Zarzadzanie zamowieniami na kopie

cyfrowe

Witaj! Na ostatniej sesji dowiedziates sie, czym sg wnioski o digitalizacje oraz jak je tworzy¢.

Z tego samouczka dowiesz sig, jak znajdowac i monitorowac takie wnioski oraz jak je realizowac.
Musisz sprawdzi¢ status wniosku o digitalizacje.

Mozna to zrobi¢ na kilka sposobow.

Jezeli znasz ID zamoéwienia lub nazwisko uzytkownika, mozesz je wpisa¢ w statym pasku wyszukiwania.
Wybierz ,Whnioski” z listy rozwijanej, a nastepnie poprawny indeks wyszukiwania.

W tym przypadku znasz ID wniosku, wiec go po prostu wpisujesz...

o klikasz przycisk wyszukiwania.

Oto i wniosek.

Aby wyswietli¢ liste wszystkich aktywnych wnioskdw,

przejdz do menu Udostepnianie > Monitorowanie wnioskow oraz proceséw dotyczgcych pozycji...
i uzyj filtrow (aspektéw), aby wyswietli¢ tylko biezgce wnioski o cyfryzacje.

Tutaj mozesz zobaczy¢ podstawowe informacje na temat kazdego wniosku,

jak réwniez anulowac¢ lub edytowaé wniosek, lub oznaczyé¢ pozycje jako zaginiona.

W celu zrealizowania wniosku o digitalizacje pozycja jest pobierana z pétki, skanowana w punkcie
wypozyczen,

a nastepnie przesytana, w razie potrzeby, do Dziatu digitalizaciji.

Obecnie jestes w Dziale digitalizacji,



gdzie przystana pozycja jest skanowana na stronie Skanowanie pozyciji.

Whioski o digitalizacje mogg wymagaé zatwierdzenia i udostepnienia praw autorskich.

Zalezy to od konfiguracji Regut profilu digitalizacji.

Whiosek o digitalizacje mozna zatwierdzi¢ w sekcji Udostepnianie > Lista wnioskdéw o zatwierdzenie...

lub z listy zadan...

tutaj.

Po zatadowaniu strony wyswietlany jest kazdy wniosek wymagajacy zatwierdzenia.

Te wnioski czekajg na udostepnienie praw autorskich.

Aby zatwierdzi¢, otworz narzedzie wiersza akcji i wybierz ,Opracowanie”.

W tym miejscu mozesz wpisac informacje dotyczgce praw autorskich, a nastepnie klikng¢ ,Zatwierdzam”.

Nastepnie zostaniesz poproszony o podanie uzasadnienia zatwierdzenia...

kliknij opcje ,Przeslij”.

Zauwaz, ze zatwierdzenie mozna uzyska¢ na pézniejszym etapie procedury,

jednak wiadomos$¢ e-mail z plikiem cyfrowym nie moze by¢ wystana do wnioskujgcego az do uzyskania
zatwierdzenia.

W celu zakonczenia przetwarzania pozycji przejdz do Udostepnianie > Zarzgdzanie pozycjami
w przetwarzaniu.

W kolumnie ,Wiosek/Typ procesu” znajduje sie informacja o tym, czy jest to digitalizacja czesci czy
catosci pozyciji.

Teraz pozycja jest digitalizowana.

W celu wystania pliku dotyczgcego wniosku o czesciowg digitalizacje

otwdrz narzedzie wiersza akcji i wybierz ,Nastepny krok”.

Status zostanie zmieniony na ,Dostarczenie dokumentu”.



Teraz ponownie otwdrz narzedzie wiersza akcji i wybierz ,Dotgcz dokumenty”.

Gdy strona sie zataduje, kliknij ,Dodaj zatgcznik”,

i wskaz plik w komputerze, ktéry ma zosta¢ zatadowany

lub wpisz URL z dostepem do dokumentu.

Whioskujgcy otrzyma wiadomos$¢ e-mail z plikiem lub linkiem.

Po zatgczeniu pliku kliknij ,Gotowe”.

Jezeli Twoja instytucja ma Alma Digital,

a digitalizowana pozycja musi by¢ dodana do repozytorium instytucji,

tak jak dzieje sie to w przypadku wnioskow o petng digitalizacje, postepujesz w podobny sposob.

Po kliknieciu ,Nastepny krok” w narzedziu wiersza akcji

Status zmienia sie z ,Digitalizacja” na ,Inwentarz cyfrowy”.

Otworz ponownie narzedzie wiersza akcji i wybierz ,Dodaj inwentarz cyfrowy...”.

Upewnij sie, ze odznaczono pole wyboru ,Zdalne”,

jezeli Twoja instytucja utrzymuje wszystkie utworzone przez siebie zasoby cyfrowe w Almie.

Wybierz odpowiedni ,Typ uzytkowania” i ,Biblioteke”,

a w razie potrzeby réwniez ,Polityke praw dostepu”.

Wiecej informaciji na temat tych pol

znajdziesz w Centrum wiedzy na stronie dokumentacji systemu Alma ,Zarzgdzanie zasobami cyfrowymi”.

Teraz mozesz wgrac pliki;

nastepnie kliknij ,Zapisz”.

Pozycja zostanie dodana do repozytorium Twojej instytucji w celu jej udostepnienia innym,



na przyktad poprzez Primo,

a wnioskodawca zostanie powiadomiony, ze plik ze zdigitalizowang trescig zostat mu udostepniony.

Po zakonczeniu procesu digitalizacji

pozycja jest odsytana do Punktu wypozyczen, w ktérym byta zeskanowana...

a nastepnie wraca do statej lokalizacji.



