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I. Services für Lehrende  
Digitale Auszüge 
Grundlage für die Nutzung der Sonderservices (Digitalisierte Medien und Sonderausleihe) ist 
der Elektronische Semesterapparat, der Kursadministratoren von Ilias-Kursen zur Verfügung 
steht. Lehrende können, wie auch bisher schon, in Ihren Vorlesungen und Seminaren 
elektronische Materialien über den ESA in einem Ilias-Kurs zur Verfügung stellen. 

 

 Der Zugang zum Elektronischen Semesterapparat erfolgt in jedem ILIAS-Kurs über 
den Reiter „Elektronischer Semesterapparat“. 

 Folgen Sie dem Link zum Recherchesystem der USB.  

 Recherchieren Sie, wie gewohnt im USB Katalog nach den gewünschten Medien. 
Über einen Sucheinstieg lassen sich Zeitschriftenaufsätze oder Bücher recherchieren.  
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 Sollte das Medium verfügbar und keine elektronische Version vorhanden sein, 
können Sie das vorausgefüllte Bestellformular über den Button  „ILIAS-Bestellung“ 
aufrufen. 

 

Die Informationen zum gewünschten Auszug aus dem Medium (Seitenangaben) 
sind obligatorisch. Die Angaben zum gewählten Aufsatz können zusätzlich zur 
Identifizierung des gewünschten Auszugs eingetragen werden. 

  



 

I. Services für Lehrende  
Sonderausleihe 
Analog zur Bestellung digitaler Auszüge ist die Sonderausleihe von Medien für Lehrende über 
die Nutzung des ESA-Services direkt im Ilias-Kurs freigeschaltet. Der Zugang zur 
Bestellfunktion erfolgt ebenso über den Reiter „Elektronischer Semesterapparat“ in ILIAS. 

 Über den gewohnten Einstieg in das Rechercheportal der USB direkt aus ILIAS heraus 
können gedruckte Publikationen aus dem USB-Magazinbestand bestellt werden. Die 
Bestellung erfolgt in diesem Fall über den Button „Bestellen“. 

 Zur Autorisierung der Bestellung und zur Kopplung an Ihr Bibliotheksnutzerkonto 
müssen Sie sich anschließend mit Ihrer Bibliotheksnummer anmelden. 

 Der Bestellprozess läuft in gewohnter Weise über das Bibliothekssystem. Die 
Zustellung der Bücher erfolgt per Post. Bezüglich der konkreten Versandadresse 
nehmen wir Kontakt über die im Bibliothekssystem hinterlegte Mailadresse zu Ihnen 
auf.  
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II. Services für Studierende - ILIAS-Kurs „Corona 
Sonderservices“ 
Damit auch Studierende in der Abschlussphase Ihres Studiums mit Literatur für 
Abschlussarbeiten oder zur Vorbereitung auf Abschlussprüfungen versorgt werden können, 
gibt es in diesen Fällen die Möglichkeit der Bestellung digitaler Auszüge oder der 
Sonderausleihe über den ILIAS-Kurs „Corona Sonderservices“. 

Voraussetzung zur Nutzung des Sonderservices ist, dass sich Studierende in der 
Abschlussphase ihres Studiums befinden und als berechtigt vom jeweiligen Betreuenden 
gemeldet werden. 

Anmeldung / Nutzerregistrierung 
 Zuständige Dozent*innen melden berechtigte Studierende, die sich aktuell in der 

Abschlussphase ihres Studiums (Bachelor oder Master) befinden und dringend 
Literatur benötigen, per Mail an sonderservices@ub.uni-koeln.de  

 Obligatorisch ist dabei die Angabe des Benutzernamens des Studierenden-Accounts 
(KIM Account) und der Mailadresse der/des Studierenden. 

 Studierende registrieren sich parallel im ILIAS-Kurs „Corona Sonderservices“ 
 Die Freischaltung der berechtigten Studierenden erfolgt nach Abgleich mit 

Emaillisten durch USB Administratoren 
 Bestätigen Sie nach der Freischaltung im Kurs bitte die Nutzungsbedingungen durch 

Abgeben der Einverständniserklärung. 

  

https://www.ilias.uni-koeln.de/ilias/goto_uk_crs_3239129.html
mailto:sonderservices@ub.uni-koeln.de?subject=Anmeldung%20Studierende%20zur%20Nutzung%20der%20Sonderservices
https://www.ilias.uni-koeln.de/ilias/goto_uk_crs_3239129.html


 

Bestellung von Medien 
 Sowohl für die Sonderausleihe von Medien als auch für die Bestellung digitaler 

Auszüge aus Medien gibt es jeweils ein Bestellformular im ILIAS-Kurs.  

 Wählen Sie bitte das für Sie passende Formular aus. Es können max. vier Medien / 
Auszüge über das Formular bestellt werden. Darüberhinausgehende 
Medienbestellungen erfordern ein Rücksetzen der Umfrage nach Abschluss der 
Bestellung durch die Kursadministratoren. (Grund: Basis für die Bestellformulare ist 
das ILIAS-Objekt „Umfrage“, welches keine Mehrfachteilnahmen zulässt). Sollten Sie 
weitere Medien benötigen, wenden Sie sich bitte per Mail an uns. 

 Nach der Eingabe der Titelangaben erfolgt eine Abfrage, ob noch ein Medium bestellt 
werden soll. Je nach Antwort wird die nächste Seite aufgerufen. 

 Grundlage für die korrekte Zuordnung der Bestellung zum jeweiligen Nutzenden sind 
die persönlichen Angaben am Ende des Bestellformulars. Die Angaben zum Namen, 
Bibliotheksbenutzernummer und Mailadresse sind obligatorisch. 
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Bestellung Sonderausleihe 
Für die Sonderausleihe sind Titelangaben zum bestellten Medium anzugeben, die Sie am 
besten bei der Recherche nach dem Titel in unserem USB Katalog finden.  

 Achten Sie  bei der Bestellung von Printliteratur darauf, dass es sich um Bestände der 
USB Köln (Facette: Standort) handelt. Ausleihbar sind Werke mit der Verfügbarkeit 
"zurzeit ausleihbar", die entweder den Status "bestellbar" oder "verfügbar" haben.  

Den geforderten Permalink zum Titel erhalten Sie beim Klick auf das rote 
Kreuz in der Detailansicht eines Titels. 

Die Signatur finden Sie in der Exemplaranzeige unterhalb der Detailansicht 
eines Titels. 

https://www.ub.uni-koeln.de/suchen_ausleihen/index_ger.html


 

Bestellung digitaler Auszüge 
Bestellungen digitaler Auszüge sind ausschließlich für den Bestand der USB (Facette: 
Standort USB Köln) möglich. 

Für die Bestellung digitaler Auszüge finden die gesetzlichen Erlaubnisnormen des 
Urheberrechts für Nutzungen im Bereich „Bildung und Wissenschaft“ Anwendung (§ 60a ff. 
UrhG). Die Einhaltung des Urheberrechts liegt in der Verantwortung der Auftraggeber*in.  

 Neben den Titelangaben zum bestellten Medium (siehe S. 7 - Bestellung 
Sonderausleihe) müssen Sie für die Bestellung eines Digitalen Auszugs zusätzliche 
Angaben machen (Seitenangaben + Angaben zum Aufsatzes) 

 Sofern Sie in einem Pflichtfeld (bspw. "Aufsatztitel") keine Angaben machen können, 
tragen Sie ein Minuszeichen ein. 

Beachten Sie bitte, dass bei Bestellungen von Digitalisaten gemäß des 
geltenden Urheberrechtes lediglich 10% des Werkes oder einzelne Aufsätze 
gescannt und ausgeliefert werden dürfen. Eine sukzessive Bereitstellung 
eines Werkes durch einzelne Bestellungen ist nicht erlaubt.   
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Kommunikation und Auslieferung 
 Die Kommunikation zum Status Ihrer Bestellung oder zu eventuellen Rückfragen läuft 

über die von Ihnen angegebene beziehungsweise die im ILIAS System hinterlegte 
Mailadresse. 

 Rückfragen Ihrerseits richten Sie bitte ausschließlich per Mail an 
sonderservices@ub.uni-koeln.de  

 

Auslieferung Sonderausleihe 

 Die Sonderausleihe der bestellten Medien wird auf das von Ihnen angegebene 
Benutzerkonto im Bibliothekssystem verbucht. Die konkreten Ausleihfristen können 
Sie in Ihrem Benutzerkonto einsehen, sobald der „Normalbetrieb“ der Bibliothek 
wieder aufgenommen wurde. 

 Der Versand der Medien erfolgt vorrangig an die von Ihnen in der Bestellung 
angegebene Versandadresse. Wurden keine Angaben im Formular gemacht, wird die 
im Bibliothekssystem eingetragene Adresse verwendet. 

 

Auslieferung Digitale Auszüge 

 Die digitalen Auszüge aus Medien werden Ihnen als PDFs über einen 
Downloadlink zur Verfügung gestellt, den Sie per Mail erhalten sobald die 
Digitalisate erstellt wurden. 

 Der Download steht Ihnen nach Zustellung der Mail drei Tage zur Verfügung. 
Anschließend wird der Link deaktiviert. 
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