UB Hagen Tipp

FAQ Bibliotheksnutzung fiir Mitarbeitende (Stand: Juli 2025)

1. Wie bekommt man ein Bibliothekskonto?

lhr Bibliothekskonto wird automatisch erstellt. Als Zugangsdaten verwenden Sie wie bei allen Fern-
Uni-Anwendungen lhren sprechenden Namensaccount sowie |hr persdnliches Passwort. Sollten Sie
die Lieferung von Biichern an Ihre Heimatadresse wiinschen, teilen Sie uns diese bitte vor der ersten
Bestellung mit: info.ub@fernuni-hagen.de. lhren Bibliotheksausweis erhalten Sie nach Vorlage des
Personalausweises bzw. einer Meldebescheinigung an der Ausleihtheke.

Fur die ausschlieBliche Nutzung von E-Medien ist kein Bibliothekskonto erforderlich.

2. Ist es moglich, dass weitere Personen auf mein Bibliothekskonto zugreifen, ohne dass ich ihnen
mein persdnliches Passwort geben muss? K&nnen diese Personen Medien fir mich ausleihen?

Ja, Sie kénnen eine oder mehrere Personen — dauerhaft oder bis auf Widerruf — als Stellvertreter*in-
nen in ihr Konto eintragen lassen, sofern diese ein Bibliothekskonto bei uns haben. Teilen Sie uns
bitte mit, welche Personen eingetragen werden sollen und ob diese E-Mails in CC empfangen sollen.
Stellvertreter*innen kénnen Ausleihen fir Sie vornehmen sowie Leihfristen einsehen. Fur Ausleihen
vor Ort genlgt es, wenn die Stellvertreter*innen sich ausweisen kénnen (z.B. Uber den eigenen Bib-
liotheksausweis), Sie mUssen Ihren persdnlichen Bibliotheksausweis also nicht aus der Hand geben.

3. Was ist der Unterschied zwischen einer Normalausleihe, Projektausleihe und Dauerleihgabe und
welchen Bibliotheksausweis muss ich jeweils mitbringen?

Normalausleihe: Ein Medium aus unserem Bestand entnehmen und ausleihen.

» Normale Leihfrist (40 Tage), wird fur Mitarbeitende unbegrenzt automatisch verldngert, andere
Bibliotheksnutzende kénnen das Medium vormerken. In dem Fall erhalten Sie einen Ruckruf per
E-Mail, das Medium kann dann nicht weiter verlangert werden.

» Auf ein persénliches Konto ausleihbar.

Projektausleihe: Uber die Projektausleihe entscheiden die Fachreferent*innen, idealerweise fragen
Sie im Vorfeld an. Alternativ entnehmen Sie ein Medium aus unserem Bestand und fragen an der
Ausleihtheke nach einer Projektausleihe.

* Projektleihfrist (i.d.R. 18 Monate), Verlangerung auf Anfrage (wir erinnern die entleihende Per-
son vor Fristablauf), andere Bibliotheksnutzende kénnen das Medium nicht vormerken.
= Auf ein persdnliches Konto ausleihbar.

Dauerleihgabe: Wird Gber das Fachreferat angeschafft und an das betreffende Lehrgebiet geschickt.
Erkennbar am gelben Punkt auf dem Buchriicken, unbegrenzte Leihfrist, keine Vormerkung méglich.

» Auf das Konto des Lehrgebiets ausleihbar! Dauerleihgaben kénnen nicht auf persdnliche Konten
ausgeliehen werden.
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4. Bei der Medienrtickgabe fallen Gebthren an — muss ich diese sofort bezahlen?

Nein, Sie kénnen auch spater oder per Uberweisung auf folgendes Konto zahlen:
FernUniversitat in Hagen

Volksbank Hohenlimburg eG

IBAN: DE87 4506 1524 4008 7340 00

BIC: GENODEM1THLH

Verwendungszweck: Reg.-Nr. 12/PSP-Element HO01650000/Benutzernummer

Bitte tragen Sie immer Ihre Benutzernummer bzw. sprechenden Namensaccount im Verwendungs-
zweck ein. Sollten Gebuhren offenbleiben, schicken wir Ihnen automatisch ein Erinnerungsschreiben.
Ubrigens: Sie sind nur fir die Gebuhren auf Ihrem persénlichen Konto verantwortlich. Fallen bei der

Medienrickgabe fur Kolleg*innen GebUhren an, missen Sie diese nicht selbst zahlen.

5.  Wie kann ich gedruckte Biicher ausleihen?

Sie recherchieren das gewdiinschte Werk im UB Katalog und haben dann folgende Méglichkeiten:
a. Sie notieren sich die Signatur, holen das Buch selbst aus dem Regal und lassen es an der Aus-
leintheke auf Ihr Bibliothekskonto verbuchen (den Ausleihbeleg erhalten Sie per E-Mail).
b. Sie sind im Bibliothekskonto eingeloggt, rufen die Titelanzeige auf und wahlen als Zustellung ,, Ab-
holung vor Ort”. Wenn das Buch fir Sie bereitsteht, erhalten Sie eine Benachrichtigung per E-Mail.

c. Sie wahlen als Zustellung ,Versand nach Hause” — dann schicken wir das Medium an lhre im
Bibliothekskonto hinterlegte Heimatadresse (bitte stellen Sie sicher, dass diese korrekt ist).

d. Sie wahlen als Zustellung , Versand ins Buro” —in dem Fall schicken wir das Medium per Hauspost.

Die Ruckgabe der Medien erfolgt entweder an der Ausleihtheke, tber die Blicherbox vor dem Haupt-
eingang der UB oder per Post.

6. Muss ich Ausleihen fir Kolleg*innen auf mein personliches Bibliothekskonto verbuchen lassen?

Nein, da alle Mitarbeitenden ein Bibliothekskonto haben (kbnnen), sollten Ausleihen immer auf das
Konto der entleihenden Person verbucht werden. Die Person, auf deren Ausweis die Ausleihen ver-
bucht sind, ist grundsatzlich fur die rechtzeitige Rickgabe der Blcher sowie die Begleichung ggf.
anfallender SdumnisgebUhren verantwortlich. Wenn Sie regelmaBig fur Kolleg*innen Medien auslei-
hen, lassen Sie sich ggf. als Stellvertreter*in fir das betreffende Bibliothekskonto eintragen.

7. Was passiert, wenn ein Buch nicht mehr auffindbar/verloren gegangen/beschadigt ist?

Fullen Sie bitte dieses Formular zur Verlustmeldung aus und schicken es an die Zentrale Information.

8. Was tue ich, wenn die UB Hagen ein Buch/E-Book nicht hat?

Nutzen Sie bitte die Fernleihe oder machen Sie einen Anschaffungsvorschlag. Nach Prifung durch
das zustandige Fachreferat werden Sie oder ggf. das Lehrgebiet informiert, ob der Titel angeschafft
werden kann bzw. bereits angeschafft wurde. Gerne legen wir eine Vormerkung fir Sie an. Sie er-
halten das Buch dann nach der Einarbeitung bzw. bekommen einen Link zum lizenzierten E-Book.
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9. Wie erfolgt die Abrechnung fur Fernleih- bzw. Aufsatzbestellungen?

Die Gebuhr von 1,50€ pro Bestellung wird zunachst in lhrem Bibliothekskonto hinterlegt. In regel-
maBigen Abstanden tragt das Sekretariat der UB die angefallenen GebUhren aus lhrem Konto aus
und rechnet diese mit den Fakultdten ab, welche die Kosten ggf. auf die Lehrgebiete umlegen.

10. Kann ich Zeitschriften/Zeitungen vor Ort ausleihen?

Zeitschriften und Zeitungen sind nicht ausleihbar, Sie kénnen kostenlose Kopien oder Scans erstellen.

11. Wie kann ich den Kopierer/Scanner in der UB nutzen?

In der UB stehen zwei dezentrale Multifunktionsgerate (Spitzname MUFTI). Da sie in 6ffentlich zu-
ganglichen Bereichen stehen, sind Sie mit einem Kopiercode gesperrt — diesen kénnen Sie an der
Ausleihtheke erfragen. Hier finden Sie Informationen zur Handhabung der MUFTI.

12. Kann ich die UB auch auBerhalb der Offnungszeiten nutzen?

Ja! Melden Sie sich dazu beim Wachpersonal an — entweder persénlich (AVZ, Geb. 8, Eingangsbe-
reich Erdgeschoss) oder telefonisch unter 02331/987-4857.

Der Wachdienst priift die Zugangsberechtigung via Staffsearch. Personen, die in Staffsearch nicht
verzeichnet sind, kénnen bei der Benutzungsleitung der UB eine Sonderberechtigung beantragen.
Nach Uberpriifung der Berechtigung 6ffnet das Wachpersonal die Bibliotheksseiteneingangstiir im
Gebaude 8 (Erdgeschoss) und schaltet das Licht in den jeweiligen Gebaudeteilen ein. Mit dem Wach-
dienst sprechen Sie ab, ob Sie die Bibliothek gemeinsam wieder verlassen (z.B. bei einer kurzen Bu-
chentnahme) oder Sie vereinbaren einen Zeitpunkt, an dem Sie die UB verlassen méchten.

Wenn Sie Bicher entleihen méchten (Zeitungen und Zeitschriften sind nicht ausleihbar!) fullen Sie
Leihscheine aus, die an der Ausleihtheke bereitliegen. Die Leihscheine werden am nachsten Werktag
vom Bibliothekspersonal bearbeitet und die betreffenden Werke im Bibliotheksystem verbucht. Das
Wachpersonal wurde geschult, welche Medienbestande ausgeliehen werden durfen. Eine Beratung
durch das Wachpersonal findet nicht statt.

lhre Sicherheit wird dadurch gewahrleistet, dass das Wachpersonal Gber die Personen, die sich in der
UB auBerhalb der Offnungszeiten aufhalten, informiert ist und die Rdumlichkeiten der UB Teil der
regelmaBigen Rundgange sind. Im Notfall kann die UB jederzeit Uber die gekennzeichneten Flucht-
wege verlassen werden.

Bei Fragen wenden Sie sich gerne an die Zentrale Information:

info.ub@fernuni-hagen.de Tel.: +49 (0)2331 987-2836 Oder nutzen Sie unseren Chat.
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