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Noen viktige ting! 

-​ Manualen oppdateres jevnlig. Digital versjon er å foretrekke over papir. 

-​ OBS! Se også egne skrankerutiner for ditt campus i Teams. 

-​ Viktig å sjekke hver gang man logger på: At man er på rett sted i institusjonen (Currently at:…) 

Alma setter deg automatisk på det stedet hvor du sist logget av. 

Tips er å hak av for Always show current location, da vil stedet du er på alltid vises oppe i 

menylinjen til høyre. 

 

 

-​ Dersom du ønsker at utskriften (Print slip/Transit Letter/osv.) skal komme med en gang i 

nettleseren etter du har skannet en bok, er det her du haker av for Enable quick printing. 

-​ Helt til høyre ligger Recent Entities, her finner du en snarvei til de postene du nylig har jobbet 

med. 

 

-​ Ikke bruk tilbakeknappen i nettleseren! 

For å komme tilbake er det som oftest en Back/Cancel/Exit-knapp på høyre side av skjermen, 

både oppe og nede. 

For å komme til startsiden klikk på HVL-logoen oppe til venstre. 

 

-​ Ikke bruk Scan in item for å finne ut hvor boka skal – se Hvordan sjekke status på et dokument og 

venteliste.  

 

-​ For å få en mer presis treffliste i Alma er det mulig å bruke frase-søk i søkefeltet. Sett hermetegn 

før og etter tittel. 

 

-​ Notifications og andre widgets 

På startsiden i Alma har du muligheten til å velge hvilke bokser/widgets som skal vises.  

Klikk på det blå plusstegnet oppe til høyre. 

 

Her haker du av for det du vil ha på startsiden din. De som er lure å ha heter: Tasks, Notifications, 

Nyttige lenker fra BIBSYS og Digital levering.  

Viktige meldinger/dokumenter blir lagt ut i boksen/widget-en som heter Notifications.
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1. Låntakerbehandling 

1.1 Søke opp en låner 

Fra Alma-menyen, velg Fulfillment > Manage Patron Service. 

Skann studentkort, strekkode fra Studentbevis-app eller skriv inn navnet til låner og velg låner fra 

menyen som kommer opp og klikk Go eller Enter.  

 

 

 

Her ligger all informasjon vi har på låner.  

Til venstre finner du «Requests» der du kan se hvilke bestillinger/reserveringer låner har, det vil også stå 

om låner har dokument som er klar for henting. Under «User Notes» kan vi se om det ligger 

kommentarer på låner. Ved å klikke på navnet til låntaker (se bildet under) kommer du inn på låners 

informasjon. Der finner du adresse, tlf.nr., hvilket campus låner er knyttet til, Last activity date m.v. 
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1.2 Endre informasjon på låner 

Alle studenter og ansatte blir importert fra eksterne system, og endringer som blir gjort i Alma kan bli 

overskrevet av importen. Vi skal derfor ikke gjøre noen endringer på låner i Alma. Studenter må selv 

endre adresse, e-post, tlf.nr. og campusbibliotek i Studentweb. Ansatte utfører endringer i DFØ-portalen. 

Ønsker ansatte å få SMS om hentemelding så må de legge til privat tlf.nr. i DFØ. Brukergruppene Egne 

studenter og Egne ansatte kan kun redigeres av noen personer, kalt superbrukere. Enkeltpersoner og 

andre brukergrupper kan redigeres av alle i biblioteket. 

​
Superbruker:  Dersom en bok har havnet på hentehylle på feil campus, kan vi midlertidig endre Campus 

for å endre requesten og sende den til riktig campus. Trykk på navnet til låntaker og så velg fanen 

«General Information» for å endre Campus. Når du klikker på «Open For Update» får du opp en melding 

om du vil «prevent these fields from being overwritten?», her velger du ALLTID No. Da kan importen 

overskrive eventuelle endringer. Vi kan gjøre det samme for studenter som er i praksis ved et annet 

campus, men dersom det gjelder for en lang periode må de endre selv i Studentweb.  

 

1.2.1 Ansatte/studenter som mangler feide-tilkobling i Alma 

Dersom en ansatt/student mangler feide-tilkobling i Alma er det feil med importen. Kontakt Bård Seterås 

(Bard.Seteras@hvl.no). 

1.2.2 Eksempel 1: Endre eller legge til ny barcode/strekkode for lånere 

Dersom låner har en annen barcode på kortet sitt enn på bruker i 

Alma kan vi legge til ny strekkode/barcode på låner.  

1.​ Søk opp låner og klikk på navnet til låntaker 

2.​ Gå til fanen «Identifiers» og klikk på Add Identifier helt til 

høyre. 

3.​ Endre Identifier Type til Barcode og tast inn strekkoden på 

kortet og klikk på Add and Close. 

 

 

1.2.3 Eksempel 2: 

Fjernstudenter/nettstudenter/deltidsstudenter som ikke 

bor i nærheten av en HVL-campus (superbruker) 

I HVL har vi flere studenter som ikke bor i nærheten av en campus. Disse skal få låne litteratur på lik linje 

med de studentene vi har på campus. Det finnes derfor en egen kategori for disse som heter «Egne 

fjernstudenter».  

Studentene må selv ta kontakt med biblioteket for å få denne kategorien.  Kontakt en av superbrukerne.  
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Studenter som har kategori som fjernstudent kan bestille bøker som står ledig på hylla på den campusen 

de tilhører og andre campus. De har muligheten til å velge Home Delivery/Hjemlevering som hentested i 

Oria når de bestiller.  

1.​ Søk opp låner og klikk på navnet til låntaker 

2.​ Klikk på fanen «General Information» og endre User group fra «Egne studenter» til «Egne 

fjernstudenter», klikk på Open for Update velg Yes og klikk Save. 

3.​ Endringene trer i kraft med en gang.  

1.2.4 Eksempel 4: Legge inn «note» på låner  

Kan blant annet brukes for å legge inn ekstra informasjon på låner, eller kommentarer på låner vi ikke vil 

at skal være synlig for låner.  

 

Lage note: 

1.​ Søk opp låner og klikk på navnet til låntaker 

2.​ Klikk på fanen «Notes» og deretter Add Note helt til høyre. 

3.​ Add as an external skal ikke være haket av.  

4.​ Skriv inn meldingen, dato og initialer. Og velg Type (ofte 

brukt er General). 

5.​ Hak av for Pop up note om du ønsker at «note»-en skal 

komme fram når vi søker opp låner. 

6.​ Klikk deretter på Add and Close. 

Fjerne note: 

1.​ Søk opp låner og klikk på navnet til låntaker. 

2.​ Klikk på fanen «Notes» og finn den «note»-en det gjelder og klikk på «...» til høyre. 

3.​ Klikk så på delete. 

 

1.2.5 Eksempel 5: Legge inn «block» på låner  

Brukes kun om låner har erstatningskrav eller av andre grunner ikke får lov til å låne flere bøker! 

 

Når vi legger inn en block på en låner vil denne låneren ikke kunne bestille bøker i Oria, og kommentaren 

vi legger inn vil være synlig for låner i Oria. Vi må derfor huske å fjerne block-en etter at låner har gjort 

opp for seg, eller ikke lenger skal være blokkert. 
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Lage block: 

1.​ Søk opp låner og klikk på navnet til låntaker. 

2.​ Klikk på fanen «Blocks» og deretter Add Block helt til høyre. 

3.​ Add as an external skal ikke være haket av. Du trenger ikke å 

legge inn Expiry Date.  

4.​ Skriv inn årsaken, dato og initialer. HUSK at dette blir synlig for 

låner, legg derfor ikke inn interne beskjeder her. For å legge inn 

interne beskjeder se hvordan legge inn note 

5.​ Klikk deretter på Add and Close. 

Fjerne block: 

1.​ Søk opp låner og klikk på navnet til låntaker. 

2.​ Klikk på fanen «Blocks» og finn den «block»-en det gjelder og 

klikk på «...» til høyre. 

3.​ Klikk så på delete. 

1.3 Registrere nye lånere 

Egne studenter og ansatte skal ikke legges inn manuelt. Studenter importeres fra FS og ansatte fra SAP. 

Dersom en ansatt eller student ikke er registrert i Alma så send en epost til Bård Seterås 

(Bard.Seteras@hvl.no). Superbrukere kan fjerne expiration date, endre inactive til active og endre 

usergroup på studenter dersom den er feil. Husk å svar «No» på spørsmålet om du vil «prevent these 

fields from being overwritten». Primary Identifiers skal ikke endres på.  

 

1.3.1 Ekstern bruker/studenter fra andre institusjoner 

For å registrere nye brukere går du inn på Fulfillment - Manage Patron Services og klikk på Register New 

User. Det blir automatisk generert en Primary Identifier, denne skal ikke endres.  

 

Fyll inn de obligatoriske feltene: Etternavn, Fornavn, Campus, Resource Sharing Library, User group og 

epost. Studenter som ikke er våre får User Group «Student ved andre institusjoner», andre får 

«Enkeltperson». Ansatte i Helse Førde, Helse Fonna eller Vestlandsforskning har egne User Groups som 

man bruker.  

 

Legg også inn adresse, mobilnummer og endre språk. Studentkort, lånekort o.l. med strekkode legges inn 

som Barcode under Identifier Type. Klikk save. Gå inn på profilen ved å klikke på navnet til låntaker og 

Toggle account type. Den skal endres fra Internal til External. Klikk på Save. 

​
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Eksterne brukere kan logge seg inn i Oria ved å velge Epost/Google i innloggingsvinduet som dukker opp 

når man klikker «Logg inn». Låneren bruker eposten som er registrert i Alma for å logge seg inn. De får 

tilsendt en lenke som tar dem med til Oria og blir logget inn. De trenger ikke passord.  

Dersom studenter fra andre institusjoner vet hva Feiden sin er så kan vi registrere den på brukeren. Gå 

på fanen «Identifiers», klikk på «Add identifier», velg University ID i feltet «Identifier Type» og skriv inn 

Feiden i feltet Value. Feide er ikke det samme som student-epost, og vi kan ikke finne ut hva deres Feide 

er.  

1.3.2 Tidligere studenter med inaktiv konto 

Kontoer skal ikke gjenbrukes. Dersom en tidligere student ønsker å låne så sletter du den gamle 

studentbrukeren og legger dem inn på ny som ekstern bruker.  

1.4 Slette brukere 

Kommer det en låner som har flere kontoer (eks. ansatt som også har studentkonto, eller enkeltbruker 

som også har studentkonto) må dette meldes til Bård. Målet er at disse brukerne skal ‘merges’.   

 

Tidligere studenter/ansatte som har inactive-konto, slett kontoen og opprett en ny. 

Velg Users som søkekriterie i søkefeltet og skriv inn navnet på låner som skal slettes. Eller gå via Admin i 

menylinjen og Manage Users. 
 

 

 
 

 

 

Da kommer man til Find and Manage Users med en liste over lånere med navnet man søkte på. Klikk på 

navnet til låner, da kommer du til lånerens profil. Klikk på «Manage fulfillment activities» og sjekk at det 

ikke ligger lån eller andre viktige kommentarer på låner. Søk opp låner på nytt i Admin og Manage Users. 

Dersom alt er OK, klikk på «...» på låneren man ønsker å slette og velg Delete. 

 

8​  



 

2. Utlån/fornying/retur 

2.1 Låne ut et dokument 

Velg Fulfillment i Alma-menyen og velg Manage Patron Services, og søk opp låner. Her får du en oversikt 

over Loans, Returns og Requests, og du er automatisk i feltet «Scan item barcode». Du kan skanne inn 

dokumentet med strekkoden eller med RFID. Du kan skanne inn flere dokumenter etter hverandre. 

AV-utstyr (diktafon, laserpenn o.l.) lånes ut på samme måte ved å skanne strekkoden/RFID. Husk å 

deaktivere alarmen! 

 

2.2 Fornye lån 

Når du er inne på låneoversikten til en låner, kan du velge å fornye ett eller flere dokumenter. Om alt skal 

fornyes klikker du på Renew All. Dersom det kun er et par som skal fornyes, kan du hake av for de som 

skal fornyes og velge Renew Selected. En annen måte er å klikke på Renew direkte på det enkelte lånet. 

 

Merk at vi har automatisk fornying for ansatte og masterstudenter i inntil 6 måneder med mindre 

dokumentet blir reservert. Låner får da beskjed om at dokumentet er Recalled, men dette endrer ikke 

forfallsdato. 
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2.3 Fornye fjernlån 

Samme framgangsmåte som ved vanlige lån. Du får følgende tilbakemelding på skjermen: «Renew 

request has been sent to resource sharing lender and is pending approval». Det er også mulig å fornye 

lånet i Borrowing ved å søke opp tittel eller external identifier og klikke på «...» og Request renew.  

Fjernlån som ikke har blitt levert før lånefristen dukker opp under Borrowing som «Overdue 

borrowings». Lånet kan fornyes her på samme måte som om når vi søker opp tittelen i Borrowings.  

 

Alma sender en forespørsel til eierbiblioteket om fornyelse av lånet. Dette skjer automatisk, og boka blir 

fornyet automatisk i Alma og Oria om utlånspolitikken deres tillater det. Pleier å skje ganske raskt – 

oppdater låneoversikten eller søk opp låner på nytt for å se om fornyingen gikk igjennom. Det kommer 

opp et rødt utropstegn i feltet bak boka som må leveres snarest mulig. Låner får automatisk beskjed om 

at lånet er fornyet eller ikke på e-post. 

 

2.4 Retur (Flytende samling) 

Ved retur av bøker sorterer vi bøker fra andre campus (HVL) i en bunke og bøker fra eget campus i en 

annen.  

Fjernlånsbøker returnerer vi enten gjennom Return items eller Scan in items. Dersom print slip ikke 

kommer kan du søke opp boka i menyen Borrowing Requests (husk å endre Active Facets til Completed) 

og klikk på «…» ved siden av boka og velg «Return». 

 

 

2.4.1 Bøker fra andre campus  

Bøker som hører hjemme hos et av de andre campusbibliotekene skannes ved å gå i «Scan in 

items»-menyen og velger fanen «Change item information». Change type må settes til Temporary, og så 

velges vanlig location for ditt campusbibliotek:  

 

Check requests må være haket av! HUSK å aktivere alarmen! 

Obs! Dersom du får beskjed om at boken har reservasjon, klikk Cancel og gå til vanlig scan in skjerm og 

skann den inn der. Da går den til nestemann på reservasjonslisten uten å settes i temporary location.  
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2.4.2 Egne bøker 

Egne bøker skannes inn i «Scan in items» som vanlig. HUSK å aktivere alarmen! 

NB! Hvis det kommer opp at boka skal sendes til et annet bibliotek, legg merke til om den skal 

videresendes pga. reservasjon eller om det står «Transit for reshelving».  

 

 

Hvis det kommer «transit for reshelving» er den i temporary location hos et annet bibliotek og bør tas 

tilbake til sin vanlige Permanent location. Det gjøres ved å gå inn i «Change item information» og velge 

«Restore» i den første rullegardinmenyen før man skanner den. Obs! Bøker går ikke tilbake til 

opprinnelig location uten å bruke restore.   
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2.5 Behandling av reservert materiale 

Du sitter med et dokument du vet er reservert (populær pga. eksamen, returtralle eller fra 

returautomat). Velg Scan in item fra Fulfillment i Alma-menyen. Hak av for Yes på Automatically print 

slip. Skann boka, og det kommer opp hvor boka skal, hold shelf eller annet HVL-bibliotek. Dersom den 

skal på hentehylla så blir det automatisk sendt ut en hentemelding og en hentelapp blir printet ut. 

Bergen: printer i sorteringsrommet. Andre campus: printer i skranken. Sett på hentehylla etter 

hentenummer. Skal den til et annet HVL-bibliotek så blir transitlapp/print slip skrevet ut automatisk, legg 

lappen i boka og legg boka i transportkassen. 

 

2.5.1 Bergen: Problemer ved «Scan in» av reserverte dokument 

Bøker i reservertutkastet på innleveringsautomaten på Kronstad får status «reshelve» når de skannes 

inn. 

 

Hvorfor skjer dette? 

Det skjer hvis bøker blir liggende i reservertutkastet over natten. Alma kjører en oppdatering hver kveld 

kl. 22 slik at bøkene da får status «på hylla», og reservasjonen til nestemann på lista blir kansellert, 

grunnet vår policy om at studentene ikke kan bestille bøker fra egen hylle. 

 

Løsning:  

Legg inn ny bestilling til den første på ventelista slik: 

-​ Gå inn på bokens venteliste: «More info» -> «Requests» og finn den som har «Place in Queue: 1» 

(ikke 0, de står alt på hentehylle eller er i transit). 

-​ Kanseller denne bestillingen: Kopier navnet og hentested før du klikker «Cancel» (husk å hak vekk 

«notify user») og «confirm». 

-​ Legg inn ny reservasjon på enkelteksemplar (på dokid): Klikk på «Physical items» øverst i 

søkefeltet og skann inn eksemplaret du har i hånden. Klikk på «request» og lim inn navnet til den 

personen som var nr. 1 på lista. 

-​ Skann inn boka på nytt og du får «on hold shelf»/«transit» til rett person. 
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2.6 Flytende samling hvordan det ser ut i Alma og Oria 

I Alma vil boken ha et lite klokkesymbol ved siden av Location som indikerer Temporary location:  

 

 

I Oria vil den dukke opp som en egen location. Og dersom biblioteket allerede har boka, blir det to 

locations: 
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2.6.1 Hvem eier boka (flytende samling) 

For å se hva som er et item’s «hjemmebibliotek» må man gå inn på item’et og se på Permanent location: 

(NB! Ikke gjør noen endringer her)  
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3. Bestille/reservere og slette en bestilling/reservasjon 
Å bestille et dokument og å reservere et dokument i Alma har samlebetegnelsen Request. 

 

Studenter kan ikke reservere/bestille bøker som står ledig på hylla på eget campus. Dersom boka er 

utlånt på eget campus, kan de reservere/bestille boka. Er boka ledig på et annet campus blir boka sendt 

til biblioteket studenten hører til, er boka utlånt på alle campus blir studenten satt på venteliste. 

 

Når du skal bestille/reservere et dokument for en student eller ansatt må du søke opp boka.  

Husk å søk i All titles eller Physical titles! Da legger reservasjonen seg på tittel og ikke på 

enkelteksemplar. 

 

 

Søker du i All titles husk å sjekke at «Institution» (tilsvarer HVLs beholdning) er valgt i venstremenyen. 

Obs! Søker du i Physical titles søker du kun i HVL sin beholdning.  

Finn riktig bok og utgave og klikk på «...» og deretter på Request. 
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Velg Request Type: Patron physical item request. 

 

 

Legg inn hvem som skal ha dokumentet og deretter hentested.  

 

 

Dersom du ikke får opp hentested eller at du legger inn bestilling på en bok som er ledig på campus kan 

du klikke på Override On Shelf Request Policy for å få opp hentested.  

 

Fullfør bestillingen/reserveringen ved å klikke på Submit øverst til høyre. Du vil da få opp en melding 

(pop-up) til høyre om at bestillingen er gått igjennom eller om det var problemer.  
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3.1 Hvordan bestille/reservere en bok dersom låner allerede har lånt 

dagslånseksemplaret av den samme boka 

 

Start som en vanlig Request, men under Loan period velger du 4 ukers lån. Og Submit. 

 
 

 

3.2 Superbruker: Hvordan endre hentested på en bestilling/reservering  

Vi kan endre på bestillinger/reservasjoner etter låner har lagt inn bestillingen, men dette må gjøres av en 

superbruker.  

3.2.1 Før bestillingen/reserveringen er gjort 

Hvis en låner vil hente på et annet campus enn den de har tilhørighet til må vi inn på låner og endre 

campus (se Endre informasjon på låner). Søk opp låner og klikk på navnet til låntaker, endre campus i 

fanen «General Information».  

Legg inn en Request (se Bestille/reservere og slette en bestilling/reservasjon), du vil da kunne velge 

campuset låner ønsker å hente på. Legg inn kommentar i Note-feltet om at student ønsker å hente på 

biblioteket XXXX. Etter reserveringen er gjort må du huske å gå tilbake på låner og endre campus tilbake 

til den han tilhører. 

 

Ønsker låner å bytte campus permanent skal hen selv gå inn i Studentweb og endre campus. 
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3.2.2 På en bestilling/reservering som allerede eksisterer 

Søk opp låner i Manage Patron Services og klikk på navnet til låntaker. Endre campus i fanen «General 

Information» og klikk på Save. Gå tilbake til låneoversikt og klikk så på Requests og finn den 

bestillingen/reserveringen som skal endres. Klikk på «...» og Edit. Endre til riktig campus og Submit. Gå 

tilbake på låntaker og endre campus tilbake.  

 

3.2.3 På en bok som står på hentehylla 

Søk opp låner i Manage Patron Services og klikk på navnet til låntaker. Endre campus i fanen «General 

Information» og klikk på Save. Klikk så på Requests og finn den bestillingen/reserveringen som skal 

endres. Klikk på «...» og Edit. Endre til riktig campus og Submit.  

Gå til Scan In Items og skann boka, nå skal boka gå til riktig campus/destination. Legg transitlappen i 

boka og legg i transportkassen. Gå tilbake på låntaker og endre campus tilbake.  

 

3.3 Avbestille en bestilling/reservering 

Det er flere måter å slette en bestilling på, det avhenger av hvor du er i Alma. Den vanligste måten er å 

gå via låner, og det gjør du slik: 

1.​ Søk opp låner og velg «Requests».  

2.​ Finn den riktige bestillingen og klikk på «...» til høyre og deretter på Cancel. 

3.​ Hak vekk Notify user og velg Cancellation reason (velg den grunnen som ligner mest). 

4.​ Til slutt klikk på Confirm. 

 

3.3.1 Avbestille en bestilling/reservering som står på hentehylla 

Du kan gjøre det på samme måte som vist over, eller du kan gå via Active Hold Shelf.  

1.​ Finn riktig bok og klikk på Cancel Request. Bekreft avbestillingen slik som vist over, hak vekk 

Notify User.  

 

2.​ Etter at du har avbestilt boka må du skanne boka i Scan In Items og gjør som Alma sier (tilbake på 

hylla, send til eierbibliotek, sett på hentehylla til ny låner). 
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3.4 Hentehylla 

Husk å regelmessig sjekke lista som heter Active Hold Shelf.  

Der kan du sjekke om det er noen av bøkene som står på hentehylla som har en kommentar/note som vi 

burde få med oss (eks. «Vil hente på Stord», «ønsker å få sendt hjem», osv.). 

 

3.4.1 Finne hentenummer på en bok der student/ansatt ikke har med seg nummeret 

1.​ Søk opp låner og klikk på navnet til låntaker. 

2.​ Gå til fanen «Attachments» og finn hentemeldingen (FulPlaceOnHoldShelfLetter).  

3.​ Klikk på «...» og «View», der ligger hentenummeret. 

 

3.4.2 Utsette hentefristen 

Hvis låner ringer/sender e-post om at de ikke rekker å hente boken innen fristen kan vi utvide fristen (her 

bruker vi skjønn). Dersom boka har lang venteliste må vi være litt strengere enn ellers, er det snakk om 

noen få dager er det OK.  

Søk opp låner i Manage Patron Services og klikk på «Requests», finn riktig bok og klikk på «...» og på 

Update Expiry. Velg ny hentefrist og svar låner at hentefrist er utvidet. Dersom du ikke fikk utsatt 

hentefristen mens du var i direkte kontakt med låner, kan du hake av for «Notify Patron» for å gi låner 

beskjed at hentefristen er utvidet. Du kan også gå via listene Active Hold Shelf eller Expired Hold Shelf og 

klikke på Update Expiry der. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lista Expired Hold Shelf skal sjekkes hver dag. Se Expired Hold Shelf under Skrankerutiner i ALMA. 
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4. Bestille, motta og sende fjernlån (Borrowing og Lending) 

Fjernlån er dokumenter vi bestiller fra/sender til andre institusjoner enn HVL. 

Hvert campus praktiserer dette ulikt, noen campus har egne personer som tar seg av borrowings og 

lendings mens andre gjør dette i skranken.  

 

4.1 Bestille fjernlån (Borrowing) 

Det er to måter å bestille på.  

1.​ Student/ansatt finner dokumentet i Oria, logger på og bestiller bok/artikkel ved å klikke på «Be 

om bestilling frå eit anna bibliotek»/«Bestill lån». Bestillingen blir sendt til Alma. 

2.​ Vi bestiller på vegne av student/ansatt direkte i Alma.  

 

Hvordan bestille fjernlån (Rota) 
Per. januar 2021 er Rota aktivert for oss.  

 

Gå til Borrowing Request gjennom Fulfillment og avgrens på «Ready to be sent». Husk også å sjekke 

fasettene/statusene «Locate failed»,  «Rejected by partner» og «Will supply». 

For mer info se Sikt sin veiledning: 

https://dok.unit.no/alma/fulfillment/trinn-for-trinnveiledninger/br_med_rota 
Her kan du også se hvordan du endrer partner før du sender bestillingen til et bibliotek. Se 

overskriften «Redigere rota». 

 

4.1.1 Bok (Borrowing): 

Søk opp boka i All titles og velg fanen «Network» (alle bibliotek i UH-nettverket). Finn riktig bok og 

utgave og klikk på «...» og Resource Sharing Request. Fyll inn låner og hentested. Klikk på Save. Da er 

bestillingen registrert på låner, og ligger som en Borrowing Request i Alma. 

 

Videre bestiller vi boka fra det biblioteket som har boka inne. Hvem som gjør dette er ulikt fra campus til 

campus. 

 

4.1.1.1 Hvordan bestille fjernlån (Rota): 
Rota er aktivert i Alma. Det betyr at Alma selv finner ut hvilke bibliotek som har boka ledig og velger 

partner ut fra vår prioriteringsliste. 

●​ Dersom boka finnes i Norge, men er utlånt, vil den ofte lokalisere seg til det biblioteket som eier 

boka. Bestillingen får da automatisk status Will supply etter den har gått gjennom Rota, som vil si 

at vi står på venteliste på boka. For mer informasjon sjekk punktet Will supply (4.1.3). 

●​ Dersom ingen bibliotek i Norge som har boka, prøver vi Danmark eller Sverige. Se egne 

veiledninger på dette lokalt. 

●​ Det kan også bli vurdert om dette er ei bok vi burde hatt i vår samling, og derfor bør kjøpes inn. 

●​ Sikt har en fin oppskrift på Borrowing og Rota: 

https://dok.unit.no/alma/fulfillment/trinn-for-trinnveiledninger/br_med_rota 
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4.1.1.2 Hvordan overstyre Rota, og bestille manuelt fra et bibliotek 
Det er to innganger for å endre på Rota (selv bestemme hvilket bibliotek du skal sende bestillingen til). 

 

1.​ Bestemme hvor bestillingen skal sendes mens du lager bestillingen: 

Gå til Borrowing Requests og klikk på «Create Request». Velg enten manually eller from search. 

Legg inn riktig informasjon (tittel, forfatter(e), ISBN, årstall) eller søk opp boka og velg riktig bok. 

Deretter fyller du inn låntaker og klikker på Add Partner. På forhånd har du søkt opp hvilke 

bibliotek som har boka ledig og kan velge partner i lista. Deretter klikker du på «Save» og den 

ligger nå som Ready to be sent.  

 

Hvordan se om et bibliotek har boka inne: 

Oria: Du kan søke boka opp i Oria og sjekke under Sjå status ved andre institusjonar (husk å klikke 

deg helt inn på biblioteket for å sjekke om den fjernlånes eller ikke), eller søke den opp i Alma. ​

 

Alma: Søk opp boka i All titles og velg «Network» i venstremenyen. Finn riktig bok og utgave, og 

klikk på «Held by» for å se hvilke bibliotek som har boka. Klikk på et bibliotek så ser du om 

biblioteket har et ledig eksemplar under «Available». Står det 0 må du sjekke de andre 

bibliotekene på listen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.​ Endre rekkefølgen på Rota og bestemme hvilket bibliotek bestillingen skal sendes til: 

Gå inn på den bestillingen du ønsker å endre, klikk på «Edit» og deretter på «Rota». Sjekk ut Sikt 

sin oppskrift, under Redigere Rota: 

https://dok.unit.no/alma/fulfillment/trinn-for-trinnveiledninger/br_med_rota   
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4.1.2 Artikkel (Borrowing): 

Her er to måter vi kan opprette en bestilling på en artikkel: 

 

1.​ Søk opp tidsskriftet i All Titles og velg «Network» i venstremenyen. Søk med tittel eller ISSN. Finn 

korrekt tidsskrift, klikk på «...» og velg «Resource sharing request».  

 

 

 

 

 

 

 

 

Fyll inn navn på Requester og velg Requested format som Digital. Fyll deretter inn så mye 

informasjon som mulig: tittel, forfatter(e), årstall, volum, hefte, sidetall, ISSN, DOI (om du har 

det). Klikk på Save når alt er fylt inn.  

 

 
 

2.​ Gå til Fulfillment i Alma-menyen og Borrowing Requests. Til høyre klikker du på Create Request 

og Manually, Article. 

 

Fyll inn så mye informasjon som mulig: tittel, forfatter(e), årstall, volum, hefte, sidetall, ISSN, DOI 

(om du har det). Fyll ut navn på Requester og velg Requested format som Digital, og klikk på 

Save.  

 

 

Uansett hvilken metode du bruker for å bestille artikkelen så går bestillingen gjennom en prosess for å 

finne en partner. Borrowingen får etterhvert statusen Ready to be sent, Locate failed eller Will supply. 

Sjekk 4.1.3 Statuser i Borrowing for informasjon om statusene.  

 

 

Videre bestiller vi artikkelen. Hvem som gjør dette er ulikt fra campus til campus. 

Vi bestiller fra et bibliotek som har tilgang til artikkelen eller Subito. Dersom du bestiller artikkelen 

gjennom Subito må du huske å gå tilbake til Alma og velge 0utlandet som partner og klikke på Send.  

 

 

​
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4.1.3 Statuser i Borrowing 

Det er viktig å sjekke de ulike fasettene under Borrowing Requests jevnlig. Avgrens i meny til venstre. 

 

Ready to be sent 

Gå til Borrowing Requests og avgrens til «Ready to be sent». Disse er allerede lokalisert av Alma, og er 

klar til å sendes. 

Hvordan sende bestillingen: 

1.  ​ Den raske måten er å klikke på «…» og «Send». 

2.  ​ Om du ønsker å sjekke hvilke bibliotek som har boka/artikkel før du sender bestillingen: 

●​ Gå inn på «…» og «View Network Resources» for å sjekke hvilke bibliotek som har 

boka/tidsskriftet tilgjengelig (Held by). Du kan så gå tilbake og klikke på «Edit», og 

deretter på «Rota» og endre rekkefølgen på bibliotekene/partner om det er ønskelig. 

Sjekk hvordan under Redigere Rota i oppskriften til Sikt 

(https://dok.unit.no/alma/fulfillment/trinn-for-trinnveiledninger/br_med_rota). 

3.  ​ Det hender bestillingen kommer i retur. Da er det lurt å sjekke hvorfor. Disse kan ligge både i 

«Ready to be Sent» (dersom det er flere bibliotek som har boka/tidsskriftet tilgjengelig) eller i 

«Rejected by Partner» (avvist og ingen andre har ledige eksemplar). 

●​ Gå inn på «Edit» og «History» for å sjekke 

historikken på bestillingen. Sjekk også fanen 

«Notes» for å se beskjeder fra oss/partner.  

●​ Tidsskrift: Sjekk årgang mot partners tilgang til 

tidsskriftet. Ofte blir disse avvist fordi 

partnerbilblioteket faktisk ikke har tilgang til 

aktuell årgang. Da må vi bestille hos noen som 

har tilgang eller gjennom Subito.  

●​ Dismiss noter som ikke trenger å være aktive. 

 

 

 

Locate failed 

Dersom ingen har boka/artikkel eller det mangler informasjon i bestillingen vil Borrowingen havne i 

Locate failed. 

Klikk på «…» og «View Network Resources». Søk opp tittelen på boka/artikkelen og se om det er noen 

som har tilgang. Om ingen har boka må vi prøve å bestille fra Sverige/Danmark/Subito, annet land eller 

gjennom Nasjonalbibliotekets innlånstjeneste. Vi bør også vurdere innkjøp av boka. Om ingen har tilgang 

til tidsskriftet/artikkelen/bok prøver vi å bestille fra Subito/Sverige/Danmark. 

 

Sjekk først at det ikke mangler noe informasjon i bestillingen, f.eks. ingen ISBN, og at alt er korrekt. 

Dersom det er feil eller mangler i bestillingen, rett de opp ved å gå inn på «Edit» for å redigere 

bestillingen. Har du funnet en partner, klikk på «Save and Edit» og gå til fanen «General information» og 

endre «Request Status» til Ready to be Sent, samt «Add Partner» og velg biblioteket som hadde boka. 

Har du ikke sjekket om boka finnes i Norge, så velg «Save», klikk på «…» og velg Reset Rota. Da går den 

gjennom Rota på nytt.  
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Will supply 

Dersom boka finnes i Norge men er utlånt vil vi automatisk havne på venteliste på det biblioteket vi 

sendte bestillingen til. Den får da statusen Will supply. Det kommer også en Note på bestillingen med at 

vi står på venteliste og når boka som er utlånt har forfall. Det som ikke står der er hvor mange som står 

på venteliste. Dette kan sjekkes manuelt ved å søke opp boka og det aktuelle biblioteket (Held by).  

Ønsker vi ikke å stå på venteliste må vi avbestille bestillingen ved å klikke Cancel og opprette en ny 

bestilling med en annen partner. 

 

 

Rejected by partner  

Bestillinger som blir avvist av parter havner enten i Ready to be sent eller i Rejected by partner.  

 

Dersom den havner i Ready to be sent er det flere bibliotek som har boka/artikkelen tilgjengelig ifølge 

Alma. Om det er mange som har avvist bestillingen er det lurt å sjekke hvorfor, sjekk punkt 3 under 

Ready to be sent. 

 

Dersom bestillingen havner i Rejected by partner er det ingen andre bibliotek som har boka/artikkelen. 

Da må vi enten prøve utlandet, kjøpe den eller si i fra til låner at vi ikke får tak i boka/artikkelen.  

Om vi får tak i boka/artikkel gjennom utlandet/Subito må vi legge til 0utlandet som partner (se punkt 2 

under  4.1.1.2 Hvordan overstyre Rota, og bestille manuelt fra et bibliotek) og endre statusen i feltet 

Request Status fra «Rejected by partner» til «Ready to be sent». Deretter finner vi tilbake til borrowingen 

og klikker på Send. 

 

Blir det bestemt at boka skal kjøpes inn så kansellerer man bestillingen, velger Cancellation reason 

«Library will try to purchase the resource»  og oppgir i feltet «Note to patron» at vi kjøper inn boka og at 

de blir satt på venteliste. Hvis boka allerede er i systemet så setter vi låneren på venteliste med en gang. 

Hvis ikke gir vi beskjed til innkjøp at denne personen skal bli satt på venteliste så ordner de det etter 

bestilling.  

 

 

 

 

24​  



 

4.2 Motta fjernlån (Borrowing) 

Fjernlån kommer sammen med bøkene i transportkassene og kalles Borrowing Requests. 

4.2.1 Bok (Borrowing): 

Skannes inn på samme måte som andre bøker. Enten gjennom Scan In Items eller Received Items (du kan 

også motta bøkene ved å søke de opp i Borrowing Requests). Dersom boka ikke har RFID-brikke så må 

det settes inn en midlertidig brikke. Se egne veiledninger på dette lokalt.  

Når du skanner boka kommer det opp et skjermbilde med informasjon om boka, barcode og 

innleveringsfrist. Sjekk at informasjonen stemmer og klikk på Save. Du vil få opp en vanlig On Hold 

Shelf-beskjed og hentelappen skrives ut.  

 

Scan In Items: 

 

Received Items: Her må du huske å hake av for Automatically print slip
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4.2.2 Artikkel (Borrowing): 

 

Artikkel sendt gjennom Alma 

Artikler som kan sendes elektronisk til sluttbruker går rett til låner uten å gå innom oss. Låner får en 

e-post hvor de får tilgang til artikkelen ved å logge inn med Feide eller e-post. Når eierbiblioteket sender 

den fra seg får bestillingen status Request completed. 

 

Artikler som ikke kan sendes elektronisk til sluttbruker havner i Shipped digitally. Grunnet lisensene til 

utgivere/forlag må disse artiklene/bokkapitlene skrives ut.  

1.​ Ta utskrift av artikkel - trykk på «...» og velg Show file. Et vindu åpner seg med filen, eller den 

havner i nedlastninger oppe til høyre. Skriv ut artikkelen. 

2.​ Send hentebeskjed ved å ta Receive på Borrowing requesten, velg Physical non-returnable og hak 

av for Automatically notify patron og Complete the request. 

3.​ Legg i konvolutt og sett artikkelen på hentehylla.  

 

​
Bergen: Legg artikkelen i en konvolutt (personvern) og skriv navnet til låner utenpå + dagens dato. Legg 

den alfabetisk i boksen som står i hentehylla. 

Førde: Artikkelen settes sammen med bøkene på hentehylla.  

Haugesund: Legg artikkelen i en konvolutt (personvern) og skriv navnet til låner utenpå + dagens dato, + 

A om låner er en ansatt. Legg den kronologisk i boksen som står først i hentehylla. 

Sogndal: Legg artikkelen i en konvolutt (personvern) og skriv navnet til låner utenpå + dagens dato. Legg 

den alfabetisk i boksen som står først i hentehylla. 

Stord: Skriv navnet til låner + dagens dato på en post-it-lapp og fest den med binders til artikkelen. Legg 

den alfabetisk i boksen som står først i hentehylla. ​
​
​
​
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Haster det og studenten/ansatte ikke er på campus kan vi velge Send File to Patron, men dette er brudd 

på lisensreglene. Bruk denne muligheten med skjønn! Da vil låner motta en e-post med en lenke hvor de 

må logge på med Feide, og filen blir lastet ned på PCen til låner.  

 

 

Artikkel sendt med NBT-kassen 

Gå til Fulfillment og Borrowing Requests. Søk opp del av tittel/forfatter eller External Request ID. 

Finn riktig artikkel og klikk på «...» og deretter på Receive/Receive non-returnable.  

For at låner skal få hentemelding må Received format stå på Physical non-returnable. Om den står på 

Digital får ikke låner hentemelding til tross for at vi har haket av for Automatically notify patron. 

Husk å hak av for Automatically notify patron og Complete the request. Klikk på Go.  

 

 

 

 

Legg artikkelen i en konvolutt og sett på hentehylla, se hvordan din campus gjør det under skjermbildet 

på forrige side. 
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4.3 Sende fjernlån (Lending) 

Fjernlån som skal sendes kalles Lending Requests. Pr. november 2022 kommer bestillinger på bøker og 

fysiske materialer direkte i Pick from Shelf-lista. Digitale bestillinger som artikler eller bestillinger som 

ikke er lokalisert kommer i Lending Requests.  

Når vi skal sende digitalt materiale/Ship item digitally må vi sjekke tilgangskriterium for 

tidsskriftet/forlaget før vi sender. Gå til Alma-menyen, Analytics og søk opp Terms of Use på lisenser. 

Eller i Widgeten Digital Levering, står forlaget her kan den sendes direkte til sluttbruker. 

 

4.3.1 Pick from Shelf 

I Pick from Shelf ligger de som vanlig pickup. Du kan se at det er en lending når det er informasjon om 

boka i Request note, ofte sammen med et lånenummer fra et folkebibliotek. Du henter boka på hylla og 

tar den med til skranken. Lending kan skannes i vanlig Scan in items. Du trenger ikke å avgrense eller få 

en egen liste over lendings når du skal ta pickups. 

​

 

Noen ganger kommer ikke transitlappen. Du kan få en transitlapp ved å søke opp boka i Lendingsmenyen 

under FulFillment. Velg Item Barcode i søkefeltet og søk opp boka på dokid. Klikk på «…» og «Print slip» 

for å få transitlapp.​

 

 

Ofte kan du finne lib.nr. i destination-feltet. Da er det bare å skrive den ned på en lapp og legge i boka. 

En annen måte å finne lib.nr. til biblioteket er å søke dem opp i basebib.no eller i Manage Patron 

Services. Skriv ned lib.nr. på en lapp og legg i boka. 
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4.3.2 Locate failed 

Gå til Fulfillment - Resource Sharing - Lending Requests og sjekk i fasettene til venstre under «Status» 

etter Locate failed. Herfra er det to måter å gå fram på: 

1.​ Lokalisere boka/artikkelen før du sender den fra deg.  

Kopier tittel på boka eller artikkelen og klikk på «...» og Locate Resource. Et nytt vindu popper 

opp og øverst kan du søke etter tittelen du nettopp kopierte. Da får du som regel treff på en eller 

to, ofte trykt og elektronisk versjon. Velg den du ønsker og vet at biblioteket har tilgang til, er du 

usikker - søk den opp i Oria først. Etter du har haket av for den du ønsker klikker du på Select 

øverst til høyre. Da er Lendingen lokalisert og ligger som Created Lending Request i Lending 

Requests. Hent boka på hylla eller last ned artikkel fra nettet. Skann boka på Shipping items eller 

gå tilbake til Lendingen og klikk på «...» og Ship item og skann boka. Nedlastet 

artikkel/bokkapittel sender vi gjennom Lendingen, «...» og Ship item digitally. Sjekk 

tilgangskriterium for tidsskrift/forlag før vi sender. I feltet for «Shipping Term of Use» velger du 

enten Electronic to end-user permitted eller Print only to end-user og så laster du opp filen, haker 

av for Completed og klikker Send. 

2.​ Sende boka/artikkelen uten å lokalisere. 

Kopier tittel på boka eller artikkelen og søk den opp i Oria/Alma. Finn boka på hylla eller last ned 

artikkelen fra Oria. Gå tilbake til Lendingen og klikk på «...» og Ship item og skann boka. Nedlastet 

artikkel/bokkapittel sender vi gjennom Lendingen, «...» og Ship item digitally. Sjekk 

tilgangskriterium for tidsskrift/forlag før vi sender. I feltet for «Shipping Term of Use» velger du 

enten Electronic to end-user permitted eller Print only to end-user og så laster du opp filen, haker 

av for Completed og klikker Send. 

4.3.3 Will Supply 

Når bibliotek sender bestillingen til oss og boka er utlånt får de automatisk status Will Supply. Det vil si 

at de står på venteliste på boka. Når boka blir returnert vil boka blir sendt til temporary location fjernlån. 

Søk opp boka i Lending Requests og klikk på «...» og ship item physically. 

4.3.4 Artikkel/bokkapittel (Lending): 

Lending requests på artikler/bokkapitler havner ikke i Pick from Shelf i task-listen, men under Lending 

Requests og Created lending request eller Locate failed.  

 

Det er to måter du kan få opp all informasjonen om artikkelen/bokkapittelet.  

1.​ Klikk hvor som helst på Lendingen du ønsker mer informasjon om. Da kommer det opp et 

sidevindu med all informasjon: 
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2.​ Klikk på Edit oppe til høyre på Lendingen. Da kommer det opp et sidevindu med hele bestillingen:  

 

 

 

For å finne artikkelen/bokkapittelet, kan du enten søke på DOI i nettleseren eller søke opp 

artikkeltittelen/tidsskrift/bokkapittelet/boka i Oria.  

Digital: Last ned artikkelen/bokkapittel. Sjekk tilgangskriterium for tidsskriftet/boka i Alma-menyen, 

Analytics og søk opp Terms of Use på lisenser. Eller i Widgeten Digital Levering, står forlaget her kan den 

sendes direkte til sluttbruker. 

Fysisk: Skann artikkel/bokkapittel. Disse kan sendes direkte til sluttbruker (Electronic to end-user 

permitted) siden det er hentet fra egen trykt samling. 

 

Deretter henter vi opp bestillingen i Alma. Klikk på «...» og Ship Item Digitally. I feltet for «Shipping Term 

of Use» velger du enten Electronic to end-user permitted eller Print only to end-user. Dette avgjør om 

artikkel/bokkapittelet blir sendt direkte til sluttbruker eller til biblioteket som har sendt bestillingen. Klikk 

på «Browse» under Files eller dra filen inn i den rutete boksen. Hak av for Completed og klikk så på 

«Ship» for å sende.  
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5. Hvordan sjekke status på et dokument og venteliste 
Skann inn eller søk opp ønsket dokument via søkefeltet i Alma. Man kan søke på All Titles, Physical Titles 

eller Physicals Items. Søker man på All Titles (husk å velge Institution i venstremeny) eller Physical Titles 

kan man enkelt finne ut hvor mange som er på venteliste på et dokument ved å se på Request, eller hvor 

mange eksemplar vi har og statusen deres ved å se på Physical/Items. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klikker man på Request får man opp en liste over hvem som er på venteliste, hvor de er i køen og hvor 

de vil hente (Pickup location).  

 

 

 

Klikker man på Items får man opp en liste over eksemplarene ved alle HVL-bibliotekene. Her kan man se 

om dokumentet er på Hold Shelf, Loan, Transit, Resource Sharing Request eller Acquisition. Står det 

ingenting betyr det at dokumentet skal være på hylla.  

Ved å klikke på linken i Process type-kolonnen (Hold Shelf, Loan, Transit, Resource Sharing Request, 

Acquisition) får du opp hvem som låner boka, forfallsdato, hvor boka er på vei osv.  
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5.1 Sjekke historikken til ei bok/dokid 

Hva har skjedd med denne boka? Når var boka sist utlånt? Hvem hadde boka nettopp? 

Boka skulle til fjernstudent, men ble skannet to ganger - hvem skulle ha boka? 

 

Søk opp dokument i Physical item eller Physical title > Holdings > Items og klikk på dokid/barcode. 

 

 

Klikk på fanen «History». Der finner du informasjon om dokumentet, og hvilken status boka har/har hatt. 

 

Dersom du klikker på «Fulfillment activities» kan du få opp mer informasjon. Om boka har vært utlånt 

nettopp (inneværende uke) får du opp hvem som har lånt boka. Denne funksjonen er nyttig dersom du 

er uheldig og skanner boka to ganger når boka skal til en fjernstudent på Home Delivery/Hjemlevering. 
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6. Bergen: Work Order 
Hvordan legge inn og fjerne reservasjon på en bok som skal til Acquisitions Department? 

Dersom en bok er utlånt og vi vet at den har feil ryggmerking (eller annet som må fikses) legges det inn 

en Work Order på boka. Søk opp boka, klikk på Items og «...» på riktig bok og velg Work Order. Velg 

Process Type: Acquisition technical services, Legg inn kommentar i Note, og Managing Department: 

1120118 Acquisitions Department. Submit. 

 

 

Når boka blir levert i innleveringsautomaten kommer den i utkastet for feilregistrerte bøker. Dette 

utkastet sjekkes BARE av Kari Elin.  

Når boka er fikset og skal tilbake på hylla må Work Order fjernes fra boka. Skann boka på Physical Item, 

boka har Process Type: Transit. Klikk på Edit Item, og i feltet for Process Type velger du det blanke feltet i 

nedtrekksmenyen. Klikk på Save. No har boka status som In Place. 
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7. Skrankerutiner i ALMA 

7.1 Pick from shelf 

Klikk på «Other Requests» via Tasks-menyen for å finne «Pickup from shelf». Her finner man bøker og 

annet materiale som er bestilt av ansatte og studenter ved HVL og Lendings som skal sendes til andre 

bibliotek. 

 
 

Vi anbefaler å bruke Cloud-appen «Print Slip Report» direkte i Alma (se Print Slip Report for hvordan 

laste den ned) for å få listen ut. Andre alternativer er å skrive ned nødvendig informasjon om 

dokumentet på en lapp, eller skrive ut lista i en Excel-fil, eller logge inn på nettleseren på mobilen 

(alma.bibsys.no/hvl) eller bruke appen «Alma Mobile» (lenke til institusjon: 

https://bibsys-xc.alma.exlibrisgroup.com?auth=SAML&idpCode=BIBSYS-SAML).  

Oppskrift for å skrive ut Pick from shelf som Excel-fil:  

1.​ Klikk på Print Slip Report i høyre hjørne over Pick up from shelf-listen. 

 

2.​ Klikk på download i vinduet som dukket opp. (Skal automatisk være haket av for Excel-fil, ignorer 

navn på printer). 

 

3.​ Listen åpnes så i Excel. Behold kolonnene du trenger (title, call number, barcode f.eks.), slett 

resten og skriv ut. 
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Det er mulig å skille vanlige pickups og Lendings i venstremenyen ved å velge mellom Ship physically 

(Lendings) og Patron physical item requests (pickup). 

 

 

Både vanlige pickups og Lendings skanner du inn i Scan in items. Dobbeltsjekk at det er haket av for 

«Yes» på Automatically print slip. Under Destination står det hvor dokumentet skal, legg 

transitlapp/hentelapp i boka og legg i transportkassen/hentehylla. Får du ikke transitlapp på Lendings, se 

4.3.1 Pick from Shelf på hvordan få transitlapp eller finne lib.nr. Alarmen skal være på når dokumentet 

skal på hentehylla. Gjerne skru av alarmen om dokumentet skal i transportkassen. Får boka status Home 

Delivery under Destination, skal boka sendes hjem til låner. Se Dokumenter med Destination Home 

Delivery for mer. Har låner skrevet en kommentar på bestillingen så kommer den opp som en pop-up 

melding. Følg med på denne, da det kan være en beskjed om ønsker hjemsending, henting annet 

campus eller annen informasjon som påvirker hva man skal gjøre med dokumentet.  

Studentvakter: ​
Bergen: plukk kun vanlige pickups.​
Haugesund: plukk alle pickups. Finne lib.nr. enten i destination-feltet eller søk opp i basebib. Legg til 

sides i skranken om usikker.​
Sogndal: plukk alle pickups fra hylla. Kommer det ikke transitlapp, legg til sides i skranken.  

7.1.1 Dokumenter ikke på hylla 

Let alltid en gang ekstra/få noen andre til å lete før vi sender Requesten videre. Vi har tre muligheter 

dersom vi ikke finner dokumentet på hylla. Det er viktig å ikke la Pickups ligge i flere dager så bruk en av 

disse mulighetene.  

1.​ Skip location: Bestillingen går videre til neste campus som har dokumentet ledig. Søk opp boka 

og merk det savnede eksemplaret som missing. 

2.​ Convert to resource sharing/Mark as Missing: Du får ikke opp valget om å bruke «Skip location» 

men «Mark as missing». Klikk på  «...» og View Title in Search. Sjekk om det er andre HVL 

campus som har dokumentet. Hvis et annet campus har dokumentet kan vi gå tilbake og klikke 

på Mark as missing, da blir låner nr. 1 på venteliste. Hvis ingen andre campus har dokumentet, gå 

tilbake og klikk på «...» og Convert to resource sharing. Gå til Bestille fjernlån for å se hvordan 

man bestiller fjernlån. Tar vi Mark as missing og ingen andre campus har dokumentet får låner en 

e-post om at bestillingen er slettet. 

3.​ Cancel request: Brukes kun om det mangler informasjon i bestillingen, f.eks. mangler vol./issue. 

Oppgi hva som ønskes av info i «note» som blir sendt til låner sammen med avbestillingen.  
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7.1.2 Dokumenter med Destination Home Delivery 

Dokument bestilt av Fjernstudenter kommer på Pick from shelf. Disse får Destination Home delivery og 

skal sendes til låner i posten. Adressen til låner dukker opp under Destination, men om adressen 

forsvinner kan du søke opp låner og hente adressen derfra. Når du skanner boka skal det komme en 

Home Delivery-slip. Dokumentet er da ferdig utlånt til låner. Husk å skru av alarmen på boka og legg i en 

bokstikk med returdato på. Legg dokumentet i en boblekonvolutt. Riv lappen hvor det står «Riv→» og 

fest på den delen av lappen hvor det står navn på låner og adresse. Den andre halvdelen kan kastes. 

Lappen skal aldri kastes eller sendes uten å ha blitt delt i to, grunnet GDPR. Når konvolutten er merket 

skal den leveres til Servicetorget som sender den med posten. 

 

7.1.3 Hva gjør vi om det kommer en pickup på en hovedpost? 

Slike bestillinger kan komme på dokumenter som består av flere deler/bind. Ta kontakt med låner og 

spør hva de er på jakt etter. Ofte er de bare på jakt etter et dokument i serien og ikke alle. Da endrer vi 

bestillingen slik at den legger seg på riktig dokument. Dersom låner ønsker å låne flere/alle dokument i 

serien legger vi inn request på hvert enkelt dokument og skanner de inn.  
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7.2 Expired hold shelf 

Behandling av dokument som ikke er blitt hentet innen hentefristen. Gå inn på Expired Hold Shelf under 

Fulfillment. Det er fire faner og disse forteller hvor eller hva man skal gjøre med dokumentet. Send to 

Circulation Desk er per i dag ikke i bruk.  

 

Reshelve: Dokumentet skal tilbake på hylla eller tilbake til eierbiblioteket (fjernlån). Klikk på Reshelve 

ved siden av posten eller gå til «Scan in item» og skann inn dokumentet.  

Send to library: Dokumentet skal tilbake til annet campus eller til låner på venteliste på annet campus. 

Klikk på Transit ved siden av posten. Transitlapp blir automatisk skrevet ut på printeren, legg i 

transportkasse.  

Activate next: Det er venteliste på dokumentet og skal videre til neste person på samme campus. Klikk 

på Activate next, hentelapp kommer automatisk på printeren. Legg dokumentet på hentehylla med ny 

lapp. 

 

7.2.1 Dokument ikke på Hold Shelf 

Kontakt låner og spør om vedkommende har fått med seg dokumentet. Skriv i note på Requesten at du 

har prøvd å kontakte låner + dato og initialer. Har låner fått med seg boka, låner vi den ut på låner 

manuelt. Svarer ikke låner, blir lånet liggende i Expired Hold Shelf med note. Prøv gjerne å kontakte flere 

ganger og på ulike måter (e-post/SMS/ringe). Som regel dukker dokumentet opp igjen. Gjør det ikke det 

merkes dokumentet som Missing. 

 

7.2.2 Bøker på hentehylla som er avbestilt av låner 

Når du sjekker Expired Hold Shelf og kommer over en bok som har samme dato i Held Since og Held Until 

eller en bok som har kortere frist enn vanlig (mindre enn 3 virkedager) har låner avbestilt boka i Oria.   

Dobbeltsjekk gjerne Attachments på låner - se «Finne hentenummer på en bok der student/ansatt ikke 

har med seg nummeret». Der skal det ligge «FulCancelRequestLetter», som bekrefter avbestillingen. Du 

vil også finne «FulPlaceOnHoldShelfLetter» som forteller hva hentenummeret er. Låner kan også ha lagt 

inn en Date needed by, og dersom denne datoen blir passert mens boka står på hentehylla så blir den 

flyttet til Expired Hold Shelf. I slike tilfeller blir det ikke sendt en bekreftelse til låner at boka er avbestilt 

siden det ikke er en avbestilling, og derfor ikke mulig å dobbeltsjekke ved å se i Attachments.  
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7.3 Tapt/ødelagt bok 

Et erstatningsgebyr blir sendt ut dersom låner ikke leverer dokumentet innen fristen. Låner får to 

påminnelser før dokumentet blir satt som Lost og det blir sendt ut et erstatningsgebyr. Dette skjer 21 

dager etter forfall på 4 ukers lån og etter 4 dager på dagslån. Låneretten blir automatisk inndratt.  

7.3.1 Erstatte eksemplaret 

Dersom låner har fått et erstatningsgebyr blir personen tilbudt å kjøpe et erstatningseksemplar 

istedenfor å betale. Rutiner i skranken når dette skjer:  

 

-​ Finn ISBN og gi dette til låner sammen med tittel på dokumentet.  

-​ Noter at låner ønsker å kjøpe erstatningseksemplar 

-​ Noter navn og låntakerID/studentnummer på låner, tittel på bok og dokid/strekkode 

-​ Send til person ansvar for erstatningsgebyr 

-​ Ikke ta retur! 

 

Dersom låner tar kontakt før erstatningsgebyret er sendt om at dokumentet er tapt/ødelagt, så kan 

personen som har ansvar for gebyrene fornye eller endre lånetiden.  

7.3.2 Etter erstatningsgebyr er sendt 

Lånekortet er sperret frem til gebyret er betalt, erstatningseksemplar eller materialet er levert. Gebyret 

blir slettet automatisk når materialet blir levert. Ansvarlig person sletter dokumentet fra låner når 

erstatningseksemplaret er levert eller gebyret er betalt.  
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8. Skrankerutiner utenfor ALMA 

8.1 Fjernstudenter/nettstudenter og hjemlevering (Home Delivery) 

Fra og med august 2020 skal alle campus ha samme praksis når det gjelder hjemsending av bøker til 

fjernstudenter. Det er ikke lov å sende bøker til folkebibliotek der boka er utlånt på låner med en lapp 

med personopplysninger! For mer informasjon om Home Delivery, se Dokumenter med Destination 

Home Delivery.  

Studenter kan låne bøker når de er på samling. Studenter som ønsker å bestille bøker hjem må selv ta 

kontakt med biblioteket for å få status som fjernstudent. Evt. om dette blir gjort av bibliotekar som har 

undervisning til fjernstudentene. Informasjon om dette ligger i Oria og på nettsidene (hvl.no > 

biblioteket > låne og bestille > Nettstudentar/fjernstudentar). 

  

 

1.​ Fjernstudenter kan bestille gjennom Oria og velge hjemlevering/Home Delivery. Vi sender hjem 

med posten. 

2.​ Fjernstudenter kan sette seg på venteliste på bøker (i Oria), og velge hjemlevering/Home 

Delivery.  

3.​ For å returnere bøkene kan de enten sende med posten (student betaler selv for dette), eller 

levere på et folkebibliotek/UH-bibliotek (dersom det er ok for folkebiblioteket/UH-biblioteket de 

ønsker å returnere hos) som returnerer til oss. Studenten står utlånt på materialet helt til HVL har 

mottatt det.  

 

8.2 Bok som ikke er på hylla 

Bøker som ikke er på hylla eller innleveringstrallen - MERK boka som missing i Alma! Da står det at den 

ikke er tilgjengelig i biblioteket, og låner kan bestille boka/sette seg på venteliste. Vi slipper også å lete 

etter samme boka flere ganger.  

8.3 Utlån av gamle tidsskrifthefter 

Bergen: 

Endre fra hefteID til knytID:  

●​ Søk opp tittel i søkefeltet, eks: Teknisk ukeblad 

●​ Klikk på items 

●​ Finn heftet du ønsker å endre strekkode på ved å skrolle/bla med piltastene 

●​ Når du har funnet riktig hefte, klikk på «...» og velg edit 

●​ Finn ny knytID klistrelapp i hylla på sorteringsrommet og klistre over den gamle 

●​ Slett eksisterende barcode og skann inn ny. 
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Førde og Sogndal:  

Endre fra hefteID til dokID: 

●​ Søk opp tittelen i All titles og avgrens til Journal - Physical om nødvendig. 

●​ Klikk på Physical og Holdings. Velg rett Holding og klikk på «...» og «View items». 

●​ Finn rett årgang og nummer. 

●​ Klikk på Barcode-en (du kommer inn i Physical Item Editor). I feltet for barcode klikk på Generate, 

kopier ny barcode/dokID og klikk «Save». 

●​ Lim inn ny RFID-brikke i tidsskriftet 

●​ Høyreklikk på RFID-boksen og velg konvertering. Lim inn ny barcode, legg tidsskriftet på 

RFID-plata og OK. 

 

8.4 Ofte stilte spørsmål 

Levering: 

●​ Kan jeg levere en bok fra et annet bibliotek hos dere? 

○​ Ja, men vær klar over at vi ikke tar ansvar for at boken kommer frem, det kan også ta 

mellom 1-2 uker før boken når eierbibliotek og blir registrert som levert. I mellomtiden 

kan det ha kommet purregebyr. Det er også viktig å få rede på hvilket 

bibliotek/bibliotekavdeling boken er lånt fra. Vi må ha riktig libnummer for at boken skal 

komme raskt frem til eierbiblioteket. 

NB! Kronstad tar ikke imot bøker fra Bergen offentlige bibliotek, hovedbiblioteket og 

tilhørende filialer. 

Bestilling: 

●​ Kan du bestille inn en bok for meg som det er venteliste på? 

o​ Bøker som vi har i egen katalog kan vi ikke bestille inn fra andre bibliotek. Du kan sette 

deg opp på venteliste eller eventuelt låne dem selv fra andre bibliotek. (her kan vi utøve 

skjønn. Se dokument for retningslinjer/rutiner for mer info) 

Dagslån:  

●​ Kan jeg låne denne fra i dag til i overimorgen?/ Kan jeg fornye denne?  

o​ Dagslånsbøker kan ikke fornyes eller lånes mer enn 1 dag (utenom fredager) det vil si at 

de må leveres 08:30 dagen etter at de er lånt. Bøkene skal i størst mulig grad være 

tilgjengelige for alle studenter. Det er ikke mulig å reservere dagslånsbøker. Boken skal stå 

inne en god stund før den eventuelt lånes ut til samme låner igjen. 

Tilganger: 

●​ Jeg får ikke åpnet noe hjemmefra, hva kan jeg gjøre? 

o​ Prøv på campus. Noen ganger kan det lønne seg å søke opp artikler i Google Scholar, der 

det vises tilganger i form av linker. Prøv å slett leserlogg/cookies. Husk å gå via bibliotekets 

nettsider.  

Forsendelser: 

●​ Kan dere sende bøkene hjem til meg? 

o​ Ja, dersom du er HVL fjernstudent/nettstudent og ikke bor i nærheten av ett av våre 

campus. Se også Fjernstudenter/nettstudenter og hjemlevering 

●​ Kan dere sende artikkelen til meg?   

o​ Ja, på e-post helst, eventuelt kopi i brevpost. 
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Innkjøp: 

●​ «Ansatt spør» Kan biblioteket kjøpe inn en bok, jeg trenger den til å holde 

forelesninger/fagutvikling/egenutvikling. 

o​ Dette må du avtale med eget institutt/avdeling og kjøpe ved hjelp av de, biblioteket 

kjøper ikke inn bøker som kun er til eget bruk.   

o​ Forslag til innkjøp kan legges inn via hjemmesiden til biblioteket, du kan også be om å bli 

satt opp på venteliste på den aktuelle boken dersom den blir kjøpt inn. 

Bacheloroppgaver og masteroppgaver: 

●​ Hvor kan jeg finne bachelor-/masteroppgaver? 

○​ Du finner bacheloroppgaver (karakter A/B) og de fleste masteroppgaver ved å søke i Oria 

eller ved å gå inn på HVL Open.  

Kopiering: 

●​ Hvor mye kan jeg kopiere av en bok? 

o​ Du kan kopiere opp til 15% av en bok, kopien er til eget bruk. 

 

8.4.1 Trådløst nett for gjester 

Her velger personen HVLguest som nettverk(WiFi), og følger instruksene.  

Bergen, Førde og Sogndal: Her kan de logge på med Facebook eller velge «Don’t have an account». 

Dersom de velger Facebook trenger de ikke å gjøre mer. De som velger «Don’t have an account» må 

legge inn e-post og mobilnr. (MÅ være norsk nr.), og så får de tilsendt SMS med brukernavn og passord. 

Denne kan brukes på to enheter og er gyldig i 2 dager. 

Haugesund og Stord: Legger inn mobilnr. i feltet Mobile, velg «I accept the terms of use» og klikk på 

Registrer. Brukernavnet er mobilnr. og de får tilsendt SMS med passord. Denne er gyldig i 12 timer. 

 

8.5 Apper i Alma - Alma Cloud Center 

Alma Cloud Center finner du oppe til høyre  i Alma.  

 

8.5.1 Print Report Slip 

Gå inn på Cloud Center, velg «Available Apps», klikk på søkeikonet, og skriv inn «Print Slip Report». Du 

får en treffliste opp mens du skriver, klikk på appen du skal laste ned og klikk på Activate. Appen er nå 

lastet ned og du finner den i fanen «Activated Apps». Du skal automatisk stå på rett campus under 

locations og under columns kan du hake av de fasettene du trenger for å finne dokumentet, typ tittel, 

Dewey, Request type m.v. Fasetten som står øverst bestemmer rangeringen.  
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8.6 Hotkeys - Snarveier som kan brukes 

Ctrl+Alt+S - Åpner «Scan In Items» 

Alt+R - Åpner «Return Items» 

Alt+P - Åpner «Pick From Shelf» 

Alt+W - Åpner «Manage Patron Services» 

 

8.7 Nyttige kontakter 

8.7.1 Kontakt IT 

55 58 58 88 - du kommer til en svarer der du kan velge hvilket campus/IT-avdeling du vil ringe til. 

it-hjelp@hvl.no 

8.7.2 Problemer med ALMA 

●​ Bård Seterås   - Bard.Seteras@hvl.no  

●​ Ragnhild Vingsand - Ragnhild.Vingsand@hvl.no  

●​ Christoffer Naustdal - Christoffer.Naustdal@hvl.no  

8.7.3 Ansvar for erstatningsgebyr 

●​ Marit Løvfall Frydenberg (Bergen) - Marit.Lovfall.Frydenberg@hvl.no 

●​ Borghild Marie Nordal (Sogndal) - Borghild.Nordal@hvl.no 

●​ Lillian Olsen (Stord) - Lillian.Olsen@hvl.no 

8.7.4 Superbrukere - endring av brukere 

●​ Bård Seterås (Bergen) - Bard.Seteras@hvl.no 

●​ Christoffer Naustdal (Bergen) - Christoffer.Naustdal@hvl.no 

●​ Elisabeth Solheim (Bergen) - Elisabeth.Solheim@hvl.no 

●​ Anna Sambor (Førde) - Anna.Sambor@hvl.no  

●​ Susanne Osland (Haugesund) - Susanne.Osland@hvl.no 

●​ Tonje Velde (Haugesund) - Tonje.Velde@hvl.no 

●​ Camilla Wang Pedersen (Haugesund) - Camilla.Wang@hvl.no 

●​ Grethe Høyvik Hansen (Haugesund) - Grethe.Hansen@hvl.no 

●​ Maria Lefdal Jenssen (Sogndal) - Maria.Lefdal.Jenssen@hvl.no 

●​ Sondre Mula Myhre (Stord) - Sondre.Mula.Myhre@hvl.no 

●​ Hanna Mai Hovdedalen Halsebakke (Stord) - Hanna.Halsebakke@hvl.no 
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8.7.5 Varsle/melde inn hendelser 

Sei ifrå er en nettside hvor man finner informasjon om hvor man henvender seg dersom man ønsker å 

melde inn saker. Dette gjelder alvorlige saker som går ut på HMS, trakassering og korrupsjon til hvor 

melde inn lyspærer som er gått, problem med printere m.v. Dette kan hvem som helst av ansatte og 

studenter gjøre.  

 

På den sikre siden finner man informasjon om hva man gjør i en krisesituasjon. Her finner man 

informasjon om hvordan forebygge hendelser og hvordan reagere  på f.eks. voldssituasjoner eller 

seksuell trakassering. Denne siden er lagt til som bokmerke på skranke-PCen. Anbefales å ta en kikk på 

denne nettsiden.  

 

●​ NOKAS/beredskapstelefon: 48 11 07 00 (felles for hele HVL) 
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