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1. Booking Requests

1.1 Welcome
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Notes:

Benvenuti in questa sessione di presentazione delle richieste di Booking in Alma.

1.2 Introduction
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Notes:

In questa sessione ci focalizzeremo su come creare e gestire le richieste di Booking. 
1.3 What is a Booking Request?
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Notes:

Una richiesta di Booking riserva una copia per l’utente, in modo che la  potrà consultare per un determinato periodo di tempo. 

Ad esempio, se una ricercatrice ha individuato del materiale nel catalogo della biblioteca e può venire in biblioteca solo durante un periodo specifico, può fare una richiesta di Booking per riservarsi quell materiale durante quel periodo. In questo modo il materiale richiesto sarà  a disposizione del richiedente per il periodo richiesto in maniera esclusiva mentre si trova in biblioteca. 

Un altro uso possibile è per la prenotazione delle aule studio, della strumentazione o di altre risorse.
1.4 Create Booking Requests
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Notes:

Ci sono due modi per fare richieste di Booking.
1.5 Create Booking Request in Primo
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Notes:

Come le richieste di prestito di copie cartacee, è possibile configurare Primo in modo che gli utenti possano fare delle richieste di Bookimg.

Dopo aver trovato il materiale, se viene selezionato il tipo di richiesta di Booking, l'utente compilerà il modulo di richiesta per indicare quando si vuole prenotare la copia. Cliccando sul link ‘Controlla Disponibilità’ verrà mostrato il calendario della disponibilità per vedere quando la copia è già stata prenotata, (le date occupate saranno selagnate in rosso). 

Quando l'utente farà una richiesta di Booking, questa apparirà nella scheda Il mio Account sotto Richieste. Da lì, se necessario, l'utente può annullare la richiesta.
1.6 Create Booking Request in Alma
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Notes:

Il secondo modo per fare una richiesta di Booking è in Alma con un membro dello staff che farà la richiesta per conto dell'utente. 

Lo staff può cercare il titolo richiesto o usando la Ricerca nel database oppure la Ricerca rapida dalla  barra del menu. Una volta trovato il titolo, cliccare sul link di Richiesta. Dalla schermata Crea richiesta, selezionare Richiesta di Booking dal menu a tendina Tipo di Richiesta/Processo. Apparirà quindi il modulo di richiesta di Booking - simile ad una richiesta dell'utente di una copia cartacea.
1.7 Enter Booking Request Details
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Notes:

Quando viene scansionata la copia, la destinazione è la Biblioteca Principale e il tipo di richiesta/processo è ‘Transito per ricollocazione sullo scaffale’. 

Quindi è possibile trasferire la copia al Banco Prestiti della Biblioteca Principale, lì scansionare e riporre sullo scaffale. 
1.8 Availability Calendar
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Notes:

Scorrere verso il basso il modulo di Richiesta di Booking per vedere il calendario della disponibilità della copia. Si tratta dello stesso calendario della disponibilità che gli utenti visualizzeranno in Primo. Le date prenotate o non disponibili sono indicate in rosso; il calendario permette di vedere un'intera settimana o un determinato giorno. 

Se esistono più copie dello stesso materiale, il calendario terrà in considerazione la disponibilità di ciascuna copia. Ad esempio, se esistono 2 copie ed 1 copia è prenotata dalle 9.00-10.00 del mattino, il calendario mostrerà la fascia oraria 9.00-10.00 aperta se è disponibile una seconda copia. Se entrambe le copie sono prenotate dalle 9.00-10.00 del mattino, allora il calendario mostrerà la fascia oraria come prenotata.

Se la copia è regolarmente in prestito prima della richiesta di prenotazione, anche durante il periodo del prestito risulterà non disponibile.
1.9 Submit Booking Request
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Notes:

Cliccare sul pulsante Invia per inoltrare la richiesta di prenotazione. Se la richiesta di prenotazione va a buon fine, verrà assegnato un ID Richiesta, simile ad altri tipi di richieste.
1.10 Monitor Booking Requests
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Notes:

Come per altri tipi di richieste, le richieste di prenotazione possono essere visualizzate, modificate o cancellate attraverso l'area Monitora Richieste & Processi della Copia del MenùServiziRichieste di risorse.
1.11 Booking Requests and Item Descriptions
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Notes:

La descrizione delle copie è un altro fattore importante nella creazione della richiesta di Booking.

Se il campo della Descrizione nel record della copia è vuoto, la richiesta di Booking sarà creata a livello del titolo. Ciò significa che quando viene effettuata la richiesta di prenotazione, ogni copia con quel titolo sarà considerate adatta alla richiesta di booking.

Se il campo della Descrizione è compilato, la richiesta di prenotazione sarà creata a livello della copia. In questo caso, i campi Anno, Volume e Descrizione saranno presenti nel modulo di richiesta di prenotazione. Solo la copia specifica o il fascicolo selezionato nel campo della Descrizione completerà la richiesta di prenotazione.
1.12 Manage Booking Requests
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Notes:

Ora che abbiamo creato una richiesta di prenotazione, parliamo di come va  gestita.
1.13 Manage from Patron Services
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Notes:

Usando il MenùServizi Gestione servizi per l'utente , è possibile accedere al record dell'utente e visualizzare la richiesta di Booking nella scheda Richieste, come per altri tipi di richieste. Da lì si può cancellare o modificare una richiesta  per cambiare la data e l'ora di inizio e di fine. 
1.14 Loan Booked Item to Requester

[image: image14.jpg]Loan booked item to requestorin Loans tab





Notes:

La copia prenotata viene presa in prestito dal richiedente all'interno della scheda Prestiti, come per un prestito normale. La data di scadenza è la data e l'ora di scadenza indicate nella richiesta di booking. 

Anche la restituzione è come un normale prestito; a seconda delle necessità, la copia viene poi riportata al suo posto.
1.15 Loan Attempt During Booked Time
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Notes:

Le copie con richieste di Booking non possono essere prestate o essere richieste durante il periodo indicato nella richiesta di Booking. Questo include anche il periodo precedente alla richiesta.

Se un altro utente cerca di prendere in prestito la copia nel periodo prenotato, verrà visualizzato il messaggio “La copia non può essere presa in prestito a causa della richiesta di Booking”. 
1.16 Loan Attempt Before Booked Timeframe
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Notes:

Se un utente cerca di prendere in prestito la copia prima del periodo di richiesta, apparirà il messaggio “Prestito bloccato”. Tuttavia, si può ignorare se si ha un ruolo nel Banco Prestiti che autorizza l'annullamento. In tal caso, diminuirà il periodo di prestito fino al periodo di inizio della richiesta di prestito. Allo stesso modo, se è stato configurato un periodo precedente, diminuirà il periodo di prestito fino all'inizio del periodo precedente.

Se esistono più copie e la richiesta è al livello del titolo, non necessariamente il prestito viene limitato.
1.17 Session Review
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Notes:

E così siamo arrivati alla fine di questa sessione. 
1.18 Summary
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Notes:

Recapitlando, in questa sessione abbiamo visto: 

· come creare una richiesta di Booking - o fatta dall'utente su Primo oppure dallo staff di Alma per conto dell'utente 

· come gestire le richieste

· come funzionano i prestiti quando una copia è prenotata per l'uso.
1.19 Thank you!
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Notes:

Grazie per aver seguito questa lezione. È possibile trovare ulteriori informazioni sulle Richieste di Booking nella  sessione sui Servizi agli utenti o usando l'Online Help in Alma.
1.20 About this Training
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Notes:

1 (Slide Layer)
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2 (Slide Layer)
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3 (Slide Layer)
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4 (Slide Layer)
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