statsbiblioteket.dk/AlephWiki/Brugerregister
http://wiki.statsbiblioteket.dk/AlephWiki/Brugerregister
http://wiki.statsbiblioteket.dk/AlephWiki/Brugerregister
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5. Veelg den gnskede
relationstype og klik 'Ok’.

user-registry-web: Kanna Steffen
seg Ny person Ny mstitution - Vejledning

Organisations relation for Test|

Eelationtype er indskrevet som studerende |v

et indskrevet som studerende
er ansat
tidligere ansat

Orgaization

[ Ok ] [Annuller

6. Veelg den gnskede
Organisation og klik "Ok’.

OBS: lllustrationen
ajourfgres ikke
ngdvendigvis hver gang

der sker aendringer i listen.

user-registry-web: Earina Steffen
Seg My person Ny mstitution - Vejledning

Organisations relation for Testperson3 fase

Eelationtype er indskrevet som studerende ¥

Organisation |Aarhus Universitet, Arts v |
“aely en organisation
Arhus Universitetshogpital

Andre hospitaler

Statshiblioteket

Aarhus Universitet,

Aarhus Universitet, Science and Technology
Aarhus Universitet, Health

Aarhus Universitet, Business and Social Sciences
| Aarhus Universitet, Fasllesadministrationen
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7. Lanerens foretrukne
afhentningssted kan
saettes.

Klik pa 'Tilfgj
afhentningssted’ og veelg
fra listen.

Afslut med klik pa 'Ok’

OBS: lllustrationen
ajourfgres ikke
ngdvendigvis hver gang

der sker sendringer i listen.

user-registry-web: Kanina Steffen
Seg Ny person Ny mstitubion - Wejledning

Favoritafhentningssted for Testperson

Favoritathentningssted AUL Kasermen v
“aelg athentningssted
AUL Bartholins Allé

AUL Campus Emdrup (DPEB)
AUL Folkesundhed

AUL Foulum

AUL Fuglesangs Alla

AUL Fuglesangs Allé udbringes
AUL Herning

AUL Kasernen

AUL Katrinehjery

AL Moesgard

AUL Mavitas

AUL Maobelparken

AUL My Munkegade

AUL Peykiatri

AUL Sundhedsvidenskab
SE Afhentningssted bib.dk
SB Udlan

Ol mmmAl mmmb rmmA] s sl

8.Laneren er nu

faerdigoprettet, der gar ca.

5 min. fgr der sker en
opdatering i Aleph.
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Oprettelse af bruger med dansk cpr-nummer UDEN email-adresse

Gennemfgres som ‘Oprettelse af bruger med dansk cor-nummer og email-adresse’, hvor pkt. 3

gennemfgres som herunder beskrevet. Resten er usendret:

3.1. Alle person-
oplysninger er nu hentet
via CPR-registeret.

Der szettes et flueben i
feltet 'Vedkommende har
virkelig ingen e-
mailadresse’ og der
indtastes en pinkode valgt
af laneren.

Laneren oplyses om, at
vedkommende hurtigst
muligt bgr logge pa
selvbetjeningen og sendre
pinkoden.

user-registry-web: Karina Steffen
Wejledning

Seg My person My institution -

Opret

Testperson3
Jdensen

smedegade 3
a000 Artms C

sailadresse

edlkommende har wrkelig ngen e-mail adressel

PIN kode (fire cifre)

[ Ok ] [Annuller
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Oprettelse af brugere UDEN dansk cpr-nummer

Brugere der forventes at fa dansk CPR:

Husk at bede brugeren om at henvende sig til personalet igen, ndr vedkommende har faet sit CPR-bevis, for
at aflevere sit forelgbige kort og fa opdateret sit forelgbige CPR til det rigtige (se s. 2-3 nedenfor).

Det er vigtigt at forklare brugeren, at vedkommende IKKE skal selvoprette sig pa ny.

OBS. Det forelgbige kort skal destrueres straks, fx klippes midt over.

Brugere, der ikke forventes at fG dansk CPR (korttidsophold):
Seet en udlgbsdato ved oprettelsen:
Opret brugeren og tilfgj udlgbsdatoen via 'Ret stamoplysninger'.

Det medfgrer, at systemet automatisk sletter laneren fra registret, med mindre vedkommende har
uafsluttede mellemvaerender (gebyrer, ubrugt printkonto).

Oprettelse

1. Benyt et blankt lanerkort (udleveres fra Informationen v. Statsbiblioteket)

2. S¢gibrugerregisteret pa kortnummeret (4099xxxxXx)

3. Vealg "Opret uden CPR". Tilret data (efternavn, fornavn, kontaktadresse + tilfgj mail-adresse)

4. Pinkode:
i)  Hvis brugeren har en emailadresse: "Send pinkode til laner"
ii) Hvis brugeren ikke har en emailadresse: tilfgj 4-cifret pinkode, som brugeren har valgt og husk
at bede brugeren andre koden snarest efter modtagelsen.

5. Check om Organisationsrelationer er udfyldt korrekt. Tilfgj dette, hvis det ikke er tilfgjet.
6. Tilfgj det relevante afhentningsbibliotek, hvis ikke det er udfyldt.

7. Udlever lanerkortet til brugeren og oplys om, at vedkommende skal henvende sig til
bibliotekspersonalet, sa snart det danske sundhedskort er modtaget (se ovenfor).
CPR tilfgjes deres lanerkonto jf vejledningen nedenfor.

8. Sigtil laner, at fgrste gang, de logger ind pa Search, vil de blive bedt om at acceptere
lanereglement.
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2.2. Klik pa 'Opret uden
CPR’

user-registry-web: Karma Steffen
Swg Ny person Ny mstitution - Wejledning

Angiv hvilken brugertype der enskes

Ohpret bruger wa CPE nummer

Opret via CFR

Opret bruger bosati | Danmark v lefOpret uden CPR [
'\.____‘_____.f’
?'2 Udfylc:ctsom m|n|’r:um user-registry-web: Karina Steffen
ornavn, efternavn, é
' ’ seg M My matitub - Vejledn
adressefelt, postnummer, 28 S PELson ST I i Vejledning
emailadresse - alt efter om
den forefindes eller ej. Op I'E:t
Pinkode SKAL angives, hvis Fornawm Berge
ikke der er en
emailadresse. Efternavn Jensen
Klik 'Ok’ og fortseet med
pkt. 4. Adresse Bredgade 2
skovby
Postnr 8464 Calten
Land Danmark
Ematladresse test@nodomain. dk

O Vedkommende har virkelig ingen e-mail adressel

PIN kode (fire cifre)

[ Ok ] [Annuller
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Registrer CPR pd bruger oprettet uden CPR

Hvis en bruger (typisk _ . .
S TAGE FASES - UserBegistry A dmin (2.10.0): Earina Steffen

denlandsk indeligt
udenlandsk) oprindeligt er Swg My person Ny instimition - Vejledning

blevet oprettet uden CPR i
brugerregisteret, kan CPR nu
Test Testsen

tilknyttes pa nedenstaende
made. Alle brugerens sager,

I3n, printkonto mv. kobles Stamoplysninger Registrer CPR
derved automatisk pa CPR.

Linernr 4099009000 el

Fornam: Test
1. Klik pa 'Registrer CPR’

Efternawm: Testsen

2. Indtast det CPR nummer der
skal tilknyttes laneren og klik pa
"Hent’.

STAGE FASES - UserBegistryAdmn (2. 10.0%: Earina Steffen
Sog Ny person My institution - Vejledning

Angiv CPR for Test Testsen
Stamoplysninger

Lanernr: 4053002000

CFE rummer |

Hent || Annuller
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3. Stamoplysninger hentet hos
CPR-registeret vises og
accepteres ved klik pa ‘Gem’.

STAGE FASES - UserBegistryAdin (2.10.0): Earna Steffen

Seg My person Ny msttution

CPR-oplysninger for Test Testsen

Stamoplysninger

Lénemr: 4092002000
CPE nummer 200450
Formavnie): Aase

Efternawn: Enstensen
Bopeaelsadresse

Adresse Moltrupwe) &0
Postor 6100 Haderslev
Land Danmark

Germ || Annuller

Side 11 af 15
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Adresser i brugerregisteret

Brugerregisteret har 3 typer adresser:

Kontaktadresse: Den adresse man gnsker at blive kontaktet pa af biblioteket. Det er denne adresse, der
synkroniseres til Aleph. Kontaktadresse er beregnet for personer, som ikke skal have leveret pa den
registrerede folkeregisteradresse eller som ikke har en folkeregisteradresse.

Institutadresse: En AU-adresse, der bruges til lokal distribution af materiale. Institutadresse er beregnet for
universitetsansatte, som skal have materialet leveret pa kontoret.

Folkeregisteradresse: Adresse hentet fra CPR-registret.

Kun én af adresserne overfgres til Aleph og det sker i prioriteret raekkefglge, hvor kontaktadresse har
hgjeste prioritet, derefter institutadresse og endelig folkeregisteradresse.

Ret adresse
1. Ret en adresse ved at
klikke pa ‘Ret’ udfor den Adresser
adresse der skal rettes.
Eontaltadresse Bredgade 3
=lovby

2600 Silkeborg

user-registry-web: Karina Steffen
sgg My person Ny institution - Vejledning

2. Nar @ndringerne er

lavet trykkes ‘OK’ og Ret adresse for Testperson3

brt;gerreglsteret er Adresse C/0 Katina Steffen
opdateret.
Testgade 13
Fostnr 8000
Land Danmark

Ok || Annuller
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Tilfoj adresse

1. Tilfgj en adresse ved at
klikke pa 'Tilfgj adresse’.

Der kan kun tilfgjes én
kontaktadresse og én
institutadresse.

Adresser ‘ Tilfsj adresse .

Kontaktadresse Bredgade 3 Ret

Slkovby
28600 Silkeborg

2. Velg land for ny adresse
og klik "Fortsaet’.

LinksTilTest - Aleph Wwiki
wiki, statsbibliobeket . dkfalephiwilkifLinksTilTest

Seg Ny person Ny institution - Vejledning

Angiv forst land for ny adresse fq

Weelg land for den nye adresse: | Danmark v

[ Fortsast ] [Annuller]

3. Udfyld
adresseoplysninger og klik
Iokl

user-registry-web: Karina Steffen
Swo My person My institution - Vejledning

Ret adresse for Testperson3 fase 3 Jei

Addresstype Institutadresse
Adresse

FPostnr

Land Danmark




Brugerregistervejledning
2015-09-28/KST, LN Side 14 af 15

Opdater CPR-adresse

1. Hvis der er mistanke om STAGE FASES - UserRegistryAdmin (1.20.0%: Earina Steffen
at en bruger er flyttet, s& Seg Ny person Ny mstitution - Vejledning

kan brugerens adresse

blive opdateret fra CPR- Karina Steffen

registeret ved klik pa Stamoplysninger Rt
"Opdater fra CPR”.

Lénetkortnr: 0116500

Fornawn: Earina

Efternawn: Steffen
Glemt pinkode
| processen med “Glemt STAGE FASE3 - UserRegistryA dmin (1.20.0: Karina Steffen
pinkode” er det vigtigt, at Seg My person Ny institution - Vejledning

personalet ikke udleverer
pinkode til en forkert person. Test Testsen
Hvis det kan undgas, bgr

personalet heller ikke indtaste

Stamoplysninger Ret
en pinkode og dermed fa
kendskab til pinkoden. Dette Linerkortnr 4099009000
sikres ved at handtere
] Fornawm: Test
arbejdsgangen ud fra
Efternavn: Testsen

nedenstaende prioriterede liste
af handlinger.

Login oplysninger Send PIN kode

1. Forteel brugeren at

vedkommende via
selvbetjening kan fa gensendt Login nawn 4099002000
pinkode til sin registrerede
email. FIiT kode Ak
2. Pinkode kan gensendes til
den registrerede email ved klik
pa ”“Send PIN kode”.

3. Hvis brugeren ikke laengere
har adgang til den registrerede
email, sa kan personale, hvis
brugeren fremviser
legitimation, &endre email og
derefter trykke “Send Pin
Kode”.
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