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Flexible students – how to request books, CDs, videos 

1.  Search the online Library catalogue for the item you require. 
http://www.utas.edu.au/library > Catalogue Search. 

2.  Click on the title to display the availability and location of the item. 

3.  Click on Request Next Available Copy. 

University of Tasmania 

Note: The information here tells 
you if one or more people have 
also requested this book

http://www.utas.edu.au/library
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4.  You will then be asked to enter your Borrower ID (your student or staff ID) and 
Library PIN. 

Note: Your Library PIN is emailed to you when you register for Flexible Services. 
If you don’t know your Library PIN, contact the Library. See Library web page 
for contact details http://www.utas.edu.au/library/about/contact.html. 

5.  The request confirmation page will appear. 

6.  Select a location: 
a.  to collect the book from a UTAS Library – choose the Library name from the list. 

b.  to have the book sent to your home/work address – choose Flexible 
Then enter your student or staff ID, name and delivery address (either Cradle 
Coast campus or your home/work address) in the box provided.

http://www.utas.edu.au/library/about/contact.html
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7.  Click on Request to see a confirmation of your request. 

When you have completed your requests, click on Logout and Return. 

Requests can be cancelled through MyAccount in the Library Catalogue. 

What if the item you require is on loan? 

If someone else has borrowed the item you require, the Copy/Holding status will show 
the date the item is due back. 

This will help you to decide if you want to wait or to borrow another item. If you want 
to wait, continue with your request. As soon as the item is available, you will be notified 
by email and the item will be delivered to the location you requested. 

If several people have requested the same item, you will be put in a queue. Your place 
in the queue is shown on the request confirmation (see 7 above).
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What if the item you require is on reserve? 

High use items are often placed on reserve so that the item remains in the Library and 
more students are able to access it. If an item is on reserve, it is shown in the location. 

These items cannot be sent to Flexible students; however you can request a 
photocopy of a chapter or a journal article to be sent to you. 

To request photocopies, fill in the online Request form at: 
http://www.utas.edu.au/library/libserv/rls/request.html 

If you will be travelling to Launceston or Hobart campus and would like to ensure a 
reserve item is available for you to access when you arrive, you can book a copy. 

1.  From the holding information, choose the item at the location you will be travelling 
to. For example, if travelling to Launceston campus, choose the item in Launceston 
Reserve, by clicking on Request Only this Copy. 

1.  The booking form will display showing a range of dates and times. The key explains 
what each colour means.

http://www.utas.edu.au/library/libserv/rls/request.html
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2.  Click on the yellow around about the time you want your booking. 

3.  That day and times will now display. Choose a start and end time from the drop­ 
down lists. Then click on Book Item. 

4.  This item will now be reserved for you to collect at the Library when you arrive. 

Bookings can be cancelled through MyAccount in the Library Catalogue.


