
Školení ALEPH

Modul výpůjčka
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Modul výpůjčka

• výpůjčku používá 30 knihoven ústavů AV ČR

• čtenáři v jedné administrativní bázi KNA50

• každý ústav má vlastní předčíslí pro ID a ČK

• každý ústav je samostatný se svými pravidly,

proto je čtenář v bázi tolikrát, v kolika je ústavech

• ústavy si navzájem nemohou zasahovat do čtenářských 
kont – chráněno přes dílčí knihovnu a IP adresy

• mohou konta ale vidět, kvůli ochraně osobních údajů se 
podepisuje Dodatek ke smlouvě o pořízení Alephu 
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Modul výpůjčka

• lze nastavit různé statusy čtenářů, např.

zaměstnanec, běžný čtenář, externista atd.

• každý status může mít jiná práva a nastavení (délka 
výpůjčky, požadavky na výpůjčky, rezervace, 
prodloužení, délka platnosti registrace atd.)

• nastavení statusu pro jednotlivé typy půjčování –
např. absenčně, prezenčně, grant

• poplatky, upomínky, zdvořilá upozornění

• různé tisky – potvrzení o výpůjčce, vrácení, přehled 
výpůjček čtenáře, tisk registrace čtenáře
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Postup při výpůjčce
•Nastavení parametrů výpůjčky a vracení

•Nastavení programu pro tisk

•Zapsání čtenáře do systému – přihláška, vyplnění globálních a lokálních údajů, adresa, vytvoření legitimace,

(zaplacení registračního poplatku, prodlužování legitimace), zánik legitimace, knihovní řád, mazání čtenářů

•Vyhledání dokumentu – klient/OPAC

•Čtenář zadá požadavek (prezenční i absenční výpůjčka) buď přes OPAC nebo přes knihovníka v klientovi

•Tisk požadavku – nalezení dokumentu – vytištěný požadavek se vloží do knihy – vymazání požadavku – načtení čtenáře
– načtení ČK knihy

•Nenalezený požadavek – zaslání dopisu čtenáři –smazání požadavku

•Vypůjčení/Prodlužování dokumentu – tisk potvrzení o vypůjčení

•Vracení dokumentu - placení zpozdného, lze tisknout potvrzení o vrácení, kontrola konta

•Upomínky, zdvořilá upozornění

•Log pro Výpůjčky – v kartě čtenáře, lze zde vysledovat veškeré transakce
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Výpůjčka – jednotlivé funkce

Hlavní karta 

výpůjčky

a) Půjčování

b) Vracení

c) Karta čtenáře

d) Jednotky

e) Vyhledávání

Ikonka pro přepnutí 

do modulu Výpůjčka
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Parametry výpůjčky a  vracení

Parametry vracení nastavím 

stejným způsobem. 
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Nový čtenář

…nebo pomocí ctrl F7

…nebo z nabídky Čtenáři
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Karta čtenáře – Globální údaje

• ID čtenáře a čárový kód můžeme vygenerovat  pomocí externího čítače

• ID zadáváme ve tvaru zkratka ústavu+číslo (KNAV5875) – např. číslo 
zaměstnance

• ČK zadáváme ve tvaru prefix ústavu+číslo (2606012741), můžeme odlišit od 
ČK knih

• potvrzení ID a ČK zapisujeme křížem

• Jméno – obvykle ve tvaru Novák Jan

• Jazyk – povinné, jazyk ve kterém mají být zasílány dopisy

• Datum narození - nepovinné,  Pohlaví - nepovinné

• Pomocí Aktual. foto je možné ke kontu připojit fotografii
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Karta čtenáře – Globální údaje – Mazání historie 
aktivit čtenáře

Pokud tuto funkci chcete svému čtenáři umožnit, stačí v modulu Výpůjčka na 
kartě"Globální údaje o čtenáři" zaškrtnout políčko "Mazat historii aktivit" a 
stisknout vpravo tlačítko "Aktualiz.". Od této chvíle proběhne každou noc smazání 
historie aktivit daného čtenáře.

V OPACu a v klientovi ze strany čtenáře již nebudou dotčené aktivity vidět vůbec, 
pokud nejsou spojené s otevřeným (aktuálním) poplatkem (v těchto případech 
dojde ke smazání až poté, co bude poplatek uhrazen či prominut). Ze strany 
jednotky budou aktivity vidět, ale ID  čtenáře nebude reálné, nebude spojené s 
účtem čtenáře . 9

v souvislosti s GDPR 
zprovozněna možnost 
mazání historie aktivit 
čtenáře (požadavky, 
výpůjčky). 



Lokální údaje
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Lokální údaje-lokální bloky a poznámky
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Karta čtenáře – Adresa
Lze uvést více adres (trvalé bydliště, korespondenční adresa).
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Po kliknutí lze napsat 

čtenáři email



Vytvoření požadavku – přes klienta

Nabídka Požadavky – Požadavky na výpůjčku – 
Zadat požadavek na výpůjčku

Zadá se čárový kód jednotky a čárový kód čtenáře, popř. se vyhledají 
pomocí   … 13



Vytvoření požadavku – požadavek se vyřizuje
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Vytvoření požadavku – přes OPAC
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WWW OPAC – vyřízení objednávek

• Čtenář provádí požadavky na výpůjčku i rezervace přes www opac

• Při objednávání si zobrazí, kdy budou vyřízeny jeho objednávky
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Čtenářské konto
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Nastavení programu pro tisk
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Aktivovat 

program

 pro tisk

V Nastavení lze přidat 

nové ID pro tisk, které

Vám zašleme.



Požadavek byl vyřízen
Když dokument najdeme, dáme ctrl L (nebo přes Požadavky – Požadavky na výpůjčku – Tisk
dopisu - Požadavek na výpůjčku byl vyřízen) a načteme ČK jednotky. Status požadavku se
změní na připraveno k vypůjčení (je vidět i v OPACu).

Pokud dokument nenajdeme, tak zvolíme ctrl W (nebo Požadavky – Tisk dopisu – Pož. na
výpůjčku nebyl vyřízen). Čtenáři se pošle upozornění.
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Vypůjčení jednotky

Překliknutí na uzel Půjčování. Načteme ČK čtenáře a ČK jednotky, kterou 

chceme půjčit a dole se nám zobrazí obojí. Tím je výpůjčka provedena.

Lze vytisknout potvrzení.
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ČK čtenáře

ČK jednotky



Vrácení jednotky

Přechod 

do konta                

čtenáře

Při vracení se načte ČK jednotky. Potvrzení o vrácení se musí vytisknout
okamžitě, nelze se vrátit (musí být nastaveno v parametrech vracení).

Ukončit relaci se čtenářem můžeme pomocí F4, tím se vymažou všechny
údaje obrazovky.

ČK 

jednotky
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Karta jednotka
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Prodloužení výpůjčky
Čtenář má půjčené dvě jednotky. Označenou chci prodloužit – zvolím Prodl. označ. 
Lze také Prodloužit vše. 
Lze změnit datum vrácení.
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Poplatky
• Poplatky se spravují v kartách Čtenář, Výpůjčky a Vracení

• Přehled najdeme v kartě Čtenář

Při pokusu o půjčování se objevila hláška „Čtenář dluží peníze, poté, co byla založena 
průkazka a čtenář si chce  vypůjčit knihu“. Klikne se na Platit popl. Zda má čtenář další 
poplatky, můžeme zkontrolovat, když se přepneme do Konta čtenáře. 24



Poplatky
Poplatky lze přehledněji platit v kartě čtenáře: Lze platit vše souhrnně nebo platit
vybrané.

Lze také zadat poplatky nové
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Tisky  upomínek, zdvořilých upozornění a 
vyžádaných tiskových sestav

Menu Aleph-Správce úloh
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Správce úloh
Náhled upomínky

27



Opatření v souvislosti s GDPR-shrnutí

• Informace na  stránce podpory soubor Opatření v souvislosti s GDPR

• https://www.lib.cas.cz/pro-knihovniky/knihovni-system-aleph/podpora/

• Jde o:

• 1) Nastavení šifrovaného odesílání e-mailových zpráv z klienta

• 2) Sifrovani komunikace mezi klientem Aleph a serverem

• 3) Mazání historie aktivit čtenáře

• 4)Změna hesla při přihlášení uživatele (knihovníka) do klienta
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https://www.lib.cas.cz/pro-knihovniky/knihovni-system-aleph/podpora/


Děkuji za pozornost

Kontakt 

aleph@lib.cas.cz
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