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La gestion des lecteurs

Ce qu'il faut savoir sur les lecteurs

Les comptes externes (institutionnels)

Qui sont les lecteurs institutionnels ?

C’est le plus gros contingent de comptes. Cela correspond :
- aux comptes étudiants
- aux comptes personnels
- aux comptes personnels hébergés

Le circuit de création des comptes institutionnels

Ces comptes sont chargés quotidiennement dans la Zone Réseau : ce sont les DSI qui
fournissent les fichiers et les déposent sur un serveur FTP. Un traitement les charge ensuite
dans Alma chaque matin.

Une fois chargé dans la Zone Réseau :
e Sile compte existe dans linstitution, il est alors synchronisé et mis a jour s’ily a eu
des modifications sur le compte.
e Sile compte n’existe pas dans l'institution, il sera créé dans la zone locale
uniquement lorsque le lecteur :
- fera un premier prét
- se connectera a son compte lecteur depuis Babord+

Un lecteur institutionnel peut exister dans une ou plusieurs institutions. Tout dépend de son
activité et de sa circulation dans les bibliothéques.

Les données concernant les comptes institutionnels

Dans Alma, le type de compte correspondant a ces lecteurs s’intitule : compte externe (car
vient de systémes externes). Le libellé du type de compte s’affiche dés la page des résultats
lors d’'une recherche sur les lecteurs et dans les comptes utilisateurs.

Les données qui alimentent ces comptes sont les suivantes (elles sont issues des annuaires
étudiants et personnels) :
- informations générales : nom, prénom, identifiant principale du lecteur, groupe
utilisateur
- informations de contact : adresse, téléphone, mail
- information d’identification : INE, code-barres carte Aquipass
- informations statistiques



Que peut-on faire ou ne pas faire sur les comptes institutionnels ?

Il ne faut en aucun cas modifier les informations déja présentes dans le compte d’un lecteur
institutionnel ! Ce sont celles citées plus haut.

Si vous les modifiez, ces informations seront écrasées par le chargement du lendemain.
Il est en revanche possible, si nécessaire, d’ajouter des informations comme par exemple :
- ajout d’'une carte lecteur (certains lecteurs institutionnels n'‘ont pas de cartes
Aquipass)
- ajout d'informations de contact
A savoir : lorsque 'on ajoute une information, celle-ci est uniquement ajoutée sur le compte
lecteur dans mon institution ! Il n’y a pas de synchronisation entre les institutions ALMA pour

les comptes institutionnels.

Pensez a faire un ticket au Scoop pour indiquer les informations ajoutées sur le compte a
'adresse : scoop@u-bordeaux.fr

Le Scoop se chargera de dupliquer les informations dans les autres institutions dans
lesquelles le compte existe.

Attention : une méme personne peut avoir plusieurs comptes si elle est inscrite dans
plusieurs cursus ou a plusieurs rbles (enseignant et étudiant par exemple).

Les comptes internes

Qui sont les lecteurs internes ?

Les lecteurs internes dans Alma correspondent :

- aux lecteurs extérieurs : ce sont les lecteurs qui ne font pas partie de la communauté
universitaire bordelaise et donc qui ne sont pas présents dans les fichiers
institutionnels fournis par les DSI.

- les comptes d’attente : ces comptes sont créés pour les lecteurs institutionnels dont
le compte ne serait pas encore redescendu dans Alma (retard au niveau de la
scolarité, probléme informatique)

Le circuit de création des comptes internes

Les comptes internes sont créés au niveau de votre institution. Ces comptes n’existent pas
dans la Zone Réseau.

Le cas des lecteurs extérieurs : lorsque I'on crée un compte lecteur extérieur dans son
institution, celui-ci est répliqué dans les autres institutions du réseau grace a un outil
développé par le Scoop. C’est également le cas quand on le modifie.


mailto:scoop@u-bordeaux.fr

Les données concernant les comptes internes

Dans Alma, le type de compte correspondant a ces lecteurs s’intitule : compte interne (car
interne a Alma). Le libellé du type de compte s’affiche dés la page des résultats lors d’'une
recherche sur les lecteurs et dans les comptes utilisateurs.

Que peut-on faire ou ne pas faire sur les comptes institutionnels ?

On peut ajouter, modifier ou supprimer des informations d’'un compte lecteur en respectant
la procédure expliquée plus loin.

Pour faire face aux différentes situations lecteurs que I'on peut rencontrer en service public,
un tableau récapitutalif des cas lecteurs est disponible sur le blog :

http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatigue-documentaire/les-ressources/alma/la-gesti
on-des-lecteurs/tableau-recapitulatif-des-procedures-dinscription-dun-lecteur/

Inscrire et modifier un lecteur extérieur

Inscrire un lecteur extérieur

A savoir : lorsque I'on crée un compte de type lecteur extérieur, le compte est créé
dans son institution.

Un lecteur extérieur peut potentiellement utiliser les services de toutes les
bibliothéques du réseau. Il faut donc que le compte soit créé dans toutes les
institutions. Pour cela, le Scoop a développé un outil qui copie automatiquement le
compte qu’un agent crée dans son institution, dans les autres institutions. Cette
opération est transparente pour les agents qui créent les comptes. Il n'y arien a
faire.

Se localiser au bureau de prét.

BU SVS - Josy Reiffers -

Préts-Retours v

Depuis la page des Services aux usagers (Menu principal : Services aux usagers/Services
aux usagers), cliquer sur le bouton “Inscription d’'un nouvel utilisateur”.


http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatique-documentaire/les-ressources/alma/la-gestion-des-lecteurs/tableau-recapitulatif-des-procedures-dinscription-dun-lecteur/
http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatique-documentaire/les-ressources/alma/la-gestion-des-lecteurs/tableau-recapitulatif-des-procedures-dinscription-dun-lecteur/

On accéde au formulaire d’inscription.



" .’:A\JJI:Bfﬂ“:‘ ‘;l

Tireaphysiques®  Motaclis =

Mt & joue

= 3470810700004672

© Veulller sétectionner une valeus B Description du poste

* | Veulller sélectionner une valeur

Francais
= =
a
Lettres au lectewr sélectionnees
i
IDENTIF
fidentifian aleur
ADRESSES EMAIL
Types demail + Adernatif ergonmes A e
E Travail
ADRESSES
Zecondaire Ty
Ecol Tris
e At Ligne dfacke:
Code postal
*ays
NUMERGS DE TELEPHONE
pes detéleah ormisils Hum Iéph
reay

Les informations a saisir sont les suivantes :

Informations sur I'utilisateur

Prénom

Saisir le prénom du lecteur.

Nom

Saisir le nom du lecteur.

Identifiant principal

Ce champ est automatiquement renseigné. Ne rien modifier.

Catégorie

Sélectionner la valeur "Lecteur extérieur".




Groupe d'utilisateurs | Sélectionner la valeur "Lecteur extérieur".

Langue préférée Par défaut la langue renseignée est le Francais.

Date d'expiration Laisser ce champ vide il sera renseigné automatiquement au
moment de l'enregistrement.

Ne pas renseigner le mot de passe. Il faut inviter le lecteur a se rendre sur Babord+ afin de
creer lui-méme son mot de passe.

Identifiant d’utilisateur

Type d'identifiant Choisir "Code-barres" dans la liste.

Valeur Saisir le code-barres de la carte délivrée au lecteur.

Informations de contact

ADRESSES EMAIL Types d'email Cocher "Personnel”
Adresse électronique Saisir I'adresse électronique
du lecteur
ADRESSES Types d'adresse Cocher "Domicile"
Ligne d'adresse 1 Saisir les  informations

principales de l'adresse du
lecteur. Les informations
secondaires peuvent étre
saisies dans les lignes

d'adresse.

Ville Saisir la ville du domicile du
lecteur.

Code postal Saisir le code postal

correspondant a la ville du
domicile du lecteur.

NUMEROS DE | Types de téléphone Le choix du type de
TELEPHONE téléphone est libre. Cocher
la case correspondante au
type de numéro fourni.




Numéro Saisir le numéro de
téléphone du lecteur

Une fois la saisie terminée, cliquer sur “Mettre a jour l'utilisateur”.

Mettre a jour l'utilisateur

Annuler

Mode d’emploi sur le blog du RéBUB

http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatigue-documentaire/les-ressources/alma/la-gesti
on-des-lecteurs/inscrire/

Modifier un lecteur extérieur

A tout moment il est possible de modifier le compte d’un lecteur pour :
- modifier des informations existantes
- ajouter des informations
- renouveler son compte en modifiant la date d’expiration de son compte
Se rendre sur le compte du lecteur et procéder aux changements souhaités.
Avant d’enregistrer, il y a une étape importante a respecter :
Par défaut, sur le compte du lecteur la catégorie de lecteur est “Extérieur (non listé)”. Avant

d’enregistrer les modifications effectuées, il faut modifier ce paramétre pour qu’il y ait la
valeur “Lecteur extérieur” dans le champ.


http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatique-documentaire/les-ressources/alma/la-gestion-des-lecteurs/inscrire/
http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatique-documentaire/les-ressources/alma/la-gestion-des-lecteurs/inscrire/

Deuxiéme prénom
Prénom préféré

n de famille préféré

Titre -
Catégorie de poste *|  Exterieur (Non listé) =
Sexe -
Mamnie -

Titre -

Catégorie de poste * | Q Rechercher ou sélectionne -

Sexe  Bibliotheque PEB

campus  Compte en attente

o Etudiant
Langue préférée
| ecteur extérieur
Date du statut |
Personnel | Lecteur extérieur |

Date dexpiration | personnel habergé

Date de la derniére activité

Service
du lecteur

Bibliothéque de demande  Exterieur (Non listé)
d'achat

Veuillez sélectionner une valeur
Envoyer le message

Cette étape va permettre de répliquer les modifications sur le compte du lecteur dans les
autres institutions.

Mode d’emploi sur le blog du RéBUB

http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatigue-documentaire/les-ressources/alma/la-gesti
on-des-lecteurs/modifier-les-informations-dun-lecteur-exterieur/

Créer un compte d’attente

Dans quels cas créer un compte d’attente

Les comptes d’attente servent a dépanner un lecteur institutionnel dont le compte ne serait
pas descendu dans les chargements quotidiens (donc intégré dans Alma).
Cela peut étre lié :

- ades retards d’inscription au niveau des scolarités


http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatique-documentaire/les-ressources/alma/la-gestion-des-lecteurs/modifier-les-informations-dun-lecteur-exterieur/
http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatique-documentaire/les-ressources/alma/la-gestion-des-lecteurs/modifier-les-informations-dun-lecteur-exterieur/

- un probléme informatique sur le compte

Créer le compte

Depuis la page des Services aux usagers (Menu principal : Services aux usagers/Services
aux usagers), cliquer sur le bouton “Inscription d’'un nouvel utilisateur”.

i e ) iy i - dals-clés = i
e x QRAN Tiires physioues Mals-c ”

Wacription &un neusel ilizsteut

On accéede au formulaire d’inscription (le méme que celui des lecteurs extérieurs).
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Les informations a saisir sont les suivantes :

Informations sur I'utilisateur

Prénom Saisir le prénom du lecteur.

Nom Saisir le nom du lecteur.

11



Identifiant principal

- Si le lecteur posséde déja son identifiant ENT, remplacer

la valeur

renseignée

par défaut par

identifiantENT@nom_de_domaine
- Si le lecteur ne connait pas son EPPN laisser la valeur
renseignée par défaut (numéro Alma)

Catégorie

Sélectionner la valeur "Compte en attente".

Groupe d'utilisateurs

Sélectionner la valeur correspondant au groupe utilisateur du

lecteur

Langue préférée

Par défaut la langue renseignée est le Francais.

Date d'expiration

Laisser ce champ vide il sera renseigné automatiquement au

moment de I'enregistrement.

Informations de gestion

utilisateur

Le lecteur a une notice
institutionnelle

Cocher le bouton “oui”

Identifiant d’utilisateur

Type d'identifiant

Choisir "Code-barres" dans la liste.

Valeur

Saisir le code-barres de la carte délivrée au lecteur.

Informations de contact

ADRESSES EMAIL

Types d'email

Cocher "Personnel"

Adresse électronique

Saisir I'adresse électronique
du lecteur

ADRESSES

Types d'adresse

Cocher "Domicile"

Ligne d'adresse 1

Saisir les informations
principales de l'adresse du
lecteur. Les informations

secondaires peuvent étre
saisies dans les lignes
d'adresse.
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Ville Saisir la ville du domicile du
lecteur.

Code postal Saisir le code postal
correspondant a la ville du
domicile du lecteur.

NUMEROS DE | Types de téléphone Le choix du type de
TELEPHONE téléphone est libre. Cocher
la case correspondante au
type de numéro fourni.

Numéro Saisir le numéro de
téléphone du lecteur

Le Scoop s’occupe de surveiller la redescente des comptes institutionnels afin de
dédoublonner le moment venu et supprimer les comptes d’attente créés.

Ajouter une information sur un compte institutionnel

Comme expliqué précédemment, il est possible d’ajouter une information dans un compte
institutionnel.

En régle générale, les informations a ajouter sont :
- un code-barres (le lecteur ne posséde pas de carte Aquipass par exemple).
Rendez-vous sur I'onglet “Identifiant” et ajouter le type d’identifiant “Code-barres”
- des informations de contact. Rendez-vous sur 'onglet “Informations de contact”

Pensez a faire un ticket au Scoop pour indiquer les informations ajoutées sur le compte a

'adresse : -bor x.fr

Les demandes

La notion de demande fait référence dans Alma :
- a des demandes de traitements : il peut en exister autant que des types de
traitements documentaires
- alaréservation de document par un lecteur
- ala numérisation de document pour un lecteur

Dans le cadre du services aux usagers, ce sont les réservations de document de la part d’un
lecteur et les demandes de numérisations qui nous intéressent.

13


mailto:scoop@u-bordeaux.fr

Gérer les réservations

La réservation est effectuée par le lecteur depuis le catalogue Babord +. Elles sont de deux
types :

- réservation sur document en rayon

- réservation sur document en prét

Traiter une réservation

Traiter une réservation de document en rayon

Aprés avoir finalisé sa demande depuis Babord+, la demande du lecteur :

- s’imprime si une imprimante est paramétrée dans la bibliothéque
- est envoyée sur une adresse mail générique si une adresse est paramétrée

En paralléle, on retrouve la demande dans le menu “Services aux usagers” et “Prendre en
rayon”.

PRl Ltilisoteurs* Tout - i O

Imprimer le mppart d'avis

Dade de la demande ~
: : Irrprimer Ta Armisk > o
Type de
Geimance/processus
rmande de réserva_ (

117-2018-2019-2020 / Abdushahid lzzaoui, Mathilde Larquey, Julian Aniston  Ingiguer comine matgeant =

Localisation: ECN
Cote: W 1B ANN (77
Demandes:

Locaiisation
N1

Cate v

NNIZZ {
Imstitution de retrait.
Destination

e ——
Type de maténal "

Demarde Imprimde

Incluse dans be rmppart

On peut depuis ce menu imprimer I'avis de réservation si nécessaire.

L'étape suivante consiste a aller chercher le document en rayon avec les informations
contenues dans la réservation.

Une fois le document en main, il faut indiquer dans Alma que le document va étre mis a
disposition sur le rayon des réservations pour que le lecteur puisse le récupérer.

Pour cela, aller dans le menu “Services aux usagers" puis “Scanner les exemplaires”

Scanner le code-barres du document dans le champ dédié.

14



UBKDZSRA0F = oK Crées un exemalaire

A savoir : si au moment du scan, Alma vous indique que le document fait I'objet de
plusieurs demandes similaires, scannez également l'identifiant de la demande qui se
trouve sur I'avis imprimé dans le champ dédié.

Alma indique que I'étape suivante consiste a mettre le document sur le rayon des
réservations.

in  OK Cries un exempdaing

o Idemifiant du Place dans la 3
Destination Dermandenr Ficlouné
el processis demandeur file dattente

Le lecteur est prévenu par mail.

A savoir :
- les réservations portent sur un titre ce qui signifie que n’importe quel
exemplaire peut étre proposer au lecteur
- I 'y a quelques exceptions qui font que la réservation peut porter sur
'exemplaire :
e périodiques
e il n'y qu’'un exemplaire pour le titre
e il n’y a plus qu’un exemplaire disponible pour le titre
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Mode d’emploi sur le blog du RéBUB
http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatique-documentaire/les-ressources/alma/les-ser

vices-aux-usagers/traiter-une-reservation-dun-document-disponible/

Traiter une réservation de document en prét

Pour les réservations sur document en prét, il n'y a pas cette étape. La bibliotheque est
avertie par un message pop up au retour du document que celui-ci est a mettre sur le rayon
des réservations pour un lecteur demandeur.

Le lecteur est alors averti par mail de la mise a disposition du document.

Mod d’emploi sur le blog du RéBUB

Suivre les réservations

Deux fonctionnalités vont permettre de suivre un document qui se trouve sur le rayon des
réservations et qui n’est pas encore récupéré par le lecteur :

Le rayon des réservation actives
Les documents apparaissent sur cette page jusqu’a la date d’expiration de la réservation

U RS Touslestires® | Motschés - o

Evemplaires sur le rayon des réservations actives Fetour

Exemplaires sur e rayon des réservations actives
Trier par : Mom dudemandewr = 1-11de 11 & o
1 Une socléte sans ecole / Ivan Ilich ; tradult de fanglals par Gerard Durand Annidation Moxifier dirte desparation .

Code-barres: UBX! Réservé pour: Cuuy Place dans ia file d'sttente: 0

Identifiant préféré
Bondga T

Localization: Bib
Cole: PE F25

Dtanu depis
Ditenu jusgquia: 2

Colo denemplaire: PE

Numésm denirée: ¢

Type de matriel: L

La performance hurmaine [Texte imprimeé] - art de jouer, art de vivre / [coordonné par Frangoie Bigrel] Annulmtion  Morfiscdnie desgpibon. =
Code-barras: Résers poyr; DRO! Place dans ka file d'attente: 0

Localtzation: identifiant prétéré: yr

Cote: PS5 [

Déteru depuis; 14
Ditenu jusguia: &

Numéso denirde: f
Type de matériel:

La société ludique ° I3 vie envahle par e jeu / Alain Cotts AonulEon  MorEer die dexpiaion

Code-barres: 2442 Régervé pour; DROLEZ, Yoo Place dans ka file d'atente:

Numéro dantrée: 5 2453
Type de matériel: | e

Une balle pour fa paix [Texte Imprimé] - football, sport sacré 7/ Tayeb Belmihout ; 3 da Zinédine Zidana Arnulgtion  Mocifior e dmpraton
Code-barres:
Localisation:
Cote: | 7210

Numér dentrée: L 2273
Type de matéried: Lvre Déteny jusguisy:

Le rayon des réservations expirées
Lorsque la date d'expiration de la réservation est atteinte, les documents réservés non
récupérés apparaissent sur cette page.
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Motaclée = e

« Exemplaires sur le rayan des réservations e {(1-18de 18} Bctour
Fin de la durée de
réservation e Remettre en ryan Envoyer ou bureau de preti) Envoyes & fn bibdothégueis) Activer ln sutvante{t) Ermveyer & inatituion (o)
Phas ancien (T8)

Toul selectionner  Tiied per * pdontifiant supplémantaire Remeltregrireyen [ O
Type de P :
demandejprocessus
[ ssev (1) 1 Critiques, éclalrages, démarches pour un rencuvellement de 'EPS : vers une programmation diobjets de savelr propres 3 I'EP Famatin ansmmn - Maditar
Scolal ler coordonni par Serge Testevalde

Localisation: s

ou dpcumsant prévu fe

Réserve pour: COLLS

Hote:

Coda-harres:
Cote: £ 539
Cate dexemplaire: &
Numéro dentree: E
Type de matériel Livre

Identifiant préfére: |
bordeus

Détenu depues:
Dt jusqua

Type de matbeiel -
Une société sans école / van lilich ; traduit de Fanglais par Gérard Durand Femaie dnraron  Woaer cate Jepiatian
Lacalisatio Résered i
Cods-barr Identi
L ) Cate: P biorrea
l:dmu dem? 25 Cate dexemplai Diéttenas depuis:
tag anicien [18)

Nurméro dentrée: Pt Déten jusguals

Type de matériel Livre

La performance humaine [Texte imprimé] - art de jouer, &t de vivre [ [coordonné par Frangols Bigrel] Farmiatlrn ansaeon Moo dite Teplation

Réservé pour: [

Identifiant priféce: y
bordaaus.fr

Numéro dentrbe: PS 329-b Détenu depiss:
Type de matériek Livrz DHtenu jusuias

ique : la vie envahie par le jeu / Alain Cotta Remattre anrapnn . Modifar date doxpiatian

Réserva pour; BROLEZ,
Identifiant préfare: ydrok
bordeaux fr

Cate: § 2450
Numére d'entrée: 5 2

Depuis cette page, on peut :
- remettre en rayon le document : ce qui annule la réservation du lecteur qui est averti
par mail
- activer la suivante : si le document fait I'objet d’'une autre réservation par un autre
lecteur, ce bouton lactivera, le document sera de nouveau sur le rayon des
réservations actives et le nouveau lecteur sera averti par mail de la mise a
disposition du document

Mode d’emploi sur le blog du RéBUB

http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatigue-documentaire/les-ressources/alma/les-ser
vices-aux-usagers/suivre-une-reservation-une-communication-new/

Faire une demande depuis alma

Alma offre la possibilité de formuler la demande de réservation pour le lecteur (si celui-ci n’y
arrive pas a le faire depuis Babord+).

La premiére étape consiste a faire une recherche sur le titre du document.
Attention : si la demande porte sur un exemplaire en particulier, il faudra faire une
recherche sur “Exemplaires physiques”. Dans le cas par exemple d’'un numéro de

périodique (a condition qu’il soit exemplarisé).

Depuis la liste de résultats, au niveau du titre souhaité, cliquer sur “Demande”.

17


http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatique-documentaire/les-ressources/alma/les-services-aux-usagers/suivre-une-reservation-une-communication-new/
http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatique-documentaire/les-ressources/alma/les-services-aux-usagers/suivre-une-reservation-une-communication-new/

Pl Titres physiques®  Motsclés - course i pied X owe

acetios & { tres physiques (1 - 20 de 134)  course 8 pied Déplycer virs fadieur fe métadonnées Enragistres In wequfte

(]
o

T gecondaie gar - Clagsemant = Dignes sélectiornées flicher =

stte; [priface de Didier Amould] Morfierianotice  Matcer de fonds

L Dernandes: |
iR Identifoa
901002
Y 10T
He A adeandas
Langus ~
Ajouter n rppet
&, cop, 1994) Langue: Frangaiz Whanifiant MMS:
BRRE S 991 00251539897C
Muméro de notice: (FPN)0133857308
+ i &
Collpetion
La Course & pied pour tous [Texte imprimé] / N. Taminl, ¥. Jeannotat, J. Turklin P e | R
Livr £, Arngrhora, DL 1908 | 14-Corde-sir Genre de document; Texle imprimé ienifian MMS.
N 101 0345544704872
Sup
Colisction 1887800
& Date de mod

Date de création: 17,

La course & pied - pesture, biomécanique, parformance / Frédéric Brigaud Moot |3 nolics  Mobiows da fond

Live Par Brigaud , Frédésic ([Gag] . Editioris Ddaieis, DL 2014) Langue: Fransia ™ Commandes: |

Renseigner le type de demande, en sélectionnant “Demande de réservation du lecteur”.

Tires physiques *  Motschis = #r

v
*  pemands de réservation du lecteur
= o
Nt
institution oe retrat * Mon institution: Université de Bordeaux [UB)
Retrait b =

v

(=]

Dans le formulaire qui s’ouvre :

- renseigner le demandeur : scanner sa carte lecteur ou recherche son nom.
- renseigner le lieu de retrait parmi les proposition dans la liste “Retrait a”

Terminer en cliquant sur “Soumettre”.
La demande de réservation est effectuée.
Mode d’emploi sur le blog du RéBUB

http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatigue-documentaire/les-ressources/alma/les-ser
vices-aux-usagers/reserver-un-document/
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Gérer les demandes de numérisation

Parmi les avis qui s’impriment, certains peuvent porter sur une demande de numérisation.

Rappel : les demandes de numérisation portent sur les documents libres de droit
dont la date d’édition est antérieure a 1921.

Dans ce cas, il faut attendre d’étre contacté par les personnes responsables des fonds
anciens au Scoop avant d’aller chercher les documents. En effet, ils procédent a une
vérification pour savoir si le document n’est pas déja disponible au format numérique sur
d’autres plateformes.

Si la numérisation se confirme, le responsable prendra rendez-vous avec la bibliothéque
pour venir retirer le document.

Les ajouts rapides

Les ajouts rapides correspondent aux documents qui ne sont pas catalogués dans l'outil.
Le circuit suivant permet de les enregistrer brievement avant de les préter.

Depuis le compte du lecteur, cliquer sur “Créer un exemplaire”. A partir de la, deux circuits
sont possibles :

Une holding existe

Le titre existe déja et il a un ou des exemplaires dans une localisation.

Dans la boite de dialogue qui s’ouvre, cliquer sur “Existant” puis le bouton “Choisir”.

Choisir un type de Holding

Choisir un type de Holding 4| @ Existant

Nouveau

Un formulaire s’ouvre, dans le champ “Titre”, rechercher le titre en question en cliquant sur

le bouton
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Une fois le titre trouvé et sélectionné, renseigner les champs suivants :

Champ Valeur
Code-barres Renseigner le code-barres
Localisation La localisation est renseignée par défaut.
Vérifier.

Description Renseigner si nécessaire.

Type de matériel Renseigner le type de matériel
Exception de circulation Renseigner si nécessaire.

Note publique Renseigner si nécessaire.

Cliquer sur “Enregistrer”.
L’ajout rapide et le prét sont enregistrés.

Cliquer sur le code-barres de I'ajout rapide depuis le compte lecteur.

=0 - = | ok Erder un exeimplaire

Date de retour Code bames a 4 Statut du prét Biblotheque

ed / Roberd Cordeletie | [préface 19/08/2021 - N
=3 T Narmel - Bk, STAPS
el 1aanopcest | AR12 7R 20 Narmal b, STAP

Aller dans I'onglet “Notes”.
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At m

Nctes intarmes ~

Hote inteme 1

Mote int

Nole inteme 3

Ajouter l'indication propre a votre établissement concernant cet ajout rapide dans le champ
“Note de services aux lecteurs”.

A savoir : cette note va servir a identifier plus facilement les ajouts rapides a leur
retour de prét et parmi tous les documents en “traitement interne”.

Cliquer sur le bouton “Enregistrer”.
Terminer en cliquant sur “Effectué”.

Pas de holding

Le titre n’existe pas.

Dans la boite de dialogue qui s’ouvre, cliquer sur “Nouveau”.

Choisir un type de Holding

Choisir un type de Hoiding * Existant

@ Nouveau

Type de référence Livre

Annuler Choisir

r

Dans la liste “Type de référence”, choisir “Livre” (ce type de document s’applique a tous les
documents).

Cliquer sur le bouton “Choisir”.
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UNIMARC Binliographic

Infaemations s lmemplaie v

Bation *

Dans le formulaire qui s’ouvre, renseigner les champs suivants :

Champ Valeur
Titre Saisir le titre du document.
Supprimer de la découverte Décocher le bouton si vous ne souhaitez

pas que la notice apparaisse dans
Babord+. Si vous choisissez de ne pas la
publier, il faudra penser a la re-publier au
moment du catalogage du document

Localisation Choisir la localisation ou sera rangé le
document.
Code-barres Saisir le code-barres

Les établissements sont libres de renseigner d’autres champ (se référer aux procédures
internes).

Cliquer sur le bouton “Enregistrer”.
L’ajout rapide et le prét sont enregistrés.

Cliquer sur le code-barres de I'ajout rapide depuis le compte lecteur.
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= oK Créer un exempliiee

Exceplicn
Date de retour Code bames a 4 Statut du prét Biblotheque

savoncesr |A%2]
AJR1D
18:30:00 CEST -

Haotes de
prét

Ajouter l'indication propre a votre établissement concernant cet ajout rapide dans le champ
“Note de services aux lecteurs”.

A savoir : cette note va servir a identifier plus facilement les ajouts rapides a leur
retour de prét et parmi tous les documents en “traitement interne”.

Cliquer sur le bouton “Enregistrer”.

Terminer en cliquant sur “Effectué”.
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