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Allgemeine Kriterien 

prüfen 

Vorakzession  

Nicht als Print       

vorhanden 

Ausnahmen:                               

- Titel aus Semesterapparat       

- als Print stark nachgefragt 

Nicht zu viele Titel als 

Print vorhanden 

Nicht zu viel         

irrelevanter Beifang 

Möglichst viele    

aktuelle Titel 

Preis-Leistungs-Verhältnis 
konkretes 

Angebot 

einholen 

Testzugang 

beantragen 

Finanzierbar-

keit prüfen 

Kaufentschei-

dung 

negativ 

positiv 

Prüfung Paket Prüfung  

Pick & Choose 

E-Book Workflow 

1. Medienauswahl 

Erwerbung 

Checkliste 

prüfen  

Auswahlkrite-

rien E-Book 

Prüfung OPAC 

Prüfung   

Titellisten 

Prüfung   

Verlagsportal 

Testzugang 

prüfen 

(intern) 

Checkliste 

digitale Ange-

bote 

Nutzer über 

Testzugang 

informieren 

Feedback der 

Nutzer aus-

werten 
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Vertrags-

prüfung 

ggf.     

Vertrag 

bzw. AGB 

anfordern 

positiv 

negativ 

E-Book Workflow 

2. Erwerbung und technische Einrichtung 

Prüfung 

durch 

Justiziariat 

Annahme 

Vertrag 

Unterschrift 

Kanzler 

Vertrag abheften/ 

Scan speichern 

Ablehnung 

Vertrag 

Verhandlung 

ggf. Meldung 

an Konsortium 
Titelliste    

erstellen und 

speichern 

ggf. Meldung 

an E-Book-

Stelle 

Meldung IP

-Ranges/

Shibboleth 

an Verlag 

Rechnung 

abheften 

Eintrag in 

Haushaltsliste 

Rechnungs-

prüfung 

Sachliche 

Richtigkeit 

rechneri-

sche Rich-

tigkeit 

Rechnung anweisen,    

Unterschrift Stellvertretung 

Weiterleitung 

an Finanzreferat 

Erschließung 

Titelanzahl richtige Titel 

Rabatte Summe 

Meldung 

Shibboleth 

an RZ 

Festlegung der 

Kostenstelle 

Meldung  

an Team 

Vertrag 

senden  

Bestellformular ausfüllen, 

1x an Finanzen senden,  

1x  abheften 

Aktualisierung 

E-Book-

Übersichten 

Aktualisierung Nutzungs-

bedingungen  auf Home-

page 

Aktualisierung Moodle 

Aktualisierung Recherche 

im Fachgebiet (StartMe) 

Aktualisierung Homepage 

Permalinks 

Eintrag DBIS      

(inkl. Anleitung 

Log In) 

Vertrag 

auswerten 
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Info über Frei-

schaltung    

(durch Buchhand-

lung/Verlag) 

Titel noch nicht 

erschienen 

Titel erschienen 

und freigeschaltet 

E-Book Workflow 

3. Erschließung 

Vermerk in 

Titelliste 
Kontrolle der 

Freischaltung 

unter 75 Titel 

über 75 Titel 

Aufnahme in Aleph 

durch   HSB AB 

Besitz-

nachweis 

anhängen 
Fremddaten vorhanden 

Fremddaten nicht vorhanden Metadaten 

anfordern 

Metadaten 

einspielen 

Kontrolle    

Vollständigkeit 

Sacher-

schließung 

Signatur, wenn 

Semapp-Ex 

Einspielung Metadaten 

durch Verbundzentrale 

Prüfung in 

Aleph 

Titel erschienen,                               

aber nicht in OPAC freigeschaltet 

Besitznachweis    

anhängen 

Aufnahme 

erstellen 

Fehlerhafte    

Einspielung 

Meldung Verlag/E-

Book-Stelle 

Korrektur 

Produktsiegel 

anfordern 

Systemstelle 

vergeben 

Routine 
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E-Book Workflow 

4. Routinebetrieb 

Kontrolle Titelliste               

durch stud.HK 

Öffentlichkeitsarbeit 

IK: Schulung und Beratung 

Nutzungsstatistik 

Reklamation 

Titel beim Verlag nicht 

frei geschaltet 

Titel mehrfach 

im OPAC 

in Aleph     

Memo E-Book 

Springer:         

Meldung an    

E-Book-Stelle  

Sonstige Verlage: 

beim Verlag direkt 

reklamieren 

Titel nicht im 

OPAC 

i.d.R. selbst 

katalogisieren 

Test Shibboleth Test  Test Kollektionen in Primo  

Kontrolle bisher nicht         

erschienener Titel 
Legende 

Arbeitsschritt extern 

Arbeitsschritt intern 

Unterschritt 

inhaltlich 

Test SFX 

Kontrolle DBIS Link-Liste durch 

stud.HK 


