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Asiakastunnus ja/tai –tietue, haku ja poisto Silverissä ja Librassa
SILVER
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Asiakastietue / Asiakastunnus
Hae asiakas Asiakastiedot –näytölle joko henkilötunnuksella tai  kirjastokortin numerolla ja lisäksi asiakkaan laajennetulla haulla : asiakkaan sukunimellä ja syntymäajalla (pistemuotoisena; 19.8.1980).

Henkilötunnushaku tuo esille sen kortin/tietueen, jonka rekisteritiedoissa on henkilötunnus. Henkilötunnus voi olla rekisterissä vain kerran eli yhdessä tietueessa. Jos asiakkaasta on useita tietueita, henkilötunnuksella löytyy vain yksi tietue, ei muita.

Kirjastokortin numero tuo esille vain yhden asiakkaan kortin tai yhden tietueen, jossa voi olla useita kortteja. Jos asiakkaalla on useita tietueita, muut eivät tule esille kirjastokortin numerolla haettaessa. 

Laajennetulla haulla; sukunimi ja syntymäaika, tulee esille kaikki, joilla on sama sukunimi ja syntymäaika. Harvoin on samalla nimellä samaa syntymäaikaa (uskomatonta, mutta totta!).

Tällä haulla löydät kaikki tietueet, jotka tällä asiakkaalla on olemassa.

Ole kuitenkin tarkkana! Voi olla, että tulee eri henkilöitä esille! tai asiakkaan sukunimi on muuttunut, jolloin pitää tehdä laajennettu haku kaikilla sukunimillä, jotka asiakkaalla on ollut.

Asiakastietue: 

· Asiakkaasta on viety tai viedään tiedot kirjaston rekisteriin asiakastietueeseen. 

· Asiakkaasta voi olla useita tietueita, mutta pyritään siihen, että tietueita olisi yhdestä asiakkaasta vain yksi!
· Konversiossa eri kirjastojen asiakastietueet voivat yhdistyä, jos asiakastietueessa on sama henkilötunnus ja sama sukunimi.

· Lapsiasiakkaan tietueet eivät yhdisty, vaikka hetu ja sukunimi olisivat samat, jos tietueissa on eri huoltaja.

Asiakastunnus; yleensä kirjastokortin numero

· Samassa asiakastietueessa Asiakastiedot-näytön alaosassa näkyvän Kirjastokortin tunnus -kentässä voi olla useita tunnuksia (useimmiten kirjastokorttien numeroita, testitietokannassa voi olla henkilötunnuksia, mutta ei pitäisi olla enää oikeassa tietokannassa). 
· Asiakastunnukset saat näkyviin avaamalla tunnus-kentän alta Asiakkaan tunnisteet –ikkunan (klikkaa kentän oikeassa reunassa olevaa nuolta = kolmiota)
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Tunnuksista voit Silverissä poistaa yhden, useita tai kaikki.  
Jos Silverissä on Kirjastokortin tunnus-kentässä useita asiakkaan tunnisteita ja haluat poistaa yhden niistä:  

· Klikkaa haluamasi numero vaaleansiniseksi, ÄLÄ laita mustaa täppää vasemmalla olevaan ympyrään
· klikkaa Poista. 

· Kun jää useita korttinumeroita, tarkista vielä, että musta täppä jää oikean korttitiedon kohdalle (se kortti joka halutaan pitää aktiivisena), (jos laitoit vahingossa mustan täpän poistettavan kortin kohdalle, poistotapahtumassa musta täppä voi siirtyä minkä tahansa kortin kohdalle, jolloin se kortti tulee aktiiviseksi)
· Sulje ikkuna
· Tallenna
Asiakkaan tietämättä mitään tunnuksia ei saa mennä poistelemaan, jos asiakkaalla on ollut useita kortteja, niin onhan hänen tiedettävä mitkä niistä edelleen toimivat. (Origo-kirjastoissa on ollut henkilötunnus Muu viivakoodi-kentässä, sen ei pitäisi siirtyä oikeassa konversiossa asiakkaan tunnisteisiin, kuten testikonversiossa on tapahtunut!)
Jos pitää poistaa asiakkaan ainoa / viimeinen tunniste Kirjastokortin tunnus-kentästä, voit tehdä sen ja jättää kuitenkin tietueen rekisteriin, esimerkiksi, jos asiakkaalla on vain yksi kortti, jonka hän ilmoittaa kadonneeksi. Tällöin on hyvä viesti-osaan selvitys ja tehdä lainauskielto. Tarkempi ohje erikseen.

Kaikkia tunnuksia ei saa poistaa (eikä tietuetta tietenkään!), jos asiakkaalla on varauksia/lainoja/maksuja jne. Käytä tarvittaessa lainauskieltoa. 
Jos asiakas on vain huoltajana, hän voi olla ilman kirjastokorttia/tunnistetta, mutta hänestä on oltava tietue, johon on linkitetty huollettava (asiakastietonäytöllä Näytä huollettavat- painike aktiivinen). Huoltajan tietuetta ei  poisteta, vaikka hänen korttinsa voi poistaa.
          _______________________________________________________________________________

LIBRA = PUNAINEN PLANEETTA

Asiakastietue

Asiakastietueen lopullinen poisto tapahtuu Librassa
Valitse vasemmalla olevasta valikosta Lainaaja. 
Asiakasta voidaan hakea eri hakuehdoin:

Tunnus = 
Silverin asiakastiedoissa näkyvä ID-numero

Viivakoodi = 
kortin nro


Nämä kaksi ovat parhaita hakuehtoja, muilla hakuehdoilla voi saada

useampia vaihtoehtoja, joista voi olla joskus hankala

valita juuri oikea asiakas esim. useiden samannimisten joukosta, tai juuri se oikea tietue yhden asiakkaan mahdollisista useista tietueista
            Tarkista vielä ennen poistoa jo Silverissä, (ja viimeistään Librassa)


-  onko asiakkaan tietueessa lainoja/varauksia

 - onko  maksuja 
                      - onko laskuja

-  onko huoltajana

            Työkalu-rivillä on Poista-painike, millä asiakastietue kaikkine tunnuksineen poistuu

            lopullisesti rekisteristä.



