

Crear reservas de curso (4 min)
Hola.

En este tutorial aprenderá sobre los componentes y flujos de trabajo de las reservas de curso, así como a crear registros de curso y listas de lectura.

Tenga en cuenta que esta sesión no cubre Ex Libris Leganto.

Si su institución usa Leganto para gestionar listas de lectura, mire las sesiones de capacitación para personal de la biblioteca de Leganto.

La estructura de reservas de curso en Alma tiene cuatro partes: registros de curso, listas de lectura, citas y recursos.

Los registros de curso contienen información básica sobre el curso, como el nombre, el código del curso, los instructores y las fechas de inicio y finalización.

Este es el nivel más alto de jerarquía, y cada curso está vinculado a un departamento académico, como verá pronto.

Tenga en cuenta que puede actualizar y reutilizar registros de curso de un periodo a otro.

Luego están las listas de lectura.

Un registro de curso puede tener una lista de lectura o más de una.

En tercer lugar, están las citas bibliográficas de los ejemplares de la lista de lectura.

Son las citas del artículo o libro de la lista de lectura, incluyendo el título, el autor, el editor y los números de página.

Las citas pueden ingresarse de forma manual en Alma o pueden cargarse a través de una API o desde Leganto, si su institución lo posee.

Y en último lugar están los recursos, que son las citas completadas.

Una cita se puede completar de varias formas.

El ejemplar puede digitalizarse siguiendo el flujo estándar de digitalización.

El archivo digitalizado se puede subir para el descubrimiento en Primo o se puede enviar por correo electrónico al instructor para que se cargue en un sistema de gestión de cursos.

Los ejemplares físicos pueden moverse a la ubicación de las reservas de curso.

Cualquier miembro con el rol de Operador de solicitudes puede realizar este proceso.

Los ejemplares movidos heredarán las políticas de circulación de esa ubicación.

Se pueden crear registros de ejemplares temporales, como para una copia académica o un ejemplar en línea fuera del catálogo actual.

También se puede crear un registro breve desde la lista de lectura.

Y además, se puede crear un enlace al inventario para los usuarios.

Esto permitirá a los estudiantes encontrar el ejemplar cuando buscan su curso en Primo, / y podrán ver si se encuentra en la ubicación de estantería permanente o si está disponible de forma electrónica.

Esta opción no requiere una gestión real de los ejemplares, ya que los estudiantes solo accederán a ellos desde la lista de lectura.

Una vez que se han recuperado todos los ejemplares, el personal de la biblioteca puede pasar la lista al instructor para ingresarla en el sistema de gestión de cursos.

Además, al inicio del curso, Alma publicará la lista de lectura en Primo.

Para crear un registro de curso, necesita tener el rol de Operador o Gestor de servicios al usuario, o de Operador o Gerente de Reservas de Curso.

Debe ir a "Servicios al usuario" y, luego, a "Cursos".

Allí podrá ver y editar los registros de cursos que ya han sido creados, o hacer uno nuevo.

Para crear un curso nuevo, haga clic en "Añadir curso".

Ahora debe ingresar el "Código del curso", el "Nombre", y el "Departamento de procesamiento", que asigna el departamento que completará la lista de lectura para este curso.

El "Departamento académico" y la "Lista de trimestres" son opcionales, y se pueden configurar para su institución.

El "Estado" depende de las fechas de inicio y finalización, que definen cuándo Alma publicará la lista de lectura en la interfaz de descubrimiento.

"IDs de búsqueda" proporciona términos de búsqueda adicionales para encontrar el curso en Alma.

Y en la pestaña "Instructores" puede añadir a quienes enseñarán el curso y crearán las listas de lectura.

Si quiere añadir una lista de lectura al curso, abra la herramienta de acción de la fila y seleccione "Lista de lectura".

Aquí podrá ver las listas de lectura existentes del curso.

Para crear una lista, haga clic en "Añadir lista de lectura".

Aquí debe ingresar el "Código de lista de lectura".

Puede ser igual al código del curso, pero tenga en cuenta que no se podrá cambiar después.

"Nombre" es el nombre completo del curso.

El "Estado" predeterminado es "Preparándose", pero puede actualizarse conforme avanza el flujo de trabajo.

"Fecha del plazo de devolución" es el día en que los ejemplares deben regresar a sus ubicaciones permanentes y, por defecto, es la fecha de finalización del curso.

Haga clic en "Añadir y cerrar" para crear la lista nueva y cerrar la ventana.

Mire el siguiente tutorial, "Completar listas de lectura", para aprender a realizar el proceso de completado de listas de lectura.



