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Erklärung zur Registrierung 
�
 
Um Medien zu bestellen, müssen Sie sich registrieren bzw. mit Ihrem 
Benutzernamen und Passwort anmelden. Eine Registrierung ist nur für 
Pädagoginnen und Pädagogen bzw. MitarbeiterInnen einer entlehnberechtigten 
Schule oder Kinderbetreuungseinrichtung möglich. Für begründete Ausnahmefälle 
wenden Sie sich bitte an media wien medienverleih (Tel.: +43 1 4000-85111, E-Mail: 
medienverleih@ma13.wien.gv.at). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Mit der Registrierung stimmen Sie den Nutzungsbestimmungen zu und dass für Sie 
eine Bestellhistorie erstellt wird, die von Dritten nicht aufgerufen werden kann. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



� �

Geben Sie nun einen frei wählbaren Benutzernamen sowie ein Passwort ein. 
 

 
 
 
Wählen Sie den Bezirk aus, in dem sich Ihre (Stamm-)Schule bzw. 
Kinderbetreuungseinrichtung befindet. 
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In einem weiteren Menü wählen Sie Ihre Schule bzw. Kinderbetreuungseinrichtung 
aus.  

 
 
 
 
Jetzt können Sie Ihre Kontaktdaten und die Benutzergruppe eintragen. Die Da-  
ten Ihrer Schule bzw. Kinderbetreuungseinrichtung sind bereits eingetragen (sollte 
Ihre Institution nicht aufscheinen, rufen Sie bitte 01/4000-85111 von 08:00 - 15:00 
Uhr!).  
Sie erhalten automatisch den kostenlosen media wien medienverleih Newsletter. 
Sollten Sie dieses Service nicht in Anspruch nehmen wollen, entfernen Sie das 
Häkchen im Feld „Newsletter“ durch Anklicken. Außerdem haben Sie die Möglichkeit 
sich für weitere Informationen anzumelden, aktivieren Sie dazu das Kästchen neben 
dem Wort „Informationen“. 
 

 
 
Weiter zu Schritt 3: Bitte kontrollieren Sie Ihre Daten und schließen Sie die 
Registrierung ab. 
Wenn Sie sich registriert haben und von uns freigegeben wurden, können Sie 
jederzeit Medien bestellen und reservieren. 
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Erklärung zur Suche  
 
Bei der Suche müssen nicht alle Felder ausgefüllt bzw. Filter gesetzt werden. Das 
Ausfüllen mehrerer Felder oder setzen von Filtern fokussiert die Suche. Sobald Sie 
Suchwörter eintragen oder Filter setzen, startet die Suche automatisch. 
Um unser gesamtes Medienangebot kennen zu lernen, klicken Sie ohne weitere 
Angaben auf den Button „SUCHE“. 
 
Feld ��� �  Stichwortsuche 
Die "Stichwortsuche" durchsucht Titel und Beschreibung der Medien wie bei einer 
Internet-Suchmaschine. Zuerst wird der gesamte Begriff (Bsp. „Alte Rom“) gesucht, 
danach die einzelnen Begriffe gesamt (Bsp. „Alte“ UND „Rom“) und zuletzt die 
Begriffe einzeln (Bsp. „Alte“ ODER „Rom“). 
 
Feld ��� �  Mediennummer 
Falls bekannt, können Sie auch nach der Mediennummer suchen – gleich unter der 
Stichwortsuche. 
 

 
 
Filter ��� �  Sachgebiet 
Alle Medien sind Sachgebieten zugeordnet. Wenn Sie ein Sachgebiet auswählen, 
werden die zugeordneten Medien angezeigt. 
 

 
 
 
 
�
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Filter ��� �  Medienart 
Wählen Sie eine Medienart aus. 
 

 
 
Filter ��� �  Alterseignung 
Mit Grundstufe, S1, S2 und/oder Kindergarten können Sie die Alterseignung 
einschränken. 
 

 
  
Filter ��� �  Anfangsbuchstabe  
Durch Auswahl eines Buchstabens in der Option „Filter", beschränken Sie Ihr 
Suchergebnis auf Medientitel mit dem ausgewählten Anfangsbuchstaben. 
 

 
  
 
Filter ��� �  Titelanzeige pro Seite 
Klicken Sie auf "100 pro Seite", wenn 100 Titel pro Seite angezeigt werden sollen. 
Klicken Sie auf "5 pro Seite", wenn Sie nur 5 Titel pro Seite sehen möchten. 
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Nähere Informationen zum Medium 
Details bzw. "mehr Infos" zu den Medien erhalten Sie, wenn sie direkt auf den Titel 
des Mediums klicken. 
 

�
 
SUCHFELDER ZURÜCKSETZEN 
Eine neue Suche starten Sie mit  "SUCHFELDER ZURÜCKSETZEN", dadurch 
deaktivieren Sie alle Suchwörter und gesetzten Filter mit einem Klick. 
 
ZURÜCK ZUR SUCHE 
Wenn Sie Ihre Suche nach einer Bestellung oder Reservierung fortsetzen möchten, 
so klicken Sie bitte auf den Button „weitere Medien hinzufügen“ oder auf "ZURÜCK 
ZUR SUCHE". 
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Erklärung zu Bestellungen und Reservierungen 
 
Der grundsätzliche Unterschied zwischen Bestellungen und Reservierungen besteht 
darin, dass eine Bestellung sofort bearbeitet wird und eine Reservierung ein Medium 
erst zu einem fixen Termin in der Zukunft bereit stellt. Mit einer Reservierung können 
Sie den Einsatz von Medien im Unterricht bis zu einem Jahr im Voraus planen. 
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Medien bestellen 
 
Durch Klicken „Auf die Bestellliste“ fügen Sie das entsprechende Medium Ihrer 
Bestellung hinzu. Sie erhalten folgende Meldung: "Die Mediennummer ... wurde Ihrer 
Bestellliste hinzugefügt". Ihre Bestellungen werden automatisch mitgezählt, so haben 
Sie einen schnellen Überblick über die Anzahl der Medien in Ihrem Warenkorb. 
 
 

 
 
 
 
Mittels Klicken auf „BESTELLLISTE“ gelangen Sie zur Ansicht „IHRE 
MEDIENBESTELLUNG“. 
 

 
 
 
Hier sehen Sie, welche Medien Sie zur Bestellung ausgewählt haben.  
Mit Hilfe des Papierkorb-Symbols kann ein ausgewähltes Medium von der Bestellliste 
entfernt werden.  
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Der Button „weitere Medien hinzufügen“ verweist zum letzen Suchergebnis im 
Onlinekatalog und ermöglicht die Bestellung weiterer Medien.  
 
Um die Bestellung abzuschließen, betätigen Sie die Schaltfläche „Bestellung 2. 
Schritt“. 
 
 
 
 
Wählen Sie die gewünschte Abholstelle aus: 
 

 
 
Bei der Abholstelle "media wien medienverleih" kann das Medium noch am selben 
Tag innerhalb der angegebenen Öffnungszeiten behoben werden.  
Bei Abholung in einer der angeführten Büchereien ist das Medium in der Regel nach 
2-3 Werktagen abholbereit. Sie werden nur dann per E-Mail über das Einlangen Ihrer 
Bestellung in der Bücherei informiert, wenn das Häkchen in der Checkbox (unter der 
Abholstelle) gesetzt wurde. Einmal abgelehnt, ist eine Aktivierung einer E-Mail-
Benachrichtigung erst wieder nach Rückgabe aller entliehenen Medien möglich! 
 

 
 
Bitte akzeptieren Sie die Nutzungsbestimmungen (Häkchen in Checkbox setzen). 
Abschließend bestätigen Sie Ihre Bestellung durch Klicken des Buttons „Bestellung 
abschicken“. 
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Sollten die AV-Medien und/oder Themenboxen nicht innerhalb einer Woche behoben 
worden sein, werden sie an den media wien medienverleih retourniert. Bei Bedarf 
muss eine neuerliche Bestellung erfolgen. 
 
�
Medien reservieren 
 
 
Mit „Reservieren“ starten Sie den Reservierungsvorgang. 
 

 
 
 
Wählen Sie einen Abholort aus ... 
 

     
 
... und klicken Sie im Kalender den gewünschten Abholtag an. 
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Nach dem Akzeptieren der Nutzungsbestimmungen bestätigen Sie die Reservierung 
mit „Reservierung speichern". 
 

 
 
Reservierungen werden rechtzeitig vor dem von Ihnen gewählten Entlehntermin in 
Bestellungen umgewandelt. Bis dahin können Sie, sollten Sie das Medium nicht 
mehr benötigen, die Reservierung wieder löschen. Sie erhalten drei Tage vor dem 
Abholtag eine Erinnerung per E-Mail. Die maximale Reservierungsdauer beträgt für 
AV-Medien 14 Tage und für Themenboxen 28 Tage. Die Reservierung kann bis zu 
zwölf Monate im Voraus erfolgen. 
 
 
Rückgabe 
 
Die Rückgabe der AV-Medien hat nach maximal 14 Tagen, die der Themenboxen 
nach spätestens 28 Tagen zu erfolgen. Fristauslösendes Moment ist der Tag, an 
dem die Medien zur Abholung bereit stehen. Die Rückgabe ist ohne vorherige 
Ankündigung in jeder Abholstelle möglich.  
 
Die AV-Medien und die Themenboxen werden erst in der Zentrale des media wien 
medienverleihs auf ihre Vollständigkeit überprüft und kontrolliert, ob Reservierungen 
vorliegen. Die Entlehnung von eben erst zurückgebrachten Medien ist aus diesem 
Grund in den Zweigstellen der Büchereien Wien nicht möglich, sondern nur direkt im 
media wien medienverleih in der Zieglergasse 49.  
 
Sollte die Rückgabe nicht vollständig erfolgt sein, wird sich in den nächsten Tagen 
eine Mitarbeiterin des media wien medienverleihs mit Ihnen in Verbindung setzen.  
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Eine Verlängerung der Entlehndauer in begründeten Ausnahmefällen ist telefonisch 
für AV-Medien unter (+43 1) 4000-85111 bzw. für Themenboxen unter (+431)  4000-
85113 mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des media wien medienverleihs 
abzuklären. 
 
Bitte beachten Sie auch im eigenen Interesse die fristgerechte Rückgabe, das 
Medium könnte bereits wieder bestellt oder reserviert sein! 
 
 
 
 
 

Erklärung zu den Übersichten/Einstellungen 
 
Offenen Bestellungen 
 
Klicken Sie auf das Feld „Offene Bestellungen“, um eine Übersicht über Ihre 
bestellten bzw. reservierten Medien zu erhalten. Solange eine aktuelle Bestellung 
nicht abgeholt worden ist, sind Sie für Nachbestellungen oder Änderungen an den 
vereinbarten Lieferort gebunden. 
 

 
Diverse Symbole zeigen den aktuellen Status Ihrer offenen Bestellung bis zur 
Rückgabe an.  

 
Reservierungen  

Hier erhalten Sie eine Übersicht über alle Ihre aktuellen Reservierungen! Sie haben 
die Möglichkeit einzelne Reservierungen, sollten Sie diese nicht mehr benötigen, 
durch Klick auf das Papierkorb-Symbol zu löschen (dies ist nur bis 3 Tage vor dem 
Entlehndatum möglich). 
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Bestellhistorie 
 
Durch Betätigen der Schaltfläche „Bestellhistorie“ erhalten Sie eine Übersicht über 
alle Ihre bisher abgeschlossenen Verleihvorgänge. 

 
 
Mittels Anklicken der Mediennummer gelangen Sie zur Hauptseite des 
entsprechenden Mediums, wo Sie es neuerlich bestellen oder reservieren können. 
 

 
 
 
Neue Medien 
�
Hier ...�

�
 
... oder hier erhalten Sie eine Übersicht über alle aktuellen Neuanschaffungen des 
media wien medienverleihs. 
 

�
�
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Was Sie noch wissen sollten 

Nutzungsbestimmungen 

Bitte beachten Sie die Nutzungsbestimmungen für den Verleih unserer Medien. Für 
etwaige Fragen und bei Problemen steht Ihnen media wien medienverleih gerne zur 
Verfügung. 

 

 

Adressen 
Hier finden Sie die media wien medienverleih Adresse sowie alle Bücherei Adressen. 
 

�

 

Feedback 

Das gewünschte Medium ist ständig verliehen oder reserviert, daher sind weitere 
Kopien erforderlich? Sie vermissen Medien zu bestimmten Themen? Sie haben 
Anregungen oder ein Anliegen? Schreiben Sie uns eine E-Mail 
(medienverleih@ma13.wien.gv.at) oder nutzen Sie das Feedback-Formular unseres 
Onlinekatalogs. 
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Rezension / Bewerten 
Loggen Sie sich ein und nutzen Sie die Bewertungsmöglichkeit unserer Medien. Hier 
können Sie hilfreiche Rezensionen, Bewertungen und Tipps abgeben. 
 �
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Profil ändern 

Hier können Sie Ihre bei der Registrierung eingegebenen persönlichen Daten ändern 
(zum Beispiel das Passwort). 

��

Passwort vergessen? 

Bitte geben Sie Ihre E-Mail oder Ihren Benutzernamen an. Weitere Anweisungen 
erhalten Sie danach per E-Mail. 
�
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AAA 

Hier können Sie die Schriftgröße ändern. 

 

 

Hilfe 

media wien medienverleih Kurzübersicht. 
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