
Pour trouver facilement le traitement, filtrer la liste sur « Mise à jour des informations » : 

 

Cocher le traitement « Changer les informations des exemplaires physiques » puis cliquer 

sur le bouton « Suivant » : 

 

Sur la page suivante s’affiche la liste des ensembles de résultats disponibles. Choisir 

l'ensemble concerné et cliquer sur le bouton « Suivant » : 

 

 



On accède au formulaire de configuration : 



 
 

Le formulaire est dense car il permet d’intervenir sur différents champs de données. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Le formulaire se divise en trois sections : 

 

- La section “Modifier les informations de la localisation permanente” : comme son 

nom l’indique, il est possible de modifier les informations qui se trouvent au niveau 

de la notice de fonds même si ce traitement concerne surtout les données qui se 

trouvent au niveau de la notice d’exemplaire. Cette section n’est pas abordée dans le 

cadre de cette formation. 

- La section “Modifier les informations de la localisation temporaire” : comme son nom 

l’indique c’est depuis cette section que l’on peut modifier les informations de 

localisation temporaires qui sont ajoutées au niveau de la notice exemplaire. 

- La section “Modifier les informations générales” : c’est dans cette section que l’on 

retrouve tous les champs de la notice d’exemplaire qui peuvent être modifiés à l’aide 

de ce traitement. 

Revenons sur les cas dans lesquels on utilisera ce traitement : 

Les champs à modifier régulièrement 

Nous avons vu précédemment les champs sur lesquels on intervient régulièrement et pour 

lesquels ce traitement permettrait une action groupée. 

 

1. Pour modifier les champs note, il faudra : 

 

● Cocher la case à gauche 

● Ajouter l’intitulé de la note dans le champ 

● Choisir une condition : 

○ “si le champ est vide” : la note sera ajoutée si le champ est vide dans la 

notice exemplaire 

○ “si le champ n’est pas vide” : la note sera ajoutée si le champ est déjà 

renseigné (écrase la donnée) 

○ “sans conditions” : la note est ajoutée quoi qu’il arrive 

 

Si le besoin est de supprimer la donnée renseignée dans le champ, il suffit de cocher la 

case à gauche, laisser le champ vide et choisir une des conditions “si le champ n’est pas 

vide” ou “sans conditions”. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



2. Pour modifier les codes statistiques : 

 

● Cocher la case à gauche 

● Choisir le code statistique dans la liste 

● Choisir la condition (même principe que dans le chapitre précédent) 

 

Si le besoin est de supprimer la donnée dans le champ, il suffit de cocher la case à gauche, 

laisser le champ vide et choisir une des conditions “si le champ n’est pas vide” ou “sans 

conditions”. 

 

 

3. Pour modifier le type de matériel 

 
● Cocher la case à gauche 

● Choisir le type de matériel dans la liste 

● Choisir la condition (même principe que dans le chapitre précédent) 

 

Si le besoin est de supprimer la donnée dans le champ, il suffit de cocher la case à gauche, 

laisser le champ vide et choisir une des conditions “si le champ n’est pas vide” ou “sans 

conditions”. 

 

 

 
 

 

Les champs à modifier occasionnellement 

Il y a des modifications plus occasionnelles mais pour lesquelles ce traitement s'avère utile, 

surtout pour intervenir sur une série d’exemplaires. 

 

1. Pour modifier une exception de circulation 

 

● Cocher la case à gauche 

● Choisir l’exception dans la liste 

● Choisir la condition (même principe que dans le chapitre précédent) 

 

Si le besoin est de supprimer la donnée dans le champ, il suffit de cocher la case à gauche, 

laisser le champ vide et choisir une des conditions “si le champ n’est pas vide” ou “sans 

conditions”. 

 

 
 



 

2. Pour modifier une localisation temporaire 

a. Ajouter une localisation temporaire 

 

● Indiquer que les exemplaires vont être dans une localisation temporaire 

○ Cocher la case à gauche de “Définir l’indication temporaire de l’exemplaire 

sur” 

○ Cocher le bouton “oui” en face de “Définir l’indication temporaire de 

l’exemplaire sur” 

● Cocher la case à gauche de la liste des localisations  

● Choisir la localisation dans la liste 

● Choisir la condition (même principe que dans le chapitre précédent) 

 

Il est également possible sur le même principe de configuration : 

● D’ajouter une cote et un type de cote si de manière temporaire les exemplaires n’ont 

pas les mêmes cotes que la cote permanente 

● D’ajouter une exception de circulation temporaire 

● Une date de retour du document qui correspond à la date de fin dans sa localisation 

temporaire. Attention : Alma ne supprime pas automatiquement la localisation 

temporaire, cela nécessite une intervention. Il existe un rapport analytique qui permet 

de surveiller les exemplaires qui sont dans une localisation temporaire et dont la date 

de retour (si elle a bien été renseignée) est dépassée. 

Chemin d’accès au rapport : Alma>Analytique>Analytique collections>Analyse 

date retour documents en localisation temporaire 

 

b. Supprimer une localisation temporaire 

C’est le chemin inverse de précédemment. 

● Indiquer que les exemplaires ne sont plus dans une localisation temporaire 

○ Cocher la case à gauche de “Définir l’indication temporaire de l’exemplaire 

sur” 

○ Cocher le bouton “non” en face de “Définir l’indication temporaire de 

l’exemplaire sur” 

● Cocher la case “Effacer la bibliothèque et la localisation temporaire”. Si on souhaite 

conserver la localisation temporaire pour un usage futur, on ne cochera pas cette 

case. 

● Cocher la case “Effacer toutes les informations temporaires”. Cette case est à cocher 

dans le cas où on aurait ajouté des informations temporaires en plus de la 

localisation 

 

 
 

 

 



Une fois que l’on a paramétré toutes les modifications à effectuer, il suffit de cliquer sur le 

bouton “Suivant” : 

 

 

 
 

La page suivante récapitule les modifications qui vont être effectuées par le traitement. Une 

fois vérifiées, cliquer sur le bouton “Soumettre” : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Un message de confirmation apparaît. Cliquer sur le bouton “Confirmer” : 

 

 
Alma bascule directement sur la page de suivi du traitement qui est alors en cours : 

 

 
 

Suivre et contrôler les traitements 

Suivre les traitements 

 

Pour accéder au suivi des traitements (en cours ou terminés), aller dans le menu “Admin” 

puis “Suivi des traitements” : 

 

 
 

 

 

 

 



On accède alors à la page de suivi et on est positionné sur l’onglet “En cours” par défaut : 

 

 
 

Sur cet onglet, on verra les traitements en cours et qui ne sont pas terminés. On peut 

notamment voir l’état d’avancement qui est indiqué en %. 

 

 

Pour voir les traitements terminés, il faut cliquer sur l’onglet “Historique” : 

 

 
 

Pour retrouver le traitement qui nous intéresse, on peut filtrer sur le type de traitement : 

 

 



 

Dans le cas des traitements utiles pour la gestion des ressources, on sélectionnera les types 

: 

 

- Exporter : pour le traitement “exporter les exemplaires physiques” 

- Mise à jour des informations : pour le traitement “changer les informations des 

exemplaires physiques” 

 

 

Contrôler les traitements 

 

Lorsqu’un traitement est terminé, on peut accéder au rapport qui donne : 

 

- Un résumé de ce que le traitement a effectué : nombre de notices traitées par 

exemples 

- Les éventuelles erreurs 

 

Depuis la page de suivi des traitements et l’onglet historique, cliquer sur le bouton d’actions 

supplémentaires au niveau du traitement passé, sélectionner “Rapport” : 

 

 
 

 

On accède alors à la page de rapport qui donne tous les chiffres correspondant à ce 

qu’Alma a fait. 

 

 
 



S'il y a des erreurs, en fonction du rapport (car tous ne le proposent pas), il sera possible de 

télécharger un fichier contenant les données qui ont posé problème. 

 

Exemple : sur le traitement qui permet de créer un ensemble de résultats (car lorsque l’on 

crée un ensemble, Alma effectue un traitement), un fichier est disponible et téléchargeable 

pour voir les informations qui n’ont pas été traitées : 
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