Zakup materiatéw fizycznych /

drukowanych

Witamy w szkoleniu dotyczacym nabywania zbioréw w systemie Alma.

Z tej sesji dowiesz sie, jak kupowac pozycje fizyczne

na podstawie zamdéwien jednorazowych, ciggtych i subskrypcyjnych.

Jak juz wyjasnialismy w innych sesjach szkoleniowych dotyczgcych zakupow,

pierwszym krokiem przy manualnym dokonywaniu zakupu w Almie jest uzyskanie rekordu
bibliograficznego.

Na przyktad w tej sesji szkoleniowej zamawiasz drugi egzemplarz ksigzki,

wiec w systemie Alma istnieje juz odpowiedni rekord bibliograficzny.

Bez wzgledu na to, jak uzyskasz rekord biblioteczny w systemie Alma,

po kliknieciu Zamowienie zobaczysz strone Wtasciciela i typu linii zamowienia.

Alma juz dodata kluczowe dane bibliograficzne dotyczgce tej ksigzki.

Typ pozycji zamdwienia okresla reszte procedury dla danego materiatu.

Na podstawie rekordu bibliotecznego Alma proponuje kilka rekomendowanych typow,
w tym ten, ktérego potrzebujesz: Ksigzka drukowana — jednorazowe.

Jezeli na liscie rozwijanej Rekomendowane nie mozesz znalez¢ potrzebnego typu zaméwienia,
pozostate mozliwosci sg ujete na liscie Inne.

Zwro¢ uwage, ze po wybraniu typu Zakupu

zobaczysz opcje recznego przypisania zasobu inwentarza.



Zaznaczenie tej opcji zapobiegnie utworzeniu nowej pozycji inwentarza dla linii zamoéwienia

oraz umozliwi dotgczenie pozycji inwentarza do pozycji zaméwienia na pdzniejszy etapie procedury.

W tym przyktadzie pozostawiamy to pole niezaznaczone, aby pozycja inwentarza zostata utworzona.

Dla Wtasciciela pozycji zamdwienia wybierz biblioteke w Twojej instytucji, ktéra odpowiada za
zamoéwienie.

Nie jest to koniecznie biblioteka, w ktorej pozycja bedzie zlokalizowana na state.

Szablony zostang oméwione w dalszej czesci tej sesiji.

Kliknij opcje Tworzenie pozycji zamowienia.

Poniewaz ksigzka znajduje sie juz w Twoim inwentarzu,

zobaczysz stosowny komunikat z potwierdzeniem.

Jest to strona Szczegoty linii zamowienia.

W niniejszym szkoleniu nie oméwiono wszystkich pél na te stronie,

ale tylko te najpopularniejsze i najwazniejsze.

Tej linii zambwienia przypisano numer, a jej status to ,W przegladzie”.

Pozycji zostatly takze przyporzadkowane lokalizacja i kod kreskowy,

zgodnie z wiascicielem, ktérego wybrate$ wczesniej.

Jezeli nie bedzie to stata lokalizacja pozycji po jej odbiorze,

uzyj opcji edycji wiersza, aby zmieni¢ lokalizacje.

W sekgcji Informacje o dostawcy jedynym wymaganym polem jest Dostawca materiatu.

Dostawca materiatu jest dostawca, ktéry otrzyma zaptate oraz, w przypadku pozycji fizycznych,

dostawca, ktéry wysyta pozycje do Ciebie.

Rozwin liste kont dostawcéw juz utworzonych w Almie,



a nastepnie kliknij dostawce tej pozycji.

Mozesz ewentualnie dodac terminy oczekiwanego odbioru pozycji itp.

Jezeli te terminy minety, a Ty nadal nie otrzymates pozyciji,

Alma wygeneruje reklamacje, jezeli jest odpowiednio skonfigurowana,

a linia zamowienia pojawi sie na liscie Twoich zadan wérdd zalegtych linii zamdwienia.

Nastepna sekcja to Ustalanie cen. Jezeli bedziesz pfacit za te pozycje, wprowadz cene cennikowaq.

W przypadku wiekszosci zaméwien nalezy wybra¢ Fundusz, ktory zostanie wykorzystany do zaptaty za
dang pozycje.

Kliknij Dodaj fundusz, a otworzy sie okienko, w ktérym mozna wybra¢ Fundusz.

Nalezy zauwazy¢, ze dany Fundusz nie musi zapewni¢ 100% finansowania;

mozesz dodac¢ wiecej funduszy i podzieli¢ finansowanie miedzy nimi.

Pole metody Nabywania ma kilka opcji do wyboru.

Dokonany wybdér ma istotny wpltyw na pdzniejszg procedure.

W przypadku wyboru opcji Zakup zamdéwienie zostanie wystane przez Aime do dostawcy,

zgodnie z informacjami skonfigurowanymi w sekcjach Dostawca i Konto dostawcy.

Jezeli jako metode nabycia wybrano Zakup w systemie dostawcy,

zamoéwienie nie zostanie automatycznie wystane z Almy do dostawcy.

Te opcje nalezy wybrac, jezeli zaméwites$ juz pozycje w systemie dostawcy

lub jezeli zamierzasz ztozy¢ zamowienie w taki sposob.

Nabycie techniczne mozna wykorzystaé w kilku sytuacjach,

w ktorych faktycznie niczego nie kupujesz.



Na przykfad gdy przy zakupie ksigzki drukowanej

otrzymujesz jednoczesnie bezptatng subskrypcje na elektroniczng wersje tej ksigzki,

mozesz utworzy¢ techniczng pozycje zamowienia dla takiego e-booka.

Pozostate metody nabycia sg mniej popularne i zostaty wyjasnione w dokumentaciji.

W celu przeéwiczenia takich sytuacji, wybierz Zakup w systemie dostawcy.

Jezeli pozycja ta zostata juz zaméwiona, odebrana i zafakturowana,

mozna wybrac¢ rozny status faktury.

Pozostate pola w tej sekcji strony rowniez sg rzadziej wykorzystywane,

ale zespot ds. nabywania w Twojej instytucji moze ich uzywac,

tacznie z kodami raportowania, ktére mozna dostosowacé, ograniczeniami dotyczgcymi anulacji,

numerami referencyjnymi dostawcow i innymi opcjami.

W dowolnym momencie, dopdki nie skonczytes pracy przy danej linii zaméwienia,

ale z jakiego$ powodu musisz przerwaé prace, wybierz Zapisz.

Bedziesz mogt wznowi¢ prace pdznie;j.

Gdy jestes gotowy do ztozenia zamdwienia, musisz jeszcze dokonac kilku wyboréw.

Jezeli wybierzesz Zapisz i kontynuuj,

linia zamdwienia przejdzie do nastepnego etapu procedury nabywania,

ktorym jest oczekiwanie na spakowanie zamdéwienia.

Pakowanie linii zamowien odbywa sie w nocy

i polega na tgczeniu linii zamowien do tego samego dostawcy.

Mozesz tez wybra¢ opcje Zamoéw teraz.



Spowoduje to natychmiastowe spakowanie danej linii zamoéwienia w zamowienie zakupu

i przekazanie jej do dalszego etapu w procedurze nabywania.

Ewentualne alerty zostang wyswietlone w komunikacie potwierdzenia.

Kliknij Potwierdz, aby utworzyc¢ i wysta¢ nowe zamowienie zakupu.

Nastepnie mozesz wyszukac linie zamowienia, aby zobaczy¢ jej status.

Mozesz zobaczy¢ numer zamowienia oraz numer linii zamowienia,

a takze informacje, ze zamowienie zostato wystane.

Niektore zasoby fizyczne sg odbierane w sposob ciggty.

Dotyczy to na przyktad prenumerat fizycznych wydan prasy.

Proces wypetniania linii zamowienia zakupu jest podobny

i ponownie rozpoczyna sie od rekordu bibliograficznego.

Po kliknieciu Zamowienie wybierasz typ linii zamdowienia.

Tym razem jest to Prasa drukowana — subskrypcja.

Tutaj tez wybierasz zesp6t ds. nabywania zbioréw, ktéry odpowiada za te linie zamdwienia.

Jezeli ktos w Twojej instytucji utworzyt juz szablon zamoéwienia dla dostawcy, z ktérego korzystasz,

mozesz zatadowac ten szablon i zaoszczedzi¢ sobie troche pracy na nastepnej stronie.

Strona Szczegdty linii zamowienia dla zamdéwienia subskrypcyjnego jest podobna

jak dla zaméwienia jednorazowego, jednak jest kilka roznic.

Na przykfad w sekcji Informacje o dostawcy pojawia sie nowe pole: Interwat subskrypcji.

Na dole strony mozna réwniez wskazac,

czy dostawca ustalit jakies ograniczenia dotyczgce anulowania subskrypcji.



Na dole strony Szczegdty linii zamowienia jest zupetnie nowa sekcja Odnowienia.

Mozna tam wpisa¢ daty ,0d” i ,do” z formularza subskrypciji,

ale data Odnowienia jest wymagana.

Jest to data, kiedy zgodnie z wymaganiami dostawcy nalezy go powiadomi¢

0 zamiarze przedtuzenia subskrypcji.

Nalezy takze wpisac liczbe dni przed datg odnowienia,

okreslajgcg, z jakim wyprzedzeniem Alma ma Ci przypomnie¢ o odnowieniu.

Przy okazji: jezeli bedziesz zamawiat ponownie u tego dostawcy podobne pozycje,

wybierz opcje Zapisz jako szablon.

Bedzie on wowczas wyswietlany na pierwszej stronie procedury linii zamowienia.

Nastepnie zakoncz procedure, klikajgc Zaméw teraz — lub Zapisz i kontynuuj.

Teraz Alma moze Ci pomoc w odbiorze pozycji od dostawcy.

Na tym konczymy prezentacje wybranych sposobdw zakupu zasobéw fizycznych w systemie Alma.



