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1 Flux de travail des acquisitions de type Abonnement

Réception
(papier) /

Facturation Activation

(électronique)

Remarque préliminaire

Cette documentation est destinée aux collegues dédiés a la tache de gestion des abonnements sur sites, pour I'acquisitions de titres de périodiques (ou
bases de données) en abonnement individuel. Cela ne concerne pas les acquisitions consortiales par bouquets de périodiques.
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2 Revue imprimée — Abonnement

2.1 Localisation

La localisation est automatique si vous travaillez sur un seul site. Autrement il faudra vous localiser avant de pouvoir effectuer un travail concernant les
acquisitions.

Uni Arve — Sciences I, BELS - uge_abels Acquisiticns Department -

Toujours afficher la localisation actuelle

2.1.1 Sélection de la notice

Nouvel abonnement : sélectionnez la notice sur I'lZ ou la NZ (ou la CZ dans le cas d’un titre électronique, mais voir chapitre 5 pour cette partie), ou créez la
notice si celle-ci n’existe pas déja dans le réseau.

Dans le cas de la création d’'une commande pour un abonnement préexistant, la notice importée de RERO se trouve sur I'lZ, ainsi que sa notice de
fonds/holding. Identifiez cette notice :

2 || &% The journal of gealagy
Revue {Revue - Physique} (Chicago University of Chicago Press 1893) Langue: Anglais Identifiant MM5:
Sujet: Geologie Zeitschrift ISSN: 1537-5260 et autres 991006476545705502
Date de création: 20/02/2020 074704 CET Numére de notice:
Date de modification: 07/05/2020 034701 CEST (swisshib)219817219-41slsp_network ¥
® FPhysigue (2) Electronigue Mumerigue Autres détails
5
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2.2 Créer laligne de commande (POL) pour la revue imprimée - abonnement

Lorsque la notice est sélectionnée, cliquer sur « commande » (menu déroulant sous 3 points a droite/bouton action) :

The journal of geclogy Modifier la notice  Motices de fonds|
Revue {Revue - Physique} (Chicago University of Chicago Press 1893) Langue: Anglais Identifiant MMS: Exemplaies
Sujet: Geologie Zeitschrift ISSN: 1537-5268 el autres 997006476549705502 P
Date de création: 20/02/2020 07:47:04 CET Numére de notice:
Date de modification: 07/05/2020 034701 CEST (swisshib)219817210-41slsp_network ¥
Demande
@ Physigue (2) Electronigue MNumérigue Autres détails Foumniture du document
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2.3 Type d’achat et propriétaire de la lignhe de commande

Voici le choix proposé lorsque vous sélectionnez le Type d’achat :

T The journal of geology
Revue (Chicago University of Chicago Press 1893)
Date de mise a jour: -

Description * The jeurnal of geclogy

I Type dachat *I Q Rechercher ou sélectionner -
Propne‘[allirgniecliz RECOMIMANdE N
commancz™

) Revue électronigue - Abonnement
Charger a partr

dumodgz  Revueimprimée- Abonnement
Assigner
linventair 2
manuellemer t

Revueimprimée - Achat ponciuel
Revue électranigue - Achat ponctuel
Physique - Abonnement

Altre ?

Voir la documentation d’Ex Libris sur les flux de travail et de I'inventaire de types d’achat

Le choix du type de commande détermine la suite du workflow, des processus de traitement que cela
implique. Il est pratiguement impossible de changer le type de commande une fois créé. Il faudrait
détruire la commande incorrecte pour en créer une autre.
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https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/010Flux_de_travail_d'achat#Explanation_of_Purchase_Types_Workflow_and_Inventory

Sélectionner le type d’achat et le propriétaire de la ligne de commande, puis créez la ligne de commande

< Type et propriétaire de la ligne de commande Annuler | Créer une ligne de commande

1 The journal of geology
Revue {Revue - Physique} (Chicago University of Chicago Press 1893)
ISSN: 1537-5268 et autres
Sujet: Geologie Zeitschrift

Description * The jeurnal of geslagy

Typedachat* = Recommandé: Revue imprimée - Absnnement -

Propriétaire de la
ligne de
commande *
Charger & partir
du modéle
Assigner
linventaire
manuellement

Uni Arve = Sciences I, BELS -

Assigner I'inventaire manuellement : a choix. Soit vous avez déja créé une holding
et vous assignerez manuellement I'inventaire par la suite (c’est a dire vous
associerez la POL a la holding), soit vous ne cochez pas cette fonctionnalité, et ALMA
crée une holding provisoire a compléter par la suite
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2.4 Détails de la ligne de commande — onglet résumé

¢ Détails dela .Q-"IE de commande Supprime Annuler 1o ligne Rt 8 Lrke ALEE NOTes e Cammander malntenan Enmégistrer Rt o Enviegistngr é1 conlinuer

The journal of geology, University of Chicago Press, Vol. 1 {1893}, 1537-5269, ISSN

Ligne de POL-UGE-620 commande - Statut En révision (2020-10-03)
commande Typedelignede  Revue imprimes - Abannement Propriétaire de la  Uni Arve - Sclences 1|, BELS
commande ligne de
commande
Dale denval
Risaamié Desiriplion AlErtes Lignes de commanche 85 500es Commumkcations Unikisateurs iIntéresses Hisiorigue Motes Pt joimbes
EXSrRpsaings COmMmanods Tt
En-téte : Onglets :
Informations principales de la ligne de A renseigner / consulter.
commande, dont le no de référence : POL-UGE- Peuvent comporter plusieurs sections.
et son numéro attribué par ALMA Coin corné = présence d’informations. Voir détails plus

Boutons :

Relier a une autre notice : si vous vous étes trompé-e-s de notice

Enregistrer : sauvegarde la ligne de commande si elle doit encore étre révisée

(Enregistrer et continuer : sauvegarde la ligne de commande en la faisant avancer a I'étape
suivante du flux) - non recommandé pour des abonnements

Commander maintenant : a utiliser pour les périodiques lorsque commande complétée est préte !
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2.5 Les autres onglets

|9 b b

Résume Description Alertes Lignes ce facture Lignes de commanoe associess Communications Litifisateurs interesses Histargue Mates Fietes jomntes

Résumé : onglet principal de la commande

Description : informations bibliographiques

Alertes : alertes de différents types générés par la ligne de commande
Lignes de facture : consulter ou modifier des lignes de factures

Lignes de commandes associées : par exemple commandes versions papier et électronique du méme titre, 'abonnement a un titre donne droit a un autre
titre, ou encore associer toutes les commandes pour un titre si celui-ci est constitué de plusieurs sections. Pour associer une commande a une autre, il faut
aller sur 'onglet « résumé » et descendre sur la partie « supplémentaire » (exemple donné dans les annexes)

Communications : pour débuter une communication avec le fournisseur
Utilisateurs intéressés : vous pouvez ajouter des utilisateurs et cocher les actions a leur signaler
Historique des modifications faites en lien avec la ligne de commande

Notes & Piéces jointes : vous pouvez ajouter les notes et piéces jointes que vous jugerez utiles

10
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2.5.1 Informations sur le fournisseur

Information sur le fournisseur

Période grace avant 90

) M.
Fournisseur de materiel EBSCO INFORMATION SE réclamation (ours)

4 Consulter le fournisseur

Réception prévue aprés 120

commande (jours) 0Ou date de réception prévue =
Intervalle d'abonnement 3 Intervalle de reclan(}s&lssr; 0

Explication des champs :

Fournisseur de matériel : sélectionner le fournisseur (les fournisseurs sont déja créés ou doivent I’étre auparavant)

Période de grace avant réclamation / Ou date de réception prévue : indiqués en jours aprés la date de réception prévue souhaitée (ce dernier champ
non obligatoire). Cette valeur par défaut est générée a partir du champ Période de grace d’abonnement sur la page du compte fournisseur. Elle peut étre
modifiée ici. NOTE ne saisissez une valeur que pour un de ces 2 champs. Si les 2 sont libres, la date de réception est par défaut celle de la date de
commande du titre. Vous trouverez ici la Documentation Alma sur les réclamations pour les commandes qui n’arrivent pas.

Réception prévue aprés commande : a remplir selon souhait. Valeur par défaut récupéré selon ce qui a été saisi dans le champ ad hoc du fournisseur.
Cette date est utilisée pour calculer la date de réclamation.

Intervalle de réclamation : Si ce champ est rempli, Alma envoie des rappels de réclamation selon I'intervalle défini, aprés la lettre de réclamation initiale. Si
pas rempli, pas de rappel envoyé. Donnée reprise du champ correspondant dans les détails du fournisseur sélectionné.

Intervalle d’abonnement : si les schémas de prédiction ne sont pas utilisés, indiquer I'intervalle de réception en jours, de la commande récurrente (ex. 30
pour un mois, 90 pour un trimestre etc). Cette valeur est utilisée pour calculer la date de réclamation (Traiter les réclamations). -> Attention : ce champ
et la valeur indiquée déterminent aussi la date d’arrivée du premier numéro, c’est-a-dire la date prévue lors de la création du calendrier prévisionnel + le
nombre en jours de l'intervalle d’abonnement. Il est nécessaire de le mentionner a ce stade. Les explications seront données dans la présentation du
bulletinage ou réception. Ce chiffre est donc ici volontairement laissé a une valeur basse (titre avec prédiction).
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https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/100Traiter_des_r%C3%A9clamations
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/100Traiter_des_r%C3%A9clamations

2.5.2 Tarification et financement

Tarification s
Prixcatalogue* | 382,15 CHF |~ Prixnet 38215 CHF
Quantité pour tarification* | 1 Réduction (%) 0.0
Montant Payé dans leFP
actuel
'

Financement

@ Ajouter un compte « Redistribuer les lignes o ]

# » Mom du fonds 3 Code du compte Pour cent + Montant
‘ 1 - Périodiques - DIS (FY-2020) (188 237,48 CHF) 80.per.dis 100.0% 382,15 CHF
2 Total - - 100.0% 382,15 CHF

Prix, devise et financement sont obligatoires, sauf s’il s’agit d’'un don, d’'un échange, ou d’'une commande technique (voir plus bas le chapitre sur les lignes
de commandes associées ou celui sur les commandes sans inventaire). Plusieurs exemplaires : ne pas oublier la quantité si autre que 1 (par exemple si vous

avez 2 abonnements ou plus pour ce méme titre).
Financement : choisir le fonds prévu pour les périodiques : Périodiques — DIS

ou alors Cotisation, si 'abonnement dépend d’une cotisation a une association.

12
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Financement

© Ajouter un compte -

Compte®

Périgdiques - DIS 80.perd

Montant
giod CHF
ci
Ajouter un compte
P L L L e )
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2.5.3 Autres détails de la ligne de commande

héthode dacquisition Achat sur la plate-forme du fournisseur ] - Type de matériel Recommandé: Fascicule
Aucuns frais
Statut de facture Pas de facture - Code statistigue Sciences de la Terre
Code sttistigue secondaire Périedique physique - Code statistigue tertiaire UNI Terre

Urgence

Restriction dannulation

Identifiant

Regroupement manuel

Note de restriction
d'annulation

0022-1376 Identifiant proposé

Numéro de réference
fournisseur

Type de numéro de
référence fournisseur

Note au fournisseur

Mumero He ac[ure

fournisseur

Achat sur la plate-forme du fournisseur est la méthode la plus

recommandée pour le cas de la création d’'une commande pour Code statistique : pour préciser la macroclassification

un titre déja souscrit. Cela évite I'envoi d’'une commande au
fournisseur par Alma. Veuillez noter que dans le cas d’un nouvel

Code statistique tertiaire : pour préciser le contributeur

abonnement, il semble plus judicieux de commander par
courriel pour préciser la ou les versions, le début de

I’'abonnement etc. \ Code prévu a respecter pour un périodique papier :

—p Code statistique secondaire : Périodique physique

Autres choix prévus : périodique électronique, BDD

14
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Méthodes d’acquisition proposés :

A part les Dons et Echanges qui sont des modes d’acquisition connus,

e il y a Technique : utile pour lier 2 commandes ; par exemple version papier et
1 || R Rechercher ou sélectionner i électronique d’un titre, ou un abo a un titre donne droit a un ou plusieurs
i Achat autres titres, et autre s particularités. Voir partie concernant les commandes
., Plandapprobation associées
Con

w

Achat surla plate-forme du fournisseur

w

Dépot
. Echange

Technigue

1) Pour les méthodes ou modes d’acquisitions, voir la documentation ExLibris Créer une ligne de commande

4) Numéro de référence fournisseur : champ prévu pour indiquer le no de référence de la commande du fournisseur !

Le champ suivant en vis-a-vis Type de numéro e référence fournisseur est alors a indiquer (menu déroulant) Numéro de référence de commande unique du
fournisseur (SLI)

Exemple :
Numéra de référence £3423980 . Jype de numero de Numérec de référence de commande unique du feurnisseur (SLIL - ~
fournisseur référence fournisseur
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https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/020Cr%C3%A9er_des_lignes_de_commande/020Cr%C3%A9er_une_ligne_de_commande_manuellement

2.6 Renouvellement des abonnements

Renouvellement v

Renouvellement manuel

Bafe ae HEEUE

d'abonnement =4 Date defin d'abonnement =4
Période de rappel de
*
- Date de renouvellement 16/12/2020 = renouvellement (jours) *
Cycle de renouvellement* | 1an - Note de renouvellement

Les champs marqués d’un astérisque sont obligatoires.

Vous pouvez indiquer la date de début d’abonnement, surtout si cela permet de signaler les abonnements qui sont a cheval sur 2 ans. Mais ce n’est pas
indispensable.

Date de fin d’abonnement non remplie : I'abonnement se poursuit indéfiniment. La ligne de commande est cloturée si le traitement de renouvellement
automatique détecte que la date de fin d’abonnement est dépassée ! Si elle est remplie, il faudra la modifier chaque fois.

Renouvellement manuel : il est préférable de laisser le renouvellement automatique (donc ne pas cocher). Cela évitera de devoir modifier a la main la
date du renouvellement suivant, et donc vous évitera de nombreuses interventions manuelles pour renouveler nos abonnements...

Date de renouvellement : lors du renouvellement automatique elle est automatiquement incrémentée en fonction du cycle de renouvellement (Cycle de
renouvellement 1 an : Alma la met un an plus tard), mais pas les dates de début et de fin d’abonnement ! Eviter d’indiquer une date de fin d’abonnement,
qui vous obligerait a une modification manuelle de toutes vos commandes types abos !

Période de rappel de renouvellement (jours) : pour les renouvellements manuels, nombre de jours avant lesquels vous souhaitez étre rappelé pour le
renouvellement

Cycle de renouvellement : dans la grande majorité des cas 1 an !

16
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Voir documentation Alma sur les renouvellements

Extrait de la base de connaissance d’ExLibris — Statuts des renouvellements :

« Une ligne de commande traitée complétement et recue/activée est marquée automatiquement comme En attente de renouvellement. Les lignes de
commande physiques récurrentes qui sont envoyées au fournisseur ont le statut En attente de renouvellement méme si le renouvellement se fait
manuellement et/ou la date de renouvellement n'est pas encore arrivée (voir Renouvellements). Les lignes de commande électroniques récurrentes ont ce
statut une fois qu'elles sont activées et que I'utilisateur clique sur Valider dans la liste des taches.

Alma vérifie quotidiennement les lignes de commande dont le statut est En attente de renouvellement et dont la date de renouvellement correspond a la
date actuelle. Le calcul s'appuie sur la date de renouvellement, qui est définie comme la date de renouvellement (définie par la ligne de commande) moins
la période de notification de renouvellement. »

« Les renouvellements sont effectués comme suit:

Si la ligne de commande est marquée comme automatique, la Date de renouvellement est incrémentée automatiquement en fonction du Cycle de
renouvellement. La ligne de commande est ensuite enregistrée dans le répertoire pour la suite du traitement (étape 4).

Si la ligne de commande est marquée comme manuelle, elle s'affiche dans la liste de tédches des renouvellements (voir Traiter les renouvellements) et vous
devez mettre a jour manuellement la Date de renouvellement et/ou les autres champs de la section Renouvellements de I'onglet Résumé de la ligne de
commande. Le statut de la ligne de commande sera alors défini sur En attente de renouvellement. Vous cliquez ensuite sur Renouveler pour continuer le
processus de renouvellement (étape 4). La mise a jour de la Date de renouvellement supprimera la ligne de commande de la liste des tdches concernant les
renouvellements. » Extrait de la documentation d’Alma « Statut des renouvellements »
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https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/040Renouvellements/020Traiter_les_renouvellements#Editing_PO_Line_Information_.E2.80.93_Renewals
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/040Renouvellements/020Traiter_les_renouvellements
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/040Renouvellements/010Flux_de_travail_de_renouvellement

2.7 Commander maintenant

Dans cet exemple, Associer I'inventaire manuellement n’a pas été coché ! Donc une holding a compléter par la suite a été créée automatiquement par

ALMA —voir 2.22.2, « assigner ou pas I'inventaire manuellement ».

Lorsque vous aurez complété tous les champs requis, vous pouvez Commander maintenant votre titre

Le bouton Enregistrer et continuer =
emballage des commandes pendant la
nuit avant envoi au fournisseur n’a pas
d’intérét pour les périodiques

r4

The journal of geology, University of Chicago Press, Vol. 1 {1893}, 1537-5269, ISSN

Ligne de POL-UGE-445 Commande -

commande Type deligne de  Revueimprimée - Abonnement
cemmande

Date denvei -

Résume Description Alertes Lignes de facture Lignes de commande associees Communications

Exemplaires commandeés

Bibliothégue Localisation Cote Numéro dexemplaire

Uni Arve — Sciences 1,

BELS dépdt de gestion - 1

[ 4
< Détails de la ligne de commande e Changer la référence hib. Relier & une autre notice l

A |
Commander maintenant J Enregistrer Retour Enregistrer €t continuer

Utilisateurs intéresses

Statut

Propriétaire de la Uni Arve — Sciences I, BELS

ligne de
commande

Historigue

Résume

En révision (2020-11-02)

Notes Pigces jointes

Y

@ Ajouter une localisation - ot
# d'exemplaires

0 men

= IMPORTANT : vous ne pourrez commander maintenant votre titre que si un inventaire (nommé aussi ailleurs localisation ou holding) lui est

associée !
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Le statut normal pour un périodique commandé est En attente de renouvellement :

The journal of gealagy, University of Chicago Press, Val. 1 (1893)-, C0468424, ISSN

Identifiant MMS: 991006476545705502 Exemplaires: Uni Arve — Sciences I, BELS - dép6t de gestion (1)
Attribué a: - Prix total: 382.15 CHF

Type: Revue imprimée - Abonnement Fends: Périodigues - DIS (100.0%) (FY-2020)

Propriétaire de la ligne de commande: Uni Arve — Feurnisseur/Compte: EBSCO INFORMATION SERVICES 5AS / EBSCO
Sciences Il BELS Information Services 545 000033765

Mumeérg nermalisé: C0468424 Référence du feurnisseur: -

Cemmande: PO-UGE-130001 / (Envoyé) Livraisen attendue: 02/03/2021
‘ Ligne de commande: FOL-UGE-445 / (En attente

de renouvellement)

Modifier

Date de rencuvellement: 16/12/2020
Note de réception: -
Date d'envei: 02/11/2020

La notice bibliographigue est abregee, Des
exemplaires existent déja dans le repertoire

Changer les références bibliographiques

2.8 Commandes Revues - Abonnements — points importants

Se localiser sur le bon site/département (si vous travaillez pour plus d’un site, autrement votre login vous localisera automatiquement sur votre site)

Création de la ligne de commande

- Type d’achat : Revue imprimée — Abonnement ou Revue électronique — Abonnement (les Commandes permanentes feront I'objet d’un autre

document séparé)
- Noter le no de ligne de commande (POL)

Information sur le fournisseur
- Intervalle d’abonnement : donner valeur basse en dessous de 10
Tarification
- Prix catalogue : ne pas vous tromper de devise
Financement
- Nom du fonds a attribuer : Périodiques DIS (ou Cotisation le cas échéant)
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Détails de la ligne de commande

- Méthode d’acquisition : Achat sur la plateforme du fournisseur (éviter de commander un double si commande préexistante ou simplement pour
commander par email, ce qui permet de préciser la ou les versions souhaitées, le début de 'abonnement... L'envoi d’une notice bibliographique au
fournisseur lors d'une commande pour un nouvel abonnement de périodique semble un peu insuffisante !)

- Type de matériel : Recommandé : fascicule

- Code statistique secondaire : périodique physique (ou électronique)

- Code statistique : macroclassification

- Code statistique tertiaire : contributeur

- ldentifiant : champ a privilégier si vous voulez indiquer la référence de commande du fournisseur

Renouvellement

- Automatique ! (ne pas cocher « manuel »)

- Date de début d’abonnement : vous pouvez I'indiquer, mais non indispensable

- Date de fin d’abonnement : ne pas remplir !

- Date de renouvellement : le plus tard possible pour vous laisser le temps de réflexion si nécessaire
- Cycle de renouvellement : 1 an

Commande : utilisez le bouton Commander maintenant

2.9 Associer la ligne de commande a la notice de fonds/holding existante du titre commandé

Cette procédure ne s’applique que lorsque la POL doit étre associée apres sa création a une holding préexistante — voir 2.3, partie « assigner ou pas
I'inventaire manuellement ».

Exemple : ISSN 1361-911X Titre : In other words
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Commande normale mais cocher Assigner |'inventaire manuellement :

T In other words journal of the Translators association
Revue {Revue - Physique} Par Translators association {London) {London the Translators association 1993)
ISSN: 1367-9711X
Sujet: Traduction [Periodigues]

Description *  In other werds journal of the Translatsrs association

Typedachat*  Recemmandé: Revue imprimée - Abonnement -
P”’p”ﬂa:irgnd:éz Uni Mail .
commancde *
Charger & partir

Assigner
limrentaire

manuellement

A cette étape, confirmer :

Message de confirmation

Cette ligne de commande ne créera pas dexemplaire dinventaire

Annuler Confirmer

&
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Détails de la ligne de commande Supprimer Annuler [a ligne Relier & une autre notice

[
L Deseription Alertes Lignes de facture Lignes de commande associées communications

Exemplaires commancés

Mote de réeeption

Information sur e fournisseur

Différer

Utilisateurs intéressés

Routine & la réception

Commander maintenant Enregistrer Retour

Historigue Notes Pigces jointes

v

& ajouter une localisation -

Reliure durant la réception

Enregistrer et continuer

In other wards journal of th
Translatars assaciatian, thi
Translatars assaciation, N|
1(1993)->, 1361-911X, ISS|

Ligne de commande
POL-UGE-756

Commande

Statut
En révision (2020-11-18)
Type deligne de commande

Revue imprimée - Abonnement

Propriétaire delaligne de
commande

Uni Mail

POL-UGE-756 créée

Remplissez tous les champs comme prévu, mais vous ne pourrez pas envoyer cette commande, parce qu’il n’y a pas de localisation associée (= notice de

fonds)
Enregistrez-la pour la laisser en statut En révision.

Puis recherchez la notice bibliographique du titre :

In other wards journal of the Translatars association

Revue {Revue - Physique} Par Translators association (London) (London the Translators association
1993)

Sujet: Traduction [Périadigues]
Date de création: 20/02/2020 07:44:33 CET
Date de medification: 07/05/2020 14:51:16 CEST

® Physigue(l) Electronique Mumérigue Autres détails

Langue: Anglais

ISSN: 1367-811X

Numére de notice: (swissbilj014813496-415lsp_network
¥

™ Commandes: 1

Identifiant MMS:
9e1008709919705:

Affichez « Physique », puis la notice de fonds :
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Identifiart supprime a Bibliothéque 5 Localisation

260930005502 Uni kail périodigues TI

Et maintenant associez-lui la POL 756 :

Muméro d'exemplaire 5 Numéro dacces

MNumeéro d'exemplaire 3 Numéro daccés

ETIP 586 = =

Mombre
dexemplaire

Ligne de

Disponible
commande

ETIF 396 = =

Résultat attendu :

« Bibliothéque 5 Localisation

Uni Mail periodiques TI ETIP 596
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' voir

Modifier
Déplacer vers I'Editeur de métadonnées
Lier & une autre notice

woir les exemplaires

Associer une ligne de commande

. MNombre
d'exemplaire

Mumérn dexemplaire 3 Numéro dacces

23

Nombre
d'exemplaire

Disponible

Ligne de
commande

Disponil le

Ligne de
commande

POL-UGE-736




Revenez a votre POL 756 :

La notice de fonds lui est bien associée :

Détails de la Iigne de commande e Supprimer Annuler la ligne Relier & une autre notice Commander maintenant Enregistrer Retour Enregistrer et contir
I ' L ) ” ' ' R LN L .

Esumé Description Alertes Lignes de facture Lignes de commande associées Communications Utilisateurs intéressés Historigue Notes Pigces jointes

Exemplaires commandés v

Bibliothéque Localisation Cote Numéro dexemplaire Resumeé # dexemplaires

1 UniMail periodiques Tl ETIP 598 = Mo 1{1993)-+ [mangue na 47(2016)] 0

Et maintenant vous pouvez Commander maintenant :

In ather words journal of the Translators assaciation, the Translators assaciation, No 1{1993)-=, 1367-911X, ISSN Mo
Identifiant MMS: ©91008709919705502 Exemplaires: Uni Mail - périodiques TI {1} Date de rencuvellement: 16/12/2021
Attribué a: - Prix total: 51.25 CHF Nate de réception: -
Type: Revue imprimée - Abonnement Fends: Périodiques - DIS (100.0%) (FY-2020) Date d'envei: 18/11/2020
Prepriétaire de la ligne de commande: Uni hail Fournisseur/Compte: EBSCO INFORMATION SERVICES SAS/

5 ede 011y EBSCO Information Services 5A5 000033765

Commande: PO-UGE-193007 / (Envoyé) Référence du fournisseur: CO56780

Ligne de commande: POL-UGE-756 / (En attente Livraisen attendue: 18/03/2021
de renouvellement)

Physigque Continue (1}
Bibliothique Lacalisation Cote REsumé

Uni Mail périodiques T ETIF 596 Mo 1{1398)-:; [manque no 47{2016)]
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NB si vous devez supprimer une holding créée par erreur lors de la création d’'une POL, vous pouvez la modifier dans I'éditeur de métadonnées, puis la
supprimer:

WrrArve =
2299049990005502 sciences I, depdt de gestion - 1 - 0] 0 POL-UGE-445
BELS :
- vair
UnifAree— S ——
2270035870005502 Sciences I, magasin Yvoy TERF 29 - - { Modifier

Editeur de métadonnées — Action de la notice > Supprimer la notice

ice I |B actions de la notice }' Actions de modification

olof  Debloguer la notice [Al+shift+R) il
Recharger la notice originale
Cupliquer la notice

Yalider [Ctri+L0)

Ajouter une note
L'autre possibilité pour supprimer une holding inutile est de le faire

Aftribuer la notice a un autre catalogueur - , ,
depuis I'onglet résumé de la POL

2D Annuler I'sttribution o
1FR

55 © Supprimerde a3 découverte

| Mettre & jour @ partir de la notice bibliographique
wil.

Lier & nowveau & une autre notice
rPs
1 55l

Générer un numéro dentrée
Calendrier prévisionnel

Duvrir les exemplaires prévus

I i Supprimer la notice I [Ctr+D)
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Un inventaire doit étre créé au moment de la création d’une ligne de commande ou avant ou apres, et cette commande doit étre liée a la holding sur
laquelle doit étre faite la réception des exemplaires de la revue.
Sans inventaire ou holding, une commande ne peut étre envoyée, et une POL doit étre associée a une holding afin de pouvoir réceptionner avec

exemplaires créés par prédiction.
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2.10 Changement de fournisseur

- Sivous changez de fournisseur pour un titre par la suite :

< Détails de la ligne de commande v Changer la référence bibl Changer de fournisseur J Annuler |z ligne Fermer Relier & une autre notice Retour Enregistrer
Resume Description Alertes Lignes de facture Lignes de commande associées Communications Utilisateurs intéressés Histarigue Motes Pieces jointes
Exemplaires commandes ~

O sjouter une localisation = £
Bibliothégue Localisation Cote Numéro dexemplaire Résumé # dexemplaires

1 UniMall droit D18 fHURL = val. 1(1980)-= [mangue vol. 21(2000)] ] oo

Alma vous demandera de confirmer avec le message suivant :

Message de confirmation

Cette action n'enregistrera aucune modification. Cette action fermera la ligne de commande actuelle
et en créera une nouvelle.

Annuler Confirmer

r
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ALMA vous demandera a quel fournisseur attribuer cette commande, puis vous donnera ce type de message :

« Ligne de commands:
POL-UGE-T171, intitulée : In
dubio die Fublikation des
BAN BAY Bernischer
Anwaltsverband = A48, *
Association des avocats
bernois, a £t€ mise & jour et
a pour statut: Gléturs

0 [[IMasquer par défaut

« Ligne de commands:
POL-UGE-43445, intitulde  In
dubio die Fublikation des
BAN BAN Bernischer
Anwaltsverband = AAB,
Association des avocats
bernois, a £t€ mise & jour et
a pour statut: En révision

=>» ATTENTION Vérifiez tous les champs de cette nouvelle POL | ALMA aura vidé certains champs et il faudra les ressaisir !

2.11 Nouveau fournisseur

Si un nouveau fournisseur doit étre créé dans Alma, il faut remplir le formulaire ad hoc. La comptabilité doit créer le nouveau fournisseur (il faut pour cela
leur transmettre des informations comptables (RIB, IBAN, copie de la facture), cela peut prendre 48h. Voir documentation DIS séparée.

Lorsque le nouveau fournisseur est créé, la POL modifiée ou créée avec ce nouveau fournisseur, et la facture qui suivra pourra ensuite étre créée dans
Alma pour paiement dans SAP.
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2.12 Modeéle de commande

Vous pouvez enregistrer votre ligne de commande avec tous les champs utiles pour une autre commande similaire comme modeéle et modifier celui-ci par
la suite ! Ainsi par exemple pour aller plus vite vous pouvez enregistrer un modéle de ligne de commande chez Ebsco pour vous éviter de devoir tout

ressaisir lors des commandes suivantes. Cette fonctionnalité se trouve ici

Changer |a référence bil. Supprimer Annuler [ ligne Reller & une aulre notloe Commander maintenant Retour Enreglstrer

o -

< Détails de |a ligne de commanfe -

Enregistrer comme modéle

Bowne e vy vy

de langue francaise, ADRSC, Vol. 1(1991)-18(200...

Revue de neuropsychologie Soce

Ligne de POL-UGE-432 commande Statut Regroupement automatique (2020-08-31)
commande Typedelignede Revueimprimée - Abonnement Propriétaire de la  Uni Mail
commande ligne de
commande
Date denvoi
= LN | ; : Z LS :
Resumé Description Alertes Lignes de facture Lignes decommande associées Communications Utilisateurs Intéressés Historigue Motles Pieces jointes

Puis donnez-lui un nom et indiquez si vous voulez le garder pour vous ou en faire un modéle public (d’autres personnes pourraient s’en servir sur d’autres

sites)

Enregistrer comme modéle
Mom de modéle * IModale public 7 * oui @ non

Modeles -
Existants

&

Cet exemple est enregistré avec le nom de modéle « commande Ebsco Revue papier Abo »
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Par la suite lors d’'une nouvelle commande, vous pouvez sélectionner le modele désiré :

< Type et propriétaire de |a ligne de commande FYWVCENN  Créer une ligne de commande

1 Zeitschrift fiir Agrargeschichte und Agrarsoziologie
Revue (Frankfurt/Main Deutsche Landwirtschafts-Gesellschaft verlag 1953-=)
Date de mise a jour: -

Description = Zeitschrift fur Agrargeschichte und Agrarseziclogie

Typedachat * | Recommandé: Revue imprimée - Abennement -

Propriétaire dela S -
ligne de Uni Mail

I Chargerépa@ir Mes modéles: Ebsco Revur papier Abs - I

Assigner
linventaire
manuellement
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2.13 Ligne de commande en révision, taches nécessitant votre attention

Au cas olu vous auriez enregistré une commande et mise en statut En révision, vous la retrouverez soit par son no POL, soit dans la liste des Taches
nécessitant votre attention :

Commandes - révision (34)

Demandes d'achat - non attribuees (13
Lignes de commande - en attente de renouvellement (39}

Lignes de commande - regroupement (1)

Lignes de commande - révision - attribué & vous (4}

;- Ligrnes decommande - révision - non attribugé (1)

nh
ate

Tﬂ Ressources €lectronigues - activation - date limite dépassée - non attribué (36)

1€ Ressources électronigues - activation - non attribué (56)

Lignes de commande avec réclamations (1388}

Puis sélectionner Lignes de commande — révision (I'un ou I'autre des choix),
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2.14 Créer une facture

ATTENTION Ceci n’est qu’un résumé ! Veuillez vous référer a la documentation détaillée prévue pour la création des factures !

Menu Acquisitions > Réception et facturation > Créer une facture

Etape suivante, choix « Manuellement » :

Sélectionner |e processus de création de |a facture o E Annuler

Création de

AU @ wanuellement

A partir dune commande

A partir d'un fichier

Seule la création manuelle de la facture doit étre employée !
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Remplissez les champs :

Détails de la facture

Détails de la facture
Numéro defacture*  ebsco567895
Fournisseur* = 000033765

Montant total * | 264,55

Personne contact chez le
fournisseur

# de référence facture

Propriétaire* | Université de Genéve

Charges supplémentaires
Utiliser le prorata
Montant de livraison

Montant d'assurance

Code TwA
TVA % 0.0

Montant 00

Taxe fournisseur (devise
locale)

Paiement

Prépayé

Date de facture *

x Compte fournisseur
CHF [~ Montant total des lignes de
facture

- Méthode de paiement

Type de création

Montant total des charges
supplémentaires

Montant général

Mantant de la remise

IMettre & jour le montant
Type de TVA

Préleve sur le compte

-0

Annuler Retour

‘28/10/2020

EBSCO Information Services SAS
0,00 CHF

Service comptable

Manuellement

0,00 CHF

Inclusif

Enregistrer et cre

rlignes de facture

Puis Enregistrer et créer lignes de facture
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Ensuite Ajouter une ligne de facture

Détails de la facture

Esume Alertes Lignes de facture Historigue Motes

¥ Statut:Teut -~ Type:Tout ~

Pieces jointes

Enregistrer

Annuler Enregistrer et continuer

& Ajouter une ligne de facture

ebsca567895

Identifiant de facture unique
1323545750005502

Propriétaire
Université de Gengve

Fournisseur
000033765

Statut
Pending

Approuve par

-

Montant total

264,55 CHF

Montant total des lignes de facture

~
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Ajouter une ligne de facture
P MNuméro de
Type Régulier - ligne 1
Ligne de =
commande =
Prix | 0,00 CHF
Mote sur le prix
Prix total 0,00 CHF
Quantité 0 Mote TvA -
Code .
statistique
Code - . Code s
statistique Péricdique physigque - statistique - [Man listé) -
secondaire tertiaire
Mote
Mantant dela hMaontant total
facture 264,55 CHF des lignes de 0,00 null
facture
© Ajouter un compte -
Ajouter Fermer Ajouter et fermer
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Lorsque vous aurez saisi le no de la POL, ici le 436 pour cet exemple, cela vous completera automatiquement les champs ainsi :

Vérifier les chevauchement s des dates d’abonnement : laisser I'option
cochée

Ajouter une ligne de facture Mode de régularisation : laisser coché ; permet de répartir les

montants de la facture sur les périodes fiscales concernées

\\

Numéro de

Type Reégulier - ligne

Ligne de | = . i
commande | POL-UGE-436 ¥ | i= Plus dinformations

Titre  SpuRt Zeitschrift fur Spert und Recht hrsg. in Verbind eitskreis filr Sportrecht ;

Verein fur Deutsches und Internatio

Prix dela ligne
de commande 264,55 CHF

_— Veuillez noter que la mention d’intervalle d’abonnement de la

verifier les
ligne de commande (fleche rouge) ne suffira pas.

chevauchements
des dates
d'abonnement

Mode de ,
régularization Il faudra compléter « Intervalle des dates d’abonnement » -

iervale ces C—— o . .
oo s RS champ obligatoire qui ne peut se remplir automatiquement
delal o
Commance
Intervalle des = Information
“ bunnedrg;i supplémentaire
‘al *

Veuillez noter que le statut « prét » intermédiaire indique qu’elle doit encore étre traitée ! Le statut vers lequel vous devrez la faire aboutir est : En attente
d’approbation :

¥ Mo de facture O] Status = g g Fropriétaire ¥ + Date de création + Dernigre mise 2 3 Mbre de lignes + Prix total

création

En attente EBSCO INFORMATION Université
1 ehsco7?86500 2 R hManuellement 29/09/2020 02/10/2020 1 340,00 CHF
dapprobation SERVICES 5AS de Genéve L yilel
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ATTENTION Ceci n’est qu’un résumé ! Veuillez vous référer a la documentation détaillée prévue pour la création des factures !

2.14.1 Création de factures — points importants

v' Création de facture : Manuellement (les autres sont a éviter)
v' Montant et devise

Enregistrer et créer lignes de factures :

v’ Vérifier les chevauchements des dates d’abonnement : cocher
v" Mode de régularisation : cocher (permet de répartir les montants de la facture sur les périodes fiscales concernées

Enregistrer et continuer, puis :

v Réviser/modifier pour obtenir le statut voulu : « en attente d’approbation »
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2.15 Dons et échanges

Les abonnements regus en don ou par échange sont saisis comme ligne de commande pour que la réception des fascicules puisse se faire comme pour les
abonnements payés.

Deux fournisseurs génériques pour les dons et échanges ont été créés :
ALMO000266 FOURNISSEUR POUR LES DONS
ALMO000267 FOURNISSEUR POUR LES ECHANGES

Ainsi, pour un abonnement a une revue papier :

Type de ligne de commande : Revue imprimée — Abonnement
Fournisseur de matériel : choisir un des fournisseurs ci-dessus
Prix catalogue : 0,00

Financement : pas de compte

Méthode d’acquisitions : Don ou Echange

Le reste est identique comme pour un abonnement payé !
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Quelques captures d’écran pour exemple :

ITibunal cantonal, Annee
1{1967) - année 41(2007};
Z2008-,

Ligne de commande
POL-UGE-1121

Commande
PO-UGE-386023

Statut

En attente de renouvellement
(2020-12-22)

Type de ligne de commande
Revue imprimée - Abonnement
Propriétaire de la ligne de
cormmande

Uni Mail

Information sur le fournisseur

) . e Période grace avant
* =
Fournisseur de matériel FOURNISSEUR POUR LES DONS/AL = | 4D Consulterla fournlsssur réclamation (ours) 90
Rece?;?nnnfaren\éieﬂzir;? 120 0 date de réception prévue 2170472021
Intervalle d'abonnement 1 Intervalle de réclamation 90
{jours)
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Tarification
Prix catalogue
Quantité pour tarification

Montant Payé dans le FP actuel

Financernent

@ Ajouter un compte -

Détails de |a ligne de cormmande
Méthode d'acquisition
Statut de facture
Code statistigue secondaire
Urgence

Restriction d'annulation

Identifiant

Nurnéro de réf érence
fournisseur

Mote au fournisseur

Division de I'information scientifique (DIS)
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0,00

Don
Pag de facture

Périodique physique

CHF Prix net

Réduction (%)

- Type de matériel
- Code statistique

- Code statistique tertiaire

Regroupemnent manuel

Mete de restriction d'annulation

Identifiant proposé

Type de nurméro de référence
fournisseur

Murnéro de facture fournisseur

40

0,00 CHF

0.0

Recommandé: Fascicule
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3 Réception

Si une ligne de commande a été créée, le chemin pour parvenir a la réception est le suivant :

Acquisitions > Réception et facturation > Réceptionner :

Al Lignes de commancde
Alma

sahle Commander sans inventaire

Réviser (Lignas de commande)

E : Reclamer
Acouisitions

Renalveler
Révision reportde
Gérer les tests
Gérer les taches EDI

Commande (Commande)
Regrouper
o Réviser (Commands)
Admin
Approuver
LT Supprimer une commands

Demandes d'achat

Créer une demande d'achat
Zerer les demandes d'achat
vérifier la disponibilite 21 e prix

Réception et facturation

Réceptionner —
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Etape suivante (comme exemple avec des titres qui sont commandés dans Alma) une ligne de commande (POL) existe pour les titres suivants :

Recevoir un nouveau matériel

Garder dans le : : Prét a mettreen q ;
département Catalogage indexation T rayon Date de réception 20/10/2020 oM
Ponctuelle Continue
1-20dedd | Tout - Q Fittrer par fournisseur = Filtre par Bibliothague propriétaire - B o

Y Statut: Tout (excepté Cléturé) -

Localiser - Lignes de commande ~

Filtrer les commancdles avee des utilisateurs intéressés - Nen =

ription de l'exemplaire

Arbeit und Recht deutsches und européisches
Arbeitsrecht Herausgeber: Deutscher
Gewerkschaftsbund, Bund-verlag, 1. Jahrgang,
1.1853- 0003-7648, 155N

T POL-UGE-270

Basler juristische Mittellungen Organ fir
Gesetzgebung und Rechtspflege der Kantone
Basel-Stadt und Basellandschaft hrsg. vom
Basler Juristenvergin, National-Zeitung, Jg.
101954) - Jg. 27(1980), 1981, 0522-456X, 155N

2 POL-UGE-160

Berliner Beftrage zum Vorderen Orient, Dietrich
g Cel-lezsig Reimer Verlag, 1082,

Bulletin de psychologie éd. par le Groupe
détudes de psychologie de [Université de Paris,
Groupe détudes de psychologie de I'Université
deParis, T. 5(1951) - 0007-4403, 1554

4 POL-UGE-Z264

Status

En attente de
renouvellement

En attente de
renouvellement

En attente de
renouvellement

En attente de
renouvellement

Localisations

Uni Wail - Mail
dépdt de gestion

o

Unimail-droit {13

Uni Mail - Wil -
dépdt de gestion

40

Uni mail -
périodigues PSE
n

#commandé 3 Date denvoi

1 07/07/2020

1 14/05/2020

1 13/07/2020

1 06/07/2020

Filtrer les commancdles aver les demandes delecteur - Nen ~

Notes

Flape suivante

¥ Urgence

test_SAP

Effacer tout

Réception avec mise en place de la prédiction (ou activation de celle importée de Virtua) : voir documentation séparée Acquisitions 5 — Périodiques

imprimés — Prédiction et réception
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4 Cléturer, annuler, supprimer des lignes de commande et relier des lignes de commande

Vous pouvez :

- Cléturer une ligne de commande si un abonnement doit étre arrété

- Annuler une ligne de commande par exemple s’il y a erreur dans le type de commande

- Supprimer une ligne de commande pour faire qu’elle n’apparaisse plus — ce type de manipulation ne peut étre fait par tout le monde et en principe
la commande cl6éturée sera conservée !

- Relier une ligne de commande a une notice bibliographique meilleure, ou suite a une erreur de choix, pour changer la référence bibliographique

- Rouvrir une ligne de commande cloturée ou annulée

Pour les détails référez-vous au document d’Ex Libris que vous trouverez ici

=>» Sivous recevez une facture ou un crédit pour un abonnement cléturé, (POL que vous avez cloturée), vous ne pourrez enregistrer cette facture ou
note de crédit ! Vous devrez rouvrir la POL et la commander a nouveau ! Ensuite vous pourrez enregistrer votre facture ou note de crédit puis
refermer (cl6turer) votre POL. Un simple enregistrement d’une POL sans commande ne permet pas ensuite de cloturer la POL en question...

5 Revue électronigque

5.1 Revue électronique — Abonnement

Commande d’une revue électronique pour un abonnement préexistant a intégrer dans Alma.

Localisation si nécessaire :
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https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/110Clore%2C_Rouvrir%2C_et_Relier_des_lignes_de_commande

Uni Arve - Sciences I, BELS - uge_abels Acquisitions Department -

Toujours afficher la localisation actuelle

Identifiez votre titre électronique par exemple dans la CZ :

Synlett [electronic resource].
Revue ([New York] : Thieme Medical Pub Began with: 1990, no. 1 {Jan. 1000).)

Sujet: Organic compounds—Synthesis—Periodicals. Composés organiques—Synthése—
Périodiques. Chimie organigue—Périodiques. et autres

Date de création: 26/02/2012 02:57:00 CET
Date de modification: 04/05/2019 22:02:20 CEST

@ Electronigue (1) Autres détails

Genre de decument: electronic resource

Langue: Anglais

ISSN: 1437-2096 &t autres
Numéro de netice: (DCoLC)42202319 ¥

Modifier |a natice
% Revu par les pairs

Identifiant MMS:
991011102846505502

Puis bouton Commande :

1 Synlett [electronic resource).

Type: Revue Langue: Anglais
Description *  Synlett [electronic rescurce].

Typedachat* = Recommandé: Revue électrenique - Abennement

Propriétaire de la
ligne de

commande *
Charger a partir
du modéle

Uni Arve - Sciences I, BELS

Identifiant: 0936-5214 Publicatisn: [Mew York] , Thieme Medical Pub, Began with: 1950, no. 1 {Jan. 1890).

Assigner

. ) 0 <4
limventaire
manuellement

vous assignerez I'inventaire manuellement, c’est-
a-dire vous lui assignerez le portfolio qui
correspond a I'acces désiré
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Jean Martinuzzi / 20 septembre 2021

44




Il s’agit d’une revue électronique donc le type doit étre ici Recommandé : Revue électronique — Abonnement

ATTENTION veuillez noter qu’un titre électronique peut étre et en fait devrait étre commandée par son portfolio ! La procédure en est un peu simplifiée
dans ce cas. L’étape qui consiste a associer le portfolio aprés la création de la POL aprés n’a dans ce cas évidemment plus lieu d’étre.
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Les champs seront remplis comme prévu :

< Détailsde la ligne de commande e Supprimer Annuler la ligne Enregistrer et demander une évaluation Commander maintenant Enregistrer Retour

Synlett [electronic resource]., Thieme Medical Pub, Began with: 1990, no. 1 {(Jan. 1990}, 1437-2096, ISSN

Ligne de POL-UGE-630 Cemmande = Statut En révision {2020-10-05)
commande Type de ligne de  Revue électronigue - Abonnement Propriétaire de la Uni Arve — Sciences Il, BELS
coemmande ligne de
commande

Infarmation sur le fournisseur

Fournisseur de matériel * | EBSCO INFORMATION SE ¥ | = & Consulter le fournisseur Fournisseur d'accés
Période gréce avant Activation prévue aprés

- R 90 ; 0
reclamation (jours) commande (jours)
o - Activation requise apres

Ou date d'activation prévue 05/10/2020 XM commande (jours) 30
Intervalle de réclamation 00
{joursy

Noter la différence de terminologie par rapport a la commande d’une revue papier : il s’agit ici d’activer et non pas de recevoir.
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Tarification et financement

rien de particulier a signaler :

Tarification
Prixcatalogue * | 311605

Quantité pour tarification* 1

Wontant Payé dans le FP
actuel

Financement
© Ajouter un compte~
# + Mom du fonds
9 = Périodiques - DIS (FY-2020) (187 768,42 CHF)

2 Total -

CHF ~

s Code du compte

80.per.dis

Prixnet 3 116,05 CHF

Reduction (%) 0.0

Pour cent
100.0%

100.0%

Redistribuer les lignes
3 Montant
3116,05 CHF

37116,08 CHF

R

<]
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5.2 Détails de la ligne de commande

Détails de la ligne de commande

Méthode d'acquisition Achat sur la plate-ferme du fournisseur v [ Type de matériel Recommandé: Revue

Aucuns frais

Statut de facture Pas de facture v Code statistique Chimie
Code statistique secondaire Périadique Electronique - Code statistigue tertiaire UNI Chimie Bischimie
Urgence Regroupement manuel

Restriction d'annulation MNote de restriction

d'annulation
Identifiant 1437-2096 Identifiant proposé

Muméro de reff;rence Cc1196441 "[ype de numero de Numérc de référence de commande unique du fournisseur (SLI)
fournisseur référence fournisseur

Mote au fournisseur Muméro defacture

fournisseur

4

Le code statistique secondaire sera dans ce cas : Périodique électronique
Type de matériel : Recommandé : Revue

Comme toujours la méthode d’acquisition devrait étre : Achat sur la plateforme du fournisseur !
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5.3 Renouvellement

Renouvellement N

Renouvellement manuel

Date de debut .
d'abonnement 01/01/2020 (] Date de fin d'abonnement =
Période de rappel de
*
Date de renouvellement 2811272020 (| renouvellement (jours) *
Cycle de renouvellement * | 1an - Note de renouvellement

Le renouvellement doit étre automatique, comme pour tout périodique
Vous pouvez indiquer une Date de début d’abonnement
La Date de renouvellement est obligatoire, et le Cycle de renouvellement aussi

NB a la différence des commandes de périodiques papier, le statut d’'une commande d’un périodique électronique commandé est Envoyé (version papier :

en attente de renouvellement)

5.4 Associer la POL au portfolio

Vous pouvez ensuite commander le titre, puis lui associer le portfolio qui correspond a I'acces acquis. Cette étape n’est pas nécessaire si on a commandé
le titre du périodique par le portfolio concerné. La méthode de passer par la commande par le portfolio est plus pratique en fait !

Affichez la notice, puis cliquez sur Electronique > Tous les portfolios :
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L Synlett [electronic resource].

Revue {[New York] : Thieme Medical Pub Began with: 1990, no. 1 {Jan. 19903} Ge| L Synlett IEIECtmniC resuurce].

Sujet: Organic compounds—Synthesis—Periodicals. Composés organiques—Synthése— La Revue ([MNew York] - Thieme Medical Pub Began with: 1990, no. 1 (Jan. 1990).)
Périodiques. Chimie organique-Périodigues. et autres 159 . ) _ P - ) N -
Date de création: 26/02/2012 02:57:00 CET Sujet: Organic compounds—5ynthesis—Periodicals. Composés organigues—synthese—

Dat, i 2019 22:02:20 CEST

@ Electronigue (1) Autres détails

@® Electronigque (1)

Puis Modifier le portfolio : e s [l Eirfaies
Thieme Connect

[ Tous les portfolios]

Nu Périodigues. Chimie organigue—Périodigues. et autres
Date de création: 26/02/2012 02:57 00 CET
Date de modification: 04/05/2019 22:02:20 CEST

Altres déetails

MNorm de collection

Thierme Connect

Thieme Cannect

Thieme Connect: getFull Tt Type de matériel électrenique: Revue

ISSN: 0936-5214 Date de création: 20/02/2020 12:55:09 CET
Disponible de 2005.

l Modifier un portfalio J:ommande

% Revu par les pairs
Identifiant Portfelic:

Date de medification: 21,/09/2020 07:00:37 CEST 5379226690005502

Identifiant Service:
6278127300005502
Identifiant de cellection:
6178123440005502

Identifiant MMS:
G81011102846505502

Il faut dans le cas de portfolios multiples pour un titre, choisir celui qui correspond au type d’accés et plateforme utilisée, a acquérir !
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Et avant toute chose rattacher le portfolio a la commande du titre ! > aller sur onglet Information sur les acquisitions

Synlett [electronic resource]. Synlett (Online} Thieme Medical Pub [New York] : Began
Nem de la cellection  Thieme Connect Identifiant de 617812440005502
électronique Cellection
Type de service Textte intégral Identifiant 62730 27300005502
Service
Code de bouquet RTC Identifiant 79226690005502
fournisseur portfolic
(identifiant DB) Identifiant MM 9910711102846505502
Bib material type Revlie
n du portfolia Informations de lien Information decouveﬁure{ Informations sur les acquisitions ] Notes Collections electroniques liées
hibilité du portfolio Indisponible @ Disponible
Type de materiel
onigue issu de Bib Revue
{obsoléte)
Type de materiel
glectronique
Date d'activation

11990, no. 1 (Jan. 1990}. [1437-209¢

Voir tous I

WVoir tous I

Historigue
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[Editeur de portfolio électronique

Synlett [electronic resource]. Synlett (Online) Thieme Medical Pub [New York] :

g - Nem de la esllectisn  Thieme Connect Identifiant de

- électronique Caollection
Type de service Texte intégral Identifiant
Service

Code de bouquet RTC Identifiant
fournisseur pertfalic
(identifiant DB) Identifiant MMS
Bib material type Revue

formation du portfolio Informations de lien Information de couvenure{ Informations sur les acquisitions ]

Lighe decommande de

I Ligne de commande Q, 630

Détails de la ligne de POL-UGE-630/5ynlett [electronic resource].
commancde

| A b it

Veuillez noter que 'activation
des ressources électroniques
est traité dans une
documentation séparée sur les
Ressources électroniques

Onglet Informations sur les acquisitions, indiquez votre no de POL pour la rattacher au portfolio considéré | Enregistrer et cette partie de votre activité est
terminée ! La commande du titre inclut le portfolio, c’est-a-dire que I'abonnement du titre acquis est lié a 'accés électronique correct.

L'acces acquis figure désormais sur la ligne de commande dans la partie Exemplaires commandés :

Résumé Description Alertes Lignes de facture Lignes de commande associées Communications Utilisateurs intéresses Histarigue Mates Piérces jointes
Exemplaires commandés N
Licence Sélectionner dans une liste = Consulter la licence Modéle d'acces -
]
MNom Type Statut d'activation Date d'activation Modéle d'acces Ligne de commande additionnelle
_ 1 Synlett Revue Actif
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6 Associer des lignes de commande — par exemple : associer les POL des versions papier et
électroniques d’une revue — Méthode d’acquisition Technique

Les associations de ligne de commande peuvent servir pour
Associer la version papier et celle de la version électronique

Associer la commande d’un titre de celle d’un autre auquel I'abonnement donne droit ; par exemple un supplément ou par exemple une série d’autres
titres qui ne peuvent étre obtenus que comme abonnement groupé, un autre exemple est celui d’un titre avec plusieurs sections (il serait judicieux d’avoir

autant de commandes que de sections)

Dans le cas des abonnements combinés papier et électronigue, Ex Libris recommande de créer 2 commandes et de les associer. Cette recommandation a

été reprise au sein de notre Division.

Deux commandes mais une seule facturation, la solution consiste en la création d’'une commande « normale » - méthode d’acquisition Achat sur la
plateforme du fournisseur - pour I'une des versions, et Méthode d’acquisition Technique pour I'autre version, puis d’associer les 2.

Exemple :
The Journal of Geology issn 1537-5269 version papier a été commandé - POL no 445 :

Voici différentes captures d’écran pour cette commande :
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The journal of geology, University of Chicago Press, Vol. 1 {1893}, C0468424, ISSN

Ligne de POL-UGE-445 Commande PO-UGE-130001 Statut En attente de renouvellement (2020-11..
commande Type de ligne  Revue imprimée - Abonnement Propriétaire de Uni Arve - Sciences I, BELS
de commande la ligne de
commande

Date denvei  02/11/2020

A
Résumé Description Alertes Lignes de facture Lignes de commande associées Communications Lhilisateurs intéressés Historique Notes Piéces jointes

Exemplaires commandés

& Ajouter une localisation -

Bibliothéque Localisation Cote Numéro dexemplaire Résumeé # dexemplaires

Vol. 127(2019} -; Derniers numeros

Uni Arve — .
magasin Yvoy TERP 29 =
regus:

Sciences Il, BELS
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Information sur le fournisseur

Fournisseurde  pggco INFORMATI = ¢ Consulter le fournisseur Période grice avant g
matériel® réclamation (jours}
Réception prévue 120 Ou date de réception  g9/03/2021 b4
aprés commande prévue
{jours} Intervalle 4
dabonnement

Intervallede
réclamation {jours}

Tarification
Prix catalogue* 382,15 CHF Prixnet 382,15 CHF
Quantité pour | 4 Réduction (%} 0.0

tarification®
Montant Payé dans le -

FP actuel
Financement
@ Ajouter un compte - Redistribuer les
# *Nom du fonds 4Code du compte Pour cent 4Montant
1 - Périodiques - DIS {FY-2020} (997 300,38 CHF} 80.per.dis 100.0% 382,15 CH
2 Total - - 100.0% 38215¢C
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Détails de la ligne de commande

Méthode d'acquisition
Aucuns frals

Statut de facture

Code statistique
secondaire

Urgence

Restriction
d'annulation

Identifiant

Renouvellement

Renouvellement

manue|

Date de début

d'abonnement

Date de
renouvellement®

Cycle de
renouvellement*

Achat sur la plate-forme du fournisseur

Pas de facture

Périodique physique

1537-5269

16/12/2020

1an

= Type de matériel ’ |

- Code statistique = Sciences de la Terre

Code statistiqgue N1 Terre
tertiaire
Regroupement
manuel
Note de restriction
dannulation

Identifiant proposé

iy Date de fin
d'abonnement
X Py Période derappel de | g
renouvellement
{joursy*
Note de
renouvellement

Commande principale ci-dessus

: sont indiqués le fournisseur, le prix, le fonds, la méthode

d’acquisition Achat sur la plateforme du fournisseur, renouvellement automatique
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Commande secondaire :

The journal of geology — version électronique — POL no 528

Le fournisseur doit étre indiqué, pas d’indication de prix, pas de fonds, Méthode d’acquisition Technique, renouvellement automatique, et vous pouvez lier

cette commande a I'autre dans partie du bas « Supplémentaire »

Différentes captures d’écran du résumé de la POL :

< Détails de la ligne de commande «s« | Changer laréférence blb. == Changer de fournisseur |~ Annuler la ligne = Fermer F
The journal of geology., University Press of Chicago,, Vol. 1, no. 1 {Jan./Feb. 1893}-, 1537-5269, ISSN
Ligne de POL-UGE-528 Commande  PO-UGE-147001 Statut Envoyé (2020-11-06}
commande Type de ligne Revue électronique - Abonnement Propriétaire de Uni Arve — Sciences II, BELS
de commande la ligne de
commande
Inf T
Fournisseur F’e‘* EBSCO INFORMATI ) Gonsulter le fournisseur Fournisseur daccés
materie
Periode grdce avant | g
réclamation (jours}
Activation prévue | g Ou date dactivation  pgs11/2020 X
apres commande prévue
{jours) Activationrequise  gg

aprés commande

Flmn rmmmy
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Tarificatigg

[ Prix catalogue* | 0,00

CHF ]

Quantité pour tarification* | 1

KMantant Payé dans le FP
actuel

Financement

© Ajouter un compte -

Détails de |a ligne de commande

Méthode d'acquisition = Technique

Statut de facture | Pas de facture

Code statistique

" Péricdique électronique
secondaire

’ Renouvellement

Renouvellement
manue|

Date de début
d'abonnement

Datede ' 1671172020
k renouvellement

Cyclede | qan
renouvellement®
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Prixxnet 0,00 CHF

Réduction (%) 0.0

Type de matériel =~ Recommandé: Revue

Code statistique | Sciences de la Terre

Code statistiqgue  ynNI Terre
tertiaire

Date de fin

d'abonnement
Période derappel de g

renouvellement

{Jours)

Note de

renouvellement



Supplémentaire

Lignes de commande | pg| -UGE-445 X = 9D POL-UGE-445
associées

Type dassociation User defined relation

Reste a associer les titres dans 'autre sens, sur POL du titre papier.

L'onglet « Lignes de commande associées » est maintenant actif sur les 2 commandes :

The journal of geology, University of Ghicago Press, Vol. 1 (1893)-, C0468424, ISSN

Ligne de POL-UGE-445 Commande PO-UGE-130001 Statut
commande Type de ligne Revue imprimée - Abonnement Propriétaire
de commande la ligne de
commande

Date denvei  02/11/2020

[ [N
Résumé Description Alertes Lignes de facture Lignes de commande associées Communications Utilisateurs intéressés Histor

1-1del

Y Filtre : Tout .

Numéro de ligne de Type de ligne de Statut de |a ligne de

Type dassociation Description
commande o commande commande .
B UEEEE User defined relation Revue électronique - Envové The journal of geology., University Press of C
Abonnement ¥ 1837-5269, ISSN

Le choix de la commande principale et de la commande technique aurait pu étre ici inversé. Donc commande
principale pour la version électronique et commande technique pour la version papier.
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7 Commande sans inventaire

La commande sans inventaire peut servir dans tous les cas ol une notice bibliographique ne peut servir pour créer une POL, par exemple pour la
commande d’un abonnement de type service, ou tous les cas complexes nécessitant un regroupement, pour les ordres permanents... Exemple : une
cotisation a une association ou organisme, cotisation qui donne droit a un ou des publications périodiques, des ouvrages publiés par cet organisme, et la
participation a des congres, etc. Elle est aussi utilisée dans le cas des frais connexes (voir la documentation pour la Facturation —abonnement et aussi celle
Facturation — achat qui concerne les monographies), donc pour les factures issues par les transporteurs pour les frais de dédouanement (dans ce cas c’est
le type Autre service - Achat ponctuel qui a été choisi). Elle est aussi utilisée dans le cas d’acquisitions de données géographiques mises a disposition sur
un site mais non liées a une notice bibliographique sur ALMA (exemple de données acquises ainsi : https://www.unige.ch/tigers/fr/intranet-pour-
unige/donnees/).

Voici un exemple concret pour les périodiques : le portage de lots de journaux pour le Site Uni Mail. Plusieurs journaux arrivent par portage chaque jour, et
facturation mensuelle groupée pour ces titres, par mois, mais sans mention du prix par titres.

Création d’un Order without inventory (Commande sans inventaire) pour le fournisseur du portage quotidien, le type retenu dans ce cas est Autre service
— Abonnement, puis commande technique pour chacun des titres, commandes ou POL ensuite liées a cette commande principale.

< Order without nventory

Order heading #  Portage 7 Days Media Services

Alternative

heading * Partage 7 Days Media Services

Description* | peortage de plusieurs quetidiens avec facturation mensuelle greupée

PO linetype*  Other Service - Subscriptien -
PO lineowner #  Uni Mail -
Load from -
template
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NB il faut retenir le numéro de commande, parce que cette commande ne peut étre cherchée par nom de commande, elle n"apparait pas dans le
catalogue

Pour cet exemple, no de commande : POL-UGE-144

< Purchase Order Line Detalls Save as template Delete cancel line Order Now Back
Portage 7 Days Media Services, Portage 7 Days Media Services, portage de plusieurs quotidiens avec fact... o -
PO line POL-UGE-144 PO ° Status Auto Packaging (2020-05-12)
PO line type Other Service - subseription PO line owner Uni kail Sent date
[N [ N
summary Deseription Alerts Invoiee Lines Associated PO Lines communications History Notes Attachments
Ordered Items Vv
License Select from a list = View license
Wendor Information ~
Material supplier = | DYN, SERVICE ABO T = O View vendor Arcess provider E=
Claiming grace period
{days) a0 Reclaim Interval (days) o
Pricing i3
Listprice* | 10000.00 CHF =] Netprice  10,000.00 CHF
Quantity for pricing * | 1 Discount (%) 0.0

Le prix annuel est une estimation, parce qu’il est impossible de savoir a I'avance quel prix final va étre payé a ce stade.
Les titres des quotidiens concernés par ce portage :
El Pais, Frankfurter allgemeine Zeitung, La Repubblica, Le Figaro, Libération, New York Times, Sole 24 ore, Stiddeutsche Zeitung, The Times.

Création de commandes « techniques » pour chacun des 9 titres, liées a la commande POL-UGE-144 portage 7 Days Media

61

Division de I'information scientifique (DIS)
Jean Martinuzzi / 20 septembre 2021



PO Line Details
Acguisition method Technical v Iaterial type lssue
Invoice status Ne invoice v Reporting code Printed Bosk
Secondary reporting code - Tertiary reporting code
Rush hWanual packaging
Cancellation restriction Cancellation restric;wﬂug
Identifier Proposed identifier
Vendor reference number Vendor reference nung}l();g
hote to vendor Vendor invoice number -
A
Renewal
Manual renewal
Subseription from date 01/01/2020 b | Subseription to date
Renewal date | 23/11/2020 % Renewal reminder E’;g‘;;; 0
Additional
Associated PO lines POL-UGE-144 X i | &
Association Type  User defined relation
Sourcetype  Manual Entry Additional PO line refer?%c‘g

Et ainsi de suite pour tous les titres.

Sur commande POL-UGE-144 les titres liés apparaissent sur onglet « Lignes de commande associées » :
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< Purchase Order Line Details Save ns lemplate Cancal ine Remove trom arder Defer Orer Naw Back m_

Portage 7 Days Media Services, Portage 7 Days Media Services, portage de plusieurs quotidiens avec factu.. e -
PO line POL-UGE-144 PO PO-UGE-23001 Status Ready (2020-0512)
PO line type Otber Service - Subseription PO line owner L Mail Sent date
SUmmary. Deseription l\'éll‘.k Invoice Lines Associated PO L me-‘.L Communications Hist :rvk Notes Attachments
1-30l3 = o
T Flie:al -

Print Journal -

User defined relation = Autn Packaging Franikfurtes Al Festung fir Deutsehiand Frankfurter Allgemelne Zerung 1956, 0174-4509, 135N
Subscription
i Frint Journal c f 5
2 POL-UGE145 User defined relation e ALt Packaging El Pais daang independiente de la madiana, El Pafs, 1987
Subseription
Print Journal - :
3 POL-UGE-147 User defined relation subseription Aulo Packaging La Repubblica, Cd. La Repubblice, Anna 1 (1976} 0380-1076, 1554

Etc.

Variante pour éviter de devoir « renouveler » une réception sans bulletinage : mettre la date de renouvellement a une date distante de plusieurs années ?

Le Figarg, Le Figare, Année 1{1854) -, 0182-5852, ISSN
MMS ID: ©91009504800705502 Copies: Uni Mail - Mail : dépbt de gestion (1) Renewal date: 20,/11/2030
Assigned to: - Total price: 0.00 CHF Receiving note: -
Type: Print Journal - Subseription Funds: - Sent date: 13/058/2020
PO line owner: Uni Mail Vender/Account: DYMNAPRESSE SERVICE ABONNEMEMTS / The hib record is brief
standard number: 01 82-5852 OYMAPRESSE SERVICE ABONMEMENTS 0000051071
PO: PO-UGE-24002 / (Sent) Vender reference 10 -
PO line: POL-USE-148 / (Waiting for Renewal) Expected delivery: 10/06/2020
Physical Continuous (1)

Voir aussi la documentation d’ExLibris sur ce sujet
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https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/010Alma_Online_Help_(English)/020Acquisitions/020Purchasing/020Creating_PO_Lines/040Creating_Service_Subscription_PO_Lines_Without_Inventory
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