
Leitfaden zur Bearbeitung von Aufsatzbestellungen 
über das Bibliothekskonto der hbz-Online-Fernleihe

Bitte wenden Sie sich bei Fragen an das Team Online-Fernleihe: 
fernleihe@hbz-nrw.de

Stand: 18.03.2008
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1. Recherche und Bestellung
Wählen Sie im Navigationsfenster des Bibliothekskontos die Option "Aufsätze: Bestellung", 
um die Suchfunktion zur Titelrecherche aufzurufen.

1.1. Bestellung von Zeitschriftenaufsätzen

Sie können über die Suchfunktion Zeitschriftentitel in der ZDB recherchieren:

Online bestellbar sind Zeitschriftenaufsätze aus hbz-Bibliotheken, die gebend am 
Aufsatzfernleihsystem Medea teilnehmen (siehe Anhang). 

Online bestellbar sind Zeitschriftenaufsätze aus den Partnerverbünden BVB und GBV. Die 
Überleitung erfolgt automatisch. 

   Nicht online bestellbar sind Zeitschriftenaufsätze aus hbz-Bibliotheken, 
die nicht am Aufsatzfernleihsystem Medea teilnehmen und Bibliotheken  der 
Partnerverbünde, die nicht an Medea angeschlossen sind. 

Aus der Ergebnisliste Ihrer Titelrecherche können Sie den Datensatz auswählen, auf den 
Sie Ihre Aufsatzbestellung durchführen möchten. Klicken Sie dafür auf den Button "daraus 
Aufsatz bestellen".
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Hinweise zu Elektronischen Ressourcen, Nutzung freier elektronischer 
Zeitschriftenangebote und Nationallizenzen finden Sie im Anhang. 

1.2. Bestellung von Aufsätzen aus Monographien

Recherchieren Sie nach den Monographien, aus denen Sie Aufsätze bestellen möchten, 
über die Suchfunktion. Möglich sind Recherchen in der hbz-Verbunddatenbank und den 
Datenbanken der angeschlossenen Partnerverbünde, zur Zeit BVB und GBV.

Online bestellbar sind nur Monographien-Aufsätze aus hbz-Bibliotheken, die gebend am 
Aufsatzfernleihsystem Medea teilnehmen (siehe Anhang). 

   Nicht online bestellbar sind Monographienaufsätze aus hbz-Bibliotheken 
und Bibliotheken der Partnerverbünde, die nicht an Medea teilnehmen. 

1.3. Bestellformular

Nach Auswahl des relevanten Treffers aus der Ergebnisliste wird die Erfassungsmaske für 
Ihre Bestellung angezeigt.

Die ausgewählten Titeldaten werden automatisch in die Maske übernommen. Jahrgang 
und Aufsatzdaten sind zu ergänzen.

Die Angaben zur Lieferung sind einzutragen. Die Lieferart ist für Ihre Bibliothek 
voreingestellt:
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Ausdruck in der Bibliothek: Um die Aufsatzbestellung zum Ausdruck in der bestellenden 
Bibliothek zu erhalten, wird das vom hbz zur Verfügung gestellte Druckprogramm m3_print 
benötigt. 

Postversand: Die bestellende Bibliothek erhält Papierkopien von der liefernden Bibliothek 
per Post oder Containerdienst zugeschickt. 

Aus dem BVB-Verbund sind beide Lieferarten möglich. Aus dem GBV-Verbund werden 
Aufsatzlieferungen grundsätzlich nur per Post oder Containerdienst verschickt. 
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Nach Erfassung der Bestelldaten klicken Sie zunächst auf den Button "Leitweg ermitteln", 
damit das System den Leitweg für Ihre Bestellung festlegen kann.

Sie erhalten im Anschluss folgende Angaben zu Ihrer Bestellung:

- Zeitschriften bzw. Bandangaben mit dem vom System ermittelten Leitweg. Es werden die 
Bibliotheken aufgeführt, die online angegangen werden

- Angaben zum bestellten Aufsatz

- Angaben zur Lieferung

Es besteht jetzt die Möglichkeit - vor der endgültigen Bestellaufgabe - die Angaben noch 
einmal zu korrigieren. Bei Änderung des gewünschten Jahrgangs ist der Leitweg zu 
aktualisieren. Klicken Sie dafür den Button "Leitweg ermitteln" an.

 Ihre Bestellung wird dem System übergeben, wenn Sie den Button 
"Bestellung aufgeben" anklicken. Sie erhalten danach eine Bestätigung über die 
Annahme der Bestellung und die dazugehörigen Daten (Besteller, Bestellung, 
Lieferanten)

 Mit der Bestellaufgabe erhalten Sie die TAN zurück. Mit dieser Nummer 
können Sie die Bestellung in der Kontoverwaltung suchen. Bitte geben Sie die 
TAN bei Rückfragen an die gebende hbz-Bibliothek an.
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1.4. Leitweg

In der Regel werden bis zu 10 Lieferbibliotheken und Verbünde online in einer vom hbz 
ermittelten zufallsbasierten Reihenfolge angegangen. Kann die letzte Bibliotheken nicht 
liefern, erhält die Bestellung den Modus Leihschein / Zustand In Bearbeitung. (Weiteres 
dazu bei den Hinweisen zur Listenfunktion Punkt 2.2.)

2. Aufsätze: Passive Fernleihen - Kontoverwaltung

2.1. Direktsuche

Mit der Medea-Nummer oder der TAN können Sie einzelne Aufsatzbestellungen gezielt 
aufrufen. Wählen Sie auf der Startseite im Navigationsfenster die Option "Aufsätze: 
Suche" und geben Sie im Suchfenster die entsprechende Nummer ein. Bestellnummern 
der Partnerverbünde sind in der Form: <Verbund>:ILL:<Bestellnummer> ins Feld 
Transaktionsnummer einzugeben, z:B. "GBV:ILL:A12345" 

2.2. Listenfunktion 

Alternativ zur Direktsuche können Sie, ähnlich wie in der Kontoverwaltung der 
Monographien-Fernleihe, Ihre Aufsatzbestellungen in Listen anzeigen lassen. Wählen Sie 
dazu auf der Startseite im Navigationsfenster die Option "Aufsätze: Passive Fernleihen". 
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Sie erhalten eine Übersicht über Ihre Passiven Aufsatzbestellungen, sortiert nach 
Zuständen und Zeiträumen. Durch Auswahl einer unterlegten Zahl gelangen Sie in die 
dazugehörige Liste "Aufsatzbestellungen: Kontoanzeige".

Zustände

in Bearbeitung - offene Bestellungen

Druckbereit - sind Lieferungen, die bereits im Druckfach der nehmenden 
Bibliothek liegen, aber noch nicht ausgedruckt wurden

Versandbereit - sind Lieferungen, die auf dem Postweg erfüllt werden

Geliefert - die Lieferung wurde ausgedruckt und der Benutzer benachrichtigt oder 
zu einer Postlieferung wurde der Benutzer benachrichtigt (Button: "Lieferung 
eingetroffen")

Abgesagt - es ist keine Lieferung möglich

Fehler - bei der Bearbeitung der Bestellung ist ein Fehler aufgetreten, die 
Bestellhistorie gibt darüber nähere Auskunft. Wenn der Fehlerzustand mehrere 
Tage andauert, sollte der Fehler dem hbz unter Angabe der Bestellummer/TAN 
gemeldet werden.

Zeiträume

aktuell - die Bestellungen der letzen 14 Tage

älter als 14 Tage - die Bestellungen, die mindestens 14 Tage zurückliegen (maximal 6 
Wochen)
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Was bedeutet...

Modus Online / Zustand In Bearbeitung - Die Aufsatzbestellung liegt zur Bearbeitung in 
der gebenden Bibliothek

Modus Leihschein / Zustand In Bearbeitung - Es handelt sich um eine Bestellung, die 
online über das Aufsatzbestellmodul nicht erledigt werden konnte.  (Weiteres unter Punkt 
2.4. Negativ quittierte Aufsatzbestellungen) Sie können die Bestellung signieren und noch 
einmal online anstoßen oder einen Leihschein ausdrucken mit Bestandsnachweisen von 
Bibliotheken, die nicht gebend am Aufsatzfernleihsystem Medea teilnehmen.

Modus Online / Zustand Geliefert - Positiv erledigt. Sofern die nehmende Bibliothek das 
Druckprogramm m3_print installiert hat, wird die Lieferung automatisch ausgedruckt. 
Ansonsten wird die Lieferung per Post oder Containderdienst zugestellt. Aus dem GBV-
Verbund werden Aufsatzlieferungen grundsätzlich nur per Post oder Containerdienst 
verschickt.

Modus Online / Zustand Abgesagt -  Die Bestellung wurde von einer Lieferbibliothek 
abgesagt, z.B. weil die Bestellangaben falsch waren.

 Die bereitgestellten Dokumente stehen 30 Tage für den Ausdruck zur 
Verfügung.
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2.3. Positiv erledigte Aufsatzbestellungen

Die Benachrichtigung des Benutzers erfolgt abhängig von der Lieferart der Bestellung. 

Lieferart: Ausdruck in der Bibliothek

Für Bibliotheken, die den Druck-Client m3_print einsetzen und die 
Endnutzerfernleihe der Digitalen Bibliothek anbieten: Die Benachrichtigungsmail wird 
vom System eine Stunde nach Ausdruck der Lieferung an die E-Mail-Adresse des 
Benutzers geschickt.

Für Bibliotheken, die den Druck-Client m3_print einsetzen und die 
Aufsatzbestellungen für ihre Benutzer über das Bibliothekskonto aufgeben:  Die 
Benachrichtigungsmail wird vom System eine Stunde nach Ausdruck der Lieferung an die 
E-Mail-Adresse der bestellenden Bibliothek geschickt. Diese E-Mail kann an den Benutzer 
weitergeleitet werden. Alternativ können Sie aber auch den Aktionsbutton "Lieferung 
eingetroffen" anklicken, der im Fenster mit den Einzelheiten und der Historie zur jeweiligen 
Bestellung angeboten wird. Es öffnet sich dann das Fenster 
"Auslieferungsbenachrichtigung erstellen", in dem Sie die Nachricht editieren und 
anschließend verschicken können.

Die Bestellung stellt sich nach dem automatischen Versand der Benachrichtigungsmail 
des Systems von "Druckbereit" nach "Geliefert" um. 

Lieferart: Postversand

Für die Mitteilung an den Benutzer, dass die Lieferung eingetroffen ist, können Sie den 
Aktionsbutton "Lieferung eingetroffen" im Fenster mit den Einzelheiten und der Historie zur 
entsprechenden Bestellung verwenden.
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Es öffnet sich dann das Fenster "Auslieferungsbenachrichtigung erstellen", in dem Sie die 
Nachricht editieren und anschließend verschicken können. 

Die Bestellung stellt sich nach Klick auf den Button "Benachrichtigung ausführen" von  
"Versandbereit" auf "Geliefert" um. 

Konventionelle Lieferung auf eine Leihscheinbestellung

Das Eintreffen einer konventionell bestellten Lieferung können Sie Ihrem Benutzer 
ebenfalls mit Hilfe des Aktionsbuttons "Lieferung eingetroffen" mitteilen.

Die Bestellung stellt sich nach Klick auf den Button "Benachrichtigung ausführen" von "In 
Bearbeitung" auf "Geliefert" um.

 Trotz des Zustands "Geliefert" werden diese Bestellungen nicht verrechnet 
(Modus Leihschein) 
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2.4. Negativ quittierte Aufsatzbestellungen

Negativ quittierte Aufsatzbestellungen werden im Modus Leihschein / Zustand  In 
Bearbeitung verwaltet. Rufen Sie die Option "Aufsätze: Passive Fernleihen" im 
Navigationsfenster der Startseite auf und selektieren Sie die Bestellungen nach dem 
Modus Leihschein. Durch Auswahl der unterlegten MedeaNr. gelangen Sie in die 
dazugehörige Übersicht: " Aufsatzbestellungen: Einzelheiten und Historie zur Bestellung" 
Auf der linken Seite befindet sich eine Auswahl von Buttons für weitere Aktionen. 

Bitte prüfen Sie zuerst die Einträge in der Historie und legen Sie erst dann den nächsten 
Bearbeitungsschritt fest. In der Regel wird dies das Nachsignieren sein, um weitere 
Bestandsnachweise zu ermitteln. Klicken Sie hierfür auf den Button "Signieren".
Erst wenn keine weiteren Bestandsnachweise von hbz-Medeabibliotheken und aus BVB 
und GBV ermittelt werden können, können Sie die Überleitung in den konventionellen 
Leihverkehr vornehmen (Button "Leihschein anzeigen" und anschließend den 
ausgedruckten Leihschein verschicken).

Negative Quittierungen im Zustand Abgesagt 

Bestellungen im Zustand Abgesagt werden nicht zur Verrechnung herangezogen.

Wenn Sie Ihrem Benutzer dennoch eine Lieferung ermöglichen wollen, sollten Sie die 
Bestellung nachbibliographieren (z.B. in Google) und in korrigierter Form neu aufgeben.
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Alternativ können Sie die Absage Ihrem Benutzer per E-Mail mitteilen. Wählen Sie dazu 
den Button "Absage".

Im sich öffnenden Fenster können Sie die E-Mail an den Benutzer editieren und 
abschicken. 

Über den Button "Mitteilung" können Sie eine E-Mail an einen Benutzer senden, wenn 
Sie Nachfragen haben oder ihn z.B. über eine zu erwartende Erhöhung der Fernleihkosten 
für seine Bestellung informieren möchten. Die Button ist auch geeignet für Mitteilungen an 
die Lieferbibliothek (Reklamation, Nachfrage zum Liefertermin).
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Anhang

Lieferbibliotheken des Medea-Systems
Stand: September 2007

Aachen, Bibliothek der Rheinisch-Westfälischen Technischen Hochschule <82>
Bielefeld, Universitätsbibliothek <361>
Bochum, Universitätsbibliothek <294>
Bochum, Bibliothek des Ruhrgebiets <Bm 3>
Bonn, Universitäts- und Landesbibliothek <5>
Bonn, Universitäts- und Landesbibliothek, Abteilungsbibliothek Medizin, 
Naturwissenschaften, Landbau <5 M>
Bonn, Deutsche Zentralbibliothek für Medizin, Bereichsbibliothek für Ernährung, Umwelt 
und Agrarwissenschaften <5 N/5 M/98>
Bonn, Bibliothek der Friedrich-Ebert-Stiftung <Bo 133>
Dortmund, Stadt- und Landesbibliothek <60>
Dortmund, Universitätsbibliothek <290>
Düsseldorf, Universitäts- und Landesbibliothek <61>
Duisburg, Universitätsbibliothek Duisburg-Essen, Campus Duisburg <464>
Essen, Universitätsbibliothek Duisburg-Essen, Campus Essen <465>
Essen, Universitätsbibliothek Duisburg-Essen, Fachbibliothek Medizin <465 M>
Hagen, Universitätsbibliothek <708>
Kaiserslautern, Universitätsbibliothek <386>
Koblenz, Landesbibliothekszentrum Rheinland-Pfalz / Rheinische Landesbibliothek <929>
Koblenz, Universitätsbibliothek Koblenz <Kob 7>
Köln, Universitäts- und Landesbibliothek <38>
Köln, Zentralbibliothek der Medizin <38 M>
Köln, Hochschulbibliothek der Fachhochschule <832>
Köln, Zentralbibliothek der Sportwissenschaften <Kn 41>
Landau, Universitätsbibliothek <Lan 1>
Lemgo, Bibliothek der Fachhochschule Lippe und Höxter <743>
Mönchengladbach, Bibliothek der Hochschule Niederrhein <829>
Münster, Universitäts- und Landesbibliothek <6>
Paderborn, Universitätsbibliothek <466>
Siegen, Universitätsbibliothek <467>
Speyer, Landesbibliothekszentrum Rheinland-Pfalz / Pfälzische Landesbibliothek <107>
Trier, Universitätsbibliothek <385>
Wuppertal, Universitätsbibliothek <468>
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Reklamations-Adressen
Aachen BTH <82/ZNT> znt@bib.rwth-aachen.de 

Aachen BTH <82> rekl@bib.rwth-aachen.de 

Bielefeld UB <361> reklamation.ub@uni-bielefeld.de 

Bochum BdR <Bm 3> ausleihe@bdr.sbr.ruhr-uni-bochum.de 

Bochum UB <294> Benutzung.UB@ruhr-uni-bochum.de 

Bonn FES <Bo 133> fernleihe@fes.de 

Bonn MNL <5M,5N,98> reklamation_zbl@ulb.uni-bonn.de 

Bonn UuLB <5> reklamation@ulb.uni-bonn.de 

Dortmund StuLB <60> fernleihe@stadtdo.de 

Dortmund UB <290/BC> dokumentlieferung@ub.uni-dortmund.de 

Dortmund UB <290> dokumentlieferung@ub.uni-dortmund.de 

Düsseldorf UuLB 
<61/Med> 

reklamation@ub.uni-duesseldorf.de 

Düsseldorf UuLB <61/Nat> reklamation@ub.uni-duesseldorf.de 

Düsseldorf UuLB <61> reklamation@ub.uni-duesseldorf.de 

Duisburg UB <464> fernleihe464@ub.uni-duisburg-essen.de 

Essen UB <465> dld@ub.uni-duisburg-essen.de 

Essen UB <465 M> dld@ub.uni-duisburg-essen.de 

Hagen UB <708> reklamation.medea@fernuni-hagen.de 

Kaiserslautern UB <386> fernleih@ub.uni-kl.de 

Koblenz RLB <929> info.rlb@lbz-rlp.de 

Koblenz UB <Kob 7> fernleihe@uni-koblenz.de 

Köln FH <832> reklamation@bibl.fh-koeln.de 

Köln USB <38> aufsatzlieferung@ub.uni-koeln.de 

Köln ZBMed <38 M> medea3@zbmed.de 

Köln ZBS <Kn 41> Reklamation.Medea@dshs-koeln.de 

Landau UB <Lan 1> fernleihelandau@uni-koblenz-landau.de 

Lemgo FH Lippe <743> reklamation.medea@fh-luh.de 

Münster UuLB <6/M> reklamation.medea@uni-muenster.de 

Münster UuLB <6> reklamation.medea@uni-muenster.de 

Niederrhein FH <829> dokumentenlieferung@hs-niederrhein.de 

Paderborn UB <466> reklamation@ub.uni-paderborn.de 

Siegen UB <467> medeaservice@ub.uni-siegen.de 

Speyer PLB <107> fernleihe.plb@lbz-rlp.de 

Trier UB <385> medea@uni-trier.de 

Wuppertal UB <468> reklamation@bib.uni-wuppertal.de
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Elektronische Ressourcen
Das Bibliothekskonto ist so eingestellt, dass elektronische Ressourcen von der 
Aufsatzbestellung ausgeschlossen sind.

Sollten Sie dennoch eine elektronische Ressource benötigen, so muss zwischen freien 
bzw. kostenlosen, allgemein lizensiertem Online-Angebot (z.B. Nationallizenzen) oder 
besonders lizensiertem Online-Angebot unterschieden werden.

Durch Verlinkung mit dem Online-Angebot bemüht sich das hbz, die Nutzung über das 
Bibliothekskonto zu ermöglichen. In diesem Fall wäre eine Online-Fernleihe nicht 
erforderlich.

Bitte nutzen Sie alle Ihnen zur Verfügung stehenden Online-Angebote der Verlage, und 
sollten Sie dann eine elektronische Lieferung im Rahmen der hbz-Online-Fernleihe 
wünschen, muss auf solche Verlagsangebote vorrangig zurückgegriffen werden.

Online-Volltext-Aufsatzdatenbanken sind jedoch noch nicht eingebunden. Um 
Aufsatzvolltextangebote im Internet zu finden, müssen Sie Quellen außerhalb des 
Bibliothekskontos finden (z.B. Google, Scholar, OPUS, ...)

Nutzung freier elektronischer Zeitschriftenangebote

Um frei (im Sinne von kostenlos) erhältliche Zeitschriften anbieten zu können, ist die 
Elektronische Zeitschriftenbibliothek der Universität Regensburg (EZB) in das 
Bibliothekskonto integriert worden.

Für Zeitschriftentitel der ZDB, die einen entsprechenden EZB-Vermerk tragen, erscheint in 
der Trefferliste die EZB-Ampel. Falls Ihre Institution über eine EZB-Kennung erfügt, dann 
wird diese Einstellung für die Ampel benutzt.

Erklärung der EZB-Ampel

rot = gesperrt, das elektronische Angebot steht nicht zur Verfügung
rot-gelb = teilweise gesperrt, Teile stehen über eine Lizenz zur Verfügung
gelb = nicht gesperrt, allgemein oder besonders lizensierter Inhalt
grün = nicht gesperrt, allgemein zugänglicher Inhalt

Im Bibliothekskonto werden je nach Situation dazu die passenden Links angeboten.

Die Links verweisen in die EZB, auf Verlagsangebote, oder auf das Portal für 
Nationallizenzen der DFG. Für die Richtigkeit der Inhalten unter diesen externen Links 
können wir keine Garantie übernehmen. Falls dort Unstimmigkeiten auftreten, wenden Sie 
sich bitte an den jeweiligen Anbieter.

Tipp: Um diese Links in einem neuen Fenster zu öffnen, gehen Sie auf den Link, halten 
die rechte Maustaste gedrückt, und wählen aus dem erscheinenden Menü den Punkt "Link 
in neuem Fenster öffnen" (Internet Explorer)
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Eine grüne Farbe weist auf die uneingeschränkte Verfügbarkeit eines Angebots hin.

Eine rote Farbe bedeutet, dass das Angebot nicht verfügbar ist.

Und die gelbe Farbe signalisiert eine von Ihrer Institution eingerichtete Lizenz.
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Nationallizenzen

Das Angebot ist durch ein Symbol "DFG-Nationallizenzen" gekennzeichnet.

Wenn eine gelbe Farbe bei einer elektronischen Zeitschrift erscheint, dann können Sie das 
Online-Angebot nutzen, weil Ihre Institution für die entsprechende Nationallizenz 
angemeldet ist.

Wenn nur rote Farbe erscheint und das Symbol "DFG-Nationallizenzen", dann ist Ihre 
Institution entweder noch nicht für dieses Online-Angebot angemeldet, oder Ihre Institution 
kann das Angebot nicht nutzen.

Zur Beachtung: das Team Online-Fernleihe des hbz kann Ihnen leider bei der Verwaltung 
oder Nutzung der Nationallizenzen nicht behilflich sein.

Bitte informieren Sie sich im Portal http://www.nationallizenzen.de über die Produkte und 
die genauen Bedingungen der Teilnahme für Ihre Institution. Diese Bedingungen können 
unterschiedlich ausfallen.

http://www.nationallizenzen.de/

	1. Recherche und Bestellung
	1.1. Bestellung von Zeitschriftenaufsätzen
	1.2. Bestellung von Aufsätzen aus Monographien
	1.3. Bestellformular
	1.4. Leitweg

	2. Aufsätze: Passive Fernleihen - Kontoverwaltung
	2.1. Direktsuche
	2.2. Listenfunktion 
	Zustände
	Zeiträume
	Was bedeutet...
	2.3. Positiv erledigte Aufsatzbestellungen
	Lieferart: Ausdruck in der Bibliothek
	Lieferart: Postversand
	2.4. Negativ quittierte Aufsatzbestellungen

	Anhang
	Lieferbibliotheken des Medea-Systems
	Reklamations-Adressen
	Elektronische Ressourcen
	Nutzung freier elektronischer Zeitschriftenangebote
	Erklärung der EZB-Ampel
	Nationallizenzen



