Informace a rady pro knihovniky malych knihoven
v okrese Karlovy Vary,
ktefFi pracuiji s AKS Clavius REKS

Automatizovany knihovni systém (AKS) Clavius REKS je regionalni knihovni systém, ktery umoziiuje
pracovnikdm malych knihoven pracovat s automatizovanym vypQjcnim protokolem. Krajska knihovna
Karlovy Vary je pfitom spravcem dat téchto knihoven a poskytuje jim metodické sluzby.

REKS umoznuje provadét knihovnické evidence v PC. Eviduji se v ném novi uzivatelé, navstévnici
a vypljcky knih a Casopis(, dale Casopisy a obecni knihy.

REKS na zakladé uklddanych dat vede priibéznou statistiku novych uzivateld, navstévnikl a
vypUjcek, dokumentd.

REKS pFinasi potiebné informace o ¢tenafich, o dokumentech, o poplatcich.

Spoluprace s regionalni knihovnou (KK KV) je dilezita a nutna. Zacind nastavenim potifebnych
Udajl v AKS na zakladé potreb knihovny (evidencni karty odebiranych casopist a jejich kaZzdoroCni
aktualizace, vysSe vybiranych rocnich poplatkd) a natisténim carovych kodl na Stitky pro evidenci
periodik, popf. knih. Pokracuje proskolenim knihovnika, aby umél se systémem pracovat. A dale pak
nasleduji aktualni informace o systému a feseni vzniklych problém{.

Prihlaseni do AKS REKS o

Po kliknuti na odkaz na ploSe PC se napiSou SPRAVNE do prazdnych policek 2 pFihlasovaci udaje:
uzivatel a heslo. Poté se zobrazi hlavni menu systému REKS. Z nabidky se vybira podle potfeb, na
hlavni menu se vraci kliknutim na REKS pod vlajkou nalevo nahore na strance.

Hlavni nabidka systému Clavius REKS

e Vkladani knih
Slouzi k zaevidovani obecnich knih, které nejsou soucasti vyménného fondu, necirkuluji po
knihovnach. Kazda kniha se uklada do systému s prirlistkovym Cislem, zacina se od cisla 1. Pokud
vami zaevidované knihy nemaji kompletni zdznam, je potfeba ndm je predat, abychom zaznam
doplnily v KK. Evidence knih v REKS ma své zasady. Pokud vam nebyl tento postup vysvétlen, sami
nezkousejte.

e Evidence periodik
Slouzi k zaevidovani dochazejicich periodik. Nejprve musime na zakladé vasich poZadavk( zadat do
REKSu eviden¢ni karty jednotlivych periodik (nazev, ro¢nik). Béhem roku postupné evidujete
jednotliva Cisla kliknutim na pfislusné policko v evidencni karté a pak nalepite ¢arovy kod s Cislem,
které se vam nabizi. Pfi vkladani ¢asopist davejte pozor na spravné zaevidovani (spravna evidencni
karta, spravné Cislo). Pokud udélate chybu, sami neopravite, musite nas pozadat o opravu.

e Prirlistkovy seznam a statistika
Poskytuje zakladni informace o evidovanych obecnich knihdch. Seznam knih je fazen podle
pfirGstkovych Cisel.

¢ Ubytkovy seznam
Poskytuje zakladni informace o odepsanych (vyfazenych z evidence) obecnich knihach. Seznam knih
je fazen podle Ubytkovych Cisel. Odepisovani knih v AKS ma své zasady. Pokud vam nebyl tento
postup vysvétlen, sami nezkouseijte.

e Vypijcni protokol
Slouzi k evidenci novych uzivateld (¢tenarl) knihovny, vyplijcek a navstévnikd.
- Uzivatelé knihovny se zapisuji do evidence jednotlivé. Uvadi se pfijmeni + jméno, adresa,
datum narozeni, povolani uZivatele (Zak, student, zaméstnanec, dlichodce...). Podle potfeby mizete
provadét zmény. Kazdou zménu ukladejte. UZivatelé knihovny se fadi do seznamu podle pfijmeni.
Kliknutim na urcité pfijmeni si Ctenare vyvolate a pak zvolite podle potfeby vraceni nebo pijcovani.
- Kazdého uZivatele musite pfi prvni navstévé v roce zaregistrovat - systém se vas na registraci
zepta, zvolite ano. Registrace Ctenare je nastavena do konce kalendarniho roku.
- Vyphjcky nacitate uZivateli CteCkou, kterou prilozite k ¢arovému kodu, nebo rucné vytukate
prirlistkové Cislo knihy nebo casopisu. Vypljcky se eviduji do radkd pod sebe s uvedenim data




vyplijcky. Pokud vracite, knihy z aktualniho seznamu mizi. Nezapominejte SLEDOVAT OBRAZOVKU,
zda se knihy naditaji, ¢i vraci!!!

- Prodluzovani zbylych vyptjcek se provadi kliknutim na Informace o ¢tenafi. REKS tam nabizi
nékteré tituly k prodlouzeni (za titulem je zaskrtnuté policko). Pokud souhlasite s prodlouzenim,
kliknete nahore na "Prodluz oznacené vypUjcky". U prodlouzenych knih se zméni datum (o 1 mésic
od aktualniho dne).

Statistika vyplijcek

Poskytuje statistické ddaje o novych uZivatelich, navstévnicich, vyplijckach a prolongacich za urcité
obdobi. Datum mizete ménit podle potfeb. Udaje za jednotlivé mésice opisujte do deniku knihovny.
Informace o Ctenafri 3

Slouzi k ziskani informace o vypUjckach Ctendrll. Ctenare vyberete ze seznamu. Na zobrazeném
seznamu se objevi chronologicky pod sebou vypdjcky s datem pljceni a vraceni. Seznam si mlzete
vyfiltrovat za rlizné ¢asové obdobi tim, Ze zménite v policku dole pocet dni.

Informace o dokumentu

Slouzi k ziskani informace o uréitém dokumentu (kniha, Casopis). Do policka napisete prirlistkové
Cislo dokumentu a zjistite, kdo ho mél pljceny. Mlzete si také zobrazit katalogizacni listek
dokumentu.

Informace o poplatcich

Slouzi k ziskani informace o registrovanych uzivatelich za urcité obdobi. Seznam uZivatell je fazen
podle dat, kdy byli poprvé v roce registrovani a zaplatili ro¢ni poplatky, pokud je vybirate.
Napovéda

Poskytuje zakladni informace o systému AKS REKS a praci s nim.

Odhlaseni )

Po skonceni prace v REKS se nezapomerite ODHLASIT. Je to nutné z d@vodu zabezpeceni i z dlivodu
ukladani Gdaja.

Dalsi informace, rady a pokyny

CtenaF, ktery prestal navstévovat knihovnu (odstéhoval se, zemrel), se dava do archivu.
Tento Ctenaf musi mit vracené vypdjcky!! Ve vaSem seznamu se nezobrazuje, ale je mozné ho do
seznamu vratit. Do archivu ukladame Ctenare v KK na zakladé vasich poZadavkd.

Anonymni navstévnik ve vypljénim protokolu se pouZiva v pripadé, ze poskytujete sluzbu
navstévnikovi knihovny, ktery neni registrovan. Slouzi pro statistické dcely.

Carové kody na stitky tiskneme v KK KV. Cisla jdou za sebou a tvofi jednu pfirdstkovou Fadu,
pouZzivaji se pro knihy i Casopisy. Do dokumentd nalepite to Cislo, které vam nabizi systém v PC.
Nezapominejte KONTROLOVAT. Carové kdédy je mozné vytisknout i zpétné.

Nikdy nic nemazte!

Do odpisu davejte pouze obecni knihy!!

Pokracovani v dosavadnich evidencich na tisténych materialech (evidencni karty ¢tenard,
knizni listky, list novych uzivatel) je nadbytecné. Zdrzuje vas v praci a komplikuje ji.
Kontaktujte nas

- pokud budete potfebovat zménu v nastaveni (¢asopisy, poplatky)

- pokud vam dojdou stitky s ¢arovymi kédy, natiskneme dalsi

- pokud udélate chybu a budete potfebovat opravu

- pokud objevite n&jakou chybu, nesrovnalost v systému

- pokud budete pottebovat informaci, radu

- pokud budete chtit zavést svym ¢tenardim prikazky s ¢arovym kédem

Eva Kanovska, MM €. 12/2014, Krajska knihovna K.Vary, 7.11.2014



