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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 :
● Si le compte existe dans l’institution, il est alors synchronisé et mis à jour s’il y a eu

des modifications sur le compte.
● Si le compte n’existe pas dans l’institution, il sera créé dans la zone locale

uniquement lorsque le lecteur :
- fera un premier prêt
- se connectera à 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 bibliothèques.

Les données concernant les comptes institutionnels
Dans Alma, le type de compte correspondant à ces lecteurs s’intitule : compte externe (car
vient de systèmes externes). Le libellé du type de compte s’affiche dès 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
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Que peut-on faire ou ne pas faire sur les comptes institutionnels ?
Il ne faut en aucun cas modifier les informations déjà 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 l’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 à faire un ticket au Scoop pour indiquer les informations ajoutées sur le compte à
l’adresse : scoop@u-bordeaux.fr

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

Attention : une même personne peut avoir plusieurs comptes si elle est inscrite dans
plusieurs cursus ou a plusieurs rôles (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, problème 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 l’on crée un compte lecteur extérieur dans son
institution, celui-ci est répliqué dans les autres institutions du réseau grâce à un outil
développé par le Scoop. C’est également le cas quand on le modifie.
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Les données concernant les comptes internes
Dans Alma, le type de compte correspondant à ces lecteurs s’intitule : compte interne (car
interne à Alma). Le libellé du type de compte s’affiche dès 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 l’on peut rencontrer en service public,
un tableau récapitutalif des cas lecteurs est disponible sur le blog :
http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatique-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 l’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
bibliothèques 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 a rien à
faire.

Se localiser au bureau de prêt.

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

4

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 accède au formulaire d’inscription.
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Les informations à saisir sont les suivantes :

Informations sur l’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".
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Groupe d'utilisateurs Sélectionner la valeur "Lecteur extérieur".

Langue préférée Par défaut la langue renseignée est le Français.

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 à se rendre sur Babord+ afin de
créer lui-même 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 l'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 être
saisies dans les lignes
d'adresse.

Ville Saisir la ville du domicile du
lecteur.

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

NUMEROS DE
TELEPHONE

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

7



Numéro Saisir le numéro de
téléphone du lecteur

Une fois la saisie terminée, cliquer sur “Mettre à jour l’utilisateur”.

Mode d’emploi sur le blog du RéBUB :
http://rebub.u-bordeaux.fr/index.php/linformatique-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 à 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 paramètre pour qu’il y ait la
valeur “Lecteur extérieur” dans le champ.
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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/linformatique-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 à dépanner un lecteur institutionnel dont le compte ne serait
pas descendu dans les chargements quotidiens (donc intégré dans Alma).
Cela peut être lié :

- à des retards d’inscription au niveau des scolarités
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- un problème 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”.

On accède au formulaire d’inscription (le même que celui des lecteurs extérieurs).
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Les informations à saisir sont les suivantes :

Informations sur l’utilisateur

Prénom Saisir le prénom du lecteur.

Nom Saisir le nom du lecteur.
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Identifiant principal - Si le lecteur possède déjà son identifiant ENT, remplacer
la valeur renseignée par défaut par :
identifiantENT@nom_de_domaine

- Si le lecteur ne connaît 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 Français.

Date d'expiration Laisser ce champ vide il sera renseigné automatiquement au
moment de l'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 l'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 être
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 à la ville du
domicile du lecteur.

NUMEROS DE
TELEPHONE

Types de téléphone Le choix du type de
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 règle générale, les informations à ajouter sont :
- un code-barres (le lecteur ne possède pas de carte Aquipass par exemple).

Rendez-vous sur l’onglet “Identifiant” et ajouter le type d’identifiant “Code-barres”
- des informations de contact. Rendez-vous sur l’onglet “Informations de contact”

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

Les demandes
La notion de demande fait référence dans Alma :

- à des demandes de traitements : il peut en exister autant que des types de
traitements documentaires

- à la réservation de document par un lecteur
- à la 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.
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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 prêt

Traiter une réservation

Traiter une réservation de document en rayon

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

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

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

On peut depuis ce menu imprimer l’avis de réservation si nécessaire.

L’étape suivante consiste à 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 être mis à
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.
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A savoir : si au moment du scan, Alma vous indique que le document fait l’objet de
plusieurs demandes similaires, scannez également l’identifiant de la demande qui se
trouve sur l’avis imprimé dans le champ dédié.

Alma indique que l’étape suivante consiste à mettre le document sur le rayon des
réservations.

Le lecteur est prévenu par mail.

A savoir :
- les réservations portent sur un titre ce qui signifie que n’importe quel

exemplaire peut être proposer au lecteur
- Il y a quelques exceptions qui font que la réservation peut porter sur

l’exemplaire :
● périodiques
● il n’y qu’un exemplaire pour le titre
● 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 prêt
Pour les réservations sur document en prêt, il n’y a pas cette étape. La bibliothèque est
avertie par un message pop up au retour du document que celui-ci est à mettre sur le rayon
des réservations pour un lecteur demandeur.

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

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-de-document/

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’à la date d’expiration de la réservation

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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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 l’objet d’une autre réservation par un autre

lecteur, ce bouton l’activera, le document sera de nouveau sur le rayon des
réservations actives et le nouveau lecteur sera averti par mail de la mise à
disposition du document

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/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 à le faire depuis Babord+).

La première étape consiste à 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 (à condition qu’il soit exemplarisé).

Depuis la liste de résultats, au niveau du titre souhaité, cliquer sur “Demande”.
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Renseigner le type de demande, en sélectionnant “Demande de réservation du lecteur”.

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 à”

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/linformatique-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 à 1921.

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

Si la numérisation se confirme, le responsable prendra rendez-vous avec la bibliothèque
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 brièvement avant de les prêter.

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

Une holding existe
Le titre existe déjà et il a un ou des exemplaires dans une localisation.

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

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 prêt sont enregistrés.

Cliquer sur le code-barres de l’ajout rapide depuis le compte lecteur.

Aller dans l’onglet “Notes”.
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Ajouter l’indication propre à votre établissement concernant cet ajout rapide dans le champ
“Note de services aux lecteurs”.

A savoir : cette note va servir à identifier plus facilement les ajouts rapides à leur
retour de prêt 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 boîte de dialogue qui s’ouvre, cliquer sur “Nouveau”.

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

Cliquer sur le bouton “Choisir”.
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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 à la re-publier au
moment du catalogage du document

Localisation Choisir la localisation où 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 prêt sont enregistrés.

Cliquer sur le code-barres de l’ajout rapide depuis le compte lecteur.
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Aller dans l’onglet “Notes”.

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

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

Cliquer sur le bouton “Enregistrer”.

Terminer en cliquant sur “Effectué”.
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