ExLibris

Part of Clarivate

Das Bereitstellungs-Regal verwalten

Note

Auf dieser Seite wird beschrieben, wie Sie die Bereitstellung verwalten, einschlief3lich des Einscannens von
Exemplaren in die Bereitstellung, des Stornierens von Bereitstellungen, der Verwaltung abgelaufener Bestellungen
usw. Sie erhalten einen vollstandigen Uberblick Gber den Arbeitsablauf Bestellungen, beginnend mit den
verschiedenen Moglichkeiten, wie eine Bestellung in das Alma-System eingegeben werden kann zum Scannen und
zur Endbearbeitung siehe Arbeitsablauf Bestandsbestellungen.

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

Sie missen die folgende Rolle innehaben, um das Bereitstellungs-Regal zu verwalten:
» Bestellungen-Mitarbeiter

Nachdem ein physisches Exemplar, das von einem Benutzer bestellt wurde, aus einem Regal im Stapel abgeholt wurde
(siehe Abholung aus dem Regal), wird es in die Bereitstellung an der Leihstelle geschickt. Wenn das Exemplar eintrifft, wird
dessen Strichcode eingescannt (siehe Scannen von Exemplaren auf dem Bereitstellungs-Regal), damit es von den
Mitarbeitern der Leihstelle verwaltet werden kann (siehe Aktiv bereitgestellte Exemplare verwalten), und eine E-Mail wird
an den bestellenden Benutzer gesendet, in der das Datum angegeben wird, bis zu dem das Exemplar auf dem
Bereitstellungs-Regal verbleibt.

Exemplare werden bis zu dem im Feld Bereitgestellt bis angegebenen Datum in der Bereitstellung aufbewahrt. Das
Datum wird durch die Richtlinie ,Dauer der Bereitstellung“ aus den Nutzungsbedingungen fir Bestellungen (siehe
Hinzufigen von Benutzungsrichtlinien) und die Definition ,Maximale Zeit in Bereitstellung” aus der Leihstelle (sieche Neue
Leihstelle) bestimmt. Der frilhere Wert der beiden wird verwendet. Bei der Terminermittlung werden nur die Offnungstage
der Bibliothek gezanhlt.

Note

Fir Fernleihbestellungen kann die Dauer der Bereitstellung wie bei einer regularen Bestellung oder durch das
Falligkeitsdatum der Bestellung abziglich der Lieferverzégerung (Tage) bestimmt werden, die in Benutzung > Partner
> Partner bearbeiten > Allgemeine Informationen angezeigt werden kann. Dies ist die Standardoption. Sie kbnnen
die Standardoption im Parameter rs_hold_shelf_expiration unter Konfiguration > Benutzung > Andere
Einstellungen andern (siehe Konfiguration anderer Einstellungen (Benutzung)).

Wahrend sich das Exemplar in der Bereitstellung befindet, kann der Bestellungen-Mitarbeiter die Aktualisierung des
Ablaufdatums der Bestellung anfordern oder die Bestellung stornieren (siehe Aktiv bereitgestellte Exemplare verwalten).

Wenn der Benutzer das Exemplar nicht bis zum Ablaufdatum abholt, geschieht Folgendes:

+ Die Bestellung des Exemplars lauft ab (siehe Abgelaufene bereitgestellte Exemplare verwalten) und das Exemplar
wird an dessen permanenten Standort zuriickgestellt.

+ Eine Benachrichtigung wird an den bestellenden Benutzer gesendet.
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Gescannte Exemplare auf dem Bereitstellungs-Regal

Fir eine Anleitung zum Scannen von Exemplaren siehe Exemplare scannen.

Nachdem das Exemplar gescannt wurde, wird eine E-Mail an den Besteller gesendet, in der darauf hingewiesen wird, dass
das Exemplar von der Leihstelle abgeholt werden kann.

Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel der E-Mail, die an den Besteller gesendet wird, in der Details zum bestellten Exemplar
aufgefiihrt werden. Die E-Mail wird auch auf der Registerkarte Anhange der Seite ,Benutzerdetails® platziert.

Place On Hold Shelf 131092011

User Super

1Bills Dr

Fourth Flour - Office 201
Orchard Park 10203
NYUSA

Dear Sir/fMadam User

The following iter, which you requested on 13/09/2011, can be picked up et Reading Room 1 Circulation Desk.
neld for you until 16/09/2011

Note The iterm wi

The Judge
By: Martini, Steve (Book)Simon & Schuster,2001)

Sincerely,
Circulation Department

,»Auf Bereitstellungs-Regal platziert” E-Mail

E-Mails kénnen auf der Seite ,Allgemeine Konfiguration“ durch den allgemeinen Systemadministrator angepasst werden
(siehe auch Alma-Schreiben konfigurieren).

Aktiv bereitgestellte Exemplare verwalten

Von dem Moment an, in dem das Exemplar in der Bereitstellung ankommt, bis es entfernt wird, wird davon ausgegangen,
dass es sich im aktiven Bereitstellungsregal der Leihstelle befindet. Solange das Exemplar nicht aus der Bereitstellung
entfernt wurde, wird es weiterhin in der Liste der aktiven Bereitstellungen angezeigt, auch wenn die Bestellung abgelaufen
ist. Die aktive Liste soll alle Exemplare aufzahlen, die sich physisch im Regal befinden, unabhangig davon, ob deren
Bestellungen abgelaufen sind oder sie entfernt werden sollten.

Weitere Informationen finden Sie unter Bereitstellung. (3:01 Min.)

Note

Die Option Aktive Bereitstellungen erscheint nur, wenn Sie sich an einer Leihstelle befinden; siehe Auswahlmen
Bibliothek/Schalter in Das persistente Menu.

Fir eine Leihstelle, die kein Lesesaal ist, enthalt die Seite Aktiv bereitgestellte Exemplare (Benutzung >
Bestandsbestellungen > Aktiv bereitgestellte Exemplare) eine Registerkarte, in der die folgenden Optionen fiir jedes
aktiv bereitgestellte Exemplar anzeigt, das auf eine Abholung durch einen Kunden wartet:

+ Platz in der Warteliste — Zeigt den Platz der Bestellung in der Warteliste an. Klicken Sie auf die Nummer, um die
Seite Bestellung- Queue zu 6ffnen (siehe Prozesse und Bestellungen ansehen und bearbeiten).

» Bestellung stornieren — Siehe Eine Bestellung stornieren: Wenn Bestellungen fiir Exemplare in der Bereitstellung
storniert werden, werden die Bestellungen als abgelaufen markiert und auf der Seite Abgelaufene
Bereitstellungsexemplare angezeigt (siehe Abgelaufene bereitgestellte Exemplare), es sei denn, eine andere
Bestellung befindet sich in der Warteschlange, die aktiviert werden kann. Wenn eine passive Fernleihbestellung in der
Bereitstellung storniert wird, erscheint die Bestellung auch in der Liste Fernleihbestellungen der Fernleihe, wenn sich
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das Exemplar in Bearbeitung befindet (siehe VVerwalten von passiven Fernleihbestellungen).

+ Ablaufdatum andern — Offnet das Dialogfenster Ablaufdatum @ndern, in dem Sie das Ablaufdatum der Bestellung
andern koénnen.
Wenn das Kontrollkastchen Benutzer benachrichtigen aktiviert ist (Standard), wird der Brief: Anderung des
Ablaufdatums fiir die Bereitstellung gesendet (siehe Briefe).

+ Als vermisst kennzeichnen — Offnet die Seite Als vermisst kennzeichnen, auf der Sie das Exemplar als vermisst
kennzeichnet kdnnen. Wenn die Bestellung mit keinem Exemplar verknupft ist, werden alle Exemplare unter diesem
Bestand als vermisst gekennzeichnet.

Nachdem Sie eine der oben genannten Aktionen durchgefiihrt haben, klicken Sie auf Zuriick, um zur Seite der Aktiv
bereitgestellten Exemplare zuriickzukehren.

Wenn die Leihstelle als Lesesaal definiert ist, erscheinen drei Registerkarten:

+ Warten auf Abholung — Aktiv bereitgestellte Exemplare, die auf Abholung durch den Benutzer warten, wie oben
beschrieben. Beachten Sie, dass, wenn Sie eine Bestellung bearbeiten, um einen ,Abholort“-Standort von einem
Standort zu einem anderen zu andern, es keinen Hinweis darauf gibt, dass das Exemplar an den neuen Standort
verschoben werden soll.

+ Bereitgestellt von Benutzer — Vorgemerkte Exemplare, die derzeit von einem Benutzer bereitgestellt wurden. Sobald
Sie die Registerkarte auswahlen, andert sich der Name der Seite auf Exemplare im Lesesaal. Wahlen Sie aus den
folgenden Optionen aus:

o Empfangen vom Benutzer — Das Exemplar wird vom Benutzer empfangen. Das Exemplar wird in die
Registerkarte Bereitstellung (Nicht endglltig) Ubertragen.

- Beleg drucken — Die Schaltflache Beleg drucken und die Links in dieser Registerkarte sind derzeit nicht in
Verwendung.

o Empfangen vom Benutzer - Wahlen Sie mehrere Exemplare in der Liste aus, um sie in gro3er Menge an die
Bereitstellung zuriickzugeben.

+ Im Regal (Nicht endgiiltig) — Exemplare, die an einen Benutzer ausgeliehen wurden, sich aber noch auf einem Regal
im Lesesaal befinden. Wahlen Sie aus den folgenden Optionen:

> Ausleihe an Benutzer — Ubertragt das Exemplar an den Benutzer. Das Exemplar wird an die Bereitgestellt von
Benutzer-Registerkarte tbertragen

- Beleg drucken — Die Schaltflache Beleg drucken und die Links in dieser Registerkarte sind derzeit nicht in
Verwendung.

o Ausleihe an Benutzer - Wahlen Sie mehrere Exemplare in der Liste aus, die dem Benutzer in grof’ien Mengen
aus der Bereitstellung ausgeliehen werden sollen.

Sie kénnen aus der Dropdown-Liste Sortieren nach wahlen, um Ergebnisse nach bestimmten Kriterien zu sortieren. Die
angezeigten Optionen variieren und hangen von der derzeit ausgewahlten Registerkarte ab.

Die angezeigte Standard-Option entspricht der von Ihnen fir die Sortierung der Bereitstellung in der Leihstelle gewahlten
Option im Feld Bereitstellungssortierung auf der Seite Leihstelle — Allgemeine Informationen (siehe die BeschreibungHat
Bereitstellung in der Tabelle Leihstelle - Allgemeine Informationen - Felder in Hinzufligen einer Leihstelle).

Stornieren einer Vormerkung

Sie kdnnen eine Bestellung nach Bedarf stornieren. Dabei missen Sie aus einer vordefinierten Liste von Griinden einen
Grund fur die Stornierung auswahlen.
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Um eine Bestellung zu stornieren:

1. Klicken Sie fiir das relevante Exemplar auf Bestellung stornieren. Die Seite ,Stornierung der Bestellung bestatigen®
wird gedffnet.

Confirm Request Cancellation

Cancellation reason Cancelled at patron's requestf v

Cancellation note

Notify user

r

Stornieren bestatigen-Seite

2. Wabhlen Sie aus der Dropdown-Liste Grund der Stornierung einen Grund fiir die Stornierung aus. Weitere
Informationen zu den Optionen in dieser Liste sowie Informationen zum Anpassen der Liste an lhre Institution finden
Sie unter Konfiguration der Griinde der Bestellungs-Stornierung.

Note

Das Hinzufiigen eines Stornierungsgrunds I6st keine andere Aktion als die Stornierungsanfrage selbst aus.
Beispielsweise wird ein Exemplar nicht als ,fehlend“ markiert.

3. Geben Sie im Feld Notizen - Stornierung nach Bedarf Notizen ein.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Benutzer benachrichtigen, um eine E-Mail zu senden, die den Besteller dariiber
informiert, dass die Bestellung storniert und das Exemplar an seinen endgliltigen Standort zurlickgebracht wurde.
Das gesendete E-Mail-Brief ist der "Vollstandige Brief: Bestellung stornieren”. Um die E-Mail zu konfigurieren, siehe
Konfigurieren von Alma-Briefen.

Note

Wenn das Datum, bis zu dem die Bestellung bendtigt wird, Gberschritten wird, wird kein Brief mehr versendet.

5. Klicken Sie auf Bestatigen. Die Bestellung wird storniert und das Exemplar wird an seinen endgiltigen Standort
zuruickgebracht. Der nachste Schritt fiir das Exemplar wird oben auf der Seite angezeigt.

Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel einer E-Mail, die an den Besteller gesendet wird, in der Details zum stornierten
Exemplar aufgefihrt werden. Die E-Mail wird auch auf der Registerkarte Anhange der Seite ,Benutzerdetails® platziert.

Ex Libris, Part of Clarivate 4


https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/030Benutzung/065Konfiguration_der_Benutzung/080Allgemeine_Konfiguration/030Konfiguration_der_Gr%C3%BCnde_der_Bestellungs-Stornierung
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Deutsch)/050Administration/050Konfiguration_allgemeiner_Alma-Funktionen/070Konfiguration_von_Alma-Briefen

Request Cancellation o120t

Kortick Yoel
18ills Or afdg 24
Fourth Flour - Office 201 .
Orchard Park 10203 i
NYUSA

[Dear Sir/Madam Kortick

[Patron ID: admint

On 01/1/2011 we canceled your request of 01/11/2011 detailed below
e

By Zach, Franz Xaver, (Book)[Génes. 1825])

IReason for deleting the hold request:Patron o longer interested

[Sincerely,
[Circuiation Department

Benachrichtigung iiber Stornierung per E-Mail

Abgelaufene bereitgestellte Exemplare

Sobald das Falligkeitsdatum eines Exemplars erreicht wurde, wird das Exemplar auf der Seite ,Abgelaufene
Bereitstellungen® aufgefiihrt. Das Exemplar wird auf den Seiten Aktive und Abgelaufene Bereitstellung erscheinen, bis es
abgelehnt wird. Dann wird das Exemplar von der Seite Aktive Bereitstellungen entfernt. Wenn das Exemplar nicht bis zu
einem festgelegten Zeitpunkt abgeholt wird, wird es von der Bereitstellung der Leihstelle entfernt und zu seinem
permanenten Standort zurtickgebracht.

Weitere Informationen finden Sie unter Bereitstellung. (3:01 Min.)

Bearbeitung eines abgelaufenen Exemplars in der Bereitstellung:

1. Wahlen Sie auf der Seite Abgelaufene bereitgestellte Exemplare (Benutzung > Bestandsbestellungen >
Abgelaufene Bereitstellungen), die Kriterien zum Sortieren der Ergebnisse im Feld Sortieren nach.

Die im Feld Sortieren nach angezeigte Standard-Option entspricht der von lhnen fiir die Sortierung der Bereitstellung
in der Leihstelle gewahlten Option im Feld Bereitstellungssortierung auf der Seite Leihstelle — Aligemeine
Informationen (siehe die Beschreibung Hat Bereitstellung in der Tabelle Leihstelle - Allgemeine Informationen -
Felder in Hinzufligen einer Leihstelle).

Note

Die Option Abgelaufene Bereitstellungen erscheint nur, wenn Sie sich an einer Leihstelle befinden; siehe
Auswahl Bibliothek/Schalter in Das persistente Menu.

Wenn die Leihstelle auch ein Lesesaal ist, zeigt die Dropdown-Liste Exemplare an, wo Sie die Art des Exemplars
auswahlen, das Sie ansehen wollen: Abgeholt vom Benutzer oder Warten auf Abholung.

2. Wabhlen Sie eine der folgenden Registerkarten:
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Sl Expired Hold Shelf ltems (1-2of 2) Back
Booking Request! +

Reshelve Send to Circulation Desk(0) Send to Library(4) Activate Next(1

End of Hold Time ~
Older (2)

Select All Reshelve (£

Request/Process Type .
N ? : - b 1 Humor for the holidays / Reshelve  Update Expiry
S m Location: Stacks Held For: Batson, Billy [2

request (2)

Gall Number: BV45 .H86 2006
Destination ~ b Barcode: 56418999 Preferred Identifier: 8388
BV45 H86 2006 (1) Material Type: Book
N71.E21983 (1)

Held Since: 10/04/2013
Held Until: 10/09/2013
Material Type ~
Book (2) 2 Art and nonart : reflections on an orange crate and a moose call / Reshelve  Update Expiy
o o -ﬁ Location: Stacks Held For: Batson, Bily (&
Call Number: N71 21983 Preferred Identifier: 8338
Older (2) ‘* Barcode: 35771

Material Type: Book Held Since: 03/04/2014
Held Until: 03/09/2014

Registerkarten Abgelaufene Bereitstellungen

o Wieder einsortieren — Zeigt alle abgelaufenen Bestellungen fiir Exemplare an, die zur aktuellen Leihstelle
gehdren und fur die keine weiteren Bestellungen in der Warteliste vorliegen.

Um ein Exemplar wiedereinzustellen, klicken Sie auf den Link Wiedereinstellen unter dem Exemplar oder um
mehrere Exemplare wiedereinzustellen, aktivieren Sie die Kontrollkastchen der entsprechenden Exemplare und
klicken Sie auf Wiedereinstellen.

o An die Leihstelle senden - Listet alle Bestellungen flir Exemplare auf, die zu einer anderen Leihstelle in der
gleichen Bibliothek gehéren oder zur Abholung in derselben Bibliothek bestellt wurden.

Um ein Exemplar an eine andere Leihstelle zu senden, klicken Sie auf den Link Transfer unter dem Exemplar
oder, um mehrere Exemplare zu senden, aktivieren Sie die Kontrollkdstchen neben den entsprechenden
Exemplaren und klicken Sie auf Transfer. Der vollstandige Brief - Transferschein wird gedruckt und das
Exemplar wird in den Transfer Gbertragen.

> An Bibliothek senden - Listet alle Bestellungen flir Exemplare auf, die zu einer anderen Bibliothek gehéren oder
zur Abholung in einer anderen Bibliothek bestellt wurden.

Um ein Exemplar an eine andere Bibliothek zu senden, klicken Sie auf den Link Transfer unter dem Exemplar
oder, um mehrere Exemplare zu senden, aktivieren Sie die Kontrollkastchen neben den entsprechenden
Exemplaren und klicken Sie auf Transfer. Der vollstandige Brief - Transferschein wird gedruckt und das
Exemplar wird in den Transfer Gbertragen.

o Nachste aktivieren - Aktiviert die nachste Bestellung in der Warteliste, wodurch die erste Bestellung storniert
wird und das Exemplar fir den nachsten Besteller verfligbar gemacht wird.

Um ein Exemplar fir den nachsten Benutzer verfugbar zu machen, klicken Sie auf den Link Nachste aktivieren
unter dem Exemplar. Fir mehrere Exemplare aktivieren Sie die Kontrollkéstchen der entsprechenden Exemplare
und klicken Sie auf Nachste aktivieren. Das Folgende wird angezeigt:

= Eine Stornierungsmeldung wird an den aktuellen Besteller gesendet und die Bestellung wird geléscht.

= Das Exemplar wird in die aktive Bereitstellung fir den nachsten Benutzer, der das Exemplar vorgemerkt hat,
Ubertragen.

= Ein Bestellschein wird fiir das Exemplar mit den Details des neuen Bestellers gedruckt.

o An Institution senden - Listet alle Bestellungen flir Exemplare auf, die zu einer anderen Institution gehéren oder
zur Abholung in einer anderen Institution bestellt wurden.

Um ein Exemplar an eine andere Institution zu senden, klicken Sie auf den Link Transfer unter dem Exemplar oder, um
mehrere Exemplare zu senden, aktivieren Sie die Kontrollkastchen neben den entsprechenden Exemplaren und klicken Sie
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auf Transfer. Der vollstandige Brief - Transferschein wird gedruckt und das Exemplar wird in den Transfer Ubertragen.

Um ein Exemplar auf einer beliebigen Registerkarte zu bearbeiten, wahlen Sie die Exemplarnummer oder den Link
Bestellung bearbeiten unter dem Exemplar aus. Die Seite Bestellung erstellen wird angezeigt, auf der Sie die Felder
bearbeiten kdonnen, die in der Tabelle Bestellungsatiribute beim Erstellen einer Bestellung beschrieben sind. Dieser Link ist
fur Lesesale verborgen.

Um das Ablaufdatum der Bestellung fiir ein Exemplar auf einer beliebigen Registerkarte zu aktualisieren, wahlen Sie den
Link Ablaufdatum aktualisieren unter der Bestellung aus und andern Sie das Ablaufdatum im Dialogfeld ,Ablaufdatum
aktualisieren®.

Fernleihbestellungen mit mehreren Exemplaren flihren jedes Exemplar separat auf. Im Gegensatz dazu zeigt die Primo
Mein Konto-Bestell-Liste nur einen Einzelposten pro Bestellung. Dies liegt daran, dass Primo nur die Fernleihbestellung
anzeigt, unabhangig davon, wie viele Exemplare versendet wurden, um die Bestellung zu erflillen, wahrend Alma dem
Mitarbeiter alle Exemplare anzeigt, die im Regal oder im Transfer sind. Weitere Informationen finden Sie unter
Fernleihbestellungen mit mehreren Exemplaren.
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