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GUIDE FORADMINISTRATOR AF LEND ITEMS 
 
Denne guide kræver at man er i administratormode! 
 
1. Oprettelse af bruger 

Klik på administrerer bruger  

 
 
Klik på Ny bruger 
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Indtast bruger: 

• Fornavn 

• Efternavn 

• E-mailadresse 

Vælg om Bruger eller Administrator 
Klik på Gem bruger 

 
 

Brugeren får nu en mail med følgende oplysninger. Klik på linket. (Oversæt evt. til dansk) 
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Klik på ”Lend Items” (Evt. oversæt til dansk) 

 
 
Opret adgangskode og klik her. 
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Tillykke du har adgang til Lend Items som bruger. 

 
 
 

 
2. Oprettelse af kategori 

• Start med at være på billedet ”Dashboard/Instrumentbræt” 

• Klik på administrer varer 
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Klik på Manage Categories 

 
 

Kategorier hos SOSU Østjylland består af følgende: 

  
 

Kopier kategori (foretrækkes, da SOSUOJ standard sikres. Bog MÅ IKKE VÆLGES!!) 
Klik på kopi 
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Ændre navnet på kategorien til det du ønsker 
Klik på Eksemplar 
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3. Oprettelse af artikel 

Når der skal oprettes en artikel vælges: ”Administrer varer 

Administrer varer 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
Oprettelse af ny artikel 

 Tilføjelse af ny artikel 

 
 
Artiklen skal tilføjes i en kategori, hvor det giver mest mening at denne befinder sig. 

Der er flere kategorier at vælge i mellem se overstående liste. 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



 Side 8 
 

Dernæst udfyldes punkterne nedenfor: 
 

Produkt:    Hvad hedder artiklen? 
Afdeling:   Hvor findes artiklen henne?  

• Er det i Silkeborg, Skanderborg eller Århus. 
Lokale:   Hvilket lokale står artiklen henne?  

Kontakt e-mail(ved SOSUOJ):   Kontaktperson, hvis det er nødvendigt, at kontakte nogle omkring artiklen? 

 
 Kontakt e-mail:   E-mail på kontaktpersonen 
 Antal:    Hvor mange har vi på lager? 
 Leverandør:   Hvilken leverandør kommer artiklen fra? 
 Link:   Link til leverandøren f.eks. hjemmeside, video af artiklen eller lignende. 
 Anvendelse:   Hvad anvender man artiklen til? 
 Beskrivelse:   Nærmere beskrivelse af artiklen? 
 Kode:   QR-kode – Tyverisikret  
 Max lending period:  Hvor lang tid skal det være muligt at låne artiklen? 
 Reservation type:  ”Booking” 
 Items image/billede:  Billede af artiklen: ”Enten Choose File” eller ”Find on internet” 
  
    

 
 

 
 

 
 

 
 

Når alt ovenstående er udfyldt trykkes der ”Save Items” i bunden. 
 

4. Håndtering af bookinger 

Når en bruger har booket en artikel, sendes en mail til brugeren, at artiklen er reserveret. Som administrator skal 

man nu godkende denne reservation og evt. rette retur dato m.v. jf. evt. besked fra brugeren. 
 

Klik på bookinger 
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Nu fremkommer alle de reservationer man som administrator skal godkende før de kan udleveres.  
Man kan afgrænse reservationer i en given periode. 

Klik på Låne 

 
 

På dette billede kan returdato og bemærkning læses fra brugeren og der kan tilføjes bemærkninger.  

 
 
Skift returdato ved at klikke her.                                                                           Ændre returdato og klik på indstil dato 
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Reservationen godkendes og artiklen kan udleveres. 
 

 

 
 

5. Returnere artikel 

Vælg Dashboard/Instrumentbræt i venstre side af skærmen. 
Derefter vælges ”Lånte genstande” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lånegenstande: 

 

Under punktet lånte genstande kan du se en oversigt over det der er lånt ud i øjeblikket. 
Når artiklen kommer tilbage fra låneren skal der trykkes ”Returner varen”, så man ved at artiklen er kommet tilbage  
til det udlånte sted dvs. faglokale eller depot. 
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Efter man har trykket ”returner varen” får man beskeden at artiklen er returneret perfekt. 
 
 
 
 
 
 
 
6. Søge funktioner: 

Man kan søge i nævnte funktioner 

• Lånte genstande, viser hvad der udlånt, retur dato og til hvem det er udlånt til. 

• Bookinger, viser hvad der er reserveret og af hvem. Denne funktion bør tjekkes dagligt med henblik på 

servicering af undervisere. 

• Varer i kø, viser artikler som ønskes booket, men allerede er booket. 

• Forfaldne varer, viser artikler som har overskredet returdato. 
 

 
 

 


