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Intro: Sa gor du inkdp via Skolon
Melissa Karlsson - 2023-08-31 - Inkop via Skolon

Att gora inkdp av verktyg och larresurser via Skolon ar enkelt och gér att elever och larare
pa bara nagra minuter kan ha tillgang till precis de verktyg och larresurser som de ska
jobba med.

F6lj den har enkla checklistan for att komma igang med att géra inkop i Skolon. Inkdp kan
gbras av dig som ar skoladministrator eller bestallare i Skolon.

1. Ga till Biblioteket och sok efter det verktyg/larresurs som du vill kopa in. | biblioteket
finns dver 5000 olika verktyg. Om du vet vad du ar ute efter kan du soka direkt pa
verktyget/lararesursens namn eller leverantdr. Annars kan du enkelt filtrera fram de olika
verktyg/larresurser som finns utifran bland annat arskurs/skolform eller kategori.
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2. Nar du har hittat ratt verktyg/larresurs, klicka dig in pa denna och vélj sedan langst ner

pa sidan vilken typ av licens som du vill kdpa.

Huvudmanslicens= Licens for hela kommunen (kan enbart képas av de som har tillgang till
hela kommunen).

Skollicens= Licens for en specifik skolenhet. Om du kan géra inkop for flera skolenheter, se
till att du star pa ratt enhet uppe i vanstra hornet nar du ar inne i biblioteket.
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Klasslicens= Licens for en specifik klass eller grupp.

Singellicens= Licens for specifika anvandare, elev eller larare.

3. Om du inte direkt kan se kostnad for verkyget/larresursen star det istallet “pris lamnas
pa forfrdgan”. | detta fall behéver du géra en offertforfragan till leverantéren. Detta kan
bero pa att ni har ett sarskilt avtal med leverantéren som gor att de inte kan satta ett
generellt pris. Har hittar du en instruktion for att skapa och svara pa en offertférfragan.

4. Om du har valt att képa singellicenser eller klasslicenser far du nu vélja antal licenser
som du vill képa. Priset andras utifran det antal du har valt.

a. Du kan antingen skriva in antal licenser du vill képa utan att direkt tilldela dem.
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b. Du kan direkt tilldela licenserna till de klasser/grupper eller anvandare som ska ha
tillgang. Vid detta val baseras antalet kop av licenser pa antal anvandare som du valjer att
tilldela.
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5. Nar du har valt antal licenser eller direkt tilldelat licenser klickar du pa “Lagg till”.

6. Du ser nu en 6verblick av din varukorg. Harifran kan du valja att ga tillbaka till biblioteket
for att gora ytterligare inkdp eller att ga vidare till kassan. Innan du gar vidare till kassan
maste du valja ratt ink6psrattighet fér samtliga ink6p i varukorgen. Om du saknar
inkdpsrattighet, kontakta er skoladministrator.
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7. 1 Kassan behover du fylla i féljande uppgifter:
a. Ditt namn och mailadress (ar forifyllt).
b. Telefonnummer som leverantoéren kan na dig pa vid eventuella fragor.

c. Referensnumret som ska sta pa fakturan.



d. Datum fran nér licenserna ska borja galla. Om de ska galla omgdende sa valj dagens
datum.

e. Om du eventuellt vill meddela leverantoren nagot.

f. Om du eventuellt har en rabattkod.

8. Nar alla obligatoriska falt ar ifyllda klicka pa “Bestall licenser”:
9. Kdpet ar nu genomfort och licenserna finns tillgangliga.

10. Om du har genomfért inkdpet utan att direkt tilldela licenserna behéver du eller
skoladministrator gora detta i efterhand. Meddela garna er skoladministratér nar du ar klar
med ditt inkdp.
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