Christian-Albrechts-Universitat zu Kiel Universitatshibliothek

Anleitung fur die Ablieferung von monografischen Netzpublikationen und
Hochschulschriften tGber 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 Ihr
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

Diieses Ablieferungsportal dient der Ablieferung von unkérperlichen Medienwerken als Pflichtexemplar an die Universitatshibliothek Kiel. die diese stellvertretend fir
alle Schleswig-Holsteinischen Pflichtbibliotheken bearbeitet

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

Anmelden Registrieren
Benutzername* Urn Metzpublikationen Ober diese Portal abzuliefern, benbtigen sie ein
Benutzerkonto
Passwort®: Passwort vergessen & Registrieren

% Anmelden
Abb. 1: Login

Klicken Sie danach auf ,Ablieferung beginnen®, um mit einer neuen Ablieferung zu beginnen.


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

Hallo Anna Test

Neue Ablieferungbeginnen:
Sie kiénnen beliebigviele elektronizche Medierwerke abliefern.

+ Ablieferung beginnen

Ablieferungen:
Sie kénnen alle bestehenden Ablieferungen einsehen. Ablieferungen kinnen bearbeitet und geléscht werden, sofern Sie
noch nicht abgeliefert und damit an die Universititsbibliothek Kiel Ubergeben wurden.

= Ablieferungen anzeigen

Periodische Titel:

Siekdénnen beliebigviele periodizcheTitel (z.B. fur E-Journals oder andere periodische Yer&ffentlichungen) anlegen.
Pericdische Titel kinnen geldscht werden, sofern Sie noch nicht abgeliefert und damit an die Universitatsbibliothek Kiel
Ubergeben wurden.

= PeriodischeTitle anzeigen

Verlegende Stellen:
Sie kénnen beliebigviele verlegende Stellen (z.B. Verlage, WYereine oder andere Einrichtungen) anlegen. Verlgende Stellen
kinnen geléscht werden, sofern noch keine zugehirigen Ablieferung begonnen wurde.

= Verlegende Stellen anzeigen

Abb. 2: Neue Ablieferung beginnen

Wenn Sie mindestens ein unkorperliches Medienwerk Uber das E-Pflicht-Ablieferungsportal
abgeliefert haben, erscheint zusatzlich der MenlUpunkt Ablieferungen anzeigen. Diese
Funktion bietet Ihnen eine Ubersicht tiber alle von ihrer Verlegenden Stelle abgelieferten
Publikationen. Fir die einzelnen Publikationen ist hier auch deren aktueller
Bearbeitungszustand ersichtlich.

AulRerdem konnen 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 Mentzeile finden Sie umfangreiche Filtermdglichkeiten.

Uber den Menupunkt Periodischen Titel anzeigen kénnen bereits angelegte periodische
Titel angezeigt werden. Weitere Informationen dazu finden Sie in der ,Anleitung fir die
Ablieferung von periodischen Netzpublikationen®.

Im Menupunkt Verlegende Stelle Anzeigen konnen Sie sich Ihre Verlegende Stelle
anzeigen lassen, andern und zusétzliche Verlegende Stellen anlegen. Weitere Informationen
dazu finden Sie in der ,Anleitung fur die Registrierung und das Anlegen einer Verlegenden
Stelle“.



Schritt 1: Ablieferung

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

Unter Verlegende Stelle kénnen 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 ,Monografie“ aus.

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

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

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

Zusatzlich besteht die Moglichkeit, das Nutzungsrecht ,Bereitstellung nur im Lesesaal nach
Freischaltung“ auszuwahlen. Dies muss begriindet werden. Nutzen Sie dazu das
erscheinende Eingabefeld.

Das Nutzungsrecht ,Bereitstellung nur im Lesesaal nach Freischaltung® sollte nur in
Ausnahmeféllen genutzt werden, z.B. bei jugendgefahrdenden Schriften oder wenn
Rechtsstreitigkeiten die Veroffentlichung aktuell nicht zulassen. Die Universitatsbibliothek
Kiel behalt sich das Recht vor, das Nutzungsrecht zu andern, wenn der angegebene Grund
fur die unterbundene Bereitstellung nicht mehr vorliegt.

Ablieferung

Verlegende Stelle®: Yerlegende Stelle anlegen

MNordseeVerlag =

Kategorie":
o Monografie

Periodikum
Narmeg*:

CieMordzee

URL:

Mutzungsrechte™: Hinweise zu Nutzungsrechten

Bereitstellungnur im Lesesaal -

Speichern ® Abbrechen

Abb. 3: Ablieferung



Schritt 2: Datentbermittiung

Laden Sie zweiten Schritt die Datei(en) des Medienwerkes sowie zugehorige Anhange und
Beigaben hoch.

Legen Sie fur verschiedene Medienwerke bitte immer einzelne Ablieferungen an. Dies gilt
auch fur die einzelnen Béande eines Mehrbéandigen Werkes.

Sollte eine Publikation in verschiedenen Dateiformaten vorliegen, kdnnen Sie alle Formate in
einer Ablieferung abliefern.

Eingangsdateien
Es wurden noch keine Eingangsdateien hochgeladen. Driicken Sie ,Auswahlen® um mindestenes ein Datei
auszuwahlen und hochzuladen.
Ciefolgenden Daten wurden bereits Ubermittelt:
Marne Werarbeitung Grife Fustand
E = wurden noch keine Eingangsdatei dbermittelt.
Woeitere Daten Gbermitteln:

Sie kinnen bis zu 10 Eingangsdateien mit einer DateigréEe won jeweils bis zu 5000 MiB pro Datei hochladen. Dateien
kinnen auch gemeinzarm in einer Archivdatei (ZIP, 7Z oder TAR) hochgeladen werden. Sollten Sie mehr oder grifEere
Catein hochladen missen, nehmen Sie bitte Kontakt mit uns auf.

+ Auswihlen

4 Furick Speichern und Weiter »

Abb. 4: Datenitibermittlung

Wahlen Sie die hochzuladenden Dateien mit ,Auswahlen® aus. Sie kdnnen mehrere Dateien
auf einmal oder einzeln nacheinander auswéhlen. Das Hochladen der Datei(en) erfolgt
automatisch.

Eingangsdatei bearbeiten

Marne:
UrhG.pdf

GrifEe:

26015 KIiB
M O5-Prif summe:
BT9c928e48h43ba3465150063he7foca

SHA-1-Prifsumme:
BE526654629ad0594 484 fdBc1775h4aR7 7554

Zustand:
Ubermittelt

Yerarbeitung®:

Catei als Teil des Medierwerks verwenden =

Dateai als Tail des Medienwerks verwenden

Dateai als Anhang/Beigabe zurmn Madienwerk verwendan

Abb. 5: Dateien bearbeiten



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

Standardmalfiig 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-
Menu unter ,Verarbeitung“ ausgewahlt werden. Es muss aber mindestens eine
hochgeladene Datei dem Medienwerk zugeordnet sein.

Schritt 3: Metadaten

Im dritten Schritt knnen Sie die Metadaten zu lhrer Publikation eingeben. Die mit einem
Sternchen markierten Felder sind Pflichtfelder.

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

Angaben zum Medienwerk

Titel*:

Christian-Albrechts-Universitat zu Kiel

Untertitel:
350 JahreWirken in Stadt, Land und Welt

Auflage, Stand oder Wersion:

2. erweiterte Auflage

Erscheinungsjahr*:

2015 =
Spracheln)*:

Cranisch - Deutsch

Englisch -

Friesisch

Alle Sprachen einblenden

Umfang:
525 Seiten

Klappentext, Zusammenfassung oder Abstract:

4 Zurick Speichern und Weiter »

Abb. 6: Metadaten



Die Felder Untertitel und Auflage sind freiwillige Angaben und sollten nur bei Bedarf
ausgeflllt werden. Eine Angabe der 1. Auflage ist nicht erforderlich.

Das Erscheinungsjahr kénnen Sie mit den Pfeiltasten auswahlen oder direkt eintragen. Das
aktuelle Jahr ist immer voreingestellt.

Die Sprache des Medienwerkes muss in die rechte Spalte der Auswahlliste verschoben
werden. Die Auswahl mehrerer Sprachen ist méglich. Deutsch ist bereits vorausgewahit.

Eine Sprache kénnen Sie auf drei verschiedene Arten verschieben:

e Eine Sprache auswahlen und auf die entsprechende Schaltflache zwischen den
beiden Listen klicken.

e Eine Sprache anklicken und mit gedriickter 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 aufgeflihrten Sprachen haben, verwenden Sie
bitte die Sprache Unbestimmbare Sprache aus der erweiterten Liste.

Schritt 4: Hochschulschriftenvermerk

Die Angabe des Hochschulschriftenvermerks ist nur notwendig, wenn es sich bei lhrer
Ablieferung um eine Hochschul-/Prifungsschrift handelt. Der Schritt 4 kann ansonsten durch
~Speichern und Weiter” Gbersprungen werden.

Hochschulschriftemrermerk

Handelt es sich um eine Hochschulschrift®:
.

4 Zurick Speichern und weiter »

Abb. 7: Hochschulschriftenvermerk 1

Durch einen Klick auf ,Ja“ 6ffnet sich ein erweitertes Eingabemen. In dieses kdnnen Sie alle
erforderlichen Angaben zu lhrer Hochschulschrift eingeben, bzw. mit dem Pull-Down-Menu
auswahlen. Durch Klicken auf ,Speichern und Weiter gelangen Sie zum néchsten Schritt.

Hochschulschriftenvermerk

Handelt es sich um eine Hochschul priafungsschrift™:
Art®:
Dissertationsschrift -

Hochszchul g
Christian-Albrechts-Universitat, Kiel

Prifungsjahr*:
2015 =

4 Zurilck Speichern und ¥YWeiter »

Abb. 8: Hochschulschriftenvermerk 2



Schritt 5: Bibliografische Relationen

Die Angabe einer Bibliografischen Relation ist nur notwendig, wenn Ihre Ablieferung Teil
einer Mehrteiligen Monographie oder einer Monografischen Reihe ist. Der Schritt 5 kann
ansonsten durch ,Speichern und Weiter* Gbersprungen werden.

Bibliografische Relationen

Ciefolgenden bibliografizche Relationen wurden bereits hinzugeflgt:
Art Titel Band |55

Es wurden noch keine bibliografischen Relationen hinzugeflgt.
Bibliografische Relation hinzuflgen -

Mehrteilige Monographie . aiter »
Monografische Reihe

Abb. 9: Bibliografische Relationen

Wahlen Sie dazu in dem Pull-Down-Menu aus, ob es sich um eine Mehrteilige Monografie
oder eine Monografische Reihe handelt.

Es offnet sich jeweils ein Eingabefeld, dass nach dem Ausfiillen durch Klicken auf
~Speichern” wieder geschlossen werden kann. Die Felder sind wiederholbar.

Die eingegebenen Bibliografischen Relationen erscheinen in der Tabelle. Durch Anklicken
offnet sich ein Unterment, durch das sie sich bearbeiten und I6schen lassen.

Schritt 6: Personen und Organisationen

Im Schritt 6 geben Sie bitte alle wichtigen beteiligten Personen und Organisationen an. Falls
es sich bei dem abzuliefernden Werk um ein anonymes Werk handeln, kann der Schritt 6
durch ,Speichern und Weiter“ ibersprungen werden.

Personen und Organisationen

Ciefolgenden beteiligten Personen wurden bereits hinzugeflgt:
Funkticn Titel Yaornarmeln) Machnarmein)

Yerfassar(ing Max Mustermann

=+ Beteiligte Ferzon hinzuflgen

Ciefolgenden beteiligten Organisationen wurden bereits hinzugef Ugt:
MNarne Ort

E = wurden noch keine beteiligten Organisationen hinzugefigt.
4+ Beteiligte Crganisation hinzufigen

4 Zurick Speichern und ¥Weiter »

Abb. 10: Personen und Organisationen



Wie in den vorangegangenen Schritten 6ffnet sich durch Anklicken auf ,Beteiligte Person
hinzufigen® bzw. ,Beteiligte Organisation hinzufligen“ jeweils ein zusatzliches
Eingabefenster. In dieses geben Sie die entsprechenden Informationen ein und klicken
danach auf ,Speichern®. Die Felder sind jeweils wiederholbar.

Um eine der hinzugefligten beteiligten Personen bzw. Organisationen zu bearbeiten, zu
I6schen oder deren Details einzusehen, klicken Sie auf die entsprechende Zeile in der
Tabelle.

Schritt 7: Sachgruppe und Identifikation

Im siebten 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.

Sachgruppe und Identifikation

Sachgruppe der deutschen Mationalbibliografie™

Sozialwissenschaften, Soziologie, Anthropologie (300)
Statistik (310)

Politik (320)

Wirtschaft (330)

Matiirliche Ressourcen, Energie und Umwelt (333.7)
Recht (340)

Offentliche Verwaltung (350)

Militar (355)

Soziale Probleme, Sozialdienste, Versicherungen (3560)
Schulbiicher (S)

Handel, Kommunikation, Verkehr (380)

B rinsmhn Ctilrndtn Colllara (200 b
Die folgenden ldentifikatoren wurden bereits hinzugeflgt: Hinweise zu Identifikatoren
Art Wert
Sonstiger ldentifikator Best-Mr. 01/2023

|dentifikator hinzufiigen ~ ISEN hinzufigen

4 Zurick Speichern und Weiter »

Abb. 11: Sachgruppe und Identifikation

Zusatzlich kénnen verschiedene ldentifikatoren eingegeben werden. Eine ISBN kann direkt
uber den Button ,ISBN hinzufigen® eingetragen werden. Weitere Identifikatoren sind tber
das Menu ,ldentifikator hinzufigen* auswahlbar.

Zum Korrigieren oder Léschen eines eingegebenen ldentifikators, diesen anklicken und
bearbeiten bzw. I6schen.



Schritt 8: Dateilibersicht

In der Dateitbersicht kénnen Sie noch einmal prufen, ob alle Dateien des Werkes korrekt
hochgeladen wurden. Sollten Anderungen notwendig sein, dann gehen Sie zum Schritt
,Datenubermittlung“ zurtick.

AulRerdem missen Sie hier eine Startdatei fur den spateren Einstieg in die Publikation
auswahlen. Dies ist ggf. notwendig, wenn das abgelieferte Werk aus mehreren Dateien
besteht oder Anhdnge bzw. Beigabe vorhanden sind.

Besteht das abgelieferte Werk nur aus einer Datei, oder sind alle Dateien fur den direkten
Einstieg in das Werk geeignet, kdnnen Sie den Schritt 8 durch ,Speichern und Weiter*
Uberspringen, da alle Dateien automatisch ausgewahlt werden.

Es kdnnen mehrere oder auch alle Dateien als Startdateien ausgewahlt werden, mindestens
aber eine. Durch Anklicken auf die Dateien in der Liste kdnnen diese einzeln ab- bzw.
ausgewahlt werden.

Dateien

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

Verwendung

papangraane

Dateien:

Pfad Gréke Einstieg
Urh G, pdf 260,15 KiB Ja

O Alleabwéhlen & Alle auswahlen

4 Furiick Speichern und Weiter »

Abb. 12: Dateilbersicht



Schritt 9: Bestatigung

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

In das Bemerkungsfeld kdnnen Sie eine interne Mitteilung zu dem abzuliefernden
Medienwerk schreiben. Diese dient lediglich als Hinweis fir die spéatere Bearbeitung und wird
nicht zu den Metadaten hinzugefigt.

Bestatigung

Mitteilung (Nicht-Offentlich):

leh habe die Ablieferungsbedingungen gelesen und verstanden und die Ablieferung soll fertig gestellt werden™

4 Zurick Ablieferungfertigstellen ¢

Abb. 13: Bestétigung

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