

Serien Rückgabe

Guten Tag,

wenn Ihre Institution die neueste Ausgabe einer Zeitschrift vom Lieferanten erhält,

müssen die Mitarbeiter das Medium erst einchecken, bevor er den Benutzern zur Verfügung gestellt werden kann.

In dieser Sitzung lernen Sie den Arbeitsablauf für das Einchecken einer Ausgabe einer Serie kennen.

Dies wird manchmal auch als „Empfangen” des Mediums bezeichnet wird.

Wenn Sie eine neue Ausgabe vom Lieferanten erhalten,

gehen Sie zum Menü „Utilities “ und wählen Sie „Serials Check In“.

Suchen Sie im Popup-Fenster „Find Tool“ (Suchen) nach dem Titel,

um alle Zeitschriften mit diesem Titel zu finden.

Sie können auch nach ISSN oder einem anderen Feld suchen, wie Sie hier sehen.

Es kann mehr als einen Bestandsdatensatz für diese Zeitschrift geben

wenn Ihre Bibliothek mehr als ein Exemplar der Zeitschrift abonniert hat ...

beispielsweise Kopien für andere Bibliothekszweigstellen.

Wählen Sie das Element aus, an dem Sie zuerst arbeiten möchten, und öffnen Sie es.

Später können Sie zurückgehen, um die anderen einzuchecken.

Wenn die Seite „Serials Check In“ geöffnet wird,

werden standardmäßig nur erwartete Ausgaben angezeigt.

Sie können die Ansicht auf „Not Received“ ändern,

wodurch auch Ausgaben mit den Status

ausstehend, beansprucht und erwartet angezeigt werden.

Wenn Sie keine Ausgaben in der Liste sehen, müssen Sie möglicherweise weitere Ausgaben vorhersagen.

indem Sie im Menü „Aktionen“ die Option Ausgaben oder Teile vorhersagen“ auswählen.

Wenn das nicht funktioniert, liegt Ihnen möglicherweise kein Veröffentlichungsmuster für diese Serie vor.

Weitere Informationen finden Sie im Video zum Veröffentlichungsmuster.

Markieren Sie auf der Liste der Ausgaben das Kästchen neben den Ausgaben, das Sie gerade vom Lieferanten erhalten haben,

und klicken Sie auf „Check In“.

Wenn Leap Sie nach einem Barcode fragt,

geben Sie den Barcode ein, den Sie an die Ausgabe anbringen, und klicken Sie auf „Continue“.

Leap stellt das Etikett in den Etikettenmanager ein. Bereit zum Drucken.

Die Augabe ist nun eingecheckt, ein Artikeldatensatz wurde für diese Ausgabe erstellt,

und Sie können mit dem nächsten Artikel fortfahren, den Sie vom Lieferanten erhalten haben

und der zum Einchecken bereit ist.

Der für diese Ausgabe erstellte Exemplardatensatz hat den Ausleihstatus „In-Process“.

Die Ausgabe ist für Benutzer erst verfügbar, wenn Sie sie an der Ausleihtheke der Zweigstelle,

in der sich das Exemplar der Zeitschrift befindet, zurückgeben.

Ab diesem Zeitpunkt wird der Umlaufstatus dieser Ausgabe auf „Verfügbar“ gesetzt.

Wenn Sie versehentlich die falsche Ausgabe eingecheckt haben, können Sie das ganz einfach beheben.

Ändern Sie auf der Seite „Check-in“ für die Seriennummer den Statusfilter, um „Empfangene Ausgaben“ anzuzeigen.

Aktivieren Sie das Kontrollkästchen für das Problem, das Sie gerade eingecheckt haben, und wählen Sie dann „Einchecken rückgängig machen“ aus.

Dieses Problem wird wieder auf der Liste „Erwartet“ aufgeführt.

Außerdem wird der erstellte Artikeldatensatz gelöscht und der Barcode freigegeben.

Die meisten Serien melden sich einfach so an.

Es gibt jedoch einige Situationen

wo Sie beim Check-in möglicherweise weitere Schritte ausführen müssen.

Manchmal veröffentlicht ein Lieferant unerwartet eine Doppelausgabe ...

das ist eine einzelne Ausgabe, welche die nächsten beiden Ausgaben umfasst,

die Sie gemäß dem Veröffentlichungsmuster erwarten würden.

In diesem Fall aktivieren Sie auf der Seite „Serien einchecken“ die Kontrollkästchen für beide Ausgaben

und klicken Sie dann auf die Schaltfläche „Ausgaben zusammenführen“.

Geben Sie im Popup-Fenster an, welche Chronologie oder Aufzählung geändert werden muss,

ügen Sie gegebenenfalls Meldungen hinzu – beispielsweise, um die Öffentlichkeit darüber zu informieren, dass es sich um eine kombinierte Ausgabe handelt –

und klicken Sie auf „Weiter“.

Übrigens: Wenn der Lieferant Ihnen im Voraus mitteilt,

dass eine Doppelausgabe erscheint,

können Sie die Ausgaben hier auf der Check-in-Seite zusammenfassen,

noch bevor die Ausgabe eintrifft.

Wenn die Ausgabe dann eintrifft,

markieren Sie das Kästchen für die kombinierte Ausgabe und checken Sie sie wie gewohnt ein.

Wenn der Lieferant Ihnen mitteilt, dass er diese Doppelausgaben von nun an versenden wird,

sollten Sie wahrscheinlich das gesamte Veröffentlichungsmuster ändern,

damit Sie sie nicht jedes Mal hier zusammenführen müssen.

Wenn ein Lieferant Ihnen mitteilt, dass eine Serie unregelmäßig erscheint –

beispielsweise eine Sonderbeilage, die nicht in regelmäßigen Abständen erscheint –,

müssen Sie ein Publikationsmuster mit der Angabe „irregular“ erstellen.

Befolgen Sie dazu die Anweisungen im Video „Publikationsmuster“(Publication Pattern).

Später, wenn Sie die Sonderbeilage erhalten,

wählen Sie auf der Seite „Serials Check In“ (Serien einchecken) die Option „Actions“ (Aktionen) und dann „Add Issue“ (Ausgabe hinzufügen) oder „Part“ (Teil).

Wählen Sie das unregelmäßige Veröffentlichungsmuster aus, auf das diese Ergänzung zutrifft, und klicken Sie auf „Auswählen“.

Sie können nun einen neuen Ausgabedatensatz für die Beilage anlegen.

Geben Sie die Informationen zum Problem ein.

Speichern Sie den Datensatz und schließen Sie ihn dann.

Zurück auf der Seite „Zeitschriften-Check-in“ können Sie nun das Unterelement auswählen und einchecken.

Denken Sie daran, dass Sie nach der Erfassung einer Seriennummer mit diesem Verfahren

auch die Ausleihe in der Filiale überprüfen müssen, in der sich dieses Exemplar befindet,

selbst wenn es sich um die Zweigstelle handelt, in der Sie gerade arbeiten.

Sie wissen nun, wie Sie eine Ausgabe einer Zeitschrift einchecken.

Danke fürs Zuschauen!



