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Cal accedir des de qualsevol navegador web a: https://csuc-uab.alma.exlibrisgroup.com/CAS i identificar-se

amb el NIU i la contrasenya:

Servei d'Autenticacié Centralitzat (SAC)

Per accedir a aquest servel introdulu el vostre
codi d'usuari (NIU) | la paraula de pas a les
caselles corresponents.

1232852

INICIA SESSIO [ NETEJA

Heu oblidat el NIU o la contrasenya?

Un cop identificats caldra que escollim el taulell de préstec des del qual realitzarem les transaccions:

Please choose your current desk/department

| am physically

Humanitats - BH-READING-ROOM
Humanitats - BH-TAULELLO

None of these

ATENCIO: Si s'introdueixen incorrectament les dades de forma reiterada el sistema bloqueja la IP i no permet

I'accés durant diversos minuts.

Per sortir d’Alma ho hem de fer sempre des de Cerrar sesidn:
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Carbonell , Seraf JigEt s ety X
Detalles de usuario

Espariol; Castellano

Preferencias de la interfaz de usuario v

® Cerrar sesion

2.- VISIO GENERAL D’ALMA:

“ung. POl cicrnplaces fisicos ™ | Tiwlo - e i
Bienvenido, Carbonell Ferrando, Marina ~ 20/05/2021 ©
Péginas recientes £ Péginas recientes > Gestionar ser > Devolver ejem > Gestionar soli. > Estanteria de ..

Calendario de |a organizacion v Tareas - Natificaciones v

— v 2 [—— 2017-2018
Universitat Autanoma de Barcelona - 707 Listas de lecturas

Mayo 20 Mayo 21 Mayo 22 Maye 23

Menu de s
funcions/serveis

Estado de tareas programadas ©

[N L% [N LN

~
g
i
2
8
=

[N
20/05

Dins de SERVICIOS AL USUARIO destaquem les funcions segiients:

e Gestionar servicios al usuario: permet prestar, consultar els préstecs, devolucions, renovar, crear
reserves o sol-licituds de |'usuari, crear nous usuaris.

e Devolver ejemplares: devolucié de préstecs sense usuari

e Recoger del estante: mostra els exemplars que tenen sol-licituds o reserves i que estan pendents
d'anar a buscar.

e Escanear ejemplares: registre/consulta de I'estat d’un exemplar.

e Estante de reservas caducadas: reserves no recollides i caducades.

e Estante de reservas activas: reserves pendents de recollir, tant caducades com no caducades.

e Gestionar ejemplares en proceso: exemplars amb tasques pendents.

¢ Entregar documentos digitales (fins més endavant no posarem en marxa el procés de digitalitzacid)

e Gestionar solicitudes y procesos de ejemplar: mostres totes les reserves i sol-licituds de totes les
biblioteques UAB, aixi com exemplars pendents d'alguna tasca.

3.- REALITZAR UN PRESTEC:

Préviament, al entrar i abans de realitzar un préstec, haurem de seleccionar en quin taulell ens trobem.
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Per poder prestar hem d’entrar a la pantalla de Servicios al usuario --> Gestionar Servicios al usuario.

Palabras clave

Ejemplares fisicos *

= Préstamo/Devolucion Herramientas avanzadas
Alma IGest'c-ne' servicios al usuaric I Herramienta de configuracion de
Devolver glemplares servicios al usuario
ﬁ Crear conjuntos de servicios al usuario
dquisicione Solicitudes de recursos Circulacian fuera de linea
Recoger de la estanteria Ejemplares que necesitan una accién
() Escanear ejemplares Crear informe de multas y cuotas
R ¥ Estanteria de reservas caducadas Procesar y enriquecer citas
~ Estanteria de reservas activas Sugerencias alternativas de citas
Entregar documentos S Recalculo masivo de los derechos de
s Lista de solicitudes de autorizacion autor de la cita
) Gesticnar solicitudes y precesos de
y ejemplar
Admin
Reservas de cursos
(1] Cursos
A |ictac dalantiirac

La seglient pantalla identifica I'usuari. El podem cercar escanejant el Codi de Barres del carnet de 'usuari
(F'opcié més usual), cercar-lo per NIU o per Cognoms i Nom.

Identificacion de usuario Ir 4

Garrudo Tripiana, Eloy | = ({ Ir

Garrudo Tripiana, Eloy - ALUMNE GRAU CENCIATURA -
1244892

Seleccionem l'usuari i li diem ”Ir”/

També podem cercar I'usuari per altres camps del seu registre:

Leer ID o buscar al
usuario *

Usar proxy

Identificacion de usuario

Encontrar al usuario en
otra Institucion.

Leer ID o buscar al
usuario *

iii
©

[al

Usar proxy
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Usuarios*  [Apellido} M
Usuarios Apellido
hl Piblico | correo electronico
Nombre
Todos ~

Identificador primario

Categoria de la tarea

Todos

Apellido

Categoria de la tarea

Correo electronico
Identificadores

Identificador primario
Informacion general del Usuario

Nombre

Segundo nombre

Un cop cercat 'usuari i assenyalat, escanegem el codi de barres del document a prestar:

Garrudo Tripiana, Eloy Notas del usuario v
Balance active 0,00 EUR Enviar informe de actividades 1. Darrera activitat: 11-01-2021
D 1244892 Enviar informe de solicitudes 2. Nota sistema: OD PENALTY 16-10-13: 2. 119809190

Grupo de usuarios ALUMNE GRAU O LLICENCIAT... Enviar recibo de devolucién ;Qué es la hi
Enviar recibo de préstamo 3. Badus: 101

Préstamos Devoluciones Solicitudes Actividad de la Zona de red

Escanear codigo de

barras del ejemplar * 1500160832 = Aceptar Crear ejemplar

Q Buscar

En aquest exemple, el document s’ha prestat per 21 dies, que és el termini per a un alumne de grau. La data
de retorn esta parametritzada en funcio del tipus d'usuari o del tipus de document.

1-1de1 QBuscar Renovar lo seleccionado ~ Renovartodo  Cambiar fechade vencimiento [ &%
Y Despliegue de préstamos : Todos los préstamos ~
Politica Notas

de % Bibliotec del
ejemplar préstam:

Fech: Fech: ]
% Titulo q[Rie0 Cédigo de barras v ecna de 2 Estado de

¥ vencimiento préstamo " préstamo

Psicologia / por Maurice Reuchlin ;
13/05/2021 Normal(;
1 prélogo por Mariano Yela ; version e 1500160832 - 22/04/2021 ormaltcon Llibres  Humanit...
- . 20:30:00 usuario)
espafiola, A. Guera Miralles ﬂl

Si li intentem prestar un altre exemplar del mateix llibre que ja té en préstec, el programa avisa:

Préstamo blogueado

Ya se le est prestando un ejemplar del mismo titulo a este usuario. El préstamo paralelo
©  No se puede ignorar
esté prohibido.

Cancelar Sobrescribir
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| en aquest cas li direm Cancelar, mai Sobreescribir.

IMPORTANT: quan acabem la transaccié de préstec amb un usuari cal fer clic a Hecho, per tal de que quedi la

pantalla neta per el proper usuari.

> Mi institucidn - "‘ L "“ ; = i= Aceptar Crear ejemplar

3.1.Casos en qué no es permet el préstec:

En tots aquests casos només el personal autoritzat pot dir “Sobrescribir” i aleshores es podria fer el préstec.
L’habitual sera que no permetem el préstec i per tant en el moment que ens surt el missatge avisant de perqué

no es pot efectuar el préstec li hem de dir “Cancelar”.
3.1.1. A un usuari que té préstecs venguts:

En cercar-lo ens diu que té documents que han vencgut i no ens deixa fer cap altre préstec

Usuario Carbonell Ferrando, Marina
SANCIONES

&  Préstamos vencidos - El limite es 0.0. El usuario tiene % No se puede ignorar

3.1.2. A un usuari que esta sancionat per tornar documents amb retard:

Al cercar-lo ens diu que té una sancid per haver tornat documents amb retard.

Usuario Ortiga Garcia, Oscar
SANCIONES

Pr

.

3.1.3. A un usuari caducat:

No podem prestar documents a un usuari que ja no té cap vinculacié amb la UAB, i ens ho indicara de la

seglent manera:

Cerquem l'usuari:
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< Identificacién de usuario Ir a Devolucion de ejemplares Cancelar Registrar nuevo usu

Leer ID o buscar al - = |a
usuario = | @ Ros Rodriguez, Jordi i= (| Ir

Ros Rodriguez, Jordi - ALUMNE GRAU O LLICENCIATURA -
1179237

Usar proxy

| ja ens indica que esta caducat: “El carnet del usuario ha caducado”

Usuario Ros Rodriguez, Jordi

SANCIONES

@ General-Block Based on BLK EXPIRY.

@ € camet del usuario ha caducado @

3.1.4. Prestar més documents dels que té permesos un usuari:

Per exemple, en el cas dels alumnes de grau, que poden tenir fins a 10 documents...

Escanear cédigo de = .
barras del ejemplar * = Aceptar Crear ejemplar

1-10de10  QBuscar Renovar lo seleccionado Renovar todo Cambiar fecha de vencimiento C e

Y Despliegue de préstamos : Todos los préstamos ~

Politica Notas
. Fechade Fecha de . Estado del de Bibliotec  del

+ Titulo v o Codigo de barras v o v _ .
vencimiento préstamo préstamo ) "
ejemplar préstam
1 Psicologia / Carole Wade, Carol 13/05/2021 1501149284 R 22/04/2021 Normal(con Llibres  Humani.. - ‘
Tavris 20:30:00 usuario)
2 Psicologia / Fausto Antonini, 13/05/2021 1500160816 ~ 22/04/2021 Ncrm.a\[con Llibres  Humani
Maria Teresa Pansera 20:30:00 usuario)

... en el moment en que prestem a un alumne de grau un 11& document, el sistema avisa i no el deixa prestar:

Préstamo bloqueado

£l ejemplar no se puede prestar debido a la configuracion de las reglas de limites de
)l Lot < < ©  Nose puede ignorar

préstamos.

3.2. Canviar data de devolucio:

En el cas d’'un document que volem deixar més temps de I'estipulat podem canviar la data de devolucid:
assenyalant I'exemplar que volem canviar data i anant a I'opcié Cambiar fecha de vencimiento”
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Propietario vy institucién - Escanear c6digo de i= | Aceptar Crear ejemplar
del ejemplar barras del ejemplar *
1-1de1  QBuscar Renovar lo seleccionado  Renovar lcdl Cambiar fecha de ve ‘Lmicnlul [ ]

Y Despliegue de préstamos : Todos los préstamos ~

Notas del
préstamo

Politica de
+ Estado del préstamo . ° + Biblioteca
ejemplar

Fecha de
vencimiento

. Fecha de

| 2 Tiwlo Cédigo de barras Muha

T préstamo

Canals d'Urgell i la seva historia / 15/06/2021

e Vil | Ricart 20-30:00 MO/150 - 11/12/2019  Renovado Llibres Humanitats v

En clicar ens surt una pantalla on podem canviar la data de retorn:

Seleccionar fecha de vencimiento

Nueva fecha de N U | -

Alas (HHMM) maye  |v|[2021 [v] ?

Su Mo Tu We Th Fr Sa

Cancelar Cambiar fecha de vencimiento

#

30 37 1

Servicios del usuario Editar informacién del usuario Enviar solicitud Actug aﬂ
Renovar

'Op\etal;\:‘ izif::;:;ig‘;g? * Aceptar Creal Orden de trabajo

.
elemplel Historial de préstamos
Mi institucion -

Perdido

1-2de2 QBuscar Renovar lo seleccionado  Renovar tedo Cambiar feg| Devolucion reclamada

Borrar préstamo
Y Despliegue de préstamos : Todos los préstamos ~
Cambiar fecha de vencimiento

Fecha de Fecha de Estado del Polii
= Cédigo de barras Multa v =
préstamo préstamo ) Ver cola de reservas
i

B Tite

¥ vencimiento

Ver politicas

. 19/05/2021 Portat
1 Ordinad tatil] [Object BCS05-i23623901 - 19/05/2021 N |
[CLip=bgrogatl[Chieste] 20:40:00 ! 0o orma 4hore Ver lo oculto
El Castell / Franz Kafka ; traduccio ~ 02/06/2021 Tiene una |
2 . N ! 1501387551 = 03/05/2021 Llib H it... o
de Lluis Sola 20:30:00 Wl solicitud el .

En el moment en qué es canvia la data de devolucid, 'usuari rep un missatge de correu electronic informant
d’aquest canvi:

[Canvi en 1a data de venciment pel(s) exemplar(s)

Canvi de data de venciment 1710512021

Rubinat Tarragona, Maria

Plaga aes Coneixenant

08193, Betatarrs (Cardanyoin def Valés:

Benvolgutda Maria Rubinat Tarragona
L biboteca his modificat n data de vencimant de Fexempiar que tenas en préxtec. Veure els detalls par canvis an 1a data de venciment

Préns

Tt Deseripeid Autor Outa snterior de Novs duta de

Fiosofa /par Sergis Rabade y Joaé s =
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3.3. Prestar documents de cap de setmana

Algunes biblioteques UAB disposen de llibres exclosos de préstec que deixen durant el cap de setmana.
Aquests llibres estan identificats amb I'estat Cap de setmana al Cercador.

Els documents de cap de setmana només es deixen a partir de divendres mati, per retorn el dilluns. En fer el
préstec, quan s’escanegi el codi de barres del document, sortira I’avis de que 'exemplar no es pot prestar,
pero si estem a divendres el prestarem fent clic a “Sobrescribir”:

Préstamo bloqueado

El ejemplar no se puede prestar &  No se puede ignorar
1] 1 :

En prémer “Sobrescribir” ens fara el préstec pel mateix dia.

X [ LN . L8 .
Préstamos Devoluciones Solicitudes Actividad de la Zona de red

Propietario Escanear codigo de I =
del barras del ejemplar = Q) H || AEEEEy
ejemplar *
Mi institucion -
1-1de1 QBuscar Renovar lo seleccionado  Renovar todo Cambiar fecha de vencimiento 2 el

Y Despliegue de pré : Todos los pré -

Politica Notas
de % Biblioter  del
ejemplar préstame

Comuni...
La Comunicacion interna y externa  27/05/2021 Llibres
L en la empresa / Joan Ferrer 20:30:00 1501236498 AR | G EXCLOS ! v

Hemero

. Fecha de

. Fechade . Estado del

Codigo de b é €
odigo de barras Y préstamo préstamo

¥ vencimiento

Cal seleccionar I'exemplar, marcant el quadradet de I'esquerra, i farem el procés de “Cambiar fecha de
vencimiento”, explicat al punt 4.2, per indicar que cal retornar-lo el dilluns.

IMPORTANT: De la mateixa manera prestarem els documents exclosos de préstec, que excepcionalment,
hagin de sortir en préstec, com és el cas de diccionaris per a un examen. La data de retorn sera la data d’aquell
mateix dia.

4.- RETORNAR PRESTECS:

Les devolucions es fan des de Servicios al Usuario = Devolver ejemplares




Manual basic de préstec amb ALMA
Versié provisional

UnB Grup de préstec. Servei de Biblioteques UAB

Data: 15.06.2021

Revisio: 0

Pagina 10 de 57

Preparat per: Servei de Biblioteques UAB ‘

[Gestionar la devolucion de ejemplares Ir a Servicios a los usuarios Salir
giopietann del + | Miinstitucion -
ejemplar
Escanear codigo de [ N N I = Ignorar fecha y hora y
barras del ejemplar * Q Puscar o seleccionar = | e de devolucién =]

Des d’aquest espai, anem retornant els documents que ens tornen, escanejant el codi de barres.

Gestionar la devolucion de ejemplares Ir a Servicios a los usuarios Salir
Modo de devolucién Final -
Escanear codigo de [ | - Ignorar fecha y hora
barras del ejemplar * Q 1500509560 == | AEERED de devolucion =]
, .. . . ) .
A 'acceptar ens fa la devolucid i ens indica el lloc on ha d’anar el document:
Modo de devolucion Final -
Escanear codigo de I cmar o salapeinnar | = Ignorar fecha y hora
barras del ejemplar * Q Puscar o selecciona i= | Aceptar de devolucién 8
-1de1 > O
o " Notas
. Fecha de Fechade Cddigo Fecha de . . Propiedad de la
Titulo » . . Usuario Paso siguiente o del
devolucién vencimiento de barras préstamo biblioteca "
préstam
) 22/04/2021 Carbonell | Reublca}r a
1 Psicologia / Cardenal D.J. Mercier 22/04/2021 20-30:00 150050.. 22/04/2021 Ferrando, Mariga Humanitats- Humdnitats v
o | Digasit

En aquest cas, com que estem al mostrador de préstec d’Humanitats, ja ens indica que el llibre és d’"Humanitats
i, un cop fet el retorn, activarem la seguretat i el deixarem en el carretd per pujar els llibres pendents de

col-locar a les prestatgeries.

Seguim escanejant els documents a retornar:

Gestionar la devolucion de ejemplares Limpiar lista Ir a Servicios a los usuarios Sali
Modo de devolucién Final -
Escanear cédigo de [ = Ignorar fecha y hora
barras del ejemplar* | < 1501315360 = Lty de devolucion 8
1-2de2 LR
” Fecha de Fechade Céddigo Fecha de . . Propiedad de la
Titulo ™ _ . Usuario Paso siguiente e
devolucién  vencimiento debarras  préstamo biblioteca
Carbonell Reubicar a
P: I Fausto Ant; Mari 20/05/2021
sicologia / Fausto Antonini, Maria 50, /909¢  20/0%/ 150016.. 22/04/2021 Ferrando, Marina Humanitats-1a  Humanitats
Teresa Pansera 20:30:00
[2 planta
) 22/04/2021 Carbonell Reubicar a
2 Psicologia / Cardenal D.J. Mercier 22/04/2021 20:30:00 150050.. 22/04/2021 Ferrando, Marina Humanitats- Humanitats
o i Diposit

| un cop acabem de retornar li direm “Salir” o “Ir a Servicios a los usuarios” per tornar a la pantalla principal.
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Gestionar la devolucién de ejemplares Ir a Servicios a los usuarios Salir
Bopistariolid] »  Miinstitucién -
ejemplar
Escanear cédigo de I = Ignorar fecha y hora -
barras del ejemplar * Q | = | fEEpE de devolucion =
Ejemplares fisicos ¥ Cédigo de barras = " Humanitats - TaulellP0 v 4 e o n
Identificacion de usuario r olucion de ejemplares
al = (@) i

4.1. Canviar la data de retorn, en el cas de devolucions.

Aguesta opcid s’utilitza una vegada ha vencut el periode de préstec de I'exemplar per tal de que I'usuari que
torna un document amb retard no resulti sancionat. Es pot utilitzar aquesta opcio pel retorn dels documents
de les busties de devolucid i per retornar documents que estiguin pendents de devolucié del dia anterior, per
exemple si hi ha hagut problemes informatics o alguna aturada que no ens ha permes fer el préstec durant un

o diversos dies.

Cal indicar al camp “Ignorar fecha y hora de devoluciéon” |a data del dia en que estem fent el retorn.

Gestionar la devolucion de eje

Ir a Servicios a los usuarios Salir
Propietario del |\ v cién =
1501025356 X = Adpptar L03/06/2021 00:001 X =
Q 5 1[0 -
< | junio v 2021 v

Su Mo Tu We Th Fr Sa

:

2

Al fer al devolucié ens informa si volem continuar:

Confirmacion de fecha de devolucion

ignorando la fecha?

La fecha de devolucion esta actualmente configurada de 2021-06-02 a 00:00. ;Desea seguir

Cancelar Confirmar

4
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4.2. Retorn de document venguts de préstec:

Quan es faci devolucié d’'un exemplar vengut:

Gestionar la devolucion de ejemplares I a Servicios a los usuarios Salir
Propietario del Mi institucién -
ejemplar *
Escanear c6digo de = Ignorar fecha y hora "
barras del ejemplar * 1501292468 = LS de devolucion =]

El programa fara el retorn i aplicara les sancions pertinents. Ho indica amb el seglient pop-up/missatge:

El usuario ha sido blogueado
para acciones relacionadas
con préstamo hasta
10/11/2021 20:30:00 debido

a devolucion tardia

SANCIONES

Préstamo - Sancién por préstamo vencido. Blogueo creado para vencimiento de
préstamo. Codigo de barras: 1501292468

No se puede ignorar

4]

O  Préstamos vencidos - El limite es 0.0. El usuario tiene 5. &  No se puede ignorar

| a la fitxa de l'usuari es pot veure, dins de la pestanya “Sanciones”:

Detalles del usuario

[N LN S [N
Informacién general informacién de contacto Identificadores Notas| Sanciones ultas/Cuotas Estadisticas Adjuntos Proxy para

Historial

1-1del © Adadir sancion~ [

Y Filter: Todos ~

) . L Fechade , Fechade “IUMEd0 e
Propietario 4 Creadopor |

B - al
creacién vencimientt extemos

Activa Tipo  a Descripcion
préstamo

Blogueo creado para
03/06/2021  31/08/2021
v

Sancion por préstamo vencimiento de préstamo. Universitat
System e P
13:50:41 20:30:00

@ pest T Codigo de barras Autdnoma de
1501292468

Cambiar tipo de cuenta Abrir para actualizar Cancelar Guardar
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Carbonell Ferrando, Marina o >
Informacién general Informacion de (-.nmaru-ak \deiﬁr‘..‘adannk Notas Sanciones Multas/Cuotas Fs«:ar-imi:ask »‘u-ijumn-—,k Proxy para
Historial

1-1del © Afadirsancion~ B &

Y Filter: Todos ~

« Creado . Fechade | Fechade BT Datos

o B b al
por ¥ creacién vencimient . externos
préstamo

Activo Tipo & Descripcion Propietario

Blogqueo creado para
Sancion por préstamo vencimiento de préstamo. Universitat 22/04/2021  23/04/2021

Syst
vencido Cadigo de barras: Autonoma de... i 08:50:28 20:30:00 v
1501315360

4.3. Retorn d’exemplars d’una altra biblioteca

En tornar un document d'una altra biblioteca, el sistema ens avisa amb una nota on indica la procedéncia de
I'exemplar. Premem “Aceptar” i ja el podrem enviar a la Biblioteca corresponent.

El destino del ejemplar es:

El destino del ejemplar es:  Ciéncies Socials

| adjuntarem el tiquet que ens sortira per la impressora que indicara el transit cap a la biblioteca on s’ha
d’enviar.

Biblioteques
UAB

Carta de transiio 03/06/2021

Fecha de impresion: 03/06/2021- 14:04:35

10955897 09

955897600067
6digo de barras del ejemplar:

de solicitud:

1501403452

Estamos transfiriendo el siguiente ejemplar
Desde: Humanitats - Taulell PO

Para: Ciéncies Socials

Transferir fecha: 03/06/2021

Tiempo de transito: 14:04:35

Tipo de material: Libro

Notas de sistema:

Nota de la solicitud:

1040 preguntas tipo test : Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector piblico /
Por: Valera, Vicente,

Biblioteca propietaria: Ciéncies Socials

Biblioteques UAB

4.4. Retorn d’exemplars que tenen una reserva

En retornar un document reservat ens ho comunica amb aquest avis on indica els cognoms i el nom de la
persona que té la reserva:
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El destino del ejemplar es:

El destino del ejemplar es:  En estanteria de reservas para

Rubinat Tarragona, Maria (2056180)

Cal prémer “Aceptar” i col-locar a la prestatgeria de reserves, i adjuntar al document el tiquet que ens haura
sortit per la impressora indicant per quin usuari va la reserva.

Solicitado para : Rubinat Tarragona, Maria

Biblioteques
UAB

Cai

itud de Recurso

Por favr, tings

e ha indicado un cjemplar especificn en esta
selicitud.
1D de solicitud: 1090428990006709

de barras del cjemplar: 1501324515

oas, Maria

Signatura:
LR/003

En el moment de tornar un document que té una reserva, l'usuari que ha fet aquesta reserva rep un missatge
de correu electronic amb el lloc i el termini de recollida.

GerTa de Teserva

Biblioteques
UAB

Rubinat Tarragona, Maria
Biblioteca ¢ Humantats
Eaifici L

Plaga del Conetxement

08193, Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)

Benvolgutida Maria Rubinat Tarragona

lble fins el 27/08/2021

Flosofia realr
By Hagel, Georg Wiheim Friedrich,

Atents

5.- RENOVAR UN PRESTEC
Per renovar préstecs a un usuari caldra fer-ho sempre des de la fitxa de I’'usuari.
Per tant haurem de cercar I'usuari des de Servicios al usuario = Gestionar Servicios al usuario. | després

assenyalar els exemplars que vol renovar i renovar-los amb I'opcié “Renovar lo seleccionado” o “Renovar
todo”.
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Cerquem l'usuari escanejant el codi de barres del seu carnet (I'opcié més habitual), o bé buscant-lo pel NIU o
pels Cognoms i Nom. Des de la pestanya “Préstamos” del seu registre renovarem els exemplars que vol

renovar.

TYTCTOS UeT USUaTT

LN
Préstamos Dev

$ Titulo

Vicente Valera

letal]

Y Despliegue de préstamos

|ﬂ Manual / [autores: Eduardo Berché Moreno

uciones Solicitudes Actividad de a Zona de red
Propiet 0 . o iz =
Propietario i institucion . = Aceptar Crear ejemplar
del ejemplar
1-2de2 QBuscar ! R biar fecha de ven;

Todos los préstamos ~

Fecha de
vencimiento

. Fechade

Cédigo de barras e

Ley

04/06/2021
s
omiin 20:40:00 1501382738 11/10/2019
04/06/2021
e
204000 o 03/06/20

Politica de

+ Biblioteca
ejemplar

< Estado del préstamo

Ciencies

Normal Llibres &
Socials
Ciéncies

Normal Llibres <
Socials

Notas del
préstamo

Podem renovar els exemplars que marquem (“Renovar lo seleccionado”) o bé renovar-ho tot el que tingui en
préstec (“Renovar todo”)

5.1. Casos en qué no podrem renovar un préstec:

e Quan l'usuari tingui documents venguts pendents de retornar
e Quan l'usuari tingui un bloqueig
e Siel document a renovar té una reserva

Préstamo bloqueado

estado del ejemplar es “Tiene una solicitud" y no se puede renovar
El estad: Ti licitud” y !
&  Solicitudes de devolucidn vencidas - Se excedié el limite de 0.0. El usuario tiene 1

Préstamo - Sancion por préstamo vencido. Sancion creada por la tarea ‘Préstamos
ejemplar vencido y perdida’. ID de la tarea: 1081325540006709

O  Préstamos vencidos - El limite es 0.0. El usuario tiene 4

€  No sepuede ignorar

%  No se puede ignorar

€  Nose puedeignorar

Cancelar

e Sil'usuari ja ha excedit de temps de renovacio

Préstamo bloqueado

O  Seexcedid el periodo de renovacion del ejemplar

&  Nosepuede ignorar

Cancelar Sobrescribir

#
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6.- GESTIO D’USUARIS
6.1. Cercar usuaris:

Des de la barra de cerca principal, a dalt de tot, es poden cercar els usuaris: o bé per Todos (el sistema cerca
en tots els camps) o bé per un camp concret.

e Apellido: Cognoms (és recomanable introduir els dos cognoms: un no és practic perque el programa
cerca pel segon cognom)

e Correo electrdnico: correu electronic amb nom (p.ex. Nom.Cognom@uab.cat)

e Identificadores: Codi barres, DNI, correu amb NIU (p.ex. 111111@uab.cat)

e Identificador primario: NIU

e Informacién general del usuario: NIU, Cognoms

e Nombre

e Segundo nombre

e Teléfono: gens practic!

Usuarios ¥ | [ s-Taulel o §
) Todos
dentificacion de Ir a Devolucién de ejemplares
Todos

Encontrar al usuar| Apellido
n
Categoria de |a tarea
Leer ID o buscar =D I
Correo electrénico
u

Identificadores

Identificador primario
Informacién general del Usuario
Nombre

Segundo nombre

Teléfono

Un cop trobat I'usuari, fent clic al seu nom o als tres punts = “Editar”, anem a la seva pantalla de registre:

Buscary gestionar usuarios ] el
Personal Piblico Contacto Todos
1-1del © Anadirusuario~ pes
¥ Cuenta: Todos -~ Rol:Todos - Estado:Todos ~

. Fechade
7 expiracién

4 Tipo de cuenta 4 Tipo de registro 4 Categoriade latarea Grupo de usuarios  Estado

Sancione  Notas

= — Operador del mostrador ALUMNEGRAUO
’ h i - de circulacién LLICENCIATURA

| ja podrem fer comprovacions i/o modificacions d’alguns camps al fer clic a “Abrir para Actualizar”.
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(" Detalles del usuario

« C o

£+ Mis visitados @ Comenzar a usar Firefox | Servei de Biblioteques... I Universitat Autonoma ... (-1 Iniciarsesién (i) Bitly | Escurgador 7% Vistazo - Tecnologia - ..

© @ o np

‘esuc-uab.alma.exlibrist

group.com/ng/pace; . infra%2Faction%2F pageAction.user.user_details.xml.do%3FxmiFileName%3Duser.user_detail

R, Alma CAS

une Usuarios T Todos

< Detalles del usuario

Informacién general

Informacién de Usuario

Nombre *

Apellido *

Segundo nombre
P preferido
Aamin Identificador primario *

Nimero PIN

Descripcion de la

area

Grupo de usuarios
URL del sitio web
Estado

Fecha de nacimiento

Fecha de eliminacion

Biblioteca de recurso
compartido

Nivel del catalagador

Informacién de gestion de

[N
Informacién de contacto

identi

Serafi

Carbonell

olivella

1232852

Activo

20/05/1958

[00] Default Level

Cartas de usuario seleccionadas

usuarios

Cambiar tipo de cuenta

ficadores  Notas  Sanciones Multas/Cuotas ~ Estadisticas  Adjuntos Proxy para
Segundo nombre
Nombre preferido | Serafi
Apellido preferido Carbonell Olivella
Titulo -
erar categorfa de latarea  Operador del mostrador de circulacion -
Género | Masculin
- Ccampus -
idioma preferido | Catalan; Valenciano -
Fecha de do  13/05/2021
=] Fecha de expiracién | 13/08/2027 =]
= actvidad delusuarlo *
. Biblioteca para
solicitudes de compra
Enviar mensaje | Correo + | Redactar

Cancelar Guardar

Historial

Carbonell Olivella, Serafi

Identificador
1232852
Tipo de registio
Piiblico

Tipo de cuenta
Externo

Grupo de usuarios
PAS

Servicio de identidad
No usado

ES
Gestionar actividad

al usu

—
® Ex Libris, una compaiiia de ProQuest, 2021

»

A “Gestionar actividades de servicios al usuario” podrem consultar la seva activitat de préstec (quins préstecs

té, quines devolucions ha fet, quines sol-licituds ha demanat).

També es pot fer la cerca d’un usuari si anem a Servicios del Usuario = Gestionar Servicios al usuario

Fitxer

e

Eines

Ajuda

£F Més visitades ) Primers passos % Dexway @ correuusb @ ARE- UAB @) gas

Welcome - La Meva 5...

Usuarios *

Todos =

Herramientas avanzadas
Herramienta de configuracion de

llares

Recoger de la
Escanear

Ge!

solicitudes
solicitude:

Solicitudes de recursos

i €s en proceso
Entregar documentos digitales

servicios al usuario
Crear conjuntos de servicios al usuar
Circulacion fuera de lin
Ejemplares que necesitan una accion
Crear informe de multas y cuotas
Procesar y enriquecer citas

rencias alternativas de citas
Recalculo masivo de los derechos de
autor de la cita

o

de autori

S Y

ion
procesos de

Q. Ctrl+Alt+F a buscar cualquier enlace de menu

Registrar nuevo usuan

I @ @®

Altres adreces d'interés

~
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6.2. Informacions del registre d’usuari

Un cop hem trobat "'usuari, podem veure els camps del seu registre i editar-los.

Si I'hem cercat des de la barra general de cerca, clicant sobre el nom de I'usuari accedirem al seu registre i ja

ens apareixeran totes les pestanyes amb les diferents informacions.

Buscar y gestionar usuarios

Personal Publico Contacto Todos

1-1de1

Rol: Todos ~ Estado: Todos ~

Y Cuenta: Todos ~

2 Nomibre £ Tipo de cuenta £ Tipo de registro 4 Categoriadelatarea Grupode usuarios  Estado pli=n0) Sancione
expiracion

Operador del mostrador  ALUMNE GRAU O
de circulacién LLICENCIATURA

1 Carbonell Olivella, Serafi Publico Activo 13/05/2027

© Anadir usuario

i
Guardar consulta

Notas

En canvi, si ’'hem cercat des de Servicios al Usuario = Gestionar Servicios al usuario,
“Editar Informacion del Usuario” per accedir a la seva fitxa:

haurem de fer clic a

Servicios del usuario

LS LY LS .
Préstamos Devoluciones Solicitudes Actividad de la Zona de red

Y Despliegue de préstamos : Todos los préstamos =

Fecha de Fecha de Poltica de [
B T cenad Codigo de barras a et 4 Estado del préstamo | o0 O° 4 Biblioteca
vencimiento préstamo ejemplar préstamo
el i 1 b 22/06/2021 S . .
Castell dandramines / Robin Kiein roangg 1500373129 01/06/2021  Renovado Libres  Humanitats

[Propietario | wy inctitucién . Qf } = Aceplar Crear ejemplar
el ejemplar
1-2de2 QBuscar Renovar lo seleccionado  Renavartodo  Cambiar facha de vencimiento

=

Aleshores ens apareixera només la informacio general de I'usuari. Si volem veure el registre sencer, amb tota

e

la informacio, caldra fer clic a I'opcid “Informacion completa”.

< Gestion rapida de usuarios Cancelar
Detalles del usuario v
INFORMACION DE USUARIO Carbonell Olivella, Serafi
Nombre ¢ | Serafi \dentificador
1232052
« | Carbonell Serafi .
po de registro
Olivella Carbonell Olivella Publico
Tipo de cuenta
primario + | 1232852 wlo Extemo
Namero PIN Grupo de usuarios
ALUMNE GRAU O LLICENCIATURA
- \ Descripcion de la
Categoria de latarea | Operador del mostrador de circulacidn - P,
Propietario
Génera | Masculing Grupo de usuarios  ALUMNE GRAU O LLICENCIATURA sis
Idioma pr Cataldn; Valenciano
Informacién completa
20/05/1958 (=] Fech. 13/05/2027 =]
- Bibioteca der
Niv [00] Detault Level
~
f I
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| veurem el registre sencer amb totes les pestanyes de la fitxa d’usuari:

Detalles del usuario Cambiar tipo de cuenta Abrir para actualizar

Cancelar Guardar

Informacién general

Historial

Numero PIN

Estado

Informacién de contacto

Identificadores Notas

Sanciones

Multas/Cuotas

Estadisticas Adjuntos

Proxy para

Activo

Categoria de la tarea

Fecha de estado

Operador del mostrador de circulacién

13/05/2021

Carbonell Olivella, Serafi

Identificador
.
1232852
Nombre * = Serafi segundo nombre Tipo de registro
. Piblico
Apellido* | Carbonell Nombre preferido | Serafi
~ , ! Tipo de cuenta
Segundo nombre ol ,
vella of Carbonell Olivella
reforido Apellido preferido Externo
Identificador primario * | 1232852 Titulo - Grupo de usuarios

ALUMNE GRAU O LLICENCIATURA

Servicio de identidad

Descripeion de la Génere —— No usado
tarea
Propietario
Grupo de usuarios ALUMNE GRAU O LLICENCIATURA - Campus - sis
URL del sitio web Idioma preferida Cataldn; Valenciano - 9

¢ Informacion general: Nom, cognoms, identificador primari (NIU), grup d’usuaris del qual forma part, estat
(p.ex. Activo), data de caducitat, etc. A la part de baix es veuen els rols que aquell usuari té assignats. Als
registres del personal de les biblioteques, podrem veure els diversos rols que s’han assignat per operar

dins d’Alma
¢ Informacion de contacto: Adreces, Teléfons i adreces de correu electronic

e Identificadores: Codi de barres, adreca de correu electronic amb NIU, DNI i numero del registre d’usuari

a Sierra
e Notas: en aguest moment hi ha notes que han migrat de Sierra

e Sanciones: Per cada exemplar retornat amb retard apareix una linia amb la informacié d’aquell bloqueig.

Si ens calgués treure algun bloqueig ho fariem des de aquesta pestanya

. Fecha de

* vencimiento

Adjuntado ot
Datos externos
préstamo

e Multas/Cuotas: no utilitzem el sistema de multes, per tant no hi haura res en aquesta pestanya

e Estadisticas: perfils d’usuari que es comptara per estadistica
e Adjuntos: Relacid de totes les cartes i avisos que s’han enviat a I'usuari
e Proxy para: aquesta funcié no la farem servir

e Historial: tots els canvis que s’han fet en el registre d’usuari, comptant sancions, petits canvis de dades....
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LN [N

(S LN . ~ [N [
Informacién general Informacién de contact Identificadores Notas Sanciones Multas/Cuotas Estadisticas Adjunto Proxy para

Nombre del "
Fecha Operador campo Valor antiguo Nuevo valor

Carbonell Ferrando, Marina

ALUMNE GRAU O LLICENCIATURA

Carbone|
dentificador]
0000163

Tipo de reg
Piblico

Tipo de cuer|
Externo

Grupo de us
ALUMNE GR}

No usado

6.3. Creacio d’un registre d’usuari

Per registrar un nou usuari (per exemple, un aval, un préstec extraordinari, col-legiats, personal extern...) cal
anar a Servicios al Usuario = Gestionar Servicios al Usuario on hi ha I’opcié ”Registrar nuevo usuario”

o [T Q

Préstamo;Devolucion

Solicitudes de recursos

Hem de tenir en compte que haurem de marcar gairebé sempre “Si” a la casella “El usuario tiene registro en
la institucion”. Recomanem que abans de crear l'usuari a Alma s’introdueixi primer a Badus. D’aquesta
manera, s’obtindra un NIU que es podra posar al camp obligatori “ldentificador primario”, en lloc de

I'identificador primari fictici que genera el sistema.

INFORMACION DE GESTION DE USUARIOS

El usuario tiene un °
Si

registro en la No
institucion
Sistema propietario Student Information System

Forzar cambio de
contrasefia en el

siguiente inicio de
sesion

Tipo de ID de

coincidencia Identificador primario

Només quan creem usuaris interns, com per exemple els Préstecs Extraordinaris (Prestat ...gr) li direm que

aquell usuari no té registre a la institucid.

Els camps marcats amb un asterisc vermell * sén d’emplenament obligatori (Nombre, Apellido, Identificador
primario (= NIU), Tipo de correo electréonico). Quan haguem entrat totes les dades que coneixem, farem

“Actualizar usuario” perqué ens guardi el registre.
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< Gestién rapida de usuarios Canclar I

No local v

Encontrar al usuario
en otra Institucion.

Detalles del usuario v

INFORMACION DE USUARIO

També, des de la barra de cerca general, si busquem un usuari i no ens apareix tenim la possibilitat d’afegir-lo
amb I'opcid “Anadir usuario”. IMPORTANT: en aquest cas, I'usuari ha d’haver estat primer introduit a “Badus”,
per obtenir un NIU. La rad d’aix0 és que, quan es crea un usuari des d’”Afadir usuario”, el sistema no genera
cap identificador primari fictici, sind que deixa el camp en blanc. Si el camp “ldentificador primario” esta buit,
el sistema no ens creara I'usuari.

Comunicacio i

Usuarios ¥ Todos ~  pepito grillo Hemeroteca- v L 0
BCHG-...
Buscar y gestionar usuarios pepito grillo
Personal Publico Contacto Todos

© Afiadir usuario ~

Y Cuenta: Todos ~ Rol:Todos ~ Estado: Todos ~

6.4. Modificacié d’un registre d’usuari
Quan estem dins del registre d’un usuari, podem modificar les seves dades.

Si ’hem buscat des del buscador principal, a la part superior de la pantalla, per modificar-lo haurem d’anar a
tres punts suspensius - “Editar”:

. Fechade
¥ expiracion

4 Nombre + Tipo de cuenta + Tipo de registro % Categoria de latarea Grupo de usuarios  Estado Sancione Notas

Operador del mostrador ALUMNE GRAU O

de circulacion LLICENCIATURA  A°Tv© sy

1 Carbonell Olivella, Serafi [2-] Externo Publico

Desactivar

Ver lo oculto

O bé es pot fer clic damunt del seu nom. Un cop a dins del registre, per modificar determinats camps caldra
anar a “Abrir para actualizar”:
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Carbonell Olivella, Serafi

€ Detalles del usuario Cambiar tipo de cUpnta Abrir para actualizar Cllncelar

[ N
Informacién general Informacidn de contacto Identificadores Notas Sanciones Multas/Cuotas

i

Aleshores apareixera un avis, al qual cal dir que “No”:

Abrir para actualizar

La informacién del usuario pertenece a terceros y sera ignorada en la préxima sincronizacion.

Los siguientes campos pueden ser protegidos para no ser reemplazados - {Titulo, Nimero de PIN, Categoria
laboral, grupo de Usuario, Campus, Idioma preferido, Biblioteca de recursos compartidos, Nivel de

catalogador, Cartas de usuario seleccionadas}.

¢Desea evitar que estos campos sean ignorados?

I No I Cancelar

Una vegada fets els canvis s’haura de clicar el botd “Guardar” perqué tinguin efecte.

Depenent dels permisos que es tinguin, també es podran modificar els rols de I'usuari.

Si hem buscat I'usuari des de Servicios al usuario = Gestionar Servicios al usuario, per fer canvis haurem d’anar

a “Editar informacidén del usuario”:

< Servicios del usuario I Editar informacién del usuario I

Carbonell Olivella, Serafi

Balance activo 0,00 EUR Enviar informe de actividades
ID 1232852 Enviar informe de solicitudes
Grupo de usuarios ALUMNE GRAU O LLICENCIATURA Enviar recibo de devolucién

Enviar recibo de préstamo

Cal tenir en compte que des d’aqui hi ha una série de camps que no es poden modificar.

Per guardar els canvis farem clic a “Actualizar usuario”.

6.5. Treure una sancié d’un usuari (Esborrar bloqueig a un usuari)

IMPORTANT: Per una rad justificada de l'usuari se li podran treure els bloquejos i només ho podra fer el

personal autoritzat.
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Per esborrar una sancid, cal anar a la pestanya ”Sanciones” del registre de I'usuari:

£ Detalles del usuario cambiar tipo de cuenta Abrir para actualizar Ccancelar
Garrudo Tripiana, Eloy o >
. [N N ) [N
Informacicn general Informacién de contacto Identificadares Notas Muitas/Cuotas Estadisticas Adjuntos Proxy para Historial
Informacién de Usuario ~
MNompre+ | Eloy Segundo nombre
Apellido * Garrudo Tripiana Nombre preferido
Segundo nombee Apellido preferido
Identificador primario * 1244892 Titulo -
Namero PIN Gene Categoria de la tarea Por favor, seleccione un valor -
Descripeion de la tarea Género
Grupo deusuarios  ALUMNE GRAU 0 LLICENCIATURA - campus
URL del sitio web »ma preferido Catalan; Valenciano -
Estado Activo - Fecha de estado 11/03/2021
Clicar als tres punts, al final de la informacio de la sancio
Garrudo Tripiana, Eloy [ Y
» . LN LN LN LS LN o
Informacion general Informacién de contacto Identificadores Notas Sanciones Multas/Cuotas Estadisticas Adjuntos Proxy para Historial
1-1del © Afiadir sancion - (Y o

Y Filter: Todos ~

4 Fecha de 4 Fechade Adiurtado oy e ortemos

Activo  Tipo 4 Descripeion Propietario 4 Creadopor & " - . .
creacion vencimiento  al préstamo

Bloqueo creado para .
. , . . Universitat 03/05/2021  13/05/2021
1 @D Présta.. Sancionporpréstamovencido  vencimiento de préstamo. AEE’;‘; e System 12/22/0 5 zu/an/n ) v
Cédigo de barras: 1500509524

Clicar “Borrar”

. Fecha de o Fechade Adjuntado ¢ externos

Activo Tipo  a Descripcion Propietario icreadopor & ool gl .
creacion vencimiento  al préstamo

Blogueo creado para Universitat 03/05/2021 13/05/2021

1 @D Présta. Sancién por préstamo vencido  vencimiento de préstamo. . System v
Autonoma de. 12:22:03 20:30:00
Codigo de barras: 1500500524
Editar
Duplicar
Borrar

Proce] Borrar Jditoria del préstamo

7.- SOL-LICITUDS DE DOCUMENTS: RESERVES
7.1. Tipus de sol-licituds
e Reserves de Documents Prestats: Tots els grups d’usuaris

e Reserves de Documents Disponibles en Sala oberta: Tots els grups d’usuaris
e Reserves de Document Disponible en sala tancada: Tots els grups d’usuaris
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7.2. Caracteristiques generals

Les Sol:licituds es poden realitzar des de d’Alma o directament per I'usuari des de Primo. Aquestes darreres,
les que es fan a Primo, sempre es realitzen a nivell de bibliografic (no a nivell d’exemplar com a Sierra), excepte
quan el camp “Descripcio de I'item” conté alguna informacid, com pot ser el volum, el tipus de material...
Aleshores, la reserva es pot fer a nivell d’exemplar.

7.3. Procediment general de sol-licituds/reserves de documents des d’Alma

Cerquem el document al buscador principal, pel camp que considerem més adient dins d’'un ampli ventall

d’opcions:

Ejemplares fisicos *

Bienvenido, Aylli .. ccisn ge s

Tibuls
S B g de ba

P ahanas. e
Novedsses AQEnTa CHlBlogacon

Public koosss Modal in th Afa de

i
Codige de hares

Créador

Materlales URL espec
Ml

Waleh

Matelas M ¥

Un cop tenim I'exemplar localitzat, fem clic a “Solicitar”:

Derecho civil / Manuel Albaladejo

Libro Por Albaladejo, Manuel (Barcelona : Libr Bosch, 1983-)

Cédigo de barras: 1500530425
Biblioteca: Ciéncies
Fecha de creacién: 22/02
Fecha de modificacién: 22

1141519
/2021 14:16:52

Tiempo de recepcion prevista:

Fecha de vigencia de la reserva:
Fecha de vencimiento:

Se necesita para: -

Hasta: -

Ubicacién permanente: C. Socials- Diposit llibres

Otros detalles

Derecho civil / Manuel Albaladejo

Libro Por Albaladejo, Manuel (Barcelona : Libr Bosch, 1983-)

Caodigo de barras: 1 0134
Biblioteca: Ciéncies Socials

Signatura: SA/0604

Tipo de signatura: Otro esquema
Signatura alternati SA/0604
Estado: Ejemplar en su lugar
Plazo de devolucién:

Politica de ejemplar: Llibres

Tipo de material: Libro

Signatura: SA/0604
Tipo de signatura: Otro esquema
Signatura alternativa: D 347(46) Alb-

Editar flemplar

ID del ejemplar:
2312207

006709

ID del ejemplar:
7860006709

2312207
ID de existencias:
22122070000NA700
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Seleccionem “Solicitud de ejemplar fisico del usuario” i omplim, com a minim, els camps obligatoris, que estan
marcats amb un asterisc vermell *:

= i isi -
Jgﬂg FoWll Ejemplares fisicos ¥ Palabras clave ]

= < Crear solicitud
Alma
Produceion

Crear solicitud

Adquisiciones Tipo de solicitud * | Q | ”

Solicitante *  Solicitud de reserva anticipada

Nota  Mover de manera permanente

Mover de manera temporal

Solicitud de digitalizacién del usuario

Recoger en *
P g Solicitud de ejemplar fisico del usuario h
Admin

Solicitud de izacion fisica del pe| Solicitud de cjemplar fisico del usuario |

Analytics
: Atributos adicionales de la s¢

Tipo de material -
Se necesita antes de 8

Periodo de préstamo -

A “Solicitante” posem I'usuari, ja sigui mitjancant el codi de barres del carnet d’usuari o buscant-lo per el nom
directament.

També seleccionem la biblioteca de recollida a “Recoger en”.

Podem afegir una data de cancel-lacié de la reserva, pero no és obligatori (no té asterisc).

e . Enviar
Per ultim clicarem -

Ara si busquem l'usuari des de Servicios al usario 2> Gestionar Servicios al usuario trobarem la reserva a la
pestanya “Solicitudes”. La podem editar o cancel-lar anant als tres punts de la dreta:
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Guns  WESW ciemplarsfiscos T | Palabresclave - ar Q

< Servicios del usuaric Editar infermacidn del usuans Enviar solicitud Actuslizar sanciones o notas

Notas del usuario v 3

Catafal Benito, Montserrat

ce 8 0,00 EUR Enviar informe de actividades o
[ 0000206 Enviar informe de solicitudes
Grupo de usuario PAS Enviar recibe de develucian
{ Enviar recibo de préstamo
LN (Y
Préstamo Devoluciones  Solicituces | Actividad dea Zona de red
1-1de1 | Thuo - Q

T Tipo desolicitud : Todos ~ T

Fecha Lugar
Gestianado &
enla

en bisqueda

Titulo Tipodesoliciud & de

cola

o oeuttn

Solicitus de
ejemplar fisico del  04/05/.
usuario

Jdaime
Mo empezado No

Quan ens retornen un exemplar que esta reservat, ens salta I'avis:

El destino del ejemplar es:

Eldestino delejemplares:  En estanteria de reservas para

Ayllon Bennin, Ana (1155808)

Aceptar
4

O, si busquem un exemplar al cercador, podem veure que esta reservat al camp “Solicitudes”:

Ejemplares fisicas * | Codigodebaras - 1500717696 v

< Eemplares fisicos (1-1de1) 1500717696
4 Instiiucion #uRed 2n comunided
Seleccionarfodo  Orden principal por | Range = (Orden secundario por: Range ~ 0 filas seleccionada: [ ol
Eoitar e it

Economfa / Paul Wannacatt, Renald Wannacett ; traduccldn: equips de profeseres del Departament d Organitzacid dEmpreses

de Catalunya (UPC) coordinado y dirigida por: Francesc Solé i Parellada, Pedro L. Romera Diez,

in técnica: Carmen Arasa Medina

1¢] - MeGraw-Hill, cop. 1992) Signatura: E2.0Won
Tio de signatura: 01
signatura alternativ

145404 Estado: El ejemplar

o

Cadigo de barra
Biblioteca: Ciéncies
Fecha de creacian:
Fecha de madificaci 021110300
Tipo de procesa: £n pré
Tiempa de recepcién previsi
Fecha de vigencia de la reserva: -

e existencias
1aza de develucian: 2222240390006709
Plazo de devalucion: - omns

Politica de ejemplar: Liiores 7 dies 91001970669706709
Tipo de material: Libra

Fecha de vencimisnla: 27/05/2021 20:40.00
Senecesita para:

Hasta: -

Ubleacién permanente: C. SocialsPlarte 2

Otros detalles

| clicant damunt del nimero que hi ha a “Solicitudes” entrem dins de la reserva en si mateixa:

it
Tipa deselie

Lugar enla cela:
Sknatura: £2 0%en

Tipode material; Lo

Cédigs S barrss: 1500717606

L'ID permet identificar la sol-licitud rapidament des de:
> Servicios al usuario > Gesfionar ejemplares en proceso o directamente des de el buscador» soficifudes

Fixeu-vos que cada sol-licitud té una ID propia. Aquesta ID ens permet identificar la sol-licitud rapidament.
Per exemple, la podem buscar des del cercador general:
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Solicitudes ¥ Todas ~ | 1100375370006709

7.4.Procediment general de sol-licituds/reserves de documents des de Primo

L'usuari realitza una cerca del seu interés, i per reservar el document s’ha d’identificar, tal i com mostra
directament el cataleg, tot i que en primera instancia ja pot veure on esta aquest document, si esta disponible,
quin és el topografic, o si té reserves:

Un cop identificat, s’ha de clicar a

AMUNT

ENVIAR A
ACONSEGUIR-LO
INFORMACIG DE...
ETIQUETES
NAVEGACIOVIRT. ..
ENLLAGOS

RETINGUT PER

LLIBRE

Principios de macroeconomia
Mankiw, H. Gregory; Mankiw, . Gregory.
cop. 1558

Disponiblea Ciéncies Socials C. Socials-Planta -2 (E2.30 Man]

Enviara
B B & = A
EXPORTACIY EXPORTACH) ENDMOTE IMP RIMIR CORREU MEN BELEY
RIS BIBTEX ELECTRONIC
” &
LTA EMLLAG

FERMAMENT

Aconseguir-lo

Si us plau, identifiquis per comprowar si hi ha opcions de sol-licitud. 'B Identificar-se

< TORNAR A LES LOCALITZACI ONS

LOCALITZACIO DE REGISTRES

Ciéncies Socials
Disponible, C. Socials-Planta -2 E2.30 Man
(1copia, 1 disponible, 0sol-licituds)

-
=

Demanar [

i omplir com a minim el camp de localitzacié de recollida. Després

es té I'opcid de posar una data maxima per obtenir la reserva i comentaris si vols comunicar alguna cosa extra
al personal de biblioteques.

AMUNT

ENVIAR A

ACDNSEGUIR-LD

INFORMACIO DE. ..

ETIQUETES

NAVEGACIZ VIRT...

EMLLACOS

RETINGUT PER

< TORMAR ALS REGISTRES

Peticid

Tipus de material Localitzacid de recallida:

Llibre % Humanitats ¥

Mo necessari després de

E Data de recollida ™

Comentaris

CALCULAR CUA  Elllocalacua és
(3 REIMICIALIZAR EL FORMUL AR

> ENVIARPETICHS
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| al fer clic a “Enviar peticié” s’obté un missatge de confirmacié:

Acanseguir-lo

PETICIO:  Demanar

< TORMAR

La seva peticio 5'ha fet amb éxit

La sol-licitud queda reflectida en la pestanya de “Solicitudes” del registre de I'usuari, com hem vist abans en
veure les reserves que es fan directament a Alma.

També tenim I'opcidé de modificar els camps que es poden visualitzar:

Solicitudes *  Todas  ~ Q
< Servicios del usuario Editar informaeion del usuario Enwiar solicitud Actualizar sanciones o notas
GFUPO CeUSUANos  PAS Enviar recibo de devslucion 2. Darrera actvitat ua-11-2020
Enviar recibo de préstamo 3. Bacus 683 i
) [ [N
Préstamos Devoluciones Solicitudes Actividad de |a Zona de red
1-4ded | Thuo ~ Q [
) Gestionar visualizacién de colu
Y Tipodesolicitud: Todes ~  Tarea: Todos ~ Titule —— w1

Tipe de solicitud E
Fecha m
Hora de Hora de

el inicio finalizacion jent ; Fecha desolicitud

Titulo Tipo de s

solicitt

A . Derecho romano/  Solicitud de B t Hora de inicio
Analytics - Enestanterfa de
1 J.Arias Ramos, ejemplar fisico del  04/05. - - 11405/2... reservas 04/ s definal ~
JA AriasBonel  usuario 1 &4 Horadefinalizacion
S6c regidor Fecha de vencimiento
dhisenda, i ara
que? :les Solicitud de | (K Tarea i
" focaal  10:08 1208 Ejemplar en 0 . i

| recordem fer sempre clic a “Hecho” per guardar els canvis:

Propiedad de otrainstitucion
Biblicteca
Ubicacion
Signatura

Autor

m

Afio

Restaurar valores predefinidos de lalista Hacho

8.- TASQUES DEL TAULELL DE PRESTEC:
8.1. Sol-licituds/reserves pendents

Per saber cada dia quines reserves dels documents disponibles hem d’anar a buscar per posar a la prestatgeria
de reserves cal que anem a Servicios al usuario = Recoger de la Estanteria
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Sk
Alma
Produccion

Préstamo/Devolucién

Gestionar servicios al usuario

Devol

nlares

=

Adquisiciones

Solicitudes de recursos
K Recoger de la estanteria

Recursos

-
]

Servicios al
usuario

4

stdlledl EJETTIPIENES

gar documentos digitales

Lista

de solicitudes de autoriza

Gestionar solicitudes y C
ejemplar

Iy

250s de

»  Recoger recursos solicitados (1-3de 3)

Seleccionar tado

1 Ejecucidn penal / Carlas Corderc Lozana
Auter: Cordero Lozano, Carlos
ISBN: $788497907972
Impresién: Barcelona : Bosch, 2011

2 Derecha civil / Manuel Albaladejo
Autor: Alhaladejo, Manuel
ISBN: 8472941043
Edicién: Zaed.
Impresién: Barcelona : Libr Bosch, 1974-1980

3 Principias de macroeconamia / N. Gregary Mal
Auter: Mankiv, M. Gregory
ISBN: 8448121058

cop. 19
Notas de la Selicitud: prova Annabel Manual

Impresién: Madrid [etc] : MeGraw-Hill/Interamericana de Espafia,
08

Orden principal por : Nembre de la ubicacién - Asc ~

Ubicacién: C. Socials-Planta 0
Signatura: 343.152(46) Cor
Solicitudes: 1

Ubicacién: C. Socials- Diposit
llibres

Signatura: D 347(46) Alb-1-1
Solicitudes: 1

nkiw

Ubicacién: C. Socials-Planta-2
Signatura: E2.30 Man
Solicitudes: 1

Imprimir comprobante

Caneelar solicitud

Cancelar solicitud

Caneelar solicitud

Imprimir informe

Cancelar <]

3

Marcar comao extraviado

Marcar coma extraviado

Marcar eomao extraviado

Demanarem “Imprimir informe” i podem escollir o enviar-lo a la impressora o bé descarregar-lo a Excel, per
endrecar-lo com cada biblioteca consideri més comode i imprimir només els camps que considerem
necessaris. Aquest informe servira per anar a buscar a les prestatgeries de la nostra biblioteca les reserves, ja
siguin per a usuaris d’altres biblioteques o per a la nostra prestatgeria de reserves actives.

TIpO . Impresora Usuario
Tipo de
formato XML @ Excel
Impresora | Ciéncies Scoials - BCS-PRESTEC] . l

Descargar Cancelar Enviar
i
. . . Iy s

A Excel el llistat es visualitzara aixi:

D25 - Jr

A B [ D E F ] H |

1 |Titula Ubicacidn Signatura MNimero de acceso Autor ISBEN ISSMEdicidn Impresidn Editor

2 |Derecho civil / Manuel Albaladejo C. Socials- Diposit llibres (acs12) D 347 (46) Alb-1-1 Albaladejo, Manuel ‘8472941043 3aed. Barcelona : Libr Bosch, Libr Bosch,

3 |Principios de macroecanomia / . Gregory Man| C. Socials-Planta -2 (acs02) E2.30 Man Mankiw, N. Gregary  'B446121058 Madrid [etc.] - McGraw- McGraw-Hillfinteramericar

4 |Ejecucidn penal / Carlog Cordero Lozana C. Socials-Planta 0 (acs00) 343.152(46) Cor Cordero Lozano, Carles 5783497907972 Barcelona : Bosch, 201 Basch,
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Podem personalitzar el llistat (té molts camps), amb la icona @ Gestionar visualizacion de columna

Facetas « Recoger recursos solicitados (1-3 de 3)

Fecha de solicitud v

Hoy (3) Orden principal por : Signatura - Asc ~ Imprimir comprobante Cancelar (£
Tipo de solicitud o Seleccionartodo ‘¥ Fecha de solicitud : Hoy Tipo de solicitud o proceso : Solicitud de ejemplar fisico del usuario
proceso v 3
Solicitud de gjemplar... (3) Destino : Estanteria de reservas Limpiar todo
Ubicacién v
Humanitats- 3a plant... (1) 1 A sang freda : veritable relacié d'un assassinat muiltiple i les seves consequiéncies / Truman  Cancelar solicitud  Omitir ubicacidn
Humanitats- Diposit (2) ~ z Capote;traduccié de: A. Artis-Gener
£ 7 awtar- Canate Truman 19241084 Lihicacién: Himanitats.

Podem indicar quins camps volem que ens surtin al llistat:

O Personalizar |a ViSIa Restaurar valores predefinidos de |a lista Cancelar m
. . s P .. Most|
Orden de informacion de titulo cowmnas | I I 11 Orden de accion@ cone
Columna 1 Columna 2 Botén 1
Autor Ubicacion Cancelar solicitud [v|
ID adicional Signatura Botén 2
ISBN Numero de acceso Qi £ EEE o
Mas acciones
v Mostrar tod

Fem clic a “Mostrar todo” per veure tots els camps i marquem o desmarquem els camps que volem que ens
surtin al llistat.

Q Persona”zar |a vista Restaurar valores predefinidos de la lista Cancelar
B . s P - . Mostrar
Columnas con clic
Orden de informacion de titulo Orden de accion@ |
derecho
Columna 1 Columna 2 Boton 1
Autor Ubicacién Cancelar solicitud
D adicional Signatura Boton 2
ISBN Namero de acceso SmiChicacion
Mas acciones
O Nota Descripcién
Marcar como extraviado
Volumen Solicitudes
Imprimir comprobante
Capitulo ID del préstamo de la red de servicios... Actualizar fecha de vigencia
Fasciculo Convertir a recursos compartid...
ISSN Editar
EiEen Ver titulo en busqueda
R Ubicacion de salto manual
Péaginas
Impresién
Cadigo de institucion de la red de ser.
Notas de la Solicitud

I li diem “Guardar”. Un cop descarregat/imprés el llistat anirem a cercar els documents a la prestatgeria.

En el cas que a la llista hi hagi una reserva d’un document que té disponibles diversos exemplars/codis de
barres, agafarem el primer que trobem (recordeu que les reserves des de Primo es fan a nivell de bibliografic,
no d’exemplar).
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Les reserves que cal anar a buscar es poden editar, cancel-lar, marcar com a extraviades... Si volem modificar
una reserva, cal anar als tres punts i seleccionar “Editar”:

4 La Entrevista en radio, television y prensa / Armand Balsebre, Manuel Mateu y David Vidal Cancelar solicitud  Marcar como extraviado | \
Autor: Balsebre, Armand Ubicacion: Comunic -Biblioteca | - b
ISBN: 9788437616568 Signatura: 1501394876 mprimir comprobante
Impresién: Madrid : Catedra, 1998 Solicitudes: 1 echa de vigencia
5 La Ensefianza del periodismo digital en las licenciaturas de periodismo de Espaiia / realizado por: Santiago Cancelar solicitid S blsqueda
Taindar Oalus - Adipinids sap: | AAAarmal DA Toarnar

D’aquesta manera, podem canviar la localitzacié de recollida o afegir una nota, si escau. Hi ha un camp que no
es pot modificar: el de I'usuari que ha fet la reserva.

Un cop ja tinguem els exemplars anirem a Servicios al usuario = Escanear ejemplares

& ) - .
faung FOWN Ejemplares fisicos ¥ | Palabras clave

= Préstamo/Devolucion Herramientas avanzadas

Alma Gestionar servicios al usuario Herramienta de configuracion e
Devolver ejemplares servicios al usuario

E Crear conjurtos e servicios al usuario

Adguisiciones

Solicitudes de recursos Circulacion fuera de linea

H Escanear gigmplares

Ejemplares que necesitan una accion
Crearinforme de multas y cuotas

Estanteria te reservas caducadas Procesar y enrigUecer citas
Estanteria de reservas activas Sugerencias alternativas de citas
Entragar documentos digitales Recédloulo masivo de los derechos de
Lista de soliciludes de autorizacion autor dela cita

Gestionar solicitudes y procesos de

ajemplar

Admin

Reservas de cursos
L] Cursos

Analytics Listas de lecturas

Citas

| escanejarem un per un els codis de barres dels documents reservats. Alma ens anira dient qué cal fer amb
cadascun d’ells.

S Escanear ejemplares Gestionar ejemplares en proceso

Alma

Escanear ejemplares cambiar informacion del ejemplar

Adquisiciones

Imprimir comprobante -
automaticamente s @ho

Registrar uso interno

Ejemplar de otra
institucion

Tipo de orden de trabajo -

Olfty Escanear codigo de barras
tel elemplar I I Q 1501228124 = | Aceptar I Crear ejemplar
Buscar por ID dela
solicitud

LIT]
Analytics

Aceptar
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Si 'exemplar escanejat es per recollir a la nostra biblioteca, ens sortira un tiquet per imprimir i posar dins de
I’exemplar, per saber per a quin usuari és.

Solicitado para : Rubinat Tarragona, Maria

&

Comprobante de solicitud en la estanteria de

Biblioteques
UAB

¢ e cuents que se ha indicads un ejemplar especifice en

it
g de barras dd cjemplar:

1500394308

st Tarragoma, Maria

Signatura: 1 792

Ubicacién: Humanitats- 2a planta Infantil s
Suq

1792 50q

e cjermplar fisica del wsuaric:

Un cop impres, ens informa que hi ha una reserva i li diem “Aceptar”

Por favor, téngase en cuenta lo siguiente:

n El ejemplar tiene solicitudes: Solicitud de ejemplar fisico del usuario

| I'exemplar passa a la prestatgeria de reserves de la nostra biblioteca:

1-1de1

Carme Suqué ; coberta i

El Fantasma del castell / Gi6,
escenificacio | joc dramati

il-lustracions Montserrat Bj

Tipo de solicitud o
proceso

Destino

Codigo de barras Solicitante

En estanteria de Solicitud de
1500394908 ejemplar fisico del Rubinat Tarragona, Maria (2 2056180
e usuario

cart

ID de Solicitante

&

Lugar en la

Devuelto

Si 'exemplar es per enviar a una altra biblioteca, Alma ens avisa que es posa en transit i ens indica on s’ha

d’enviar:

Por favor, téngase en cuenta lo siguiente:

+ Elejemplar tiene solicitudes: Solicitud de ejemplar fisico del usuario.
« Destino de trénsiio: Humanitats.
= La solicitud a gestionar tiene una nota: prova Annabel Manual.

Aceptar

y

IMPORTANT: A Alma, per saber quin és 'estat d’un exemplar (i quin és el pas seglient que caldra fer), cal anar
a Escanear ejemplares.
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‘ L'opcio Devolver ejemplares només serveix per registrar els retorns dels préstecs.

8.2. Gestid de la prestatgeria de reserves

La gestié de la prestatgeria de reserves es realitza des de dues opcions dins de Servicios al usuario 2

Solicitudes de recursos

Aqui tenim:

e “Estante de reservas activas”: Que ens mostra les reserves que tenim a la nostra prestatgeria,

pendents de recollir (tant actives com caducades) (Reserves en curs)

e “Estante de reservas caducadas”: Que ens mostra només les reserves caducades no recollides i amb

data expirada. (Antic Limpiar estante a Sierra)

fruns Solicitudes ¥ Todas  ~

[

Ee Préstamo/Devolucion Herramientas avanzadas
Alrna Gestionar servicios al usuario Herramienta de configuracion de
Devolver sigmplaras servicios al usuario
E Crear conjuntos de servicios al usuario
Adquisicianes Solicitudes de recursos Girculacion fuera de linea
Recoger de la estantarla Ejemplaras gue necesitan Una accion Ir
Escanear ejemplares Crear informe de multasy cuotas
Estanteria de reservas caducadas Procasary enriguaar citas
~  Estanterfa de reservas activas Sugerencias alternativas de citas
Entregar documentos digitales Recdlculo masivo de los derechos de
Lista ce solicitudes de autorizacicn autor de la cita
Gestionar solicitudes y procesos de
4 ejemplar
Admin
Reservas decursos
1] Cursos
goalyilcs Listas de lecturas

Citas

8.2.1. Reserves actives

La prestatgeria de “Reservas activas” permet ordenar la llista de reserves per diferents criteris:

. N -

1D adicional

Hora de inicio de |a solicitud de reserva
Signatura

Hora de caducidad de la estanteria de reservas
Hora de colocacién en la estanteria de reservas
1D del solicitante

Nombre del solicitante

Mombre preferido de solicitante

Titulg
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8.2.2. Modificar reserves

Des d’aquesta mateixa pantalla es pot actualitzar la data de vigencia, cancel-lar una

I’exemplar com a extraviat (per fer aixo ultim cal anar als tres punts).

reserva 0o marcar

Ejemplares de la estanteria de reservas aclivas

Ejemplares de|a estanteria de reservas aclivas

Ordenar por : Nembre del slicitante  ~  1-2de2

[ Mostrar tadas las opeiones |
1 Derechn remana [ J. Arias Hamos, J.AANas Bonet

£ cédigs de barras: 1500355970
/ Ubicacién: Ciéncies Socials - C. Socials-Planta -2
Signatura: 34(37) Ari
Signatura alternativa: 34(37) Ari
Tipe de material: Libro
Descripeién: V.2

Volver

& o

Caneelar solicitud

Actualizar fecha de vigencia

Mantenids para: Ayllon
Bonnin, Ana
Identificader preferids:
1155808

Mantenide desde:
04/05/2021

Mantenide hasta:
11/05/2021

Lugar en lacola: 0

Nota: p_piloto reserva disponible

8.2.3. Reserves caducades

A la prestatgeria de “Reservas caducades” tenim les reserves no recollides per l'usuari i caducades, tot i que
continuen estant reservades. Alma no eliminara aquestes reserves: ho ha de fer el personal, perqué de cada

reserva caldra saber quin és el seglient pas.

Alma classifica les reserves caducades en diverses pestanyes, segons quina sigui I'accié segiient que cal fer
amb cadascuna d’elles. Entre paréntesi mostra el nombre de sol-licituds de cada tipus:

Ejemplares fisicos T

Cadigo de barras -

*»  Ejemplares de la estanteria de reservas vencidos (1-1de 1)

Medina

Ubicacién: C_ Socials-Flanta -2
cédigo de barras: 1500717696
Signatura: E2.0 ¥on

Signatura alternativa: E2.0 Won
Tipe de material: Libro

Reubicar Enviar al mostrador de circulacion(0) Enviar a biblioteca(0) Activar siguiente(0) Enviar a la institucion (0}
Seleccionar todo Ordenar por : 1D adicicnal ~
1 Economia / Paul Wannacstt, Renald Wonnacstt ; traduecian: equipo de profescres del Departament

. d'Organitzacid d'Empreses de la Universitat Pzlitécnica de Catalunya (UPC) conrdinado y dirigids por:
7 Francesc Selé i Parellada, Pedro L. Remera Diez, Olga Pons | Peregert ; revisian técnica: Carmen Arasa

Mantenids para: Ayllon Bonnin, Ana

Identificador preferido: 1155808
Mantenido desde: 20/05/2021
Mantenide hasta: 18/05/2021

Reubicar

Valver

Reubicar [ &

Actualizar fecha de vigencia

e La pestanya “Reubicar’ mostra els exemplars pendents de recol-locar al seu lloc.

Els exemplars passaran a estar disponibles i ja podrem retornar-los al seu lloc.

e La pestanya “Enviar a mostrador de circulacion” mostra exemplars pendents d’enviar a un altre taulell

dins de la mateixa biblioteca.

La pestanya “Enviar a biblioteca” mostra els que sén transits per enviar a altres biblioteques.
La pestanya “Activar siguiente” mostra reserves que tenen cua d’usuaris sol-licitants.
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e La pestanya “Enviar a la institucion” mostra reserves que pertanyen a una altra institucié o que s’han
d’enviar a una altra institucié

En tots els casos podem fer-los d’un en un o seleccionar-los tots i fer-ho de cop.

En el cas de les reserves de la pestanya “Activar siguiente”, quan es faci clic a “Activar siguiente”:

e L'exemplar desapareixera de la pestanya de reserves caducades

e L'usuari que no va recollir-lo rebra un avis de cancel-lacid. Motiu de la cancel-lacié: “El temps de
recollida de I’estanteria de reserva ha vencut”

e Elseglient usuarirebra un avis de recollida

8.2.4. Cancel-lar reserves

Les reserves es poden cancel-lar des de diferents llocs a Alma. A l'apartat de la prestatgeria de reserves
expliguem com fer-ho des d’alla, pero també es pot fer des del registre de I'item, clicant a “Solicitudes”, com
hem vist abans, i fent clic a “Cancelar”:

i Solicitudes ¥ | Codigo debarres

»

< Gestion de solicitudes de recursos (1-1de 1)

Y Estadodelaactividad: Active ~  Incluir solicitudes pendientes para compartir recursos : si ~

Carandell / Uni itat Aut
Lugar en la cola: 1

1 Relacid dels fullets del fons de la Bibli:
Tipe de selicitud: Solicitud de sjemplar fisica del
usuario
1D: 1015827740006709
Auter: yllon Bonnin, Ana &

Salicitante: Cano Llavero, Olga (2
Ubicacién para receger: BCS-READING-ROOM
cédige de barras: 1500441201

Tipe de material: Libro

Signatura: 017.2(467.11) Bib
signatura altemativa: 017.2(467.11)
Bib

Fecha de solicitud: 20/05/2021

Cancelar
[
Limpiar todo
de Facultat d'E Emtsr

O aixi:

Ejemplares fisicos ™ Palstrasclave - "

de Feoha de
Horde i M A% fae
fnaizacion  vencimiento

Fecha
del  Gestionado por
procest

Ayllon Bonnin, Ana

Balance sctivo
000 EUR

.

1153808

PAS

Tot seguit comenca el procés de cancel-lacié de la reserva.
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Quan cancel-lem una reserva, haurem d’indicar un motiu, d’entre els que hi ha al desplegable. També podem

afegir una nota personalitzada. Si marquem I'opcié “Notificar al usuario” fent un il , s’enviara un missatge
de correu electronic a I'usuari informant-lo d’aquest cancel-lacié.

Confirmar cancelacién de solicitud

Razon dgja El usuario ya ne esta interesado -
cancelacion
Nota de cancelacion Per sel-licitud de l'usuari

Motificar al usuario

Volver Confirmar

4

Aguest seria un exemple del missatge que arriba a I'usuari avisant-lo de la cancel-lacio:

18/05/2021

Benvolgut’da Ana Ayllon Bonnin

a data de 18/05/2021 , hem cencel lat la vostra sol dicitud de reserva de 290412021 detallada a continuarid
Ec

By 3 Gonzdles Alegre, Adolfo A,
Descnption T 1

Motin dela cancel-laeio: El material demanat no sha pogut localitzar

Nata de cancel-Jacis: Mo Localitzat

Una vegada s’ha cancel-lat la reserva, Alma informa del seglient pas que s’ha de fer amb I’item. Per exemple,
retornar-lo al seu lloc (“Reubicar”).

Ortenar por : Nembre del solicitante ~  1-1de

Ejemplares de la estanteria de reservas activas

Ejemplares de la estantera de resenvas activas

Volver

E ia / Paul Ranald Hi iGn: equipa de pi es del Departament Gancelar soli
d'Organitzacid d'Empreses de la Uni itat Palitecnica de C: (UPC) conrdinade y dirigida por:

El proximo paso para el
ejemplar: Derecho romano /
J. Arias Ramos, JA. Arias
Bonet es: Reubicar.

Francesc Solé i Parellada, Pedra L. Romera Diez, Olga Pans i Peregort ; revisidn técnica: Carmen
Arasa Medina
Cédigo de barras: 1500717696

Mantenideo para: Ayllon Lugarenlacela: 0
Ubieacién: Ciéncies Socials - C. Socials-Planta-2 Bonnin, Ana
N . Identificader preferido:
'gnatura alternativa: on Mantenide desde: 20/05/2021
Tipe de material: Libro

Mantenide hasta: 27/05/2021

Després en el registre d’exemplar es recull la data de cancel-lacid i es pot veure tot el procés d’historial de

I’'exemplar.
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Ejemplares fisicos ¥ Codigo de barras ~ 1500717696 A

» < Ejemplares fisicos (1-1de1) 1500717695 Guarcar consulta @

4 Institucion & Red At comunidad
Seleccionartodo  Orden principal por - Range ~ Orden secundario por - Range ~ 0files seleccionadas Gestionar seleccionado ~ Y pe

O Economia / Paul Wonnacett, Renald Wonnacott ; traduccian: equipo de profeseres del Departament d'Organitzacic d'Empreses Soligitar
de la Universitat Politzcnica de Catalunya (UPC) cosrdinade y dirigide per: Francesc Solé i Parellada, Pedre L. Romera Diez,

Olga Pens i Peregort ; revisidn técnica: Carmen Arasa Medina

Libro Por Wonnacott, Paul (Madrid [ete.] : MeGraw-Hill, cop. 1992) Signatura: E2.0 Won Solicitudes: 1
cédige de barras: 1500717696 Tipe de signatura: Otro esquema 1D del ejemplar:
Biblisteca: Ciéncies Socials Signatura alternativa: E2.0 Won 232224?3700_“6709
Fecha de creacién: .2.21'021‘202‘\ 14:54:04 Estado: El ejemp\e.}r: noesté en su lugar L%g;;:é?ggga’;og
Fecha de modificacién: 20/05/2021 12:43:47 Plaze de develucién: - 1D MMS:

Tipe de procese: Estanteria de reservas Politica de ejemplar: Llibres 7 dies ©01001970660706708
Tiempo de recepeién prevista: - Tipe de material: Libro

En biblicteca: Ciéncies Socials - BCS-TAULELLO
Fecha de vigencia de la reserva: 27/05/2021
Fecha de vencimiento: -

Se necesita para: -

< Editor de gjemplar fisico Cancelar m

Econamia / Paul Wannacott, Ronald Wonnacatt ; traduccidn: equipa de prafesares del Departament d'Organitzacic d'Empreses de la Universitat Politécnica de Catefny>
a flIPCY coardinada v dirinida nor: Francase Salé i Parallada. Pedro | . Romera Diaz. Olna Pans i Parenort : ravisidn técnica: Carmen Arasa Madina Wonnacott. Panl MeGr

[N
Informacion general Informacion ENUM/CRON MNotas Historial

‘;‘fpﬂ?rﬁz @ cCambios en &l gjemplar Cambios en &l registro de existencias Actividades de servicios al usuario
1-12de12 | Mombredelcampo - Q B O

, Nombre del
¥ campo

3 Operador

Valor antiguo Mugevo valor

1155808 [2

Estanteria de reservas

20/05/20271 1108:31 Tipo de proceso
2 20/05/202111:08:31 1155808 [ Tipo de proceso En préstamo
3 20/05/2021 110301 1155808 [z Tipo de proceso = En préstamo

4 20/05/2021 104611 1155808 (& Tipo de proceso Trénsito

9.- GESTIO DE LA RESERVA D’ESPAIS:BOOKING

9.1. Com fer una reserva anticipada d’un espai

ALa normativa diu que no es poden fer reserves el mateix dia pero tant Sierra com Alma deixen fer-ho.

Requisits:

e Només podem reservar espais durant I’horari d’obertura de la biblioteca

e No podem reservar un espai que esta prestat en el periode de temps que volem reservar

e L’espai no pot tenir una reserva que coincideixi amb el periode de temps que volem reservar

e Entre reserves consecutives hi ha d’haver un minim de 10 minuts de marge

e Només es poden fer dues reserves d’espai (dha Sierra era diferent, no es podien fer més de 2 reserves
simultanies de la mateixa sala)
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La reserva d’espais es pot fer des de Primo (I'eina de descoberta) o des d’Alma (la plataforma de serveis
bibliotecaris).

USUARI

Autoreserva

BIBLIOTECA

Reserva al taulell
amb la plataforma

al'eina de
descoberta

PRIMO ALMA

Gestio de la
reserva a

ALMA

9.1.1. Opcid A. Autoreserva d’espais a Primo

e Fem la cerca de l'espai a la caixa de cerca (per exemple ‘sala treball ciéncia tecnologia) i en el
desplegable de la dreta triem ‘Cataleg de la biblioteca’.

sala treball ciéncia tecnologia X Catilegdelabiblioteca ¥ k!,. ,O CERCA AVANCADA

e Per refinar els resultats i quedar-nos només amb espais, a la faceta ‘Tipus de recurs’ de I'esquerra
triarem ‘Realia’.

Tipus de recurs ~
Realia (9)
Llibres (4)

Altres (1)

e Escollim la sala que es correspon a les caracteristiques que volem amb un clic i a I'opcié ‘Identificar-
se’ de la franja central groga ens identifiqguem com a usuaris del Servei de Biblioteques per fer la
reserva.

ExLibris

sala treball ciencia tecnologia
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%

Sala de treball - Biblioteca de Ciencia i Tecnologia (4 hores) - 3

5] ] O & =2 fi "
&
Si s plaw, identifiquis per compaovar 5i hi ha opcions de sol-hcitud. ‘ﬂ f icar
<
LOK
ol - Sales/cabines P-1 Sala 8 =
L
Clicarem a Demanar/Reservar
EMIEIUETES LOCALITZACIO DE REGISTRES
NAVEGACIOVIRT...  Ciéncia i Tecnologia =~
Dispenible , Ciencia i Tecnol - Sales/cabines P-1 Sala 1 -V
ENLLACOS
Ala biblioteca (0 sol-licituds
( ) 2persones Demanar/Reservar v

Préstec 4 hores

| accedirem al formulari de sol-licitud de reserva
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Descripcid del Localitzacié de recollida:
DIeRTE @ CiénciaiTecnologia ~
2 persones e —
Comprovar disponibilitat (per veure ['horari d'obertura, per
Tipus de material favor, seleccioneu primer la localitzacié de recollida)
Sala/Cabina Data d'inici
E Dataderecollida ™ Hora®™ ~ Minut® ¥
Data final
E Dataderecollida * Hora* ~ Minut® ¥
Comentaris

(3 REINICIALIZAR EL FORMULARI

B> ENVIAR PETICIO

e El primer que farem és consultar quan esta lliure la sala. ‘Comprovar disponibilitat’ ens mostra un
calendari on podem veure la disponibilitat de 'espai (AAtencid! El calendari comenca en diumenge.
Cal triar hora i minuts).

e Uncop omplert el formulari cliquem a ‘Enviar peticid’ . El sistema ens informara de la formalitzacié de
la reserva.

La seva peticio s'ha fet amb exit

9.1.2. Opcid B. Reserva al taulell de préstec amb Alma

7

Al desplegable de la caixa de cerca triem I'opcid ‘Ejemplares fisicos’ i escrivim els termes a la caixa de cerca
(per exemple les paraules clau ‘sala treball ciéncia tecnologia).

.|'.'l Ejemplares fisicos ¥ Palabras clave ~ | sala treball ciencia tecnologia #v Q

Per refinar els resultats i quedar-nos només amb espais, a la faceta ‘Tipo de material del ejemplar’ de I'esquerra
triarem ‘Sala/Cabina’.

Tipo de material del
ejemplar v
Libro (11)

Manuscrito (22)

Otro (2)

Sala/Cabina (9)

Escollim la sala que es correspon a les caracteristiques que volem i en sol-licitem la reserva amb el boté
‘Solicitar’ situat a la dreta del registre
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Material visual (2009)

Cédigo de barras: 1501375332

Biblioteca: Ciencia i Tecnologia

Fecha de creacién: 22/02/2021 15:31:26
Fecha de modificacion: 19/05/2021 13:57:55
Tiempo de recepcién prevista: -

Fecha de vigencia de la reserva: -

Fecha de vencimiento: -

Se necesita para: -

Hasta: -

Ubicacién permanente: Ciencia i Tecnol -
Sales/cabines P-1

Otros detalles

Sala de treball - Biblioteca de Ciéncia i Tecnologia (4 hores) - 6

Signatura: Sala 1

Tipo de signatura: Otro
esquema

Signatura alternativa: Sala
2

Tipo de signatura
alternativa: Otro esquema

Estado: Ejemplar en su
lugar

Plazo de devolucién: -

Politica de ejemplar: Sala
de treball 4 hores

Tipo de material:
Sala/Cabina

Descripcién: 2 persones

Editar ejemplar

ID del ejemplar:
2334463120006709
ID de

existencias:
2261870000006709
ID MMS:
991010273098706709

Solicitar

El tipus de sol-licitud per a les reserves anticipades de sales és ‘Solicitud de reserva anticipada’.

Crear solicitud

Tipo de solicitud * = Solicitud de reserva anticipada -

Per tirar endavant la reserva cal omplir tots els CAMPS OBLIGATORIS, identificats amb un asterisc.

Omplirem el camp ‘Solicitante’. Llavors ja podrem consultar quan esta lliure I'espai clicant a ‘Disponibilidad’,
gue ens mostra un calendari (si una sala esta reservada o prestada la veiem com a no disponible)

Disponibilidad v

< may 2020 » 2021 med, § may vie, 7 may sab, 8 may dom, 9 may un, 10 may

O LMXJVS

poe, 6 may

Omplirem ‘Rango de fechas’ (Atencid! El calendari comenca en diumenge. Cal triar hora i minuts) i clicarem el
botd ‘Aplicar’.
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(=]
& 03/05/202116:00 & 03/05/2021 20:00
© v v [0} v v
) ,
mayo v 2021 v junio v 2021 v| >

Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa

A ‘Recoger en’ triarem la biblioteca on esta situat I’espai a reservar.

Crear solicitud

Tipo de solicitud = Solicitud de reserva anticipada
Perez Redriguez, Susana = O
gnorar politicas
anticipada
Nota
Resolucion de reserva  Minutos
Rango de fechas *  03/05/2021 16:00 - 03/05/2021 20:00 A (=]

0 03/05/2021 16:00:00

03/05/2021 20:00:00

eren* iona una bibli Ciéncia i T

Atributos adicionales de la solicitud

Tipo de material Cuarto

Disponibilidad

Els CAMPS NO OBLIGATORIS son:
e Ignorar politicas de reserva anticipada: serveix per tirar endavant la reserva si entra en conflicte amb
les normes de préstec.

e Nota: és un camp que serveix per afegir informacioé addicional (per exemple, tenir preparat un material
a la sala reservada per a 'usuari)

. . - . . , . Cancelar Enviar
Finalitzarem la sol-licitud clicant el boté ‘Enviar’ -

Quan la reserva anticipada és correcta, el sistema ens n’informa.
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9.2. Com fer el préstec/renovacié/devolucié
9.2.1 Préstec:

El préstec d'un espai es fa com el de qualsevol exemplar fisic. Podem comprovar la data i I’hora limit de
devolucid a la pestanya ‘Préstamos’ del registre de "'usuari.

Crear sl

T 2 Fadon Iob préiliemos -

Dy e Do

)

hedoaedt
1T

VINFTAIR

* Si I'espai ha estat reservat préviament per |'usuari, localitzem la informacio de I'item reservat a la pestanya
‘Solicitudes’.

9.2.2. Renovacio:

S’ha de renovar la sala abans que caduqui el préstec. Si I’hora de devolucié s’ha superat, el sistema avisa que
no es pot fer la renovacio.

Préstamo bloqueado

&  Préstamos vencidos - El limite es 0.0. El usuario tiene 1. &  No se puede ignorar

9.2.3. Devolucié:
Es fa com qualsevol devolucié d’un exemplar fisic. Si la sala té una reserva posterior, el sistema ens avisa.
Si es torna la salaamb retard, el sistema aplica la penalitzacié establerta per la regla de préstec (hi ha 10 minuts

de gracia. Si, per exemple, la sala estava prestada fins a les 12:30 h i es fa el retorn a les 12:37 h el sistema no
posa cap sancid).
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Fecha de Fecha de

e devolucién  vencimiento

Cédigo de barras

N Sala de treball - Biblioteca de 04/05/2021 04/05/2021

1501431182
Veterinaria (2 hores) 141514 13:51:47

Activo Tipo 4 Descripcion

Bloqueo creado para

a2 (\ Prés Sancién por préstamo vencimiento de preslamo
/ vencido Cédigo de barras:
1501431182

9.3. Com cancel-lar la reserva
9.3.1. Opcid A: - L'usuari/usuaria cancel-la la reserva a través de Primo

L'usuari accedeix al seu compte a Primo, tria 'apartat ‘Les meves sol-licituds’, i assenyala la reserva que vol
cancel-lari Cancel-lar’.

CURCAR A LA

exLibris it} | PR enpers | e et

<P El meu camet de la biblioteca

=

Tipusdesolficitod ¥  Ordenarper ¥ =%

1 soldicitids

RESERVES. 18/08/2021, 16:00 »
18/03/2021, 1800

9.3.2. Opcid B- El personal de la biblioteca des d’ALMA.
Hi ha tres maneres d’accedir a la reserva anticipada per cancel-lar-la o modificar-la.

1a- Des del registre de I'usuari que ha fet la reserva: busquem I'usuari i consultem la pestanya ‘Solicitudes’.

Soliolud & Propledad de

§ recurses ory
Comptd  Inttuciin
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Podem:

‘Editar’ la reserva i canviar-ne algun parametre,

e ‘Cancelar’ la reserva (I'usuari rep una notificacid de la cancel-lacid),
e ‘Actualizar la fecha de vigencia’ que és per defecte la data del dia de la reserva. Si no s’ocupa la sala el dia
reservat la vigencia de la reserva expira,

e ‘Verlo oculto’ ens porta al registre de Primo,

‘Ver titulo en busqueda’ permet accedir a les dades del registre de la sala, com es veu a la imatge.

‘Solicitudes’: el nimero ens diu que aquest exemplar té 1 reserva. Si cliquem a sobre del nimero ‘1’ accedirem
a les dades de la sol-licitud de reserva. El nimero ID permet identificar la sol-licitud rapidament des de Servicios
al usuario = Gestionar solicitudes y procesos de ejemplar.

Tipo de material

Tipo de solicitud o
proceso

Fecha de solicitud

Se necesita antes de

Paso del flujo de trabajo

v

Orden principal por : Rango ~ Orden secundario por : Rango ~ =S o

1 Sala de treball - Biblioteca de Ciéncia i Tecnologia (4 hores) - 2 Ejemplares
Material visual {No definido} Solicitudes: 1
Serie: Reserva d'espais. Sala de treball ID MMS:
Fecha de creaci6n: 22/04/2021 20:24:52 991010273299306709
Fecha de modificacion: 22/04/2021 23:55:01

® Fisico (1) Otros detalles
Facetas « e e e e )
Tipo v (3 e
v tado de la actividad : Activo ~ ncluir solicitudes pendientes para compartir recursos: Si

Sala de treball - Biblioteca de Ciéncia i Tecnologia (4 hores
Tipo de solicitud: ¢ tud de Lugar en la cola:
fesarva anticpada Signatura: S
1D: 1008C . Signatura alternativa: Sala
Autor: Perez dri Susar 9
Solicitante: Fecha de solicitud
1 5/2021
Ubicacién para recoger: Ciéncia "10'3}19 inicio:
Tecnologia 5/2021 16:2¢
Cédigo de barras: 5550( Hora de finalizacion:
18/05/2021 18:59:00

Tipo de material: Cuartc

‘Fisico’: si ho cliquem anirem a dades de I'exemplar, com el codi de barres.

‘Otros detalles’ ofereix dades estadistiques.

2a.- Una segona via és cercar el registre de la sala.
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Sala de treball - Biblioteca de Ciéncia i Tecnologia (4 hores) - 8 Editar ejemplar  Solicitar
Material visual Signatura: Sala 1 Solicitudes: 1
Cédigo de barras: 1501375333 Tipo de signatura: Otro esquema ID del ejemplar:
Biblioteca: Ciencia i Tecnologia Signatura alternativa: Sala 1 2334463140006709
ién: 31 = ID de existencias:
Fecha de creaf:lun, ?’2/02/2021 15:31:26 Estado: Ejemp\arve’n su lugar 2261819750006700
Fecha de medificacion: 05/05/2021 10:19:46 Plazo de develucion: - ID MMS:
Tiempo de recepcion prevista: - Politica de ejemplar: Sala de treball 991010273098606709
Fecha de vigencia de la reserva: - 4hores
Fecha de vencimiento: - Tipo de material: Sala/Cabina
Se necesita para: -
Hasta: -
Ubicacién permanente: Ciéncia i Tecnol - Sales/cabines P-1
Otros detalles
. P ‘ .. )
I cliquem al numero de ‘Solicitudes’ (en aquesta cas un 1)

Sala de treball - Biblioteca de Ciéncia i Tecnologia (4 hores) - 8 Cancelar  Editar

Tipo de solicitud: Solicitud de reserva Lugar en la cola: 0

anticipada

Signatura: Sala 1
1D:1091330830006709 Fecha de solicitud: 02/06/2021
Autor: Giraldo Vazquez, Maria [ Hora de inicio: 03/06/2021
Solicitante: Giraldo Vazquez, Maria [ 08:30:00

Ubicacién para recoger: Ciéncia i Tecnologia ;‘g%aofioeoflnalizadén: 03/06/2021

| cancel-lem amb el botd ‘Cancelar’ situat a la part superior dreta

3a.- Una tercera via per cancel-lar una reserva anticipada de sales és anar a Servicios al usuario > Solicitudes
de recursos > Gestionar solicitudes y procesos de ejemplar.

Epemplares fisicos » | barras =
T Wil I
g de re =
eserva anticipada -
Bbweros, Javier 4 = O

I llavors utilitzem les facetes de la columna esquerra.

Opcié A - Tipo de sol-licitud o proceso > | Opcié B - Tipo de material > Sala/Cabina
Solicitud de reserva anticipada
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Tipo de solicitud o

Tipo de material v
proceso v

Libro (447)

Fasciculo (25)

No definido (44)
Pelicula cinematog... (5)

Servicios técnicos... (61)
Solicitud de reserva... (2)
Solicitud de reserva... (2)
Mover de manera p... (9)
Solicitud de ejem... (402) Realia (10)
Solicitud de digitali... (1) Sala/Cabina (5)
Transito para volv... (59)

Un cop identifiguem i triem la nostra reserva, la podem cancel-lar des del botdé ‘Cancelar’ o modificar des de
I'opcio ‘Editar’, a la qual podem accedir des d’altres opcions {...).

Sala de treball - Biblioteca de Ciencia i Tecnologia (4 hores) - 3 Cancelar  Mover a Lista de tareas

10.- READING ROOMS: CONSULTA A SALA

Alma dona la possibilitat de prestar documents d’accés restringit perque I'usuari els consulti en una sala de
lectura, sense treure’ls de la biblioteca.

Farem servir aquesta opcié per vehicular les consultes dels documents de diposit i d’altres col-leccions
especials que son d’accés restringit.

Aquest tipus de préstec esta configurat perque el document es presti per al mateix dia, fins a I’'hora de
tancament del servei de préstec de la biblioteca.

L'usuari pot sol-licitar el document a través de Primo, o bé el personal de la biblioteca pot fer la sol-licitud a
través d’Alma.

10.1. Sol-licitud a través de Primo

L'usuari s’identifica a Primo i localitza un document d’accés restringit, que caldra consultar dins d’una
biblioteca.

‘T‘ 91 LLIBRE

o Tina Modotti
Cacucci, Pino, 1955-; Corral, Mercedes de trad.
1992

Disponible a Comunicacio i Hemeroteca Comunic- Diposit 02 (Roma/1955)

L'usuari demana el document que l'interessa i envia la sol-licitud. En el cas d’una publicacié periodica, caldra
que indiqui al camp “Comentaris” el nimero o el periode de temps que vol consultar.
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Aconseguir-lo
PETICIO:

< TORNARA LES LOCALITZACIONS
LOCALITZACIO DE REGISTRES

Comunicacié i Hemeroteca
Disponible , Comunic- Diposit 02 Roma/1955 —A
(1 copia, 1 disponible, 0 sol-licituds) -V

Exemplar a lloc
Restringit sala lectura

No necessari despres de

ecollida: E Data de recollida ™~
BCHG-Sales -

Lectura P3i P4

Tipus de materia

Llibre Comentaris

CALCULAR CUA Elllocalacuaés
(3 REINICIALIZAR EL FORMULARI

B> ENVIAR PETICIO

La seva peticid s'ha fet amb &xit

Com que es tracta d’'un document d’accés restringit, el formulari no permet escollir |a localitzacié de recollida:
la localitzacid de recollida sempre sera la sala de lectura de la biblioteca propietaria del llibre.

En aquest moment, I'usuari ja pot veure al seu compte de Primo que la sol-licitud esta en procés. Des del
compte pot seguir I'estat de la seva peticié. També la podria cancel-lar, si volgués.

Sol-licituds —

Tipusdesollicitud ~  Ordenarper ~ =3

1sol licituds

Tina Modott PETICIO. En procés

C X CANCEL-LAR v
Cacucci, Pino, 1955- ecollida: BCHG-Sales Lectura P3 i P4

Nota: en cas que l'usuari cancel-lés la sol-licitud, rebria immediatament un missatge al seu compte de correu
electronic avisant-lo d’aquesta cancel-lacid, i indicant-li que el motiu és “Cancel-lat per sol-licitud de I'usuari”:
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Notificacié de cancel-lacié de sol-licitud 15/05/2021

Gonzalez Gavara, Monica

Biblioteca de Comunicacio | Hemeroteca General N .
Comunicacit i Hemeroteca

Edifici N Biblioteca de Gomunicacio | Hemeroteca General
Plaga Civiea, Edifici N

Plaga Givica
I . e Bellaterra (Cerdanyola del Valiés)
6193, Bellaterra (Cerdanyola del Valles) ey
ESP
Benvolgutida Monica Gonzalez Gavara
a data de 15/05/2021 , hem cancel 1at la vostra sol ficitud de reserva de 13/05/2021 detallada a continuaci6

Tina Modotl
By: Cacucci, Pino,

Motiu de la cancel-lacia: Cance! |at per sol-licitud de l'usuari

Atentament
Servel de préstec

10.2. Sol-licitud a través d’Alma

Suposem que és el personal de la biblioteca qui introdueix la peticié de consulta d’'un document d’accés
restringit, perquée "'usuari el consulti a la sala de lectura.

El personal, des del taulell de préstec o des del taulell de la sala de, localitza el document al cataleg d’Alma

7

clica I'opcid “Solicitar”:

1 Tina Modotti / Pino Cacucci ; traduccién de Mercedes de Corral Editar ejempld Solicitar .
Libro Por Cacucci, Pino, (Barcelona : Circe, 1992) Signatura: Roma/1955 ID del ejemplar:
Codigo de barras: 1501140358 Tipo de signatura: Otro esquema 2314561180006709
Biblioteca: Comunicacié i Hemeroteca Signatura alternativa: Roma/1955 g?:;gﬁ?&’g&?m
Fecha de creacion: 22/02/2021 14:27:31 Estado: Ejemplar en su lugar 1D MMS:
Fecha de modificacion: 07/06/2021 13:29:29 Plazo de devolucién: - 991005287549706709
Tiempo de recepcién prevista: - Politica de ejemplar: Restringit Sala

Lectura

Fecha de vigencia de la reserva: -
Tipo de material: Libro

Fecha de vencimiento: -

Se necesita para: -

Hasta: -

Ubicacion permanente: Comunic- Diposit 02

Otros detalles

Es crea la sol-licitud: “Solicitud de ejemplar fisico del usuario”

Tina Modotti / Pino Cacucci ; traduccion de Mercedes de Corral

Crear solicitud

Tipo de solicitud*  Solicitud de ejemplar fisico del usuario -
Solicitante *  Gonzalez Gavara, Monica X i O
Nota

Recogeren*  Selecciona una biblioteca: BCHG-Sales Lectui | ~

Sobrescribir politica de solicitud en estanteria

Atributos adicionales de la solicitud
Tipo de material Libro -
Se necesita antes de [}

Periodo de préstamo Restringido sala lectura -




Manual basic de préstec amb ALMA Data: 15.06.2021

Versié provisional -
Revisio: 0

Grup de préstec. Servei de Biblioteques UAB
une Pagina 50 de 57

Preparat per: Servei de Biblioteques UAB ‘

Al camp Recoger en només es podra seleccionar el taulell de la sala de lectura de la biblioteca propietaria del
document.

Per evitar errors, és important marcar al camp Periodo de préstamo que és “Restringido sala lectura”, tot i
tractar-se d’'un camp opcional.

La sol-licitud s’envia fent clic al botd verd “Enviar”. Apareix un missatge de confirmacio:

(O Colapsar por defecto

El taulell de préstec rep la peticié del document.
10.3. Processament i gestid de les sol-licituds

Tant si la sol-licitud ha estat creada per I'usuari a Primo, com si ha estat creada per la biblioteca a Alma, es
processa de la mateixa manera.

e Des del taulell de préstec cal anar a: Servicios al usuario = Recoger de la estanteria
e També es pot fer des de: Servicios al usuario - Gestionar solicitudes y procesos de ejemplar
(important aleshores fer servir els filtres que hi ha a les facetes)

Les sol-licituds de documents d’accés restringit apareixen dins de la llista general de sol-licituds, barrejades
amb les sol-licituds de documents disponibles. La biblioteca pot optar per imprimir o descarregar la llista de
documents que cal anar a buscar a les diferents localitzacions de I'edifici. La pot ordenar pel nom de la
localitzacié o pel topografic dels documents.

< Recoger recursos solicitados (1-5de 5)
Seleccionar todo Orden principal por : Nombre de la ubicacion - Desc ~
0O Lecturas
& ISSN: 0047-4304 Ubicaci/én: Comunic-
z Impresion: Barcelona : Lecturas, 1921 Diposit 04
Signatura: 05(46)M/151
Prest.146-148; FONS
1921-1956
tol capitol
|
de
1975, 15 de juny
Solicitudes: 1
2 & Tina Modotti / Pino Cacucci ; traduccién de Mercedes de Corral
Autor: Cacucci, Pino, 1955- Ubicacién: Comunic-
ISBN: 8477650586 Diposit 02
Impresién: Barcelona : Circe, 1992 Signatura: Roma/1955
Solicitudes: 1

En tot moment la biblioteca pot saber qui ha fet la peticid i quin sera el seglient pas que cal fer amb el
document. Per veure-ho, cal clicar a I'enllag que hi ha a “Solicitudes”, que mostra el nombre de peticions:
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2 Tina Modotti / Pino Cacucci ; traduccion de Mercedes de Corral
Autor: Cacucci, Pino, 1955- Ubicacion: Comunic-
ISBN: 8477650586 Diposit 02
Impresion: Barcelona : Circe, 1992 Signatura: Roma/1955
Solicitudes: 1
Tina Modotti / Pino Cacucci ; traduccion de Mercedes de Corral >
T-1del & o
. Tipo  Fecha
Tlpof.‘ie Destino QT Prior Codigo de barras  de de Interes Solicitante Descripcion Nutardela Gn.!po @
solicitud actual ) ; solicitud solicitante
materi solicitr
Solicitud
i BCHG-Sales Lectura RESEE Gonzalez
1 e.JempIar P3ipa dela M.. 1501140358 - 15/.. - P | - PAS
fisico del estante.
usuario

El personal del taulell de préstec va a buscar el document. Si no el trobés, el podria marcar com a extraviat. Si,
pel motiu que fos, aquest document no es pogués servir, es podria cancel-lar la sol-licitud.

Cancelar solicitud Marcar como extraviado

2 Tina Modotti / Pino Cacucci ; traduccién de Mercedes de Corral Cancelar solicitud  Marcar como extraviado
Autor: Cacucci, Pino, 1955- Ubicacién: Comunic-
ISBN: 8477650586 Diposit 02

Signatura: Roma/1955
Solicitudes: 1

Impresion: Barcelona : Circe, 1992

Quan la biblioteca opta per cancel:lar la sol-licitud, cal exposar un motiu. Hi ha una llista de suposits:

Confirmar cancelacién de solicitud

Razén de la
cancelacion

Ql -

Nota de cancelacion | Ejemplares movidos

Ejemplares borrados

Notificar al usuario | No puede cumplirse
El usuario ya no esté interesado

La solicitud fue cambiada debido a la actualizacion

Cancelado por solicitud del usuario

4

Falta el ejemplar

El ejemplar se necesita para reservas de curso

Solicitud conmutada

Solicitud duplicada

El material solicitado no se puede localizar

Ha pasado el plazo para recoger el recurso de la estanteria de reservas
La fecha necesaria ha pasado

| a solicitud de reserva naso su fecha de lanzamiento

A més, es pot redactar una nota personalitzada:
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Confirmar cancelacion de solicitud

Razon de la

on de Solicitud duplicada
cancelacion

Nota de cancelacion La usuaria ha demanat el mateix document dues vegades. Cancel-lem una de les dues

peticions|

Notificar al usuario

Volver Confirmar

Al moment, I'usuari rep un missatge de correu electronic informant-lo de la cancel-lacié:

Notificacié de cancel-lacié de sol-licitud 15/05/2021

Gonzalez Gavara, Monica

Biblioteca de Comunicacis | Hemeroteca General N .
Comunicacit | Hemeroteca

Edifici N Biblioteca de Comunicacio | Hemeroteca General

Placa Civica, Edifici N

Bellaterra (Gerdanyola del Valiés)

08193, Bellaterra (Cerdanyola del Vallés) 08193

EsSP

Plaga Givica

Benvolgut/da Monica Gonzalez Gavara

adata de 150512021 , hem cancel-lat [a vostra sol-licitud de reserva de 15/05/2021 detallada a continuacio

Tina Modotti /
By: Cacuccl, Pino,

Motiu de la cancel-lacié: Sol-licitud duplicada

Nota de cancel-lacié: La usuaria ha demanat el matelx document dues vegades. Gancel-lem una de les dues peticions

Atentament
Servei de préstec

També pot passar que el document no es trobi i es vulgui marcar com a extraviat. Quan es clica el bot6, apareix
un avis de confirmacio:

Mensaje de confirmacion

Téngase en cuenta que si hay multiples ejemplares asociados a las existencias, se marcaran como

extraviados”. (Esta seguro de que quiere marcar los ejemplares como extraviados?

Cancelar

En el moment en qué un document es marca com a extraviat, I'usuari rep un missatge de cancel-lacié de la
sol-licitud:

Notificacio de cancel-lacié de sol-licitud 15/05/2021

Gonzalez Gavara, Menica

Biblioteca de Comunicacio | Hemeroteca General ~ .
Comunicacié | Hemeroteca

Edifici N Biblioteca de Comunicacié | Hemeroteca General
Plaga Civica, Edifici N

Bellaterra (Cerdanyola del Valies

08193, Bellaterra (Cerdanyola del Vallés) .

Plaga Givica

ESP

Benvolgut/da Monica Gonzalez Gavara

a data de 15/05/2021 , hem cancel-/at la vostra sol-licitud de reserva de 15/05/2021 detallada a continuacio :

Modotti
By: Cacucel, Pino,

Motiu de la cancel-lacié: El material demanat no sha pogut localitzar

Atentament
Saryai e nrac)
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Quan s’ha trobat el document, des del taulell de préstec s'escaneja el codi de barres: des de Servicios al usuario
= Escanear ejemplares

Quan s’escaneja el codi de barres, el sistema avisa que aquest document s’ha demanat per consultar a sala, i
per tant cal enviar-lo a la sala de lectura:

Por favor, téngase en cuenta lo siguiente:

« El ejemplar tiene solicitudes: Solicitud de ejemplar fisico del usuario
« Destino de transito: BCHG-Sales Lectura P3i P4
4
’ . - Tipo de solicitud o -
Titulo Destino Cédigo de barras & Solicitante
proceso
Tina Modotti / Pino Cacucci; Solicitud de .
. BCHG-Sales Lectura ) . Gonzalez Gavara, Monica
1 traduccion de Mercedes de P3ipa 1501140358 ejemplar fisico
i . 2
Corral del usuario

El document s’envia al taulell de la sala de lectura. Una vegada alla, es torna a escanejar i es deixa a la
prestatgeria de reserves de la sala de lectura. Des del taulell de la sala de lectura cal anar a Servicios al usuario

= Escanear ejemplares

El sistema avisa que aquest document té una peticio, i per tant cal col-locar-lo a la prestatgeria de reserves de
la sala de lectura:

Por favor, téngase en cuenta lo siguiente:

Aceptar

Tipo de solicitud o

Titulo Destino Cédigo de barras Solicitante
proceso

Tina Modotti / Pino Cacucci ; En estanteria de Solicitud de Gonzalez Gavara Monica
1 traduccion de Mercedes de 1501140358 ejemplar fisico '
reservas . A
Corral del usuario

Cal imprimir un comprovant per guardar dins del document:

Editar ejemplar
Imprimir comprobante
Orden de trabajo

(BT} Cancelar solicitud
la g
Ver lo oculto

1
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w2 Comprobants i ol oe recuse

Solicitado para : Gonzalez Gavara, Monica

Biblioteques
UAB

) omprobante de Solicitud de Recurso 05/2021

Por favor, téngase en cuenta que se ha indicado un cjemplar especifico

en esta solicitud.
1D de solicitud:

995996910006709

Cédigo de barras del cjemplar: 1501140358

Solicitado para: Gonzalez Gavara, Monica

Tina
Por Pino,

ISBN: 8477650586
Impresidn: Barcelona : Circe, 1992
Signatura:

Ubicacién: Comunic- Diposit 02 Roma/1955

Signatura/s alterns

Destino: BCHGS:

Tipo de solicitud:

En el moment en qué es fa I'escaneig, I'usuari rep un missatge de correu electronic avisant-lo de que el
document ja esta disponible a la biblioteca propietaria.

Carta de reserva disponible 15/05/2021

Gonzalez Gavara, Monica

eroleca General

Benvolgut/da Monica Gonzalez Gavara

El segilent exemplar, que vau reservar el 15/0572021, pot ser recolit a Comunicacio | Hemeroteca - BCHG-Sales Lectura P3 | P4 Tauledl dinformacid i préstec.

Nota de recollida | consulta de la documentacié:

També, si l'usuari entra al seu compte de Primo, veura que I'estat de la sollicitud s’ha actualitzat i que ja
s’indica que el document és a punt, a la prestatgeria de reserves de la sala de lectura:

Sol-licituds n

Tipusde sol'licitud ¥ Ordenarper ¥ =

:l 1 sol-licituds

[2]Tina Modotti / (1 PETICIO. En estanteria de
Cacucdi, Pino, 1955- reservafins 18/05/2021
Recollida: BCHG-Sales
Lectura P3i P4

X CANCELLAR v

Detall important: mentre aquest document estigui reservat, a Primo es mostrara com a “No disponible” i “Fora
de la biblioteca”.
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LLIBRE

Tina Modotti

Cacucci, Pino, 1955-; Corral, Mercedes de trad.
1992

No disponible

LOCALITZACIO DE REGISTRES

Comunicacié i Hemeroteca
Fora de la biblioteca , Comunic- Diposit 02 Roma/1955 —a
(1 copia, 0 disponible, 1 sol-licitud) -V

A l'estanteria de reserves fins 18/05/2021
Restringit sala lectura

10.4. Préstec del document per consulta a sala

L'usuari va a la biblioteca i s’adreca al taulell de la sala de lectura per recollir el document. Es fa el préstec des
del taulell de la sala de lectura: Servicios al usuario = Gestionar servicios al usuario

Important: si aquest préstec s’intentés fer des del taulell de préstec, el sistema no ho permetria:

Préstamo blogueado

@  Este ejemplar solo se puede prestar desde el mostrador de la sala de lectura &  Nose puede ignora

I

El préstec es fa per al mateix dia, fins a I’'horari de tancament del servei de préstec d’aquella biblioteca:

En aquest exemple, estem a 15 de maig de 2021:

. Fechade
¥ vencimiento

@ :Titulo

Caodigo de barras

Tina Modotti / Pino Cacucci ; 15/05/2021

traduccion de Mercedes de Corral © 20:30:00 15011403358

10.5. Retornar el document consultat

Una vegada ha consultat el document, I'usuari el retorna al taulell de la sala de lectura. Es registra el retorn a
Alma des del taulell de la sala de lectura: Servicios al usuario = Devolver ejemplares
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Si 'usuari encara no ha acabat de consultar el document, perque fa una pausa, pero té la intencidé de tornar
més tard el mateix dia, el retorn es pot registrar com a “No final”. El document tornara a la prestatgeria de
reserves, pero seguira estant associat al compte de I'usuari. Quan 'usuari torni, caldra tornar-li a prestar.

Gestionar la devolucion de ejemplares

Modo de devolucién No final -

Escanear cédigo de

barras del ejemplar * = Aceptar

Si el retorn es fa amb I'opcié “No final”, el sistema indica que cal retornar-lo al prestatge de reserves de la sala
de lectura, mentre |'usuari estigui absent:

El destino del ejemplar es:

El destino del ejemplar es:  Reubicar en sala de lectura

‘4

Al registre de l'usuari, el document encara es veu prestat, pero s’avisa que esta al prestatge de reserves,
perque en aquell moment I'usuari no el té amb ell:

. Fechade

. Fecha de  Estado del

Cadigo de barras . v -
prestamo prestamo

¥ vencimiento

Tina Modotti / Pino Cacucci; 15/05/2021 Normal(en
traduccion de Mercedes de Corral 20:30:00 1501140358 15/05/2021 estanteria)

En canvi, si 'usuari ja ha acabat de consultar el document, el retorn es registra com a “Final”, des de Servicios
al usuario 2 Devolver ejemplares

< Gestionar la devolucién de ejemplares

Modo de devolucién Final -

Escanear codigo de
oir (2 |

barras del ejemplar * = Aceptar

En aquest moment el document ja no esta en préstec i a Primo ja es mostra com a disponible.

El seglient i Ultim pas seria retornar el document a la seva ubicacié. Alma ja ho indica:
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Fecha de
devolucion

Fecha de
préstamo

Fechade  Cddigo de

Titulo L
vencimiento barras

Usuario

15/05/2021 Reubicar a

20:30:00

Gonzalez Gavara,
Monica |2

Tina Modotti / Pino Cacucci ;

15/05/2021
traduccion de Mercedes de Corral e

150114..  15/05/2021

02

Paso siguiente

Comunic- Diposit

Si el document, abans de ser retornat al seu lloc, passa pel taulell de préstec, sempre es pot fer un escaneig

per saber si cal fer alguna accié amb ell, des de Servicios al usuario = Escanear ejemplares

Tipo de solicitud o
proceso

Titulo Destino Solicitante

Cadigo de barras

Tina Modotti / Pino Cacucci ;

Reubicar a Comunic-
1 traduccién de Mercedes de

1501140358 - -
Diposit 02

Corral




