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COBISS3/Medknjizni¢na izposoja

3.2 |ZSTAVITEV IN POSILJANJE NAROCILA

Pogoj

Postopek

Pripravljeno narocilo izstavimo in posljemo na destinacije. Izstavimo lahko
posamezno narocilo ali ve¢ narocil hkrati. Pred tem lahko pri posameznem
naroCilu spremenimo privzeti naslov za posiljanje narocila (gl. pogl. 3.2.4).

Narodilo ima status evidentirano.

1. V razredu Naro¢ilo pois¢emo in izberemo naro¢ilo. Na delovnem podro¢ju
lahko izberemo ve¢ narocil hkrati.

2. Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji.

Odpre se okno Pregled in poSiljanje izpisa, iz katerega poSljemo narocilo
na ze dolocene ali spremenjene destinacije (postopek je opisan v priro¢niku
Osnovna navodila COBISS3; gl. pogl. 4.5).

Z izstavitvijo se evidentirajo podatki o poSiljanju naro¢ila. Kot datum izstavitve
narocila se evidentira teko¢i datum in status narocila se spremeni. Podatka sta
vidna v brskalniku v delu okna s seznamom atributov pri "lzstavljeno™ in
"Status". Pri naroCilu tipa COBISS3/MI-narocilo se ob izstavitvi podatki
programsko shranijo v bazo podatkov o zahtevkih za MI druge knjiznice
dobavitelja, ki uporablja programsko opremo COBISS3. Pogoj za uspesno
izstavitev narocila tega tipa je vpisana Stevil¢na oznaka pri "Sigla" med podatki
o domaci knjiznici ter podatki o dobavitelju.

Z izstavitvijo narocila se spremenijo vrednosti na Stevcih gradiva pri naro¢niku:
Stevilo enot za narocanje se zmanjsa, Stevilo narocenih enot se poveca, skupno
Stevilo vseh naroc¢nikovih zahtevkov za MI pa ostane nespremenjeno.

S posiljanjem se za izbrano narocilo pripravi izpis "Narocilo". Besedilo je v
slovenskem ali angleskem jeziku — odvisno od vrednosti pri "Jezik obrazca"
med podatki o narocilu. Glede na izbrani tip narocila, ki dolo¢a obliko narocila
in tudi nacin posiljanja na destinacije, se narocilo izpise na tiskalnik ali poslje
na e-naslov dobavitelja.

Pri narocilu tipa COBISS3/MI-narocilo se pripravi izpis "Obvestilo o poslanem
COBISS3/MI-narocilu", ki se poslje na e-naslov dobavitelja.

Ob posiljanju obvestila o poslanem COBISS3/MI-narocilu po e-posti se kopija
obvestila poslje tudi na e-naslov, definiran v inicializacijski datoteki domace

cen e

cen

COBISS3/MI-narocilo lahko za lastno evidenco natisnemo tudi v obliki dopisa
ali osnovnega izpisa.

Pri narocilih tipa e-posta in ARTEmail se narocilo poslje na e-naslov, ki ga
dolocajo identifikacijski podatki o dobavitelju. Hkrati se kopija narocila poslje
na e-naslov, definiran v inicializacijski datoteki domace knjiznice za posiljanje

ven o

kopij izpisov iz segmenta COBISS3/Medknjizni¢na izposoja po e-posti. Ce ta
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pripravil izpis.

Pri narocilu tipa ARTEmail je lahko v inicializacijski datoteki domace knjiznice
definiran $e dodatni e-naslov za posiljanje kopije narocila.

Izstavitev in posiljanje narocila tipa subito sta opisana v pogl. 3.2.1.

Narocilo tipa dopis/faks se izpise na tiskalnik. Dobavitelju ga lahko posljemo
po posti ali telefaksu. Pred posiljanjem narocila po posti lahko izpiSemo Se
nalepko z naslovom dobavitelja (gl. pogl. 3.2.5).

Narocilo tipa interno narocilo se prav tako izpise na tiskalnik, in sicer dvakrat

(v levem in desnem stolpcu). Program omogoca tudi izpis treh internih narocil
na listu formata A4 (gl. pogl. 3.2.3).

& Opozorilo:
Ce narocila ali obvestila o poslanem COBISS3/MI-narocilu ne Zelimo poslati
na destinacije, kliknemo gumb Zapri v oknu Pregled in posiljanje izpisa.

Pri izstavitvi in poSiljanju ponovnega narodila se pripravi obrazec "Ponovno
naro¢ilo". Besedilo je v slovenskem ali angleSkem jeziku — odvisno od
vrednosti pri "Jezik obrazca" ob pripravi ponovnega narocila. V uvodnem
besedilu so v dokumentu navedeni podatki o $tevilki in datumu posiljanja
prvotnega narocila. Na osnovi teh referen¢nih podatkov dobavitelj, ki je prejel
ponovno narocilo, poi§¢e prvotno narocilo v svoji bazi podatkov in ustrezno
ukrepa (naro¢niku, ki je poslal ponovno narocilo, dobavi gradivo ali mu poslje
ustrezno obvestilo).

Naroéilo lahko izstavimo samo enkrat. Po izstavitvi lahko:

¢ vnesemo podatke o obvestilu, ki ga prejmemo od dobavitelja (gl. pogl.
3.4)

e dobavitelju posljemo prosnjo za preklic narocila (gl. pogl. 3.5)

e preklicemo interno narocilo (gl. pogl. 3.6)

e dobavitelju posljemo ponovno narocilo (gl. pogl. 3.7)

e narocilo posljemo drugemu dobavitelju (gl. pogl. 3.8)

e evidentiramo prejem ali nerealizirano dobavo gradiva (gl. pogl. 4.1, in
pogl. 3.9)

Status po izstavitvi Zahtevek za Ml
narocila e v obdelavi
Narocilo

e izstavljeno
Gradivo

e narocilo izstaviljeno

Kako naprej ... Vnesemo podatke o prejetem gradivu (gl. pogl. 4.1).

3.2-2 © 1ZUM, oktober 2013




COBISS

COBISS3/Medknjizni¢na izposoja

Pogoj

Postopek

3.2.1 Narocanje gradiva preko servisa Subito

Na osnovi pripravljenega narocila lahko gradivo naro¢imo preko servisa
Subito. Naro¢amo lahko samo kopije ¢lankov iz serijskih publikacij.

Narocilo je tipa subito in ga $e nismo izstavili (narocilo ima status
evidentirano). Pri podrobnejsih podatkih pri partnerju v vlogi dobavitelja v MI
so pri "NaSa Sifra (MI)" in "Nase geslo (MI)" vpisani podatki za avtorizacijo
(naSe uporabnisko ime in geslo, ki ga uporabljamo za prijavo v sistem Subito).

1.
2.

V razredu Naro¢ilo pois¢emo in izberemo narocilo.
Izberemo metodo Objekt / Izstavi in poslji.

V sistem Subito se iz narocila prenesejo le naslednji podatki, ki smo jih
vnesli v urejevalniku Gradivo: naslov in avtor ¢lanka (podatka smo vpisali
pri "Naslov" in "Avtor"), naslov serijske publikacije, v kateri je ¢lanek
(podatek smo vpisali pri "Vir — naslov"), podatki o Steviléenju (leto, letnik,
Stevilka), strani, na katerih je objavljen ¢lanek (podatek smo vpisali pri
"Strani 0d—do"), ter mednarodna standardna Stevilka serijske publikacije
(ISSN). Splosni podatki iz narocila (npr. Zeleni rok ali nac¢in dobave
gradiva) se v sistem Subito ne prenesejo.

Odpre se okno privzetega brskalnika. Ce je bilo na osnovi bibliografskih
podatkov iz nasega narodila gradivo v sistemu Subito najdeno, je prikazana
stran, kjer so izpisani rezultati iskanja. V nasprotnem primeru se prikaze
stran, ki omogoca vnos iskalnih zahtev in iskanje gradiva.

Nadaljujemo s postopkom naro¢anja v sistemu Subito (izbira dobavitelja,
oblikovanje narocila, naroCanje).

Opozorilo:

Ce pri oblikovanju narocila v sistemu Subito spreminjamo bibliografske
podatke o gradivu, ki so se prenesli iz segmenta COBISS3/Medknjiznicna
izposoja, ali druge podatke (npr. nacin dobave gradiva), se spremembe, ko
zakljucimo narocanje v sistemu Subito, ne shranijo pri podatkih o gradivu
in narocilu v segmentu COBISS3/Medknjiznicna izposoja. Priporocljivo je,
da si pred izhodom iz spletnega brskalnika natisnemo podatke o narocilu,
ki smo ga oblikovali in poslali v sistemu Subito.

Po zaklju¢enem naro¢anju v sistemu Subito zapremo okno spletnega
brskalnika.

cen e

okno Pregled in posiljanje izpisa. V njem si lahko s klikom na gumb
Poslji natisnemo podatke iz narocila, ki so shranjeni v segmentu

cen e

subito prenesli v sistem Subito.
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3.2.2 lzstavitev in poSiljanje dokumentov po
e-posti tistim knjiZznicam, ki so vpisane v
bazo podatkov COLIB

Ob izstavitvi in poSiljanju dokumentov knjiznicam po e-posti program preveri,
ali se dolo¢en e-naslov knjiznice, ki nastopa v vlogi naroc¢nika ali dobavitelja v
MI, ujema z e-naslovom, ki je v bazi podatkov COLIB objavljen pri tej
knjiznici med podatki za medknjizni¢no izposojo ali, ¢e teh podatkov ni, pri
e-naslovu knjiznice.

Ce se e-naslova ne ujemata, se po izbiri dolo¢ene metode, ki vkljucuje tudi
posiljanje dokumenta, o tem izpiSe programsko sporocilo. Prav tako se v oknu s
sporo¢ilom izpiSe e-naslov ali ve¢ e-naslovov, ki so objavljeni v bazi podatkov
COLIB. Med ponujenimi e-naslovi lahko izberemo Zeleni e-naslov.

Ko se okno s sporocilom zapre, se odpre okno Pregled in posiljanje izpisa, v
katerem program kot destinacijo za poSiljanje dokumenta ponudi novi (izbrani)
e-naslov. Prav tako se posodobi e-naslov, ki je vpisan pri "E-posta" pri
podatkih o kontaktni osebi ali kontaktnem oddelku pri tem partnerju — odvisno
od podatkov o naro¢niku ali dobavitelju, s katerimi je povezan zahtevek za MI.

Opozorilo:

Ce je zahtevek za MI povezan s splosnimi podatki o partnerju (partner nima
vpisanih podatkov o kontaktni osebi ali kontaktnem oddelku za medknjiznicno
izposojo), se e-naslov partnerja, ki nastopa kot narocnik ali dobavitelj v MI, ne
preverja.

Preverjanje e-naslovov je vkljuéeno pri izstavitvi in posiljanju naslednjih
dokumentov naro¢nikom in dobaviteljem v MI:

e obvestilo o zavrnitvi naro¢ila (metoda Zahtevek za M1 / Zavrni)

e proSnja za informacijo o ceni (metoda Zahtevek za M1 / Pripravi in
poslji prosnjo za inf. o ceni)

e narocilo (metoda Narodilo / Izstavi in poslji)

e preklic narocila (metoda Naro¢ilo / Prekli¢i narocilo pri dobavitelju)

o reklamacija (metoda Prejeto/dobavljeno gradivo / Reklamiraj pri
dobavitelju)

e potrdilo o vradilu gradiva (metodi Prejeto/dobavljeno gradivo /
Natisni potrdilo o vracilu gradiva naro¢nika in Gradivo / Natisni
potrdilo o vradilu gradiva naro¢nika)

e dobavnica (metoda Dobavnica / Izstavi in poslji)

e obicajno obvestilo za naro¢nika ali dobavitelja, obvestilo o prispelem
gradivu, obvestilo o poteku roka izposoje (metoda Poslano obvestilo /
Izstavi in poslji)

3.2-4
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Postopek

Postopek

3.2.3 Tiskanje internih narocil

cen e

natisniti tudi tri interna naro¢ila, vsako dvakrat (v levem in desnem stolpcu). Ce
zelimo taksSen izpis, interna narocila z metodo Naro¢ilo / Izstavi in poslji samo
izstavimo, na destinacije pa jih ne posljemo (v oknu Pregled in poSiljanje
izpisa kliknemo gumb Zapri). Po izstavitvi ta interna naro¢ila $e natisnemo.

1. Na delovnem podro¢ju izberemo vsaj tri narocila tipa interno narocilo (¢e
naro¢il ni na delovnem podro¢ju, jih pois¢emo v razredu Narocilo).

2. lzberemo metodo Objekt / Natisni ali Objekt / Poslji.

Odpre se okno Izbira definicije izpisa.

Iz seznama definicij izpisov izberemo Narocilo (interno narocilo).
4. Kliknemo gumb V redu.

Odpre se okno Pregled in posiljanje izpisa, iz katerega posljemo izbrana
narocila na Ze dolocene ali spremenjene destinacije (postopek je opisan v
priro¢niku Osnovna navodila COBISS3; gl. pogl. 4.5).

Opozorilo:

Ce na delovnem podrocju oznacimo vec narocil razlicnega tipa (npr. e-posta,
dopis/faks, COBISS3/Ml-narocilo, interno narocilo) in po izbiri metode
Objekt / Natisni ali Objekt / Poslji izberemo definicijo izpisa Narocilo (interno
narocilo), se natisnejo samo narocila tipa interno narocilo.

Ce na delovnem podrocju oznacimo vec narocil, od katerih ni nobeno tipa
interno narocilo, in po izbiri metode Objekt / Natisni ali Objekt / Poslji
izberemo definicijo izpisa Narocilo (interno naro¢ilo), se izpise sporocilo "Ni
pogojev za pripravo izpisa“.

3.2.4 Sprememba naslova za poSiljanje

Preden dobavitelju posljemo narocilo ali preden natisnemo nalepko z njegovim
naslovom, lahko spremenimo privzeti naslov za posiljanje, ki je doloCen S
podatki, ki identificirajo dobavitelja (sedez partnerja, naslov kontaktnega
oddelka ali osebe).

1. V razredu Narodilo pois¢emo in izberemo narocilo.
2. lzberemo metodo Objekt / Spremeni naslov za poSiljanje.

Odpre se okno Naslovi partnerja, v katerem so za izbranega partnerja v
vlogi dobavitelja gradiva prikazani identifikacijski podatki o partnerju ter o
kontaktnih osebah in oddelkih, za katere smo dolo¢ili, da se njihov naslov
uposteva in izpisuje v izpisih v M.

3. Izberemo nov naslov za posiljanje.
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A\

Postopek

MoZnosti ...

4. Kliknemo gumb V redu.

Opozorilo:

Sprememba naslova za posiljanje povzroci tudi spremembo podatkov, ki
identificirajo dobavitelja v izbranem narocilu in z njim povezanih objektih.

3.2.5 Izpis nalepke z naslovom dobavitelja

Za dokument, ki ga bomo poslali po posti, lahko izpiSemo nalepko z naslovom
dobavitelja. IzpisSemo lahko nalepko za posamezni dokument ali ve¢
dokumentov hkrati.

1. V razredu Naro¢ilo poiS¢emo in izberemo naro¢ilo. Na delovnem podro¢ju
lahko izberemo ve¢ naro¢il hkrati.

2. lzberemo metodo Objekt / Natisni nalepko z naslovom dobavitelja.

Na nalepki se izpiSejo podatki, ki identificirajo dobavitelja za MI:

¢ ime in dodatno ime partnerja (ter ime kontaktnega oddelka ali priimek
in ime kontaktne osebe)

e naslov sedeza partnerja ali naslov, ki je vpisan pri kontaktnem oddelku
ali osebi

Nalepko z naslovom dobavitelja lahko izpisemo tudi tako, da:

e vrazredu Gradivo pois¢emo in izberemo gradivo
e vrazredu Prejeto/dobavljeno gradivo pois¢emo in izberemo podatke
0 prejeti enoti gradiva

Izberemo metodo Objekt / Natisni nalepko z naslovom dobavitelja.

Nalepko z naslovom dobavitelja lahko izpisemo tudi tako, da v razredu
Poslano obvestilo pois¢emo in izberemo obvestilo za dobavitelja ter nato
izberemo metodo Natisni nalepko z naslovom prejemnika.

Izpisemo lahko tudi nalepko z naslovom sedeza katerega koli partnerja iz baze
podatkov o partnerjih. Partnerja najprej pois¢emo in izberemo v razredu
Partner, zatem izberemo metodo Natisni nalepko z naslovom sedeZa.

3.2-6
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