Christian-Albrechts-Universitat zu Kiel Universitatshibliothek

Anleitung fur die Ablieferung von periodischen Netzpublikationen tber das E-
Pflicht-Ablieferungsportal

Stand: 02. Méarz 2023

Sollten Sie sich unschlissig sein, ob eine periodische oder monographische Netzpublikation
vorliegt, dann wenden Sie sich bitte an die Pflichtstelle.

Weitere Informationen und Kontaktdaten finden Sie unter:
https://www.ub.uni-kiel.de/de/ueber-uns/landesbezogene-aufgaben/pflichtexemplare

Das Webformular zur Ablieferung von monografischen Netzpublikationen und
Hochschulschriften finden Sie unter folgender Adresse:

https://epflicht.ub.uni-kiel.de/www

Sollten Sie noch nicht angemeldet sein, dann geben Sie zuerst lhren Benutzernamen und |hr
Passwort in die Eingabemaske ein und klicken auf ,Anmelden®.

Christian-Albrechts-Universitat zu Kiel

Universitatsbibliothek

Pflichtexemplare

Ubersicht Registrieren Anrmelden

Elektronisches Pflichtexemplar Haufig gestellte Fragen Kontakt

E-Pflicht in Schleswig-Holstein

DCiieses Ablieferungsportal dient der Ablieferung von unkérperlichen Medienwerken als Pflichtexemplar an die Universitatsbibliothek Kiel, die diese stellwvertretend fur
alle Schleswig-Holsteinischen Pflichtbibliotheken bearbeitet

Allgemeine Informationen zum Thema ,Pflichtexermnplar finden sie auf der entsprechenden Webseite der Universitatsbibliothek Kiel

Anmelden Registrieren

Benutzername* Urn Metzpublikationen Ober diese Portal abzuliefern, benbtigen sie ein
Benutzerkonto

Passwort*: Pagswort vergessen & Registrieren

# Anmelden
Abb. 1: Login

Bevor die Einzelhefte einer periodischen Netzpublikation abgeliefert werden kénnen, muss
zuerst der periodische Titel angelegt werden. Dabei wird die Standardeinstellung fir den
periodischen Titel angelegt, um die spatere Ablieferung der Einzelhefte zu beschleunigen.

Sollten Sie dies bereits getan haben, kdnnen Sie mit Punkt 2 ,Ablieferung eines
Einzelheftes” auf Seite 7 fortfahren.


https://www.ub.uni-kiel.de/de/ueber-uns/landesbezogene-aufgaben/pflichtexemplare
https://epflicht.ub.uni-kiel.de/www

1. Anlegen eines periodischen Titels

Gehen Sie in der Ubersicht auf ,,Periodischen Titel anlegen®.

AEF AT T S e W P | Bme s snussa|
Ubersicht Benutzerkonto  Abmelden
Ubersicht ~ Haufiggestellte Fragen  Kontakt
Hallo Anna Testbenutzer Info
Meue Ablieferung beginnen: An dieser Stellewerden |hnen die wesentlichen

Funktionen angezeigt. die Sieim Morment ausfihren

Sie kinnen beliebigviele elektronische Medienwerke abliefern
kGrnen.

+ Ablieferungbeginnen Sofern Siermit Ihrem persénlichen Benutzerkonto

angermeldet sind, erreichen Sie diese Seite Uber die
. Schaltflache ,Ubersicht® die sich oben links im Menil
Ablieferungen: befindet

Sie kbnnen alle bestehenden Ablieferungen einsehen. Ablieferungen kbnnen bearbeitet und geldscht werden, sofern Sie
noch nicht abgeliefertun und damit an die Universitatzbibliothek Kiel Gbergeben wurden

= Ablieferungen anzeigen

Periodischen Titel anlegen:

Sie kinnen beliebigviele periodische Titel iz B. fur E-Journals oder andere periodische Ver sffentlichungen) anlegen
+ Periodischen Titel anlegen

Verlegende Stellen:

Sie kénnen beliebigviele verlegende Stellen (zB. Werlage, Vereine oder andere Einrichtungen) anlegen. Yer|gende Stellen
kénnen geldscht werden. sofern noch keine zugehérigen Ablieferung begonnen wurde.

= Verlegende Stellen anzeigen

Abb. 2: Periodischen Titel anlegen

Falls Sie bereits mindestens einen Periodischen Titel angelegt haben, erscheint alternativ
der Meniipunkt Periodischer Titel anzeigen. Dieser bietet Ihnen eine Ubersicht tiber alle
von ihrer Verlegenden Stelle angelegten periodischen Titel. Hier ist auch deren aktueller
Bearbeitungszustand ersichtlich.

Sollten Sie das Anlegen eines periodischen Titels unterbrochen haben, kénnen Sie ihn hier
weiterbearbeiten. Dazu klicken Sie auf die entsprechende Publikation in der Tabelle und
gehen auf ,Bearbeiten®. Es kdnnen nur Publikationen mit dem Zustand ,Angelegt® bearbeitet
werden, fur die anderen Publikationen besteht nur eine Lesefunktion. Sollten bei einem
Periodischen Titel Anderungen notwendig sein, ist dies nur tiber das Kontaktformular
,,Anderungen mitteilen“ méglich. In der Menlzeile finden Sie umfangreiche
Filtermdglichkeiten.

Weitere periodische Titel kbnnen Sie Uber die Funktion ,Periodischen Titel anlegen® anlegen.

Schritt 1: Periodischen Titel anlegen

In der erscheinenden Maske kénnen Sie wesentliche Informationen zum periodischen Titel
angeben. Die mit einem Sternchen markierten Felder sind Pflichtfelder.

Unter Verlegende Stelle kdnnen Sie tber das Pull-Down-Meni den Namen der Stelle
auswahlen, fur die Sie ein Periodikum anlegen méchten. Sollten Sie nur eine Verlegende
Stelle haben, ist diese voreingestellt.



Weiterhin missen Sie einen Namen fir das Periodikum eingeben. Dieser dient nur der
internen Verwaltung und wird nicht zu den Metadaten hinzugefugt, sondern lediglich
verwendet, wenn wir mit lhnen in Kontakt treten miissen.

Die Erscheinungsweise wahlen Sie bitte aus dem Pull-Down-Menu aus.

Die URL ist eine freiwillige Angabe. Sie sollte zu einer mdglichst spezifischen Seite fuhren,
von der aus der periodische Titel Uber das Internet erreicht werden kann.

Das Nutzungsrecht ist bereits mit der Standardeinstellung lhrer Verlegenden Stelle
voreingestellt. Es kann aber an dieser Stelle fur das Periodikum geandert werden.

Periodischer Titel

Werlegende Stellg®: Yerlegende Stelle anlegen
Zeitschrifterverlag -
Marme":

Cie Mordseezeitschrift

Erscheinungsweisg":

Einmal pro Monat =
URL:
Nutzungsrechte (Woreinstellung™: Hinweise zu Nutzungsrechten

Bereitstellungals Download

o Bereitstellung nur im Lesesaal

Speichern ® Abbrechen

Abb. 3: Periodischer Titel

Schritt 2: Angaben zum Medienwerk
Im zweiten Schritt geben Sie bitte die allgemeinen Metadaten zu dem periodischen Titel ein.

In das Feld Titel geben Sie bitte den tatsachlichen Titel des Werkes ein. Dieser kann von
dem im Reiter ,Ablieferung” eingetragenen Namen abweichen.

Von den nachsten vier Feldern muss mindestens ein Feld ausgefiillt werden. Beachten Sie

dabei, dass sich die Angaben auf die erste abzuliefernde Online-Ausgabe der Publikation
beziehen.

Dies gilt auch fur die Angabe im Feld Erscheinungsjahr.

Die Sprache des Medienwerkes muss in die rechte Spalte der Auswahlliste verschoben
werden. Die Auswahl mehrerer Sprachen ist moglich. Deutsch ist bereits vorausgewahilt.
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Eine Sprache konnen Sie auf drei verschiedene Arten verschieben:

e Eine Sprache auswahlen und auf die entsprechende Schaltflache zwischen den
beiden Listen klicken.
Eine Sprache anklicken und mit gedrtickter Maustaste in die andere Liste ziehen.
o Doppelklick auf eine Sprache.

Um eine erweiterte List von Sprachen anzuzeigen, setzen sie den Haken bei ,Alle Sprachen
anzeigen®. Das Laden der erweiterten Listen kann ein wenig dauern.

Sollte das Medienwerk keine oder keine der aufgefiihrten Sprachen haben, verwenden Sie
bitte die Sprache Unbestimmbare Sprache aus der erweiterten Liste.

Angaben zum Medienwerk

Titel™

Zeitschrift fur Bibliothekswesen

Intertitel:

Band, Yolume oder Jahrgang (Erste Online-Ausgabe) ™

25

Heft, lssue oder Nurnmer (Erste Online-Ausgabe)™:
1

Jahr oder Berichtsjahr{g) (Erste Online-Ausgabea)™:
2012

Sticktitel, Stand, Verzion oder andere Angabe (Erste Online-Ausg:abeJ‘*’:

Erscheinungsjahr (Erste Cnline-Ausgabel™®:
2012

Spracheln)™:
Cidnisch = Ceutsch
Englisch

Friesisch

Alle Sprachen einblenden

4 Furiick Speichern und Weiter »

Abb. 4: Angaben zum Medienwerk



Schritt 3: Beteiligte Personen und Organisationen

Beteiligte Personen oder Organisationen werden bei Periodischen Titeln in der Regel nicht
angegeben. Daher kann die Eingabe entfallen und direkt mit ,Speichern und Weiter”
fortgefahren werden.

Schritt 4: Sachgruppe und Identifikation

Im vierten Schritt kann die Sachgruppe der Deutschen Nationalbibliothek und verschiedene
Identifikatoren eingegeben werden. Nur bei der Sachgruppe der Deutschen
Nationalbibliographie handelt es sich um ein Pflichtfeld.

Die Sachgruppe der Deutschen Nationalbibliothek wéhlen Sie durch Anklicken aus. Es
kann nur eine Sachgruppe ausgewahlt werden.

Zusatzlich kénnen verschiedene Identifikatoren eingegeben werden. Eine ISSN kann direkt
Uber den Button ,ISSN hinzufligen® eingetragen werden. Weitere Identifikatoren sind Gber
das Menu ,ldentifikator hinzufiigen® auswahlbar.

Zum Korrigieren oder Loschen eines eingegebenen Identifikators, diesen anklicken und
bearbeiten bzw. I6schen.

Sachgruppe und ldentifikation

Sachgruppe der deutschen Mationalbibliografie®:

Allgemeines, Informatik, Informationswissenschaft “
Allgemeines, Wissenschaft (000)
Informatik (004)
Bibliografien (010)
Bibliotheks- und Informationswissenschaft (020)
Enzyklopadien (030)
Organisationen, Museumswissenschaft (060)
Allgemeine Sammelwerke (080)
Handschriften, seltene Bacher (090)

Philosophie
Philosophie (100)
Parapsychologie, Okkultismus (130) W

Die folgenden ldentifikatoren wurden bereits hinzugeflgt: Himweise zu Identifikatoren
Art Wert
International Standard Serial Number (ISSN) 00442380

Identifikator hinzufigen ~ ISSN hinzufiigen

4 Zurtick Speichern und Weiter »

Abb. 6: Sachgruppe und Identifikation



Schritt 5: Periodische Verotffentlichung fertigstellen

Im letzten Schritt missen Sie durch einen Klick auf ,Ja“ die Periodische Verdéffentlichung
fertigstellen.

In das Bemerkungsfeld kbnnen Sie eine interne Mitteilung zu der Periodischen
Veroffentlichung schreiben. Diese dient lediglich als Hinweis fir die spéatere Bearbeitung und
wird nicht zu den Metadaten hinzugefugt.

Bestatigung

Mitteilung (Nicht-Offentlich):

Cie Ablieferung soll fertig gestellt werden™

4 Furick Ablieferungfertigstellen ¢

Abb. 7: Periodische Veroffentlichung fertigstellen

Durch ,Ablieferung Fertigstellen® ist das Anlegen der Periodischen Veroéffentlichung beendet.
Sie gelangen automatisch ins Hauptmeni zuriick und kénnen nun mit dem Abliefern der
Einzelhefte beginnen. Mehr dazu erfahren Sie im nachsten Punkt ,Ablieferung eines
Einzelheftes®.



2. Ablieferung eines Einzelheftes

Um Einzelhefte eines Periodikums abliefern zu kdnnen, muss vorher die Periodische
Veroffentlichung angelegt werden. Sollte dies noch nicht geschehen sein, gehen Sie bitte
zum Punkt 1 ,Anlegen eines Periodischen Titels* auf Seite 2.

Schritt 1: Ablieferung beginnen

Eine neue Ablieferung beginnen Sie, indem Sie im Ubersichtsmen(i auf ,Ablieferung
beginnen® klicken.

Ubersicht Haufig gestellte Fragen Kontakt

Hallo Anna Testbenutzer

MNeue Ablieferungbeginnen:
Sie kdnnen beliebigviele elektronische Medienwerke abliefern.

4+ Ablieferungbeginnen

Ablieferungen:

Siektnnen alle bestehenden Ablieferungen einsehen. Ablieferungen kinnen bearbeitet und geléscht werden, sofern Sie
noch nicht abgeliefertun und damit an die Universitatshibliothek Kiel Ubergeben wurden.

= Ablieferungen anzeigen

Periodische Titel:

Siekénnen beliebigviele periodische Titel (z.B. fur E-Journals oder andere pericdizche Weraffentlichungen) anlegen.
Feriodische Titel kénnen geléscht werden, sofern Sie noch nicht abgeliefertun und damit an die Universitatsbibliothek Kiel
Ubergeben wurden.

= PeriodischeTitle anzeigen

Verlegende Stellen:

Siektnnen beliebigviele verlegende Stellen (zB. Verlage, Wereine oder andere Einrichtungen) anlegen. Werlgende Stellen
kinnen geltéscht werden, sofern noch keine zugehérigen Ablieferung begonnen wurde.

= Verlegende Stellen anzeigen

Abb. 8: Ablieferung beginnen

Wenn Sie mindestens ein unkoérperliches Medienwerk im E-Pflicht-Ablieferungsportal
angelegt haben, erscheint zusatzlich der MenlUpunkt Ablieferungen anzeigen. Diese
Funktion bietet Innen eine Ubersicht tiber alle von Ihrer Verlegenden Stelle abgelieferten
Publikationen. Fur die einzelnen Publikationen ist hier auch deren aktueller
Bearbeitungszustand ersichtlich.

AulRerdem kbénnen Sie so unterbrochene Ablieferungen weiterbearbeiten. Dazu klicken Sie
auf die entsprechende Publikation in der Tabelle und gehen auf ,Bearbeiten®. Es kénnen nur
Publikationen mit dem Zustand ,Angelegt® bearbeitet werden, fir die anderen Publikationen
besteht nur eine Lesefunktion. In der Meniizeile finden Sie umfangreiche Filterméglichkeiten.

Wenn Sie einen neuen Periodischen Titel anlegen méchten, dann springen Sie bitte zu 1.
Anlegen eines periodischen Titels.



Schritt 2: Ablieferung anlegen

In der Ablieferungsmaske kdnnen Sie wesentliche Informationen zu lhrer Ablieferung
angeben. Die mit einem Sternchen markierten Felder sind Pflichtfelder, die ausgefllt werden
mussen.

Unter Verlegende Stelle kbnnen Sie Uber das Pull-Down-Meni den Namen der
Verlegenden Stelle auswahlen, flr die Sie eine Publikation abliefern méchten. Sollten Sie nur
eine Verlegende Stelle haben, ist diese voreingestellt.

Als Kategorie wahlen Sie bitte ,Periodikum® aus.

Unter Periodischer Titel kbnnen Sie in dem neu hinzugekommenen Pull-Down-Meni den
entsprechenden Titel auswéhlen, zu dem Sie eine Ablieferung hinzufiigen mochten. Sollten
Sie nur einen Periodischen Titel angelegt haben, ist dieser voreingestellt.

Weiterhin missen Sie einen Namen fir Ihre Ablieferung eingeben. Dieser dient nur der
internen Verwaltung und wird nicht zu den Metadaten hinzugefugt, sondern lediglich
verwendet, wenn wir mit lhnen in Kontakt treten miissen.

Die Angabe einer URL ist bei der Ablieferung zu einem Periodischen Titel nicht notwendig.

Das Nutzungsrecht ist bereits mit der Standardeinstellung lhrer Verlegenden Stelle
voreingestellt.

Ablieferung

Verlegende Stelle™: Yerlegende Stelle anlegen

Zeitzchriftenverlag =
Kategorig":

Monografie

o Periodikum

Feriodischer Titel*: Pericdischen Titel anlegen

Cie Mordseezeitschrift -
Mamg":

20195

URL:

Mutzungsrechtd: Hinweise zu Mutzungsrachten

Bereitstellungnur im Leseszaal w

Speichern ® Abbrechen

Abb. 9: Ablieferung anlegen



Schritt 3: Datentbermittiung

Laden Sie im dritten Schritt die Datei(en) des Medienwerkes sowie zugehdrige Anhange und
Beigaben hoch.

Legen Sie fur alle Einzelhefte moglichst immer jeweils eine neue Ablieferung an.

Eingangsdateien
Die Eingangsdatein wurden geandert. Driicken Sie .Speichern und Weiter” um mit der Verarbeitung der
hochgeladenen Dateien zu beginnen.
Oiefolgenden Daten wurden bereits Ubermittelt:

MNarme “erarbeitung Grike Zustand

BiblG. pdf Cratei. Medienwerk 197.14 KiB Ubermittelt
Weitere Draten Ubermitteln:

Siekonnen bis zu 10 Eingangsdatei en mit einer DateigrélEe von jeweils bis zu 50,00 MiB pro Datel hochladen. Dateien
k&nnen auch gemeinsam in einer Archivdatei (ZIP 7Z oder TAR) hochgeladen werden. Sollten Sie mehr oder grilsere
Cratein hochladen mdssen, nehmen Sie bitte Kontakt mit uns auf.

+ Auswiahlen

4 Furick Speichern und Weiter »

Abb. 10: Datenubermittlung

Wabhlen Sie die hochzuladende(n) Datei(en) mit ,Auswahlen® aus. Sie kdbnnen mehrere
Dateien auf einmal oder einzeln nacheinander auswahlen. Das Hochladen der Datei(en)
erfolgt automatisch.

Eingangsdatei bearbeiten

Marne:
Bibl G.pdf

GriofEe:

19714 KiB

MO5-Prifsurmmme:

de30954686C41cEET 3ecd0abhliatleal

SHA-1-Prifsumme:
0Fflc32c41f42a1f 55026042 cde340b41lcealB2

Zustand:
Ubermittelt

Werarbeitung®:

Cratei als Teil des Medienwerks verwenden =

Datei als Teil des Medienwerks verweanden

Dateai als Anhang/Beigabe zurn Meadienwerk verwanden #

Abb. 11: Dateien bearbeiten

Durch das Anklicken einer einzelnen hochgeladenen Datei kénnen Sie diese bearbeiten,
I6schen oder deren Details ansehen.




Standardmafig werden alle hochgeladenen Dateien dem Medienwerk zugeordnet. Sollte es
sich bei einer Datei um einen Anhang oder Beigabe handeln, kann dies in dem Pull-Down-
MenuU unter ,Verarbeitung“ ausgewahlt werden. Es muss aber mindestens eine
hochgeladene Datei dem Medienwerk zugeordnet sein.

Schritt 4: Angaben zum Medienwerk
In diesem Schritt geben Sie die Metadaten fir das abgelieferte Heft ein.

In die ersten vier Felder (Band, Heft, Jahr/Berichtsjahr, Stlicktitel) geben Sie bitte die
vorhandenen Heftangaben ein. Dabei muss mindestens eins der Felder ausgefullt werden!

Als Erscheinungsjahr wird immer das aktuelle Jahr vorgegeben, dies kann gegebenenfalls
geéandert werden.

Die Sprache(n) wird aus der Standardeinstellung des periodischen Titels tbernommen und
muss nicht geéndert werden.

Angaben zum Medienwerk

Band. Wolume oder Jahrgang™":
12

Heft. lssue oder Nummer ™
3

Jahr oder Berichtsjahrig)™:
2019

Stiicktitel. Stand, Version oder andere Angabe™:

Erscheinungsjahr®:

2019

Spracheln)®:
Crénisch - Deutsch
Englisch

Friecisch

=

Alle Sprachen einblenden

4 Zurick Speichern und Weiter »

Abb. 12: Angaben zum Medienwerk

Die nachfolgenden Reiter zum Hochschulschriftenvermerk, Bibliographischen
Relationen, Personen und Organisationen sowie Klassifikation und Identifikation sind
bereits mit den Standardeinstellungen des periodischen Titels ausgefillt und missen nicht
geandert werden. Sie kénnen diese deshalb durch Klicken auf ,Speichern und Weiter®
jeweils Uberspringen.
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Bei dauerhaften Anderungen (z.B. Wechsel des Verlagsortes, Herausgeber...) gehen Sie in
der Ubersicht auf ,Periodische Titel anzeigen® und wéahlen in der erscheinenden Tabelle den
entsprechenden Titel durch Anklicken heraus. Durch einen Klick auf ,Anderung mitteilen*
offnet sich ein teilausgefulltes Formular, mit dem Sie uns Anderungen mitteilen kénnen.

Sie kénnen uns aber auch gern eine E-Mail zuschicken: pflichtstelle@ub.uni-kiel.de

Schritt 5: Dateilibersicht

In der Dateiubersicht konnen Sie noch einmal prifen, ob alle Dateien des Werkes korrekt
hochgeladen wurden. Sollten Anderungen notwendig sein, dann gehen Sie zum Schritt
,Datentbermittlung“ zurtck.

Da bei Periodika meist nur eine Datei hochgeladen wird, eriibrigt sich die Auswahl der
Startdatei. Diese wurde bereits vom System automatisch ausgewahilt.

Dateien

Die Werarbeitung der Eingansdaten war erfolgreich. Sie konnen mit der Ablieferung fortfahren.

Verwendung:

-

Crateien:

Pfad Gréfe Einstieg
UrhG. paf 26015 KiB Ja

[ Alleabwéhlen [ Alle auswahlen

4 Furick Speichern und YWeiter »

Abb. 13: Dateilibersicht

Schritt 6: Bestéatigung

Im letzten Schritt missen Sie den Ablieferungsbedingungen zustimmen, um danach die
Ablieferung fertigzustellen zu kénnen.
Bestatigung

Mitteilung (Nicht-Gffentlich):

Ich habe die Ablief erungshedingungen gelesen und verstanden und die Ablieferung soll fertig gestellt werder’™:

4 Zuriick Ahblieferungfertigstellen ¢

Durch ,Ablieferung Fertigstellen® ist der Ablieferungsvorgang flr das Medienwerk beendet.
Sie gelangen automatisch ins Hauptmenu zurick.
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