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1. INLEIDING

In de “Snelgids voor het verwerken van aanvragen” wordt kort en stapsgewijs uitgelegd wat de handelingen in het
VDX-systeem zijn voor het verwerken van aanvragen als Vragende of Leverende bibliotheek.

Doel van deze snelgids is om medewerkers die niet bekend zijn met het afhandelen van aanvragen in VDX in staat
te stellen om standaard aanvragen af te handelen, bijvoorbeeld als de medewerker die normaliter de aanvragen
afhandelt niet aanwezig is.

De meeste bibliotheeksystemen hebben koppelingen met het VDX-systeem waardoor handelingen in VDX
automatisch leiden tot een actie in het bibliotheeksysteem. In deze snelgids wordt zowel beschreven wat er
gebeurd als er een koppeling is met het bibliotheeksysteem als welke acties uitgevoerd moeten worden door de
medewerker. U kunt zelf in deze snelgids aangeven en waar nodig toevoegen wat de handelingen zijn die in uw
bibliotheek uitgevoerd moeten worden. Het wordt aanbevolen om de voor uw bibliotheek relevante opties te
markeren.

In deze snelgids wordt voor de Vragende bibliotheek uitgelegd hoe een door uw leners aangevraagd exemplaar
ontvangen wordt en weer teruggestuurd.

Voor de Leverende bibliotheek wordt ingegaan op het afhandelen van een leveringsverzoek dat bij uw bibliotheek
is binnengekomen, het opsturen van het gevraagde exemplaar of aangeven dat er geen exemplaar gestuurd kan
worden en het weer terug ontvangen van de aangevraagde titel als deze teruggestuurd is door de Vragende
bibliotheek.

Functionaliteit als het sturen van berichten, rappelleren etc, wordt niet beschreven in deze snelgids, hiervoor kunt u
het “Handboek Aanvragen” raadplegen, net als voor het (handmatig) overhevelen van aanvragen naar het lokale
systeem indien uw bibliotheeksysteem hiervoor geen automatische koppeling heeft met VDX™. In het Handboek
wordt uitgebreid ingegaan op de volledige functionaliteit van het VDX-systeem dat voor de landelijke
aanvraagservice gebruikt wordt.

Yinde vorige versie van de snelgids is deze functionaliteit wel beschreven, deze functionaliteit is niet gewijzigd in de nieuwe
release van VDX, de informatie uit de vorige versie van de snelgids is nog relevant.
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2. INLOGGEN IN HET VDX-SYSTEEM

Om aanvragen te kunnen verwerken heeft u toegang nodig tot het VDX-systeem.
U gaat hiervoor naar: http://volgsysteem.bibliotheek.nl __ na het klikken op deze link komt u automatisch op het
scherm waar u kunt inloggen:

de Bibliotheek

Inloggen
Help
Inlogcode ||

Wachtwoord

Reset

Voer de Inlogcode % van uw bibliotheek met het bijbehorende wachtwoord in en klik op de Inloggen -knop.
Na het inloggen komt u op het werkblad. Het werkblad is de plek waar u de aanvragen voor uw bibliotheek beheert.

Op het werkblad vindt u de actieve aanvragen voor uw bibliotheek. Alle aanvragen voor uw bibliotheek in de rol van
“Vragende Bibliotheek” en aanvragen voor uw bibliotheek in de rol van “Leverende Bibliotheek” staan op 1
werkblad. De aanvragen zijn per rol gegroepeerd op aanvraagstatus, op volgorde van aanvraagafhandeling. Het
getal in de kolom “Aantal” geeft het aantal aanvragen met de betreffende status weer en is tevens de link om deze
aanvragen te bekijken.

De linkerkolom van het werkblad geeft een overzicht van alle statussen met aanvragen van uw bibliotheek als
Vragende Bibliotheek. De rechterkolom van het werkblad geeft een overzicht van alle statussen met aanvragen
voor uw bibliotheek in de rol van Leverende Bibliotheek.

De linker menubalk geeft u vanaf alle schermen directe toegang tot het werkblad.

Om aanvragen af te kunnen handelen moet u eerst de rol van uw bibliotheek bepalen, gaat u aanvragen
afhandelen als Vragende bibliotheek of als Leverende bibliotheek?

Kijk bij Vragende bibliotheek als:

- er een exemplaar van een door één van uw leners aangevraagde titel is binnengekomen bij uw bibliotheek
- er een aangevraagd exemplaar teruggebracht is door de lener en dit moet worden teruggestuurd naar de
leverende bibliotheek

Hoofdstuk 3 gaat in op de acties die u in VDX uit moet voeren.

Kijk bij Leverende bibliotheek als:

- u wilt kijken of er aanvragen/leveringsverzoeken voor uw bibliotheek zijn of als uw bibliotheek een email heeft
ontvangen dat er een aanvraag/leveringsverzoek voor uw bibliotheek is.

- er een exemplaar retour gestuurd is door een vragende bibliotheek.

Hoofdstuk 4 gaat in op de acties die u in VDX uit moet voeren.

? Elke bibliotheek heeft een eigen inlogcode en wachtwoord in VDX. Inlogcode en wachtwoord zijn op te vragen bij het
provinciaal servicemanagement.
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Hier ziet u een voorbeeld van het werkblad:

Zoekacties | Werkblad

Leverende bibliotheek
Status
Voor verwerking

Voor verwerking - einddatum vandaag

Berichten

Origineel gestuurd

Crigineel gestuurd - Vandaag te laat

Retour gezonden

Bonnen

Aanvraag- en verzendbon

Aantal
0
o]

® Copyright ocLe 2010, B ocLe

de Bibliotheek Eenvoudig zoeken | Aanvragen zoeken | Resultaten | Bulk Actie | O
Eenvoudig Werkblad
zoeken
Werkblad Vragende bibliotheek
Rapporten
Status Aantal
Uitloggen
Help In afwachting 0
. Controleer handmatig 0
TESTAAB In Behandeling 0
Berichten 0
Origineel gestuurd 0
Origineel gestuurd = 2 weken 0
Origineel ontvangen
Rappel 0 Rappel
Retour gezonden 0
Miet Geleverd 0
Bonnen
Overzicht lokaal beschikbare objecten 0
Uitleen- en retourbon 0
Maastricht Heer
|Gereed

L B =

Vanuit het werkblad kunnen de volgende rapporten geprint worden:

- Aanvraag- en verzendbon (Leverende bibliotheek)

- Uitleen- en retourbon (Vragende bibliotheek)
- Overzicht lokaal beschikbare objecten (Vragende bibliotheek, alleen als aanvragen niet automatisch
worden overgeheveld naar het bibliotheeksysteem)

T

De rapporten openen als pdf en u kunt ze printen door op het printer icoontje in uw pdf-reader (bv. Acrobat Reader)
te klikken, desgewenst kunt u ze ook opslaan. Als u de rapporten heeft geopend verdwijnen ze uit het werkblad.
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3  AANVRAGEN AFHANDELEN ALS VRAGENDE BIBLIOTHEEK

3.1 EEN EXEMPLAAR ONTVANGEN

Wanneer een door één van uw leners aangevraagd exemplaar is binnengekomen in uw bibliotheek is de volgende
stap het ontvangen van de aanvraag in VDX. De aanvraag is in het werkblad te vinden aan de linkerkant “Vragende
Bibliotheek” onder de omschrijving “Origineel gestuurd”.

Werkblad Vragende bibliotheek Leverende bibliotheek
Rapporten
Status Aantal Status Aantal
Uitloggen
Help In afwachting 0 Voor verwerking 1]
Controleer handmatig 0 Voor verwerking - einddatum wvandaag a
TESTAAB In Behandeling 79
Berichten 46 Berichten 0
Gmeel gestuurd Dineel gestuurd 10
Origineel gestuurd = 2 weken 4
Origineel ontvangen 8
Rappel 0 Rappel
Retour gezonden 0 Origineel gestuurd - Vandaag te laat 5
Retour gezonden a
Miet Geleverd 0
Bonnen Bonnen
Overzicht lokaal beschikbare objecten 0 Aanvraag- en verzendbon 1]
Uitleen- en retourbon 0

Klik op de link (het getal in de kolom “Aantal”) om deze aanvragen te bekijken. U krijgt dan een overzicht van alle
aanvragen voor uw bibliotheek met de status “Origineel gestuurd” waar nog actie op moet worden ondernomen.
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de Bibliotheek Eenvoudig zoeken | Aanvragen zoeken | Resultaten
Eenvoudig Resultaten voor: Origineel gestuurd

zoeken

werkblad

Rapporten Sorteren op |IBL-nummer ¥| & Aflopend o Oplopend
Uitleggen Sorteren op ¥| © aflopend € oplopend

Help

o

Sorteren

Inlogcode
TESTAAB...

Aantal resultaten: 4

Bulk Actie: @ Alles Selecteren | Alles Deselecteren m

IBL Nr.:Vragende bibl.-Ander aanvraagnr.:

[ 13630-13631: Deventer Centrale Bibliotheek
ADHD bij volwassenen

Sandra Kooij | ISBN: 902651722X

Ststus: Origineel gestuurd: Autorisstis: Wacht op Acceptatie Lsststs sctis: Origineel gestuupd

[T 13454-13455: Deventer Centrale Bibliotheek
Ademloos Ajax

Evert Vermeer | ISBN: 9052406560

Status: Origineel gestuurd: Autorisstic: Verwerkt (satste actie: Bericht:05/11/2007

Bulk Actie

Leverende bibl.

Opgeslagen Zoekacties | Werkblad | Print

|l Bewaar zoekactie

006

IOriginEel ontvangen x|

Rots: 1/ 15

Details |@Bevestig g Print

Rota: 1/ 15

 Actie
IOrlglnael ontvangen = | -

Details Bevestig gef Print

U ziet nu een resultaatlijst van alle door uw leners aangevraagde titels die door andere bibliotheken naar uw
bibliotheek zijn opgestuurd, sommige kunnen nog onderweg zijn naar uw bibliotheek. Zoek de aanvraag die u
binnen heeft gekregen en wilt ontvangen op in de resultaatlijst. Vanuit het overzicht kunt u direct aangeven dat de
aanvraag is binnengekomen in uw bibliotheek. Selecteer“Origineel ontvangen” in het uitrolmenu en klik op de
“Actie” knop. U komt nu op een scherm waar u de actie “Origineel ontvangen” voor deze aanvraag bevestigt. Er

Zijn geen verdere acties nodig op dit scherm, u hoe

ft alleen maar op de “OK”-knop te klikken om te

autoriseren dat er een exemplaar is ontvangen van de gevraagde titel. Als u op “OK” geklikt heeft wordt de status

van de aanvraag bijgewerkt.

de Bibliotheek Eenvoudig zoeken | Aanvragen zoeken | Resultaten

IBL Aanvraag

Eenvoudig
zoeken
Werkblad Actie: Origineel ontvangen
Rapporten

Uitloggen

Help

Bulk Actie

Zoekacties | Werkblad | Print

eset

Ontvangen van
IBL-nummer
Status

Titel

Auteur

Inlogcode
TESTAAB...

Service Type 1
Aantal items

Datum Ontvangen
Verzonden Item
Bericht

Interne notitie

Deventer Centrale Bibliotheek
13630

Origineel gestuurd

ADHD bij volwassenen
Sandra Kooij

[Lenen =l

07/11/2010 | [§ (e.g. 31/05/2010)

5700196783
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U ziet vervolgens een melding dat uw actie succesvol is uitgevoerd. .

de Bibliotheek Eenvoudig zoeken | Aanvragen zoeken | Resultaten | Bulk Actie | Opgeslagen Zoekacties | Werkblad | Print
Eenvoudig Actie Succesvol

zoeken

werkblad Uw actie was succesvol

Rapporten Gebruik de optie Eenvoudig zoeken of de optie Resultaten om verder te gaan.

Uitloggen

Help Naar de volgende aanvraag uit deze resultaatlijst

Ook ziet u dat het getal in het werkblad achter de status “Origineel gestuurd” met het aantal door u ontvangen
aanvragen is verlaagd, en het getal in het werkblad achter de status “Origineel ontvangen” met het aantal door u
ontvangen aanvragen is opgehoogd.

De gecombineerde “Uitleen- en retourbon” kan worden geprint vanuit het werkblad enkele ogenblikken nadat het
object ontvangen is in VDX.

de Bibliotheek Eenvoudig zoeken | Aanvragen zoeken | Resultaten | Bulk Actie | Opgeslagen Zoekacties | Werkblad
Eenvoudig Werkblad
zoeken
L Vragende bibliotheek Leverende bibliotheek
Rapporten
Status Aantal Status Aantal
Uitloggen
Help In afwachting 0 Voor verwerking 1]
s i Controleer handmatig 0 Voor verwerking - einddatum vandaag 1]
I de
TESTAAB In Behandeling 79
Berichten 45 Berichten 0
Crigineel gestuurd 3 Qrigineel gestuurd 10
Origineel gestuurd = 2 weken 3
Origineel ontvangen )
Rappel 0 Rappel
Retour gezonden 0 Origineel gestuurd - vandaag te laat -]
Retour gezonden 1]
Niet Geleverd 0
Bonnen Bonnen
OverZichiakahm: Pt i) Aanvraag- en verzendbon 1]
@tmrbon i
Overijsselse Bibliotheek Dienst - IBL © Copyright OCLC 2010. aocl_c

[ T T T T T [@mtenst [7a ~ [®wow - 4

De uitleenbon kan worden meegegeven met het exemplaar zodat de informatie op deze bon gebruikt kan worden
als het exemplaar wordt ingeleverd. Het kan handig zijn om een kopie van de uitleenbon in de bibliotheek achter te
houden voor het geval de lener de uitleenbon niet bij zich heeft bij het inleveren van het exemplaar.

© 2010 Stichting Bibliotheek.nl
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Indien u later nog een nieuwe Uitleen- en retourbon wilt printen dan kan dat vanuit de details van de aanvraag :

de Bibliotheek Eenvoudig zoeken | Aanvragen zoeken | Resultaten | Bulk Actie | Opgeslagen Zoekacties | Werkblad | Print

Eenvoudig
zoeken
werkblad Eesch\kbare|0verzicht lokaal beschikbare ob]ectenj ~ Bon genereren P Beschikbare acties: |Retour gezonden = Actie / e
Rapporten bonnen |Overzicht lokaal beschikbare objecten i —_—
vitloggen [Uitleen- en retourbon
Help K Details aanvraag
Aanvraaggegevens
TESTAAC... IBL-nummer 42664

IBL-nummer andere bibliotheek 42665
Verzonden Item 123abc
Twne materiaal Roek

Selecteer het rapport dat u uit wil printen en klik vervolgens op de knop “Bon genereren”.

Nu u de aanvraag heeft ontvangen kan het exemplaar door de lener worden opgehaald, of indien u aanvragen
afhandelt namens andere bibliotheken, kan het exemplaar naar de vestiging gestuurd worden die de lener als
afhaallocatie heeft geselecteerd (controleer de afhaallocatie op de Uitleenbon).

Indien er een koppeling is tussen het VDX systeem en het bibliotheeksysteem is door het uitvoeren van
bovenstaande acties een tijdelijk record gecreéerd in het bibliotheeksysteem. Vanuit het
bibliotheeksysteem wordt een afhaalbericht gestuurd aan de lener. Op de Uitleenbon wordt dan een
objectnummer en een barcode geprint waarmee u het exemplaar aan de lener uit kunt lenen.

Indien er geen koppeling is tussen het VDX systeem en het bibliotheeksysteem moet u de lener informeren
dat het materiaal afgehaald kan worden. U kunt het exemplaar aan de lener uitlenen volgens de voor uw
bibliotheek gebruikelijke procedure voor het uitlenen van materialen die geleverd zijn door een andere
bibliotheek. De kosten die de lener in rekening moeten worden gebracht voor de aanvraag staan op de
Uitleenbon- en retourbon.

© 2010 Stichting Bibliotheek.nl



Snelgids voor het verwerken van aanvragen 11

3.2 EEN EXEMPLAAR TERUGSTUREN

Als de lener het exemplaar heeft teruggebracht moet het worden teruggestuurd naar de leverende bibliotheek.
Allereerst moet u het exemplaar innemen in uw lokale bibliotheeksysteem volgens de gebruikelijke procedures voor
uw bibliotheek (als er een tijdelijk record is gecreéerd moet u dit nummer gebruiken bij het innemen).

Vervolgens retourneert u het exemplaar in VDX. Om dit te doen zoekt u eerst de aanvraag via het “Werkblad
Vragende Bibliotheek”. De aanvraag heeft de status “Origineel ontvangen”. Klik op het getal om de aanvragen met
de status “Origineel ontvangen” te bekijken en de betreffende aanvraag te zoeken.

U moet nu de status van de aanvraag wijzigen om aan te geven dat u het exemplaar terugstuurt naar de leverende
bibliotheek. Om dit te doen selecteert u “Retour gezonden” uit het uitrolmenu bij de betreffende aanvraag en klikt
vervolgens op de “Actie” knop.

de Bibliotheek Eenvoudig zoeken | Aanvragen zoeken | Resultaten | Bulk Actie | Opgeslagen Zoekacties | Werkblad | Print
Prm e ] — s T W
Eenvoudig
zoeken [T 17518-17519: Deventer Centrale Bibliotheek / 96091800018
werkblad Moeders mooiste
Rapporten Anne (pseud. van: Anna Helena Jacoba van Gansewinkel) Winkels N: 9076968055
Uitloggen Ststus: Origineel ontvangen: Autorisstie: Verwerkt Lsatsts s ericht:05/11/2007  Rots: 1/ 16
Help
fstour gesonden = W Details @ Bevestig g Print
Inlogcode

TESTAAB... [ 14575-14576: Deventer Centrale Bibliotheek / 98120800013
Moeders mooiste

Anne Winkels | ISBN: 9076968055

Ststus: Origineel ontvangen: Autorisstie: Verwerkt Lsstste sctis: Origineel ontvangen:08/12/2008 Rota: 1/ 15

s (G Details g Bevestio &y Print
[T 13630-13631: Deventer Centrale Bibliotheek / 991011070001
ADHD bij volwassenen
Sandra Kooij | ISBN: 902651
Ststus: Origineel ontvangen: Autorisstic: Verwerkt (=3 : Origineel ontvangen:07/ 11/ 2048 :
Details Bevestig = Print
[T 13577-13578: Deventer Centrale Bibliotheek / 9999999999
Le hA@ros transpercAD
An lin | ISBN: 28637
isstie: Verwerkt Lsatste sctie: Origineel ontvangen:09/05/2006  Rots: 1/ 1
Retour gezonden = | W Details Bevestig ge Print
[T 13573-13574: Zeeuwse Bibliotheek / 9999999999
Larmes de heros
SortilA ge
Ststus: Origineel ontvangen: Autorisstie: Verwerkt Lsatsts actie: Origineel ontvangen:09/05/2006  Aots: 1/ 1
[ actic il
Overijsselse Bibliotheek Dienst - IBL © Copyright OCLC 2010. P&ocu:
Gereed T T T T T @ mnternet E T

U komt nu op een scherm waar u de actie “Retour gezonden” voor deze aanvraag bevestigt. Er zijn geen verdere
acties nodig op dit scherm, u hoeft alleen maar op de “OK”"-knop te klikken.
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de Bibliotheek Eenvoudig zoeken | Aanvragen zoeken | Resultaten | Bulk Actie | Opgeslagen Zoekacties | Werkblad | Print
Eenvoudig IBL Aanvraag

zoeken

Werkblad Actie: Retour gezonden

Rapporten

Uitleggen Recot

Help

IBL-nummer 13630
Status Origineel ontvangen
TESTAAB... Titel ADHD bij volwassenen
Auteur Sandra Kooij
Inlever Datum |07/11/2010 T4 (e.g. 31/05/2010)

Ontvangen Via 'I

Verzekerd Bedrag

Verzekerde Wisselkoers hd

Tijdelijk objectnummer 991011070001
Verzonden Item 5700196783

Bericht =]

=

Interne notitie =]
H=

U ziet vervolgens een melding dat uw actie succesvol is uitgevoerd.

Doordat u in VDX het aangevraagde exemplaar succesvol retour heeft gezonden verdwijnt de aanvraag uit het
Werkblad Vragende Bibliotheek, wanneer er een tijdelijk record is gecreéerd wordt dat verwijderd uit uw
bibliotheeksysteem. Het aanvraagproces is nu compleet voor de Vragende bibliotheek.

Op dit moment kunt u de door de lener teruggebrachte Uitleen- en Retourbon (of uw bewaarde kopie) in het boek
doen om deze als pakbon mee te sturen. Indien nodig kunt u de “Uitleen- en retourbon” ook opnieuw genereren en
printen vanuit de details van de aanvraag, zie paragraaf 3.1.

NB: Let op dat het exemplaar wordt teruggestuurd naar de juiste bibliotheek. Dit is altijd de bibliotheek die staat
onder “Retourneren aan”, er kunnen meer bibliotheken/locaties voorkomen op de retourbon.

© 2010 Stichting Bibliotheek.nl
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3.3 AANVRAGEN VOOR TITELS DIE VOORKOMEN IN DE COLLECTIE VAN DE LOKALE
BIBLIOTHEEK

Indien wordt geconstateerd dat een aangevraagde titel voorkomt in de collectie van de eigen bibliotheek en/of het
eigen bibliotheeksysteem stuurt het systeem de aanvraag niet automatisch naar andere bibliotheken.

- Indien er een koppeling is tussen het VDX-systeem en het bibliotheeksysteem waarbij aanvragen kunnen
worden overgeheveld van het VDX-systeem naar het bibliotheeksysteem hoeft u geen actie te ondernemen
in VDX. U zult deze aanvragen niet terugvinden in het werkblad in VDX, maar wel in uw
bibliotheeksysteem, als reservering of op een “kastlijst” om de betreffende titel uit de kast te halen.

Indien er geen koppeling is tussen het VDX-systeem en het bibliotheeksysteem zult u de aanvragen
handmatig moeten overhevelen van het VDX-systeem naar uw bibliotheeksysteem. De handelingen
worden in hoofdstuk 4 van het Handboek Aanvragen besproken.

© 2010 Stichting Bibliotheek.nl
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4 AANVRAGEN AFHANDELEN ALS LEVERENDE BIBLIOTHEEK

Als leverende bibliotheek heeft u 3 dagen (zaterdag en zondag tellen niet mee) om een aanvraag af te handelen in
VDX.

4.1 EENEXEMPLAAR LEVEREN

Leveringsverzoeken aan uw bibliotheek zijn in het werkblad te vinden aan de rechterkant “Leverende Bibliotheek”
onder de omschrijving “Voor verwerking”.

—
de Bibliotheek Eenvoudig zoeken | Aanvragen zoeken | Resultaten | Bulk Actie | Opgeslagen Zoekacties | Werkblad
Eenvoudig werkblad
zoeken
Werkblad Vragende bibliotheek Leverende bibliotheek
Rapporten
it Status Aantal Status
itloggen
Help In afwachting Voor verwerking
Controleer handmatig Voor verwerking - einddatum vandaag
TESTAAC In Behandeling 0
Berichten 0 Berichten 0
Crigineel gestuurd 0 Qrigineel gestuurd 3
Origineel gestuurd = 2 weken 0
Origineel ontvangen 0
Rappel 0 Rappel 2
Retour gezonden 0 Origineel gestuurd - vandaag te laat a
Retour gezonden 1]
Niet Geleverd 0
Bonnen - ¥
Owverzicht lokaal beschikbare objecten 0 anvraag- en verzendbon 1]
Uitleen- en retourbon 0
Bibliotheek Katwijk: Hoofdbibliotheek © Copyright OCLC 2010. aocl_c
Gereed T T T T T [@mtenst B T

Klik op de link (het getal in de kolom “Aantal”) om deze aanvragen te bekijken. U krijgt dan een overzicht van alle
aanvragen voor uw bibliotheek met de status “Voor verwerking” waar nog actie op moet worden ondernomen.

NB. Indien er een getal staat bij de status “Voor verwerking — einddatum vandaag” dan moet u die aanvragen als
eerste verwerken, omdat ze bijna verlopen.

Vanuit het werkblad kunt u ook de Aanvraag- en verzendbon printen, u kunt deze gebruiken om de materialen uit
de kast te halen en later als pakbon bij het versturen van het materiaal. Klik op het cijfer om de lijst te openen en te
printen.

Indien u voor het versturen nog een nieuwe Aanvraag- en verzendbon wilt printen dan kan dat vanuit de details van
de aanvraag, zie paragraaf 3.1, maar selecteer dan Aanvraag- en verzendbon.
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de Bibliotheek Eenvoudig zoeken | Aanvragen zoeken | Resultaten | Bulk Actie 1 Zoekacties | Werkblad | Print
Eenvoudig Resultaten voor: Voor verwerking
zoeken
Werkblad
Rapporten Sorteren op |IBL-nummer x| * Aflopend © Oplopend
Uitloggen Sorteren op =| © aflopend © oplopend
Hel

“r Sorteren )

Inlogcode

TESTAAC...

Aantal resultaten: 3

Bulk Actie: & Alles Selecteren j Alles Deselecteren m

IBL Nr.:Vragende bibl.-Ander aanvraagnr.: Leverende bibl.

[ 42696:D0B Den Haag Centrale Bibliotheek-42689
A tale of two cities
Dickens, Charles | ISBN: 0140815058

Ststus: Voor verwerking: Autorisstis: Wacht op Acceptatie Lsststs sciis; Aanvragen - Indicatie:11/10/2010

=]

Crigineel gestuurd

[T 42618:DOB Den Haag Centrale Bibliotheek-41202
De Tweeling
Tessa De Loo | ISBN: 9789029528943

Status: Voor verwerking: Autorisatie: Wacht op Acceptatie Lastsie sciis; Aanvragen - Indicatie:02/10/2010

Actie

|l Bewaar zoekactie

Details  Bevestig = Print

Details @ Bevestig =) Print

Vanuit het overzicht kunt u direct aangeven dat de gevraagde titel wordt geleverd. Selecteer “Origineel gestuurd” in
het uitrolmenu en klik op de “Actie” knop. U komt nu op een scherm waar u de actie “Origineel gestuurd” voor deze

aanvraag moet bevestigen:
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R s
de Bibliotheek Eenvoudig zoeken | Aanvragen zoeken | Resultaten | Bulk Actie | Opgeslagen Zoekacties | Werkblad | Print
-— =
Eenvoudig ol —
zoeken
werkblad Actie: stuurd
Ra r
Lzt Reset
Uitloggen
Help
Aanvraagformulier
3 IBL-nummer 42696
TESTAAC...
Status Voor verwerking
Titel A tale of two cities
Auteur Dickens, Charles
Verplichte informatie
Voer hier het unigke objectnummer in voor het exemplaar dat u gaat versturen.Deze informatie is noodzakelitk voordat het object kan worden verzonden
Verzonden Item |123456789
Aantal items
Service gegevens
Requested Service Type Lenen
Soort service Lenen
Soort Medium  Gedrukt
Opmerkingen
Bericht =l
Interne notitie :] -l
- =
Bibliotheek Katwijk: Hoofdbibliotheek © Copyright OCLC 2010. aoch
Gereed T T T T T [@mtenst B T

Hier controleert u nog of de juiste titel geleverd wordt. Het enige dat u hoeft in te vullen (of te scannen) is het
objectnummer van het exemplaar dat u gaat versturen bij de “Verplichte informatie”. Klik vervolgens op “OK” en u
krijgt een melding te zien dat de actie succesvol is uitgevoerd. De status van de aanvraag is nu “Origineel
gestuurd”.
- Indien er een koppeling is tussen het VDX systeem en het bibliotheeksysteem wordt door het uitvoeren van
bovenstaande acties het exemplaar dat u opstuurt naar de vragende bibliotheek uitgeleend in uw
bibliotheeksysteem. Als u de Aanvraag- en verzendbon opnieuw genereert wordt hierop ook het nummer
geprint van het exemplaar dat u opstuurt.
Indien er geen koppeling is tussen het VDX systeem en het bibliotheeksysteem moet u het exemplaar zelf
uitlenen in uw bibliotheeksysteem.

Print de Aanvraag- en Verzendbon uit als dat nog niet was gedaan en leg het materiaal klaar voor transport naar de
Vragende Bibliotheek.

Let op dat u het aangevraagde exemplaar naar de juiste bibliotheek opstuurt. Het exemplaar moet altijd opgestuurd
worden naar de bibliotheek die genoemd staat bij “Verzend naar” op de Aanvraag- en verzendbon. Het is mogelijk
dat deze afwijkt van de “Afhaallocatie”. Deze twee locaties kunnen dezelfde locatie zijn, maar er kan ook
onderscheid gemaakt worden tussen de “Afhaallocatie” en de bibliotheek die de aanvragen afhandelt, dit is
afhankelijk van de interne werkprocessen van de bibliotheek en van de afspraken binnen de provincie.
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4.2 DE AANVRAAG NIET HONOREREN

Indien u geen exemplaar kunt leveren aan de vragende bibliotheek moet u dit in VDX aangeven zodat de aanvraag
kan worden doorgestuurd naar de volgende Leverende bibliotheek in de rota (lijst van potentieel leverende
bibliotheken). Indien uw bibliotheek de laatste of enige bibliotheek was die kon leveren, zal de lener bericht krijgen
dat de aanvraag niet gehonoreerd kan worden.

Ga weer naar het overzicht van aanvragen met de status “Voor verwerking”, door vanuit het werkblad
(rechterkolom) te klikken op het getal naast de status “Voor verwerking”. U krijgt een overzicht van alle aanvragen
die u al eerder bekeken heeft maar waarvan u de status nog niet heeft bijgewerkt. U kunt direct vanuit het overzicht
aangeven dat een aanvraag niet geleverd wordt.

de Bibliotheek Eenvoudig zoeken | Aanvragen zoeken | Resultaten | Bulk Actie | Opgeslagen Zoekacties | Werkblad | Print
S
Eenvoudig Resultaten voor: Voor verwerking =
zoeken
werkblad
Botiportsa Sorteren op [IBL-nummer x| @ aflopend ¢ Oplopend
Uitloggen Sorteren op = © Aflopend (& Oplopend
el Sorteren ]
TESTAAC. ] Bewaor zockactie

Aantal resultaten: 3

Bulk Actie: @ Alles Selecteren  Alles Deselecteren .iﬁ Iﬁa

[T 42696:DOB Den Haag Centrale Bibliotheek-42689
A tale of two cities

Dickens, Charles | I

: Wacht op Acceptatie (zatste actie: Aanvragen - Indicatie:11/10/2010

Originesl gestuurd = W Details Bevestig g Print

Status: Voor verwerking: A

[T 42618:D0OB Den Haag Centrale Bibliotheek-41303
De Tweeling

: Wacht op Acceptatie Lsststs sciis; Aanvragen - Indicatie:02/10/2010

—
[Crigin==l o==tuurd |
[Antroord niet leverbaar ]

Ststus: Voor verwerking: A

% Details Bevestig = Print

[T 42607:DOB Den Haag Centrale Bibliotheek-41304
De Tweeling

Bericht
Interne notitie
Compleet

Selecteer uit het uitrolmenu “Antwoord Niet Leverbaar” en klik op de “Actie” knop.

Op het volgende scherm ziet u de details van de aanvraag. Het is niet nodig om hier wat in te vullen of te wijzigen
maar u kunt desgewenst de reden waarom u niet geleverd heeft selecteren in het uitrolmenu. Klik vervolgens op
“OK” om aan te geven dat u deze aanvraag niet kunt honoreren en het proces van het bijwerken van de status af te
sluiten.
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Opgeslagen Zoekacties | Werkblad | Print

Reset

de Bibliotheek Eenvoudig zoeken | Aanvragen zoeken | Resultaten | Bulk Actie
Eenvoudig IBL Aanvraag
zoeken
werkblad Actie: Antwoord niet leverbaar
Rapporten
Uitloggen
Help
IBL-nummer 42618
Inlogcode Status Voor verwerking
TESTAAC... Titel De Tweeling
Auteur Tessa De Loo
Reden I j
Bericht =
-
Interne notitie P
i

U ziet vervolgens een scherm met de bevestiging dat uw actie succesvol is uitgevoerd.
De status van de aanvraag bij uw bibliotheek is nu “Niet Leverbaar” en de aanvraag verdwijnt automatisch uit uw

werkblad.

4.3 VERWERKEN VAN EEN TERUGGESTUURD EXEMPLAAR

Exemplaren die terug zijn ontvangen van de vragende bibliotheek staan in het “Werkblad Leverende Bibliotheek”

onder de omschrijving “Retour gezonden”.

L Vragende bibliotheek
Rapporten

Status
Uitloggen
Help In afwachting
Controleer handmatig
Inlogcode :
TESTAAC... In Behandeling

Berichten

Origineel gestuurd
Origineel gestuurd = 2 weken

Origineel antvangen

Rappel

Retour gezonden

Miet Geleverd

Bonnen

Overzicht lokaal beschikbare objecten

Uitleen- en retourbon

Leverende bibliotheek

Aantal Status Aantal
0 Voor verwerking 3
0 Voor verwerking - einddatum vandaag 1]

0
0 Berichten

0 Origineel gestuurd

0 Rappel

0 Origineel gestuurd - Vandaag te laat

0

Bonnen

=} \JQ I~ %) o

0 Aanvraag- en verzendbon

0

Als u klikt op de link (het getal bij deze status) krijgt u een overzicht van de aanvragen waarvan exemplaren zijn
teruggestuurd door de vragende bibliotheek. Afhankelijk van hoe het transport is geregeld in uw provincie zal het
enkele dagen duren voordat het exemplaar ook daadwerkelijk terug is in uw bibliotheek.

© 2010 Stichting Bibliotheek.nl



Snelgids voor het verwerken van aanvragen

19

O

Zoek de aanvraag van het exemplaar dat u retour heeft ontvangen en selecteer “Retour” in het uitrolmenu en klik
op de “Actie” knop. U ziet vervolgens het onderstaande scherm. U hoeft niets in te vullen of te wijzigen op dit

scherm, alleen op de “OK"-knop te klikken

o

de Bibliotheek

Eenvoudig zoeken

Aanvragen zoeken

Eenvoudig
zoeken

Werkblad
Rapporten
Uitloggen

Help
IBL-nummer

Status

Titel

Auteur

Check In Datum

TESTAAC...

Verzonden Item
Bericht

Interne notitie

42391

Origineel gestuurd

Katwijkse klederdrachten, 1800-1985
Plas, wil van der

07/11/2010 | [F (e.g. 31/05/2010}
123

Resultaten

om de status van de aanvraag bij te werken voor de actie “Retour”.

Bulk Actie | O Zoekacties | Werkblad | Print

Reset

U ziet dan een bevestiging dat uw actie succesvol is uitgevoerd.

Deze actie zorgt ervoor dat de aanvraag gesloten wordt in VDX. De aanvraag is niet meer opvraagbaar vanuit het
Werkblad Leverende Bibliotheek”.

Indien er een koppeling is tussen het VDX systeem en het bibliotheeksysteem is wordt door het uitvoeren
van bovenstaande acties het exemplaar dat u ontvangt automatisch ingenomen in uw bibliotheeksysteem.
Indien er geen koppeling is tussen het VDX systeem en het bibliotheeksysteem is moet u het exemplaar

zelf innemen.
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