Wptyw materiatow fizycznych /
drukowanych

Witaj! W tej sesji przedstawimy procedure odbioru zakupionych fizycznych pozycji w bibliotece
dla zaméwien jednorazowych i ciggtych.

Pokazemy tez sposob postepowania z pozycjg po jej przyjeciu

oraz wyjasnimy procedure sktadania reklamacji na pozycje, ktére nie zostaty otrzymane.
Odbidr nastepuje po zakupie. Biblioteka przyjmuje wtedy nowe materiaty.

W trakcie odbioru Alma aktualizuje odpowiednio linie zamowienia zakupu i rekordy pozyciji.
Wskazujesz woéwczas czy pozycja wymaga dalszego przetwarzania,

lub czy moze zosta¢ umieszczona na potce w docelowej lokalizacii.

W celu odebrania materiatéw fizycznych w Almie

najpierw upewnij sie, ze znajdujesz sie w lokalizacji Twojej instytucji, ktéra obstuguje odbiory.
Nastepnie przejdz do Nabycia > Odbior i fakturowanie: Odbidr.

Na Pulpicie odbioru

widzimy wszystkie linie zaméwienh z pozycjami oczekujgcymi na odbior.

Na karcie Jednorazowe odbierasz pozycje dostarczane tylko raz — np. ksigzki.

Na karcie Ciggte odbierasz pozycje z zamodwien powtarzalnych,

takie jak czasopisma i wydawnictwa periodyczne.

Zajmijmy sie odbiorem zamowienia jednorazowego.

Pierwszym krokiem jest zlokalizowanie linii zamowienia dla danej pozycji.



Jezeli pozycja oczekujgca na odbiér ma juz kod kreskowy pozyciji,

mozemy wybrac opcje Gotowe na pdtke i zeskanowac kod kreskowy.

W przeciwnym razie mozemy tylko wyszukac tytut.

Kolejnym krokiem jest wskazanie, co sie dzieje z pozycjg o po jej odbiorze.

Jezeli pozycja wymaga dalszego przetwarzania przed odtozeniem na poétke, zaznacz Zatrzymaj na
wydziale

i wybierz ,wymagane przetwarzanie”.

Takg czynnos$cig przetwarzania moze by¢ na przyktad umieszczenie etykiety z kodem kreskowym na
pozyciji.

Jezeli dalsze przetwarzanie nie jest wymagane, mozesz nie zaznaczac tej pozyc;ji.

Nastepnie upewnij sie, ze Data odbioru jest prawidiowa.

Kazde zamowienie ma kilka dostepnych opcji.

W sekcji Zarzgdzanie pozycjami mozna edytowac informacje dla pozycji przed odbiorem,

w tym np. zeskanowac lub wprowadzi¢ kod kreskowy w odpowiednim polu.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze dla zamowien jednorazowych

istniejg juz rekordy pozycji, wiec nie trzeba tworzy¢ nowej pozyciji.

Jezeli dana pozycja ma zainteresowanych uzytkownikéw, zgodnie z informacjg w odpowiedniej kolumnie,

mozesz wydrukowac liste tych uzytkownikow.

Po odbiorze pozycji Alma powiadomi tych uzytkownikéw.

Dodatkowo w menu Opcje mozesz od razu dokona¢ Odbioru pozyciji.

Mozesz takze odebra¢ pozycje dla wszystkich zamowien wyswietlanych aktualnie na ekranie.

W tym celu kliknij Odbierz wszystkie.



Alternatywnie mozesz wybraé konkretne zamodwienia z listy i klikng¢ Odbierz.

Wybrana linia zamdwienia zakupu nie figuruje juz na liscie, poniewaz pozycja zostata odebrana.

Jezeli wyszukamy tytut w Almie,

zobaczymy, ze pozycja jest na miejscu.

Przejdzmy teraz do zaméwien ciggtych.

Przejdz do Nabycia > Odbior > Ciggte.

W tym przypadku widzimy zamdwienia na pozycje, ktére sg odbierane w regularnych odstepach czasu.

Takimi pozycjami sg np. czasopisma.

W przypadku zaméwien ciggtych musimy utworzy¢ rekord pozycji przed jej odebraniem.

Aby utatwic ten proces,

Alme mozna skonfigurowac tak, aby automatycznie tworzy¢ pozycje seryjne z wykorzystaniem Modeli
predykcyjnych.

Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w dokumentacji systemu.

W naszym przyktadzie dodamy pozycje recznie.

Znajdz zamowienie i kliknij Opcje> Zarzagdzanie pozycjami.

Tutaj mozesz zobaczy¢ rekordy pozycji wczesniejszych i juz odebranych wydan/numeréw dostarczonych
na podstawie tego zamowienia.

Kliknij Odbierz nowe pozycije.

Jezeli konieczne jest dalsze przetwarzanie w odniesieniu do otrzymanych numeréw,

zaznacz Zatrzymaj na wydziale i wybierz wymagany proces.

W razie potrzeby edytuj Date odbioru.

W tym miejscu mozemy zobaczy¢ szczegoty ostatniej odebranej pozyciji,



takie jak naktad, numer, rok i miesigc.

Kliknij Duplikuj, aby skopiowa¢ szczegoty Numeracji do nowej pozycji.

W razie potrzeby zmodyfikuj szczegéty nowej pozyciji.

Kliknij Generuj, aby wypetni¢ pole Opis informacjami dotyczgcymi numeracji.

Jezeli pole Opis jest puste, pozycje traktuje sie jako monografie.

Jezeli pole Opis jest wypetnione, pozycja jest traktowana jako wydawnictwo seryjne

i wyswietlana dla uzytkownikéw biblioteki na karcie Getlt przy przeglgdaniu listy wydan/numeréw.

Kliknij Utworz i odbierz.

Otrzymana pozycja zostata dodana do listy dla tego zamowienia.

Jezeli nie jest wymagane dalsze przetwarzanie, pozycja jest gotowa do odtozenia na potke.

Odebrane pozycje, ktére zostaty zatrzymane na wydziale i wymagajag dalszego przetworzenia

mozna znalez¢ w

Nabycia > Przetwarzanie o odbiorze: Odbiér pozycji na wydziale.

W kolumnie Status widac¢ liste wymaganych czynnosci.

Na przykfad pozycje te wymagajg opatrzenia kodem kreskowym.

Po zakonczeniu wymaganej procedury dla danej pozycji Kliknij Opcje > Gotowe.

Pozycja jest usuwana z listy.

Mozesz takze wybrac kilka pozycji wykona¢ czynnosci przetwarzania razem.

Zamoéwienia, dla ktorych pozycje nie zostaty jeszcze odebrane

znajdujg sie w Nabycia > Linie zamdwienia zakupu: Reklamacje.

Alma tworzy reklamacje dla przeterminowanych zamowien.



System mozna skonfigurowac tak, aby dostawca byt o tym automatycznie powiadamiany.

Wiecej informacji na temat konfigurowania przetwarzania reklamacji znajduje sie w dokumentacji
systemu.

W odniesieniu do kazdej linii zamdwienia mozna zobaczy¢ oczekiwany termin dostawy,

zgodnie z wyborami dokonanymi w linii zamowienia.

Oczekiwany termin dostawy mozna zmieni¢ w razie potrzeby.

Na karcie Fizyczne ciggte mozna zobaczy¢ zestawienie odebranych pozycji,

a na karcie Ciggte — informacje o reklamacji mozna zobaczy¢ liste pozyciji, ktére jeszcze nie zostaty
odebrane.

Aby skontaktowac sie z dostawcg manualnie lub zobaczy¢ poprzednie komunikaty,

kliknij Edytuj i otworz karte Komunikacja.

Mozna klikng¢ komunikat, aby go odczyta¢, lub rozpoczgé nowg komunikacje.

Po otrzymaniu przeterminowanych pozycji reklamacja zostaje usunieta.

Dziekujemy za udziat w szkoleniu!



