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Présentation générale

Presentation générale

1. Contexte

Il est possible depuis Alma ou Primo de demander l'achat d'une ressource physique ou électronique. La
demande peut étre effectuée :

- depuis le formulaire de demande d'achat par un usager.
- depuis Alma au nom d'un usager par un opérateur en banque de prét, par exemple.

Cette demande d'achat sera ensuite approuvée ou rejetée. Quand elle est approuvée, la demande d'achat est

transformée en ligne de commande pour étre prise en charge par un acquéreur.

Tous les agents utilisant le role d' "opérateur de bureau de prét' ont la possibilité de créer des demandes d'achat

au nom d'un usager depuis Alma.

En ce qui concerne la gestion de ces demandes d'achat, plusieurs roles peuvent étre nécessaires selon les actions

a mener :

- le role d' "opérateur de demande d'achat’ permet la consultation, la modification, I'ajout d'un compte
budgétaire et/ou d'un fournisseur, I'approbation et le rejet des demandes d'achat.

- le role d' "opérateur de demande d'achat étendu" permet en plus de supprimer des demandes d'achat
approuvées et/ou rejetées.

- le role de "gestionnaire des demandes d'achat" permet en plus l'attribution ou la ré-attribution des
demandes d'achat.

Les étapes de la demande d'achat a la commande de la ressource sont détaillées dans ce support.



Créer une demande d'achat

Créer une demande
d'achat

1. Créer une demande d'achat depuis le formulaire de demande
d'achat usager

Un usager peut faire une demande d'achat depuis le formulaire développé par le SICD et accessible depuis une
url transmise aux établissements qui souhaitent proposer le service (chaque établissement dispose de sa propre
url). Selon les établissements, le formulaire peut étre rendu accessible depuis Primo et/ou depuis un site web

(par exemple celui de la bibliotheque).

Le formulaire est constitué de deux parties : "ma suggestion d'achat’ et "mon identité"



Créer une demande d'achat depuis le formulaire de demande d'achat usager

1 ([T Suggestion d'achat
SICD| s
b
e SN s

(-1 WAV ik Pvimen

1 — Ma auggestion d'achat

Titre ™

Autsur

Année de publication

Editsur

ISEM

Biblicthéque Biblicthagues ds 'UT1 v
Remarqus
2 — Mon identité
Numéro de carts” Recherchez. Q
Insérez votre numérs de carte pour rerouver
was soordonnéss.
Nom ™ INCONNU
Prénom ™ INCONNU
E-mail * INCOMNNU
Confirmation * INCONNU
™
Jene suis pas un robot

FRCAPTCHA
Coméicarsieli - Dzrditions

Lea champs marqués * sont obligatoirea.

" Envoyerls demands (LTI

Ma suggestion d'achat

Dans la partie "Ma suggestion d'achat", seules deux informations (astérisque rouge) sont obligatoires le titre du
document et la bibliotheque pour laquelle 1'usager fait la demande, généralement la bibliotheque de son
établissement d'inscription. La bibliotheque sélectionnée dans le formulaire deviendra la bibliotheque
propriétaire de 1'achat dans Alma (cette bibliotheque sera modifiable dans Alma si besoin).



Créer une demande d'achat depuis le formulaire de demande d'achat usager

1 - Ma suggestion d'achat

Titre * Bandes dessinées : manuel de l'utilisateur
Auteur Mars L.
Année de publication 2019
Editeur
ISBN

Bibliothéque IMT Mines Albi

IMT Mines Albi *
Remarque

Pour certains établissements, une seule bibliothéque est proposée et elle est sélectionnée par défaut. Pour
d'autres établissement, plusieurs bibliothéques sont proposées et il revient a l'usager de sélectionner celle qui

convient.

11 est également possible pour 1'usager de saisir une remarque dans un champ dédié. I est a noter qu'il n'est pas
possible d'indiquer dans ce formulaire que la ressource est physique ou électronique mais il est toujours possible de
le préciser dans ce champ remarque.

1 — Mes suggestions d'achats
Titre * Bandes dessinées : manuel de I'utilisateur
Auteur L. Mars
Année de publication

Editeur
% ISEN

Bibliothéque SICD
diinscription *

Remarque Cette demande est urgente pour mon cours.

Lorsqu'un usager saisit un ISBN dans le formulaire, une requéte est immédiatement lancée dans Primo
(ressources physiques uniquement) pour vérifier si la ressource est déja présente dans une des bibliotheques du
réseau. Cette vérification ne peut se faire que sur la présence d'un identifiant tel que I'lSBN (la saisie du titre et

de l'auteur ne permet de lancer une requéte pour savoir si la ressources existe déja).

- SiI'ISBN est trouvé : un message indique que la ressource est présente dans telle ou telle bibliotheque. De
plus, les informations bibliographiques liées la notice existante sont automatiquement renseignées dans

le formulaire.

Méme si la ressource existe déja dans une des bibliotheques du réseau, 1'usage peut tout a fait poursuivre sa

demande d'achat
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1 — Mes suggestions d'achats

Titre * Le godt du chlore
Auteur Viwvés Bastien 1984-....
Annge de publication 2008
Editeur Bruxelles : K5TR Casterman
15BN 9782203012165

3&’.0.—'.!13;&&5'. digponilole 3 BU Sclences, INSPE 'Ib,b.sea“.—.-\;'\e
UT Rangusll

- Si I'ISBN n'est pas trouvé : un message indique que la ressource n'est pas présente dans une des
bibliotheques du réseau.

1 — Mes suggestions d'achats
Titre * Bandes dessinées : manuel de Putilisateur
Auteur L. Mars
Année de publication

Editeur

ISBN 975-2911917681|

et cuwmage 1 Est paE ClEpOnioie CENE leE DIDNOTEUES U néssEy

Mon identité
Dans la partie "Mon identité", I'usager renseigne les données qui le concernent.

- Soit il saisit son numéro de carte MUT (identifiant présent sur sa carte) ou le numéro de code-barre s'il
s'agit d'un lecteur autorisé puis il clique sur la petite loupe. Le lien se fait alors automatiquement avec le
dossier usager présent dans Alma et permet la remontée de données comme le nom, prénom et I'adresse
e-mail.

2 — Mon identité

[AHumeérs de carte: 9921000000160 Q

WSRNEZ WORTE FIETIEND 02 Ce [pour TeATOmeT ues
SOOI oohez 13 C35e pour les Insarer

manliement

Mom* | DABERNAT

Prénom * SEVERINE
E-mail * severine.dabernat@ut-capitole fr

Confirmation * severine.dabernat@ut-capitele fr




Créer une demande d'achat depuis le formulaire de demande d'achat usager

- Soit il n'a pas de carte MUT et saisit directement son nom, prénom et son adresse mail en ayant au

préalable décoché "numéro de carte". Dans ce cas 1a, méme si un dossier existe dans Alma a ce nom,

aucun lien ne sera fait par le systeme entre la demande d'achat et le dossier usager en question (le lien

éventuel pourra étre fait a posteriori dans Alma). Dans ce cas-la, la demande d'achat sera liée, a sa

création, a un usager fictif appelé

2 — Mon idantité

Pl

sga" ("sga" pour suggestion d'achat).

Recherchsz.. Q

Inzs

‘cére ALMErD de oarte pour rEsTOUVET

onné=s OU déocchez la case paur les

r manuellement.

Nom * Dupont

Prénom * Marie
E-mail * marie.dupont@univ-toulouse fr
Confirmation * marie.dupont@univ-toulouss.fr|

Une fois la demande saisie, il faut valider le test Captcha puis cliquer sur « envoyer la demande ».

Cliquer sur "initialiser" permet d'effacer les données déja saisies.

\/ Je ne suis pas un robot

+ Envoyer la demande Initialiser

Quand la demande d'achat est validée, un message apparait sur la page du navigateur et indique que celle-ci a

bien été prise en compte en proposant un récapitulatif des données saisies par 1'usager (aucun message de
confirmation n'est envoyé par mail a I'usager).
Suggestion d'achat

Unitversité
Feddrale

SICD

i
IV

Smdmnse
M- Pmintcy

Sucoes
otre suggesticn d'achat & 1a biblisthéque SICD a bien &8 enregistrée.

Reésume de votre demande:

» Type : Livre

» Titre: Bandes dessinées :
I} & Auteur: L. Mars

= Année de publication:

= Editeur:

= ISBN:

manuel de l'utilisateur

Vos coordonnées:

= Mom: Dabernat
* Frénom: Sandrine
= Emasil: sanddabernati@gmail.com



Créer une demande d'achat depuis Alma

Attention, certains établissements ont choisi de ne proposer le service qu'aux usagers qui renseignent leur
numéro de carte MUT ou leur numéro de code-barres. Dans ce cas-la, le formulaire ne permet pas la saisie libre
dunom, prénom et adresse mail et oblige la saisie du numéro de carte.

2 — Man identits

v
Numéro de carts” : Recherchsz | Q
Inzérez woere numére de carte pour retrouver
vaz acordonnéex.
% MNom ™ INCONNU
Prénom * INCONNU
E-mail * INCONNU
Confirmation ™ INCONNU
Du coté du compte lecteur

Si l'usager a saisi son numéro de carte dans le formulaire de demande (comme décrit ci-dessus) et qu'il a donc

été identifié par le systeéme alors la demande d'achat est visible sur le compte lecteur dans Primo

VELLES DEMANDE
ISITIONS D'ACHAT o ¥ Gre05, Test v

CONNECTE COMME :
Circos, Test FERMER LA SESSION

E Compte lecteur
Mes préts

Mes demandes

L'onglet "service" liste toutes ses demandes en cours. La demande d'achat qui vient d'étre effectuée a le statut
"révision".

<P Mon Compte lecteur

APERCU PRETS SERVICES o BLOCAGES + MESSAGES
Services =
Requesttype ¥ Trier par Tire ¥ =
10 demandes X
Alma mode emploi SUGGESTION
v
SICD D'ACHAT. Approuvé
Bandes dessinées : man... SUGGESTION
) o X ANNULER v
Mars L. D'ACHAT. En révision

Tant qu'elle est en révision donc non traitée par la bibliotheque, elle peut étre annulée par 1'utilisateur.
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2. Créer une demande d'achat depuis Alma

Une demande d'achat peut étre créée depuis Alma pour le compte d'un usager qui vient en banque de prét, par

exemple.

Avant la création de la demande d'achat, il peut étre utile de vérifier avec 1'usager la présence ou pas de la
ressource dans le réseau ou dans la bibliothéque. Si la ressource est existante dans la base, la demande d'achat
pourra se faire a partir de la notice existante.

Depuis le menu Acquisition puis Demandes d'achat, cliquer sur "créer une demande d'achat"

Foll Utilisateurs¥  Tout  ~

Lignes de commande
* Commander sans inventaire

* Reviser (Lignes de commande)

Supprimer une commande

Demandes d"achat
2ar une demangde d'achat

rles dema d'achat

bilité et le prix

Un formulaire de saisie s'ouvre et propose d'abord deux possibilités : la création d'une nouvelle notice ou

I'utilisation d'une notice existante.

Informations générales

Informations sur la ressource

Information bibliographique @ Créer une nouvelle notice Utiliser une notice existante

Cas de la création d'une nouvelle notice

2

La premiere partie du formulaire concerne les "informations sur la ressource". Apres avoir sélectionné "créer

une nouvelle notice", il s'agit de choisir :

- le type de document : livre ou revue
- le type d'inventaire : physique ou électronique ("défault" ne doit pas étre coché)
- le type de matériel : livre, DVD, fascicule, etc.

Puis de renseigner les informations bibliographiques les plus complétes possibles. Le cas échéant, elles pourront
étre complétées plus tard.

10
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Information bibliographique

Informations générales

Informations sur la ressource

@ Créer une nouvelle notice

Type de citation
Default | @ Physique Electronique

Type de matériel

Revue

l Choisir type

Titre *
Auteur
Edition
ISBN
LCCN
Autre numéro de systéme
Editeur
Année de publication
Lieu de publication
Note

Volume

Bordeaux : Editions Sud Ouest

978-2-8177-0650-4

Créer une demande d'achat depuis Alma

Utiliser une notice existante

Randonnées en Béarn : Les plus belles balades de Béarn

La deuxiéme partie du formulaire s'intitule "attributs de la demande" et concerne les données relatives a la

commande :

- Nom du demandeur (saisir le nom, prénom dans la barre de recherche ou utiliser le petit bouton "liste" au

bout du champ)

- Utilisateurs intéressés (possibilité de cocher "réserver I'exemplaire” ; les autres options sont cochées par

défaut mais peuvent étre décochées)

- Nom de la bibliothéque qui va procéder a l'achat

- Un éventuel commentaire sur la demande

Les autres champs relatifs aux données d'acquisition peuvent étre complétés dans la demande d'achat ou

pourront étre complétés plus tard par un acquéreur dans la ligne de commande elle-méme. Ils sont grisés et

inaccessibles quand la personne qui traite la demande d'achat n'a pas le role d'opérateur des achats dans Alma.

Attributs de la demande

Demandeur * | Circ5, Test - Personnels - test.circ05

Utilisateurs intéressés

Créé 3 partir de

Statut de la demande

Notifier I'utilisateur lors de la réception/activation

Notifier au moment de I'annulation

Manuellement

En révision

Bibliothéque propritaire

Bibliotheque de [Arsenal

Cott estimé

Gompte

Fournisseur/Compte

Approuvé par -

Note du demandeur

Réserver exemplaire

EUR v

Besoin pour le cours du second trimestre|

Raison durejet -

Cliquer sur "enregistrer".
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Annuler

La notice a été créée dans la base. Elle n'est pas publiée dans Primo (ceil barré) car elle n'est liée pour 1'instant a
aucune notice de holding ou d'exemplaire.

Tous les titres ¥ Titre ~ Randonnées en Béamn : Les plus belles balades de Béarn

< Tous lestitres (1-1de1) Randonnées enBéam : Les plus belles balades de Béamn

# Institution At communauté

Tri principal : Classement ~ Tri secondaire par : Classement ~

1 andonnees en Bearn : Les plus belles balades de Bearn
~ Livre {Livre - Physique} (2019) ISBN: 978-2-8177-0650-4
_f;" Date de création: 22/04/2020 15:56:55 CEST
Date de modification: 22/04/2020 15:56:53 CEST
Edition: Bordeaux : Editions Sud Ouest

Autres détails

A noter, si "créer une nouvelle notice" a ét¢ cochée par erreur et que la notice existe déja dans la base alors il n'y
aura pas de création de doublon de notice. La demande d'achat sera créée sous la notice existante a condition

cependant que I'ISBN ait été saisi dans le formulaire de demande d'achat (le match se fait sur cet identifiant).
Cas de l'utilisation d'une notice déja existante

2

Apres avoir sélectionné "utiliser une notice existante", il s'agit de choisir :

- le type de document : livre ou revue
- le type d'inventaire : physique ou électronique ("défault" ne doit pas étre coché)
- le type de matériel : livre, DVD, fascicule, etc.

Puis de cliquer sur l'icone liste proposé depuis le champ titre pour rechercher la notice en question.

< Demande d'achat Annuler

1SBN
Informations générales

Informations sur la ressource

Information bibliographique Créer une nouvelle notice
Tvuedemtatmnlzl Revue
Type de matériel Devaum Electronique
Chaisir type

Titre *

Une fois la recherche effectuée (sur le titre ou sur I'ISBN par exemple), sélectionner la notice.

12
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Chercher dans le répertoire

Créer une demande d'achat depuis Alma

BCTERUIC RN Titre ~  le gout du chlore ﬂvn Avancé ¥

Date d¢ modification: 22/04/2020 16:03:54 CEST

b

¥ | ® Prysique(4)

4+ Institution At communauté
1-1de1
1 Le goytt du chlore / scénario & dessin, Bastien Vivés
. Livre {livre - Physique} Par Vivés , Bastien ([Bruxelles] : KSTR Casterman, DL 2008, cop. 2008) Langue: Frangais = Commandes: 1
7’ Sujet: $andes dessinées ISBN: 978-2-203-01216-5 Demandes: 1
Date dg création: 29/05/2018 15:18:33 CEST Numéro de notice: (PPN)126761434 ¥ Identifiant MMS:

991009679619704116

Autres détails

Les données bibliographiques se complétent automatiquement dans le formulaire (champs grisés).

Informations sur la ressource
Information bibliographique
Type de citation
Type de matériel

Choisir type

Titre *

Auteur

Edition

ISEN

LCCN

Autre numéro de systéme
Editeur

Année de publication
Lieu de publication

Note

Volume

Créer une nouvelle notice . Utiliser une notice existante
@ Live Revu

Default . Physique Electronique

©

Livre

Le gout du chlore

Vivés , Bastien

978-2-203-01216-5

FREBNF412851740000002
KSTR Casterman

DL 2008, cop. 2008
[Bruxelles]

Autre(s) tirage(s) : 2009

Compléter ensuite les données relatives a la commande :

- Nom du demandeur (saisir le nom, prénom dans la barre de recherche ou utiliser le petit bouton "liste" au

bout du champ)

- Utilisateurs intéressés (possibilité de cocher "réserver 1'exemplaire" ; les autres options sont cochées par

défaut mais peuvent étre décochées)

- Nom de la bibliotheéque qui va procéder a l'achat

- Un éventuel commentaire sur la demande

Les autres champs relatifs aux données d'acquisition peuvent étre complétés dans la demande d'achat ou

pourront étre complétés plus tard par un acquéreur dans la ligne de commande elle-méme. Ils sont grisés et

inaccessibles quand la personne qui traite la demande d'achat n'a pas le role d'opérateur des achats dans Alma.
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Attributs de la demande

Demandeur * | Circ0S, Test - Personnels - test.circ05 X |

iii
&

Utilisateurs intéressés Notifier 'utilisateur lors de la réception/activation Réserver exemplaire

Netifier au moment de I'annulation
Créé 4 partirde  Manuellement

Statut de lademande  En révision

Bibliothéque propriétaire | Bibliothéque de Arsenal -

Coit estimé EUR v

Compte

Fournisseur/Compte

Approuvé par -

Note du demandeur

Besoin pour le cours du second trimestrg J

Raison durejet -

Cliquer sur "enregistrer".

Annuler

Du cété du compte lecteur

Sur le compte de l'usager, la demande d'achat créée par un bibliothécaire est visible.

VELLES DEMANDE

ISITIONS D'ACHAT 1O X Circ05, Test «

CONNECTE COMME :

Circ0s, Test FERMER LA SESSION

(2] Compte lecteur
Mes préts

Mes demandes

L'onglet "service" liste toutes ses demandes en cours. La demande d'achat qui vient d'étre effectuée a le statut

"en révision".

Randonnées en Béarn : ... SUGGESTION

% ANNULER v
D'ACHAT. En révision

Tant qu'elle est en révision donc non traitée par la bibliotheque, elle peut étre annulée par l'utilisateur en

cliquant sur"annuler".

14



Gérer une demande d'achat

Gérer une demande

d'achat

1. Consulter une demande d'achat

Les demandes d'achat créées par un utilisateur depuis le formulaire de demande d'achat usager ou par un

bibliothécaire depuis Alma peuvent étre retrouvées depuis le menu Acquisition puis Demandes d'achat, cliquer
sur "gérer les demande d'achat’. L'action n'est accessible qu'a des agents utilisant le role d' "opérateur des

demandes d'achat".

A noter : Il faut penser a aller voir régulierement si de nouvelles demandes d'achat ont été créées pour sa

bibliothéque ou s'abonner a un rapport Analytics listant les demandes d'achat non traitées. Pour certaines

bibliotheques, des gestionnaires de demande d'achat désignés ont pour réle d attribuer des demandes d'achat aux

opérateurs des demande d'achat. Quand une demande d'achat est attribuée a un opérateur des demandes d'achat,

celui-ci recoit une notification par mail qui Iui indique qu'une nouvelle d'achat est a traiter.

S0 = NN tilisateurs¥ | Tout  ~

Lignes de commande
* Commander sans inventaire

D

[ )
M- (. - W f

Admin
Demandes d*achat

||II * Créorine domande d'arhat

Analytique | dachat |

Verifier la disponibilité et l2 prix

Dans I'onglet, "Attribué a moi" se trouvent les demandes d'achat a traiter (non approuvées ou rejetées) attribuées

a moi par un gestionnaire des demandes d'achat ou déja modifiées par mes soins.

15



Consulter une demande d'achat

Gérer les demandes d'achat (1-2de 2)

[ § S
Attribué & moi Non attribué Attribué a d'autres

Tout sélectionner Tout ~ Q

1 Portugal
Type de citation: Livre
Statut de la demande: En révision
Référence de la ligne de commande: -
Demandeur: Circ05, Test [&

2 Notice-test
Type de citation: Livre
Statut de la demande: En révision
Référence de la ligne de commande: -
Demandeur: Circ01, Test [&

[

Les demandes d'achat a traiter (jamais ouvertes) se trouvent derriére dans 1'onglet "Non attribué".

Gérer les demandes d'achat (1-15de 15)

UL N B
Attribué & moi Non a

Tout sélectionner Tout ~ Q

1 Randonnées en Béarn : Les plus belles balades de Béarn

Type de citation: Livre Créer une date: 22/04/2020
Statut de la demande: En révision Mettre a jour la date: 22/04/2020
Référence de la ligne de commande: - Demandé pour la bibliothéque: Bibliothéque de 'Arsenal

Demandeur: Circ05, Test [2

A gauche de l'écran, des facettes permettent d'appliquer des filtres sur ces demandes d'achat. Seules les
demandes d'achat de la bibliotheque (ou des bibliotheques) pour laquelle le bibliothécaire est opérateur des

demande d'achats apparaissent dans la liste (filtre bibliothéque propriétaire).

Depuis l'onglet "Non attribué”, le filtre statut permet de choisir les demandes en fonction de leur état de
traitement :

- En révision : les demandes d'achat créées depuis le catalogue ou depuis Alma a traiter.

- Approuvé : les demandes d'achat créées depuis le catalogue ou depuis Alma approuvées et ayant généré
une ligne de commande.

- Rejeté : les demandes d'achat rejetées depuis le catalogue ou depuis Alma. Le rejet peut étre effectué par
un bibliothécaire ou par un usager

v o AN
Attribué a moi Non attribué

Approuvé (3)
En révision (8)

Rejeté (4) Tout sélectionner Tout ~ Q
v S .
Livre (15) 1 Randonnées en Béarn : Les plus belles balades de Béarn
Type de citation: Livre
| Format de la demande | Statut de la demande: En révision [y
Default (1) Référence de la ligne de commande: -
Physique (14) Demandeur: Circ05, Test [z

|Bihliothéque propriétaire | L
Bibliotheque de 1A (0)¥ 2 Tintin & Toulouse

Tvpe de citation: | ivre
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Attribuer une demande d'achat

Il est également possible de voir qui est le demandeur depuis la facette dédiée.

- Si le demandeur est reconnu par le systeme (I'usager a renseigné son numéro de carte MUT ou de code-
barres dans le formulaire) son nom et son prénom apparaissent en clair.

- Si le demandeur n'est pas reconnu par le systeme (l'usager n'a pas renseigné sont numéro de carte MUT
dans le formulaire, il apparaitra sous la forme d'un demandeur fictif appelé "sga,sga"("sga" pour
suggestion de demande d'achat)

Demandeur I w
DABERMAT, SEVERIMNE (2)
LAMBERT, FAMNMY (1)
LEGEMDRE, LOIC (1)

aga, sga (1)

Seules, les demandes d'achat approuvées ou rejetées peuvent étre consultées en lecture seule depuis le bouton
action "consulter".

.. L
Attribué a dautres

. .
Atibué amoi

Tout sélectionner Tout ~ Q (=Y
1 Le gotit du chlore
Type de citation: Livre Créer une date: 28/04/2020
|Statut de la demande: Rejeté Mettre a jour la date: 28/04/2020
Demandeur: Circ05, Test (4 Demandé pour |a bibliothéque: Bibliothéque de 'Arsenal

Pour les demandes a traiter ("révision"), seul le bouton "modifier" permet 1'acces au formulaire. Dés qu'un
bibliothécaire clique sur "modifier", la demande d'achat lui est automatiquement attribuée.

R N - s L
Attribué & moi Attribué & d'autres

Tout ~ Q

Tout sélectionner ¥ Statut : En révision

1 Portugal Approuv
Type de citation: Livre Créer une date: 24/04/2020 L

[ Statut de Ia demande: En révision Metire a jour la date: 29/04/2020

Reéférence de la ligne de commande: - Demandé pour la bibliothéque: Bibliothéque de I'Arsenal
Demandeur: Circ05, Test [z

2. Attribuer une demande d'achat

Quand les demandes d'achat viennent d'étre créées, elles apparaissent dans 1'onglet "non attribué".

Si un opérateur des demandes d'achat clique sur "modifier". La demande lui est automatiquement attribuée.
Cependant, il est possible d'attribuer des demandes d'achat a quelqu'un ou de supprimer l'attribution des

demandes d'achat, a condition d'avoir le role de gestionnaire des demandes d'achat.

A partir de 1'onglet "non attribué”, cliquer sur "attribuer a" pour attribuer & quelqu'un une demande d'achat au

statut "révision" (les demandes d'achat au statut rejeté ou approuvé ne peuvent plus étre attribuées).

U N A .
Attribué amoi . Nonattribué | Attribué & diautres

Tout ~ Q > o

Tout sélectionner ¥ Statut : En révision

1 Gemma Bovery Modifier  Approuver et Commander
Type de citation: Livre Créer une date: 27/04/2020 —
Statut de la demande: En révision Metire a jour la date: 27/04/2020 L= )
Référence de la ligne de commande: - Coiit: 15.00 EUR Envoyer une requéte au demandeur
Demandeur: Circ05, Test [& Demandé pour la bibliotheque: Bibliotheque de I'Arsenal

2 Enseigner |a grande guerre
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Modifier une demande d'achat

Choisir dans la liste, le nom de la personne, saisir éventuellement une note et cliquer sur "send an E-mail" afin

que la personne en question soit notifiée par mail de la demande d'achat.

Assign To Acq12, Test - l,\\,

Note

Send as E-mail

F

A partir de I'onglet "attribué a moi" ou "attribué a d'autres", il est possible de :

- supprimer lattribution de la demande
- attribuer la demande a une autre personne

Pour cela, les actions sont disponibles depuis les boutons : "attribuer " et "annuler l'attribution"

LN LN o LN
Attribué amoi  Nonattribué | Attribué a dautres

Toutsélectionner | Tout ~ Q > o
1 Gemma Bovery Consulter  Envoyer une requéte au demandeur
Type de citation: Livre Créer une date: 27/04/2020
Statut de la demande: En révision Mettre a jour la date: 27/04/2020
Coit: 15.00 EUR “Annuler Tattribution

Référence de la ligne de commande: -

Demandeur: Circ05, Test (& Demandé pour la bibliothéque: Bibliothéque de IArsenal

Attribué a: Acq12, Test [2

La fonction d'attribution des demandes d'achat est intéressante pour les bibliothéques qui souhaitent travailler

d'une part avec des gestionnaire des demandes d'achat et d'autre part avec des opérateurs des demandes d'achat.

Le gestionnaire des demandes d'achat va faire une vérification des demandes d'achat a traiter (en regardant par
exemple les thématiques concernées) et les attribuer aux différents opérateurs de demande d'achat qui, eux,

vont avoir a les traiter. Cette organisation du travail n'est cependant pas obligatoire.

3. Modifier une demande d'achat

Cliquer sur la facette "en révision" pour avoir acceés aux demandes non traitées puis cliquer sur "modifier" pour

compléter la demande d'achat.

Rejeter la sélection

Facettes « < Gérer les demandes d'achat (1-15de 15)

[N
< Attribué & moi Non attribué

0lignes sélectionnées [ £

Tout sélectionner | Tout ~ Q

Type de citation v
(s 1 Randonnées en Béarn : Les plus belles balades de Béarn
Type de citation: Livie Créer une date: 22/04/2020
Format de la demande Statut de la demande: En révision Mettre & jour Ia date: 22/04/2020
Référence de la ligne de commande: Demandé pour la bibliothéque: Bibliothéque de IArsenal
Demandeur: CircO5, Test [z

Default (1)
Physique (14

Le formulaire de demande d'achat s'ouvre.

Par défaut, la valeur du bouton radio est positionné sur "utiliser une notice existante" méme si "créer une nouvelle

notice" a été cochée au moment de la création de la demande. Il faut la laisser telle quelle sauf si I'on souhaite

compléter ou modifier les informations bibliographiques.
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Modifier une demande d'achat

Informations générales Notes

Informations sur la ressource

Information bibliographigue Créer une nouvelle notice . Utiliser une notice existante

Type de citation . Livre Revue @

Vérification de l'existence du titre dans la base pour éviter les éventuels doublons

Afin d'éviter la création de doublon de notice, Il faut vérifier avant la validation de la demande d'achat si le titre
existe déja dans la base (pour rappel si aucun ISBN n'a été saisi dans la demande d'achat, Alma ne peut pas
faire automatiquement de match avec une notice existante). Il y a une solution pour interroger la base depuis le

formulaire : cliquer sur l'icone liste & droite du champ titre.

< Demande d'achat Relier & une autre notice Annuler
Randonnées en Béarn : Les plus belles balades de Béarn (]
ISBN 978-2-8177-0650-4
Informations générales Notes
Informations sur |a ressource
Information bibliographique Créer une nouvelle notice @ Utiliser une notice existante

Type de citation @ Livre

Type de matériel Default @ Physique Electronique

Choisirtype | Livre N

Titre | Randonnées en Béam : Les plus belles balades de Béam |

La barre de recherche sur le critere de pré-recherche Titre est vide (le titre n'est pas repris automatique), il faut
alors saisir le titre ou I'ISBN pour pouvoir lancer une recherche.

Chercher dans le répertoire

Tous lestitres v SINIERS v n Avancé ¥

% Institution A8 Communauté

- Si la recherche ne permet de remonter que la notice créée lors de la demande d'achat (sans inventaire

physique), cela signifie qu'aucune autre notice n'existe dans la base pour ce méme titre.

Chercher dans le répertoire

Tous les titres ¥ Titre ~ |Randonnées en Béam : Les plus belles balades de Béarn ftr “ Avancé v

4 Institution At communauté

1-1de1 [

|1 O Randonnées en Béarn : Les plus belles balades de Béarn
P Livre {Livre - Physique} (2019) ISBN: 978-2-8177-0650-4 Identifiant MMS:
$ %/  Date de création: 22/04/2020 15:56:55 CEST 991013310997704116
Date de modification: 22/04/2020 15:56:53 CEST

Edition: Bordeaux : Editions Sud Ouest

Autres détails

- Si la recherche permet de remonter le titre existant dans la base, il est possible de vérifier si la
bibliotheque possede déja le titre et s'il est opportun de valider ensuite la demande d'achat. En

sélectionnant le titre existant, la demande d'achat est maintenant li€e a cette notice existante.



Modifier une demande d'achat

Chercher dans le répertoire

Tous les titres ¥ Titre ~ | Le godt du chlore

£+ Institution At communauté

1-1de1

1 Le gout du chlore / scénario & dessin, Bastien Vives

Livre {Livre - Physique} Par Vivés , Bastien ([Bruxelles] : KSTR Casterman, DL 2008,
cop. 2008)

‘Sujet: Bandes dessinées
Date de création: 29/05/2018 15:18:33 CEST
Date de modification: 22/04/2020 16:03:54 CEST

o ® Physique (4) | Autres détails

4 Holdings | 3 parmi 4 exemplaires sont disponibles

Bibliothéque Localisation Cote
SCI BU Sciences 40CFBD Culture générale - BD /VIV-g
Bandes dessinées
ESPESTA INSPE Toulouse St 200BDZ Bandes dessinées BDVIV
& Agne
IUTR 1UT Rangueil 42LIT Romans BD IUTR 7415V

UNASSIGNED UNASSIGNED
location

© SICD SICD (BU Arsenal)

Langue: Francais
ISBN: 978-2-203-01216-5
Numéro de notice: (PPN)126761434 ¥

Numéro dentrée

"= Commandes: 1
Demandes: 1

Identifiant MMS:
991009679619704116

Disponibilité des exemplaires

@ 1 parmi 1 disponible
@ 1 parmi 1 disponible
@ 1 pami 1 disponible

1 indisponible(s)

Notice associée

Si la demande d'achat n'est plus nécessaire, il conviendra de la rejeter puis de la supprimer (voir rejeter une

demande d'achat)

- Enfin, si les informations bibliographiques contenues dans la demande d'achat sont particulierement

lacunaires (par exemple, il n'y a que le titre et 1'auteur), il est possible de lier a une notice plus complete

si celle-ci existe déja dans la base.

Informations générales | Notes

Informations sur la ressource
Information bibliographique: Créer une nouvelle notice @ Utiliser une notice existante
Type de citation @ Livre Revue
Type de matériel

Default @ Physique Electronique

Choisir type Livre
Titre* | Portugal
Auteur Pedrosa

Edition

ISBN

LCCN

Autre numéro de systéme
Editeur

Année de publication
Lieu de publication

Note

Volume

Soit en cliquant sur l'icone liste disponible depuis le champ titre.

Informations générales  Notes

Informations sur la ressource
Information bibliographique Créer une nouvelle notice @ Utiliser une notice existante
Type de citation @ Livre Revue
Type de matériel Default @ Physique Electronique
Choisirtype  Livre

Titre* | Portugal

en recherchant le titre ou 1'ISBN

Chercher dans le répertoire

Tous les titres ¥ Mots-clés ~ | Portugal pedrosa

A Institution At Communauté

k. n Avancé v
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Modifier une demande d'achat

puis en sélectionnant parmi les résultats proposés, la notice déja existante et plus complete.

3 ° Portugal
oy Livre {Livre - Physique} Par Pedrosa (####-####) Identifiant MMS:
£/} Date de création: 23/04/2020 17:17:31 CEST 991015310997204116

Date de modification: 23/04/2020 17:17:31 CEST

Autres détails

4 Portugal / Pedrosa ; [couleurs, Pedrosa et Ruby]
% Livre {Livre - Physique} Par Pedrosa, Cyril ([Marcinelle] ; [Paris] : Dupuis, DL 2011) Langue: Frangais = Commandes: 1
& / ‘Sujet: Portugal — 1974-.... ISBN: 978-2-8001-4813-7 Demandes: 1
Collection: Aire libre Numéro de notice: (PPN)154895431 ¥ Identifiant MMS:
Date de création: 20/05/2018 10:39:27 CEST 3510065372520/ DANIS

Date de modification: 01/07/2019 04:11:55 CEST

¥ @ Physique (11) Electronique Numérique Autres détails

Les données manquantes sont alors complétées dans la demande d'achat lacunaire.

Type de matériel Detault W@ Physique Electronique

Choisir type Livre

Titre * l Portugal

Auteur Pedrosa, Cyril
Edition
ISBN 978-2-8001-4813-7
LCCN
utre numeéro de ystéme 154895431
Editeur Dupuis
Année de puplication DL 2011
Lieu de puplication [Marcinelle] [Paris]

Note Fauve d'Angouléme - Prix de la BD FNAC. 2012. FR

Volume

La notice succincte est quant a elle automatiquement supprimée d'Alma.

Soit en cliquant directement sur "relier & une autre notice"

—— —-—
< Demande d'achat Annuler
Portugal o -
1SBN 978-2-8001-4813-7
Informations générales | Notes
Informations sur la ressource v
Information bibliographique Créer une nouvelle notice @ Utiliser une notice existante
Type de citation @ Livre Revue
Type de matériel Default @ Physique Electronique
Choisirtype | Livre -
Titre* | Portugal X = @

En recherchant par titre, créateur ou ISBN



Modifier une demande d'achat

Chercher dans le répertoire

BT CSTIEEL A Zone: @ 4 Institution 2t Communauté X

| Titre ~ | Contient les mots-clés ~ || Portugal [+] E‘?j| b'4

T |l Créateur ~ | cContient les mots-clés - pedrosa ‘ [+ MY

Effacer le formulaire

puis en sélectionnant parmi les résultats proposés, la notice déja existante et plus compleéte comme vu
précédemment. Les données manquantes sont alors complétées dans la demande d'achat et la notice succincte

est automatiquement supprimée d'Alma.
Modification des informations bibliographiques
Si la notice n'existe pas déja dans la base, il est possible de compléter les informations bibliographiques

manuellement.

Cependant par défaut, le bouton radio est positionné sur "utiliser une notice existante" et les champs de saisie

sont grisés.

Informations sur la ressource

Information bibliographigue Créer une nouvelle notice . Utiliser une notice existante
Type de citation @ Livre Revue
Type de matériel Default . Physigue Electronique

Choisir type Livre

Titre * | Les Vermeilles

Auteur
Edition
ISBN
LCCN

Autre numéro df systéme

Editeur

Année de publication 2019

Lieu de publication
Pour les rendre modifiables, il faut changer le curseur en le repositionnant sur "créer une nouvelle notice".

{ Demande d'achat

Les Vermeilles

ISBEN
Informations générales Notes

Informations sur la ressource

Information bibliographique réer une nouvelle notice Utiliser une notice existante

Valider le message de confirmation.
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Modifier une demande d'achat

Message de confirmation

Vous étes sur le point de modifier la notice bibliographique liée. Les données de la notice
bibliographique existante seront remplacées. Etes-vous sir(e) de vouloir continuer ?

A”nu Ier @

Les champs sont alors modifiables. La notice ainsi complétée est conservée dans Alma au profit de la notice

succincte.
Informations sur la ressource
Information bibliographiqgue @ Créer une nouvelle notice Utiliser une notice existante
Type de citation @ Livre Revue
Type de matériel Default @ Physique Electronique
Choisir type Livre
Titre * | Les Vermeilles
Auteur Camille Jourdy
Edition
ISBN 978-2-330-12620-9
LCCN
Autre numérp de systéme
Editeur Actes sud
Année e publication 2019
Lieu ¢e publication [ [Arles]
L\) Note
Volume
Modification du demandeur

Quand le demandeur a renseigné son numéro de carte MUT ou de code-barres, il a été reconnu par le systeme
et apparait avec son nom et prénom dans le champ demandeur. Dans ce cas-1a, il n'y pas de raison de le
modifier (m&me si c'est possible).

Aftributs de la demande \

Demandewr *  Circ0S, Test x |8

il
]

Quand le demandeur n'a pas renseigné son numéro de carte MUT ou de code-barres, il n'a pas été reconnu par
le systeme (que son dossier existe ou pas dans Alma). La demande d'achat est donc lié a I'usager fictif "sga,sga".

Attributs de la demande

Demandeur * sga, sga - Patron not found - 12131316820004116 |

Utilisateurs intéressés Motifier I'utilisateur lors de la réception/activation Réserver exemplaire
Notifier au moment de I"annulation
Crééapartirde APl
Statutdela demande  En révision
Biblioth#que propriétaire SICD (BU Arsenal)

Coiit estime



Modifier une demande d'achat

Pour obtenir l'identité et 'adresse mail de 1'usager qui a fait la demande (il a saisi ces données manuellement

dans le formulaire de demande accessible depuis Primo), il faut aller dans I'onglet Notes de la demande d'achat.

< Demande dachat Aovder

a O fowermenaie B

Avec 'adresse mail, il est possible de prendre contact avec cet usager.

11 est également possible avec les nom, prénom et adresse mail du demandeur de vérifier si son dossier existe
déja dans Alma en étant vigilant sur un homonyme éventuel puis de lier la demande au dossier existant dans
Alma.

Si le dossier existe déja dans Alma pour cet usager alors, il faut lier la demande a son dossier. Pour établir le
lien, il faut utiliser la recherche en cliquant sur "sélectionner dans une liste" accessible depuis le champ

demandeur

Aributs de la demande

Demandeu + [ 52,568

Ciédaparirde AP

puis en sélectionnant le dossier correspondant.

Rechercher et gérer les utilisateurs

Personnel Public Contact Tous
-1de?

Y Role Tom ~

4 Type de compte 4 Type denregistrement % Catégorie de poste Groupe dutiisatews

1 DABERNAT 53;1”\1; z Interna Public - Parsonnele Actif

Si aucun dossier n'existe pour cet usager, il faut, selon le contexte, réfléchir a 'opportunité de lui en créer un.
Modification de la bibliothéque d'achat
Si besoin, il est possible de modifier la bibliotheque d'achat depuis le champ dédié.

Antributs de la demande
Demandeur * | DABERNAT, SEVERINE - Personnels - ut.sdabernat
Utilisateurs intéressés Narifier I'utilisateur lors de la réception/activation Réserver exemplaire
Notifier au moment de I'annulation
Créé aparirde AP
Statut de la demande _En révision
Biblioth&que propriétaire SICD (BU Arsenal) |

Coirt estimé

Complétude des informations d'acquisition

"Créé a partir de API" signifie que la demande a été effectuée par un usager via Primo.

Attributs de la demande
Demandeur * DABERNAT, SEVERINE - Personnels - ut.sdabernat
Utilisateurs intéressés Notifier Futilisateur lors de la réception/activation Réserver exemplaire

Notifier au moment de "annulation

€ apartirde APl

Statut dela demande  En révision
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Modifier une demande d'achat

"Créé & partir de manuellement" signifie que la demande a été effectuée dans Alma pour le compte d'un usager.

Antributs de la demande

Demandeur * | DABERNAT, SEVERIME - Perzonnels - lﬂ.sdabemaﬂ

Utilisateurs intéressés Notifier I"utilisateur lors de la réception/activation Réserver exemplaire

Motifier au moment de "annulation

Créé & partir de

Statut de la demande  En révision

Bibliothéque proprigtaire

Les autres informations (prix, compte budgétaire, compte fournisseur) peuvent, quant a elles, étre complétées
(si elles ne le sont pas a cet endroit, elle devront étre complétées dans la ligne de commande qui suivra). La note
du demandeur est visible en bas du formulaire.
Attributs de la demande
Demandeur * | Circ05, Test
Créé a partirde  Manuellement
Statut de la demande  En révision

Bibliothéque propriétaire Bibliothéque de I'Arsenal

[ Coitestime | 35

| Compte | UT1_ARS_CG_FM_ED UT1_ARS_CG_FM_BD (FY-2020) (900,00 EUR)

Fournisseur/Compte UT1_ARS_LibLois/UT1_Librairie des Lois

Approuvé par -

Note du demandeur Besoin pour le cours du second trimestre

s

Raison du rejet -

Enfin, il est également possible de créer un ou plusieurs exemplaires d'acquisition qui seront rattachés a la ligne

de commande en cliquant sur "ajouter une localisation".

Quantité

]

Bibliothéques supportées

l senal: Nouvelles acquisitions (1ACQ) ~

Ajouter

© Ajouter une localisation ~

© Ajouter une localisation~ 2%
Bibliothaque Localisation pp—

1 Bibliothéque de IArsenal Nouvelles acquisitions 1

Cliquer sur "enregistrer".



Envoyer un message au demandeur

Relier a une autre notice

Annuler

=3

o -

A noter : Un exemplaire est toujours créé par défaut sous la ligne de commande générée méme sans cliquer sur

"ajouter une localisation". L'action "ajouter une localisation" permet de pouvoir ajouter plusieurs exemplaires

d'acquisition mais ils pourront étre également ajoutés depuis la ligne de commande.

4. Envoyer un message au demandeur

1l est possible d'envoyer, depuis Alma, un mail au demandeur pour lui faire préciser son besoin. Pour cela, il

faut que le demandeur soit bien identifié (il ne faut que ce soit le demandeur fictif "sga") et la demande doit

encore étre au statut "révision".

UL N LY
Attribué & moi | Non atiribué

Tout sélectionner | Tout ~ Q

1 Portugal
Type de citation: Livre
Statut de la demande: En révision
Référence de la ligne de commande: -
Demandeur: Circ05, Test [2

2 Le gouit du chlore

[ <]

Modifier ‘Approuver et Commander
Créer une date: 24/04/2020
Mettre a jour la date: 24/04/2020
Demandé pour la bibliothéque: Bibliotheque de Arsenal

Rejeter

Envoyer une requéte au demandeur

Annuler [attribeiias
Envoyer une requéte au demar

Lier & une autre oTICe

Mo

Apres avoir cliqué sur "envoyer une requéte au demandeur", un formulaire s'ouvre, il s'agit du modele de mail &

compléter. Une ou plusieurs personnes peuvent également étre mises en copie.

L'expéditeur du message est une adresse mail générique Your.Department@organization.com, pour que l'usager

puisse répondre a ce mail, il faut la modifier : il est possible par exemple de saisir a la place 1'adresse d'un alias

(I'équipe de la bibliotheque).

Message E-mail

| A partirde * | Your.Department@organization.com

Vers * | nom_du_demandeur_guniv-toulouse.fr

Sujet * | Votre demande
Coms | Concernant votre demande dachat

Format: Livre
Titre: Bandes dessinées - manuel de futilisateur

Requéte au demandeur:
[ Veuillez entrer votre requéte ici |

Annuler Envoyer E-mail

-

La demande de précision doit étre saisie entre les deux coches ou il est écrit " Veuillez entrer votre requéte ici".
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Approuver une demande d'achat

Message E-mail

A partirde * | severine.dabernat@univ-toulouse.fr
Vers * | nom_du_demandeur@univ-toulouse.fr
cc

Sujet* | Votre demande

Corps Concernant votre demande d'achat

Format: Livre
Titre: Portugal

Requéte au demandeur:
[ Pouvez-vous nous indiquer s'il vous semble nécessaire de commander &galement les deux autres tomes

gl

Annuler Envoyer E-mail

S s

Le demandeur recoit alors un message sur l'adresse mail indiquée comme préférée dans son dossier.

Université
Fédérale
Touloune
Widi Pyrénées

Concernant votre demande d'achat

24/04/2020

Bibliotheque de [Arsenal
Université Toulouse 1 Capitole
Bibliothéque de [Arsenal

11 rue des Putts creusés

BP 37093

31070 Toulouse cedex 07
France

Chére Madame, cher Monsieur ,
Concernant votre demande d'achat

Format: Livre
Titre: Portugal

Requéte au demandeur:
[ Pouvez-vous nous indiquer 'l vous semble nécessaire de commander également les deux autres tomes 7 ]

Cordialement
Département des acquisitions

L'échange peut ensuite se poursuivre par mail.

5. Approuver une demande d'achat

Les demandes d'achat qui viennent d'étre modifiées se retrouvent derriere I'onglet "attribué a moi". Pour les
valider, cliquer sur le bouton "approuver et commander".

3 O Randonnées en Béamn : Les plus belles balades de Béarn Modifier Auuvuuverel Commander | =
J,

Type de citation: Livie Créer une date: 22/04/2020

Statut de la demande: En révision Metire a jour la date: 24/04/2020 Approuver et Comm
Référence de la ligne de commande: - Coit: 35.00 GBP
Demandeur: Circ05, Test & Demandé pour la bibliothéque: Bibliotheque de IArsenal
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Approuver une demande d'achat

Un message indique que la demande d'achat est validée et qu'elle a été transformée en ligne de bon de

commande.

La ligne de commande LBC-69655 a
() été créée pour une demande d'achat

|:| Masguer par défaut

La demande d'achat apparait comme "approuvé" dans la liste des demandes d'achat (onglet non attribué).

[
Attribué & moi Non attribué

Tout sélectionner Tout ~ Q [ES - ]

1 O Randonnées en Béarn : Les plus belles balades de Béarn Consulter

pe de citation: Livre Créer une date: 22/04/2020
Statut de |a demande: Approuvé. Mettre & jour la date: 24/04/2020

Référence de la ligne de commande: LBC-60655 Coilt: 35.00 GBP
Demandeur: Circ05, Test [z [k Demandé pour la bibliotheque: Bibliotheque de 'Arsenal

L'usager recoit automatiquement un mail lui indiquant que la demande d'achat a été validée et que le titre est en

commande.

Un mail est envoyé a 1'usager quand la demande est effectuée par ses soins depuis Primo mais également quand

c'est un bibliothécaire qui 1'a saisie dans Alma pour le compte d'un usager.

[Réseau des bibliothéques de I'Université de Toulouse] Suites données 3 votre demande 24 avr. 2020 15:13
d'achat

no-reply@univ-toulouse.fr

A: severine.dabernat@univ-toulouse.fr

Université
Fédérale
Touloune
Midi Pyréndes

Suites données a votre demande d'achat

24/04/2020

Circ05 Test
15, rue des Lois
Bibliothéque de [Arsenal 31000 Toulouse
Université Toulouse 1 Capitole
Bibliothéque de [Arsenal
11 rue des Puits creusés
BP 37093
31070 Toulouse cedex 07
France

Chére Madame, cher Monsieur Circ05,
Votre suggestion d'achat, portant sur le titre mentionné plus bas, a été approuvée et une commande créée sous la référence

LBC-69655.

Titre: Rar%mnnées en Béamn : Les plus beles balades de Béarn.

Cordialement,
Votre bibliothéque

Biblothéque de [Arsenal
Nous contacter Connectez-vous a votre compte personnel depuis Archipel

Du cété du compte lecteur

La demande d'achat apparait également comme approuvée depuis le compte lecteur de 1'usager (s'il ne s'agit pas

de l'usager fictif "sga").
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Rejeter une demande d'achat

{» Mon Compte lecteur
APERCU PRETS SERVICES 2 BLOCAGES + MESSAGES
Services o
Request type Suggestion d'achat ¥ Trier par Titre ¥ =~
Randonnées en Béarn : ... SUGGESTION

D'ACHAT. Approuvé

6. Rejeter une demande d'achat

Les demandes d'achat peuvent étre rejetées par un opérateur de demande d'achat depuis Alma ou par un usager
depuis Primo (s'il ne s'agit pas de 'usager fictif "sga").

Depuis Alma
Les demandes d'achat au statut "révision" (onglet "attribué a moi" ou "non attribué") peuvent &tre annulées.
Pour cela, cliquer sur le bouton action "rejeter".

LN LN
Atribué & moi Non attribué Attribué & dautres:

Tout sélectionner | Tout ~ Q

& &
1 Le gouit du chlore Modifier  Approuver et Commander
Type de citation: Livie Créer une date: 28/04/2020
Statut de la demande: En révision Mettre 3 jour la date: 28/04/2020 L e 3
Référence de la ligne de commande: - Demandé pour la bibliothéque: Bibliothéque de I'Arsenal Envoylkine requéte au demandeur
Demandeur Gt Test .
Lier & une autre notice
2 Test test

Message de confirmation

Vous étes sur le point de rejeter des demandes dachat. Cela va supprimer la notice bibliographique
associée. Etes-vous sir(e) de vouloir continuer ?

Annuler Confirmer
I
Sélectionner la raison du rejet, elle sera envoyée au demandeur.
Rejeter la [ Q, Rechercher ou sélectionner ‘@-]
raison

Codt trop élevé

Ne correspond pas a notre politique documentaire ejeter
Déja présent dans une bibliothéque du réseau d

Date d'édition trop ancienne

Epuisé

Disponible en format numérique
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Rejeter une demande d'achat

Cliquer sur "rejeter".

Re]f;g;ﬁ Ne correspond pas a notre politique documentaire

Annuler

Une message pop-up confirme le rejet de la demande d'achat.

La demande d'achat a été rejetée, Titre :
Le gout du chlore. La notice
bibliographique n'a pas été supprimée

|

L'usager recgoit un message de confirmation du rejet de sa demande d'achat.

[Réseau des biblioth&ques de I'Université de Toulouse] Suites données a votre demande
d'achat

no-reply@univ-toulouse.fr

A: severine.dabernat@univ-toulouse.fr

Universieé
Fédérale
Suites donnees a votre demande d'achat

Circ05 Test
15, rue des Lois
Biblioth&que de [Arsenal 31000 Toulouse
Université Toulouse 1 Capitole
Bibliothéque de [Arsenal
11 rue des Puits creusés
BP 37093
31070 Toulouse cedex 07
France

Chére Madame, cher Monsieur Circ05

27 avr. 2020 16:46

27/04/2020

Votre suggestion d'achat, portant sur le titre mentionné plus bas, a été rejetée pour les raisons suivantes: Ne correspond pas a

notre peltique documentaire.

Titre: Le goiit du chlore.

Cordialement,
Votre bibliothéque

Bibliothéque de ['Arsenal
Nous contacter Connectez-vous a votre compte personnel depuis Archipel

La demande d'achat rejetée apparait toujours dans Alma avec le statut "rejet

rejet, il faut "consulter" la demande d'achat en lecture seule.

AN

c

. Pour connaitre la raison du
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< Demande d'achat
Le gout du chlore
ISBN
Informations générales

Attributs de la demande

Demandeur

978-2-203-01216-5

Notes

Circ05, Test

Créé a partir de

Manuellement

Statut de la demande
Bibliothéque propriétaire
Coit estime

Compte

% Fournisseur/Compte

Approuvé par

Note du demandeur

Rejeté

Bibliotheque de 'Arsenal

Raison du rejet

Ne correspond pas a notre politique documentaire

Du cété du compte lecteur

La demande d'achat rejetée est visible depuis le compte lecteur (onglet services).

Mon Compte lecteur

APERCU PRETS
Services

6 demandes

Bandes dessinées : man...

Mars L.

Randonnées en Béarn: ...

SERVICES BLOCAGES + MESSAGES

Request type ¥ Trierpar ¥ =~

SUGGESTION

) X ANNULER v
D'ACHAT. En révision
SUGGESTION
D'ACHAT. Approuvé

Le gouit du chlore
Vives , Bastien

SUGGESTION
D'ACHAT. Rejeté

Depuis Primo

Rejeter une demande d'achat

Tant qu'elles sont au statut "révision" donc non traitées par la bibliothéque, les demandes d'achat peuvent étre

annulées depuis Primo par 1'usager concerné.

Se connecter au compte lecteur, onglet "services" pour accéder a la liste des demandes en cours.



Rejeter une demande d'achat

o Mon Compte lecteur
APERCU PRETS SERVICES Q BLOCAGES + MESSAGES
Services .
Request type ¥ Trier par Titre A =
10 demandes ) §
Alma mode emploi SUGGESTION
v
SICD D'ACHAT. Approuvé
Bandes dessinées : man... SUGGESTION
PN X ANNULER v
Mars L. D'ACHAT. En révision

Cliquer sur"annuler" puis de nouveau sur "annuler" pour confirmer l'annulation de la demande d'achat.

Bandes dessinées - manuel de l'utilisateur SUGGESTION D'ACHAT. En révision
LM X ANNULER ~
_Mars

Annuler cette demande ¥ NON

LN

La demande d'achat apparait alors comme "rejetée" sur le compte lecteur.

Bandes dessinées - manuel de I'utilisaceur SUGGESTION D'ACHAT. Rejeté -
L. Mars

L'usager recoit également par mail, une confirmation de 1'annulation de sa demande d'achat.

Suites données 4 votre demande d'achat

DABERNAT SEVERINE
15 Rue des Lois
SICD (BU Arsenal) TOULOUSE
Service interétablissements de coopération documentaire 31000 TOULOUSE
Service du livre ancien
11, rue des Puits creusés
31070 Toulouse
France

Chére Madame, cher Monsieur DABERNAT,
Wotre suggestion d'achat, portant sur le titre mentionné plus bas, a été rejetée pour les raisons suivantes: Annulé par le demandeur.

Titre: Bandes dessinées - manuel de |'utilisateur.

Cordialement,
Votre bibliothéque

La demande d'achat apparait également comme rejetée dans Alma.

2 Bandes dessinées : manuel de I'utilisateur Consuiter  Supprimer

pe de citation: Livre Créer une date: 21/04/2020 B
Statut de la demande: Rejeté Mettre a jour la date: 28/04/2020

Demandeur: Circ05, Test [z Demandé pour |a bibliothéque: Bibliothéque de IArsenal

Pour connaitre I'historique de 1'annulation, il faut "consulter" la demande d'achat en lecture seule. L'indication

"CANCELLED_BY_REQUESTER" indique que c'est 1'usager qui a supprimé sa demande.

32



33

Informations générales

Attributs de la demande
Demandeur
Créé a partir de
Statut de la demande
Bibliotheque propriétaire
Colt estimé
Compte
Fournisseur/Compte
Approuvé par

Note du demandeur

Notes

Circ05, Test
Systeme extemne
Rejeté

Bibliothégque de 'Arsenal

Besoin pour ma thése sur la bande dessinée. merci

Raison du rejet

CANCELLED_BY_REQUESTER

Rejeter une demande d'achat



Poursuivre la commande

Poursulvre la commande

1. Quelques éléments sur la commande

Quand les demandes d'achat sont approuvées, des lignes de commande sont automatiquement créées. La
référence a la ligne de commande créée est visible depuis les demandes d'achat (il est possible de consulter la
ligne de commande créée en cliquant sur le numéro de LBC).

RN N LN . LN
Attribuéamoi | Nonattribué |  Attribué a dautres

Tout ~ Q 0lignes sélectionnées [ &3
Tout sélectionner ¥ [Statut : Approuvé
1 Les Pyrénées : de Perpignan a Biarritz Consutter  Supprimer
Type de citation: Livre Créer une date: 24/04/2020
Statut de la demande: Approuvé Mettre & jour la date: 24/04/2020
[Référence de la ligne d LBC69656 Coilt: 30.00 EUR
Demandeur: Circ05, Test [z Demandé pour la bibliothéque: Bibliothéque de I'Arsenal
2 Randonnées en Béarn : Les plus belles balades de Béarn Consutter  Supprimer
Type de citation: Livre Créer une date: 22/04/2020
Statut de la demande: Approuvé Metire & jour la date: 24/04/2020
[[rete a ligne d : LBC-69655 Coilt: 35.00 GBP
Demandeur: Circ05, Test [+] Demandé pour la bibliothéque: Bibliothéque de 'Arsenal
3 Notice-test Consulter  Supprimer
Type de citation: Livre Créer une date: 10/03/2020
S Statut de la demande: Approuvé Mettre & jour la date: 10/03/2020
Réfél de la ligne d¢ : LBC-60550 Demandé pour la bibliothéque: Bibliothéque de 'Arsenal

Demandeur: Elec03, Doc [2

La ligne de commande ainsi créée est au statut "en révision", elle peut étre plus ou moins complete selon les
données qui ont été saisies ou pas dans la demande d'achat (la coche regroupement manuel n'est pas cochée par
défaut).

C'est un acquéreur qui prend la main pour la compléter.

1 @ Randonnées en Béarn : Les plus belles balades de Béarn, 2019, 978-2-8177-0650-4, ISBN
Attribué a: DABERNAT, SEVERINE (2020-04.28) (& ires: Bibliothéque de IArsenal - Nouvelles acquisitions (1) Note de réception: -
Y /) Propriétaire de la ligne de commande: Bibliotnéque de Prix total: 31.85 EUR
IArsenal Fonds: UT1_ARS_CG_FM_BD (100.0%) (FY-2020)
B Fournisseur/Compte: UT1_Librairie des Lois / UT1_ARS_Librairie des Lois
Ligne de commande: LBC-69655 / (En révision) UT1_ARS_LibLois

Référence du fournisseur: -
Livraison attendue: -
¥ [ Pnysique Ponctuelle (1) |
Bivliothéque Localisation Cote Code-barres Disponibilts Date de réception
Bibliothéque de [Arsenal Nouvelles acauisitions - ACQ227045 Non réceptionné

L'utilisateur a 1'origine de la demande d'achat est automatiquement indiqué comme "utilisateur intéressé" dans
la ligne de bon de commande (voir onglet "utilisateur intéressé"). Si l'on souhaite que le document soit réservé

pour l'usager, il faut cocher "réserver l'exemplaire” si cela n'a pas été déja fait dans la ligne de commande.

< Détails de la ligne de commande Changer la référence bib. Supprimer Annuler la ligne Relier & une autre notice Différer Commander maintenant Enregistrer Retour Enregistrer et continuer
Randonnées en Béarn : Les plus belles balades de Béarn, 2019, 978-2-8177-0650-4, ISBN o .
Ligne de commange 5009655 = o En révision (2020-04.24)
szne"(‘}:"l‘llgene de Physique - Achat ponctuel Propriétaire de la Bibliothéque de Arsenal Date denvoi

Résumé Description Aertes™  Lignes de facture Lignes de commande associées Communications Uﬂhszt@urs\méwgsésﬁ Historique™  Notes™  piecesjointes

Avertir futilisateur 3
ia

© Ajouter des utilisateurs intéressés v [ £y

Réserver  Notifier au moment
fexemplaite de Iannulation

réception/activation

1 Circs, Test severine.dabernat @univ-toulouse. ir
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Quelques éléments sur la commande

1l est a noter que la réservation pour l'usager est créée dans Alma, au moment de la réception du document.
Tant que l'exemplaire n'est pas recu et méme si "réserver l'exemplaire” a été coché depuis la ligne de

commande, la réservation n'est pas encore effective.

Si vous souhaitez que la réservation soit effective a I'instant T alors il ne faut pas cocher "réserver I'exemplaire”
depuis la ligne de commande mais plutét faire une demande de réservation depuis la notice en cliquant sur
demande > type de demande > demande de réservation du lecteur. La demande de réservation portant sur la
notice, ce sera le premier exemplaire disponible qui sera mis de c6té sur I'étagére par Alma, pour I'usager en

question.
Les étapes du circuit de commande se poursuivent :

- regroupement des lignes de commande dans un bon
- envoi de la commande

- réception des exemplaires commandés

Les étapes détaillées du circuit de commande sont présentées dans le support dédié : Acquisitions Circuit de la

Commande
Du coté du compte lecteur
L'usager peut suivre 1'évolution de sa demande d’achat depuis son compte lecteur.

Le demande a le statut "approuvé" des qu'elle est transformée en ligne de bon de commande.

Q

Mon Compte lecteur

APERCU PRETS SERVICES BLOCAGES + MESSAGES
Services .
Request type ¥ Trier par ¥ v
7 demandes ) |
Bandes dessinées : man... SUGGESTION
v
Mars L. D'ACHAT. Rejeté
% Randonnées en Béarn: ... SUGGESTION
v
D'ACHAT. Approuvé

Puis, c'est au moment de la réception du document dans la bibliotheque que la demande d'achat change de

statut sur le compte lecteur. Elle devient en attente de réservation "réservation non commencée".



Quelques éléments sur la commande

<» Mon Compte lecteur
APERCU PRETS SERVICES BLOCAGES + MESSAGES
Services =~
Request type ¥ Trier par ¥ =v
8 demandes ) |
% Randonnées en Béarn : ... RESERVATION. Non

commencé, La place
dans la file d'attente est
=kl 3 ANNULER W
Retirer :
Bibliothéque de

I'Arsenal

Enfin, quand le document est mis de c6té sur 1'étagere pour la réservation ("scanner les exemplaires" depuis le

bureau de prét) le compte lecteur est a jour avec la réservation effective.

La réservation peut étre annulée, si 1'usager le souhaite.

o Mon Compte lecteur
APERCU PRETS SERVICES ﬂ BLOCAGES + MESSAGES
Services n
Request type ¥ Trier par ¥ =v
8 demandes |
Randonnées en Béarn : ... L) RESERVATION. Sur
le rayon des
réservationsjusqu'a
11/05/2020 > ANNULER v
Retirer :
l} Bibliothéque de
I'Arsenal
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Supprimer les demandes d'achat approuvées et rejetées

Supprimer les
demandes d'achat
approuvees et rejetées

1. Supprimer les demandes d'achat approuvées et rejetées

37

Les demandes d'achat rejetées et approuvées restent dans Alma tant qu'elles n'ont pas été supprimées.

Pour les supprimer, il faut avoir le role d'opérateur étendu et cliquer sur le bouton action "supprimer" depuis
I'onglet "non attribué".

< Gérer les demandes d'achat (1-19de 19)

(N (8

Attribué a moi Non attribué Attioué 3 dautres™

Tout ~ Q [E

Tout sélectionner Y Statut : Approuvé @

1 Les Pyrénées : de Perpignan a Biarritz
Type de citation: Livre Créer une date: 24/04/2020
‘Statut de la demande: Approuvé Mettre 3 jour Ia date: 24/04/2020
Référence de I ligne de commande: LBC-69656 Colit: 30.00 EUR
Demandeur: Circ05, Test Demandé pour la bibliothéque: Bibliothéque de FArsenal

Confirmer

Message de confirmation

Vous étes sur le point de supprimer la demande d'achat pour : "Les Pyrénées : de Perpignan a
Biarritz". Etes-vous siir(e) de vouloir continuer ?

Annuler

La demande d'achat est bien supprimée mais la ligne de commande liée (dans le cas d'une demande d'achat
approuvée) n'est pas impactée.

Demande d'achat pour : "Les Pyrénées :
de Perpignan A Biarritz" a été supprimé.




Particularités pour les demandes d'achat de périodiques imprimés ou de livres électroniques

Particularités pour les
demandes d'achat de
periodiques Imprimes ou
de livres électroniques

1. Les demandes d'achat de périodiques imprimes

La création et la gestion des demandes d'achat décrites ci-dessus concernent plus particulierement les achats
ponctuels de documents physiques. Il y a quelques petites particularités dans le cas de demande d'achat

concernant les périodiques imprimés.

Le formulaire de demande d'achat de périodique imprimé (ou d'abonnement a un périodique imprimé) est

similaire a celui de la demande d'achat de livre imprimé.
Depuis Primo

Il n'y a pas pour l'instant de possibilité de sélectionner ce type de document ni de champs dédiés mais la

précision peut étre apportée dans le champs "remarque".
Depuis Alma
Dans la premiere partie du formulaire "informations sur la ressource', il faut sélectionner

- le type de document : revue
- le type d'inventaire : physique ("défault" ne doit pas étre coché). Electronique, s'il s'agit d'une revue
électronique.

- le type de ressource : autre (s'il s'agit d'un abonnement) ou issue s'il s'agit d'un numéro en particulier.

< Demande d'achat

ISSN
Informations générales

Informations sur la ressource

Information bibliographique @ Créer une nouvelle notice Utiliser une notice existante
| Type de citation Livie @ Revue |
| Type de matériel Default @ Ph}fsiquel Electronique
| Choisir type Fascicule |
Titre *
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Les demandes d'achat de ressources électroniques

Les données a renseigner dans le formulaire sont identiques a celles saisies dans le formulaire pour 'achat de

livre a l'exception du champ ISSN.

{ Demande d'achat

ISSN
Informations générales

Informations sur la ressource
Information bibliographique
Type de citation

Type de matériel

@ créer une nouvelle notice

Livie @ Revue

Default @ Physique

Choisir type Fascicule
Titre* | Process
Auteur
Edition
b | ISSN__| 1956-9106 [
[Nl M)

Utiliser une notice existante

Electronique

A noter, il n'y aura pas de création de doublon de notice si I'SSN présent dans la demande d'achat est déja

existant dans la base.

Apres l'approbation de la demande d'achat une ligne de commande type "Physique -abonnement" est créée dans
Alma et le processus de commande peut étre poursuivi.

1 Process alimentaire, Process, 2002-, 1956-9106, ISSN
- Identifiant MMS: 991009569509704116
- Attribué a: -

Type: Physique - Abonnement

Proprietaire de a ligne de

Prix total: 0.00 EUR
Fonds: -

Bibliothéque de IArsenal

Numéro normalisé: 1956-9106

Livraison attendue: -

Exemplaires: Bibliothéque de I'Arsenal - Nouvelles m

Consuiter

Référence du foumisseur: -

Note de réception: -

La notice bibliographique est abrégée, Des
informations obligatoires sont manquantes ou
erronées, Des exemplaires existent déja dans le
répertoire, Commandes actives dupliquées, I
manque au moins un code statistique

Commande: —
Ligne de commande: LBC-69708 / (En révision)

¥ Physique Continue (1)

Bibliothéque Localisation Cote Résumé Exemplaires recus

Bibliothéque de Arsenal Nouvelles acquisitions 0sur0

2. Les demandes d'achat de ressources électroniques

Le formulaire de demande d'achat d'un document électronique est similaire a celui d'un document imprimé.
Depuis Primo

Il n'y a pas pour l'instant de possibilité de sélectionner ce type de document ni de champs dédiés mais la
précision peut étre apportée dans le champs "remarque".

Depuis Alma
Le type de matériel a sélectionner est électronique.

La vérification automatique de I'existence de I'ISBN pour les ressources €électronique ne fonctionne pas dans
Alma.
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Les demandes d'achat de ressources électroniques

nformations générales Notes

Informations sur la ressource

Information bibliographique Créer une nouvelle notice @ Utiliser une notice existante
Type de citation ® Live Revue
Type de materiel Physique @ Electronique

Choisir type Livre
Tiwe* | Lacuisine en France

Auteur Dupont F.

l} Edition

ISBN

LCCN

Autre numero de systeme
Editeur

Année de publication 2020

La suite du formulaire est identique a celui décrit pour le type de matériel physique.

Attention, cependant a sélectionner la bibliotheque propriétaire d'achat électronique si c'est celle-ci qui procede

aux achats de ressources €électroniques dans votre établissement.

Au moment de l'approbation de la demande d'achat, une ligne de commande de type Livre électronique -achat

ponctuel est créée ainsi qu'un portfolio lié.

1 Activer I'économie circulaire : comment réconcilier I'économie et la nature / Nicolas Buttin, Brieuc Saffré, Paris, Eyrolles, 2015, 978-2-212-30377-3, ISBN
o Identifiant MMS: 991006606769704116 Prix total: 13.65 EUR Statut de licence: -
f" Attribué a: - Fonds: UT1_ARS_CG_FM_BD (109.89%) (FY-2020) Statut d'activation: Ressource €lectronique non
Type: Livre électronique - Achat ponctuel Fournisseur/Compte: UT1_Librairie des Lois / UT1_ARS_Librairie des actlve.e . »
Proprictaire de Ia ligne de commande: Lois UT1_ARS_LibLois La notlcedblbhﬂg!aphgquel est'abre‘gee,
Bibliotheque de I'Arsenal Référence du fournisseur: - Commandes actives dupliquées, Il manque au
N L - meins un code statistique
Numéro normalisé: 978-2-212-30377-3 Activation attendue: -
Commande: ~

Ligne de commande: LBC-69710 / (En révision)

¥ . Electronique Ponctuelle (1)
Nom de collection Type de service Disponibilité Date d'activation

Activer 'économie circulaire : comment réconcilier

- Inactif
I'économie et |a nature

Le processus de commande peut étre poursuivi.

A noter : si la ligne de commande est correctement générée comme de type Livre électronique - achat ponctuel,
ce n'est pas le cas de la notice. En effet, celle-ci apparait a tort comme Livre {Livre - Physique}. Un ticket est

ouvert aupres d'ExLibris sur ce sujet.

Medfarlanotca  Poriskes
1SBN: 9782035967525 = Commandes: 1

idemifiant MMS:

931013379738204116
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