Fulfillment

14-02-2022

Door: Alma Fulfillment opleidingsteam

[WILIBIS

INTO INFO



LIBIShet

IIIIIIII



«ssee LIBISNet @ LIBISnet

LIBISnet omvat meer dan 85 bibliotheken en is het grootste
wetenschappelijke bibliotheeknetwerk van Belgié.

e Ontstaanin 1977

 Doelen?
A e Optimalisatie van de werking + dienstverlening

* De kwaliteit van Informatievoorziening
verbeteren
 Aanbieden van ‘Up to date’ systemen (Alma —
Primo)
e \Verschillende types bibliotheken
e 28 instellingen en +-85 bibliotheken
e ca 7,250,000 records
 Samenwerking!!
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«sese Alma - Algemeen # LIBIS
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-.see Algemeen - Vragenlijst # LIBIS

Link

Status? Vragen? Opmerkingen?

Algemeen: Documentatie libis.helpdocs

Helpdesk: helpdesk@libisnet.be



https://docs.google.com/forms/d/1S2sl4__3o_KPf2o9dXjJ_cRe7y2l_8QK0qDcEDTRS6k/viewform?ts=61fd2ffd&edit_requested=true
https://libis.helpdocs.com/fulfillment/fulfillment-start
mailto:helpdesk@libisnet.be

«sese |INleiding: Fulfillment in Alma ® LIBIS

* Fulfillment in Alma wordt bepaald door:
v’ item policy en de collectie waartoe het boek behoort
v’ user group

* Alma werkt met een maximale uitleentermijn




Opleiding




ec000 InhOUd B LIBIS

* Lezer: aanmaken — opzoeken —aanpassen — verwijderen
* Jtems: uitlenen —inleveren — verlengen - reserveren
 ‘Cash’ —‘Notes’ —'Blocks’

* Brieven

* Mogelijke foutmeldingen



e INlOggen in Alma

* Firefox of Chrome (indien aanwezig)

 Alma login link: helpdocs

* Login met je eigen user name en password
e User name: Voornaam Naam
e Paswoord: VoornaamNaamO0O1

 Kies de juiste balie


https://libis.helpdocs.com/informatie/technische-andere-informatie-home#C2

eoo StartSCherm —

Als je wil, kan je de functies die je het
vaakst gebruikt laten verschijnen
bovenaan op je scherm.

eque

Klik hiervoor op het Alma logo en klik ot
op « Pin Quick links menu ». -

X Unpin Quick Links menu
i Clear Quick Links menu

A Customize main menu links

& Collapse menu



eoe Startscherm -

Geef een ster aan de functies die je het vaakst gebruikt, die
verschijnen dan bovenaan op je scherm.

Sk Checkout/Checkin

Alma Production Alma Production

= =

Acouisitions Resource Requests Acquisitions
Pick From Shelf
# Scan In ltems

Manage Patron Service

Patron Identification

Find user in other institution

Scan patron's ID or search for
patron *

Expired Hold Shelf
Active Hold Shelf Use proxy
Fulfillment Manage In Process ltems Fulfillment
: Approve Digitization Requests _
s Monitor Requests & Item Processes y
Admin Admin

Course Reserves

Courses

Reading Lists



oo E€N Nieuwe ‘Internal’ lezer aanmaken =

(enkel voor niet-KU Leuven instellingen)

Physical titles * Keywords -

— Borrowing Requests Expired Hold Shelf  Open Metadata Editor Return ltems Scan In ltems Pick From Shelf  Manage Patron Services RunaJob  Active Hold Shelf

_
Fima Frodueten Patron Identification Go to Return Items
=
AR Find user in other
- institution
o scanpations Dor  ['Q_ ookup or select = 6o
= Use proxy
ulfillment
Vul de volgende velden in v Email address
v’ First name v' Address
v’ Last name v (Phone number)

v’ User group v’ Password!
v’ Language



oo E€N NiCUuWe ‘external’ lezer aanmaken =

(enkel voor FodFin & Vlaams-parlement)

Physical titles * Keywords -

Borrowing Requests Expired Hold Shelf  Open Metadata Editor  Return ltems Scan In ltems Pick From Shelf ~ Manage Patron Services  RunadJob  Active Hold Shelf

Alma Production
Patron Identification Go to Return ltems Register New User

USER MANAGEMENT INFORMATION

Patron has institutional record @ Yes Mo Owning system Student Information System -

Force password change on Match ID Type  e-mail address
next lagin

USER IDENTIFIER

Vul de volgende velden in v Email address
v’ First name v’ Address
v’ Last name v (Phone number)

v’ User group v“Password
v’ Language v’ |dentifier type!



we LEZErSs opzoeken =

Je kan lezers opzoeken via “Manage patron services”

v'Op naam: wacht tot de naam verschijnt en selecteer de juiste

\/Op lezersnummer (je moet niet wachten tot de naam verschijnt, want dit is

een uniek nummer)

i s

Manage Patron Services Return Items Scan In ltems

B Patron Identification

Find user in other institution

Scan patron's ID or search for
patron *

Use proxy



we Lezersinformatie
Wat zie je allemaal bij de lezer ?

Physical titles = Keywords =

Fulfillment
Admin

Analytics

Borrowing Reguests Expired Hold Shelf

{ Patron Services

Sercu, Jorinde

Active balance
1D
User group

Open Metadata Editor

Loans Returns Requests

Network Activity

Return ltems

Scan item barcode * | Q |_ ook-up or selec

Q, search

¥ Loan D@Allln&ns v )

O.Le.:.-fo@

Scan In ltems Pick From Shelf  Manage Patron Services RunaJob  Active Hold Shelf

OK

Edit User Info

Send Activity Report
Send Requests Report
Send Return Receipt
Send Loan Receipt

Create ltem

Submit Request Refresh Blocks/Notes

User Notes

1.

Boek vergeten aan de balie
Edit Notes

=3
©,




e LEZeErsinformatie =

Een adres aanpassen! (Enkel voor external lezer accounts!)
= YRS o 2t € E e o

— Borrowing Reguests Expired Hold Shelf ~ Open Metadata Editor Return ltems Scan In ltems Pick From Shelf  Manage Patron Services RunaJob  Active Hold Shelf

=
Alma Production
< User Details Gpen For Upd@ Cancel

e Sercu, Jorinde (i IS
il

| | W e : N e n A

TR General Information Contact Information Identifiers Notes Blocks Fines/Fees Statistics Attachments Proxy For History
=

Fulfllment 1-20f2 © Add Identifier~ [B» ¥




e LEZeErsinformatie

< User Details

General Information

Open For Update

Open For Update

User information is externally owned and will be overridden by next synchronization.

The following fields may be protected from being overridden - {Title, PIN number, Job category, User group,

Campus, Preferred language, Resource sharing libraries, Cataloger level, Selected patron letters}.

Cancel Yes
o

Would you like to prevent these fields from being overridden?

Cancel Save



00 LEZErsinformatie @ LIBIS

In het kader van de privacy wetgeving, mag deze info (adres, of welke
boeken iemand in leen heeft) niet worden doorgegeven,
ook niet aan een prof.

Dit moet speciaal worden aangevraagd, via de politie of via een mail
aan de bibliothecaris met een grondige motivatie.

Je mag ook geen aanwezigheid van lezers bevestigen of ontkennen aan
derden, ook niet al vb de ouders bellen.




e LEZeErsinformatie -

Lezer accounts verwijderen!

[
Find and Manage Users m
Staff Public Contact all
1-200f 23736 © Add User (i L+

¥ Accoumt: all - Role:all ~ Stawus: All -

Blocks Motes
(@]
St ! ff n_manager ~ Ambtenaren Financién o Edit
Delete
EEEEEEE I I Ambtenaren Financién [ & J01/

-> Autorisaties aanvragen via: helpdesk@libisnet.be

(Afspraken binnen de instelling)


mailto:helpdesk@libisnet.be

ec000 HandS'On B LIBIS

e Zoek jezelf op
e Zoek een veel voorkomende naam op via de
lijst icoon.

* Wijzig je eigen adresgegevens



«ssee HOe leen je een item uit ?

Zoek de lezer op via Manage patron services

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

Loans Returns Requests Network Activity

Scan item barcode * OK Create Item

Q, |ook-up or select

1-10of1 Qsearch Renew Selected Renew All Change Due Date G

¥ Loan Display: All loans ~

B LIBIS

Geeraert, Jorinde

Active balance

5.00 EUR| Pay

D
U0091835

o

User group
Personeel



«e HOe verleng je een item ? -

* Via Renew (selected of all)
* Via Change due date
* Via de meer opties icoon

Loans Returns Requests

.

- m
S%?;:;ég . | Q Look-upors [:= | oK Create ltem :
&

e

|

1-20f2 Barcode Q Renew Selected Renew All Change due date “ o @

4

Y Loan Display : All loans

Due Date 4  Barcode Loan Date v  Loan Status 4

Stack- KU Leuven
Al F g 27/06/2017
1 Queen Victoria in her letters and journals. 23:50 004018190 = 26/05/2017  Renewed Normal Centrale
’ Loan Bibliotheek



e HOE lever je eenitemin?

* Via Manage patron services

h
Loans Returns Requests

Scan item .
harcode # .

OK

* Via Return items

e " .
e Physical items ¥

=k Checkout/Checkin

SRt & [Vanage Patron Services
% Return ltems
Acq

Resource Requests
Pick From Shelf

| * Scan In ltems
Resources

Expired Hold Shelf
Active Hold Shelf
Manage In Process Iltems

-~
=]

Fulfillment

Arnervea Niaitiratinn Damnacte



eee ZOEkeEN

 Via de Persistent search box

Physical items ¥

All titles
{ Patron Identification

Physical titles

Physical items

Find user in other institution
Electronic titles

Scan patron's 1D or search for

patron * | | Electronic portfolio
Use proxy [ | Electronic collectio
Digital titles
Digital files
Collection

Permanent call number
Keywords

Barcode

Keywords

Acquisition Note
Additional Publication Year
Barcode

Creator

DOl - Digital Object Identifier

D

Go



e ZOEKkeEN

Physical titles *

Keywords -

pooh

Bomowing Reguests

Facets

Material Type
Book (15)
Journal (1)

Expired Hold Shelf

&

L'

Open Metadata Editor ~ Return ltems

Scan In ltems Pick From Shelf

Manage Patron Services

Physical Titles (1-160of 16) pooh

# |nstitution o Network

4L community

Sort by : Publication Date - Asc ~ Secondary Sort by : Rank ~

{3 Customize view

Title information order @ coumns | |1 T NI

Column 1 Column 3
Creator/Publisher Qllers
Spbject Requests
Series
Relation ISBN
Edition ISSN

v Show all

Run aJob Active Hold Shelf =

Save Query

Expand: Physical ~ o [@
Ca HCE@

. Show
Action order@ on
right
click
Button 1
Edit Record
Button 2
Portfolio List
Mare
Holdings

m



ec000 Zceken a® LIBIS

1 4% Mo silent night : the Christmas battle for Bastogne / Leo Barron and Don Cygan. Edit Record  Holdings
Book {Book - Physical} text; unmediated; volume By Barron, Leo (New Language: English
York, N.Y. : NAL Caliber 2012.) ISBN: 9780451238139
Subject: World War, 1939-1945-Campaigns-Belgium-Bastogne.
Ardennes, Battle of the, 1944-1945. ?&Tﬂnﬁéﬁ] 27321201471 )
® Physical (1) Electronic Digita Other details g
@
2 & The battle for Christmas : a cultural history of America’s most cherished holiday Edit Record  Holdings :
Book {Book - Physical} text; unmediated; volume By Nissenbaum, Stephen Language: English G
{Mew York [N.Y]: Vintage 1997) ISBN: 0-679-74038-4
Subject: #VCV monografie 1999 Record number:
(BeLVLBS)002175258LES01-Aleph
® Physical (1) Electronic Digita Other detalls

1 & Mo silent night : the Christmas battle for Bastogne / Leo Barron and Don Cygan. EditRecord  Holdings =

Book {Book - Physical} text; unmediated; volume By Barron, Leo (New ISBN: 9780451238130
York, N.Y. : NAL Caliber 2012.)

@ Physical (1) Electro Digita Other details

2 &% The battle for Christmas : a cultural history of America's most cherished holiday Edit Record  Holdings

Book {Book - Physical} text; unmediated; volume By Nissenbaum, Stephen ISBN: 0-679-74038-4
(Mew York [M.Y.]: Vintage 1997)

[+]
=]
=]
@
e
b
=

® Physical (1) Electronic Digita Other details



ec000 HandS'On B LIBIS

« Zoek een item op, noteer de barcode
 Leen hetitem aan jezelf uit
* Verleng het item

v' via Change due date’

v' via ‘Renew selected’

e Lever hetitem in



sceee RESETVEren

B LIBIS

ltems kan je reserveren via Limo. De lezer moet zich eerst
rechts bovenaan aanmelden met ID en paswoord, dan het
boek opzoeken en de juiste stappen doorlopen.

Bitiiane | Erlduterung der Wolffischen verniinfftigen Gedancken von Gott, der Welt und der Seele des
:‘m_i_-m Menschen, auch allen Dingen iiberhaupt
oy Stiebritz, Johann Friedrich (Author)
o Hildesheim : Olms,; 1999
TOP

LINKS

WHERETOFIND ... \Wheretofindit?  REPORT APROBLEM

SEND TO
: . . -
s £ OPTIONS: More information about requests and orders 4
TAGS KU Leuven Libraries Philosophy FMAG: Magazijn - Closed stack  19N-WOL 052-52

Show Details

1-1 of 1 Records

Available (0

Copy  4Week requests)

I Request physical ltem | Request scan




«sese RESEYVEren @ LIBISnet

Om in Alma een boek te reserveren, zoek je steeds op
Physical item.

1 No silent night : the Christmas battle for Bastogne / Leo Barron and Don Cygan. Edititem  Request ==
Book By Barron, Leo (New York, N.Y. : NAL Caliber 2012.) Call Number: 2A30427
Barcode: KUL55666 Status: Item in place
Library: KU Leuven Centrale Bibliotheek Item Policy: Normal Loan
Permanent Location: MAGA6: Magazijn Material Type: Copy
Other details

2 The battle for Christmas : a cultural history of America's most cherished holiday Edit Item §
Book By Nissenbaum, Stephen (New York [N.Y.]: Vintage 1997) Call Number: 3 HIS 8.5 US NISS 1996 ;
Barcode: 010178580 Status: Item in place 2
Library: KU Leuven Rechtsgeleerdheid Item Policy: Normal Loan 6
Permanent Location: RBIB: Rechtsgeleerdheid Material Type: Copy

Description: .

Other details



ec000 Reserveren B LIBIS

Kies steeds voor Patron physical item request. Zoek op naam of
vul het lezersnummer in en selecteer de Pickup location.

{ Create Request cancel

The battle for Christmas : a cultural history of America's most cherished holiday

Institution KU Leuven

Create Request s

Request Type*  Patron physical item request

iii
Q

Reguester*  Sercu, Jorinde ¥ |:

Note

Pickup At* KU Leuven Rechtsgeleerdheid



ec000 Reserveren B LIBIS

Bij het inleveren van een gereserveerd boek, verschijnt er
een pop-up en komt er een print slip uit de printer.
Magazijn-en open rek aanvragen komen in de Pick from
shelf en in de Task list te staan. Doe scan in en vervolgens
komt er een print slip uit de printer

In het lezersrecord vind je terug dat er een item
gereserveerd werd: User Notes

1. User has 1 item(s) waiting for
pickup at this desk.

Edit Notes



«se Reserveren a
o

Checkout/Checkin
* Manage Patron Services

* Feturn ltems

Hoe reservaties opvolgen ?
v'Via ‘Active hold shelf’

Resource Requests
Pick From Shelf

v'Via ‘Expired hold shelf’

Manage In Process ltems
Approve Digitization Requests
Monitor Requests & Item Processes

v'Via ‘Manage patron services’

v'Via ‘Monitor requests & item processes’



ec000 Reserveren B LIBIS

Hoe een reservatie wissen ?
v Via de lezer
v Via het item
v’ Via ‘Active hold shelf’
v" Via ‘Expired hold shelf’

Je hebt altijd de mogelijkheid om de lezer
hiervan op de hoogte te brengen.



ec000 HandS'On B LIBIS

Reservaties
v’ Zoek een item op en kopieer de barcode

v’ Leen dit item uit aan jezelf

v’ Plaats een reservatie op dit item voor een andere
gebruiker

v' Bekijk de status van het uitgeleende item
v’ Lever het item terug in

v' Neem een kijkje op de Active hold shelf



eee FINES and fees: cash ® LIBIS

e Verschil tussen fines en fees
v ‘Fines’: worden automatisch berekend door Alma
v ‘Fees’: kan je zelf aanmaken

* Pay — waive — dispute

Opgelet !
Gebruik steeds een « . » ipv een « , » bij het ingeven van
aantallen

* ‘Create fines and fees report’



«seee FINES and fees: cash @ LIBIS

* (Enkel) KU Leuven: betalen via Tracks

KU LEUVEN ALMA Betaalsysteem

Lener Openstaande kosten

Lenersnummer: | | Inladen

Achternaam:

Woonplaats: ‘ ‘

Tel Nr.: ‘ ‘

E-Mail:

Geboortedatum: ‘ ‘
Mag betalen? | \ Totaalbedrag: €-,--

Cash betaling Kaartbetaling



-ce0e NOtes & blocks @ LIBIS

Nota’s aan een boek hangen
e Zoek het boek op via ‘Physical items’ en klik op de barcode
* Kies de tab ‘Notes’

Nota’s voor een lezer
e Zoek de lezer op en klik op ‘Edit notes’ onder ‘User notes’

Wat doe je bij een instellingsblock op een item en/of een lezer ?
 Het verschil tussen OK, cancel en override
e ‘Override’ verschijnt niet altijd (kan geconfigureerd worden door LIBIS!)
* 1x override blijft override binnen deze sessie



seee Brieven/mails ivm uitleningen ¥ LIBIS

 ‘Borrowing activity letter’ en ‘Loan receipt letter’
e Attendering

v' ‘Courtesy Note’

v" ‘Overdue loans’

v' ‘Lost loan letter’
e ‘Cash receipt’

e ‘Return receipt



seee Brieven/mails ivm reservaties ® LIBIS

* Printslip
 Transit letter (indien van toepassing)
 Resource request letter (voor de lezer)

* Request cancel letter



«seee Hands-on ® LIBIS
v’ Leen een item uit bij jezelf en verstuur een overzicht van je
uitleningen
v’ Lever een item in en verstuur een inleveroverzicht
v Reserveer een item, en zorg dat het op de hold shelf terecht
komt.
v Annuleer deze reservatie

v’ Bekijk de brieven via attachments



-c00e Wat als een item zoek is ? @ LIBIS

* Een uitgeleend item is zoek

» Lost status wordt automatisch toegekend

* Een item verdwijnt uit de bibliotheek

» Je kan de status ‘Missing” manueel toekennen

* Lezer beweert dat een item werd ingeleverd, maar het

wordt niet gevonden in de bibliotheek

> Verander in het lezersrecord de status naar ‘Claimed return’



«ssee Items tijdelijk of permanent wijzigen @& Lsis

Via Scan in items, tab Change item information

Scan in ltems Change Item Information
Change Type = Temporary - Due Back =
Location * - Item Policy -

Call Mumber Type Call Number

il

Reading List

New Barcode

Scan item barcode * | Q |LDD|<-LI|::- or select 0K

Check Requests



sce00 Mogelljke fOUtmeI.dlngen B LIBIS

* Jeziet geen ‘Check-out’ ‘Check-in’ bij Fulfillment
* Een boete kan niet betaald worden

* ‘ltem not found’

* ‘No loan from this circulation desk’

e Kan niet hernieuwd worden?

Max. hernieuwingsperiode bereikt?

Openingsuren NIET up to date!



e Mogelijke foutmeldingen

Ooops... - tracking id

Help menu

Guidehe

Browse Online Help
Help For This Page
Alma Known lssues
Whats New Videos
Alma Releaze Schedule

Suggest an Idea

Generate Tracking ID

Generate Performance ?rau::king File

Premium Sandbox



e 1 e end..




