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Handleiding Aanmelden Open Library 

Stap 1: Ontvangst van de klant
· Vraag of de klant lid is van de bibliotheek. Zo niet, leg dan uit dat je lid moet zijn om gebruik te maken van Open Library. 
· Gastleners komen niet in aanmerking voor Open Library
· Check de leeftijd van de klant. Is die jonger dan 15? Dan kan hij Open Library alleen aanvragen en gebruiken samen met de ouder/voogd. 
Stap 2: (alleen voor niet-leden) Lidmaatschap aanbieden 
· Leg de verschillende abonnementen uit en help de klant bij het kiezen van het juiste abonnement.
· Schrijf de klant in als nieuw lid (Wise).
Stap 3: Brochure en Huisregels
· Leg het gebruik van Open Library uit aan de hand van de Informatiebrochure Open Library. 
· Loop met de klant de Huisregels Open Library door. 
· Beantwoord eventuele vragen.
· Vraag of de klant akkoord gaat met de Huisregels.
Stap 4: Huisregels ondertekenen
· Laat de klant de Huisregels Open Library Akkoordverklaring ondertekenen. 
Stap 5: Akkoordverklaring huisregels inscannen en opslaan
NB Als de klant het getekende document niet zelf mee wil nemen, kun je deze stap ook later doen. Dan hoeft de klant niet zo lang te wachten. Ga dan nu naar Stap 6.
· Scan het document. Stuur het naar […]
· Maak de mail open.
· Sla (met de rechtermuisknop) het document op het bureaublad op. 
· Geef het de naam <lidnummer> akkoord open Library
· Ga naar het openingsscherm van Wise. 
· Bovenin bij ‘Klanten’ ga je via de submenuutjes naar importeren gegevens import klant document. 
· Klik op Selecteer document. Kies via het pijltje boven in het pop-scherm voor Bureaublad en klik op het ondertekende Akkoorddocument dat daar staat.
· Kies dan Klant opzoeken en zoek hier op de vertrouwde manier de klant op.
· Klik in het pop-upschermpje op Overige documenten en dan op Opslaan.
Controleer of het document bij de klant is opgeslagen. Dit doe je als volgt: 
· Ga naar de klant, kies bovenin onder de blauwe balk voor Klant Klantberichten documenten.
· Zie je daar de Akkoordverklaring staan? Dan heb je alles goed gedaan! 
· Nu alleen nog even het document van het bureaublad weggooien (rechtermuisknop). Niet vergeten, i.v.m. de privacy!
Stap 6: Ledenpas activeren
· Activeer de ledenpas in Wise onder het tabblad ‘Badges’. Dit doe je met de rechter muisknop (Toewijzen). Activeer voor beide vestigingen! 
· Ga naar ‘Klant’ en kies ‘Instellen pincode’. De pincode heeft 4 cijfers. De klant mag deze zelf kiezen. 
LET OP: Dit is dezelfde pincode die de klant ook gebruikt voor inloggen op de publieks-pc’s en voor biebprinten. Laat dit de klant weten!
Stap 7: Rondleiding
· Een nieuwe klant wijs je alles: 
· hoe werkt lenen/inleveren
· waar kan je materialen vinden (boeken, kranten, tijdschriften; publiekscatalogus!)
· waar de betaalzuil/printer/kopieermachine
· de koffiemachine
· waar kan je zitten om te lezen/werken
· Bij een bestaande klant check je of de klant dit alles zelfstandig weet te vinden.
· Laat zien: waar is het ‘kastje voor het pasje’? Demonstreer hoe je de pas scant en de pincode intoetst.
· Wijs op de telefoon en EHBO-kist voor noodsituaties.
Stap 8: Verwijzen naar website en contactgegevens
· Wijs de klant op de informatie die beschikbaar is op de website.
· Geef de contactgegevens voor eventuele verdere vragen: aan de balie tijdens service-uren of mail naar […]
image1.png




