Zakup zasobow elektronicznych

Witamy w szkoleniu dotyczacym nabywania zbioréw w systemie Alma.

W tej sesji nauczysz sie jak sktada¢ zamdwienia na zasoby elektroniczne

poprzez reczne utworzenie linii zamowienia zakupu.

Nauczysz sie, jak sktada¢ zamowienia jednorazowe, ciggte lub subskrypcyjne

oraz zamowienia na bazy danych, wykorzystujgc informacje ze strefy Wspdine.

Przy okazji: w celu zamawiania zasobéw z rekordéw strefy Wspélne

musisz miec¢ role Operatora zakupow lub Menedzera zakupéw w obszarze nabywania.
Najpierw wyszukaj w strefie Wspdlne zaséb, ktéry planujesz zakupic.

Strefa Wspdlne zawiera informacje bibliograficzne

o setkach tysiecy zasobow, w tym zwtaszcza kolekgcji elektronicznych i portfolio.

Przy okazji: jezeli Twoja instytucja nalezy do Konsorcjum Alma i udostepniasz strefe Sieci,
ten proces bedzie funkcjonowac rowniez tam.

Jezeli nie mozesz znalez¢ potrzebnej Ci kolekcji w strefie Wspélne,

bedziesz musiat skorzysta¢ z innej procedury zamawiania zasobéw,

omowionej na innych sesjach szkoleniowych.

Na przykfad znajdz e-book, a nastepnie wybierz dziatanie Zamowienie.

Na stronie Wiasciciel i Typ pozycji zamowienia

Alma juz dodata kluczowe dane bibliograficzne dotyczace tego e-booka

Typ pozycji zaméwienia okresla reszte procedury dla danego materiatu.



Na podstawie rekordu bibliotecznego Alma proponuje kilka rekomendowanych typow,

w tym ten, ktérego potrzebujesz: Ksigzka elektroniczna — jednorazowe.

Jezeli na liscie rozwijanej Rekomendowane nie mozesz znalez¢ potrzebnego typu zamédwienia,

zaznacz liste Inne.

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

Nie musi to by¢ biblioteka, ktéra udostepnia zasob.

Szablony zostang oméwione w dalszej czesci tej sesiji.

Kliknij Tworzenie pozycji zamowienia, aby wyswietli¢ strone Szczegdty linii zamdwienia.

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

Na karcie Podsumowanie pierwsza sekcja to Zamowione pozycje.

Pole Licencja jest opcjonalne, ale w tym miejscu mozna zatgczy¢ licencje na dany zasob.

Opcjonalnie mozna takze wskaza¢ Model dostepu dla zasobu.

Zauwaz, ze ta pozycja jest Nieaktywna. Wrécimy do tej kwestii za minute.

Nastepna sekcja to Informacje o dostawcy.

Jedynym wymaganym polem jest Dostawca materiatu.

W przypadku zasobu elektronicznego jest to dostawca, ktéry otrzymuje zaptate.

Rozwin liste kont dostawcéw juz utworzonych w Almie,

a nastepnie kliknij dostawce tej pozycji.

Dostawca dostepu nie jest wymagany,

ale jezeli bedziesz uzyskiwat dostep do zasobu od innego dostawcy niz dostawca materiatu,

trzeba to koniecznie tutaj zaznaczyc.



Mozna opcjonalnie doda¢ terminy oczekiwanej aktywacji.

Jezeli te terminy minety, a pozycja nadal nie zostata aktywowana,

Alma umiesci te linie zamdwienia na liscie Twoich zadan dotyczgcych zalegtych pozyciji.

Nastepna sekcja to Ustalanie cen. Jezeli bedziesz ptacit za ten zasob, wprowadz cene cennikowa.

W przypadku wiekszosci zamowien nalezy wybra¢ Fundusz, ktéry zostanie wykorzystany do zaptaty za
ten zasob.

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 wybor ma istotny wptyw na pozniejszg procedure.

W przypadku wyboru opcji Zakup zamowienie zostanie wystane przez Alme do dostawcy,

zgodnie z informacjami skonfigurowanymi w sekcjach Dostawca i Konto dostawcy.

Jezeli wybrano Zakup w systemie dostawcy,

zamoéwienie nie zostanie wystane z Almy do dostawcy.

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

lub jezeli zamierzasz ztozy¢é zamowienie w taki sposob.

Nabycie techniczne mozna wykorzysta¢ w kilku sytuacjach,

w ktérych faktycznie niczego nie kupujesz.

Na przykfad jezeli kupites ksigzke drukowang,

a dostawca zapewnia rowniez bezptatny dostep do elektronicznej wersji tej ksigzki,



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

Powiniene$ zaznaczy¢ takze opcje Bezptatnie,

zebys nie musiat wprowadzac¢ ceny ani funduszu we wczesniejszej czesci tej strony.

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

Jezeli pozycja ta zostata juz zaméwiona i zafakturowana,

mozna wybrac¢ rézny status faktury.

Pozostate pola w tej sekcji strony réwniez sg rzadziej wykorzystywane,

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

tgcznie z kodami raportowania, ktére mozna dostosowac,

numerami referencyjnymi dostawcow i innymi opcjami.

W dowolnym momencie, dopoki nie skonczytes pracy przy danej linii zamowienia,

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

Bedziesz mogt wznowié prace pozniej.

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

Jezeli wybierzesz Zapisz i kontynuuj,

linia zamdwienia przejdzie do nastepnego etapu procedury nabywania,

ktérym jest oczekiwanie na spakowanie zamowienia.

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 zamowienia w zamowienie zakupu



i przekazanie jej do dalszego etapu w procedurze nabywania.

Ewentualne alerty zostang wyswietlone w komunikacie potwierdzenia.

Kliknij Potwierdz, aby utworzy¢ nowe zamdwienie zakupu.

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

Mozesz zobaczy¢ numer zamoéwienia oraz numery linii zamowienia.

Po uzyskaniu potwierdzenia przyjecia zaméwienia od dostawcy

musisz aktywowac zasob, aby uzytkownicy mogli go wyszuka¢ za pomocg ustugi wyszukiwania.

Zapoznaj sie z sesjg szkoleniowg dotyczgca aktywacji zasobow elektronicznych,

w ktdrej szczegdtowo omowiono te procedure.

Wiele zasobdw elektronicznych jest otrzymywanych w sposéb ciggty.

S3 to na przyktad subskrypcije e-czasopism, a nawet cate kolekcje e-zasobow.

Proces wypetniania linii zaméwienia zakupu jest podobny

i mozna go rozpoczac¢ w strefie Wspdlne lub w strefie Sieci.

W tym przyktadzie wybierz kolekcje elektroniczna.

Po kliknieciu Zamowienie wybierasz typ linii zamowienia.

Tym razem jest to Kolekcja elektroniczna — subskrypcja.

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

Jezeli kto$ 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 Szczegoty linii zamdwienia dla zamowienia subskrypcyjnego jest podobna

jak dla zamowienia jednorazowego, jednak jest kilka réznic.



Na przykfad na dole strony

jest miejsce, w ktéorym nalezy wskazac, czy dostawca ustalit jakie$ ograniczenia dotyczgce anulowania
subskrypciji.

Na dole strony Szczegdty linii zamoéwienia 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 powiadomic¢

0 zamiarze przedtuzenia subskrypcji.

Nalezy takze wpisac liczbe dni przed datg odnowienia,

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

Przy okazji: jezeli usuniesz zaznaczenie opcji Odnowienie manualne,

Alma odnowi subskrypcje automatycznie

w cyklu odnowienia, ktéry wybrates tutaj.

Jezeli bedziesz zamawiat podobne pozycje ponownie od tego dostawcy,

wybierz opcje Zapisz jako szablon.

Bedzie on wéwczas wyswietlany na pierwszej stronie procedury linii zamowienia.

Kolejng opcjg dla nastepnego etapu procedury dla zasobu elektronicznego jest sprawdzenie,

czy jest on oferowany przez dostawce.

Te funkcje omoéwimy w ramach innego szkolenia.

W tym przykfadzie zakoncz procedure poleceniem Zamow teraz.

Takze w tym przypadku, nawet po ztozeniu zamowienia i zaptaceniu za kolekcje elektroniczng, musisz jg
jeszcze aktywowac,



aby uzytkownicy mogli znalez¢ wszystkie zasoby z tej kolekcji za pomocg funkcji wyszukiwania zasobdw.

Trzecim rodzajem zamoéwienia e-zasobu, ktéry oméwimy na tym szkoleniu jest Baza danych.

Jak juz wspomniano w innych sesjach szkoleniowych,

Baza danych w Almie to elektroniczna kolekcja, ktéra nie dostarcza petnego tekstu,

ale zapewnia jedynie dostep do streszczen i spiséw tresci lub indeksow.

Tak jak w innych przypadkach, baze danych, ktérg chcesz zamoéwic¢, nalezy zlokalizowac w strefie
Wspdine lub strefie Siec.

Typ tej kolekcji to Baza danych.

Kliknij Zamow.

Dla typu linii zamowienia wybierz Ustuga bazy danych,

a nastepnie wybierz biblioteke, ktéra bedzie zarzgdzata linig zamowienia.

Nastepnie utworz linie zamowienia.

U géry znajdziesz numer linii zamowienia oraz informacje o statusie ,W przegladzie”.

Wszystkie pozostate pola na tej stronie

sg takie same jak przy sktadaniu zamodwien na inne e-zasoby,

wiec szybko uzupetniamy wymagane pola, a nastepnie przechodzimy do czesci, w ktoérych wystepujg
réznice.

Wybierz Zakup w systemie dostawcy i kliknij Zamow teraz.

Wtedy Alma natychmiast spakuje te linie zamoéwienia w zamoéwienie,

ale nie wysle go do dostawcy,

poniewaz zatozy, ze juz ztozyte$ takie zamdwienie w systemie dostawcy.

W trakcie tej sesji dowiedziates sie juz, ze nastepnym krokiem dla e-booka lub kolekcji elektronicznej



jest aktywacja zasobu, tak aby uzytkownicy mogli go znalez¢ za pomocg ustugi wyszukiwania zasobow.
Jednak w przypadku Baz danych aktywacja jest automatyczna.

Wyszukaj baze danych w strefie Instytucja.

Ikona wskazuje, ze rekord bazy danych jest potgczony z rekordem strefy Wspdine.

Ponadto ikona jest niebieska, a nie czarna, co oznacza, ze Baza danych jest juz aktywowana.

Dopoki rekord bibliograficzny nie jest wytgczony z wyszukiwania,

oraz istnieje URL na poziomie kolekcji, wéwczas Baza danych jest aktywna w Almie.

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



