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Kurze Anleitungen zu 
 

• Online-Recherchen im Bibliothekskatalog 
• Online-Reservationen 
• Online-Verwaltung des Benutzungskontos inkl. Verlängerungen 

 
1. Online-Recherchen im Bibliothekskatalog 
 

Der Online-Katalog ist unter http://www.sfgb-b.ch/ • Mediathek • entweder rechts als Quicklink, 
im Bereich Recherche, oder direkt unter: http://aleph.unibas.ch (wichtig: ohne „www“ eingeben) zu 
finden. 
 
Der Informationsverbund Deutschschweiz (IDS) umfasst über 400 Bibliotheken. In fünf Katalogen 
sind ca. 15 Millionen Titelaufnahmen mit ca. 23 Millionen Exemplaren verzeichnet.  Einer dieser fünf 
Kataloge ist der Online-Katalog Basel/Bern.  Im IDS Basel/Bern sind ca. 5 Millionen Dokumente aus 
über 200 Bibliotheken erschlossen.  
 
Auswahl zwischen Stichwortsuche (Eingabe von Stichwörtern aus allen oder spezifischen Feldern) 
und Blättern in einer Liste (Suche in einem Register). 
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Für eine einfache Suche geben Sie im Suchfeld der Stichwortsuche z.B. ein Wort aus dem gesuchten 
Titel und/oder einen Teil des Autors oder Herausgebers des Buches/Filmes ein, im Beispiel hier: 
„klee beyeler“. Klicken Sie auf „OK“, um alle Bibliotheken, die Dokumente gemäss den 
eingegebenen Suchbegriffen in ihrem Bestand haben, anzuzeigen. Das System sucht nun in allen 
Feldern (Autor, Titel, Jahr etc.): 
 

 
 
In obiger Liste klicken Sie auf Titel, um zur Vollanzeige zu gelangen. Beim Klicken auf eine 
bestimmte Bibliothek erscheinen deren Exemplare mit Angabe der Verfügbarkeit („ausgeliehen 
bis“) und weiteren Angaben. 
 
Wollen Sie die Verfügbarkeit aller Exemplare der verschiedenen Bibliotheken wissen, klicken Sie auf 
„Alle Exemplare“. 
 
Möchten Sie sich in der Trefferliste nur Medien anzeigen lassen, welche auch die Mediathek SfG BB 
im Bestand hat, tippen Sie zusätzlich zu den Stichwörtern im Suchfeld B425 oder sfgbb ein. 
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Weitere Information zur Bibliothek, Ausleihbedingungen finden Sie in der Bibliotheksinfo,  
anklicken. 
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Ist das Exemplar/sind alle Exemplare Ihrer Bibliothek ausgeliehen, können Sie möglicherweise ein 
Exemplar aus einer anderen Bibliothek bestellen und in eine Bibliothek in Ihrer Nähe senden lassen. 
Es besteht ein Kurierdienst zwischen verschiedenen Bibliotheken der Universitätsbibliothek Bern. 
Der „Berner Kurier“  ist gratis. Es besteht ebenfalls ein Kurierdienst zwischen den 
Universitätsbibliotheken von Bern, Basel, Zürich, Luzern und St. Gallen. Dieser sogenannte IDS-
Kurier ist kostenpflichtig (Fr. 5.- pro Band). Die der Mediathek der Schule für Gestaltung Bern und 
Biel, Schänzlihalde 31, nächstgelegene „Kurierbibliothek“ ist die UB ZB (Universitätsbibliothek 
Zentralbibliothek, Münstergasse 61). 
 
 

2. Online bestellen / reservieren 
 
Hier besteht die Möglichkeit, 

- ein ausgeliehenes Dokument zu reservieren (steht in der Mediathek eine Woche zum 
Abholen bereit) oder 

- ein verfügbares Dokument zu bestellen (ist bei der Mediathek der SfG BB nicht möglich, 
aber bei vielen Universitäts- und Fachhochschulbibliotheken des Verbundes).  

- Bestellen heisst: das Dokument wird sofort auf den Benutzer ausgeliehen und steht  in der 
Bibliothek eine Woche zum Abholen bereit. 

Zum Bestellen oder Reservieren klicken Sie auf  Ausleihe (linke Spalte) und melden sich an: 
Benutzer- oder Ausweisnummer: Nummer der Benutzerkarte eingeben 
Passwort: Passwort eingeben (standardmässig die ersten 5 Buchstaben des Nachnamens oder Ihr 
ganzer Nachname, falls dieser 5 oder weniger Buchstaben hat) 
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Als nächstes müssen Sie den Abholort auswählen:  
In diesem Beispiel nur Bern Schule für Gestaltung möglich, weil die Mediathek dem Kurierdienst 
der Universitätsbibliothek Bern nicht angeschlossen ist. 
 

 
 
Am Schluss klicken Sie auf „OK“, um die Bestellung abzuschicken. Sie können weitere Recherchen 
und Bestellungen machen. Am Ende der Sitzung bitte nicht vergessen, sich abzumelden (im 
orangen Balken auf „Abmelden“ klicken). 
 
 
 

3. Direkter Einstieg ins Online-Benutzungskonto: 
 
Im Katalog im Menu oben links Benutzungskonto anklicken, es erscheint darauf folgende Maske: 
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Melden Sie sich im System an: 
Benutzer- oder Ausweisnummer: Nummer auf der Benutzerkarte eingeben 
Passwort: Passwort eingeben (standardmässig die ersten 5 Buchstaben des Nachnamens) 
 
Im Online-Benutzungskonto sind Ihre Aktivitäten (Ausleihen etc.) ersichtlich und Sie können Ihre 
persönlichen Daten (Passwort, Adresse, E-Mail) ändern. Verlängerungen können Sie hier selbst 
vornehmen (nicht möglich, wenn eine Vormerkung vorliegt). 
 
Verlängerungen 
Klicken Sie auf „Ausleihen“, um die Liste Ihrer Ausleihen anzuzeigen. 
 

 
 
Um alles zu verlängern klicken Sie auf „Alles verlängern“. 
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Das System zeigt nun an, welche Medien verlängert werden konnten und welche nicht. Merken Sie 
sich das neu angezeigte Datum. Nicht verlängerbar sind Medien, auf denen eine Reservation eines 
anderen Benutzers, einer anderen Benutzerin vorgemerkt ist und Non-Books (DVDs, Videos, Dias 
etc.). 
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Um einzelne Ausleihen zu verlängern, klicken Sie bei den aufgelisteten Ausleihen auf die Nummer 
am Anfang der Zeile.  
 

 
 
Auf dem folgenden Bildschirm mit den Angaben zur einzelnen Ausleihe klicken Sie auf „Jetzt 
verlängern“. 
 

 
 
 
Die Verantwortung der Richtigkeit der persönlichen Daten (E-Mail, Adresse etc.) sowie der 
fristgerechten Rückgabe der Medien liegt beim Benutzer, der Benutzerin. Nicht korrekte 
Angaben der Adresse/E-Mail-Adresse schützen nicht vor Mahngebühren. 


