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Det ar viktigt att ta ett samlat grepp aven om tidigare inkdpta licenser om ni vill sakerstalla
att era ink6p av digitala laromedel och skolverktyg ar samlade i Skolon. Genom att samla
dem i Skolon far ni en battre kontroll 6ver era inkdp och kostnader, en komplett
orderhistorik och en GDPR sakrad hantering for alla inkdp.

Det ar troligt att vissa av de verktyg som kopts in sedan tidigare faktureras automatiskt per
ar utan att en ny bestallning behover goras. Detta galler exempelvis verktyg som képts in
over flera ar genom avtal direkt med leverantéren, men med arsvis fakturering via en
aterforsaljare. Det finns ocksa verktyg som férnyas automatiskt per ar om de ej sags upp.

Ga igenom foljande steg for att sakerstalla att dven dessa verktyg framéver bestalls via
Skolon:

1. Ta reda pa vilka licenser som finns idag - Anvand garna licenséversikten i

Skolon for att se vilka licenser som kopts in sedan tidigare. Ett annat bra
tillvdgagangssatt ar att titta igenom tecknade avtal och tidigare fakturor.

2. Valj ut leverantodrer att kontakta - Av de leverant6érer som anvands, valj ut de

leverantorer dar du vet att en I6pande dterkommande fakturering sker.

Tips: det &r béttre att kontakta nagot fler leverantérer an att missa nagon, dven om
ni idag inte har en aterkommande fakturering kan det vara bra fér leverantéren att
veta att ni framéver planerar att handla via Skolon.

3. Kontakta leverantorer - Kontakta era leverantorer och informera om att ni

framover vill att fakturering och férnyelse av licenser ska ske genom Skolon. Darmed
behéver nuvarande fornyelse / faktureringsrutin avslutas. Utga garna fran var
framtagna mailmall. Kontakta antingen befintlig kontaktperson eller leverantérens

support.
Tips: Kontaktuppgifter till leverantérens support hittar ni forstas direkt i Skolons
bibliotek under respektive verktyg.

4. Bestall nya licenser i Skolon - gor nya bestallningar i Skolon per leverantér pa
samma verktyg som tidigare for att fa in dem i orderéversikten och
abonnemangsvyn. | varukorgen satt leveransdatum till nuvarande férnyelsedatum,
dvs fram till det datum som redan betalda licenser galler till. Skriv i
meddelandefaltet till leverantéren att bestallningen galler en férnyelse pa ett
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befintligt verktyg som tidigare kopts in pa annat stalle.
Tips: detta gar att géra denna bestélining i god tid, dvs om férnyelse sker den 1
september, kan du i god tid pa varen géra en ny bestéllning i Skolon, och ldgga den

1 september som leveransdatum.



