
Bogdepot for lærere  
 
Lærere kan selv reservere bøger og ændre hjemkaldelsesdato på bøger. Reservation af bøger 
kan også ske til enkeltelever (fx ved SSO/SRP) 
 
1. Reservation af bog  
 
En reservation af en bog sker altid til et hold. Start med at gå ind på jeres personlige side med 
bøger.  
Lærere finder linket til deres bøger i bjælken over skemaet:  
 

 
 

 
 
 
Tryk på Bogsøgning.  
 

 
 
Start med at finde den ønskede bog eller søg efter bøger der kan være interessante.  
Man kan søge efter en bog ved at indtaste relevant information i boksen hvor der står Bøger. 
Man kan søge enten ved at skrive hele bogtitlen, eller dele af den. Desuden kan der søges 
efter anden information der står på bogens side. Sæt * foran, bagved eller på begge sider alt 
efter om der mangler tekst foran, bagefter eller der skal søges vilkårligt i al information om 
bøgerne  
 

 
 
 
Tryk på bogtitlen  
 

Side 1 



 
Til højre i billedet kan ses at det er muligt at oprette en ny reservation. Nederst i billedet er det 
muligt at se nuværende reservationer. Denne oversigt vil blive udbygget med en grafisk 
visning  
For at oprette en reservation vælges en startdato og et hold og der trykkes på Opret  
 

 
 
Startdato : Dato reservationen starter. Hvis reservationen er lagt ind mindst 2 uger før bogen 
skal bruges vil bogen være klar til udlevering på startdatoen. 
 
Afleveringsdato: Dato eleverne skal aflevere bogen. Bruges fx til at hjemkalde en bog efter 
1g selv om holdet fortsætter i 2. og/eller 3g.  
 
Slutdato: Dato hvor reservationen af bogen ophører. Sættes automatisk til datoen hvor holdet 
slutter. Kan ændres. 
 
 
Der vil automatisk blive reserveret det samme antal bøger som der er elever på holdet. Dette 
kan rettes hvis nødvendigt. Slutdato for reservation og afleveringsfrist er ens og sættes til 
sluttermin for holdet. Disse kan ændres. Hvis for eksempel man gerne vil have at bøgerne 
hjemkaldes på første eksamensdag, sættes afleveringsdato til denne. Men reservationen vil 
man gerne have varer til efter eksamensperioden, i tilfælde af at eleverne skal op til eksamen 
og derfor har brug for dem længere. Man kan på reservationslisten ændre afleveringsdatoen 
for den enkelte elev.  
 
Tryk på Gem eller anvend for at beholde reservationen. Hvis du fortryder reservationen tryk 
da på Slet bogreservation.  
 
2. Registrering af udlån/udskrift af kvitteringsliste  
 
Når en reservation træder i kraft kommer der under aktuelt på forsiden hos holdlæreren en 
påmindelse  

Side 2 



 

 
 
Hvis ikke alle bøger kan udleveres, afleveres kvitteringsliste og resterende bøger straks i 
bogkælderen (sluserummet). Hvis alle bøger er udleverede kan kvitteringslisten afleveres til 
Signe på kontoret. Udlånsregistreringen sker som sædvanligt i bogkælderen. Det skal man 
ikke gøre som lærer 
 
3. Reservation afsluttes/aflevering af bøger  
 
Når en reservation slutter, eller elever skal aflevere bøgerne kommer følgende besked på 
lærerens forside 2 uger før afleveringsfristen:  
 

 
 
 
Tryk på linjen for at komme ind på oversigten over egne holds reservationer  
 

 

Side 3 



Side 4 

Her er det muligt at vælge den relevante reservation. Tryk på resvnr, (helt tv.) hvilket åbner for 
reservationen. Foretag evt. ændringer og tryk på Gem eller Anvend.  


