Nova knjižnica, bilješke o uslugama

veljača, 2009.


VRAĆANJE I RAZDUŽIVANJE KNJIGA ZADUŽENIH U STAROM PROSTORU

OPCIJA A: CENTRALIZIRANO

Sve stare zadužnice stoje na jednom mjestu u prizemlju.

Studenti se upućuju isključivo u prizemlje, jedino mjesto za vraćanje i razduživanje knjiga evidentiranih u starom sustavu.

Evidencija razduživanja može se odvijati na jedan od dolje navedenih načina:

· Korisnik mora pričekati da osobe na lokaciji za razduživanje pronađu odgovarajuće zadužnice i primiti kopiju zadužnice kao potvrdu da je vratio knjigu

· Korisnik može odlučiti da li će pričekati potvrdu ili će samo ostaviti knjige

Pretpostavke koje trebaju biti zadovoljene da bi ovo funkcioniralo:

· u zadužnicama se svatko može dobro snaći ili brzo naučiti kako da se snađe

· većina knjižnica ima isti sustav za zaduživanje, sa zadužnicama sortiranim po istom kriteriju. nekoliko iznimki se tolerira

· na centralnom mjestu za razduživanje sjede osobe koje pažljivo i savjesno obavljaju (dosadan i potencijalno težak) zadatak

· korisnici će biti poslušni i vraćati knjige isključivo i jedino u prizemlje *

* ukoliko osoba ipak pokuša vratiti knjigu na katu na kojem se zatekla jer je tamo zapravo došla posuditi nešto, pročavrljati s demosom (studiraju na istoj godini), pitati za savjet, desit će se nešto od ovoga:

· za pultom će dobiti mrzovoljan odgovor tipa: kolega, te knjige molim vratite u prizemlje, lijepo smo vam to napisali na oglasnoj ploči

· ljubazna osoba za pultom ipak će primiti knjigu i onda će knjiga putovati prvo do prizemlja ne bi li se razdužila, pa onda natrag u zbirku ne bi li se obradila

Prednosti:

· ??

Nedostaci:

· Osoblje koje radi na zaduživanju teško se snalazi u nekoliko nizova zadužnica.

· Mogući su redovi za razduživanje što ne djeluje motivirajuće na vraćanje knjiga.

· Nemoguće procijeniti koliko će grešaka pri tome nastati, za koliko knjiga dežurni neće pronaći zadužnicu. Za koliko takvih knjiga će se netko još malo potruditi da pronađe zadužnicu, a za koliko će korisnici dobiti opomene za ono što su zapravo vratili?

OPCIJA B. DECENTRALIZIRANO

Zadužnice su smještene na katovima uz zbirke.

Studenti se upućuju na katove na kojima se nalazi zbirka - bivša knjižnica, da tamo riješe svoja stara zaduženja. Uz pult se nalazi košara u koju se mogu samo odložiti knjige, bez čekanja.

Osoblje za pultom razvrstava vraćene knjige prema zbirkama i prema tome imaju li ili nemaju chip/novu signaturu. Knige bez chipa i/ili nove signature idu na obradu.

U početku, knjige razdužuje samo osoblje pojedine zbirke (knjižničari, demosi, kao i do sad), no u nekom razumnom roku bi svi zaposleni na jednom katu trebali baratati zadužnicama svih zbirki na tom katu.

Potvrda o vraćenim knjigama izdaje se samo na zahtjev korisnika. Ukoliko se korisnik zatekao pred pultom u vrijeme kad je tamo netko tko zna kako razdužiti knjigu, potvrda se dobiva u obliku kopije zadužnce, a ako za pultom sjedi neko ko ne zna naći zadužnicu, potvrda se korisniku može izdati tako da se iz kataloga isprinta popis vraćenih knjiga, jedan primjerak se potpiše/poštambilja i da korisniku, drugi se čuva (ako knjige nema u katalogu, napiše se ručicom naslov i stari inv.broj)

Prednosti:

· Zadužnicama barataju ljudi koje se u njima najbolje snalaze, pa se javlja najmanje grešaka i zbrke.

· Mogućnost da se na licu mjesta, tamo gdje je najvjerojatnije da će se korisnik obratiti (i kamo ga treba upućivati) provjeri da li je tražena knjiga zadužena u starom sustavu

· Stari sustav ostaje točno takav kakav je, ne uvode se polurješenja u kojima se ljudi potencijalno teško snalaze, a služe samo privremeno

Nedostaci:

· Teško do nemoguće je odgovoriti na pitanje: "da li je Mali Ivica vratio sve knjige u ovu knjižnicu"

· ...

OPCIJA C. KOMBINIRANO

Jedan niz zadužnica stoji u prizemlju, jedan niz pri zbirci.

Kako osigurati da se zadužnica u odgovarajućem trenutku izluči iz oba niza?

===

Komentar:

Stari sustav je jako zastario i upravo smo ga zamijenili novim. 

Okupljanje zadužnica ili bilo kakva druga intervencija sa starim zadužnicama (pr. prepisivanje zaduženja) je polurješenje za koje treba potrošiti vrijeme da bi se osmislilo, naći ljude da bi se provelo, osmisliti alate s kojima bi se evidentiralo... niz radnji u koje se ulaže puno vremena, a čiji su efekti upitni.

Čini se jednostavnije da stari sustav pustimo da funkcionira u točno onom obliku u kojem je funkcionirao i do sad, dok ne prođe dovoljno vremena da se potpuno zamijeni novim. U suprotnom mogli bismo si napraviti još malo zbrke.

POSUDBA U NOVOM SUSTAVU

Prilikom zaduživanja građe dešava se ovo:

- bilježi se podatak u bazu da je građa posuđena

- mijenja se status na čipu iz secured u unsecured (skidanje zaštite)

Samozaduživanje / samorazduživanje

Na stanicama za samozaduživanje / samorazduživanje korisnici mogu uz pomoć članske iskaznice sami zadužiti ili razdužiti knjige.

Na ovaj način ne može se zadužiti:


- građa koja nije za posudbu


- rezervirana građa

Koraci prilikom posudbe knjige:

1. staviti iskaznicu na predvidjeno mjesto na stolu

2. odabrati opciju posudba

3. staviti knjige na stol ispred monitora

4. uzeti potvrdu

Koraci prilikom razduživanja

1. staviti knjige na pult 

2. odabrati opciju razduživanje 

(kako točno? - kad uštekamo stanice)

Zaduživanje / razduživanje na pultu

Korisnik može građu zadužiti / razdužiti na pultu.

Rezerviranu građu korisnik mora doći zadužiti na pult.

Dostava knjiga iz ZS

Za knjige koje nisu pronađene na polici ili u zaduženjima šalje se zahtiejv u ZS. U početku se vrijeme dostave iz ZS može odrediti na 24 (ili 48) sati, jer knjige treba obraditi prije nego cirkuliraju.

(Ukoliko knjiga ostaje u ZS, na primjerak joj se stavlja stara signatura (prepisana iz bibliografskog zapisa, ukoliko ide u OP zapisuje se nova signatura.

Na knjige koje idu u ZS ne lijepi se nova signaturna naljepnica. No, kako ćemo znati, bez da otvorimo knjigu, upotrijebimo ručni čitač ili pogledamo u bazu, da li je ona chipirana ili ne?

Rezervacije

Rezervirati knjigu može korisnik sam preko javnog kataloga.

Osoblje knjižnice može rezervirati knjigu za korisnika ukoliko je upit stigao mailom, telefonom, usmeno ili drugačije.

Sve rezervacije evidentiraju se u Kohi.

Lista rezervacija izrađuje se svako jutro prije otvaranja knjižnice.

Knjige s liste rezervacija treba izlučiti s police i "provuči" ih kroz sustav. Pronađeni primjerci nestaju s liste rezerviranih knjiga (Holds Que) i pojavljuju se u izvještaju "Items awaiting pickup". Knjiga čeka 1. korisnika po prioritetu.

Knjige se smještaju na posebnu policu.

Koliko dana vrijedi rezervacija?

Koliko dana knjiga čeka na korisnika nakon što je izlučena na posebnu policu?

INFORMACIJSKE USLUGE KOJE PRUŽA POMOĆNO OSOBLJE DEŽURNO NA PULTU

Scenariji:

A) Korisnik dolazi na pult sa specifičnim zahtjevom - traži određenu knjigu. Možda se ne može sjetiti točnog naslova ili autora.

Pretražujemo katalog i usput objašnjavamo korisniku kako to može napraviti sam.

(bilo bi dobro da na pultu budu po dva monitora, kako bi jedan mogao biti okrenut prema korisniku, a jedan prema osobi koja sjedi s druge strane)

Najprije pokušavamo locirati primjerak na katu na kojem se nalazimo. Ako knjige nema na tom katu, pokušavamo ju locirati na nekom drugom katu.

Prilikom pretraživanja kataloga treba imati na umu da se za isti naslov pojavljuje više zapisa

(treba u rezultate pretraživanja kataloga dodati link na pretraživanje duplih naslova)

Provjeravamo status knjige (dostupna ili posuđena, provjeravamo stara zaduženja). 

Ako je primjerak u OP upućujemo korisnika prema polici ili ga vodimo do police ili idemo sami na policu.

Ako primjerak nije u OP i ako korisnik hoće čekati, šaljemo zahtjev u ZS (preko rezervacija, ili kako?).

 (a možda i ako neće čekati, jer kad neko traži knjigu to je dobar znak da se ona izvuče u OP)

DOSTAVA KNJIGA

(privremena usluga)

U slučaju da zgrada ne bude spremna do 15.03.2009. (?) ogranizirat će se privremena posudba samo preko rezervacija, s dostavom knjiga u stari prostor.

Ako je lokacija na kojoj se knjige preuzimaju van zgrade nove knjižnice, treba ili:

a) Deaktivirati chip  i odnjeti knjige na lokaciju u zgradi fakulteta gdje ih se može preuzeti. Knjiga se u ovom slučaju zadužuje na korisnika tek u trenutku kad ovaj stvarno dođe i uzme knjigu u ruku.

b) Knjiga se zadužuje na prvog korisnika na listi čekanja, printa se slip i umeće u knjigu

Treba dogovoriti koliko vremena knjiga čeka korisnika.  

