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Verwalten von Benutzerdiensten an einer Leihstelle

Diese Seite beschreibt, wie Sie in der Legacy-UX Benutzerdienste an einer Leihstelle verwalten. Dies wird schrittweise
eingestellt und die neue Ul wird ab Februar 2025 Standard und ab Mai 2025 obligatorisch sein. Fur die neue UX-
Dokumentation siehe Verwalten von Benutzerdiensten an einer Leihstelle - Neues Layout.

Links zu allen Haupt-Dokumentationsseiten zur Benutzung finden Sie unter Benutzung.

Um Benutzerdienste zu verwalten, miissen Sie eine der folgenden Rollen innehaben:

» Leihstellen-Manager (an einer Leihstelle eingeloggt)
+ Leihstellen-Mitarbeiter (an einer Leihstelle eingeloggt)

+ Leihstellen-Mitarbeiter - eingeschrankt (an einer Leihstelle eingeloggt)

Als Teil des Benutzungsprozesses wahlt der Leihstellen-Mitarbeiter/Manager einen Benutzer (siehe Auswahl eines
Benutzers) und verwaltet die Dienste des Benutzers. Diese Aktivitaten umfassen:

+ Ansicht von Bestellungen - Der Leihstellen-Mitarbeiter/Manager kann eine Liste der vom Benutzer bestellten
Exemplare ansehen (siehe Bestellte Exemplare eines Benutzers anzeigen).

* Ausleihen — Der Benutzer kommt an die Leihstelle, um bestelltes Material zu erhalten, das sich aktuell in der aktiven
Bereitstellung befindet.

Alternativ kann der Benutzer das gewtinschte Exemplar direkt vom permanenten Standort zur Leistelle mitbringen (das
heisst ohne vorherige Bestellung). Der Strichcode wird bei der Leihstelle gescannt (siehe Ausleihe von Exemplaren).

» Riickgaben — Der Benutzer gibt das ausgeliehene Exemplar zurlick. Der Strichcode wird bei der Leihstelle gescannt
(siehe Rickgabe von Exemplaren). Das Exemplar wird in der Tabelle Riickgaben angezeigt.

* Gebiihren — Gebuhren kénnen flr Bibliotheks-Serivces anfallen (wie etwa Digitalisierungen) oder sie kénnen erhoben
werden wenn ein Benutzer beispielsweise ein Buch beschadigt. Der Leihstellen-Mitarbeiter/Manager kann Gebuhren
eines Benutzers ansehen und Zahlungen eines Benutzers entgegennehmen, wenn die Leitstelle konfiguriert ist,
Zahlungen zu erhalten (siehe Gebuhren ansehen und Zahlungen erhalten). E-Mail- und/oder SMS-Benachrichtigungen
kénnen auch eingestellt werden, um Benutzer Gber ihre Gebiihren zu informieren (siehe Benutzerbenachrichtigungen
uber Geblhren senden).

+ Bearbeitung von Benutzer-Informationen - Der Leihstellen-Mitarbeiter/Manager kann Anderungen der
Benutzerinformationen vornehmen (siehe Bearbeitung von Benutzerinformationen).

Sie kdnnen Beziehungen zwischen Bibliotheken erstellen, um den Bibliotheken zu erméglichen, fireinander Exemplare
auszuleihen und zurlickzugeben (siehe Konfiguration der Benutzungsdienste zwischen Bibliotheken in einer Institution).

Fir weitere Informationen siehe Uberblick (iber Benutzerservices. (2:41 Min.)

Auswahl eines Benutzers

Bevor Sie einem Benutzer Services erbringen kdnnen, missen Sie den Datensatz des Benutzers finden, entweder bei lhrer
lokalen Institution oder, wenn lhre Institution zu einem Benutzungsnetzwerk gehort, bei der Heimatinstitution des
Benutzers. (In diesem letzteren Fall missen Sie den Benutzer moglicherweise bei Ihrer 6rtlichen Institution registrieren;
siehe Registrierung von Benutzern.)
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Patron Identification Go to Return ltems Register New User

Seite Benutzer-ldentifikation

So wahlen Sie einen Benutzer lhrer Institution aus:

1. Scannen Sie auf der Seite Benutzer-ldentifikation (Geben Sie auf der Seite Benutzer-ldentifikation > Ausleihe/
Riickgabe > Benutzerdienste verwalten) entweder die ID des Benutzers, oder suchen Sie im Feld Benutzer-ID
scannen oder nach Benutzer suchen den Benutzer in der Datenbank auf eine der folgenden Arten:

o Beginnen Sie mit der Eingabe des Namens des Benutzers. Ab dem dritten Zeichen erscheint eine Dropdown-
Liste und zeigt die ersten zehn Namen an, die mit der von Ihnen eingegebenen Buchstabenfolge beginnen.
(Beachten Sie, dass dies nicht unbedingt dieselbe Liste ist wie die, die Sie sehen wiirden, wenn Sie eine
vollstdndige Suche durchfuhren, wie in der nachsten Option.)

o Flhren Sie eine vollstandige Suche durch: Klicken Sie auf

=

. Das Fenster Benutzer finden und verwalten 6ffnet sich. Verwenden Sie die Suchfunktionen, um den Benutzer
zu finden und auszuwahlen. Das Fenster wird geschlossen und der Name des Benutzers erscheint im Feld
Benutzer-ID scannen oder nach Benutzer suchen.

o Wahlen Sie den Benutzer aus einer Liste der kiirzlich aufgerufenen Benutzerdatensatze aus: Klicken Sie auf

€9 ~
, und wahlen Sie dann den Benutzer aus der Liste aus. (Beachten Sie, dass diese Liste nur Benutzerdatensatze
enthalt, die wahrend der aktuellen Sitzung vorhanden waren. Aus Datenschutzgriinden wird diese Liste bei

jedem Abmelden geleert.)

2. Wenn der Benutzer als Proxy fur einen anderen Benutzer fungiert (der "Ziel"-Benutzer), und dessen Konto so
konfiguriert ist, dass es diese Proxy-Beziehung unterstiitzt (siehe Verwalten von Proxy-Benutzern), wahlen Sie Proxy
verwenden, und klicken Sie dann auf Weiter. Das Feld Proxy fiir erscheint. Wahlen Sie den Benutzer an.

< Patron Identification Go to Return ltems [CUSME Register New User

Find user in other
institution

Scan patron's Jane Smith - Undergraduate S X = D~ Go
search for patron *

Proxyfor  Betsy Smith

3. Kiicken Sie OK. Die Seite Services flir Benutzer wird mit dem darin angezeigten Datensatz des Benutzers und der
ausgewahlten Registerkarte Ausleihen geoffnet. Fir Details zu Benutzer-Ausleihen siehe Ausleihe von Exemplaren.

Neben der Auswahl des Benutzers bietet die Seite Benutzeridentifikation auch die folgenden Optionen:

+ Zu Exemplare zuriickgeben gehen — Riickgabe von Exemplaren durch den Benutzer (sieche Um mehrere Exemplare
zurlickzugeben).
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Sie kdnnen auch auf Ihrer Tastatur Ctrl + Alt + R driicken, um die Riickgabe von Exemplaren durch den Benutzer
Uber die Seite Verwalten von Exemplar-Rickgaben zu erméglichen.

* Neuen Benutzer registrieren — Registrierung von Benutzern; siehe Registrierung von Benutzern. Beachten Sie, dass
diese Option nur fur Benutzer und nicht fir Mitarbeiter genutzt werden sollte.

Die Seite Benutzerdienste

Sobald Sie einen Benutzer wie oben beschrieben ausgewahlt haben, kdnnen Sie die Seite Benutzerdienste verwenden, um
seine Services zu verwalten.

< Patron Services Add/Renew Patron Role Edit User Info Submit Request Refresh Blocks/Notes m
Jane Smith User Notes v
Active balance  0.00 USD Send Activity Report 1. user has 1 overdue item(s) in this library
Transferred 0.00 USD Send Requests Report
balonce. Edit Notes
D BMA1

User group Undergraduate Student

[N [
Loans | Retums  Requests Network Activity

Item
owner *

My institution - | Scanitembarcode * | Q Look-up or select = | oK Create ltem

1-20f2 Qsearch Renew Selected  Renew Al Change DueDate [ &

Y LoanDisplay: All loans ~

4DueDate Barcode vLoanDate % Loan Status

Three comedies : The birds;
The clouds, The wasps Four
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Seite Benutzerdienste — Registerkarte Ausleihen

Die Seite Benutzerdienste zeigt die folgenden Kerninformationen von Benutzern an:

+ Benutzername

- ID

+ Benutzergruppe

+ Aktivsaldo (der Gebuihren des Benutzers)
* Notizen

« Anzahl der bereitgestellten Exemplare

+ Uberfallige Exemplare

Note

Fir weitere Informationen zur Registerkarte Benutzernotizen siehe Hinzufligen von Notizen zu Benutzern. Die
Benutzernotizen enthalten Informationen zu Exemplaren, die zur Abholung bereitstehen. Die Anzahl der Exemplare
bezieht sich nur auf lokale Exemplare. Exemplare anderer Institutionen werden nicht in die Berechnung einbezogen.

Die folgenden Tastatur-Kurzbefehle sind auf der Seite Benutzerdienste verfiigbar:

+ Alt + 1 — Offnet die Registerkarte Ausleihen
+ Alt + 2 — Offnet die Registerkarte Riickgaben
+ Alt + 3 — Offnet die Registerkarte Bestellungen
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« Ctrl + Alt + D — Ebenso wie ein Klick auf Fertig; kehrt zur Seite Benutzer-ldentifikation zurlick, um die Suche nach
einem anderen Benutzer zu ermdglichen (siehe Auswahl eines Benutzers)

Auf der Seite Benutzerdienste kdnnen Sie Folgendes tun:

+ Klicken Sie auf Alle verlangern, um alle Exemplare zu verlangern, die der Benutzer derzeit ausgeliehen hat. Das
System zeigt eine Informationsmeldung an und sendet den Brief Passive Fernleihe-Aktivitaten mit den geanderten
Falligkeitsdaten, wenn relevant. Siehe auch den Hinweis unten fir Auswahl verlangern.

* Klicken Sie auf Auswahl verlangern, um alle Exemplare zu verlangern, die in der Ausleihe-Anzeige ausgewahlt
wurden. Das System zeigt eine Informationsmeldung an und sendet den Brief Passive Fernleihe-Aktivitaten mit den
geanderten Falligkeitsdaten, wenn relevant.

Note

Auswahl verliangern und Alle verliangern fordern nicht zum Uberschreiben auf. Der Grund dafiir ist, dass es mehrere
Griinde fiir mehrfache Exemplare geben kann, die Uberschreibungen erfordern, die méglicherweise unterschiedliche
Berechtigungsstufen auf der Grundlage von Benutzerrollen erfordern, was zu Konflikten und potenziellen Fehlern
fuhren kann. Auch wenn nur ein einzelnes Exemplar ausgewahlt wird, erméglicht Auswahl verlangern aus diesem
Grund keine Uberschreibungen. Die Anwendung der Option Verlangern im Zeilen-Aktionsmenii ist derzeit die einzige
Methode zum Uberschreiben.

+ Klicken Sie auf Sperren/Notizen aktualisieren um die Notizen zu aktualisieren und die Erheblichkeit von Sperren zu
Uberpriifen - ob Ausleihen zurlickgegeben wurden und die Sperre aufgehoben werden sollte, oder neue Ausleihen
zugefligt wurden und die Sperre erneut anwendbar ist.

» Benutzer verlangern, wenn die Karte des Benutzers abgelaufen ist. In diesem Fall zeigt Alma eine Sperre an, dass die

Karte des Benutzers abgelaufen ist. Um den Benutzer zu verlangern, klicken Sie in der Sperre auf Verlangern. Der
Verlangerungszeitraum wird durch die Konfiguration von Nutzungsbedingungen festgelegt (siehe Konfiguration von
Nutzungsbedingungen).

» Wenn der Benutzer einen Social Account hat, klicken Sie auf Vom Social Account trennen, um den Social Login vom

Benutzer zu trennen.

» Klicken Sie auf Informationen bearbeiten, um die Seite Schnelle Benutzerverwaltung zu 6ffnen und die Informationen

des Benutzers zu bearbeiten. Fir Details zu den auf dieser Seite angezeigten Feldern siehe Seite Schnelle
Benutzerverwaltung - Felder.

+ Klicken Sie auf Benutzerrolle hinzufiigen/verldngern, um einem Benutzer eine Benutzerrolle hinzuzufiigen und das
Ablaufdatum der Benutzerrolle anzuzeigen und zu aktualisieren. Diese Funktionalitat ermdglicht Folgendes:

o Hinzufiigen der neuen Benutzerrolle entweder in der Institution oder in dem Bereich, in dem sich der Schalter-
Mitarbeiter gerade befindet (je nach Regeln fiir Benutzerregistrierung).

o Die Verlangerung einer Benutzerrolle ist nur zuldssig, wenn der Geltungsbereich in der "Institution/spezifischen
Bibliothek" liegt, in der sich der Mitarbeiter gerade befindet.

Der in den Nutzungsbedingungen fiir den in der Benutzerregistrierung definierte Ablauf Warnungsdauer wird
verwendet, um (im Bereich Benutzerhinweise der Benutzerservice-Benutzerdienste) vor einem erwarteten Ablauf
der Benutzerrolle in der aktuellen Bibliothek oder Institution zu warnen.

» Klicken Sie auf Aktivitdatsbericht senden, um den Brief Passive Fernleihe - Aktivitaten an den Benutzer zu senden, in

dem die Benutzeraktivitaten aufgelistet sind, einschlie8lich Ausleihen, Uberfallige Exemplare und aktive Gebuhren.

+ Klicken Sie auf Riickgabebeleg senden, um wahrend der aktuellen Sitzung einen Riickgabebeleg flir die an der
Leihstelle zuriickgegebenen Exemplare an den spezifischen Benutzer zu senden. Fir Details zur Konfiguration des
automatischen Versendens von Belegen siehe die entsprechenden Feldbeschreibungen in Leihstelle - Allgemeine

Informationen - Felder unter Konfiguration von Leihstellen. Details zum Anpassen des Briefes Rickgabebeleg finden

Sie unter Konfiguration von Alma-Briefen.

+ Klicken Sie auf Ausleihbeleg senden, um den Brief Ausleihbeleg wahrend der aktuellen Sitzung flir die an der
Leihstelle ausgeliehenen Exemplare an den angegebenen Benutzer zu senden. Fir Details zur Konfiguration des
automatischen Versendens von Belegen siehe die entsprechenden Feldbeschreibungen in Leihstelle - Allgemeine
Informationen - Felder unter Konfiguration von Leihstellen. Details zum Anpassen des Briefes finden Sie unter
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Konfiguration von Alma-Briefen.

» Klicken Sie auf Vormerkungsbericht senden, um den vollstandigen Brief Vormerkungsbericht an den angegebenen
Benutzer zu senden, in dem alle bestellten Exemplare nach der Aufschlisselung Nicht aktiv, In Bearbeitung und
Bereitgestellt aufgelistet sind.

+ Klicken Sie auf Bestellung absenden, um eine Bestellung zu erstellen, wobei die Bestellung automatisch mit den
Daten dieses Benutzers ausgefillt wird. Ein physisches Exemplar hat drei Optionen fir die Art der zu erstellenden
Bestellung: Benutzer, physisch, Buchung und Digitalisierung. Ein elektronisches Exemplar hat eine Option fir
Dokumentenlieferung. Nachdem die Bestellung abgesendet wurde, gelangt der Benutzer wieder auf die Seite
Benutzerdienste in der Registerkarte Bestellungen zurlck. Sie kdnnen den Titel oder die ISBN/ISSN eingeben, die
Sie bestellen méchten und die Auto-Vervollstandigung schlagt mégliche Ubereinstimmungen vor. Wenn der Titel, den
Sie suchen, nicht automatisch vorgeschlagen wird, kénnen Sie das Suchwerkzeugverwenden, um eine vollstandige
Suche durchzuflhren.

Far weitere Informationen Uber die Funktion Bestellung absenden siehe das Video Eine Bestellung unter
Benutzerdiensten aufgeben(1:18 Min.).

+ Kiicken Sie auf den Link, um Benutzernotizen hinzuzufiigen oder anzusehen. Wenn es keine Notizen fir den Benutzer
gibt, heillt der Link Neue Notiz. Wenn es zwischen einer und flinf Notizen gibt, heif3t der Link Notiz bearbeiten. Wenn
es mehr als funf Notizen gibt, heil’t der Link Es gibt weitere Benutzernotizen.

+ Klicken Sie auf die Registerkarte Ausleihen, um die an den Benutzer ausgeliehenen Exemplare anzusehen. Fir
Details siehe Ausleihe von Exemplaren.

+ Klicken Sie auf die Registerkarte Riickgaben, um die vom Benutzer zurlickgegebenen Exemplare anzusehen. Fr
Details siehe Rickgabe von Exemplaren.

+ Klicken Sie auf die Registerkarte Bestellungen, um die vom Benutzer bestellten Exemplare anzusehen. Die
Bestellungen des Benutzers werden angezeigt. Fur Details siehe Vorgemerkie Exemplare eines Benutzers anzeigen.

+ Die Seite Benutzerdienste ist standardmaRig darauf eingestellt, nach zwei Minuten Inaktivitat unterbrochen zu werden.
Optional kdnnen Sie die Seite Benutzerdienste mit einem Timeout nach 1 - 30 Minuten konfigurieren, indem Sie die
Einstellung patron_services_timeout_minutes auf der Seite Zuordnungstabelle Kundenparameter andern (siehe
Konfiguration anderer Einstellungen).

» Die Fahigkeit der Rolle einer Leihstelle, die gesamte Historie der Riickgaben eines Benutzers anzusehen, wird
wahrend der Implementierung durch Konfigurationseinstellungen festgelegt (standardmaRig werden alle angezeigt).
Falls erforderlich, kontaktieren Sie mit lnrem Ex Libris Professional Services/Support-Reprasentanten, um diese Option
den besonderen Anforderungen lhrer Institution entsprechend anzupassen.

Fur weitere Informationen zum Hinzufligen der Signatur zu Benutzungs-Seiten, wie etwa in der Anzeige der Ausleihen
oben, und zu ausgewahlten Briefen, siehe das Video Zu Benutzungs-Seiten und Briefen hinzufige Signatur (1:02 min.).

Benutzer verwalten

Nur Benutzer, die an lhrer Institution registriert sind, kdnnen die Services der Institution nutzen. Sie kdnnen Benutzer auf
der Seite Benutzer-Identifikation registrieren, die meisten Informationen eines bestehenden Benutzers auf der Seite
Benutzerdienste bearbeiten und konfigurieren, welche Felder in benutzerbezogenen Formularen in der Alma-Konfiguration
erscheinen.

Registrierung von Benutzern

Bevor Sie einem Benutzer Dienste anbieten kénnen, muss der Benutzer in lhrer Institution registriert sein. Wenn lhre
Institution einem Benutzungsnetzwerk angehért, konnen Sie die Informationen eines Benutzers zusatzlich in dessen
Institution suchen und sie dort erhalten. (Siehe auch Zentrales Verwalten von Benutzern in einer Netzwerkzone.)

Wenn ein Benutzer einer Institution an einer anderen Institution entleiht oder Bestellungen aufgibt, werden die
Kontaktinformationen der Institution des Benutzers bei der dienenden Institution aktualisiert.

Erfahren Sie, wie Alma einen verknlpften Benutzer in einer fremden Institution erstellt, wenn ein Benutzer in einem
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Benutzungs-Netzwerk ein Exemplar von dieser Institution bestellt, unter Verwendung von Primo in der eigenen Institution,
im Video Bestellung von einer Mitglieds-Institution (5:59 min).

Um einen neuen Benutzer zu registrieren:

Auf der Seite Benutzer-ldentifikation (Benutzung > Ausleihe/Riickgabe > Benutzerdienste) klicken Sie auf Neuen
Benutzer registrieren. Die Seite Schnelle Benutzerverwaltung erscheint. Folgen Sie den Anweisungen unter Hinzufligen
von Benutzern. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Benutzer @ndern.

Die Seite Schnelle Benutzerverwaltung sieht beim Aufrufen iber Neuen Benutzer registrieren auf der Seite Benutzer-
Identifikation etwas anders aus, als beim Hinzufligen eines Benutzers auf der Seite Benutzer verwalten:

Schnelle Benutzerverwaltung - Felder

Abschnitt Feld Beschreibung
) . Primare In diesem Feld ist ein erstellter Wert vorab ausgefiillt. Siehe Konfiguration der Benutzer-ID-
Benutzerinformation L .
Kennung Erzeugung. Sie kdnnen den Wert dndern.

Ob der Benutzer extern oder intern ist. Mégliche Werte sind:

» Ja - Der Benutzer ist extern und Informationen werden lber den SIS-Synchronisationsprozess
aktualisiert.
* Nein — Der Benutzer ist intern.

Wenn Sie Ja wahlen, wird das Feld Besitzendes System angezeigt. Die angezeigten Optionen sind
die Namen der konfigurierten SIS-Profile (siehe Studenten-Informationssysteme).

Note

Benutzer werden normalerweise als externe Benutzer von einem externen System verwaltet,
. Kunde hat . . . .
Informationen zu S wie etwa dem Studenten-Informationssystem. Die Datensatze externer Benutzer werden
institutionellen s . ! . S .
Benutzerverwaltung mithilfe des Benutzer-Integrationsprofils mit Alma synchronisiert. Interne Benutzer werden fiir
Datensatz _—_ T : )
Benutzer definiert, die nicht von einem externen System verwaltet werden (siehe Verwalten von
Benutzern). Beispielsweise kénnen interne Benutzer fir Gemeinschaftsbenutzer definiert
werden, die kleine Studenten sind, oder fur Alumni. Fir eine detaillierte Erklarung der
Benutzerverwaltung in Alma siehe das Development-Netzwerk.

In Institutionen, deren Studenten-Informationssystem (SIS) keine Authentifizierungsdienste
anbietet, kdbnnen Benutzer in Alma als extern erstellt werden, es kénnen ihnen jedoch direkt in
Alma Passworter zugewiesen werden. In diesem Fall werden alle Benutzerinformationen von
SIS verwaltet, die Passworter werden jedoch in Alma gespeichert und vom Ex Libris Identitats-
Service verwaltet. Fur diese Benutzer bleibt das Feld ,Passwort” in diesem Abschnitt verfligbar.
Um dieses Verhalten zu aktivieren, wenden Sie sich bitte an den Ex Libris-Kundendienst.

In diesem Feld ist ein erstellter Wert vorab ausgefiillt. Siehe Konfiguration der Benutzer-1D-
Erzeugung. Sie kdnnen den Wert andern.

Benutzerkennung Wert

Um einen externen Benutzer zu registrieren, der einer anderen Institution im Benutzungs-Netzwerk angehort:

1. Sehen Sie zunachst auf der Seite Benutzer-ldentifikation (Benutzung > Ausleihe/Riickgabe > Verwalten von
Benutzerdiensten) nach, ob der Benutzer bereits registriert ist. Suchen Sie nach der Benutzer-ID.

Patron Identification Go to Return Items

Find user in other
institution

Scan patron’s ID or search

for patron * IQ LLook-up or select Go

Use proxy
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Suche nach einem Benutzer in der lokalen Institution

Wenn die ID des Benutzers gefunden wurde, fahren Sie mit der Ausleihe auf der Seite Benutzerdienste fort.
Ansonsten fahren Sie mit dem nachsten Schritt fort:

2. Suche nach der ID in der Institution des Benutzers:

1.

2.

Wahlen Sie Benutzer in anderer Institution suchen, um die Suchfelder Benutzungs-Netzwerk zu 6ffnen.
Beachten Sie, dass dieses Kontrollkstchen nur angezeigt wird, wenn lhre Institution Teil eines

Benutzungsnetzwerks ist.

Patron Identification Go to Retum ltems

Find user in other
institution

Institution

Scan patron's ID or search I T Find User

for patron *

Use proxy

Suche einem Benutzer in einer anderen Institution

Wahlen Sie die Institution des Benutzers aus der Dropdown-Liste Institution.

Geben Sie Benutzer-Suchkriterien in das Feld mit der Aufschrift Benutzer-ID scannen oder nach Benutzer
suchen ein. Gultige Suchkriterien sind Benutzer-ID, Vorname, Nachname oder E-Mail Adresse. Die suchbaren
Kennungen kénnen von einem Administrator konfiguriert werden; siehe Konfiguration suchbarer
Benutzerkennungen. Die Suche muss eine exakte Ubereinstimmung sein. Wenn die Suche mehr als ein
Ergebnis liefert, wird ein Fehler zuriickgegeben. Wenn die Suche erfolgreich war, werden die verfiigbaren
Felder ausgeflillt. Die lokale ID des Benutzers ist seine primare ID in seiner Heiminstitution.

Note

= Um Uber andere Felder als Benutzer-ID nach einem Benutzer zu suchen, stellen Sie sicher, dass
fulfillment_network_search_by_all auf richtig eingestellt ist.

= Wenn eine Institution verborgene Kennungen definiert hat, werden diese Kennungen fir Suchen in
einem Benutzungsnetzwerk nicht verwendet, sofern fulfillment_network_search_by_all auf richtig
eingestellt ist. Fir weitere Informationen zu Beschriftungen siehe Konfigurieren von Beschriftungen.

= |hr Netzwerk kann so eingestellt werden, dass Sie keine Institution aus der Dropdown-Liste ,Benutzer
in anderer Institution suchen“ auswahlen missen. Stattdessen sucht Alma mit der Option ,Benutzer in
allen Netzwerkinstitutionen suchen® zuerst in der lokalen Institution nach der ID, und anschlielend,
wenn diese dort nicht gefunden wurde, in allen anderen teilnehmenden Institutionen. Alma findet den
Benutzersatz automatisch in jeder Netzwerkinstitution und holt sich die Informationen von der
jeweiligen Institution Selbstverstandlich sollte diese Option nur dann aktiviert werden, wenn der
Benutzer IDs verwendet hat, die im gesamten Netzwerk eindeutig sind. Stellen Sie den Parameter
network_users_unique_identifiers fiir diese Option auf VOLLSTANDIG ein.

Klicken Sie auf Benutzer suchen.

Die Seite Schnelle Benutzerverwaltung erscheint und zeigt die Kontaktinformationen des Benutzers an, die von
der Institution des Benutzers erhalten wurden. Geben Sie die ID des Benutzers im Feld Primare Kennung ein.
Fur weitere Informationen siehe Hinzufiigen von Benutzern.

Note

In einem Benutzungsnetzwerk, das Mitglieder einer Netzwerkzone enthalt, kann Alma so konfiguriert
werden, dass die primaren Kennungen (sowie andere Kennungen, wie etwa Strichcodes) automatisch von
der Heiminstitution des Benutzers kopiert werden.
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3. Kilicken Sie auf Benutzer dandern, um den Benutzer fir lhre lokale Institution zu erstellen und zu registrieren.

Die Seite Benutzerdienste wird gedffnet, wo Sie die Benutzerdienste verwalten kénnen.

Um einen Benutzer aus einem Studenten-Verwaltungssystem zu importieren:

1.

Konfigurieren Sie das Integrationsprofil mit den Online-Importfeldern wie auf der Seite Studenten-
Informationssysteme detailliert beschrieben.

Wenn das Integrationsprofil konfiguriert wird, erscheint Benutzer aus dem Benutzer-Verwaltungssystem
importieren auf der Seite Benutzer-ldentifikation (Benutzung > Ausleihe/Riickgabe > Verwalten von
Benutzerdiensten). Suchen Sie auf der Seite Benutzerdienste nach einer Benutzer-ID. Wenn die ID nicht gefunden
wird, wahlen Sie dieses Feld aus.

Patron Identification Go to Return ltems Register New User

Find user in other
institution

Scan patror's (D of
search for patron *

m
ol
y

Use proxy

Import users from User (V]
Management System

User Identifier

Find User

Online-Import

Scannen Sie die ID des Benutzers aus dem Studenten-Verwaltungssystem oder geben Sie diese im Feld
Benutzerkennung ein.

Klicken Sie auf Benutzer suchen.

Wenn die ID im Studenten-Verwaltungssystem vorhanden ist, erscheint die Seite Schnelle Benutzerverwaltung und
zeigt die abgerufenen Informationen des Benutzers an.

Klicken Sie auf Benutzer dndern, um den Benutzer fiir Alma in lhrer lokalen Institution zu erstellen und zu
registrieren. Die Seite Benutzerdienste wird gedffnet, wo Sie die Benutzerdienste verwalten kdnnen.

Wenn die ID des Benutzers im externen System nicht existiert, klicken Sie auf Speichern, um den Benutzer lokal zu
registrieren. Die Informationen des neuen Benutzers werden an das Studenten-Verwaltungssystem tbermittelt.

Bearbeiten von Benutzer-Informationen

Die Seite Schnelle Benutzerverwaltung ermdglicht Ihnen, einen Account und Kontaktinformationen des Benutzers zu
erstellen und zu andern.

Um Benutzer-Informationen zu bearbeiten:

1.

Auf der Seite Benutzer-Identifikation wahlen Sie den Benutzer-Account, den Sie andern mdchten (siehe Einen
Benutzer auswahlen). Die Seite Benutzerdienste wird gedffnet.

Auf der Seite Benutzerdienste klicken Sie auf den Link Informationen bearbeiten. Die Seite Schnelle
Benutzerverwaltung wird gedffnet. Folgen Sie den Anweisungen unter Hinzufligen von Benutzern oder klicken Sie auf
Volistandige Information und folgen Sie den Anweisung unter Bearbeiten von Benutzern. Die primare Kennung
oder andere Benutzer-Kennungen kénnen nicht bearbeitet werden.

3. Kilicken Sie auf Speichern. Die Anderungen werden gespeichert und die Seite Benutzerdienste wird gedffnet.
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Konfigurieren von Benutzerinformationen (Benutzer-Registrierungsformular)

Es ist moglich, die Felder zu konfigurieren, die in den Formularen Benutzerregistrierung und Benutzer bearbeiten (von
der Seite Benutzerdienste verwalten) in Alma erscheinen. Diese Option ermdglicht es, Formulare zu konfigurieren, die
genau auf die Bedurfnisse der Bibliothek abgestimmt sind und nur die Informationen verarbeiten, die die Bibliothek
bendtigt. Durch den Zugriff auf diese Option kénnen Benutzer die Felder im Benutzerregistrierungsformular auswahlen, die
sie im Formular sichtbar machen mdchten, mit Ausnahme der Pflichtfelder.

Um das Benutzer-Registrierungsformular zu konfigurieren:

1. Zugriff auf das Benutzer-Registrierungsformular (Konfigurationsmenii > Benutzerverwaltung > Benutzerdetails
> Benutzer-Registrierungsformular).

2. Wahlen Sielen Sie in der Tabelle die Felder aus, die fiir die verschiedenen Benutzersatztypen (Offentlich, Mitarbeiter,
Kontakt) angezeigt werden sollen. Beachten Sie, dass die Pflichtfelder sowohl beim Erstellen neuer Benutzer als
auch bei der Anderung bestehender Benutzer in der Ul gelten. Pflichtfelder gelten auch fiir das Erstellen neuer
Benutzer iber den Prozess SIS (Benutzer-Synchronisierung) (siehe Studenten-Informationssysteme). Wenn Sie
versuchen, einen neuen Benutzer Uber den Prozess oder API zu erstellen und im XML ein Pflichtfeld fehlt, wird der

Benutzer mit einem Fehler abgelehnt.

3. Klicken Sie auf Speichern.

Note

Es ist auch moglich festzulegen, welche Adress-/E-Mail-/Telefontypen auf dem Formular erscheinen. Diese Option
kann von Ex Libris aktiviert werden. Kontaktieren Sie bitte den Support, um weitere Hilfe zu erhalten.

User Registration Form

Field name

1. First name

2. Middle name

3. Last name

4. Preferred first name

5. Preferred middle name
6. Preferred last name

7. Title

8. PIN number

9. Job category

Display for Mandatory Display for Mandatory Display for Mandatory for
for public ~ staff

public

[ < < T < IO < I < IO < O <

e e coenpaeE

for staff

Restore Cancel m

& 6

contact contact

[ < I <IN < T <

<]

Benutzer-Registrierungsformular

Ausleihe von Exemplaren

Exemplare werden als Teil des Leihstellen-Arbeitsablaufs ausgeliehen (siehe Leihstellen-Betrieb - Arbeitsablauf), oder der
Benutzer kann das Exemplar direkt von dessen permanenten Standort zur Leihstelle bringen, um es auszuleihen.

Wenn Sie ein Exemplar ausleihen, das derzeit nicht im Bestand vorhanden ist, kdnnen Sie ein neues Exemplar erstellen,
das im Bestand eingegeben werden soll, indem Sie auf Exemplar erstellen klicken (erscheint, wenn Sie die Rolle
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Physischer Bestands-Mitarbeiter innehaben—siehe Um ein neues Exemplar zu erstellen, das in den Bestand eingegeben
wird).

Sie kdnnen Beziehungen zwischen Bibliotheken erstellen, um zu ermdglichen, dass eine Bibliothek Exemplare fir eine
andere Bibliothek ausleiht (siehe Konfiguration von Benutzungsbeziehungen).

FUr Institutionen in einem Benutzungsnetzwerk oder einer Netzwerkzone kdnnen Ausleihen, die zu einer anderen Institution
gehdren, in der Registerkarte Netzwerkaktivitat angesehen werden, siehe Netzwerkaktivitat anzeigen.

Fur Informationen zur Handhabung verlorener Ausleihen siehe Verwaltung verlorener Ausleihen.

Abhangig von der Richtlinie Limit fiir erneute Ausleihen kann ein Exemplar, das soeben von einem Kunden
zuriickgegeben wurde, mdglicherweise nicht sofort an denselben Kunden erneut ausgeliehen werden. Abhangig von der
ausgewabhlten Richtlinie erhalten Sie beim Versuch der Ausleihe moglicherweise eine Sperr-Nachricht. Eine andere Kopie
desselben Titels mit derselben Materialart wird nach dieser Richtlinie als einzelnes Exemplar angesehen. Diese Richtlinie
gilt nur fir Exemplare, die dieselbe Beschreibung im selben Titelsatz haben (oder wenn beide eine leere Beschreibung
haben). Wenn die Richtlinie auf keine eingestellt ist oder wenn der Zeitraum fir die erneute Ausleihe abgelaufen ist, wird
die Ausleihe erfolgreich ausgeflhrt. Siehe Limit flr erneute Ausleihen.

Fir weitere Informationen siehe Benutzerausleihen und Proxy-Ausleihen. (3:11 Min.)

Um ein Exemplar auszuleohen:

Klicken Sie auf der Seite Benutzerdienste (siehe Auswahl eines Benutzers) auf die Registerkarte Ausleihen.

2. Scannen Sie unter Exemplar-Strichcode scannen den Strichcode des Exemplars, das ausgeliehen wird.
Wahlen Sie alternativ

;u_s, um die Suchseite flr den Bestand physischer Exemplare zu 6ffnen, suchen Sie nach dem Exemplar und wahlen
Sie es dann aus. Die Seite Physische Exemplare wird geschlossen und der Strichcode des Exemplars wird in das
Feld Exemplar-Strichcode scannen eingefligt.

Note

Wenn Sie einen Strichcode manuell eingeben, der nicht existiert, wird ein Dialogfenster angezeigt, dass das
Exemplar nicht gefunden wurde. Sie kdnnen auf Exemplar erstellen (erscheint, wenn Sie die Rolle Physischer
Bestands-Mitarbeiter innehaben)im Dialogfeld klicken, um ein Exemplar mit dem Strichcode zu erstellen. Fr
Details zur Erstellung eines neuen Exemplars sieche Um ein neues Exemplar zu erstellen, das in den Bestand
eingegeben wird.

Ein Exemplar ohne Strichcode kann tber den Bildschirm Benutzerdienste verwalten gesucht, aber nicht
ausgeliehen werden.

Sehen Sie sich das Video Ausleihen von Materialien — Datensatze an, um weitere Informationen zum Anzeigen von
Informationen und zum Ausleihen ohne Strichcode zu erhalten.

3. Wabhlen Sie ein Exemplar aus und klicken Sie auf Auswahlen. Der Strichcode des Exemplars wird im Feld
Exemplar-Strichcode scannen angezeigt.

4. Klicken Sie auf Ok. Die Ausleihe wird erstellt und in der Liste der Ausleihen unten auf der Registerkarte angezeigt.
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Registerkarte Benutzerdienste — Ausleihen
Der Wert Falligkeitsdatum gibt das Falligkeitsdatum des Exemplars zum Zeitpunkt des Eingangs des Exemplars an.

Wenn das Exemplar Gber Fernleihe ausgeliehen wurde, wird dieses Datum korrigiert, indem der Wert der
Lieferverzégerung abgezogen wird (konfiguriert auf der Seite Fernleihpartner; siehe Fernleihbestellungen). Wenn
beispielsweise das Falligkeitsdatum beim Erhalt des Exemplars der 16. Mai 2012 und die Verspatung der Lieferung
= 4 ist, wird der Wert Falligkeitsdatum als 12. Mai 2012 angezeigt, um 4 Tage fir die Lieferung des Exemplars zu
ermoglichen und sicherzustellen, dass das Exemplar bis zum 'tatsachlichen' Falligkeitsdatum am 16. Mai ankommt.

Wenn das Falligkeitsdatum einer Ausleihe nach dem in den Benutzerdetails festgelegten Ablaufdatum des Benutzers
eintritt, wird die Ausleihe verkilrzt und das Falligkeitsdatum wird mit dem letzten Geschaftsschluss der Bibliothek vor
Ablauf des Benutzerkontos neu berechnet.

Um das Falligkeitsdatum zu andern, wenn es liber das Ende eines Semesters hinausgeht und auf das Ende des
Semesters gekiirzt werden muss, siehe Wie man Falligkeitsdaten fur Exemplare auf das Ende eines Semesters
einstellt.

5. Wenn Sie alle erforderlichen Aktionen fiir diesen Benutzer in dieser Sitzung ausgefiihrt haben, wahlen Sie Fertig, um
die Benutzersitzung zu beenden. Sie kehren zur Seite Benutzer-ldentifikation zurick.

Abhangig von den Konfigurationseinstellungen der Leihstelle (siehe Neue Leihstelle) wird méglicherweise
automatisch ein Ausleihbeleg an den Benutzer gesendet, wenn Sie Fertig auswahlen. Fir alle in der aktuellen
Sitzung vorgenommenen Ausleihen wird ein einziger Brief verschickt. Wenn der Schalter nicht so konfiguriert ist, dass
dieser Brief automatisch versendet wird, kbnnen Sie ihn manuell auf der Seite Benutzerdienste senden, indem Sie
Ausleihbeleg senden auswahlen, bevor Sie Fertig auswahlen, um die Sitzung zu beenden. (Diese Option erscheint
nicht auf der Seite, wenn der Schalter so konfiguriert ist, dass der Brief automatisch versendet wird.) Fir weitere
Informationen zur Anpassung von Briefen siehe Konfiguration von Alma-Briefen.

Note

Der Brief Ausleihbeleg wird nicht automatisch gesendet, wenn Sie nicht Fertig auswahlen, um die aktuelle Sitzung zu
schlieRen; Er wird nur gesendet, wenn Sie Fertig auswahlen.

Ex Libris, Part of Clarivate 11


https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/030Benutzung/050Fernleihe/030Konfiguration_der_Fernleihe/090Fernleihpartner
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/030Benutzung/065Konfiguration_der_Benutzung/060Benutzungs-Infrastruktur/010Bibliotheken#Adding_a_Circulation_Desk
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/050Administration/050Konfiguration_allgemeiner_Alma-Funktionen/070Konfiguration_von_Alma-Briefen

Verwalten der Ausleihen
Sie kdnnen vorhandene Ausleihen auf der Seite Benutzerdienste auf der Registerkarte Ausleihen anzeigen und verwalten.

Wenn der Ausleihe-Status oder das Falligkeitsdatum geandert wird, wird ein Brief Benachrichtigung - Ausleihe-Status sofort
an den Benutzer gesendet. Wenn die Leihstelle so konfiguriert ist, dass sie automatisch Ausleihbelege sendet, wird beim
Schlieen der aktuellen Sitzung mit Fertig auch automatisch einen Ausleihbeleg fiir die gednderte Ausleihe gesendet.
(Wenn wéahrend der Sitzung mehrere Ausleihen initiiert oder geandert wurden, wird ein einziger Brief mit allen Anderungen
gesendet.)

Note

Wenn Sie die Arbeit mit der Seite Benutzerdienste flr einen bestimmten Benutzer beendet haben, wahlen Sie Fertig,
um die aktuelle Benutzersitzung zu beenden. Dadurch wird sichergestellt, dass alle automatischen
Benachrichtigungsschreiben an den Benutzer gesendet werden.

Anzeigeoptionen

Aus der Dropdown-Liste Ausleihe-Anzeige wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

+ Alle Ausleihen — zeigt alle Exemplare an, die an den Benutzer ausgeliehen wurden. Wenn Alle Ausleihen
ausgewabhlt ist, gibt es in der Spalte Bibliothek eine Option zur Sortierung.

+ Ausleihen in dieser Sitzung — zeigt Exemplare an, die wahrend der aktuellen Sitzung ausgeliehen wurden

Der Standard fiir die Dropdown-Liste Ausleihe-Anzeige wird durch den Parameter remember_last_loan_display
festgelegt (siehe Konfiguration anderer Einstellungen).

Zeilen-Aktionen

Fir jede Ausleihe stehen in der Zeile Aktionen folgende Optionen zur Verfligung:

+ Bearbeitungsauftrag — Erstellt eine Bestellung; Sie kbnnen einen Bearbeitungsauftrag oder eine andere Bestellung
auswahlen. Siehe Schritt 2 unter Um eine Bestellung zu erstellen.

» Ausleihe l6schen - Loscht das Exemplar von der Registerkarte Ausleihen. Der Status des Exemplars andert sich auf
Fehlend (fir Verlustmeldung) oder Vorhanden (fiir andere Ausleihen). Beachten Sie, dass der Status, auf den das
Exemplar geandert wird, abweichen kann, abhangig vom Wert in close_paid_lost_|oan.

+ Falligkeitsdatum andern - Das Falligkeitsdatum des ausgeliehenen Exemplars kann wahrend oder nach der
Ausleihzeit geadndert werden (siehe Um das Falligkeitsdatum der Ausleihe zu andern, wenn von einem Benutzer

beantragt).

Note

o Wenn flr die spezifische Bibliothek kein Kalender definiert ist, kdnnen Sie das Falligkeitsdatum fir die
Ausleihe nicht &ndern.

o Wenn das neue Falligkeitsdatum nach dem Ablaufdatum des Kunden ist, wird das Datum geandert, um mit
dem Ablaufdatum des Kunden ubereinzustimmen. Wenn dies geschieht, erscheint eine Warnmeldung, um
Sie dariiber zu informieren, dass das Falligkeitsdatum geandert wurde. Damit die Warnmeldung angezeigt
werden kann, muss shortened_due_date_notifications auf MESSAGE oder MESSAGE_EMAIL gesetzt
sein. Fur weitere Informationen zu Beschriftungen siehe Konfigurieren von Beschriftungen.

* Notizen ansehen — Notizen zur Ausleihe ansehen, bearbeiten oder hinzufigen (siehe Ausleihnotizen verwalten).
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Wenn bereits Notizen zur Ausleihe vorhanden sind, erscheint ein Hakchen unter Ausleihnotiz.
Queue ansehen — Zeigen Sie die Queue der Vormerkungen an, die fur das Exemplar platziert wurden.

Richtlinien ansehen — Offnet die Seite Benutzungs-Konfiguration, wo Sie Richtlinien ansehen kénnen, die sich auf
das Exemplar auswirken wiirden, wenn es an den angezeigten Benutzer ausgeliehen wird. Die angezeigten
Informationen umfassen unter anderem den Namen der Benutzungseinheit, die Regel der Benutzungseinheit und die
mit dem Exemplar verbundenen Nutzungsbedingungen, sowie das Falligkeitsdatum und Informationen zu
Saumnisgebihren. Fur Details siehe Ansicht der Benutzungskonfigurations-Informationen.

Ausleihhistorie - Eine Historie der Ausleihe ansehen (siehe Ansicht der Ausleihhistorie).

Verlangern — Ein Exemplar verlangern (der Wert des Feldes Ausleihstatus wird auf Verlangert geandert).

Note

o Wenn Sie ein Exemplar vor dem Falligkeitsdatum verlangern, wird das neue Falligkeitsdatum ab dem
Zeitpunkt der Verlangerung und nicht ab dem vorherigen Falligkeitsdatum berechnet. Wenn ein Exemplar
beispielsweise am 15. Juli fallig ist und am 10. Juli verlangert wird, wird das neue Falligkeitsdatum geman
den Nutzungsbedingungen ab dem 10. Juli berechnet.

o Wenn eine Ausleihe auf die aktuelle Zeit verlangert wird, bedeutet dies, dass das vom System errechnete
Falligkeitsdatum in der Vergangenheit liegt. Dies kommt vor, wenn der Benutzer abgelaufen ist oder wenn die
Falligkeitsdatum-Richtlinie ein festgelegtes Datum in der Vergangenheit ist.

o Wenn Benutzer-Verlangerung einem Fernleihe-Arbeitsablauf-Profil vom Typ = Verleihen hinzugefiigt
wurde, kann der Benutzer Verlangerungen aus der Primo-Ausleihe-Liste beantragen. Eine Verlangerung ist
nur moglich, wenn sie nach den Nutzungsbedingungen der Ausleihe erlaubt ist, wie sie dies fir Ausleihen ist,
die keine Fernleihen betreffen.

» Angeblich zuriick - Ein Exemplar als angeblich zuriickgegeben melden (siehe Um anzugeben. dass ein Exemplar

zuruckgegeben wurde). Wenn Sie ein Exemplar angeblich zuriickgegeben melden:

o Der Status der Ausleihe wechselt auf Angeblich zuriick.

o Der Wert Prozesstyp des Exemplars ist Angeblich zuriick und das Exemplar bleibt bestellbar und gilt weiterhin
als ausgeliehen.

o Uberfalligkeitsgebiihren, die vor der Meldung des Exemplars als angeblich zuriickgegeben angefallen sind,
werden standardmaRig in den Aktivsaldo des Benutzers tibernommen, aber von diesem Zeitpunkt an fallen neue
Uberfalligkeitsgebiihren an. (Diese Funktion kann allerdings im Parameter overdue_at_claim_return_loan
konfiguriert werden. Fir Details siehe Konfiguration anderer Einstellungen.

Note

Félligkeitsdaten kénnen fur Ausleihen mit dem Status "Angeblich zurlick" nicht gedndert werden.

Verloren - Gibt an, dass ein Exemplar verloren ist und dem Benutzer in Rechnung gestellt wird (siehe Um ein
verlorenes Exemplar anzugeben). Achten Sie darauf, dass der Wert der Dropdown-Liste Ausleihe-Anzeige Alle ist.

Klicken Sie auf OK, um die Details zur Ausleihe sowohl in der Spalte Ausleihe-Status auf der Seite Benutzerdienste als

auch in der Registerkarte Gebuihren auf der Seite Benutzerdetails hinzuzufligen (siehe Bearbeiten von Benutzern).

Spalten im Gitter Ausleihen

Die in Riickgaben-Gitter angezeigten Spalten kénnen nur Uber den Button Spalten oberhalb des Gitters ausgewahit
werden.

Standardmalfig werden folgende Spalten angezeigt:

+ Titel

Falligkeitsdatum
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+ Strichcode
» Gebluhr (beinhaltet die aktive Bilanz sowie angefallene Gebuihren)
* Ausleihdatum

+ Ausleihstatus - mégliche Werte sind: Normal, Normal (mit Benutzer), Normal (Im Regal), Zuriickgerufen, Verloren,
Ruckgabe behauptet, Verlangert, Verlangert (mit Benutzer) und Verlangert (Im Regal)

Note

Die Status, gefolgt von (mit Benutzer) oder (im Regal), gelten fir Lesesaal-Ausleihen. Fir weitere Informationen
siehe Konfiguration der Ausleihstatus-Namen.

* Exemplar-Richtlinie
+ Bibliothek

+ Ausleihnotiz
Die Spalten, die standardmafig ausgeblendet werden, sind:

+ Signatur

* An der Bibliothek ausgeliehen

* Am Schalter ausgeliehen

+ Letztes Verlangerungsdatum

+ Letzter Verlangerungsstatus

* Zugangsnummer

+ Exemplarsignatur

* Verfasser

+ Jahr - Jahr der Veréffentlichung
+ Standort

+ Beschreibung

Erstellen eines neuen Bestandsexemplars wahrend eines Ausleihprozesses

Wenn Sie ein Exemplar ausleihen, das derzeit nicht im Bestand vorhanden ist, kdnnen Sie es Uber die Seite
Benutzerdienste zum Bestand hinzufiigen. Dazu missen Sie die Rolle Physischer Bestands-Mitarbeiter haben.
Um ein neues Exemplar zu erstellen, das in den Bestand eingegeben wird:

Klicken Sie auf der Seite Benutzerdienste (siehe Auswahl eines Benutzers) auf die Registerkarte Ausleihen.

Klicken Sie auf Exemplar erstellen. Das Dialogfeld Bestandstyp auswahlen erscheint.

Wahlen Sie den Bestandstyp und gegebenenfalls die Literaturart aus und klicken Sie auf Auswéhlen. Die Seite
Schnell-Katalogisierung erscheint.
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4. Konfigurieren Sie die Ressourcen- und Exemplar-Information und klicken Sie auf Speichern. Fir Informationen zu
den Feldern siehe Neues Buch oder Zeitschriftenartikel hinzufigen. Ein neues Exemplar wird erstellt und in den
Bestand eingegeben. Nach diesem kann im Feld Exemplar-Strichcode scannen in der Registerkarte Ausleihen
gesucht werden.

Ein Bearbeitungsauftrag Erwerbung - Technische Services wird auch erstellt, wenn Sie diesen Prozess abschliefl3en.
Einen ausfiihrlichen Uberblick tiber Bearbeitungsauftréage finden Sie unter Physischer Bestand - Definition und
Verwaltung von Bearbeitungsauftragen in Alma. Beachten Sie, dass Alma keine Vormerkung fiir die Abholung des
Exemplare aus dem Regal einreicht, da das Exemplar ausgeliehen wird. Wenn es zurlickgegeben wird, wird daflr ein
Bearbeitungsauftrag erstellt.

Falligkeitsdatum andern

Sie kdnnen das Falligkeitsdatum einer Ausleihe andern.

Um das Ausleihe-Filligkeitsdatum zu dndern, wenn von einem Benutzer beantragt:

Klicken Sie auf der Seite Benutzerdienste (siehe Auswahl eines Benutzers) auf die Registerkarte Ausleihen.

Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Ausleihe-Anzeige Alle Ausleihen.

Wahlen Sie in der Zeile Aktionen der Ausleihe Falligkeitsdatum dndern. Das Dialogfenster Falligkeitsdatum
auswahlen wird gedffnet.

4. Klicken Sie auf das Feld Neues Falligkeitsdatum und wahlen Sie das Falligkeitsdatum aus dem Dialogfenster
Kalender.

5. Optional wahlen Sie die Falligkeitszeit im Feld Um aus.

Wenn keine Zeit festgelegt wird, verwendet das System die SchlieRzeit des neuen Falligkeitsdatums. Wenn die
Bibliothek an diesem Datum geschlossen ist, gilt die Richtlinie zur Verwaltung der Falligkeitsdaten bei geschlossener
Bibliothek (siehe den Eintrag Richtlinie zur Verwaltung der Falligkeitsdaten bei geschlossener Bibliothek in
Benutzungs-Richtlinientypen).

6. Klicken Sie auf Falligkeitsdatum andern. Das neue Datum wird in der Registerkarte Ausleihen gespeichert.

Eine E-Mail mit einer Benachrichtigung - Ausleihe-Status mit dem neuen Falligkeitsdatum wird an den Benutzer
gesendet und als Anhang im Benutzersatz gespeichert.
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Note

Ein Benutzungs-Administrator kann die Falligkeitsdaten aller Ausleihen, die fir ein bestimmtes Datum geplant sind, als
Sammelaktion andern, etwa wenn die Bibliothek an einem bestimmten Datum wegen ungeplanter Wartungsarbeiten
geschlossen bleiben soll. Das System korrigiert Falligkeitsdaten, die anfallen, wahrend die Bibliothek geschlossen ist,
automatisch, abhangig von den voreingestellten Richtlinien der Bibliothek.

Verlorenes Exemplar angeben

Sie kdnnen ein ausgeliehenes Exemplar als verloren markieren.

Um ein verlorenes Exemplar anzugeben:

1. Klicken Sie auf der Seite Benutzerdienste (sieche Auswahl eines Benutzers) auf die Registerkarte Ausleihen.

Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Ausleihe-Anzeige Alle Ausleihen.
Wahlen Sie aus der Zeilen-Aktionsliste flir das verlorene Exemplar Verloren aus. Das Dialogfenster Verlorenes
Exemplar wird mit den Gebuhren-Informationen gedffnet.

4. Klicken Sie auf Ok. Die Spalte Ausleihstatus auf der Seite Benutzerdienste wird aktualisiert und Informationen tiber
die Ausleihe werden zur Registerkarte Gebuhren auf der Seite Benutzerdetails hinzugefugt (siehe Bearbeiten von

Benutzern).

Note

Weitere Informationen zum Umgang mit verlorenen Exemplaren finden Sie unter Verwaltung verlorener Ausleihen
unten.

Angabe, dass ein Exemplar angeblich zuriickgegeben wurde

Wenn der Benutzer behauptet, dass ein ausgeliehenes Exemplar zuriickgegeben wurde, kénnen Sie das Exemplar als
Angeblich zuriick kennzeichnen.

Um anzugeben, dass ein Exemplar zuriickgegeben wurde:

Klicken Sie auf der Seite Benutzerdienste (siehe Auswahl eines Benutzers) auf die Registerkarte Ausleihen.

In der Dropdown-Liste Ausleihe-Anzeige wahlen Sie Alle Ausleihen.

Wahlen Sie aus der Zeilen-Aktionsliste Angeblich zuriick. Der Wert der Spalte Ausleihstatus wechselt auf
Angeblich zuriick.

Note

Es ist nicht mdglich, ein Exemplar als Angeblich zurlick zu markieren, nachdem er als verloren markiert wurde. Fir den
Fall, dass ein Benutzer mitteilt, dass eine Ressource zuriickgegeben wurde, wenn sich diese Ressource im Status
LVerloren befindet, empfehlen wir, die Ausleihe als ,Gefunden® und dann als ,Angeblich zurlick zu markieren.

Ausleihnotizen verwalten

Sie kdnnen neue Ausleihnotizen hinzufiigen und bestehende Ausleihnotizen bearbeiten oder I6schen. Ausleihnotizen
bleiben nach Riickgabe einer Ausleihe sichtbar. Wenn bereits Notizen zu einer Ausleihe vorhanden sind, erscheint ein
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Hakchen unter Ausleihnotiz.

Um Ausleihnotizen zu verwalten:

1. Klicken Sie auf der Seite Benutzerdienste (siehe Auswahl eines Benutzers) auf die Registerkarte Ausleihen.

In der Dropdown-Liste Ausleihe-Anzeige wéahlen Sie Alle Ausleihen.

Wahlen Sie in der Zeilen-Aktionsliste der Ausleihe Notizen ansehen. (Alternativ, wenn ein Hakchen unter
Ausleihnotiz vorhanden ist, wahlen Sie das Hakchen aus.) Die Seite Ausleihnotizen wird gedffnet.

4. Um eine Notiz hinzuzufugen, klicken Sie auf Neue Notiz. Um eine bestehende Notiz zu bearbeiten oder zu I6schen,
klicken Sie im Zeilen-Aktionsmeni auf Bearbeiten oder Loschen. Fir weitere Informationen zum Hinzufligen,
Bearbeiten und Léschen von Notizen siehe Reqisterkarte Notizen.

Ansicht der Ausleihhistorie

Sie kdonnen die Historie einer Ausleihe auf der Seite Ausleihe-Protokoll ansehen.

Um eine Ausleihhistorie anzusehen:

1. Klicken Sie auf der Seite Benutzerdienste (siehe Auswahl eines Benutzers) auf die Registerkarte Ausleihen.

In der Dropdown-Liste Ausleihe-Anzeige wahlen Sie Alle Ausleihen.

Wahlen Sie in der Zeilen-Aktion der Ausleihe Ausleihhistorie. Die Seite Ausleihe-Protokoll erscheint und zeigt die
am spezifischen Exemplar vorgenommenen Aktionen an.

< Loan Audit Trail Back

The black rose. v
Py
2 Description

Borrower Staff, Ex Libris [E3]
Loan date 02/21/2015 13:49:03 CST
Due date 05/21/2015 23:59:00 CDT
Loaned at library Main Library

Loaned atdesk  Main Library Girculation
Loan status Normal

Process ID 8044670000521

Return date 11/11/2015 07:05:41 CST
Hold loan?

Bookingloan?  No

Additional

Action Date Action Due Date Loan Status Desk Operator .
Information

Main Library Staff, Ex Libris

102/21/2015 13:49:03 CST  Loan 05/21/2015 23:59:00 CDT  Active
Girculation

Seite Ausleihe Protokoll

Note

Wenn Sie eine Bestellung erstellen, enthalt das Ausleihe-Protokoll ein Feld Ausleihe bereitstellen, um anzuzeigen,
ob die Ausleihe aus einer Bereitstellung stammt.

Die folgenden Aktionen kénnen in der Ausleihhistorie erscheinen (angezeigt in der Spalte Aktion):

Spalte Aktion - Werte

Aktion Beschreibung

Normal Zeigt an, dass das Exemplar ausgeliehen wurde. Dies ist der anfangliche Status eines Exemplars.

Zurlickgerufen Das Exemplar wurde von der Bibliothek zurlickgerufen
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Aktion Beschreibung

Verlangert

Das Exemplar wurde vom Benutzer verlangert

Verloren

Das Exemplar wurde als verloren gemeldet, basierend auf den konfigurierten Verlustmeldungsprofilen (siehe
Konfiguration von Uberfalligkeits- und Verlustmeldungsprofilen)

Verloren mit Gebuhr fiir
Uberfalligkeit

Eine Sdumnisgeblihr fiel an, als das Exemplar als verloren gemeldet wurde

Angeblich zuriick

Der Benutzer behauptet, das Exemplar zurtickgegeben zu haben

Angeblich zuriick mit
Gebiihr firr Uberfalligkeit

Eine Sdumnisgebdihr fiel an, als das Exemplar als angeblich zuriick gemeldet wurde

Lesesaal - beim Benutzer

Die Ressource ist in der Bibliothek, in Verwendung durch einen Benutzer.

Lesesaal - im Regal

Die Ressource ist in der Bibliothek, im Regal, aber fur einen Benutzer reserviert

Web-Wechsel vorwarts

Das Falligkeitsdatum der Ausleihe wurde nach vorne verschoben

Web-Wechsel zurlick

Das Falligkeitsdatum der Ausleihe wurde nach hinten verschoben

Sammelanderung nach
vorne

Das Falligkeitsdatum der Ausleihe wurde durch einen Prozess nach vorne verschoben

Sammelanderung nach
hinten

Das Falligkeitsdatum der Ausleihe wurde durch einen Prozess nach hinten verschoben

Automatisch verlangert

Die Ausleihe wurde durch einen automatischen Verlangerungs-Prozess verlangert

Riickgabe riickgangig
machen

Das SIP2-Gerat I6scht die Meldung Riickgabe

Verlangerung rickgangig
machen

Das SIP2-Gerét I6scht die Meldung Verlangern

Exemplar wurde gefunden

Ein als Verloren oder Angeblich zuriick gemeldetes Exemplar wurde gefunden

Benachrichtigung wegen
Uberfalligkeit

Fir dieses Ausleihe wurde eine Benachrichtigung wegen Uberfélligkeit versandt

Note

Die Spalte Operator wird nur fir Manager und Administratoren angezeigt. Siehe Moglichkeit fir Benutzer, Operator-
Details anzuzeigen. konfigurieren.

Verlustmeldungen verwalten

Exemplare kénnen vom Leihstellen-Mitarbeiter auf eine der folgenden Arten als verloren gemeldet werden:

+ Manuell, wenn ein Benutzer die Leihstelle benachrichtigt, dass das Exemplar verloren wurde

« Automatisch, wenn das System so konfiguriert ist, dass der Status eines Exemplars automatisch in Verloren geandert
wird, wenn es eine bestimmte Anzahl von Tagen Uberfallig ist

Nachfolgend sehen Sie eine Abbildung der Aktionen, die fur verlorene Ausleihen durchgefiihrt werden kénnen.
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3 Configure items to be

| marked as lost when
o : Mark an item as lost overdue for a

i specified number of

| days

Mark a lost
item as found

Search for Lost Items

Configure Lost Loan
Parameters

CreateLostLoan
Fulfilment Sets

Close Lost Loans

Verwaltung verlorener Ausleihen

Nachfolgend sehen Sie eine detaillierte Beschreibung der Aktionen, die fiir verlorene Ausleihen durchgefiihrt werden
kdénnen:

1. Sie markieren ein Exemplar auf eine der folgenden Arten als verloren:

o Lokalisieren Sie auf der Seite Benutzerdienste (Benutzung > Ausleihe/Riickgabe > Benutzerdienste
verwalten) den Benutzer, der das Exemplar ausgeliehen hat, und wahlen Sie Verloren aus der Zeilen-
Aktionsliste des betreffenden Exemplars.

o Konfigurieren Sie, dass ein Exemplar automatisch als verloren markiert werden soll, nachdem es fir eine
bestimmte Anzahl an Tagen Uberféllig ist. Dies geschieht auf der Seite Verlustmeldungsprofil
(Konfigurationsmenii > Benutzung > Physische Benutzung > Uberfillige und verlorene Ausleihprofile,
klicken Sie auf Neues Uberfillige und verlorene Ausleihprofil). Fiir Details siehe Konfiguration von
Uberfalligkeits- und Verlustmeldungsprofilen.

2. Wenn ein verlorenes Exemplar nachtraglich gefunden wird, kdnnen Sie es auf eine der folgenden Arten als gefunden
markieren:

o Lokalisieren Sie auf der Seite Benutzerdienste (Benutzung > Ausleihe/Riickgabe > Benutzerdienste
verwalten) den Benutzer, der das Exemplar ausgeliehen hat, und wahlen Sie Exemplar gefunden aus der
Zeilen-Aktionsliste des betreffenden Exemplars. Der Ausleihstatus wird auf Normal zurlickgesetzt und das
Exemplar bleibt an den Benutzer ausgeliehen. Abhangig von den Gebuhrenrichtlinien flr verlorene Exemplare,
die fur das Exemplar konfiguriert sind, kénnen einige oder alle Gebuhren fiir verlorene Exemplare, die dem
Benutzer in Rechnung gestellt werden, erstattet werden (Informationen zum Konfigurieren von
Gebduhrenrichtlinien finden Sie unten).

o Scannen Sie den Strichcode des Exemplars als Retoure (siehe Exemplare zurtiickgeben unten). Wenn Sie dies
tun, wird das Exemplar als gefunden markiert und zurtickgegeben. Abhangig von den Gebuhrenrichtlinien fur
verlorene Exemplare, die fiir das Exemplar konfiguriert sind, kdnnen einige oder alle Gebiihren flr verlorene
Exemplare, die dem Benutzer in Rechnung gestellt werden, erstattet werden (Informationen zum Konfigurieren
von Gebuhrenrichtlinien finden Sie unten).

3. Sie kénnen nach Exemplaren suchen, die als verloren markiert sind, indem Sie eine erweiterte Suche im Bestand
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6.

7.

durchfiihren. Klicken Sie auf den Link Erweiterte Suche und wahlen Sie in der Spalte Physische Exemplare
Prozesstyp. Wahlen Sie auf der Seite Erweiterte Suche Ist gleich und in der Dropdown-Liste Verloren und klicken
Sie auf OK. Fir Details zu erweiterten Suchen siehe Durchfuhren einer erweiterten Suche.

Sie kdnnen auch Folgendes konfigurieren:

o Verlorene Exemplare kdnnen aus der Anzeige in Primo ausgeschlossen werden (konfigurierbar in
Konfigurationsmenii > Ressourcen > Datensatz-Export > Prozesstyp vom Publishing ausnehmen). Fur
Details siehe Ausnahmen von Ressourcen mit spezifischen Prozesstypen vom Publishing.

o Verlorene Exemplare kénnen als suchbar aber nicht als bestellbar konfiguriert werden. Dies geschieht Uiber die
Seite Editor fir Benutzungseinheitsregeln (Konfigurationsmenii > Benutzung > Physische Benutzung >
Benutzungseinheiten, wahlen Sie Bearbeiten aus der Zeilen-Aktionsliste fiir eine Benutzungseinheit und
klicken Sie auf die Registerkarte Benutzungseinheitsregeln). Fiir Details zur Konfiguration von Regeln der
Benutzungseinheit sieche Um Regeln der Benutzungseinheit hinzuzuflgen:.

Sie kénnen Richtlinien-Typen fiir verlorene Ausleihen konfigurieren, die festlegen, wie verlorene Ausleihen
gehandhabt werden. Parameter werden in der Benutzungskonfiguration konfiguriert (Konfigurationsmenui >
Physische Benutzung > Erweiterte Richtlinien-Konfiguration > Neue Benutzungs-Richtlinie), indem Sie aus
den folgenden Benutzungs-Richtlinientypen auswahlen:

Note

Eine Gebduhr fir ein verlorenes Exemplar kann nicht riickerstattet werden.

Fir Einzelheiten zur Auswahl der Richtlinientypen siehe Konfiguration von Richtlinien.

o Gebuhr fur verlorenes Exemplar — Die Gebuhr, die der Benutzer fur den Verlust des Exemplars bezahlen
muss.

o Ersatzgebiihr fiir verlorenes Exemplar — Der Betrag, der dem Benutzer verrechnet wird, damit die Institution
das Exemplar ersetzen kann.

o Riickerstattungsanteil der Ersatzgebiihr fiir verlorenes Exemplar — Der Prozentsatz der Ersatzgebihr flr ein
verlorenes Exemplar, den die Institution dem Benutzer rlickerstattet, wenn das verlorene Exemplar gefunden
wird.

Sie kdnnen ein Benutzungsset erstellen, das eine Liste aller verlorenen Exemplare zu einem bestimmten Datum
anzeigt (Benutzung> Erweiterte Tools > Benutzungssets erstellen und Konfiguration des Wertes Ausleihstatus
als Verloren). Fur Details zur Konfiguration von Benutzungssets siehe Verwaltung der Benutzungssets. Sie kdnnen
das Benutzungsset auf der Seite Sets Verwalten einsehen (siehe Verwaltung von Suchanfragen und Sets).

Wenn der Parameter close_paid_lost_loan auf Richtig, eingestellt ist, wenn ein Ausleihstatus auf Verloren
geandert wird und die letzte Verlust- oder Ersatzgebiihr beglichen wurde, wird der Ausleih-Status auf Verloren und
bezahlt gedndert und die Ausleihe wird aus der Liste mit aktiven Ausleihen entfernt. Die Ausleihe gilt als
abgeschlossen und es fallen keine weiteren Gebuhren an oder sie werden nicht auf die Benutzer-Limits angerechnet
(siehe Konfiguration anderer Einstellungen (Benutzung)). Sie kdnnen Verlustmeldungen und Verloren und bezahlt
schlieRen, indem Sie den Prozess Verlorene Ausleihen beenden ausfiihren (siehe Manuelle Prozesse auf
definierten Sets ausfuhren). Dieser Prozess beendet alle alle Ausleihen im Benutzungs-Set, unabhangig vom Status.
Mit der Ausleihe verbundene Geblhren bleiben im Datensatz des Benutzers. Wenn ein verlorenes Exemplar nach
Beendigung der Ausleihe zuriickgegeben wird, wird dem Benutzer die Ersatzgebihr nicht erstattet. Wenn der
Parameter auf falsch gesetzt ist, bleibt die Ausleihe in der Ausleihliste aktiv, bis der Prozess Verlorene Ausleihen
schlieBen ausgefihrt wird und der Exemplar-Prozesstyp in Verloren geandert wird, selbst wenn der Benutzer die
Gebuhren flir das verlorene Exemplar bezahlt hat.

Wenn der Parameter rs_use_tou_for_lost_item aktiviert ist, werden die Einstellungen flr die verlorene Ausleihe auf
Fernleihbestellungen angewendet (siehe Andere Einstellungen).

Note

Wenn ein Exemplar als verloren angesehen wird und die Richtlinie fur eine verlorene Ausleihe Nicht bestellbar ist,
trennt der Prozess Bestellungen - Neuberechnung nach Bestands-Update die Bestellung vom Exemplar und andert
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moglicherweise die Bestellung (wenn keine anderen Exemplare fir die Erflllung der Bestellung verwendet werden
kdnnen). Wenn das Exemplar gefunden wird, verknlpft der Prozess die Bestellung erneut mit dem Exemplar. Fur
Details siehe den Prozess Bestellungen - Neuberechnung nach Bestands-Update in Angesetzte Prozesse

anzeigen.

Exemplare zurickgeben

Wenn ein Exemplar zuriickgegeben wird, scannen Sie seinen Strichcode und geben Sie es an den passenden Standort
zurick, der in einer anderen Institution sein kann.

Die Verwaltung von Exemplarriickgaben ermdglicht Ihnen, die Ausleihe- und Verwendungshistorie von zuriickgegebenen

Exemplaren anzusehen. Diese Informationen werden beim Scannen des Strichcodes gesammelt. Wenn der Strichcode
nicht gelesen werden kann, kénnen Sie nach dem Exemplar suchen. Bitte beachten Sie, dass, sollte das Exemplar nicht
Uber einen Strichcode verflgen, sie diesem einen Strichcode zuweisen muissen, bevor das Exemplar eingescannt oder
zurlickgeben werden kann. Strichcodes sind erforderlich, um Exemplare auszuleihen oder sie anhand der Scan- oder
Ruckgabefunktionen innerhalb der Bibliothek zu verschieben

Note

Durch das zweimalige Scannen eines Exemplars wird eine interne Ausleihe protokolliert (gilt normalerweise, wenn ein
Exemplar gescannt, aber nicht ausgeliehen wird, z. B. ein nicht ausleihbares Exemplar, das von einem Benutzer
verwendet, dann gescannt und von den Mitarbeitern wieder ins Regal gestellt wird). Siehe Haufig gestellte Fragen zur
hausinternen Verwendung fur weitere Informationen.

Fir weitere Informationen siehe Rickgaben. (1:50 Min.)

Informationen zu Ausleihe und Verwendungshistorie sind in Analytics-Berichten (siehe Benutzer) und fir importierte
Datensatze im Dialogfenster Weitere Informationen verflgbar (siehe die Beschreibung Weitere Informationen unter
Importierte Datensatze ansehen).

Ausgeliehene Exemplare kdnnen auf eine der folgenden Arten zuriickgegeben werden:

« Einzeln - Fur an einen einzelnen Benutzer ausgeliehene Exemplare (siehe Um ein einzelnes Exemplar
zurlickzugeben)

* Menge - Fur an mehr als einen Benutzer ausgeliehene Exemplare; wird verwendet, um den Arbeitsablauf zu
optimieren und die Produktivitat zu steigern (siehe Um mehrere Exemplare zurtickzugeben)

Das zurtickgegebene Exemplar wird in das System eingeloggt, neu magaziniert und fir Ausleihen verfiigbar gemacht. Die

Historie des zurlickgegebenen Exemplars wird auf unbestimmte Zeit gespeichert.

Informationen zur Verwendungs-Historie kdnnen in der Registerkarte Rlickgaben angesehen werden, wenn der Filter Alle

Riickgaben ausgewahlt ist. Hinweis:

+ Die Berechtigung zur Anzeige der Verwendungs-Historie eines Benutzers kann von Ex Libris gesperrt werden.
Kontaktieren Sie bitte den Ex Libris Support, wenn Sie diese Berechtigung sperren méchten.

* Die Ausleihe-Historie kann anonymisiert werden. Mithilfe der Anonymisierungsregeln fur die Ausleihe kann konfiguriert

werden, wie Ausleihe-Datensatze anonymisiert werden. Fir weitere Informationen siehe Konfiguration
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derAnonymisierung.

Das Aktive Fernleihe - Rickgabe-Belegschreiben wird gedruckt, wenn ein passives Fernleih-Exemplar an den Ausleiher
zuriickgegeben wird. Fir weitere Informationen siehe Konfigurieren von Alma-Briefen.

Note

Detaillierte Informationen zu hausinternen Ausleihen siehe Hausinterne Benutzung und Alma Analytics Berichte fur
hausinterne Benutzung.

Alma kann konfiguriert werden, einem Benutzer die Rickgabe von Exemplaren an ein beliebiges Mitglied eines
Benutzungsnetzwerks zu erlauben, egal, von welcher Institution der Benutzer das Exemplar ausgeliehen hat. Diese
Funktion heil3t Irgendwo zuriickgeben. Wenn beispielsweise Universitat A und Universitat B Mitglieder desselben
Benutzungsnetzwerks sind, kann ein Benutzer ein Buch von der Universitat A ausleihen und es an der Universitat B
zurlickgeben. Siehe Benutzungsnetzwerke.

Die Funktion, die Rickgabe von Exemplaren von einer anderen Institution zu akzeptieren, ist nur verfigbar, wenn lhre
Institution ein Mitglied eines Benutzungsnetzwerks ist und eine Ausleihen fiir-Zuordnung zu einem anderen Mitglied des
Netzwerks hat (siehe Konfiguration von Benutzungs-Zuordnungen). Wenn die Riickgabe eingegeben wird, wird der
Vollstandige Brief - Transitschein an der Institution gedruckt, die die Rickgabe akzeptiert. Das zurtickgegebene Exemplar
wird an die urspringliche Institution gesendet und als In Transfer markiert.

Far weitere Informationen zur Rickgabe von Exemplaren von anderen Institutionen in einem Benutzungsnetzwerk siehe
das Video Irgendwo zurtickgeben (2:35 min).

Wenn Exemplare von einem Proxy-Benutzer ausgeliehen und zurtickgegeben werden, werden Informationen zu den
Ausleihen in der Ausleihe- und Verwendungs-Historie des nehmenden Benutzers (und nicht des Proxy-Benutzers)
gespeichert. FUr Details zur Arbeit mit Proxy-Benutzern siehe Proxy-Benutzer verwalten.

Wenn Sie ein bestelltes Exemplar an einer Selbstverbuchungsmaschine zurliickgeben, wird kein Bestandsbestellungs-
Beleg erstellt

Das Riickgabedatum wird Uberprift, um festzustellen, ob es eine Sdumnisgeblihr gibt. Falls erforderlich, kénnen Sie darauf
hinweisen, dass:

+ Das Exemplar wurde bereits zuriickgeben (siehe Um anzugeben, dass ein Exemplar zurickgegeben wurde)

« Das Exemplar ging verloren (siehe Um ein verlorenes Exemplar anzugeben:)

Ein einzelnes Exemplar zurtickgeben

Sie kdénnen ein einzelnes Exemplar zuriicksenden, indem Sie seinen Strichcode eingeben.

Um ein einzelnes Exemplar zuriickzugeben:

1. Klicken Sie auf der Seite Benutzerdienste (siehe Auswahl eines Benutzers) auf die Registerkarte Riickgaben.

2. Scannen Sie unter Exemplar-Strichcode scannen den Strichcode des Exemplars, das zurlickgegeben wird.
Wahlen Sie alternativ

E=

aus, um die Suchseite flr den Bestand physischer Exemplare zu 6ffnen, suchen Sie nach dem Exemplar und wahlen
Sie es dann aus. Die Seite Physische Exemplare wird geschlossen und der Strichcode des Exemplars wird in das
Feld Exemplar-Strichcode scannen eingefiigt.

3. Kilicken Sie auf Ok. Das Exemplar wird zuriickgegeben und erscheint in der Liste der zurlickgegebenen Ausleihen
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unten auf der Registerkarte.

< Patron Services Add/Renew Patron Role Edit User Info Submit Request Refresh Blocks/Notes m
Jane Smith User Notes v
Active balance  0.00 USD Send Activity Report 1. user has 1 overdue item(s) in this library
Transfemed  0.00 USD Send Requests Report .
== Edit Notes
D BMA1
User group Undergraduate Student
[N h
Loans  Retwns  Requests Network Activity
Place directly i - . =
o held etely My institution Scan item barcode: = | oK
1-10f1 (L]
¥ Retum Display : Returns of this session ~
; L
Title RetumDate  DueDate  Barcode Fine LoanDate  NextStep  Owned By Library N:‘a"
Behavioral ecology and
v 197 /261!
1 conservation biology / 09192022 Q62022 4 - o920z RSN i ibrary
» 0734 21:00 to General
edited by Tim Caro.

4. Wenn Sie alle erforderlichen Aktionen fur diesen Benutzer in dieser Sitzung ausgefiihrt haben, wahlen Sie Fertig, um
die Benutzersitzung zu beenden. Sie kehren zur Seite Benutzer-ldentifikation zuriick.

Abhangig von den Konfigurationseinstellungen der Leihstelle (siehe Neue Leihstelle) wird méglicherweise
automatisch ein Rickgabebeleg an den Benutzer gesendet, wenn Sie Fertig auswahlen. Fir alle in der aktuellen
Sitzung vorgenommenen Rickgaben wird ein einziger Brief verschickt. Wenn der Schalter nicht so konfiguriert ist,
dass dieser Brief automatisch versendet wird, kdnnen Sie ihn manuell auf der Seite Benutzerdienste senden, indem
Sie Riickgabebeleg senden auswahlen, bevor Sie Fertig auswahlen, um die Sitzung zu beenden. (Diese Option
erscheint nicht auf der Seite, wenn der Schalter so konfiguriert ist, dass der Brief automatisch versendet wird.) Fur
weitere Informationen zur Anpassung von Briefen siehe Konfiguration von Alma-Briefen.

Note

Der Brief Riickgabebeleg wird nicht automatisch gesendet, wenn Sie nicht Fertig auswahlen, um die aktuelle Sitzung
zu schlieRen; Er wird nur gesendet, wenn Sie Fertig auswahlen.

Ruckgaben verwalten

Sie kdnnen zuriickgegebene Ausleihen auf der Seite Benutzerdienste auf der Registerkarte Riickgaben anzeigen und
verwalten.

Anzeigeoptionen
Aus der Dropdown-Liste Ausleihe-Anzeige wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

+ Alle Riickgaben - zeigt alle Ausleihen an, die vom Benutzer zuriickgegeben wurden

+ Riickgaben in dieser Sitzung — zeigt Exemplare an, die wahrend der aktuellen Sitzung zuriickgegeben wurden.

Der Standard fiir die Dropdown-Liste Riickgabe-Anzeige wird durch den Parameter remember_last_loan_display
festgelegt (siehe Konfiguration anderer Einstellungen).

Ex Libris, Part of Clarivate 23


https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/030Benutzung/065Konfiguration_der_Benutzung/060Benutzungs-Infrastruktur/010Bibliotheken#Adding_a_Circulation_Desk
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/050Administration/050Konfiguration_allgemeiner_Alma-Funktionen/070Konfiguration_von_Alma-Briefen
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/030Benutzung/065Konfiguration_der_Benutzung/080Allgemeine_Konfiguration/020Konfiguration_von_Benutzungsprozessen#shortened_due_date_notifications

Zeilen-Aktionen

Fir jede zuriickgegebene Ausleihe stehen in der Zeile Aktionen folgende Optionen zur Verfligung:

+ Bearbeitungsauftrag (nur Riickgaben dieser Sitzung) — Sie kdnnen einen Bearbeitungsauftrag oder eine andere

Bestellung auswahlen (siehe Schritt 2 unter Um eine Bestellung zu erstellen).

+ Ausleihhistorie - Das Protokoll der Ausleihhistorie einer Ausleihe ansehen (siehe Ansicht der Ausleihhistorie).

* Notizen ansehen — Notizen zur Ausleihe ansehen, bearbeiten oder hinzuflgen (siehe Ausleihnotizen verwalten).
Wenn bereits Notizen zur Ausleihe vorhanden sind, erscheint ein Hakchen unter Ausleihnotiz.

* Queue ansehen (nur Riickgaben dieser Sitzung) — Zeigen Sie die Queue der Vormerkungen an, die fir das
Exemplar platziert wurden.

+ Verborgenes anzeigen — Offnet ein Fenster Liste verborgener Spalten, in dem Sie den Inhalt verborgener Spalten

fur ein Exemplar sehen kénnen.

Spalten im Gitter Riickgaben

Die in Riickgaben-Gitter angezeigten Spalten kénnen nur Uber den Button Spalten oberhalb des Gitters ausgewahit
werden.

Standardmafig werden folgende Spalten angezeigt:

+ Titel

+ Rilckgabedatum
+ Falligkeitsdatum
+ Strichcode

* Geblhr

* Ausleihdatum

» Nachster Schritt (nur Riickgaben dieser Sitzung) - schlagt den nachsten Schritt vor, der bei der Bearbeitung der
Ruckgabe durchgefiihrt werden soll (z. B. Rickgabe zum Exemplar ins Regal)

* Im Besitz der Bibliothek

* Ausleihnotiz
Die Spalten, die standardmafig ausgeblendet werden, sind:

+ Signatur

+ Beschreibung

« Zugangshummer

+ Exemplarsignatur

+ Verfasser

« Jahr - Jahr der Veréffentlichung

« Exemplar-Richtlinie

Mehrere Exemplare zuruckgeben

Um den Bearbeitungsprozess von Rlckgaben zu beschleunigen, wenn Sie mehrere Rickgaben durchfliihren missen,
kénnen Sie die Seite ,Exemplarriickgaben verwalten“ verwenden.

Um mehrere Exemplare zuriickzugeben:

Ex Libris, Part of Clarivate

24


https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/030Benutzung/040Bestellungen/060_Erstellen_einer_Bestellung_in_der_Institution#Creating_a_Request

1. Offnen Sie die Seite Exemplarriickgaben verwalten (Benutzung > Ausleihe/Riickgabe > Exemplare zuriickgeben).

<{ Manage Item Returns Goto Patron services Exit

Scan item = Override return
barcode * 2 date and time B

Seite Exemplarriickgaben verwalten

Note

Wenn lhre Institution Teil eines Benutzungsnetzwerkes ist und eine 'Ausleihen-fir'-Zuordnung zu einer anderen
Institution hat, kann auf dieser Seite auch ein Exemplar fir diese Institution gescannt werden. In diesem Fall wird

der Exemplareigentiimer angezeigt und Sie kénnen die urspriingliche Institution des Exemplars aus der
Dropdown-Liste ,Institution® auswahlen.

2. Scannen Sie den Exemplar-Strichcode oder geben Sie ihn im Feld Exemplar-Strichcode scannen ein oder klicken
Sie auf

und wahlen Sie das Exemplar aus der angezeigten Liste aus.
3. Im Feld Sofort bereitstellen wahlen Sie die entsprechende Option, wie folgt:

o Ja— Das Exemplar wird direkt bereitgestellt. Ein Bereitstellungsschreiben wird an den Benutzer gesendet, in dem

darauf hingewiesen wird, dass das Exemplar zur Abholung in der Bereitstellung bereit ist (siehe Konfiguration
von Alma-Briefen).

o Nein - Das Exemplar ist noch nicht fertig fur die Bereitstellung und muss fiir die Bearbeitung der Bereitstellung
ausgewiesen werden (das heiRt, Vorbereitung des Exemplars fiir die Bereitstellung, wie etwa Uberpriifung des
Exemplarzustandes). Nachdem die Bearbeitung der Bereitstellung beendet ist, wird das Exemplar in der
entsprechenden Leihstelle gescannt. Das Exemplar wird in die Bereitstellung der Leihstelle gestellt und ein
Bereitstellungsschreiben wird an den Benutzer gesendet, in dem darauf hingewiesen wird, dass das Exemplar in
der Bereitstellung bereit ist (siehe Konfiguration von Alma-Schreiben).

Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn die Option Hat Bereitstellungs bearbeitung bei der Konfiguration einer
Leihstelle ausgewahlt wurde (siehe Konfiguration von Leihstellen).

4. Klicken Sie auf Ok. Die Exemplar-Details werden auf der Seite Exemplarriickgaben verwalten angezeigt.

< Manage Item Returns Clear List Go to Patron services Exit

Scan item . Override return
barcode * oK date and time =]

& 0

Title RetunDate  DueDate Barcode LoanedDate Patron  NextStep opedy Loan
Library Notes

John Stuart Mill and the art of life
1/ edited by Ben Eggleston, Dale E.  2017/08/22 2017005005 401097 go17/0505 RASSH - Graduste Sradusts

Miller, and David Wensteln 20:00:00 CDT Josh [&] Library @ Library

Seite Exemplarriickgaben verwalten

Sie kdnnen auf der Seite Exemplarriickgaben verwalten die folgenden Tastatur-Kurzbefehle verwenden:
o Alt + Ctrl + L - Offnet die Seite Benutzer-Identifikation (siehe Auswahl eines Benutzers)

o Alt + Ctrl + C — Loscht die Liste der zurlickgegebenen Exemplare
o Alt + Shift + X — Kehrt zur Aima-Startseite zurtick

5. Bei Bedarf 4ndern Sie das Riickgabedatum, wie folgt: Ein Grund fiir die Anderung des Riickgabedatums wére, dass

zuriickgegebene Exemplare am Vortag in einer Ubernacht-Riickgabebox zuriickgegeben wurden. Das Datum wird
folgendermalien geéndert:
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Note

Das Riickgabedatum ist standardmaRig das Tagesdatum. Das Datum sollte nur auf das aktuelle Datum oder auf
ein Datum in der Vergangenheit eingestellt werden.

1. Klicken Sie auf der Seite Exemplarriickgaben verwalten auf Riickgabedatum und Uhrzeit iiberschreiben und
wahlen Sie Datum und Uhrzeit der Riickgabe aus.

2. Klicken Sie auf Auswiéhlen Ubernehmen. Datum und Uhrzeit der Riickgabe werden auf der Seite
Exemplarriickgaben verwalten geandert.

Um das Rickgabedatum auf das aktuelle Datum zurlickzusetzen, klicken Sie auf Riickgabedatum zuriicksetzen.
6. Bei Bedarf wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus der Zeilen-Aktionsliste:

- Bearbeitungsauftrag - Erstellt eine Bestellung; Sie kdnnen einen Bearbeitungsauftrag oder eine andere
Bestellung auswahlen (siehe Schritt 2 unter Um eine Bestellung zu erstellen)

- Ausleihhistorie - Das Protokoll der Ausleihhistorie einer Ausleihe ansehen, siehe Ansicht der Ausleihhistorie)

o Notizen ansehen - Zeigt Notizen zur Ausleihe an (siehe Um Ausleihnotizen anzusehen)

7. Klicken Sie auf Beenden, um die Seite zu verlassen oder klicken Sie auf Zu Benutzerdiensten gehen, um die Seite
Benutzer-ldentifikation zu 6ffnen.

Gebuhren ansehen und Zahlungen entgegennehmen

FUr Benutzer kénnen aus vielen Grinden Gebuhren anfallen. Leihstellen-Mitarbeiter kénnen Zahlungen fir
Benutzergebihren in der Registerkarte Gebiihren der Seite Benutzerdetails ansehen und entgegennehmen (siehe
Ansicht der Geblihren eines Benutzers und Entgegennahme von Zahlungen fiir Gebuihren).

Wenn Zahlungen online unter Verwendung des WPM Education E-Payment Systems durchgefihrt werden, missen
Leihstellen-Mitarbeiter Transaktionen, die direkt durch die Benutzer an das WPM Education E-Payment System
vorgenommen wurden, moglicherweise manuell erfassen. Diese Zahlungen werden Uber die Zahlungsmethode (online)
und die Transaktions-ID verfolgt, die in der Transaktions-Bestatigungsmeldung des Benutzers vom WPM Education E-
Payment System gesendet wird. Um diese Arten der Transaktion zu handhaben, siehe Manuelle Erfassung von Online-

Zahlungen.

Nachdem eine Zahlung vom Benutzer empfangen wird, sendet Alma den Brief - Gebihrenempfang an den Benutzer. Um
die Nachricht zu konfigurieren, siehe Konfiguration von Alma-Briefen.

Ansicht der Gebuhren eines Benutzers

Die Liste Gebiihren unten zeigt Gebihren an, die dem Benutzer in Rechnung gestellt wurden.

Um die Gebiihren eines Benutzers anzusehen:

1. Geben Sie auf der Seite Benutzer-ldentifikation (Benutzung > Ausleihe/Riickgabe > Benutzerdienste verwalten)
den Namen des Benutzers im Feld Benutzer-ID scannen oder nach Benutzer suchen ein und klicken Sie auf OK.

Sie Seite Benutzerdienste erscheint.
2. Klicken Sie auf den Wert im Link Aktivsaldo.
Die Registerkarte Gebiihren auf der Seite Benutzerdetails erscheint und listet alle Gebuhren fiir einen Benutzer auf.

Fir Institutionen in einem Benutzungsnetzwerk kénnen Gebiihren fir Ausleihen, die zu einer anderen Institution
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gehdren, in der Registerkarte Netzwerkaktivitat angesehen werden, siehe Netzwerkaktivitat anzeigen.

< User betaio ]
Administrator, General [: ]
[} general_administr. Account Type: Internal Identity NotUsed
Recordtype  Staff Usergroup  BCStaff S
(N [N (S
Generalinformation  Contactinformation Identifirs  Notes  Blocks | Fines/Fees | Demerits  Stafistics  Attachments ProwFor  History
Active balance 0.00USD Disputed balance 0.00UsD Transferred balance 0.00USD
Currently filtered balance 0.00USD Currently filtered disputed 000USD
balance
1-10f1 | Title ~ Q Waive Selected @ AddFineorFee [ &
Y Fine/Feetype: All ~  Status: Active ~ FeeOwner: All ~

Seite Benutzerdetails — Registerkarte

Der Bereich Gebiihren-Ubersicht zeigt Betrége an fiir:

o Offene Gebuhren

o Strittiges Guthaben

o Ubertragener Betrag

o Aktuell gefiltertes Guthaben

o Aktuell gefilterter strittiger Betrag

Fur Details zum Hinzufligen von Geblhren siehe Zuordnen von Gebuhren zu Benutzern.

3. Klicken Sie Speichern oder auf Abbrechen, um zur Seite Benutzerdienste zurlickzukehren.

Benutzerbenachrichtigungen uber Gebuhren senden

Bibliotheken kénnen Benachrichtigungen fiir Benutzer Gber Gebihren einrichten. Siehe Konfiguration der Gebuhren-
Benachrichtigungen. Die Benachrichtigungen werden durch den Prozess Gebuhren-Benachrichtigungen versendet. Siehe
Konfiguration von Benutzungsprozessen.

Entgegennahme von Zahlungen fur Gebuhren

Die Seite Benutzerdienste ermoglicht es Leihstellen-Mitarbeitern, Zahlungen von Benutzern fir Geblhren
entgegenzunehmen.

Um Zahlungen entgegenzunehmen:

1. Geben Sie auf der Seite Benutzer-ldentifikation (Benutzung > Ausleihe/Riickgabe > Benutzerdienste verwalten)
den Namen des Benutzers im Feld Benutzer-ID scannen oder nach Benutzer suchen ein und klicken Sie auf OK.

Die Seite Benutzerdienste wird angezeigt, und die Summe aller geschuldeten BuRgelder und Gebulhren wird darin
unter Aktive Bilanz angezeigt. Wenn die Summe groRer als O ist und Sie mit einer Leihstelle verbunden sind, die fir
den Empfang von Zahlungen konfiguriert ist, wird neben dem Feld der Button Bezahlen angezeigt. (Informationen
zum Auswahlen Ihres aktuellen Standorts, z. B. einer Leihstelle, finden Sie unter Auswahlmenii Bibliothek/Schalter im
Persistenten Menu. Informationen zum Konfigurieren von Leihstellen fir die Annahme von Zahlungen finden Sie unter
Konfigurieren von Leihstellen.)

Ex Libris, Part of Clarivate 27


https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/030Benutzung/050Fernleihe/020General_Resource_Sharing_Topics/050Benutzungsnetzwerke#Viewing_Network_Activities
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/050Administration/030Benutzerverwaltung/010Verwalten_von_Benutzern#Assigning_Fines_and_Fees_to_Users
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/050Administration/040Konfiguration_der_Benutzerverwaltung/050Benutzergeb%C3%BChren#Configuring_Fines.2FFees_Notifications
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/050Administration/040Konfiguration_der_Benutzerverwaltung/050Benutzergeb%C3%BChren#Configuring_Fines.2FFees_Notifications
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/030Benutzung/065Konfiguration_der_Benutzung/080Allgemeine_Konfiguration/020Konfiguration_von_Benutzungsprozessen#Configuring_Fulfillment_Jobs
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/010Einf%C3%BChrung/050Alma_Benutzer_Schnittstelle_%E2%80%93_Allgemeine_Information/060Die_Alma-Benutzeroberfl%C3%A4che#The_Persistent_Menu
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/030Benutzung/065Konfiguration_der_Benutzung/060Benutzungs-Infrastruktur/020Konfiguration_von_Leihstellen

< Patron Services Add/Renew Patron Role | Edit UserInfo | Submit Request | Refresh Blocks/Notes m

Barbara Smith User Notes v
Activebalance  60.00 usn Send Activity Report AddNote f
" 22 Send Requests Report
User group Undergraduate Student
LN
Loans'  Retums  Requests  Network Activity
m instiuti - B or selec =
oltem | My instiution Scan ftem barcode * [ Q Look-up or select = 0K Createltem
1-10f1 Qsearch RenewSelected  RenewAll  ChangeDueDate [(» &
Y Loan Display : Allloans ~
| T 4DueDate  Barcode Fi vLoanDate 4 Loan Stat o 4 Libr Loan
4 Title 4DueDate  Barcode ine omDate  flonStaws S0 flbay (0%
03/15/2023 M
1. ) ColdFeet st 562389 60.00USD  02/15/2023  Lost - e
21:00 Library

Klicken Sie auf Bezahlen. Das Dialogfenster Zahlungsdetails erscheint.

Payment Details

Operator name  Ex Libris Staff

@ Allfines ) Specific fines

Payable

60.00 USD
balance
Payment .
method | C2N

Add change to
balance

Payment g4 g9 usD
amount

Transaction ID

Comment

Dialogfenster Zahlungsdetails

Um die gesamte offene Bilanz anzuzeigen, wahlen Sie Alle Gebiihren.
Um bestimmte Buflgelder zur Zahlung auszuwahlen, wahlen Sie Spezielle Gebiihren. Das Dialogfenster wird um
das Feld Zu zahlende Gebiihren erweitert.

Wenn Sie Spezielle Gebiihren ausgewahlt haben, gehen Sie wie folgt vor:

a. Wahlen Sie Zu zahlende Gebiihren. Die Seite Benutzer-Geblihren wird angezeigt und listet die ausstehenden
Geblhren des Benutzers auf.
Sie koénnen die Liste nach Bedarf filtern, um beispielsweise nur Gebiihren fiir einen bestimmten
Gebihreneigentiimer anzuzeigen, verwenden Sie den Filter Eigentiimername.

User Fines and Fees x

1-20f2  Title~ Q Orows selected 43

Y FeeOwner:All ~

Original

, Creat Status Item

Dol & Fine/Fee types Comment 4FeeOwner  Title Boreode ‘Amoun Remaining Balance

10 oz, lostitem 0. - Main Library ~ Cold Feet seaagy 00 10.00 USD
process fee usD
Lostitem 50.00

02/1.. 0/1.. - Main Library  Cold Feet 562389 50.00 USD
replacement fee usD

4

Seite Benutzer-Gebiihren
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b. Aktivieren Sie die Kontrollkéstchen der Gebuhren, die zu diesem Zeitpunkt bezahlt werden, und klicken Sie auf
Auswahlen. Die Bilanz der ausgewahlten Exemplare wird im Dialogfeld Zahlungsdetails unter
Zahlungsbetrag angezeigt

Payment Details

Operator name  Ex Libris Staff

Allfines @ Specific fines

Finestopay | Lost item replacement fee ( 50.00 USD );

Payable

60.00 USD
balance

Payment

method Cash

Add change to
balance

Payment g4 g9 usD
amount *
Transaction ID
Comment

z

Caneel m
s

Dialogfenster Benutzerdetails — mit Saldo

Fir weitere Informationen zum Bezahlen spezifischer Gebiihren siehe das Video Bezahlen spezifischer Gebuhren
(5:02 min).

Wahlen Sie unter Zahlungsmethode eine Zahlungsmethode aus (z. B. Bargeld, Kreditkarte oder Online). Fir
Informationen zu Online-Transaktionen, siehe Manuelle Erfassung von Online-Zahlungen.

Note

Die Optionen der Zahlungsmethode kdnnen angepasst werden. Beispielsweise kénnen Sie die Option Scheck
auf Cheque andern. Um Zahlungsmethoden anzupassen, kontaktieren Sie den Ex Libris Support.

Wahlen Sie Wechselgeld zum Guthaben hinzufiigen , um anzuzeigen, dass im Benutzerkonto ein Guthaben fir die
zusatzliche Zahlung erzielt wird, wenn ein den Saldo Ubersteigender Betrag bezahlt wurde. Wenn dieses Kastchen
nicht ausgewahlt ist, geht das System davon aus, dass Sie die Differenz als Wechselgeld an den Benutzer
zurtckgeben.

Andern Sie im Feld Zahlungsbetrag den angezeigten Betrag so, dass er mit dem Betrag libereinstimmt, den Sie
tatsachlich erhalten.

Geben Sie im Feld Transaktions-ID die Transaktions-ID ein.
Geben Sie im Feld Anmerkung beschreibende Informationen fir die Zahlung ein.

Klicken Sie auf Senden und dann in der Bestatigungsmeldung, die angezeigt wird, auf Bestédtigung. Die Bezahlung
wird aufgezeichnet, die Seite Benutzerdienste erscheint und zeigt den geanderten Saldo an. Wenn Sie dem Benutzer
Wechselgeld zuriickgeben missen, wird eine Meldung angezeigt, die Sie darliber informiert, wie viel Sie ihm
zurtickgeben missen.

Bestimmte Gebuhren kdnnen auch auf eine der folgenden Arten bezahlt werden:

+ Selbstverbuchungs-Gerat — Wenn das Selbstverbuchungs-Integrationsprofil mit dem Erweiterungstyp Erweiterte

Gebiihren eingestellt wurde, kann die Aktion SIP2 - Bezahlte Gebiihr die folgenden Feldpaare empfangen:

o BZ — Zahlungs-Transaktionsnummer, zum Anhang an den Abschnitt Zahlung
o EK - Zu bezahlende Gebihr

Fur Details zu Selbstverbuchungsmaschinen siehe Selbstverbuchungsmaschinen.

» Webservice — Siehe https://developers.exlibrisgroup.com/alma/apis/users.
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Manuelle Erfassung von Online-Zahlungen

Wenn eine Zahlung direkt im WPM Education E-Payment System vorgenommen wird, wird die Transaktion von Alma
madglicherweise nicht wahrgenommen. Die Seite Benutzerdienste ermdglicht es Leihstellen-Mitarbeitern,
Zahlungsinformationen dieser Transaktionstypen manuell zu erfassen, um das Konto eines Benutzers zu aktualisieren.

Um Online-Zahlungen manuell zu erfassen:

1. Auf der Seite Benutzer-ldentifikation (Benutzung > Ausleihe/Riickgabe > Benutzerdienste verwalten) geben Sie
den Namen des Benutzers im Feld Benutzer-ID scannen oder nach Benutzer suchen ein und klicken Sie auf OK.

Sie Seite Benutzerdienste erscheint.

< Patron Services Edit User Info Submit Request Refresh Blocks/Notes m

Administrator, General User Notes v

Active balance wogus Send Activity Report 1. User has 1 overdue item(s) in this library
ID general_adm a0 Send Requests Report Edit Notes

User group BC Staff Send Return Receipt
Send Loan Receipt

Link Bezahlen auf der Seite Benutzerdienste

Klicken Sie auf Bezahlen Verknlpfen. Das Dialogfenster Zahlungsdetails erscheint.

Wahlen Sie Online aus der Dropdown-Liste Zahlungsmethode aus.
Geben Sie den Zahlungsbetrag und die Transaktions-ID ein, die in der Transaktions-Bestatigungs-E-Mail des
Benutzers aufgelistet sind.

5. Klicken Sie Senden.

Vorgemerkte Exemplare eines Benutzers anzeigen

Sie kdnnen eine Liste der bestellten Exemplare in der Registerkarte Bestellungen ansehen. Geben Sie lhre Suchkriterien
im Feld Suchen oben auf der Seite ein und klicken Sie auf OK oder wahlen Sie einen Kontext aus, in welchem Uber die

Filter Bestelltypoder Aufgabe gesucht werden soll.

Fur Institutionen in einem Benutzungsnetzwerk kénnen bereitgestellte Exemplare, die zu einer anderen Institution gehoren,
in der Registerkarte Netzwerkaktivitat angesehen werden, siehe Netzwerkaktivitat anzeigen.

< Patron Services EditUserinfo  SubmitRequest Refresh Blocks/Notes m

Implementer, Ex Libris User Notes

Send Activity Repor
EIn D SRR Patron has a receipt at main circ desk
Send Requests Report
D ext_imy
L_impl Send Return Receipt
Usergroup  Staff Send Loan Receipt

[N N
Loans  Retums Requests
1-20f2 Tite ~ Q c o

Y RequestType:All v Task:All -

Place Resource
Request Expi Process
Date e ManagedBy in  Sharing

Request Type StertTime  EndTime 27 o
Queue Request

Resource
Colds, cause, treatment and prevention / by Russell L.~ Patron physical Sharing
U : napreser 4 psieal oo, - - 2017/0. 2017/0..  Library: 0
Cecil item request
Resource
Sharing Desk

Status:
Transit Physica.
tem received
by library
Status:
Patron physical Not
Ph - 1 Readyto

2 Ocean wildlife / Carole Garbuny Voge! 2017/,
item request Started
be sent

Seite Benutzerdienste — Registerkarte Bestellungen

Diese Seite ermdglicht Ihnen die Durchfiihrung der folgenden Aktionen flir jedes Exemplar in der Liste:
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« Um die Bestellung zu bearbeiten, wahlen Sie Bearbeiten aus der Zeilen-Aktionsliste. Die Seite Bestellung erstellen
wird gedffnet, wo Sie die Parameter der Bestellung bearbeiten kdnnen (siehe Erstellen einer Bestellung).

* Um die Bestellung zu stornieren, wahlen Sie Stornieren aus der Zeilen-Aktionsliste.
+ Um das Ablaufdatum der Bestellung zu andern, wahlen Sie Ablaufdatum andern aus der Zeilen-Aktionsliste.

* Um diesen Titel im Rahmen des Suchbildschirms anzuzeigen, wahlen Sie Titel in Suche ansehen aus der Zeilen-
Aktionsliste.

Note

Die Spalte Fernleihbestellung zeigt den Staus der Fernleihbestellung an. Wenn es keine Fernleihbestellung gibt, ist
der Wert der Spalte Nein. Dies ist eine sortierbare Spalte.

Fernleihbestellung mit mehreren Exemplaren zeigen eine Zeile fiir jedes der eingegangenen Exemplare an. Im Gegensatz
dazu wird von der Bestellliste unter Mein Konto in Primo nur eine Einzelposten pro Bestellung anzeigt. Dies liegt daran,
dass Primo nur die Fernleihbestellung anzeigt, unabhangig davon, wie viele Exemplare zur Ausflihrung der Bestellung
ausgeliefert werden, wahrend Alma dem Benutzer alle Elemente zeigt, die sich im Regal oder im Transit befinden. Fir
weitere Informationen siehe Fernleihbestellungen mit mehreren Exemplaren.

Die in Bestellungen-Gitter anzuzeigende Spalten kdnnen nur Uber den Button Spalten oberhalb des Gitters ausgewahit
werden.

Standardmalig werden folgende Spalten angezeigt:

+ Titel

+ Bestelltyp

+ Bestelldatum

+ Startzeit

* Endzeit

+ Ablaufdatum

+ Aufgabe

+ Bearbeitungsdatum
* Verwaltet von

+ Platz in Queue

* Fernleihbestellung:
Die Spalten, die standardmafig ausgeblendet werden, sind:

+ Bibliothek
+ Standort
+ Signatur
+ Verfasser

« Jahr der Veréffentlichung
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