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Elektronická verze manuálu

https://png.techlib.cz
v záložce “školení”

https://sandbox03-
eu.alma.exlibrisgroup.com/in
stitution/420CARDS_VUT

Odkaz na Sandbox

https://png.techlib.cz/
https://sandbox03-eu.alma.exlibrisgroup.com/institution/420CARDS_VUT
https://sandbox03-eu.alma.exlibrisgroup.com/institution/420CARDS_VUT
https://sandbox03-eu.alma.exlibrisgroup.com/institution/420CARDS_VUT
https://sandbox03-eu.alma.exlibrisgroup.com/institution/420CARDS_VUT
https://sandbox03-eu.alma.exlibrisgroup.com/institution/420CARDS_VUT
https://sandbox03-eu.alma.exlibrisgroup.com/institution/420CARDS_VUT
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Alma - Úvod
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Obsah

• Zóny

• Holdingy

• Primo

• Alma popis prostředí

• Alma vyhledávání

• Fyzická jednotka
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Alma - nový princip

V Almě spravujeme tištěný inventář knihovny dohromady 

s elektronickým inventářem knihovny nebo celé instituce.

Správou myslíme vyhledávání, evidenci, objednávání, zpřístupňování uživatelům.

Všechna data jsou uložena v cloudu = na cizích serverech. My k nim jen "přistupujeme" prostřednictvím Almy.

Alma je webová aplikace. Funguje pouze v prohlížeči. 

Což má své výhody (pravidelné automatické aktualizace Almy, celý svět používá přesně tutéž verzi..) 
i nevýhody (tisky, klávesové zkratky..).

Běžné prohlížeče fungují spolehlivě: firefox, chrome, edge. Pokud máte pocit, že v Almě najednou něco začalo 
fungovat špatně, nejčastější příčina může být v prohlížeči - restartovat prohlížeč (všechna okna).

Screenshot v případě problémů.
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Fyzické tituly       Název 

Zóny - instituce, síť, komunita

V Almě v konsorciu CARDS můžeme využívat tři zóny:

• Instituce (např. MUNI): obsahuje inventář, uživatele, objednávky, faktury; Lokální pole a záznamy.

• Síť (např. CARDS): obsahuje sdílené záznamy a konsorciální ezdroje.

• Komunita: metadata poskytnutá dodavateli; autority; 

Při vyhledávání tedy lze nastavit, ve které zóně chcete hledat.

Instituce (např. MUNI, VUT, JČU)

Síť (např. CARDS)

Instituce bez sítě (např. CUNI)

Mahler Gustav  I  03/07/2026 
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Holding

Holding představuje mezivrstvu mezi bib. záznamem 
a jednotkou. Zde je zobrazen příklad holdingů jedné knihovny.

Jednotky

Bibliografický záznam

Holding

Lokace Sklad

Holding

Lokace 

Studovna

Holding

Lokace 

Děkanát

Některé instituce mohou mít 

signaturu součástí holdingu, 

takže např. pokud je titul v rámci 

jedné Lokace umístěn na 

dvou signaturách, v Almě 

existují pro daný titul dva 

holdingy.

Jiné instituce, např. MUNI, 

evidují umístění (signaturu) až 

na úrovni jednotky a holding 

signaturu neobsahuje.

Pak se název holding shoduje s 

názvem lokací.
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Knihovna BKnihovna A

Holding

Jednotky

Bibliografický záznam

Holding

Lokace Sklad

Holding

Lokace 

Studovna

Holding

Lokace 

Děkanát

Holding

Lokace Sklad

Holding

Lokace 

Studovna
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Holding
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Primo

Primo slouží primárně uživatelům - studentům a vědcům.

Jako discovery služba na zadaný dotaz zobrazí nejen 

• knihovní jednotky, ale 

• i elektronické zdroje a případně 

• i výsledky z jiných připojených zdrojů (digitální knihovny, institucionální repozitáře apod.)
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Primo

Na úvodní stránce můžete 

vyhledávat a vyhledaný 

výsledek filtrovat podle 

mnoha kritérií (instituce, 

knihovna, předmět, rok, druh 

dokumentu..)
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Primo

Pomocí zatržítka 

můžete výsledek 

hledání zúžit na 

uvedenou položku.

Pomocí zatržítka 

„Vyloučit“ zas z 

výsledku vyloučíte 

dané položky.
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Primo

Tohle je holding daného bib. záznamu

Po kliknutí na první záznam knihy 

se dozvíme více informací o titulu 

a přesné umístění jednotky.
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Primo

Po přihlášení (vpravo 

nahoře) může uživatel 

např. vkládat rezervační 

požadavky, nebo si 

prohlédnout své čtenářské 

konto.

KOKOSCHKA, Oskar
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Primo

Ve čtenářském kontu 

uživatel vidí:

- Které knihy a do kdy má 

půjčené

o Může prodlužovat 

výpůjčky

o Požadavky

- Pokuty

GROPIUS Walter,
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Popis prostředí Almy

Návrat na  Pokročilé Vyhledávání   "Jsem fyzicky v:"  Jazyk 

úvodní str. vyhledávání (pult/akvizice..) a odhlášení

Rychlé odkazy 

- viz další snímek.

V levém menu 

vidíte položky pro 

pracovní činnosti, 

ke kterým máte 

oprávnění.

Naposledy 

použité funkce

Znalostní 

asistent

Úkoly

Nápověda

Poslední 

aktivita
WERFEL Franz  I  03/07/2026 
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Popis prostředí Almy

Pokud si některé funkce označíte v Almě hvězdičkou, můžete si pak tyto funkce Připnout jako Rychlé odkazy.
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Klávesové zkratky

V uživatelském menu můžete:

změnit jazyk Almy,

zjistit klávesové zkratky,

odhlásit se.

KLIMT Gustav  I  03/07/2026 

KLIMT Gustav
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Vyhledávání

Nástroj Vyhledávání umí najít 

data z různých oblastí a podle 

různých parametrů:

- Jednotku podle čárového 

kódu

- Fyzický titul podle isbn

- Fakturu podle jejího čísla

- Uživatele podle jména

- Atd.
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Vyhledávání

Zde vidíte trojí vyhledávání – titulů, holdingů, jednotek. 
Pokaždé jiný počet nalezených záznamů.

Pokaždé jiné zobrazené údaje nalezené položky.
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Pokročilé vyhledávání

Pomocí pokročilého vyhledávání si například 

můžeme najít všechny jednotky evidované 

na určité Lokaci (dříve sbírka) - pomocí filtru 

Aktuální umístění.

Můžeme přidat další podmínky - např. 

jednotky s určitými výpůjčními pravidly (dříve 

status).

Další podmínky přidejte pomocí tlačítka "+".
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Výsledky vyhledávání 1

Každý výsledek vyhledávání v Almě (zde např. ten z předchozího snímku - jednotky 

určité Lokace a určitých Pravidel) můžeme dále filtrovat pomocí Faset vlevo.

Můžeme si tedy zobrazit například pouze časopisy.

Jakékoliv 

výsledky v Almě 

můžeme ihned 

exportovat do 

Excelu.
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Výsledky vyhledávání 2

Ikonka ozubeného kolečka vám umožní upravit si položky a jejich rozložení pro 

každý záznam. Můžete např. změnit pořadí položek, nebo pro zpřehlednění skrýt 

- typ signatury

- ID jednotky apod.
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Vyhledávání dle signatury

Hledání podle signatury v Primu (zatím) není. Lze to pouze v Almě - Signatura jednotky.
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Výsledek hledání v síťové zóně CARDS

Při vyhledávání v síťové zóně vidíme všechny instituce, které hledaný titul vlastní.
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Holding v Almě

Druh inventáře

Holding
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Jednotka fyzického inventáře

Nejprve si ukážeme způsoby, jakými fyzickou jednotku najít. Lze použít vyhledávání, např. pomocí čárového kódu:

Zde je ukázka jedné jednotky vyhledané pomocí čárového kódu:

Upravit 

jednotku
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Jednotka fyzického inventáře

Ve výsledku vyhledávání 
fyzických titulů můžete 
přejít:

A) na všechny jednotky 
naší instituce

B) na jednotky 

určitého holdingu.

Tohle ukazuje 

následující snímek.
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Jednotka fyzického inventáře

Zde můžeme přidat jednotku, 

nebo ty existující upravit – kliknout na 

čárový kód nebo „Další akce“ > Upravit.

Úpravu jednotky ukazuje další snímek.
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Jednotka fyzického inventáře

Poznámky jednotky
vidíte na zvláštní kartě.

Hned vedle jsou údaje
časopisu.

Historie – kdo jednotku 
upravil nebo si půjčil.

Holding, do kterého 
jednotka patří. Zde
je to „ESF: Volný výběr“.

Holding je tedy složený
z Knihovny + Lokace.

(Lokace = sbírka)
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Alma – Výpůjční služby
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Obsah

1. Uživatelské konto

a) Obecné informace

b) Poznámky

c) Bloky

d) Pokuty

e) Proxy pro

2. Výpůjční služby

a) Vyhledání uživatele

b) Výpůjčky

c) Prodlužování

d) Vracení

e) Pokuty/upomínky

f) Požadavky/rezervace

a) Na půjčenou absenční knihu

b) Na dlouhodobou výpůjčku

c) Na absenční dokument ze skladu

d) Na prezenční dokument ze 

skladu

3. Work Orders / Procesy zpracování

a) Typy WO

b) Vložení jednotky do WO

c) Hotový WO
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Uživatelské konto – vyhledání záznamu 

V horní vyhledávací liště zvolíme „Uživatelé“ a dále zadáme ID 
nebo jméno čtenáře

Nebo zvolíme v levém menu Správce – Spravovat záznam 
uživatele a pak vyhledáme uživatele přes ID nebo jméno
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Uživatelské konto – vyhledání záznamu 

Pro zobrazení záznamu klikněte na jméno uživatele

Informace o uživateli najdete na jednotlivých kartách. Karty, na kterých je obsah, mají zahnuté rohy. 

Zuckerkandl

Berta

ZUCKERKANDL Berta
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Uživatelské konto – Obecné informace

Karta Obecné informace obsahuje kromě osobních údajů také informace o rolích (oprávněních). 

Běžní uživatelé budou mít pouze roli Čtenář. Knihovníci mají přiděleny role dle pracovního zařazení. 

Přidávat / mazat role může jen administrátor.
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Uživatelské konto – Poznámky

Smazání poznámky

Poznámky 

• dočasné informace o 
dořešení nějakého problému

• možnost vyskakovacího okna
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Uživatelské konto – Bloky

Smazání

Bloky

• ruční zadání 

• bloky v případě porušení 
knihovního či provozního řádu, 
probíhající soudní řízení atd.

• automaticky generované bloky 
týkající se překročení lhůty a 
upomínek se do této karty 
nepropisují
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Uživatelské konto – Pokuty / poplatky

Přehled upomínek – zde lze zadávat nové upomínky, promíjet, ale nelze zde 
platit. Platba je možná jen v části „Výpůjční služby – Správa služeb pro čtenáře“.



39

Uživatelské konto – Proxy pro

Proxy pro

• Možnost nastavit osobu, za kterou je 
daný čtenář pověřen vyzvedávat 
výpůjčky 

Kokoschka Oskar

Kokoschka Oskar kokoschka@techlib.cz
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Uživatelské konto – další karty

• Kontaktní údaje – adresy, email (přebírá se z ISu)

• Identifikátory – kód čipu, čárový kód apod.

• Statistika (informace o typu čtenáře z Alephu)

• Přílohy – soubory generované systémem, např. emaily s upomínkou

   – lze vkládat i ručně dokumenty týkající se čtenáře

• Historie – změny na účtu, např. přidání nové role, změna emailu apod.



41

Výpůjční služby

Před zahájením půjčování či vracení knih vyberte výpůjční pult.

POZOR

Povolte si možnost: 

- vždy zobrazovat aktuální umístění

- rychlý tisk

Mahler Helene  I  03/07/2026 
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Výpůjčky

Výpůjční služby -> Správa služeb pro čtenáře Naskenujeme průkaz čtenáře nebo 
zadáme UČO / Jméno čtenáře

Systém upozorní pokud má čtenář na 
kontě nějaké upomínky/bloky.



43

Výpůjčky

Pokud jsme Poznámku / Blok s uživatelem vyřešili, je nutné je z konta vymazat. 

Kliknutím na jméno 

uživatele se rychle 

dostaneme do jeho 

záznamu, kde můžeme 

přejít na kartu Poznámky 

/ Bloky a vymazat 

vyřešené problémy.

Zpět na půjčování se 

vrátíme zavřením 

záznamu křížkem

Pozn. Automaticky generované bloky o překročení lhůty či upomínkách se vyřeší 

vrácením/prodloužením výpůjčky a zaplacením upomínky, není nutné nic ručně mazat.

ZUCKERKANDL Berta

Berta

Zuckerkandl

ZUCKERKANDL Berta
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Výpůjčky

Zobrazí se konto čtenáře v části Výpůjčky. 

Pro zobrazení všech aktuálních výpůjček je nutné v menu Filtrovat podle nastavit Vše 

Alexander Von Zemlinsky

ID 18714
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Výpůjčky

Nové výpůjčky načtěte naskenováním čárového kódu jednotky do horního pole

Po vypůjčení poslední knihy uzavřete relaci kliknutím 

na tlačítko Hotovo nad jménem čtenáře.

Pokud knihovna tiskne výpůjční lístky, tak tlačítkem 

Hotovo se aktivuje i tisk
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Výpůjčky – odeslání mailové notifikace čtenáři

Potvrzení o vrácených / půjčených 
výpůjčkách pouze v rámci poslední 
relace

Přehled všech výpůjček, za 
každou knihovnu zvlášť email​

Přehled požadavků - rozděleno na ty, 
které jsou připraveny na vyzvednutí a 
na ty, které čekají ve frontě​
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Seznam výpůjček

Zobrazení všech výpůjček čtenáře v záložce Výpůjčky

Filtrovat podle: Vše

Výpůjčky lze řadit dle různých možností                                 

Alexander Von Zemlinsky
ID 18714
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Prodloužení výpůjček

Můžeme prodloužit 
všechny výpůjčky 
najednou

nebo jen  
jednotlivě

Pro prodlužování zobrazte seznam výpůjček v kontě čtenáře
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Prodloužení výpůjček

Prodloužení více výpůjček najednou – jakmile označíte v seznamu alespoň jednu knihu, tak se 

automaticky zobrazí i volba Prodloužit vybrané. Můžete tak najednou prodloužit např. jen 

výpůjčky z vlastní knihovny.
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Prodloužení výpůjček – Změnit termín vrácení

Pro prodloužení lze použít 
i možnost Změnit termín 
vrácení.
Klikněte u dané výpůjčky na 
tři tečky a z menu vyberte 
danou volbu, následně pak 
zadejte nové datum 
vrácení. 

Pro prodloužení více 
výpůjček přes možnost 
Změnit termín vrácení, 
označte tyto výpůjčky v 
seznamu a poté nad 
výpůjčkami bude aktivní 
odkaz přes tři tečky. 

Pozn. případná upomínka se 
spočítá a přenese do pokut.
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Další možnosti 
Proces zpracování – zadání pouze požadavku 
na zařazení knihy do Work Orders (např. do 
Vazba).

Work Order se na jednotku aplikuje až po jejím 
vrácení. 

Pokud na půjčenou jednotku aplikujete WO přes 
Skenovat jednotku, výpůjčka bude vrácena!

Historie aktuální výpůjčky

Zobrazení výpůjčních 
pravidel pro danou 
jednotku

Ke knize se vloží poznámka, 
pokud ji čtenář vrátí, tak se 
poznámka automaticky vymaže. 
Pokud se kniha nedohledá, 
použijte Work Order – 
Pravděpodobná ztráta

Nahlášená ztráta uživatelem. Při 
vrácení knihy se status vymaže. Pokud 
by měla být kniha přesunuta do ztrát, 
musela by být použita volba Odstranit 
výpůjčku.

Zatím NEPOUŽÍVAT, zprovozníme 
časem.

V těchto případech je vhodnější využít 
Work Order – Pravděpodobná ztráta.

Odstranění výpůjčky z konta, 
vymaže se i případná upomínka
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Půjčování v zastoupení

Při půjčování knih načtěte pověřenou osobu a zaklikněte volbu Použít proxy

Po kliknutí na Přejít se zobrazí jméno osoby, která pověřila uživatele k vyzvedávání knih

Poté opět klikněte na Přejít a můžete půjčovat knihy, knihy se načtou na konto osoby uvedené    
v poli „Proxy pro“

Lze využít např. v případech, kdy asistent/ka je pověřen/a vyzvedávat knihy vedoucímu. V kontě této 

pověřené osoby je možnost nastavit jméno nadřízeného pracovníka v záložce Proxy pro. 

Mildenburg Anna - Zaměstnanec

Mildenburg Anna – Zaměstnanec – 97133

Mahler Gustav
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Půjčování v zastoupení

knihy se načtou na konto osoby 

uvedené v poli „Proxy pro“

v záznamu je uvedeno, kdo knihu vypůjčil

MAHLER Gustav

MAH LER Gustav

GROPIUS Walter

Gropius Walter
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Vrácení knih

Výpůjční služby -> Vrátit jednotky Naskenujte čárový kód knihy

Možnost „Přepsat datum a čas vrácení“ 

Lze využít např. při vracení knih přes bibliobox, 
kdy knihy byly vráceny do boxu předchozí den a 
potřebujete, aby i v systému bylo včerejší datum 
vrácení.



55

Vrácení knih

Systém upozorní na případné pokuty i na 
rezervace. 

V případě rezervace systém také umožní tisk 
rezervačního lístku.
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Vrácení knih

Informace o vráceném 

dokumentu se zobrazí pod 

lištou pro vracení knih

Pro přechod na čtenářské 

konto použijte odkaz 

Správa služeb pro čtenáře

Franz Werfel
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Vrácení knih přes Správu služeb čtenáři

Výpůjční služby -> Správa služeb pro čtenáře Naskenujte průkaz čtenáře nebo zadejte ID 
/ Jméno čtenáře, potvrďte Přejít
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Vracení knih přes Správu služeb čtenáři

Jako první se vždy otevře záznam 
o výpůjčkách.
Pro vrácení přejděte na Vrácené 
jednotky

Naskenujte čárový kód knihy

MAHLER Gustav
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Vrácení knih přes Správu služeb čtenáři

Knihy lze vracet i přímo ze seznamu výpůjček, kdy u knihy, kterou chcete vrátit přes kliknutí 
na tři tečky vpravo otevřete menu, kde můžete zvolit Vrátit jednotku

Po vrácení knih ukončete relaci stiskem tlačítka Hotovo nad jménem čtenáře
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Vrácení knih – historie

Seznam vrácených knih je možno omezit jen na aktuálně vrácené (Tato relace)

MAHLER Gustav
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Upomínky - platby

Poplatky čtenáře lze zobrazit v kontu čtenáře Výpůjční služby 

– Správa služeb pro čtenáře

Aktivní zůstatek 

upomínka/y za knihy, které 

byly již vráceny či prodlouženy

Dynamické poplatky 

upomínka/y za knihy, které 

jsou stále půjčené a upomínka 

se každý den navyšuje

Pro zobrazení seznamu 

položek, za které vznikla 

upomínka, jděte na 

záložku Pokuty a 

poplatky

MAHLER Gustav
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Upomínky - platby

Platit / prominout lze jen upomínky v záložce Pokuty a poplatky, tzv. Aktivní pokuty. 

Pokud jsou na kontě i dynamické poplatky, tak je nutné nejprve knihy vrátit/prodloužit.

Promíjet lze také vše najednou 

nebo jednotlivě. Možnost 

prominutí se zobrazí po kliknutí 

na tři tečky

Možnost zaplatit všechny 

upomínky najednou

nebo 

jednotlivě.

knihovna

knihovna
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Upomínky - platby

Pro placení několika 

upomínek najednou, 

označte v seznamu ty 

položky, které chcete 

zaplatit, např. jen upomínky 

týkající se vaší knihovny

knihovna

knihovna

knihovna
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Upomínky – částečná platba

Při každé platbě se zobrazí okno. V položce Částka platby můžete zadat částku, kterou 

skutečně čtenář platí. Např. pokud se domluvíte na splátkách u větších pokut, nebo chcete 

část upomínky zaplatit a poté zbytek prominout apod.

KOKOSCHKA Oskar

KOKOSCHKA Oskar
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Upomínky – promíjení 

Poplatky lze promíjet celé nebo jen částečně.

Vždy promíjejte jen ty poplatky, které patří vaší knihovně!

Prominutí všech 

upomínek najednou. 

Pozor i v případě, že 

označíte jen vybrané, tak 

přes toto tlačítko 

prominete vždy všechno!

Prominutí konkrétní 

upomínky

knihovna

knihovna
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Upomínky – částečné prominutí

Při každém promíjení poplatku se zobrazí okno, kde můžete zadat částku, kterou 

skutečně chcete prominout, např. pokud chcete z nějakého důvodu snížit upomínku na 

polovinu apod.

knihovna
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Upomínky – zadání nového poplatku

Knihovna

knihovna
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Požadavky



69

Požadavek na půjčenou absenční knihu

Pokud jsou všechny absenční jednotky daného holdingu půjčené, lze zadat požadavek na výpůjčku.
To si ukážeme v Almě (postup knihovníka) na následujícím titulu s jedinou jednotkou, která je vypůjčená.
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Požadavek na půjčenou absenční knihu

Údaje o místě vyzvednutí 
je možné vybrat
až po zadání žadatele.

TIP

Možnost určit pořadí

ve frontě požadavků 

(priorita)

KLIMT Gustav 
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Požadavek na půjčenou absenční knihu

Právě proběhlo vrácení jednotky předchozím čtenářem. 
Vidíme upozornění, že máme knihu uložit na polici pro rezervace.

KLIMT Gustav (17931)
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Požadavek na půjčenou absenční knihu

Po kliknutí na OK se vytiskl lístek pro vložení do knihy a čtenáři byl poslán email.

KLIMT Gustav 

KLIMT Gustav 

KLIMT Gustav 
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Požadavek na půjčenou absenční knihu

V menu Výpůjční služby > Aktivní police pro rezervace vidíme všechny připravené jednotky, můžeme požadavky 
rušit nebo upravit datum jejich vypršení. Kliknutím na název titulu můžeme editovat celý požadavek (např. včetně 
priority).
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Požadavek na půjčenou absenční knihu

Stejný požadavek si může zadat i čtenář prostřednictvím Prima. Zbytek workflow (vrácení, tisk..) je totožný.
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Požadavek na dlouhodobou výpůjčku

Uživatel si o výpůjčku knihy, kterou má dlouhodobě vypůjčenou jiný uživatel, požádá prostřednictvím Prima.
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Požadavek na absenční dokument ze skladu

Skladem zde myslíme jakoukoliv „uzavřenou lokaci“ (sbírku), ze které si uživatelé nevybírají dokumenty sami,
ale vkládají požadavky prostřednictvím Prima.
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Požadavek na absenční dokument ze skladu

Přejít na seznam nových požadavků mohou příslušní pracovníci v seznamu Úkoly (vpravo nahoře), 
případně ve widgetu „Úkoly“, který si lze umístit na úvodní stránku Almy.

WERFEL Franz  I  03/07/2026 
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Požadavek na absenční dokument ze skladu

Na tentýž seznam požadavků lze přejít i v menu Výpůjční služby > Vyzvednout z police.

Požadavky lze označit zatržítky a zvolit „Vytisknout knižní lístek“ – lístek slouží pro nalezení dokumentu ve skladu i pro 
následné vložení do dokumentu a připravení pro čtenáře. Automatický tisk požadavků bude zprovozněn rovněž.

Požadavek zde lze i zrušit.
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Požadavek na absenční dokument ze skladu

Knižní lístek, který jsme vytiskli 
na předchozím snímku:

Pokud máte ve skladu více exemplářů téhož titulu, a 

sejde se najednou více požadavků, které připravujete 

pro skupinu žadatelů najednou, Alma 

- na lístku zobrazí všechny signatury volných 

exemplářů ve skladu;

- Při načítání jednotky u pultu bude chtít načíst i ID 

požadavku - aby věděla,kterému uživateli jednotku 

přiřadit. Do té jednotky vložíte lístek.
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Požadavek na absenční dokument ze skladu

Dokument přineseme ze skladu, 

v Almě se ujistíme, že máme 
nastaven výpůjční pult jako 
aktuální pracoviště,

a zvolíme 

Výpůjční služby > Skenovat 
jednotku.

Zde naskenujeme čárový kód 
jednotky.

Alma nám říká, že máme dokument 
umístit na polici pro rezervace 
(s vloženým lístkem, pomocí 
kterého jsme dokument vyhledali).

Uživatel obdržel email 
o připraveném požadavku. KLIMT Gustav
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Požadavek na prezenční dokument ze skladu

Skladem myslíme jakoukoliv „uzavřenou lokaci“ (sbírku), 
ze které si uživatelé nevybírají dokumenty sami,
ale vkládají požadavky prostřednictvím Prima.

Prezenční dokumenty se v Almě půjčují „do studovny“, 
která má v Almě vyhrazen speciální výpůjční pult 
(chápeme, že fyzicky to může být stejný výpůjční pult 
jako na vše ostatní).

V době přípravy této prezentace (6/2026)
byly prezenční jednotky ze skladu označeny
v Primu jako „Výpůjčka 7 dní“.
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Požadavek na prezenční dokument ze skladu

Požadavek objevíme v Almě u standardního výpůjčního 
pultu: Výpůjční služby > Vyzvednout z police.

Případně můžeme využít Task list "Úkoly" - opět pouze při 
nastavení běžného výpůjčního pultu (ne Studovna).

Vytiskneme si knižní lístek (nebo bude vytištěn 
automaticky) a vyhledáme podle něho dokument ve skladu.
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Požadavek na prezenční dokument ze skladu

Vpravo vidíme vytištěný knižní lístek.

Cílové umístění vyhledaného dokumentu 
je Výpůjční pult KUK – studovna.

Přineseme dokument ze skladu,
v Almě se přepneme na pult – studovna,
zvolíme Výpůjční služby > Skenovat jednotky

- Viz následující snímek.
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Požadavek na prezenční dokument ze skladu
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Nevyzvednuté požadavky

Přehled požadavků, kterým vypršela lhůta pro vyzvednutí, najdete přes Výpůjční služby > Platnost rezervace 
připravené k vyzvednutí vypršela

 

Upozornění

V přehledu se zobrazují rezervace navázané na 

vybraný výpůjční pult.

Prošlé rezervace prezenčních knih ze skladu se 

zobrazí po vybrání výpůjčního pultu Studovna
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Nevyzvednuté požadavky

 

Možnost vybrat vše a tlačítkem „Uložit zpět do police“ zrušit rezervace. Knihu je pak možné 

vrátit do fondu.

Lze zrušit i 

jednotlivé 

rezervace

Případně 

můžeme změnit 

datum platnosti
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Nevyzvednuté požadavky

 

Pokud je na knihu další rezervace, tak ji v seznamu prošlých rezervací najdeme na kartě 
„Aktivovat další“.

Použitím tlačítka Aktivovat další se zruší původní 
rezervace a automaticky se vyřídí další rezervace 
v pořadí a vytiskne se nový rezervační lístek
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Shrnutí - které požadavky kde vidíme

Vyzvednutí z police -   vidíme zde všechny požadavky: studovnu i absenční výpůjčky

Aktivní požadavky - police jsou dvě ruzné - pro studovnu a pro běžné výpůjčky

Expirované požadavky - police jsou dvě ruzné - pro studovnu a pro běžné výpůjčky
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Zrušení požadavku knihovníkem na žádost čtenáře

Čtenář požádá o zrušení požadavku

V přehledu požadavků na kontě čtenáře vyhledejte daný požadavek, otevřete nabídku přes tři tečky a 
zvolte Zrušit 

 

Potvrďte zrušení požadavku



90

Zrušení požadavku knihovníkem na žádost čtenáře

Požadavek byl odepsán z konta čtenáře, pokud daný dokument nebyl ještě nachystán 

k vyzvednutí, není třeba nic dalšího dělat.

V případě, že dokument již byl v době rušení rezervace nachystán na polici s rezervacemi, je 

nutné dokument vrátit z police rezervací.

Daný požadavek je nutný dohledat na Výpůjční služby > Platnost rezervace připravané k 

vyzvednutí vypršela  a zvolit možnost Uložit zpět do police
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Zrušení rezervace čtenářem

 

Čtenář může rušit rezervace ve svém kontě. Může zrušit i rezervace, které jsou již přichystané 
k vyzvednutí.

Požadavek se odepíše z konta čtenáře a 
přesune se do „Jednotky připravené 
k vyzvednutí s prošlou platností“. Knihovník 
tak může knihu „Uložit zpět do police“. 
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Work Orders = Proces zpracování

Work Order = způsob, jak knihu označit, že je "ve zpracování", skrýt ji v Primu..

Akvizice (ACQ)

Technické zpracování (TECH) (katalogizace, adjustace)

Vazba (VA) – 3 kroky (1. police, 2. přijato, 3. knihař)

Pravděpodobná ztráta (ZTR)

Návrh na vyřazení (NAVY)

Vyřazeno (VY)

Digitalizace ?

- Kromě procesu zpracování Vazba by mělo být vše ostatní v Primo skryto.

Pozor, pokud WO aplikujete na půjčenou knihu, výpůjčka bude vrácená!
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WO – nastavit pro jednotku

Zde nejjednodušeji nastavíte WO (proces zpracování)
jediné jednotce. Nelze už ale nastavit dílčí stav (krok).
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Work Orders (WO)

WO je možné používat pouze u standardního výpůjčního pultu.
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Work Orders (WO)

WO lze jednotce přiřadit v menu Výpůjční služby -> Skenovat jednotky 

Konkrétní typ WO lze vybrat v nabídku u řádku Proces zpracování - typ



96

Work Orders (WO)

Z nabídky vybereme typ zpracování.

Některé typy zpracování nabízí ještě 

detailnější členění na jednotlivé stavy 

(kroky) typu procesu.
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Work Orders (WO) - příklad

Přijetí knihy do Vazby: 

nastavte proces 

zpracování – typ Vazba; 

dále vyberte potřebný stav 

z Nastavit stav; naskenujte 

čárový kód a potvrďte OK

Kniha je přijata do vazby

Při přijetí/zahájení procesu 

musí být v položce Hotovo 

zaškrtnuto „Ne“

Zobrazení jednotky v Primu
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Work Orders (WO)

Seznamy se filtrují podle typu 

Procesu zpracování 

Možnost upravit záznam, prodloužit 

přes tlačítko „aktualizovat vypršení 

platnosti“, označit jako hotové atd.

Seznam jednotek, které jsou v daném momentu ve zpracování lze dohledat přes menu Výpůjční služby -

> Správa jednotek ve zpracování
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Work Orders (WO) – ukončení procesu

Kniha se vrátila z Vazby a je 

nutné ukončit proces.

V menu Výpůjční služby -> 

Skenovat jednotky vyberte 

typ a stav procesu, který 

chcete ukončit, nastavte 

Hotovo; naskenujte čárový 

kód a potvrďte OK.

Knihu je možné vrátit na polici 

do knihovny.

Při ukončení procesu 

musí být v položce Hotovo 

zaškrtnuto „Ano“

Zobrazení jednotky v Primu
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