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Reserveren van een boek (of ander item) met de schoolWise-client 
 
1.1 Reservering plaatsen, raadplegen, annuleren 
 
Een reservering = het aanvragen van een exemplaar van een bepaalde titel. 
Leerlingen kunnen dit zelf doen in de portal, maar het is ook mogelijk om in de balie een 
reservering te laten plaatsen door u. 
Of er gereserveerd mag worden en in welke vestigingen (eigen school en/of ook bibliotheek) 
wordt per school ingesteld. Er zijn daarnaast diverse spelregels bij het afhandelen van 
reserveringen, zoals: 
– wie het eerst komt die het eerst maalt 
– als de school iets wel heeft maar het is uitgeleend, mag de reservering dan doorgezet 
naar de bibliotheek 
– en zo ja, na hoeveel dagen 
– mag iets wel/niet gereserveerd worden als het binnen staat 
Hierover zijn afspraken gemaakt met de bibliotheek. 
Zorg ervoor, dat de juiste leerling op het scherm staat. Gebruik dan de sneltoetscombinatie 
ALT-I om het reserveringsscherm te openen: 
 

 
 
U ziet dan alle reserveringen van deze leerling (in het voorbeeld hierboven zijn dit er geen). 
Reserveren 
Klik onderin op 'Reserveer' om een nieuwe reservering te plaatsen. Er opent zich dan een 
catalogus-scherm. 
Zoek de juiste titel op, op het catalogusscherm moet de hele titel te zien zijn, zie volgende 
Afbeelding. 
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Klik rechtsonder op de button 'Selecteer'. 
 
Nu wordt het reserveringsscherm geopend: 
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Klik op OK om te bevestigen. Er verschijnt een melding, dat de resevering onder nummer xxx 
is opgenomen. 
 
De reservering is nu in behandeling genomen. De status van de reservering is 'Actief' d.w.z. 
dat de reservering meetelt volgens de ingestelde spelregels. 
 
Het betreft in dit voorbeeld een boek dat de school in bezit heeft, maar nu is uitgeleend. 
 
Zodra de leerling die het boek nu heeft het inlevert, zal dit exemplaar worden toegewezen aan 
de leerling die het heeft gereserveerd. De leerling ontvangt een bericht in de portal en per email 
als hij een mailadres heeft. 
De reservering verandert dan van status 'Actief' in 'Bericht'. 
 
Raadplegen en annuleren 
Met ALT-I gaat u naar de reserveringen van een leerling. Dubbelklik op een reserveringsregel 
om de details te zien, zie vorige afbeelding. 
 
Annuleren: selecteer de juiste regel (als er meerdere zijn) en klik op 'Annuleer' 
 

 
 
Klik op 'Historie' om vorige reserveringen te raadplegen. 
Klik op Quit om dit scherm te verlaten. 
 
1.2 Innemen van een gereserveerd exemplaar 
 
Bij het innemen (ook via de boekenbus-modus en de zelfservice) worden gereserveerde 
exemplaren onderschept. 
Er volgt een melding, vervolgens moet het exemplaar op de 
'reserveringsplank' worden gezet. 
De leerling voor wie de reservering is bestemd, ontvangt een 
bericht in zijn mailbox (als zijn e-mailadres bekend is) en in de 
portal. 
Ook zal er een melding volgen zodra de leerling iets komt lenen 
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en zijn pasje is gescand. 
Klik op 'Inzien' om te zien waar het over gaat. 
 
1.3 Uitlenen van een gereserveerd exemplaar 
 
Als een exemplaar gereserveerd is, krijgt de leerling via de mail of via de schoolWise-portal 
bericht dat het klaarstaat. De gereserveerde exemplaren die opgehaald kunnen worden, dienen 
op de 'reserveringsplank' klaar te staan. 
 
Tijdens het innemen controleert schoolWise of er op het ingenomen exemplaar een reservering 
rust. Het exemplaar wordt dan klaargezet voor de leerling. 
 
Tijdens het uitlenen van een exemplaar van de reserveringsplank controleert het systeem of 
het exemplaar wel wordt uitgeleend aan degene die het exemplaar heeft gereserveerd. 
Is dit het geval, dan wordt het exemplaar zonder verdere meldingen uitgeleend. 
 
Is dit NIET het geval, dan kent schoolWise 2 procedures: 
 
a) Dit mag niet. 
Zodra een reservering uitgeleend wordt aan iemand anders, verschijnt onderstaande melding: 
 

 
 
b) Het mag wel. 
Zodra een reservering uitgeleend wordt aan iemand anders, verschijnt onderstaande melding: 
 

 


