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Regles de prét et renouvellement

Regles de prét et
renouvellement




1. Regles de prét




1.1. Durée de prét

1.1.1. Généralités

Les durées de prét dans Alma sont calculées par croisement de groupes d'usagers et de localisations ou, dit

autrement, d'emplacements de collections.
Par exemple, il peut étre décidé que tous les documents appartenant a la localisation 63S seront prétables :
- 21 jours aux étudiants de niveau L
- 28 jours aux étudiants de niveau M
- 35 jours aux étudiants de niveau D ainsi qu'aux professeurs et personnels des établissements
- 14 jours aux lecteurs autorisés
Les durées de prét sont calculées en jours calendaires.

Toutefois, un retour ne peut pas tomber un jour de fermeture déclaré de la bibliothéque : dans ce cas de figure, la
date de retour est automatiquement repoussée au premier jour d'ouverture suivant (un lundi si le retour tombe
un dimanche, ou le jour de la réouverture de la bibliotheque si le retour tombe pendant une période de

fermeture pour congés).

La date de retour est assortie d'une heure limite de retour, qui correspond a I'heure de fermeture de la bibliothéque
. Cette indication est purement informative, puisque 'usager ne sera considéré comme en retard qu'au cours de

la nuit

Ces deux dernieres particularités (retour repoussé au prochain jour ouvré et date de retour assortie d'une heure
de retour) s'expliquent par le fait que les calendriers et heures d'ouverture et de fermeture doivent étre détaillés
bibliotheque par bibliotheque dans Alma. Ne pas renseigner les jours d'ouverture de sa bibliotheque conduirait

ainsi a ce que des dates de retour tombent en pleine période de fermeture.

a) Exceptions de circulation

Certains documents d'une méme localisation peuvent étre soumis a des régles de circulation différentes.

Dans ce cas, ils recoivent une ou plusieurs « exceptions de circulation ». Ces exceptions de circulation peuvent
tre une exception de type « Exclu du prét » ou correspondre a des durées de prét plus courtes (24 heures, 7
jours) ou plus longues (60 jours, 180 jours) que celle appliquée au niveau de la localisation. Généralement, elles

s'appliquent de maniere indifférenciée a I'ensemble des groupes d'usagers.

Par exemple, il peut étre décidé que tous les documents appartenant a la localisation 63S seront prétables aux

conditions décrites plus haut, sauf trois lots de documents :
- Un premier lot sera exclu du prét pour tous les usagers

- Un deuxieme sera prétable 48 heures pour tous les usagers

- Un troisiéme sera prétable 90 jours pour tous les usagers

Voici la liste des exceptions de circulation actuellement configurées. A deux exceptions pres, ces exceptions de
circulation sont communes a l'ensemble des bibliotheques et utilisables par toutes :

- Exclu du prét
- Prét 24h - non renouvelable

- Prét 48 heures - non renouvelable - non réservable



- Prét 48 heures - non renouvelable - réservable

- Prét 72h - non renouvelable

- Prét 7 jours - non renouvelable

- Prét 1 semaine - renouvelable 1 semaine - réservable

- Prét 10 jours - non renouvelable - non réservable

- Prét 2 semaines - non renouvelable - non réservable

- Prét 2 semaines - renouvelable 2 semaines - réservable

- Prét 2 semaines - renouvelable 2 semaines - non réservable

- Prét 21 jours - non renouvelable

- Prét 3 semaines - renouvelables 3 semaines - réservable

- Prét 4 semaines - non renouvelable - réservable

- Prét 90 jours - non renouvelable - non réservable

- Périodiques UT1 - Prét 2 semaines - non renouvelable - non réservable
- Meéthodes de langue INP - 4 semaines de prét - 4 semaines de renouvellement - Réservable

1.2. Limites de prét

Alma permet de fixer un nombre maximal de préts par bibliotheque, groupe d'usagers, type de matériel,

localisation, exception de circulation ou par croisement de deux ou plusieurs de ces criteres.

Dans la pratique, il est prévu que les limites de prét soient définies bibliothéque par bibliothéque, puis par groupe
d'usagers et/ou type de matériel.

A titre d'exemple, il peut étre défini pour une bibliotheque donnée :

- Que le nombre de prét est de 10, sauf pour les enseignants pour lesquels il est fixé a 20

- Que cette regle est applicable pour tous les types de documents, sauf pour les DVD pour lesquels la limite
est fixée a 2

- Autre exemple, il peut étre défini pour une bibliotheque donnée :

- Que le nombre de prét autorisé aux étudiants de L et M est de 15 dont, au maximum, 8 livres, 2 DVD et £
fascicules de périodique

- Que le nombre de prét autorisé aux étudiants de D et aux enseignants est de 20 dont, au maximum, 12

livres, 2 DVD et 6 fascicules de périodiques

L'utilisation du « type de matériel » pour définir les limites de prét nécessite que cette information soit
renseignée dans les notices d'exemplaires. 11 s'agit donc d'une donnée importante. Les types de matériel employés

pour le paramétrage de ces limites sont les suivants :

- Livres

- Fascicule

- DVD

- Matériel (PC portables, clés USB, etc.)

- Matériel mixte (type de matériel utilisé par convention pour gérer le prét des lots de documents, dans les
bibliotheques qui ont pour politique de créer un exemplaire pour chaque composant)

- Jeux (jeux de société)

D'autres types de matériel peuvent étre renseignés (microfiches, enregistrements sonores, cartes, partitions,

valises pédagogiques), mais sont sans interaction avec le prét actuellement.



Regles de renouvellement

Il n'y a pas de nombre maximum de préts autorisé défini a l'échelle du réseau. Cela signifie qu'une bibliotheque
qui propose le prét illimité peut réellement préter des documents en nombre illimité. Cela signifie aussi que les
préts autorisés par les différentes bibliotheques du réseau peuvent se cumuler sans limite (5 a la bibliotheque,
10 dans les bibliotheques B, C et D, 20 a la bibliotheque E, etc.)

Lorsqu'un nombre maximal de prét est défini pour une
bibliothéque (ou une localisation, etc.), voici le message
qui s'affiche lorsque ce nombre est atteint.
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2. Regles de renouvellement
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2.1. Durée de renouvellement

2.1.1. Principes théoriques

Les principes décrits pour les durées de prét s'appliquent aux renouvellements. C'est-a-dire que la durée de
renouvellement est calculée également par croisement de groupes d'usagers et de localisations et que des exceptions
peuvent étre définies pareillement pour des lots de documents correspondant & des « exceptions de circulation » .

Pour la localisation 63S déja citée a propos des durées de prét, les durées de renouvellement pourront étre

définies comme suit :

- 7 jours pour les étudiants de niveau L
- 14 jours pour les étudiants de niveau M et de niveau D, ainsi que les enseignants et personnels

- Pas de renouvellement pour les lecteurs autorisés
Les exemplaires porteurs d'exception de circulation pourront étre soumis a des regles différentes :
- Aucun renouvellement ne sera autorisé pour les exemplaires exclus du prét ou prétables 48h

- Les exemplaires prétables 90 jours seront renouvelables 10 jours pour tous les usagers

12



2.1.2. Particularités des renouvellements dans Alma

a) Durée de prét maximale

Alma ne permet pas de configurer une durée de renouvellement proprement dite. Seules sont configurables des
durées de prét et des durées de prét maximales. Dans ce contexte, la période de renouvellement se déduit par
soustraction de la seconde par la premicre.

Ainsi, dans I'exemple déja mentionné, durées de prét et durées de prét maximales seront configurées comme

suit, pour permettre des durées de renouvellement égales a 7, 14, 14 et O jours :

Durée de prét Durée de prét maximale
Usagers niveau L 21 jours 28 jours
Usagers niveau M 28 jours 42 jours
Usagers niveau D, professeurs 35 jours 49 jours
et personnels
Lecteurs autorisés 14 jours 14 jours

QO Remarque

Notez que la majorité des bibliotheques du réseau applique des durées de renouvellement égales aux durées de
prét initiales. Cela signifie que les durées de prét maximales sont égales au double des durées de prét initiales.

Par exemple, si la durée de prét de base est de 20 jours, la durée de prét maximale autorisée sera de 40 jours,
soit une durée de renouvellement effective de 20 jours.

b) Date de démarrage des renouvellements dans Alma

Dans Alma, le renouvellement démarre a la date & laquelle il est effectué, ce qui signifie que la date de retour
aprés renouvellement se calcule toujours de la méme maniere : en ajoutant le nombre de jours de renouvellement
effectif autorisés a la date a laquelle le renouvellement est ef fectué.

Alma permet de renouveler le méme prét plusieurs fois successivement, tant que la date limite de retour définie
d'apres la durée maximale de prét autorisée n'a pas été atteinte.
Concretement, pour une bibliotheque offrant une durée maximale de prét autorisée de 40 jours, égale au double

de la durée de prét standard (20 jours), la date de retour initiale d'un document prété le ler juin sera le 20 juin ;
la date limite maximale de retour apres renouvellement, le 10 juillet. Dans ce cas de figure, on pourra ainsi :

- Renouveler son prét des le lendemain : la date de retour sera repoussée au 21 juin

- Renouveler une nouvelle fois son prét le 6 juin : la date de retour sera repoussée au 26 juin

- Renouveler encore son prét le 18 juin : la date de retour sera repoussée au 8 juillet

- Renouveler un derniére fois son prét le 20 juin : la date de retour sera repoussée au 10 juillet. Le prét ne

pourra alors plus €tre renouvelé.

11 serait possible aussi, bien évidemment, de ne renouveler le prét qu'une seule fois, le 20 juin par exemple : la

date de retour serait directement repoussée au 10 juillet.
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Pour les bibliothéques proposant des durées de renouvellement inférieures aux durées de prét standard (par
exemple : 21 jours de durée de prét maximale dont 14 jours de prét standard, soit 7 jours de renouvellement
effectif), le calcul est plus compliqué. En effet, la durée de renouvellement va étre confondue avec la durée de
prét standard, lorsque le renouvellement est effectué dans les premiers jours. Pour reprendre I'exemple cité, et

le principe d'un prét effectué au ler juin :

- Renouveler son prét le lendemain ne repoussera pas la date de retour : la durée de renouvellement
effective étant de 7 jours, un renouvellement effectué le 2 juin fixera la date de retour renouvelé au 9
juin, soit a une date antérieure a la date de retour normale (15 juin). Alma ne modifiera donc pas la date
de retour.

- Renouveler son prét le 6 ne repoussera pas davantage la date de retour : la date de retour renouvelée étant
fixée au 13 juin, soit & une date toujours antérieure a la date de retour normale (15 juin)

- Renouveler son prét n'aura d'effet sur la date de retour qu'a partir du 8e jour :

- Si le renouvellement est effectué le 9 juin, la date de retour sera repoussée au 16 juin (7 jours additionnés
ala date du 9 juin)

- Si le renouvellement est effectué le 10 juin, la date de retour sera repoussée au 17 juin (7 jours
additionnés a la date du 10 juin)

- Etc. jusqu'au 15 juin : un renouvellement effectué ce jour-la fixera la date de retour au 22 juin (7 jours

additionnés a la date du 15 juin), c'est-a-dire a la date limite de retour autorisée

Dans tous les cas de figure, un renouvellement effectué le jour méme du prét n'amenera aucun résultat. De

méme, renouveler le méme prét deux fois dans la journée ne provoquera aucun résultat la seconde fois.

En termes de communication a destination des usagers, il convient d'insister sur le fait qu'ils peuvent renouveler
leurs préts pour une durée maximale de X jours.

Une fois que la date limite de retour est atteinte, la fonction « Prolonger » n'est plus proposée dans le compte

lecteur, en face de I'exemplaire concerné. Tant qu'elle 1'est, le document est prolongeable.

2.2. Autres régles applicables aux renouvellements

11 est possible de renouveler un document le jour du retour prévu. En revanche, il n'est plus possible de renouveler
ce prét le lendemain ou, plus exactement, aprés la fermeture de la bibliothéque.

Il est a signaler également :

- Qu'un usager qui a un document en retard ne peut plus renouveler depuis Primo ses autres préts, quand bien
méme il ne serait pas en retard pour ceux-ci

- Qu'un document réservé par un tiers ne peut plus étre renouvelé (nota bene : dans ce cas de figure,
I'emprunteur a recu un message pour lui indique que le document est demandé et qu'il ne pourra donc

plus en renouveler le prét)
Une autre limite doit encore étre signalée : le renouvellement est en régle général impossible dans le cadre du «
prét vacances » et plus particuliérement du « prét d'été ».

En effet, a cette occasion, les regles de prét n'utilisent plus des durées de prét mais des dates de retour fixes (par
exemple : tous les exemplaires prétés a partir de l'entrée en application de cette regle sont a rendre le 15
septembre, que le prét ait eu lieu le ler juillet, ou le 25). Ce faisant, Alma ne permet plus de renouveler un prét,

puisque cela reviendrait a dépasser cette borne.
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2.3.

Lorsque la regle est modifiée et la date de retour fixe désactivée, le prét redevient renouvelable, mais seulement
en théorie. Dans la pratique, la durée de prét consentie a 1'usager ayant trés largement dépassé la durée de prét

maximale habituellement autorisée, le prét ne peut plus étre renouvelé. C'est particulierement le cas a 1'été.

Renouvellements automatiques

Alma propose une fonction de renouvellement automatique des préts. Concretement, cette fonction permet, sans
intervention de I'usager ni du bibliothécaire, de renouveler les préts d'un usager. Le renouvellement automatique
est déclenché au moment de 1'envoi d'un message de courtoisie & l'usager, c'est-a-dire a J-3 avant la date de
retour des documents (dans la nuit du 12 au 13 juin pour une date de retour tombant le 15).

Si le renouvellement automatique n'est pas possible (parce que 1'usager est en retard pour un autre exemplaire,
parce qu'une réservation a été créée sur l'exemplaire a renouveler, etc.), Alma envoie le message de courtoisie a
l'usager pour lui demander de rapporter le document emprunté. Si, en revanche, le renouvellement automatique
est possible, Alma n'envoie aucune confirmation a 1'usager. Celui-ci verra seulement dans son compte lecteur
que son prét a été prolongé.

Il est a noter que le fait qu'un exemplaire ait été renouvelé manuellement au préalable n'empéche pas le

déclenchement du renouvellement automatique, des lors que la durée maximale de prét autorisée n'est pas

atteinte.

Ce service est mis en place au niveau d'une bibliothéque. A l'heure actuelle, seuls I'ISAE, I'INSA, les bibliothéques
de I'INUC et I'TUT de Castres l'utilisent. Concretement, cela signifie qu'il s'applique sur les exemplaires en prét
de ces bibliotheques, a quelque établissement qu'appartienne 1'usager.

3. Pénalités
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Un usager ayant un document en retard voit ses droits de prét suspendus. A ce titre, il lui est impossible de
renouveler un prét, méme si celui-ci n'est pas en retard. En revanche, il conserve la possibilité de faire une

demande de réservation.

Lorsque cet usager rend le document en retard, Alma génere un blocage. Ce blocage correspond a une
suspension des droits de prét et de réservation de 1'usager. Sa durée est calculée sur la base d'un jour calendaire
de suspension par jour calendaire de retard.

Remarque

Des délais de grace sont appliqués par l'ensemble des bibliotheques du réseau. Pour des préts d'une durée
standard, ces délais sont de trois jours. C'est-a-dire que si un usager doit rendre un livre le lundi, la période de

grace courra du mardi au jeudi ; les jours de retard seront donc comptés a partir du vendredi.
Pour les préts de courte durée (une semaine ou moins), le délai de grace est généralement d'une journée.

Il est encore a noter qu'un usager peut avoir plusieurs blocages sur son dossier : dans ce cas, Alma n'additionne
pas la durée des différents blocages. Par contre, il applique la durée de suspension du blocage le plus long.



Préter des documents

Préter des documents

1. Sélectionner un bureau de prét

Le bureau de prét peut étre sélectionné a la connexion :

Veuillez choisir votre bureau/département actuel

Je suis
physiquement
a:

[ Q Rechercher ou sélectionner

BUC Mirail - Bureau de prét BUC - 2e &tage

BIB'INSA - Banque de prét INSA

Bibliothéque de l'Arsenal - ARS Acquisitions Department
Bibliothéque ENAG - Banque de prét ENAC

INP-ENSAT - ENSAT Acquisitions Department

BIB'INSA - Banque de prét INSA

BIB'INSA - INSA Acquisitions Department

BU Albi - ALBI Acquisitions Department

BU Albi - Banque de prét BU ALBI

BU Rodez - Banque de prét BU RODEZ

BU Rodez - RODEZ Acqguisitions Department

BU Santé Alléss - Bangue de prét BU Santé Allées
BU Santé Rangueil - Bangue de prét BU Santé

BU Santé Rangueil - SAN Acquisitions Department
BU Sciences - Banque de prét BU Sciences

BU Sciences - SCI Acquisitions Department

Le bureau de prét s'affiche dans le bandeau supérieur (en haut a droite de I'écran) :

u.u,s,.m- o - Q 9 2099

1l peut étre modifié plus tard, apres un clic sur la localisation :
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Le menu " Services aux usagers "
P 20 92 i
Localisation X

Emplacement physigue réel

Aucune de ces options =

Department

BU Albi - ALBI Acquisitions

Department

BU Albi - Bangue de prét BU ALBI

Bl Rodez - Bangus de prét BU
RODEZ
Dl MNemds= OOCET Aemmis it imee

Les opérations de prét et de retour sont réalisées dans Alma depuis un « bureau de prét », correspondant a la
banque de prét de la bibliotheque. Il n'y en a généralement qu'un par bibliothéque.

Sélectionner un « bureau de prét » est indispensable pour pouvoir accéder a la fonction « Services aux usagers ».



Rechercher un usager

2.Le menu " Services aux usagers "

s FOWN Utilisateurs¥ | Tout ~

= Préts/retours
Alma Services aux usagers

Producticn . ) .
Retourner des exemplaires

E Demandes de ressource

Acquisitions
Ressources

Acceder a VE

o,

=
Services aux
usagers

y

Admin

e

[T
Analytique Outils avancés

Utilitaire de configuration des services

Les activités de prét/retour sont accessibles via les menus « Services aux usagers », puis de nouveau « Services

aux usagers » pour accéder au prét.

L'écran « Identification Lecteur » va vous permettre de rechercher le dossier usager.

Aller 3 Retourner des exemplaires Inscription d'un nouvel utilisateur

Identification lecteur

Seanneridentfant dulecteurou [ =
rechercher e tecteur + | Q| oK

Utiliser un mandataire

3. Rechercher un usager

Se placer dans le champ de recherche d'identification lecteur pour scanner la carte MUT (numéro UNR) ou la
carte de lecteur autorisé (numéro code-barres) : si le numéro en question est trouvé dans la base Alma, le dossier
d'utilisateur correspondant s'ouvrira pour permettre l'enregistrement des préts et/ou la consultation des préts

déja en cours.

En l'absence d'un terminal de lecture des cartes ou si la lecture de la carte ne renvoie aucun résultat, il est

possible de rechercher 1'usager a partir de ce méme champ.
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Enregistrer un prét

Dans ce cas de figure, la recherche sur nom/prénom pourra se faire :

- Soit directement dans le champ

Identification lecteur Aller & Retourner des exemplaires Inscription dun nouvel utilisateur

‘Scanner lidentifiant du lecteur ou
rechercher le lecteur *

ducasse lof = | ok

Utiliser un mandataire | DUCASSE LOIC - Personnels - ut ducasse

- Soit en ouvrant un formulaire de recherche & partir d'un clic sur le bouton matérialisé par trois lignes

horizontales.

Scanner ['identifiant du lecteur ou

rechercher le lecteur * = s
utiliser un mandataire
Rechercher et gérer les utilisateurs x
w Tout ~  ducasseloic X n Avancé v
Personnel Public Contact Tous
1-1de1 o

Y Role: Tout ~

4 Type denregistrement 4 Catégorie de poste Groupe dutiisateurs 4 Date dexpiration

1. DUCASSE, LOIC [ Extere Public - Personnels Actif 31/12/2030

Q Conseil

Méme s'il génere un clic supplémentaire, il vous est recommandé de privilégier la seconde solution. En effet
une recherche effectuée directement dans le champ "Scanner l'identifiant” rameéne un nombre de résultats

limité, puisque seules dix propositions sont affichées.

QO Remarque

La case "Utiliser un mandataire” n'a pas besoin d'€tre cochée. Ce parametre est proposé pour le bon
fonctionnement d'un service que le réseau des bibliotheques de 1'Université de Toulouse n'utilise pas
aujourd'hui : l'enregistrement de préts par usager agissant pour un tiers (par exemple, le personnel administratif
d'un laboratoire venant emprunter des documents pour le compte d'un chercheur de ce laboratoire).

4. Enregistrer un prét

Par défaut, le dossier usager est ouvert sur 1'onglet « Préts ». Il suffit alors de scanner un a un les code-barres des

exemplaires pour enregistrer les préts du lecteur.
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Enregistrer un prét

< Services aux lecteurs Ajouter/Renouveler role de lecteur
Envoyer le rapport dactivits
Envoyer un rapport surles
PN N demandes
| el e Envoyer lerecu de retour
Envoyer lerecu de prét

Scanner le code-barres de

1213637106 X = Ok | Créerunexemplaire
Notes utilisateur

Y Affichage de prét: Préts de cette session ~
DUCASSE, LOIC

0,00 EUR
Identifiant
utducasse

Personnels

Les exemplaires enregistrés en prét sont visibles immédiatement dans la section "Affichage de prét : Préts de

cette session". Les dates de retour peuvent alors étre controlées.

< Services aux lecteurs Ajouter/Renouveler réle de lecteur Modifier les informations utilisateur Soumettre la demande Rafraichir les blocages/notes

LN [
Préts Retours  Demandes

e = oK | Créerunexemplaire
‘exemplaire

1-1de1 Modifier la datelimite ~ B» &
Y Affichage de prét : Préts de cette session ~

Exception de
circulation

Bibliothéque  Notes de prét

Datederetour  Codebares Datedeprét  Statutduprét

Découvrez e langage Javascript / Johann 06/10/2021 22:00:00 P .
Pardanaud, Sébastien de fa Marck st 1213637106 e Normal BU Sciences

Q, Remarque : Saisie ou recherche manuelle du code-barres

Si la bibliothéque ne dispose pas d'une douchette de lecture, le code-barres pourra étre saisi a la main ou
rechercher dans la base. Dans ce cas-ci, on utilisera, non pas la barre de recherche générale du systeme, mais la
barre de recherche intégrée a la fenétre de prét. Pour l'ouvrir, il faudra cliquer sur le bouton matérialisé par

trois lignes horizontales.

LS [N
Préts Retours Demandes

Scanner le code-barres de
lexemplaire *

OK Créer un exemplaire

Q Remarque : Prét d'un document enregistré sur le dossier d'un usager

Il peut arriver que le retour d'un document soit mal enregistré et que celui-ci reste attaché au dossier de
I'emprunteur, voire que ce dernier remette directement en rayon le document sans penser a faire enregistrer son

retour.

Lorsqu'un autre usager emprunte ce méme exemplaire, Alma affiche un message d'erreur outrepassable pour

signaler que le document est prété a un autre lecteur.
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Enregistrer un prét

Prét bloqué

O  Lexemplaire est actuellement emprunté par un autre lecteur &  Peutétreignoré

Annuler Outrepasser

4

Si vous avez l'exemplaire en question, il s'agit bien d'une erreur. Dans ce cas valider 'opération : Alma
enregistrera quasi-simultanément le retour puis le prét de 1'exemplaire en question au nouvel emprunteur.

QO Remarque : Prét a un usager dont la date d'expiration du dossier est proche

Il peut arriver que la date de retour d'un document soit postérieure a la date d'expiration du dossier du lecteur, si
cette date est proche et/ou si la durée de prét définie est importante. Dans cette situation, Alma laisse aux

bibliothécaires le choix de la solution a appliquer :

- Reporter la date de retour : la date de retour appliquée sera calculée normalement et sera donc postérieure
a la date de fin de validité du dossier. Cette opération est sans impact sur le bon fonctionnement de la
bibliotheque, puisque aucun dossier associé a un prét ne peut étre supprimé

- Nerien faire : la durée de prét sera raccourcie pour faire coincider la date de retour avec la date de fin de

validité du dossier

La date de retour est avancée

Veuillez noter que |a date de retour a été avancée depuis le |a carte du lecteur expire avant la date de retour

SeaE— .

4

Il reste possible, également, de modifier la date d'expiration (et la date d'élimination) du dossier. Dans ce cas,
cependant, si les préts ont été effectués avant, il faudra modifier la date de retour de chacun d'eux, celle-ci
n'étant pas recalculée automatiquement a partir de la nouvelle date d'expiration.

Q Conseil : Suppression du prét en cas d'erreur

Si l'usager se rend compte qu'il n'a pas besoin du document dont vous venez d'enregistrer le prét, il vous est

possible de supprimer celui-ci de son dossier.

Pour ce faire, cliquez sur le bouton action situé en face du prét en cause puis sur "Supprimer le prét" et
confirmez. L'exemplaire est enlevé du dossier du lecteur et reprend immédiatement son statut "en rayon".
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1-1de

Y Affichage de prét : Préts de cette session -

Codebarres

Date de prét

Date de retour

Modifier la date limite B £

= Exceptionde .. . =
Statut du prét croutation | Bibliothéque  Notes de prét

Découvrez le langage JavaSeript / Johann

06/10/2021 22:00:00
Pardanaud, Sébastien de la Marck cEsT 217008

15/09/2021

BU Sciences

Normal

Traitement interne
Supprimerle prét
Moiifier la date limite
Voir les notes
Voirlafile d'attente
Consulter les régles

Consulter caché

Message de confirmation

Le document est marqué comme 'En rayon’

Dans cette situation, la suppression d'un prét est préférable a 1'enregistrement du retour du document. En effet,

cela permet d'éviter de compter un prét dans les statistiques d'activité de I'établissement et donc de fausser

celles-ci.

4.1. Afficher tous les préts en cours d'un usager

Pour voir I'ensemble des préts en cours enregistrés sur un dossier usager, ouvrez le dossier usager depuis la
fonction Services aux lecteurs et modifiez le le filtre de la section Affichage de prét en le positionnant sur « Tous

les préts ».

Solde actf 0,00 EUR Envoyer le rapport d'activité
Identifiant 2 ~wmremley " 2200 Envoyer un rapport sur les demandes
Grou L (bac+1,2.3) Envoyer le requ de retour
dutilisateurs
LN
Préts Retours Demandes

Scanner le code-barres
de

. l Q Feuhelcher ou sélectionner 0K Créer un exemplaire

1-2de2 QRecherche

Y Affichage de prét: Tous les préts ~

Date de Datede , Stawt

B Tive: 4 Code-barres s

retour prét ¥ duprét

Renouveler la Sélection

Bibliothéque

Notes utilisateur

Ajouter une note

&

Tout renouveler Modifier la date limite [E3

Excepti Derniére dz Dernier
Amende de de de
circulat renouveller renouve

Cote de
rangemen

Physique : exercices

27/02/2018 N I
1 incontournables - MP-MP* PTPT* / 37000506584 /01208 NOMAE ppnea
19:30:00 CET l'usager)
/ Jean-Noel Beury
Chimie physique : structure de la
. 27/02/2018 Normal(a...
2 tiere : T 37000506638 30/01/2018 BIBINSA
matiere : Cours et exercices 193000 CET /01/: fusager)

corrigés / Ramdane Benazzouz,

530 BEU

541 BEN
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Vider la fenétre

Q Conseil : Identification des préts en retard

Il est conseillé de modifier 1'ordre d'affichage des préts pour afficher en téte de liste les préts devant &tre
ramenés le plus tot. Cela facilitera l'identification des préts en retard, faute de pouvoir se fier au statut de prét.
En effet, quatre statuts seulement sont supportés :

- Normal, pour les préts en cours, dont la date de retour n'est pas encore passée ou qui sont simplement en
retard

- Perdu, pour les préts qui ont dépassé un certain nombre de jours de retard (voir infra la section "Gestion
des rappels" pour connaitre le délai de passage au statut perdu applicable aux exemplaires de sa
bibliotheque)

- Rappelé, pour les préts correspondant a des exemplaires ayant fait I'objet d'une demande de réservation
par un autre lecteur

- Renouvelé, pour les préts ayant fait I'objet d'au moins un renouvellement

QO Remarque : Prét d'exemplaires rattachés a une méme notice

Le prét paralléle, c'est-a-dire le prét d'un second exemplaire d'un méme titre, est interdit dans certaines
bibliotheéques. C'est le cas en particulier a la BU Sciences, out un message s'affiche lors de la tentative de prét du

second exemplaire.

Toutefois, cette régle ne s'applique pas aux exemplaires de périodiques ainsi qu'aux exemplaires de titres
identifiés par Alma comme des titres multi-volumes. Dans les deux cas, cette identification se fait sur la base de

la présence d'un numéro de tomaison dans le champ « Description » des exemplaires concernés.

5. Vider la fenétre

A la fin de I'opération de prét, cliquez sur le bouton « Effectué » pour vider la fenétre et revenir a 1'écran d'
identification des lecteurs.

< Services aux lecteurs Modifier les informations utilisateur Soumettre la demande Rafraichir les blocages/notes

Notes utilisateur

Solde actif 0,00 EUR Envoyer le rapport d'activité

3 Ajouter une note
Identifiant Envoyer un rapport sur les demandes
Groupe d'utilisateurs | (bac+1,2,3) Envoyer le requ de retour

Envoyer le requ de prét

LS
Préts Retours Demandes

iii
]
=

Scanner le code-barres de X l af Créer un exemplaire

1-3de3 QRecherche Renouveler la Sélection  Toutrenouveler  Modifier la date limite B &%
Y affichage de prét : Tous les préts ~
Exceptio Demniére dat Demnier s

- + Bibliothaque & Amende  de de de
prét rangement -
circulatic renouvellem renouvell

. Sawtdu Cote de

Date de retour v Code-barres

Physique : exercices incontounables = 27/02/2018 Normal(av.

P -
! MP-MP*, PT-PT* / Jean-Noel Beury 193000 cer 00006584 S001/2018  pygagery  DIBINSA S0 Ry
Chimie physique : structure de la
2 matiére - cours et exercices conigés /210228 3000006635 B P Y 541 BEN
19:30:00 CET Tusager)
Ramdane Benazzouz,
28/02/2018 Rappelé(a... ’
/
3 COMMENT ENVOYER BALADERALMA [T o' 48646 VOV018 ey BIBINSA

Dans certaines bibliotheque, comme a la BU de 1'Arsenal ou a la BUC du Mirail, cette action génere 1'envoi
automatique au lecteur d'un récapitulatif des préts qu'il vient d'effectuer. Pour ces bibliotheques au moins,

l'utilisation de ce bouton est impérative pour sortir du dossier du lecteur et passer au lecteur suivant.
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Consulter les régles de prét liées a un exemplaire

Attention : Time-out

11 doit étre noté que la fenétre est automatiquement vidée au bout de dix minutes d'inactivité.

Si le cas se présente mais que vous avez besoin de revenir sur le dossier de l'usager, il vous suffira pour le
rappeler de cliquer sur l'icone en forme d'horloge. Celle-ci vous donne acces a l'historique des cinq derniers
dossiers traités.

Identification lecteur

Scanner l'identifiant du lecteur ou
rechercher le lecteur *

utiliser un mandataire

6. Consulter les regles de prét liées a un exemplaire

Pour connaitre les régles de circulation applicables a un exemplaire et a un usager donné, vous pouvez cliquer sur
le bouton action situé en face dudit exemplaire et sélectionner « Consulter les régles ».

Vous pouvez alors consulter les régles en mati¢re de prét (onglet « Prét ») et de réservation (onglet « Demande
»), la consultation de l'onglet Réservation planifiée ne présentant, elle, aucun intérét dans le contexte

d'utilisation d'Alma par le réseau.

Le dernier onglet « Profils de retard et prét perdu » vous indique a quelle fréquence sont envoyées les messages
de relance. La derniére ligne correspond au dernier message de relance envoyé (par voie postale, celui-ci) et au

moment du passage au statut « perdu » de 'exemplaire.

Date de prét Statut du prét

15/09/2021 Normal - BU Sciences

Traitement interne
Supprimer le prét
Modifier la date limite
Vioir les notes

Vaoir |a file dattente

Consulter caché
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Consulter les regles de prét liées a un exemplaire

< Utilitaire de configuration des services aux usagers T
Identifiant lecteur * | 1446787990004116 ) Codebares exemplaire * | 1213637106 ok
Prét | Demande  Réservationplanifiée  Profils de retard et prét perdu
Attributs des services aux usagers v
Nom de [unité de services aux  ypg
Regle de funité de servicesaux  guienceo preis oo
usagers
Libellé des conditions 5 . e 5 .
dutilisation
Date de retour si le document ’
était prété maintenant  6/10/202122
Date de retour 8 | Calculer lamende deretard
Termes et conditions d'utilisation v
[
Type de rgle Nom ragle Description des régles
1 Blocage en cas de retard ;\Z“rydig” Overdue Days- Discrete BlockWhen oy per overdue Days - Discrete Block When Overdue
2 Période 999 Open D Period For Overdue Block 999 Open Period For Overdue Block
3 Limite de nouveau prét Prét de deux laires d'un méme titreinterdit  prét parallzle = pré ¢ laires d'un mé
Periode pendantlaquelle [erenowvellementde Do ot limit the time in which renewal is allowed
prét est autorisé
5 estrenouvelable Renewable Is item renewable
6 Fériode derenouvellement de prétmaximum 42 Days Maximum Renewal Period 42 Days Maximum Renewal Period
7 Gestion des dates de retour en cas defermeture ... 4, the end of the next open day Move o the end of the next open day
de la bibliothéque
8 Date de retouren cas dannulation d'un reppel  Keep due date No change to the due date
9 Notfication de retard Type d'amende 1 No Overdue Fine Default value - No Overdue Fine
10 Notification de retard Type d'amende 2 No Overdue Fine Default value - No Overdue Fine
11 Notification de retard Type d'amende 3 No Overdue Fine Default value - No Overdue Fine
12 Notification de retard Type d'amende 4 No Overdue Fine Default value - No Overdue Fine
1 Netificatinn de retarr Tuna d'amenda § No Oerdue Fine Pefanlt valiia Ne Cwardsia Fine
< Utilitaire de configuration des services aux usagers Annuler
Identifiant lecteur * | 1446787990004116 X Codebarres exemplaire* | 1213637106 oK
Prét | Demande | Réservationplanifiée  Profils deretard et prét perdu
Attributs des services aux usagers v
Nom de [unité de services aux  ypg
usagers
Régle de [unité de services 2UX o1 _ en pree - ndifférencié
usagers
Libellé des conditions 5 P,
S one Demande de documents empruntés - Retrait indifférencié
Termes et conditions dutiisation v
[EI
Type de régle Nom régle Description des régles
1 Peutétre demandé Requestable Requestable
2 Bibliothaques de retrait Anywhere Default value for Pickup - Anywhere
3 Période au rayon des résenvations 8Days Hold Shelf Period 8 Days Hold Shelf Period
4 estnumérisable Not Digitizable: Not Digitizable
Peut éure demandé dans le cacre dune demande 1 o0 actable for physical resource sharing Not requestable for physical resource sharing
PEB physique
Peut ére demandé dans le cadre dune demande o+ oo estable for digital resource sharing Not requestable for digital resource sharing
PEB numérique
7 Priorité de lademande Medium Medium
8 Régle pour les demandk rayon  Allow for Allow for pickup anywhere regardless of availability
9 Livraison a domicile / au bureau Personal Delivery - None Do not deliver items atall
10 Frais de livraison & domicile / au bureau Personal Delivery Fee - No Fee Personal delivery is not charged with a fee
Convertir automati nt vers le partage
1 onvertautomatiquement vers Iepartage € bo not convert to resource sharing Do ot convert to resource sharing
ressource
12 Frais de numéisation par numérisation NoFee Digitization request is not charged with a fee
13 Frais de numérisation par page NoFee Digitization request s not charged with a fee per page
< Utilitaire de configuration des services aux usagers Annuler
Identifiantlecteur * | 1446787990004116 Codebarres exemplaire * | 1213637106 oK
Prét  Demande  Résewvationplanifiée Profils de retard et prét perdu
Attributs du prét existant -
Groupe utiisateur  Personnels
Emplacement de lexemplaire  BU Sciences (Etage - Informatique)
Statutduprét  Normal
Type dematériel  Livre
Régles exemplaire -
gérépar les profils -
Profils correspondants (Par attributs de lecteur et dexemplaire et de statut du prat) -
e @
Jours aprés
Nom Type de profil Description e
1. Toute catégorie - notifié 7 jours BU Sciences Type de notification de retard 1 E 7
2. Toute catégorie - notifié 14 jours BU Sciences Type de notification de retard 2 - 14
3. Toute catégorie - notifié 21 jours BU Sciences Type de notification de retard 3 - n
28

4. Toute catégorie - perdu - 28 jours BU Sciences

Changer en perdu -



Consulter les régles de prét liées a un exemplaire

Veuillez noter que l'information doit étre lue dans la section libellée « Termes et conditions d'utilisation ». Les
informations affichées dans la section « Attributs des services aux usagers » sont stockées en dur. L'information

de durée peut donc n'avoir aucun rapport avec la durée réellement consentie pour cet usager et cet exemplaire.

Complément : Utilitaire de configuration des services aux usagers

En fonction des rdles qui vous ont été assignés, ce service peut étre également utilisé depuis le menu « Services
aux usagers » (section « Qutils avancés »). 1l vous permet, par exemple, d'informer un usager intéressé par un
livre de la durée de prét qui lui offerte. Il n'est pas nécessaire, dans ce cas, que le prét ait été enregistré sur son

dossier.
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Dossier usager avec retards et/ou blocages

Utilitaire de configuration des services aux usagers

Identifiant lecteur *

Code-barres exemplaire *

Prét | Demande  Résenvationplanifiée  Profils deretard et prét perdu

Attributs des services aux usagers
Nom de [unité de services aux

usagers
Régle de lunité de services aux

Libellé des conditions
dutiisation

Date de retour sile document
&tait prété maintenant

Date de retour £ || Calculer lamende de retard

Termes et conditions dutiisation

Annuler
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7. Dossier usager avec retards et/ou blocages

7.1. Usager ayant des préts en retard

Un message d'avertissement s'affiche sous la forme d'une fenétre pop-up lorsqu'on ouvre le dossier d'un usager
ayant des préts en retard.

Le message est assez sibyllin, mais indique le nombre de documents en retard : "L'utilisateur en a X".

Utilisateur

BLOCAGES

0 Retard-Limite de 0.0 dépassée. Lutilisateur ena 1 ©  Peutétreignoré

Lorsque ce message s'affiche, trois possibilités s'offrent aux bibliothécaires :

- Cliquer sur Outrepasser pour entrer dans le dossier de 1'usager et procéder a I'enregistrement de nouveaux
préts

- Cliquer sur Annuler pour revenir a I'écran de lecture des cartes d'emprunteur

- Cliquer sur OK pour entrer dans le dossier de 1'usager et accéder aux informations qu'il contient,

notamment la liste des préts en retard

Dans ce dernier cas, il restera possible de préter des documents au lecteur. Lorsqu'on tentera de le faire, la

premiere fois, un nouveau message d'avertissement s'affichera qu'il sera alors loisible d'outrepasser.

Prét bloqué

&  Retard - Limite de 0.0 dépassée. Lusager a 4. @  Peut étre ignoré

Annuler Outrepasser

“ .

Lorsque 1'on est dans le dossier de I'usager, le nombre d'exemplaires en retard s'affiche dans les Notes Utilisateur

Ici, il est indiqué qu'un seul prét est en retard et que ce prét
ne concerne pas la bibliotheque derriere laquelle le
bibliothécaire est localisé.
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ﬂ Rappel : Repérer les préts en retard

Comme indiqué précédemment, aucun statut ni aucun indicateur particulier ne permet d'identifier un
exemplaire en retard dans la liste des préts en cours. Seule la date, et le fait que celle-ci est antérieure a la date

du jour, constitue un point de repere.

LN [
Préts | Retours Demandes

Scanner le code-barres de
Texemplaire *

OK | Créerun exemplaire

1-1del  QRecherche Renouveler [aSélection  Toutrenouveler  Modifier ladatelimte ~ ©» &

Y Affichage de prét: Tous les préts ~

4Datederetowr  Codebarres vDatedeprit 4 Statut duprét zﬂ;‘:’;\“ 4 Bibliothéque  Notes de prét

06/09/2021 22:00:00
CEST

1 Chimie verte, chimie durable / Sylvain Antoniotti 1213260380 - 18/05/2021 Renouvelé - BU Sciences v

7.2. Usagers ayant des blocages pour des préts en retard

Un blocage est créé lorsqu'un document est rendu en retard, le délai de grdce passé.

A T'ouverture du dossier d'un lecteur "bloqué", un message d'avertissement s'affiche. Les options possibles sont

les mé&mes que celles décrites précédemment, au sujet de 1'usager en retard.

Dans le cas présent, cependant, I'exemplaire rendu en retard ayant causé le blocage est identifié au niveau de ce

message.

Utilisateur
BLOCAGES

Prét - Blocage du prét en retard. Blocage créé pour un prét en retard. Code-barres : ®
0TOL0837520

Peut &tre ignoré

Outrepasser Annuler m

4

Les blocages infligés a I'usager peuvent &tre consultés dans son dossier. Depuis le bureau de prét, 'acces a celui

celui-ci se fait en cliquant sur l'identifiant affiché dans le menu latéral.

kEnvoyer un rapport sur les
. LN demandes
Préts Retours Demandes
Envoyer le regu de retour
Envoyer le regu de prét

Scanner le code- - "
barres de oK Créer un exemplaire
Notes utilisateur

lexemplaire *

Ajouter une note

Y Affichage de prét : Préts de cette session ~

Solde actif
0,00 EUR

Identifiant

ut2.|

Groupe dutilisateurs
L (bac+1,2,3)
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5

Outrepasser les messages bloquants

Tous les blocages infligés & I'usager sont listés sous 1'onglet du méme nom. S'affiche en face de chacun, sa date

de fin d'expiration.

Comme expliqué précédemment, un blocage est créé pour chaque document rendu en retard, mais les durées de

suspension des droits de prét ne se cumulent pas.

< Détails utilisateur Changer le type de compte Ouvert pour mise & jour Annuler

Informations générales Informations de comamk \demiﬁamsk Notes Blot:agesk Amendes/Frais SlalisliqueSk Pieces jc»imesk Mandataire pour
Historique

1-1dei @ Ajouter unblocage~ [ %

Y Filter: Tout ~
e e =
Prat E:z‘czge o Blocage créé pour un prét en retard. Code- (theau SpED 1222?/323021 06/12/2022
e barres : 0TOL0837520 bibliot... CEST 11:30:33 CET

Fondamental : Cas ou la désactivation ou suppression des blocages pour retard est nécessaire

Les blocages peuvent étre désactivés (bouton de la colonne "Actif" glissé sur la gauche) ou carrément

supprimés (bouton action -> "Supprimer").

Leur désactivation ou suppression ne doit étre opérée qu'a bon escient. Plus précisément, désactivation ou
suppression ne devrait intervenir que lorsque le lecteur se présente pour emprunter des documents alors que les
date et heure de fin de blocage sont déja passées.

Ces cas peuvent survenir si l'usager se présente quelques minutes ou quelques heures aprés expiration du
blocage. Les blocages, en effet, sont automatiquement supprimés par Alma, mais cette suppression n'intervient que
la nuit suivante. Il y a donc un laps de temps au cours duquel le blocage continue & s'appliquer alors qu'il est
officiellement expiré.

Remarque : Autres blocages

Il existe d'autres cas de blocage que le cas du blocage pour document rendu en retard.

L'autre type de blocage qui se rencontre fréquemment est le blocage "Quitus". Comme il sera expliqué plus
loin, ce blocage est ajouté au dossier de l'usager lorsque celui-ci a demandé et obtenu communication d'un

quitus pour attester qu'il est en regle avec les bibliotheques du réseau.

Il s'agit alors d'empécher 1'usager de revenir a la bibliotheque pour emprunter.

8. Outrepasser les messages bloquants

31

Sauf exception (blocage pour quitus, par exemple), tous les messages bloquants affichés par Alma peuvent étre

outrepassés. Lorsqu'ils sont outrepassés, ces messages le sont uniquement pour la durée de la session de prét.

Le cas suivant, qui correspond au cas le plus fréquemment rencontré, concerne un usager qui est a la fois en
retard pour des documents encore sur son compte (« Retard — Limite de 0.0 dépassée... ») et bloqué pour des
documents rendus en retard (« Prét — Blocage du prét en retard... »).



Modifier une date de retour manuellement

Lusager JAMBERT, SANDRINE est bloqué

Prét - Blocage du prét en retard. Blocage créé pour un prét en retard. Code barre :

- PO -
32226003470344. 4  Peut étre ignoré

&  Retard - Limite de 0.0 dépassée. Lusagera 8. &  Peut étre ignoré

Outrepasser Annuler

4

Dans ce cas de figure, et comme indiqué précédemment, il est possible de :

- Cliquer sur « Qutrepasser » : toutes les transactions pourront étre effectuées sans que le méme message
bloquant s'affiche a nouveau pour toute la durée de la session de prét

- Cliquer sur « Annuler » : on revient a 1'écran « Identification Lecteur »

- Cliquer sur « OK » : on entre sur le dossier usager en Services aux lecteurs, pour pouvoir le renseigner sur
ses préts en cours ou ses demandes de réservation, par exemple. Si on tente de faire un prét, le méme
message bloquant outrepassable s'affichera a chaque transaction, et ceci tant qu'on n'aura pas cliqué sur

« Outrepasser ».

Attention : Restriction applicable aux moniteurs-étudiants dans certaines bibliothéques

Dans de nombreuses bibliotheques du réseau, les moniteurs-étudiants disposent de droits restreints par rapport
a ceux affectés aux bibliothécaires de métier. Dans ces bibliotheques, les moniteurs-étudiants n'auront donc

pas la possibilité d'outrepasser pour un usager en retard ou bloqué.

9. Modifier une date de retour manuellement

Les documents empruntés peuvent voir leurs dates de retour repoussées.
Pour ce faire, I'opération doit &tre réalisé sur le dossier de I'usager depuis la fonction Services aux lecteurs.

Affichez "tous les préts" et sélectionnez le ou les exemplaires prétés dont vous souhaitez modifier la date de
retour manuellement en cochant la case devant I'exemplaire correspondant. Cliquez ensuite sur « Modifier la
date Limite »

Notes utilisateur
solde actif 0,00 EUR Envoyer le rapport d'activité Ajouter une note

Identifiant Envoyer un rapport sur les demandes
Groupe diutilisateurs L (bac+1.23) Envoyer le regu de retour

[N
Préts Retours Demandes

‘Scanner le code-barres de
lexemplaire *

1-2de2 QRecherche Renouveler la Sélection  Tout renouveler Modifier la date limite [ [+

Y Affichage de prét: Tous les préts ~

= oK Créer un exemplaire

Exception  Demiéred:  Demiel
Statut d Cote d
W iTie 4 Date deretour Code-barres 4Datedeprst 4° o' " Bibliotheque CC€  Amende de 2de 4de
prét rangement )
circulatic  renouvelle  renouv

Les médias sociaus, sans blabla¥de o000

1 I'eréputation au social CRM / un livre de 22:00:00 CEST 1087531609 08/03/2018  Normal Bibliothéque de lArsenal HD30.37/. -
Francois Laurent et Alain Beauvieux -
L' ABC des médias sociaux [Texte
imé] 1t ti rti d 29/03/2018
2 i o ey 1088020362 08/03/2018  Normal Bibliothéque de [Arsenal HD30.37/.. -

Facebook, Twitter, Linkedin...sur le plan 22:00:00 CEST
professionnel / Stefaan Lammertyn

Renseigner la date souhaitée, au besoin a I'aide du calendrier intégré, puis cliquer sur Modifier la date limite.
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Modifier une date de retour manuellement

Sélectionner la demande de retour

Nouvelle date
de retour * Lzofoafzu1s| N =]

A (HH:MM) < I—Bmars I—EZ(HS >

Su Mo Tu We Th Fr Sa

25 26 27 28 1 2 3 Annuler Modifier la date limite
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

1 2 3 4 5 6 7

| © 1préts aété changéde 1

f o - Notes utilisateur

Solde actif 000EUR Envoyer le rapport dactivite Ajouter une note
Identifiant 4 e, Envoyer un rapport sur les demandes
Groupe d'utilisatewrs L (bac+1,2,3) Envoyer le regu de retour

[N
Préts Retours Demandes

ExmiberisEns e [ Q Rechercher ou sélectionner i OK | Créerunexemplaire

1-2de2  QRecherche Renouveler la Sélection  Toutrenowveler  Modifier ladatelimite [ %%

Y Affichage de prét : Tous les préts -

. Date de , Statut du Cotede Ergs Eeazed

. v _ . » Bibliothéque Amende  de $de
prét prét rangement 5
circulatic  renouvelle
Les médias sociaux, sans bla bla# : de lde 20/03/2018 | .
1 I'e-réputation au social GRM / un livre de ;g plan S 20000ceT) 08/03/2018 Normal Ehl"’quue © HD30.37/... -
Francois Laurent et Alain Beauvieux kY | rsena
L' ABC des médias sociaux [Texte
imprime] : ou comment tirer parti de - - Bibliotheque de
b Facebook, Twitter, Linkedin...sur leplan  ~  22:00:00 CET peetizeas2 08/03/2018 | Norml I'Arsenal HOA037/.. |-
professionnel / Stefaan Lammertyn
La date est modifiée : un message et un petit indicateur vous confirment que 1'opération a bien été effectuée.

De son coté, 1'usager recevra un mail pour l'informer des nouvelles dates de retour affectées a ses préts. Ce mail

s'ajoutera au mail récapitulatif envoyé par certaines bibliotheques a la fin de la session de prét.

Attention : Interactions avec le renouvellement de prét

Si la nouvelle date de retour assignée manuellement définit une période de prét qui dépasse la durée maximale
de prét autorisée appliquée a l'exemplaire, 1'usager ne pourra plus renouveler son prét par la suite. Le
renouvellement automatique ne s'appliquera pas non plus dans ce cas de figure.

Remarque : Cas particulier des documents exclus du prét

Il peut arriver qu'un document exclu du prét (exemplaires porteurs d'une exception de circulation de type

"Exclu du prét" ou appartenant a une localisation interdite au prét) soit prété a un usager.

Dans ce cas, la date de retour fixée par le systeme est identique aux date et heure du prét, simplement
augmentées d'une minute. Dans ces conditions, et afin de ne placer 1'usager dans une situation de retard

injustifiée, on procédera a la modification immédiate de la date de retour du document emprunté.



Renouveler des préts depuis Alma et Primo

Renouveler des préts
depuis Alma et Primo

1. Renouvellement depuis Alma

L'opération doit étre réalisée depuis le dossier de 1'usager, ouvert dans la fonction dite des Services aux usagers,
tout comme pour un prét. On se positionnera sur le filtre "Tous les préts", pour afficher la liste de tous les préts

de l'usager.

< Services aux lecteurs Modifier les informations utilisateur | | Soumettre lademande | | Rafraichir les blocages/notes
DUCASSE, LOIC Notes utilisateur v 3
Solde actif 0,00 EUR Envoyer le rapport dactivité 1. Lusager a 2 Exemplaire(s) en retard. 0 dans cette bibliothéque. 3
Identifiant ut.ducasse Envoyer un rapport sur les demandes 2. Lusager a 1 exemplaire(s) en attente de retrait 2 la bibliothéque BUC
Groupe dutilisateurs  Personnels Envoyer le regu de retour Mirail
Envoyer le recu de prét 3. Vous pouvez venir chercher votre carte MUT. -

LN L [N
Préts Retours Demandes

Scanner le code-barres de

exemmaite = ok Créer un exemplaire
Y Afiichage de prét
~‘ Tous les préts
Préts de cette session
< Services aux lecteurs Modifier les informations utiisateur | | Soumettre la demande | | Rafraichir les blocages/notes
DUCASSE, LOIC Notes utilisateur v A
Solde actif 0,00EUR Envoyer le rapport dactivite 1. Lusager a 2 Exemplaire(s) en retard. 0 dans cette bibliothéque. 3
Identifiant utducasse Envoyer unrapport sur les demandes 2. Lusager a 1 exemplaire(s) en attente de retrait a la bibliothéque BUC
Groupe dutilisateurs  Personnels Envoyerle recu de retour Mirail
Envoyer le recu de prét 3. Vous pouvez venir chercher votre carte MUT. -
LN [N A
Préts | Retours Demandes
Scanner le code-barres de " — . ;
et [a e onner OK | Gréerun exemplaire
1-20de24  QRecherche Renouveler la Sélection  Tout rencuveler Modifier a date limite (3 -3

¥ Affichage de prét : Tous les préts ~

Exception Notes de
1 Datederetour  Codebarres Amende 4Datedeprét 4 Statut du prét de 4 Bibliotheque t
circulation -
Métallurgie extractive . 2 . Transformations / 22/05/2018 INP-
. 04/ .
Alain Vignes 17:30:00 CEST G207 G20 Nopnal ENSIACET

Electromagnétisme [Multimédia multisupport]
électrostatique & magnétostatique / Michel 22/05/2018

- /04/: - | e

2 Saint-Jean, Jean Matricon, Janine Bruneaux, 20:30:00 CEST 37000048428 05/04/2018 Normeal BIBINSA v

aut

Introduction 2 Ia bibliographie dans les

sciences biomédicales [Texte imprimé] / 30/05/2018 BU Santé
3 1200472715 - 09/05/2018 N | - v

Jacques Archimbaud,...; [publ. par les 19:00:00 CEST /oo orme Rangueil

Laboratoires Sandoz]

31/05/2018

4 Les oreilles sales / Serge Tisseron /051 D500090374 - 26/04/2018 Rappelé - BU Albi v -

18:30:00 CEST

Deux cas de figure sont possibles :

- L'usager souhaite renouveler tous ses préts en cours
- L'usager ne souhaite renouveler que certains de ses préts

Dans le premier cas de figure, deux modes opératoires sont possibles :
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Renouvellement depuis Alma

- Sélectionner tous les préts et cliquer sur « Renouveler la sélection »

1-20de24 QRecherche Toutrenouveler  Modifier la date limite D O

¥ Affichage de prét : Tous les préts ~

Exception

4 Datede retour  Code-barres Amende Datedeprét A Statut du prét de + Bibliothéque "":;de

circulation

Electromagnétisme [Multimédia multisupport

électrostatique & magnétostatique / Michel 22/05/2018 )
E / .
L Saint-Jean, Jean Matricon, Janine Bruneaux, 20:30:00 CEST LTIRE U 2015 Nognal BEINSL v
aut
Conception optimale de procédés par
programmation mixte non linéaire [Texte 04/06/2018 INP-
2 9 B G17583 - 03/04/2018 N | -
B primél/ par Xigeng Yuan  sous la direction  17:30:00 CEST ormal ENSIACET
de Serge Domenech
Métallurgie extractive . 2 . Transformations / 22/05/2018 INP-
. P .
& Alain Vignes 17:30:00 CEST E2007 AL (2] ENSIACET
Le brevet, outi de linnovation et de la
validation .. valorisation] [Texte imprimé]
son devenir dans une économie mondialisée
collogue du 5 juillet 2011, Institut de France, 04/06/2018 INP-
PN ! o G27014 - 03/04/2018  Normal -
B coiis/ orgeniss par Académie des sciences  17:30:00 CEST ENSIACET
etlAcadémie des technologies ; comité
dorganisation, Catherine BlaizotHazard,
Bernard Meunier, Alain Pompidou,... [et al]
English grammar in use [Texte imprime] - a
self-study reference and practice book for 04/06/2018
5 @ 362000090758 - 05/04/2018  Normal - INP-ENSAT
B emediate stuents with answers / 20:00:00 CEST / orme v
Raymond Murphy
s Bibliothéque
Romans, cinéma, théétre, un parcours, 1943- 17709/2018
@ : 31110099981 - 10/04/2018  Normal - Fi d
@ 1593 [Texte imprime] / Marguerite Duras 18:00:00 CEST orma rangols de v
Boutaric
Le nouveau monde numérique : le cas des 1pamiz | > I
. 20/07/2018 Médiatheque
g - / .
7 TVL{ES quVEY \‘ta\res / Gérard Boismenu et 17:00:00 CEST d290000495 12/04/2018 Normal ENSAV v

- Cliquer sur « Tout renouveler »

1-20de24  QRecherche Renouveler la Sélection Modifier la date limite (=Y o

Y Affichage de prét: Tous les préts ~

Exception

= - PR Notes d
+Datede retour  Code-barres Amende 2Datedeprét 4 Statut du prét de 4 Bibliothéque " ©. f:‘ €
circulation 2
Métallurgie extractive . 2 . Transformations / 22/05/2018 INP-
. y .
Alain Vignes 17:30:00 CEST E2007 G201 (2t ENSIACET

Electromagnétisme [Multimédia multisupport]

électrostatique & magnétostatique / Michel 22/05/2018 )
. 04 .
2 Saint-Jean, Jean Matricon, Janine Bruneaux, 20:30:00 CEST 37000048428 0s/0az018 Normal BIBINSA v
aut.
Introduction a la bibliographie dans les
sciences biomédicales [Texte imprimé] / 30/05/2018 BU Santé
3 1200472715 - 09/05/2018 N 1 - e
Jacques Archimbaud,...; [publ. par les 19:00:00 CEST 4 orml Rangueil

Laboratoires Sandoz]

Dans le second cas, on sélectionnera les préts a traiter en les cochant, comme précédemment, et on cliquera de

méme sur "Renouveler la sélection”.

L'autre solution consistera a renouveler les préts exemplaire par exemplaire en cliquant a chaque fois sur le
bouton action puis sur « Renouveler ».

Conception optimale de procédés par
programmation mixte non linéaire [Texte 04/06/2018 . ) . INP-

5 imprimé] / par Xigang Yuan; sous a direction  17:30:00 CEST 01700 GRS N ENSIACET
de Serge Domenech
Le brevet, outil de linnovation et de la
validation [i valorisation] [Texte imprimé]
son devenir dans une économie mondialisée
colloque du 5 juillet 2011, Institut de France, 04/06/2018 INP-

6 ! o 627014 - 03/04/2018  Normal -
Pais / Organisé par [Académie des sciences  17:30:00 CEST ! ENSIACET ‘
etlAcadémie des technologies ; comité
dorganisation, Catherine Blaizot-Hazard,
Bernard Meunier, Alain Pompidou,... [et al ] Traitement interne
English grammar in use [Texte imprimé] : a Historique de prét
self-study reference and practice book for 04/06/2018 Perd

- / . . erdu

7 intermediate students : with answers / 20:00:00 cesT 202000090758 (AN (o INP-ENSAT |
Raymond Murphy Retour en contestation
A history of English literature and of the chief Supprimer le pret
English writers [Texte imprimé] : founded on 09/06/2018 Bibliothéqu wodifier Ia date limite

8 RETRO2552498 - 13/04/2018  Normal -
the manual of Thomas B. Shaw / A. Hamifton  17:30:00 CEST orma de lArsenal |
Thompson Voir les notes
Le Canada [Texte imprimé] : mémento Voir [z file dattente
économique / Ministére des Affaires Consulter les régles
économiques, Institut National de la 09/06/2018 Bibliothequ .

E / .
€ statistique et des études conomiques, 17:30:00 cEsT  RETROZ547306 13/04/72018 | Normal delarsenal Consulter caché

direction de la conjoncture et des études
&conomiques

Lorsqu'il a été procédé au renouvellement, un message flottant s'affiche en haut a droite de la page pour

informer du résultat de I'opération.



Renouvellement depuis Alma

1 s

pret(s) renouvel
renouvellement(s) tenté(s)

O
op

Le rapport dactivité a été

I3

5) 5

o

Masguer par defaut

EMVOye avieC SUCCES.

4

[ ] Masquer par défaut

X

Les exemplaires renouvelés sont signalés par une icone verte. Le statut de prét des exemplaires concernés passe

de « Normal » a « Renouvelé ».

Le marathan [Texte imprimé] : équilibre
14 énergétique, endurance et du
coureur sur route / Frangois Péronnet... [etal]

26/06/2018
17:30:00 CEST

Electromagnétisme [Multimédia multisupport]

% électrostatique & magnétostatique / Michel 06/07/2018

b Saint-Jean, Jean Matricon, Janine Bruneaux, 16:00:00 CEST
aut

8 Métallurgie extractive . 2. Transformations / i) 17/07/2018
Alain Vignes 17:00:00 CEST

Le nouveau monde numérique : e cas des
17 revues universitaires / Gérard Boismenu et
Guylaine Beaudry

20/07/2018
17:00:00 CEST

YM789

37000048428

G20717

d290000495

27/04/20

03/04/20

03/04/20

12/04/20

@

=

o

Normal

Renouvelé

Renouvelé

Normal

INP-
ENSIACET

BIB'INSA

INP-
ENSIACET

Médiatheque
ENSAV

En cas d'échec, différents statuts peuvent étre affichés par Alma dans cette méme colonne :

- L'utilisateur n'a pas de rdle lecteur ou le role a expiré

Le lecteur n'est pas actif
- La carte de lecteur a expiré

L'utilisateur a dépassé les limites des frais

La notice utilisateur expirera avant la date de renouvellement

La date limite est déja fixée a la date limite renouvelée

L'utilisateur a dépassé les limites de préts en retard

Le prét de I'exemplaire n'est pas renouvelable

- Le statut de I'exemplaire empéche le renouvellement du prét

doit étre avancée

La période de renouvellement de 1'exemplaire a été dépassée.

Dans notre contexte, les principaux motifs de rejet seront liés :

- Alaprésence d'une demande (« Le statut de I'exemplaire est "Rappelé et ne peut étre renouvelé»)

- A un retard de l'usager (« L'utilisateur a dépassé les limites de préts en retard »)

L'exemplaire ne peut étre prété a cause d'une réservation planifiée

L'exemplaire ne peut étre prété a cause d'une demande de mise de coté

Le renouvellement du prét rentre en conflit avec une demande de réservation (planifiée) et la date limite

- Au fait que la date de retour ne peut pas étre repoussée, soit parce que la durée de prét maximale est déja

atteinte, soit parce que le prét a déja fait 1'objet d'un renouvellement ce méme jour (« La date limite est

déja fixée a la date limite renouvelée »)

- Au fait que I'exemplaire n'est pas renouvelable en raison des regles définies (« Le prét de l'exemplaire

n'est pas renouvelable »)
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Attention : Renouvellement et classement des préts par date de retour

Si la liste des préts est triée par date de retour, les documents renouvelés changent de position dans 1'ordre

d'affichage, leurs dates de retour ayant été modifiées. Ils se placent alors généralement en fin de liste.

1.1. Cas particulier du renouvellement d'un exemplaire réservé

La création d'une demande de mise de coté géneére un "rappel” sur 1'un des exemplaires en prét du titre
demandé (le choix de 1'exemplaire dépend des criteres d’entrée choisis par le demandeur, en particulier le lieu
de retrait, puis a criteres identiques de la date de retour - I'exemplaire avec la date de retour la plus lointaine

sera celui demandé).

La création de ce "rappel" a pour effet de bloquer toute tentative de renouvellement de prét, que ce

renouvellement soit effectué depuis Alma ou depuis Primo ou qu'il s'agisse d'un renouvellement automatique.

Dans Alma, l'exemplaire s'affiche sur le dossier du lecteur avec le statut de prét "Rappelé". Ce statut signifie

donc que le document est demandé par un autre lecteur et que le prét ne peut plus étre renouvelé.

LN LN [N
Préts Retours Demandes

Scanner le code-barres de
'exemplaire *

[ Rechercher ou setectionner OK | Créer un exemplaire

1-1de1 QRecherche Renouveler |a Sélection  Tout renouveler Modifier la date limite (% [ +3
Y Affichage de prét: Tous les préts ~

.  Demiered  Demier statut » Notes EXCERU
" 4 Bibliothequ 4 de sde Localisation > de
prét deprét

renouvelle  renouvellement

4 Datederetour  Codebarres ADatedeprét 4

circulal

Le management pour les nuls / Bob

Péle Sciences
1 Nelson, Peter Economy ; Thierry 1?;:;:'2:1_ 37000472322 14/10/2019  Rappelé BIBINSA - - humaines et
Boudés pour ladaptation francaise fa sociales

Si le bibliothécaire tente malgré tout de renouveler le prét, un message d'erreur s'affiche ; il ne peut étre

outrepassé que par des personnes disposant du role de "manager des services aux usagers'.

Prét bloqué

@ Lestatut de fexemplaire est ‘Rappelé et ne peut étre renouvelé

Annuler

Le rappel s'accompagne, en théorie, du raccourcissement de la date de retour de I'exemplaire en prét suivant la
logique suivante : le document est demandé par un autre lecteur, donc il doit étre ramené plus vite que prévu.
Dans les faits, cette fonctionnalité n'est pas configurée pour le réseau.
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Toutefois, on en trouve trace dans l'envoi d'un mail a I'emprunteur. Ce mail Iui est adressé deés création de la
demande, mais au lieu de lui notifier la nouvelle date de retour de son prét, il 1'informe simplement du fait

qu'un autre lecteur a demandé ce titre.

no-reply@univ-toulouse.fr .
Lun 14/10/2019 10:48 R
Vous
Université
Fédérale
= oeicwd
Midi-Pyréndes
] - 4410
Changement sur I'un de vos prets CRTELE
BIEINSA - DUCASSE, LOIC
Bibliothégque de INSA de Toulouse 15 Rue des Lois
135 avenue de Rangueil TOULOUSE
05 61 55 05 64 31000 TOULOUSE
31077 TOULOUSE FRA
Monsieur DUCASSE,

Votre document vient de faire I'objet d'une demande de réservation par un autre lecteur. Pensez & le rapporter &
la date convenue, rappelée dans ce message.

Préts
Ancienne Nouvelle
Titre Auteur date de date de Bibliothéque
retour retour
Le management pour les nuls / Bob Nelson, Peter Nelson 251112019 BIBINSA
Economy ; Thierry Boudés pour I'adaptation francaise Bob 19:30:00 CET

Cordialement,
Votre biblisthéque

BIB'INSA

MNous contacter

N

Si la réservation est annulée, le statut de prét repasse a "Normal" et le prét redevient renouvelable. L'usager, par

ailleurs, regoit un nouveau courrier l'informant de 1'annulation de cette demande.
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no-reply@univ-toulouse.fr
Lun 14/10/2019 10:48

Vous

Université
Fédévale
Teulouse.
Midiyrénées.

Changement sur I'un de vos préts

BIB'INSA

Bibliothéque de IMNSA de Toulouse
135 avenue de Ranguell
0561559564

31077 TOULOUSE

Monsieur DUCASSE,

DUCASSE, LOIC
15 Rue des Lois
TOULOUSE
31000 TOULOUSE
FRA

Renouvellement depuis Primo

1410/2019

La personne ayant demandé la réservation de votre document vient d'annuler sa demande. Pensez toujours,

néanmoins, a le rapporter a la date convenue.

Préts

Titre

Le management pour les nuls f Bob Nelson, Peter
Economy ; Thierry Boudés pour l'adaptation frangaise

Cordialement,
Wotre bibliothéque

Ancienne

Auteur date de

retour

Nelson
Bob

Nouvelle

date de Bibliothégue
retour

251112019 . P
‘ganpo cer  BIBINSA

MNous contacter



2. Renouvellement depuis Primo

2.1. Se connecter

Cliquez sur « S'identifier », en haut a droite de 1'écran.

>

. a )
= S Archipel — »o

Le catalogue des bibliotheques du réseau

Q pecRcE o

Deux cas de figure se présentent alors :

- L'usager est étudiant, enseignant ou personnel d'un des établissements membres du réseau des
bibliotheques de 1'Université de Toulouse : il sélectionne « Vous étes membre de l'un de ces établissements

»

- L'usager est un lecteur autorisé : il sélectionne « Vous n'étes pas membre de l'un de ces établissements »

Réseau des bibliotheques de I'Université de
Toulouse

Vous étes membre de I'un de ces établissements
UT1, UT2), UPS, Toulouse INP, ENVT, INSA, ISAE-SUPAERO, INUC, EMAC, Mines Albi

Vous n'étes pas membre
de I'un de ces établissements

ANNULER

Dans le premier cas, 1'usager est renvoyé sur la méme page d'authentification que celle utilisée pour le SCOUT :
il utilise ses identifiants et mot de passe habituels.
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Université Fédérale

Etablissement / Nom d'utilisateur
o ]
Mot de passe

Se souvenir de moi

Toulouse Midi-Pyrénées

Dans le second cas, 1'usager est envoyé sur une page d'authentification interne : il utilise les identifiants («

Utilisateur ID ») et mot de passe (« Mot de passe ») fournis par la bibliothéque lors de son inscription (cliquer
sur « Identifiant », pour valider). Au besoin, il peut changer ce dernier en utilisant le lien situé sous le

formulaire.

€ Réseau des bibliotheques de I'Université de
Toulouse

ANNULER IDENTIFIANT

2.2. Accéder a son compte lecteur

Cliquez sur votre nom puis sur « Compte lecteur ».

T > commcrt couus FERMER LA SESSION

Archipel “ -

Le catalogue des bibliothéques du réseau

Q RECHERCHER

UNIVERSITE TOULOUSE
'Jean Jaures

s e s

COMMENT GA MARCHE ? ARCHIPEL - UT2J P

e ELOREH L icipelvn et
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L'usager accede alors a :

- Ses préts en cours

- Ses demandes de réservation en cours (documents mis de cOté sur étagere, et demandes non encore
satisfaites)

- Les messages adressés par la bibliotheéque et les blocages assignés a I'usager pour retards

NOUVELLE RECHERCHE  REVUESNUMERIQUES  BASESDEDONNESS  INDEXALPHABETIQUE ) & DUCASSELOIC +
» Y

ers redrse .
> .
= . AFChipel
Jean Jaures

Le catalogue des bibliothéques du réseau

<» Mon Compte lecteur

Préts @outreNouveter  Blocages + messages

Comment parler du chiteau de V.

Services Ny a aucun blocage ou message

2.3. Accéder a ses préts en cours

Cliquer sur l'onglet « Préts ». La liste des préts qui s'affiche est celle des préts en cours (le filtre « Prét actif » est

activé par défaut).

s A rc h i P e I . L

?EIVEQS(TBTOULOU\SE
San-AU=S e catalogue des bibliothéques du réseau

Toulouse i s

{» Mon Compte lecteur
APERCU PRETS SERVICES + MESSAGES
Préts pretsaciits v Trierpar v (@ TOUT RENOUVELER =
2 préts X

'COMMENT PARLER DU..! A ETE RENOUVELE. RETOUR LE: 15/02/19, 1700 X FERMER

Comment parler du chateau de Versaill... Retour: 15/02/19, 17:00. Peot o
rolonge

Milovanovic, Nicolas Bibliothéque :ESPE Tarbes Magasin | 728.8 MIL

Vélazquez : [exposition, Paris, Grand Pal... Retour: 15/02/19, 19:00. @ PROLONGER “

Alonso Moral , Roberto Bibliothéque :Centre de ressources des langues

Les documents marqués « Prolonger » (indication en bleu, assortie d'une icone « horloge ») sont ceux pouvant
étre prolongés.

Les documents marqués « Prolongé » (indication en vert) sont ceux qui viennent d'étre prolongés. 11 n'est plus
possible de les renouveler dans la méme journée. En revanche, si la date limite de retour n'a pas été atteinte, il
sera possible a nouveau de les renouveler le lendemain, compte tenu des regles applicables aux renouvellements

de prét (voir supra).

Lorsque les préts ne peuvent pas étre renouvelés, Primo affiche en toutes lettres le message "Prolongation

impossible".

Le renouvellement est impossible dans 1'un des cas suivants :
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- L'usager est en retard pour au moins I'un de ses prét
- Les regles de la bibliotheque interdisent le renouvellement de prét des exemplaires concernés
- Les exemplaires font I'objet d'une demande de réservation par un autre lecteur

Archipel “»_ "

Le catalogue des bibliotheques du réseau

£» Mon Compte lecteur

Préts precsacits v Trierpar v

Il doit étre remarqué que les préts en cours peuvent €tre classés par ordre alphabétique de titre et par ordre
chronologique ou antichronolgique de date de retour.

Le chevron permet d'étendre ou de réduire 'affichage détaillé des informations.

Le filtre « Prét actif » peut étre basculé en « Préts précédents et historique de préts » : s'affich alorse la liste des
préts passés du lecteur, tant que les transactions de prét correspondantes n'ont pas été anonymisées dans Alma.
Depuis ce dernier, il n'est d'ailleurs pas possible de renseigner directement un usager sur l'historique de ses préts

(Ie moyen contourné d'y parvenir est de regarder I'historique des retours).

2.4. Renouveler ses préts en cours

Deux cas de figure se présentent :

- L'usager souhaite prolonger tous ses préts encore prolongeables
- L'usager souhaite prolonger une partie seulement de ses préts

Dans le premier cas de figure, 1'usager clique sur « Tout renouveler »

v

Univrsié Fédérale A h . I . -'
Comree  Archipe
SOn-EE Le catalogue des bibliothéques du réseau

<P Mon Compte lecteur

APERCU PRETS SERVICES

Préts préesacits v Trierpar vf] @ ToUT RenouveLer =2

2prits X

Comment parler du chateau de Versaill..

Milovanevic , Nicolas

(@ PROLONGER v

Vélazquez : [exposition, Paris, Grand Pal...

3 PROLONGER v
Alonss Moral , Reberto @ PROLONGER

Dans le second cas de figure, I'usager clique sur « Prolonger » pour chaque titre qu'il souhaite prolonger.
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] ‘ "‘
Archipel " >

Le catalogue des bibliotheques du réseau

Université Fédérale

UNIVERSITE TOULOUSE
Jean Jaurés

Touluso Mid-yrinées

{»r Mon Compte lecteur
APERGU PRETS SERVICES BLOCAGES + MESSAGES
Préts prsacits v Trerpar v (¥ TOUT RENOUVELER =
2 préts )
Comment parler du chiteau de Versaill.. Retour: 15/02/19, 17:00.
§ (@ PROLONGER v
Milovanovic , Nicolas Bibliothéque :ESPE Tarbes Magasin ] 728.8 MIL
Vélazquez : [exposition, Paris, Grand Pal... Retour: 15/02/19, 19:00.
(@ PROLONGER v
Alenso Moral , Roberto Bibliothéque :Centre de ressources des langues

Lorsqu'un renouvellement est effectué, un message de confirmation s'affiche. L'exemplaire prend le statut «

Prolongé » et voit sa date de retour modifiée (cf. supra).
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Retourner des documents

Retourner des
documents
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1. Retourner des documents : fonctionnement général

1.1. Méthode n°1 : utiliser la fonction « Rentrer des exemplaires »

Aller dans le menu « Service aux usagers », puis « Prét/Retour », puis « Rentrer des exemplaires »

SICD = EO BN Exemplaires physiques ¥ Mots-clées ~
Sk Préts/retours Outils avancés
Alma Services aux usagers Utilitaire de configuration des services
Production Retourner des exemplaires aux usagers
Créer des jeux de services aux Usagers
@ Demandes de ressource Modification par lot des dates de retour
Acquisitions Prendre en rayon Consulter les traitements de demande
Scanner les exemplaires de remise en place
Rayon des réservations expirées Consulter les traitements de prét perdu

et en retard

Aarar lae ay A i Prét secouru / retour secouru
Gérer les exemplaires en cours de

traitement Exemplaires nécassitant une action
Accéder a VE . . R e
Livrer les documents numeériques Demandes de transfert
~ Suivre les demandes & exemplaires en Créer un rapport d"amendes et frais

[~ ]
Services aux
usagers

traitement sires d'ouverture

ter et enrichir les référ

Réserves de cours

’3 Cours

T Listes de lecture

In
Analytique

Pour faire un retour, renseignez le code-barres dans la fenétre « Scanner le code-barres de l'exemplaire », soit en
saisissant les chiffres, soit en passant le livre & la douchette ou au lecteur optique.

Gérer les retours d'exemplaire Aller aux Services aux usagers Sortir

Scanner le code-barres de

o Qutrepasser la date et -

. I 31110099981 heure de retour

Le retour est enregistré a la date du jour (ici : le 18/05/2018). La seconde colonne libellée « Date de retour »

indique, elle, la date de retour initialement prévue.

< Gérer les retours d'exemplaire Effacer la liste Aller aux Services aux usagers Sortir

scamner e codedartes & [°Q ecnroner o seectome
'exemplaire * SO en e

Outrepasser la date et
s heure de retour =]

Propriété dela Notes de
bibliotheque prét

Dateduretour  Datederetour  Codebarres Date de prét Lecteur Etape suivante

. . Remetire en rayon &
Romans, cinéma, théatre, un parcours, 1943-1993 17/09/2018
SIS J 18/05/2018 31110009081 10/04/2018  DUCASSE, LOiC & Bib F. de Boutaric, Sall
[Texte imprimé] / Marguerite Duras 18:00:00 CEST e

Bibliothéque Frangois
de Boutaric
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1.2.

Méthode n°2 : utiliser la fonction « Service aux Usagers »

47

Cette fenétre nécessite que le dossier d'un usager soit ouvert. Néanmoins, elle peut tout de méme servir a faire

des retours, a savoir :

- Les retours de l'usager dont le dossier ouvert
- Les retours d'un autre usager que celui dont le dossier est ouvert, soit pour des raisons pratiques, soit en

raison d'une mauvaise manipulation

< Services aux lecteurs Modifier les informations utilisateur Soumettre la demande Rafraichir les blocages/notes m

Envoyer le rapport dactivité
Envoyer un rapport sur les
demandes

Envoyer le regu de retour
Envoyer le recu de prét

LY [
Préts Retours Demandes

Scanner le code
barres de
l'exemplaire *

oK
Notes utilisateur

Ajouter une note
Y Retours effectués durant cette session : Retours effectués durant cette session ~

DUCASSE, LOIC

Solde actif

0,00 EUR

Identifiant
ut.ducasse

Groupe dutilisateurs
Personnels

Casn°l :
Le retour est effectué pour 1'usager dont le dossier est ouvert.

Renseignez le code-barres dans la fenétre « Scanner le code-barres de l'exemplaire », soit en saisissant les

chiffres, soit en passant le livre a la douchette ou au lecteur optique. Cliquez sur « OK ». Le retour est effectué :

< Services aux lecteurs Modifier les informations utilisateur Soumettre la demande Rafraichir les blocages/notes
Envoyer le rapport dactivité
Envoyer un rapport sur les
N . demandes
Préts  Retours  Demandes

Envoyer le regu de retour
Envoyer le requ de prét

Scanner le code-
barres de
Texemplaire *

oK
Notes utilisateur

1-1de1 [ - ] Ajouter une note

Y Retours effectués durant cette session : Retours effectués durant cette session ~

Titre Retourné le Date de retour | Code-barres Amende Date de prét Ela ProP'lé‘e e Nme‘s
suivante | bibliotheque de prét
DUCASSE, LOIC

Découvrez le langage Remettre en

Javacript / Johann 18/09/2021  09/10/2021 rayona

Pardanaud, Sébastien de la 22:29:49 CEST ~ 19:00:00 CEST 219037106 LR 2O BUSceS Solde actif

Marck Informatig. 0,00 EUR
Identifiant
ut.ducasse

Groupe d'utilisateurs
Personnels

Casn°2 :
Le retour est effectué pour un autre usager que celui dont le dossier est ouvert.

Renseignez le code-barres dans la fenétre « Scanner le code-barres de l'exemplaire », soit en saisissant les
chiffres, soit en passant le livre a la douchette ou au lecteur optique. Cliquez sur « OK ». Un message

d'avertissement s'affiche :



Retourner des documents en retard

Message de confirmation

Veuillez noter ce qui suit :

n Cet exemplaire n'est pas emprunté par DABERNAT, SEVERINE

Etes-vous siir(e) de vouloir exécuter cette action ?

Annuler Confirmer

4

Cliquez sur confirmer : le retour est bien enregistré et 1'exemplaire retiré du dossier de I'emprunteur, bien que le

dossier affiché reste ouvert au nom du mauvais usager.

2. Retourner des documents en retard

Le retour d'un document en retard génere la création d'un blocage dans le dossier de 1'usager. Ce blocage
correspond a une période de suspension des droits de prét et de réservation pour une durée calculée sur la base
d'un jour calendaire de suspension par jour de retard.

Lors du retour d'un exemplaire en retard, un message s'affiche en haut a droite de 1'écran, qui indique la date de

fin du blocage :

ices aux usagers Quitter

Le lecteur a été blogqué pour
les actions relatives au prét
jusqu'au 29/10/2021
19:00:00 CEST en raison d'un
retour en retard.

]

B O

MNotes de

prét

Le message « Le lecteur a été bloqué par des actions relatives au Prét jusqu'au 29/10/2021 19:00:00 CEST en
raison d'un retour en retard » signifie que l'usager ne pourra pas emprunter de document jusqu'au 29 octobre
inclus.
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Retourner des documents d'une autre bibliotheque (navette)

L'heure affichée, en effet, n'a qu'une valeur informative. Apres 19h, 1'usager restera bloqué : son blocage ne
sera levé (automatiquement) que dans la nuit, a la faveur d'un traitement nocturne d'Alma. Il ne pourra donc
emprunter que le lendemain.

I1 vous est toujours possible, bien siir, d'outrepasser pour faire un prét a l'usager si I'heure limite de fin de

blocage est dépassée, voire de désactiver ou supprimer le blocage en question.

3. Retourner des documents d'une autre bibliothéque (navette)

49

Alma permet d'enregistrer le retour d'un exemplaire appartenant a une autre bibliothéque. Dans ce cas de figure,
une fenétre pop-up s'affiche, qui indique la bibliotheque de destination de I'exemplaire, qui peut étre soit la

bibliotheque propriétaire, soit une bibliotheéque tierce choisie comme lieu de retrait dans le cas d'une demande :

La destination de lexemplaire
est

BUC Mirail

Cliquez sur « OK ». Le retour est enregistré et 1'« étape suivante » renseignée correspond a la bibliotheque de

destination :

Y Retours effectués durant cette session : Retours effectués durant cette session ~

Propriété de la Notes de

Rendulle Datederetour  Codebarres Amende Date de prét Etape suivante

bibliothéque prét

. T;gueme Duras [Texte imprimé] / Laure 15/03/2(:11;18 43:47 21/03/2?:1;19 0000 o) 0265221 . TR W AT

L'exemplaire, pour sa part, garde le statut de prét « Exemplaire pas en rayon » et affiche le processus « Transit

» L

1 Marguerite Duras [Texte imprimé] / Laure Adler Modifier I'exemplaire  Demande
oy Livre Par Adler , Laure ([Paris] : Gallimard, impr. 1998, cop. 1998) Cote de rangement: XD 14325 Demandes: 1
£ j Code-barres: 0TOL0265221 é

Date de mise & jour: -

Bibli : BUC Mirail

ote: 10 topographique

atut: Exemplaire pas en rayon)

Type de matériel: Livre

116/03/2018

ion de réservation: -

Date de retour: -

Requis par:-

Jusqua: -

Emplacement permanent: Langues et itt. frangaises - recherche

Autres détails

Dans Primo, 1'exemplaire est marqué comme « En transit » :



Retourner des documents d'une autre bibliotheque (navette)

Année Tout |Z| Volume Tout E Description Tout E
BUC Mirail 2& étage Sud - Espace Documentation Recherche - Centre genre D6 UE/ADL

1-1del Notices

0TOLO816178 Livre 21 Days Loan En transit (0 demandes) Demande

L'exemplaire peut étre mis de coté pour la navette inter-bibliothéques.

Arrivé a sa bibliotheque d'appartenance (ici : la BUC Mirail), I'exemplaire doit étre scanné pour &tre remis en

rayon.

Le scan de 'exemplaire ne doit pas s'effectuer depuis la fonction « Retour » comme pour un retour normal,
mais depuis la fonction « Scanner les exemplaires » du menu « Services aux usagers ». Il convient d'étre
préalablement localisé sous le bureau de prét de sa bibliothéque.

= Préts/retours Outils avancés
Utilitaire de configuration de
3UX USagers

Alma Services aux usag
Production

Retourner des exemplaires
Créer des jeux de services aux usagers

= Demandes de ressource Modification par lot des dates de retour
Acquisitions Prendre en rayon s traitements de demande
en place

Scanner les exemplaires

s fraitements de prét perdu

vations exp

on des rése

et en retard

Ressources .
SRR on des réservations actives

Prét secouru / retour sece

ouru

les exemplaires en cours de

traitement Exemplaires nécessitant une action
Acceder a VE ; . randes de trans
Livrer les documents numériques Demandes de transfert
= Suivre les demandes & exemplaires en Créer un rapport d'amendes et frais
traitement Horaires d'ouverture

Services aux
usagers

Traiter et enrichir les références

Réserves de cours R, i ,
Renvoyer les impressions/mess

? Cours e
Pl
Admin Listes de lecture \.

stions d'autres références
du statut des av

de retard

erences

LIT]
Analytique

les droits d"auteur de

Avant de scanner le code-barres de 1'exemplaire dans le champ « Scanner le code-barres de 1'exemplaire »,

assurez-vous que la case « Enregistrer un usage interne » est bien décochée.

Scanner les exemplaires Gerer les exemplaires en cours de traitement Quitter

Scanner les exemplaires | Modifier les informations de lexemplaire

Imprimer automatiquement |'avis oui @ Non

Enregistrer un usage inteme

Type de traitement interne

SR (B e e " 0TOL0322565] = oK Créer un exemplaire
Fexemplaire *
Scanner dentiiant de fa
emande S

Nota bene : a la premiere utilisation de cette fonction, il sera nécessaire de décocher la case « Enregistrer un

usage interne », ce qui ne sera plus le cas par la suite, Alma ayant gardé en mémoire cette préférence.
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Retourner des documents d'une autre bibliotheque (navette)

L'exemplaire scanné reprend alors son statut « en rayon ».

Acquisitions  Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique
Exemplaies pysiques [T Iy o e
< Scanner les exemplaires Effacerlaliste |~ Gérerles exemplaires en cours de traitement Quitter
Scannerles exemplaires | Modifer s informations de fexemplaire
Imprimer automatiquement favis ) Oui @ Non
Envegistrerun usage interne
Type de traitement inteme
Scanner le code-barres de u =
detarcsde | [ Femercnerousieciom = o crée un exemplie
Scanner fidentiant de la o
deman

1-1det & o

Destination Codebarres Typece Demandeur \denifiant du Placedansla  piome

demande/processus demandeur file dattente

‘sébastien Bourdon : 16161671
Remettre en rayon & Beaux

arts -recherche

1 catalogue critique et chronologique de
Toeuvre complet / Jacques Thuillier

0TOL0322565 0

1 Sébastien Bourdon : 1616-1671 : catalogue critique et chronologique de I'oeuvre complet / Jacques Thuillier Modifier lexemplaire  Demande
Livre Par Thuillier , Jacques (Paris - Réunion des musées nationaux, DL 2000) Cote: W 1032-490
Code-barres: 0TOL0322565 Type de cote: Numéro topographique
Date de mise & jour: 27/06/2019 Statut: Exemplaire en rayon
Bibliotheque: BUC Mirail De retour le: -
Heure diarrivée estimée: - Type de matériel: Livre
Date d'expiration de réservation: -
Date de retour: -
Requis par: -
Jusqua: -

Emplacement permanent: Beaux arts - recherche

Autres détails

Si l'exemplaire est réservé, ce n'est qu'une fois scanné dans la bibliotheque de destination, que cet exemplaire
sera mis de coté sur 1'étagere des réservations et le demandeur notifié par mail.

Dans ce cas de figure, une fenétre pop-up apparait pour informer 1'opérateur que le document est demandé et
doit étre mis de coté.

Veuillez noter ce qui suit :

B e oo rsenanons

Attention : Le double usage de la fonction Scanner les exemplaires

La fonction Scanner les exemplaires est disponible aussi bien depuis le menu Services aux usagers que depuis
le menu Acquisitions.

Surtout, le contenu de cette fonction change selon que I'on est localisé sous le bureau de prét ou dans le
département d'acquisition ou de traitement de sa bibliotheque.



Retourner les documents rendus a la boite a livres

Scanner les exemplaires

Depuis le département des acquisitions

Scanner les exemplaires

Depuis le bureau de prét

Dans le contexte d'un "retour navette", on doit donc étre vigilant a étre localisé sous le bureau de prét de sa

bibliotheéque.

Depuis le bureau de prét, la fonction Scanner les exemplaires est utilisée & d'autres occasions :

- Pour effectuer la mise en en rayon d'un exemplaire qui vient d'€tre regu et traité ou la remise en rayon

d'un exemplaire qui vient d'€tre traité (par exemple, réparer)

- Pour enregistrer la mise de coté des exemplaires en rayon demandés par les usagers, dans le cadre du

service de réservation.

4. Retourner les documents rendus a la boite a livres

Alma offre un mode de retour en mode « boite a livres », qui est également applicable pour les cas de

réouverture faisant suite a une fermeture imprévue (intempéries, greves, etc.).

Dans ces deux cas, on a la possibilité de modifier la date de retour en faisant « comme si » le document était

rendu a une date donnée (par exemple la veille ou le dernier jour ol la BU était ouverte avant sa fermeture

impromptue).

Gérer les retours d'exemplaire

Mode retour Final

Scanner le code-
barres de
I'exemplaire *

Outrepasser la date

(€3 et heure de retour

2

Aller aux Services aux usagers Sortir
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Afficher les retours de la session

Outrepasser la date 4
et heure de retour

© loo |00 ~|

¢ |jamvier x|[2018 +| »

Su Mo Tu We Th F Sa

31 1 2 3 4 5 6
T 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 gl 27

28 29 30 31 1 2 3

1 5 6 T 8 9 10

Annuler Appliquer

Choisissez une date et une heure dans le calendrier (par exemple, la veille) et cliquez sur « Appliquer ». Tous

les retours qui seront effectués le seront aux date et heure choisies.

5. Afficher les retours de la session

Quand on est dans le module de retour, que ce soit celui de la fonction « Service aux Usagers » ou de la fonction
« Rentrer des exemplaires », les retours ef fectués au cours de la session sont compilés automatiquement.

Ici dans « Service aux Usagers » :

T-1del B o

Y Retours effectués durant cette session - Retours effectués durant cette session ~

o Et: Propriété de | Not¢
Titre Rendu le Date deretour Code-bamres Amende  Date de prét £ e e'a o e?
suivante bibliothéque de prét
Premiéres vendanges [Texte Remettre
imprime] / scénario [de] 26/01/2018 16/02/2018 en rayon a .
Wandrille ; dessin et couleurs  15:31:04 CET  19:00:00 CET 1213485042 02 Fds culture BU Sciences v
[d1 Anne-Lise Nalin générale- 2

La, dans « Rentrer des exemplaires »
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Afficher les retours de la session

{ Gérer les retours d'exemp|aire Effacer la liste Aller aux Services aux usagers Sortir
Mode retour Final -
Scanner le code- Outrepasser la date
barres de ok & et heure de retour =]
I'exemplaire *

Date
Code-barres de Lecteur Etape suivante
prét

Date du Date de
retour retour

Propriété de la Notes
bibliothéque de prét

L anglais au quotidien [Multimedia

multisupport] / par Dominique RO22018 (EELETEE
1 Ll , 26/01/2018  19:00:00 1213580207  24/0_ Bart, Mélanie (& rayon a Fds BU Sciences v
Lescanne,... et Christopher
CET culture générale

Mason,...

Il est possible également, depuis « Services aux usagers », d'afficher les retours antérieurs effectués pour un
usager donné :

LS LN
Préts Retours Demandes

Mode retour Scanner le code- =
definitif a barres de E K| &
I'exemplaire *
1-1del > O

¥ Retours effectués durant cette session ;| Q Rechercher ou sélectionner - ]

ficher tous | i »
Etape Propriété de la Notes

DAECRRE e bibliotheque de prét

Dus les retours

Retours effectues durant cette session

Premieres vendanges [Texte Remetire
¢ imprime] / scenario [de] 26/01/2018 16/02/20 P——— - netiama | EMTAYON a A1 Crianeas -
1-12de12 | Tire - Q B o
Y Retours effectués durant cette session : Tous les retours ~
Propriété de la Notes
Titre Rendu le 3 Date deretour Code-barres 5 Date de p P

theque de prét

Hydrologie quantitative

processus, modeles et aide a la

decision / Pierre-Alain Roche, 10/01/2018 151272017
Jacques Miquel, Eric Gaume ; 10:55:09 CET 19:00:00 CET
[preface de Ghislain de

Marsily,..]

1213194531 - 15/12/2017 BU Sciences v e

Hydrologie quantitative

processus, modeles et aide a la

décision / Pierre-Alain Roche, 26/01/2018 16/02/2018
Jacques Miquel, Eric Gaume ; 10:48:19 CET 19:00-00 CET
|preface de Ghislain de

Marsily,..]

1213194531 - 26/01/2018 BU Sciences v e

Initiation a la cryptographie
B e N 24/01/2018 09/02/2018 R
3 [Jj;(::[l&pnme] / Gilles 101440 CET 190000 CET 1211323573 = 19/01/2018 BU Sciences v

L' alimentation a découvert /
sous la direction de Catherine
Esnouf, Jean Fioramonti, Bruno 18/01/2018 02/02/2018

Laurioux ; avec la collaboration ~ 12:34:57 CET 19:00:00 CET 1213572606 ) 12/01/218 | BU Sciences v
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Réserver des documents depuis Alma et Primo

Réserver des
documents depuis Alma
et Primo

1. Fonctionnement géneral des réservations

55

Les réservations sont considérées dans Alma comme un type de « demande » et, plus précisément, comme une
demande de mise de coté.

Les réservations sont faites au niveau de la notice bibliographique, aussi bien dans Primo que dans dans Alma.
Font exceptions les réservations de périodiques et de monographies multi-volumes, qui sont faites au niveau de
l'exemplaire afin de permettre aux usagers de demander la mise de c6té d'un numéro de fascicule ou d'un tome

particulier.

Le fait que la réservation soit effectuée au niveau de la notice signifie que n'importe quel exemplaire pourra
étre fourni a 1'usager, parmi tous les exemplaires autorisés a la réservation qui peuvent étre acheminés a la
bibliotheque de retrait choisie par ce dernier. Le systeme tichera alors de choisir 1'exemplaire qui pourra étre
acheminé le plus rapidement, en se basant sur une série de regles dont on trouvera le détail plus bas.

Il n'y a pas de limites quant au nombre de réservation pouvant étre créées par différents usagers pour un méme

titre. Dans un cas comme celui-ci, une file d'attente va se former pour le titre en question.

Aucune regle de priorité n'ayant été paramétrée et la modification de 1'ordre dans la file n'étant pas possible
pour le plus grand nombre des utilisateurs d'Alma, les choses doivent étre laissées ainsi : les demandes seront

donc traitées dans leur ordre d'arrivée.
La création d'une demande de mise de coté est soumise a plusieurs regles :

- Aucune demande ne peut étre créée si le nombre maximal de demandes autorisées a été atteint : ce
maximum est fixé actuellement & 10 pour tout le réseau et pour l'ensemble des groupes d'usagers. Ce
plafond s'applique indifféremment aux demandes déja sur l'étagére comme a celles qui sont encore en
attente de traitement. En revanche, une fois le document prété, la réservation est considérée comme
terminée et n'est donc plus décomptée.

- Aucune demande ne peut étre faite par ou pour un usager bloqué, c'est-a-dire pour un usager ayant été
bloqué au retour d'un document en retard ou ayant recu un blocage "Quitus". On notera, en revanche,
qu'un usager qui a des documents en retard, qu'il n'a pas encore rendus, peut créer des demandes

- Aucune demande ne peut étre faite par ou pour un usager dont le dossier est expiré

- Aucune demande ne peut étre créée pour un titre dont l'usager a déja un exemplaire en prét, sauf s'il s'agit
d'une publication en série ou d'un document multi-volumes reconnu comme tel par Alma (présence d'un

numéro de tomaison dans le champ « Description » des exemplaires)



Fonctionnement général des réservations

- Aucune demande ne peut étre créée pour un titre pour lequel l'usager a déja une demande en cours, sauf s'il
s'agit d'une publication en série ou d'un document multi-volumes reconnu comme tel par Alma
(présence d'un numéro de tomaison dans le champ « Description » des exemplaires)

Evidemment, aucune demande de réservation ne peut étre enregistrée pour un document interdit a la réservation.

Théoriquement, les demandes de mise de cOté peuvent porter aussi bien sur des documents en rayon que sur des
documents absents, qu'il s'agisse de documents en prét ou de documents en cours d'acquisition ou de traitement.

Dans la pratique, certaines bibliotheques restreignent les possibilités de réservation des documents en rayon a
certaines de leurs localisations. C'est le cas par exemple pour la BUC du Mirail, qui n'autorise la mise de coté
de documents en rayon que pour les documents conservés dans ses magasins. D'autres bibliotheques, elles,
interdisent la mise de c6té de documents en rayon (cas des bibliotheques de 1'UT2J, hors BUC du Mirail et
réseau des bibliotheques d'INSPE).

De la méme maniere, les possibilités de retrait des documents peuvent varier d'un établissement a 1'autre, voire

d'une bibliotheéque a l'autre.

La regle générale reste que les documents réservés peuvent étre demandés pour une mise de coté dans n'importe
quelle bibliothéque du réseau, dans le cadre du service de navette de prét. Dans le détail, toutefois, cette regle

souffre de plusieurs exceptions :

- Les documents des bibliotheques de 1'UT2J (hors INSPE), de la Médiatheque Montauriol et de I'TUT de
Rodez ne peuvent étre retirés que sur place. Ainsi, une seule bibliotheque de retrait sera proposée (la
bibliotheque propriétaire), si les seuls exemplaires réservables d'un titre donné appartiennent a 1'une de
ces bibliotheques

- Certaines bibliotheques ont des circuits d'échange différenciés :

- Les bibliotheques du réseau des INSPE situées en-dehors de Toulouse ne permettent de retirer
leurs documents que dans une autre bibliotheque d'INSPE
- Les bibliotheques du réseau des INSPE situées a Toulouse permettent de retirer leurs documents :

- Dans n'importe quelle bibliotheéque située a Toulouse
- Dans n'importe quelle bibliotheque du réseau des INSPE

- La BU Santé Rangueil ne permet pas de retirer ses documents a la BU Santée des Allées et
réciproquement

- La BU Science ne permet pas de retirer ses documents dans les autres bibliotheques de 1'UPS
situées dans sa proximité immédiate (BU Santé Rangueil, Centre de documentation de I'TUT
Ponsan, Bibliotheque de mathématiques, etc.) ni a la bibliotheque de I'INSPE Rangueil.

- Etc.

- Certaines bibliotheques n'autorisent pas le retrait sur place pour les demandes de réservation portant sur
des documents en rayon au moment de la demande (cas de la BU Sciences). Plusieurs autres, au
contraire, imposent le retrait sur place des demandes pour certaines collections particulieres (c'est le cas
dans presque toutes les bibliotheques pour ce qui concerne les ordinateurs portables, tablettes et autres
matériels pédagogiques).

- Les documents en cours d'achat (type de processus "Acquisition") ou de traitement (type de processus "Ei
traitement") peuvent étre uniquement mis de coté sur place et cela, pour toutes les bibliotheques du

réseau
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Réserver des documents depuis Primo ou Alma

+ Complément : Procédure complémentaire

Pour connaitre le détail de ces régles, on se reportera a la procédure complémentaire « Traitement des demandes

de réservation dans le contexte de la navette de prét » disponible sur Fad'Oc.

2. Réserver des documents depuis Primo ou Alma

Lorsque leur réservation est autorisée, les documents peuvent &tre réservés aussi bien depuis Primo que depuis

Alma.

2.1. Réserver des documents depuis Primo

L'acces au service de demande de réservation requiert d'éfre connecté au compte lecteur. 11 se fait sur Primo
depuis le bouton Demande. Celui-ci s'affiche sur la notice détaillée, au-dessus de la liste des bibliotheques

possédant des exemplaires du titre recherché.

El cronémetro : manual de preparacion del DELE. Nivel C1

3 Alejandro Bech Tormo, Ana Isabel Blanco Picado, Carlos Salvador Garcia,... et al.
Madrid : Edinumen , 2012, cop. 2012.

LIVRE

R4 Ou trouver les documents 7

B ] 5] ” & & =
e exworT sirex expoRT RIS enproTE casvain canion PERMALIEN mpRMER coummieL
> HAUT
OBTENIR
> SERVICES
> OBTENIR OPTION:  Demander le document
> NOTICE D...

Bibliothéque ENAC * Ensalledelecture > 468 BEC
(3 exemplaires, 3 disponible(s), 0 demandes)

Centre de ressources des langues Mirail > Sud - Méthodes de langues > 468.3 CRO
(1 exemplaire, 1 disponible(s), 0 demandes)

INP-ENSEEIHT > Salle de lecture > 465 DELE/CRO C1

(1 exemplaire, 1 disponible(s], 0 demandes)

Ce bouton apparait également sur I'écran d'affichage des exemplaires de chaque bibliotheque. I est positionné

au méme endroit qu'a I'écran précédent, c'est-a-dire au niveau de 1'intitulé « Options de demande ».

> HAUT
OBTENIR
> SERVICES
> OBTENIR ¢ OPTION: Demanderle document
> NOTICED...

\C En salle de lecture 468 BEC

D8300167188 Livre Prétable 56 jours Exemplaire en rayon
Exemplaire en rayon

D8300167232 Livre Prétable 56 jours

D8300357251 Livre Prétable 56 jours Exemplaira en rayon

Note:+1CD

Dans un cas comme dans I'autre, Primo propose la liste de toutes les bibliotheques de retrait autorisées par la ou

les bibliotheques possédant des exemplaires réservables du titre en question.
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https://fadoc.univ-toulouse.fr/mod/resource/view.php?id=1085

OBTENIR

Complétez votre demande
ot souhaits .
ce document 7

Toulouse 1 Capitole
ANNULER Bibliothéque Stiences Po VALIDER
Bibliotheque de la Manufacture

1UT Rodez
Champollion
BU Albi
BU Rodez
B Maison de campus Castres (INUC)
NOTICE DETAILLEE ENAC
Bibliothéque ENAC
IMT Mines Albi
Titre IMT Mines Albi etiens
INP
ENVT
INP-ENIT
INF-ENSAT
INP-ENSEEIHT
INP-ENSIACET
INSA -

Auteur(s)

Sujets

Quel que soit 1'écran sur lequel le lecteur se trouve, la demande créée portera toujours sur l'ensemble des
exemplaires réservables pouvant &tre communiqués a la bibliotheque de retrait choisie par l'intéressé. Il n'existe
donc aucune différence de comportement du systeéme, qu'on utilise le bouton « Demande » au niveau de la
notice détaillée ou depuis la liste des exemplaires d'une bibliotheque.

A lenregistrement de la demande, un message de confirmation s'affiche, qui invite I'usager a consulter sa
messagerie et plus particulieérement sa messagerie institutionnelle pour étre informé de la mise a disposition de
ses documents.

OBTENIR

Votre demande a &té enregistrée

Un message vous sera envoyé par mail lorsque vos documents auront été préparés.
Ilvous précisera les modalités de retrait appliquées par la bibliothéque.

Pensez donc & consulter votre messagerie institutionnelle.

Rafraichir la liste de se

L'onglet « Services » du compte lecteur peut étre également consulté pour étre informé de I'état de ses
demandes.

<P Mon Compte lecteur

APERCU PRETS SERVICES AMENDES + FRAIS BLOCAGES

Services
Type de demande ™ Trier par ¥ =
D 5 demandes i
\:‘El crenometro . Nivel C1 [Multimédia RESERVATION. En cours
multisupport] : manual de preparacion Retirer : BIB'INGA

del DELE / Alejandro Bech Tormo, Ana
Isabel Blanco Picado, Carlos Salvador
Carcia,... [et al.]

Bech Tormao , Alejandro

Date de la demande : 17/02/21 X ANNULER
ID de la demande :
11503107940004116

&2 Fondamental : Usager bloqué

Un usager bloqué n'a pas le droit de faire une demande de réservation. A ce titre, il ne verra pas s'afficher le

bouton Demande.
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Attention : Cas particulier des périodiques et monographies multi-volumes

Les documents identifiés par le systtme comme des périodiques ou des monographies multi-volumes
(exemplaires porteurs d'une valeur dans le champ « Description ») restent réservables au niveau de

I'exemplaire, dans la mesure ol il est entendu que 1'usager souhaite réserver un numéro ou un volume précis.

Fonctionnellement, cela signifie que le bouton « Demande » est affiché uniquement sur I'écran d'affichage des
exemplaires et qu'il est positionné en face de chacun d'eux. La liste des lieux de retrait proposée correspond a
la liste des lieux de retrait autorisés par la bibliothéque propriétaire de ces exemplaires.

Bulletin des bibliothéques de France

France. Direction (des bibliothéques et @ Iz lecture publique. Editeur scientifique Ecole nationale supérieure desbibliothéques (Villeurbanne, Rhone). Editeur scientifique Ecole nationale
supérieure des sciences de l'information et des bibliothéques (Villeurbanne, Rhéne). Editeur scientifique

Paris : Direction des biblioth&ques de| FranceVilleurbanne : Ecole nationale supérieure des bibliothéquesVilleurbanne : Ecole nationale supérieure des sciences e I'information et ldes
bibliothéques , 1956-2019.

PERIODIQUE

a4 Disponible Bibliothéque de IArsenal Niveau 2 - sous mezzanine (Z671/FPP1 ) et d'autres emplacements

B ] ” & -} =]
> HauT Exvorr marex expoRT s sonore easvas amrion FeamALEn RS courmer
> SERVICES
> OBTENIR

OBTENIR
> NOTICED.
> ETAGEREV... PTIONS DE DEI
Bibliothéque de 'Arsenal > Niveau 2-sousmezzanine O Z6T1/FPPL
Depuis le v* 2016 jusqu'au n* 2016
Bibliothéque de la Manufacture ) Fonds professionnel » Z671
tat de collection  no. 1{1997) - 0.3 (1997) ; no. 2 (1998) - no. £n0.2(2003) - no. § (2015)
Bibliothéque Garrigou * Bib. Garrigou-libre accés  ? Sanscote
Etat de collection: (2003) - (2014
Bibliothéque ISAE-SUPRERD > Périodiques 3 Périodique
Depuis le n* 15 Juin 2015 jusqu'au n* 17-18 Novembre 2018
BUAILI > Arch bureaudeprét ) PAS2
Depuis le n°22018 52019
BUCMirall > Magasins :eliquerici pour demander une communication sous 24h des numéros enmagasin ) RP 1026
OBTENIR
¢  OPTION:

Année|Tout | volume[Tout ~| Description[Tout |

Bibliothéque ISAE-SUPAERO RDC - Kiosque Périodique

Montrer les d

1-4de 4 Notices

D8200643115 Livre Prétable 28 jours N°17-18 (Juin 2019) Exemplaire en rayon (0 demandes)
D8200632290 Fascicule Prétable 28 jours N°16 (Novembre 2018) Exemplaire en rayon (0 demandes)
D8200574641 Fascicule Prétable 28 jours N°15 (Juin 2018) Exemplaire en rayon (0 demandes)
D8200562331 Fascicule Prétable 28 jours D8200562331 Exemplaire en rayon (0 demandes)

On notera que, souvent, une collection de périodiques se résume a un exemplaire fictif. Cela est di au fait que
la bibliotheque concernée ne créait pas d'exemplaire dans le SIGB Horizon pour les fascicules qu'elle
bulletinait. Dans un cas comme celui-ci, la demande de réservation est impossible de facto. Tout au plus

pourrait-on ajouter un champ Description pour permettre au lecteur d'indiquer le numéro qui l'intéresse.

2.2. Réserver des documents depuis Alma

Deux modes de réservation sont possibles depuis Alma : depuis une recherche dans le catalogue, ou depuis le

dossier du demandeur.
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2.2.1. Réservation a partir d'une recherche dans le catalogue

Dans la barre de recherche, cherchez 1'ouvrage sur lequel 1'usager souhaite faire une demande de réservation

(recherche de "Titres physiques") et cliquez sur le bouton Demande situé sous le bouton action.

Titres physiques (1-6de 6)  bech tormo alejandro Déplacer vers |'éditeur de métadonnées Save and Filter Query
3 El cronémetro . Nivel C1 [Multimédia multisupport] : manual de preparacion Modifier la notice  Notices de fonds
= @ del DELE / Alejandro Bech Tormo, Ana Isabel Blanco Picado, Carlos Salvador Exemplaires
@ Garcia,... [et al.]
. Livre Par Bech Tormo , Alejandro (Madrid : Genre de document: ] Commande
Edinumen, DL 2012, cop. 2012) Multimédia multisupport (
Sujet: Diplomas de Espafiol como Lengua Langue: Espagnol | DIETTETIE
Eﬁ};ggje’a Manuels pour allophones Grammaire et gpN: 975 84-9848-412-0 | Informations de publication
Numeéro de notice: ¢

Date de modification: 17/07/2021 14:23:41 GEST (PPN)170095843 ¥ | Déplacer vers I'editeur de métadonnées

Date de création: 29/05/2018 12:59:59 CEST
Données liées

@ Physique (3) Autres détails
Ajouter une Collection
Ajouter un rappel
4 El cronémetro . Nivel B2 [Multimédia multisupport] : manual de preparacién
- T N T FUU I A SO S VAP P S B S P

Le formulaire de création de demande s'affiche. Choisissez le type de demande « Demande de réservation du
lecteur » :

< Créer une demande Annuler m

El cronémetro . Nivel C1

Créer une demande & [Multimédia multisupport]
manual de preparacién del
Type de demande * [ Q Rechercher ou sélectionne B DELE / Alejandro Bech Tormo,

Ana Isabel Blanco Picado,
Carlos Salvador Garcia,... [et
al]

Réservation planifiée
Déplacer

Institution

Réseau des bibliothéques de
Demande de numérisation du lecteur I'Université de Toulouse

Déplacer de fagon temporaire

Demande de réservation du lecteur

Demande de numérisation du personnel

Le formulaire de demande de réservation s'ouvre. Apres avoir sélectionné l'usager (champ "Demandeur"),
indiquez la bibliotheque de retrait souhaitée par celui-ci.
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¢{ Créer une demande

Créer une demande

Type de demande * | Demande de réservation du lecteur -
Demandeur * = DUCASSE, LOIC X = &
Note
-~
Retrait a * [ Q -
Attributs supplémentd Toulouse 1 Capitole : IUT Rodez D)
Toulouse-3 Paul Sabatier : BU Santé Rangueil D)
Type de matériel INSA : BIBINSA o
Nécessaire pourle | |SAE-SUPAERO : Bibliotheque ISAE-SUPAERO 9D
Période de prét | Toulouse 1 Capitole >
Champollion H
ENAC >
INP >
INSA >
ISAE-SUPAERO >
Toulouse-3 Paul Sabatier >
Toulnuse- lean . lanrae >

La liste des bibliotheques proposées comme lieux de retrait dépend des bibliotheques autorisées comme tels par
la ou les bibliotheques propriétaires des exemplaires proposés a la réservation. Cette liste peut donc étre plus ou
moins longue. Elle peut méme étre réduite a une seule bibliotheéque, si la bibliotheque propriétaire des seuls
exemplaires proposés & la réservation n'autorise le retrait que sur place, comme c'est le cas pour une large part
des bibliotheques de 1'UT2J.

Si cette liste est vide, c'est soit parce qu'aucun usager n'a été sélectionné dans le champ précédent, soit parce
qu'aucune demande ne peut étre créée. Dans ce cas de figure, un message d'erreur s'affichera dans un encadré

rouge, en haut a droite de I'écran.

Une fois le formulaire rempli, cliquez sur le bouton rouge « Soumettre » pour enregistrer la demande. Un

message, dans un encadré vert, confirme sa création.



d Filter Query

La demande a été soumise
avec succes : identifiant de la X
de fonds

0 demande
=12981258680004116

[ ] Masquer par défaut

Q. Remarque : Autres types de demandes

Le formulaire qui permet de sélectionner le type de "Demande de réservation du lecteur" propose d'autres types
de demandes, parmi lesquels 1'un qui fait figure de "faux-ami" : Réservation planifiée.

Ce type de demande est associé a un service différent de celui décrit ici. Ce service permet de demander la
mise de coté de ressources pour une date et une plage horaire précises. Il n'est actuellement pas utilisé dans le

réseau et ne doit donc pas étre sélectionné.

2.2.2. Réservation depuis le compte lecteur

La réservation d'un document est possible depuis le dossier de I'utilisateur, lorsque 1'on est dans la fonction des
Services aux usagers. C'est le bouton Soumettre la demande qui doit étre utilisé.

B ey T A5 OT
< Senvices auxlecteurs sl Gl | | i s formars e [—

Envoyerle rapport dactvité
Envoyer un rapport sur les
emandes demandes
Envoyer e recu de retour
Envoyer e regu de prét

Notes utilisateur

Y Affichage de prét: Préts de cette session ~
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Un clic sur ce bouton ouvre une barre de recherche, a partir de laquelle on cherchera le titre demandé par le
lecteur. Pour une meilleure utilisation de cette fonctionnalité de recherche, il vous est conseillé de cliquer sur le
bouton matérialisé par une icone formée de trois lignes horizontales. Par défaut, la recherche est une recherche
"Tous les titres", qui inclura donc des notices de ressources électroniques. Cela est normal puisque le service de
demande permet aussi de faire des demandes de copie de documents électroniques (type "Demande de

numérisation").

Soumettre la demande

Annuler

Tous les titres x
RUT A Mots-clés  ~  bech tormo alejandro X #r n Avancé v
1-6de6 Afficher - €%
1 El eroné - Nivel AT [Multimédia muiti : manual de preparacin del DELE / Alejandro Bech Tormo, Esther Dominguez Marin, Miguel Sauras Rodriguez-Olleros
Documents de genres multiples (Ensemble multisupport - Physique) Par Bech Tormo, Alejandro Genre de document: Multimédia multisupport Identifiant MMS:
(Madrid - Edinumnen, cop. 2010) Langue: Espagnol 991010900419704116
Sujet: Questions dexamens Manuels pour allophones Espagnol (langue) et autres
® Physique(2)  Electronique  Numérique  Autres détails
2 El cronometro . Nivel B1 : manual de preparacion del DELE / Alejandro Bech Tormo, Maria José Pareja Lopez.... [etal.]
Documents de genres multiples {Ensemble multisupport - Physique} Par Bech Tormo, Alejandro Langue: Espagnol Identifiant MMS:
(Madrid : Edinumen, 2013) 991000102119704116
Sujet: Questions dexamens Espagnol (langue) Diplomas de Espafiol como Lengua Extranjera et
® Physique(1)  Electronique  Numérique  Autres détails
3 El eroné - Nivel C1 [Multimédia muiti + manual de ion del DELE / Alejandro Bech Tormo, Ana Isabel Blanco Picado, Carlos Salvador Garcia,... fet al.]
/\ 4 Livre (Livre - Physique} Par Bech Tormo,, Alejandro (adrid : Edinumen, DL 2012, cop. 2012) s = 2
( j Sujet: Diplomas de Espafiol como Lengua Extranjera Manuels pour allophones Grammaire et autres  Langue: Espagnol Identifiant MMS:
991011341089704116
® Physigue (3) £l Numér Autres détails
4 El cron6 - Nivel B2 : manual de ion del DELE / Alejandro Bech Tormo, Rosa Maria Pérez Bernal, Carlos Salvador Garcia,... et al]
Documents de genres multiples (Ensemble multisupport - Physique} Par Bech Tormo, Algjandro Genre de document: Multimédia multisupport Identifiant MMS:
(Madrid - Edinumen, 2013 ; G 2013) Langue: Espagnol 991000102143704116
Sujet: Questions dexamens Espagnol (langue) Diplomas de Espafiol como Lengua Extranjera et
® Physique(1)  Electonique  Numérique  Autres détails
5 El cronometro : manual de preparacion del DELE . Nivel C2 [Multimédia multisupport] / Alejandro Bech Tormo, David Isa de los Santos, Rosa Maria Pérez Bemnal
/7% Documents, s multples (Ensemble multisupport - Physique) Par Bech Tormo, Algjando Genre de document: Multimédia multisupport Identifiant MMS:

Un clic sur le titre permet de le sélectionner. A cet instant, on choisit le type de demande. Ici, on choisira le
type "Demande du lecteur".



Soumettre la demande

Titre * | El cronémetro . Nivel B1 : manual de preparacién del DELE / Alejandro Bech Tormo, Maria, X

Demande du lecteur Réservation planifiée Annuler

4

Le formulaire suivant est identique a celui présenté précédemment : il requiert de renseigner la bibliotheque de

retrait, le nom de I'usager étant déja complété.

< Créer une demande

Créer une demande

Type de demande * Demande de réservation du lecteur

Demandeur * | DUCASSE, LOIC = (D
Note
P
Retrait 4 * -
Attributs supplémentaires
Type de matériel -
Nécessaire pour le =
Période de prét -

La demande, une fois enregistrée, apparait sous 'onglet Demandes du compte lecteur.

< Services aux lecteurs Ajouter/Renouveler réle delecteur || Modifier les informations utilisateur | Soumettrelademande | Rafraichirles blocages/notes

LY [N [N
Préts  Retours Demandes

1-1de1 | Titre - Q [EI 3
Y Typededemande: Tout ~ Tache: Tout ~
Place
Titre. Type de demande A'j:::;;': Heurededébut  Heure de fin d.ex'::m Tache pi‘;‘:“s Géré par :fe"s" :';"E.':‘a"de Bibliothéque

dattente

El cronometro . Nivel B1: manual de

preparacion del DELE/ Alejandro  Demande de réservation du . . Prendre en Bibliothéque ENAC: Bibliothéque
7 Bech Tormo, Maria José Pareja lecteur e 16/03/2022  1uon 17/09/2021  ganque de prat ENAC ° s ENAC
Lépez,... [etal]

2.2.3. Cas particulier des périodiques et monographies multi-volumes

Comme il a déja été dit, la réservation des périodiques (et des monographies multi-volumes) est effectuée au
niveau de I'exemplaire. D'un point de vue fonctionnel, cela signifie qu'il faudra renseigner le numéro de

fascicule ou le tome désiré pour enregistrer la demande.
Ces demandes de réservation se font également depuis une recherche au catalogue.

Lorsque cette recherche porte sur des titres ou des titres physiques, le numéro de fascicule ou le tome doit étre

sélectionné dans le champ Description du formulaire de demande.
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mmmg;v Votsciés - | bulletn

des bibliothéques de France

Facettes «
Type de matériel ~
Livre (21) 4 Institution
Revue (10)

Tout sélectionn
Typederessource v

Analytic (Component. (1)

Livre - Physique (20) 1
Revue - Physique (10) -
Langue ~ i
Allemand (1)

Anglais (1)

Francais (30)

Latin (1)

< Créer une demande

(Créer une demande

Type de demande

Tous les titres (1-20 de 31)

bulletin des bibliothéques de France

At Communauté

er  Triprincipal : Classement ~  Trisecondaire par: Classement -

Bulletin des bibliothéques de France / [publié par la Direction des bibliothéques de France (Ministére de I£ducation nationale))

ysiq 1956201
Villeurbanne : Ecole nationale supérieure des bibliothéques, 1963-1991 ; Villeurbanne
Ecole nationale supérieure des sciences de finformation et des bibliothéques, 1992-
2019)

Sujet: Bibliothéconomie France Périodiques

® Physique (17) Autres détails

Demande de réservation du lecteur -

@ Description () Manuel
Demandeur * | DUCASSE, LOIC x|=o
Année -
Description* [ Q F -
Note | T-49N"5(2004)
T.49N" 6 (2004)
Retrata«| T-S0N"1(2005)
T.50N"2 (2005)
Attributs supplémentaires T 50N 3 (2005)
Type de matériel | T.50N" 4 (2005)
T.50N"5(2005)
Nécessaire pour le
T.50N" 6(2005)
Période de prét
T.51N"1(2006)
T.51N° 1 (2000

T.51N°2 (2006)

Langue: Frangais

)

Déplacer vers [éditeur de métadonnées | | Save and Filter Query

Olignes sélectionnées  Afficher~  [» &%

Modiferla notice  Notices de fonds
= Commandes: 5

Identifiant MMS;

991011870119704116

Bulletin des bibliothéques de
France / [publié par la

A Direction des bibliothéques de
France (Ministére de
IEducation nationale)]
Insttution
Réseau des bibliothéques de
FUniversité de Toulouse

Lorsque la recherche porte sur des exemplaires, ce numéro ou ce tome est sélectionné par défaut

I'enregistrement de la demande, méme s'il n'apparait pas au niveau du formulaire.

P | vowce -

Facettes «

Type de matériel de

Texemplaire ~ 2
Fascicule (18) -~
Bibliothéque ~ I
BU Albi (3)

BUC Mirail (3)

BURodez (1)

+Plus (4)

< Créer une demande
Créer une demande

Type de demande * | Demande de réservation du

Demandeur* | DUCASSE, LOIC
Note
Retraita* | INSA: BIBNSA

Attributs supplémentaires
Type de matérie
Nécessaire pour e

Période

Exemplaires physiques (1-18 de 18)

Bulletin des bibliothéques de France / [publié par la Direction des bibliotheques de France (Ministére de IEducation nationale)]

evue (Paris : Direction des biblicthéques de France, 1956:2019; Villeurbanne : Ecole
nationale supérieure des bibliotheques, 19631991 - Villeurb:

Cote: PER A7

supérieure des sciences de linformation et des b\bflv‘héquea:qggz—ztl 19)
Code-barres: G28927

Bibliothéque: INP-ENSIACET

Date de création: 30/08/2017 02:00:00 CEST

Date de modification: 08/09/2020 14:48:23 CEST

Heure darrivée estimée: -

Date dexpiration de réservation: -

Date de retour: -

Requis par: -

Jusquiz: -
Emplacement permanent: Périodiques ENSIACET

Autres détails

lecteur -

Q@ Remarque : Ordre de saisie des informations
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Y : Numéro

Type de cote dexemplaire: Numéro
topographique

Statut: Exemplaire en rayon

De retour le: -

Type de matériel: Fascicule
Description: N* 12 (Avri 2017)

ol (Titre contient les mots-clés “bulletin des bibliothaques de France” AND Description de lexemplaire contient les mots-clés "2017)

Enregistrer 2 requéte

Modfier fexemplaire  Demande.

Identifiant de I'exemplaire:
23402010550004116

Identifiant de holdings:
22402010630004116
Identifiant MMS:
991011870119704116

Bulletin des bibliothéques de
France / [publié par la

IEducation nationale)]

Réseau des bibliothéques de
fUniversité de Toulouse

[~

Lorsque la réservation d'un numéro de périodique ou d'un tome d'une monographie multi-volumes est faite a

partir d'une notice bibliographique, le champ Description doit étre renseigné avant le champ Retrait. En effet,
c'est le choix du numéro ou du tome qui déterminera 1'affichage de la liste des lieux de retrait disponibles, dans

la mesure ol ce numéro (ou tome) n'est pas nécessairement possédé par toutes les bibliotheques possédant le

titre en question.



Traiter une demande de réservation

&% Fondamental : Repérage des numéros a réserver

Le champ Description ne contient pas toujours des éléments de nature a identifier le numéro. En effet, un
volume tres important d'exemplaires de périodiques ont été migrés du SIGB Horizon sans cette information.
Pour que le service de réservation puisse néanmoins fonctionner, ces champs vides ont été remplis avec les
codes-barres des exemplaires concernés. Or, ceux-ci ne sont pas de nature a permettre 1'identification des

numéros a réserver, comme le montre I'exemple suivant.

< Créer une demande UL Soumetire

Créer une demande o
Type de demande * | Demande de réservation du lecteur
@ Description Manuel
Demandeur * | DUCASSE, LOIC = @
Année
Volume

oescron | [ ) [

Note | Tout

(2016)
Retraita * | gTOLO427121
oTOLO427122

Attributs supplémentaires v
0T0L0427123

Type de matériel | (o ooy

Nécessairepourle | 0TOL0427125

périodedepret | OTOLO#27126

oTOL0427127

Aussi, il est recommandé de se repérer a l'aide des autres champs du formulaire (Année, Volume) ou d'utiliser la
recherche d'exemplaires.

3. Traiter une demande de réservation

Les demandes de réservation peuvent porter indifféremment sur des documents en rayon ou des documents
empruntés (sauf bien siir dans les bibliotheéques restreignant le service a cette derniere catégorie de documents).

On s'attardera ici, plus particulierement, sur le traitement des demandes portant sur des documents en rayon.

3.1. Régles de priorisation des demandes

Sauf pour les périodiques et monographies multi-volumes, les réservations s'effectuent au niveau de la notice.
Dans ce contexte, plusieurs exemplaires appartenant a différentes bibliotheques sont susceptibles d'étre mis de
coté pour l'usager. C'est donc le systtme qui va se charger de déterminer la bibliotheque qui fournira
I'exemplaire du titre demandé. En I'occurrence, il choisira la bibliothéque qui sera en capacité de fournir le

document le plus rapidement possible.
Concretement, une série de criteres va étre successivement prise en compte pour déterminer ce choix :

1. Si la bibliotheéque choisie comme lieu de retrait possede un exemplaire réservable en rayon, c'est elle qui
va étre sollicitée

2. Dans le cas contraire, Alma va solliciter parmi les bibliotheques appartenant au méme « campus », celle
d'entre elles qui posseéde un exemplaire réservable en rayon pouvant étre acheminé vers la bibliothéque
de retrait choisie par le lecteur

3. Dans le cas contraire, Alma va solliciter une bibliotheque d'un autre campus possédant un exemplaire
réservable du titre en question. Pour cela, Alma va tenir compte des délais d'acheminent renseignés en
sollicitant la bibliotheque qui affiche les délais d'acheminement les plus courts vers la bibliotheque de

retrait choisie par le lecteur
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3.2.

4. Si aucune bibliotheque ne possede d'exemplaire en rayon réservable pour la bibliotheque de retrait

choisie par 1'usager, c'est le premier exemplaire emprunté qui passera en retour qui sera fourni a I'usager

Attention : Limite de fonctionnement dans le contexte du réseau

Ces regles souffrent d'un défaut dans le contexte de fonctionnement du réseau : les « campus » définis dans
Alma ne sont pas des entités géographiques mais des entités institutionnelles (UT1, UT2J, UPS, etc.). Aussi, le
systeme est-il susceptible de solliciter une bibliotheque située loin de la bibliotheque de retrait choisir par le
lecteur au motif qu'elle appartient au méme campus que cette derniere, alors qu'un exemplaire est conservé
dans une bibliotheque voisine mais qui releéve d'un autre campus (par exemple : le systeéme peut solliciter 1'TUT
de Tarbes pour fournir a 1'IUT de Rangueil un exemplaire qui se trouverait en rayon, au méme moment, a

I'ENAC). Ce point ne peut malheureusement pas étre corrigé.

Afin de limiter ces effets de bord, des délais d'acheminement ont été configurés séparément pour chaque
bibliotheque, de telle sorte que soient limités autant que possible les déplacements de documents entre villes

lorsqu'un document peut étre communiqué par une autre bibliotheque du méme site universitaire.

Mettre de c6té un document
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Les documents en rayon qui sont demandés par des lecteurs apparaissent sous la fonction « Prendre en rayon »
du menu « Services aux usagers ». Cette fonction n'est visible que lorsque 1'on est localisé sous le bureau de prét
de sa bibliotheque. Elle est alimentée en temps réel, au fur et a mesure que les demandes sont créées. Elle doit

donc étre régulierement consultée.

Ll S9QN Exemplaires physiques ¥ | Motsclés  ~
= Préts/retours A
F A0S S
Alma Services alx Usagers 17/09/2021
Production Retourner des exermplaires
El Demandes de ressource documentation suiva
Acquisitions Prendre en rayon |

Scanner les exemolaires

! b 15 = AR { S b

Ravaon des réservations expirées

[1E]
i

t par EDI

Ressources

Rayon des reservations actives

iy

Accéder aVE

-

=]
Services aux
uUsagers

y

Admin

(1Y
Analytique Outils avanceés




Sont listés a cet endroit tous les documents de la bibliotheque qui doivent €tre retirés des rayons. Tous ces
documents n'ont pas forcément été demandés par des usagers, certaines demandes de retrait des rayons ayant pu
étre générées par Alma en raison de certains process internes ou d'erreurs de manipulation. Pour cette raison, il

convient de filtrer les résultats pour n'afficher que les demandes de retrait du type « Demande de réservation du

Facettes «  Aller chercher les ressources demandées (1- 5 de 5) Imprimer e rapport dav
Date de lademande - Tout sélectionner i principal - Nom de localisation - Ascendant ~ Imprimer Favis & o
Aujourdhui 3
Plus ancien (2)
1 ILS Fundamentals: The Instrument Landing System in theory Annuiation .
Type de Auteur: Holm, Roger Localisation: Acquisitions ENAC
demande/processus ISBN: 0751979199247 Demandes: 1
Services techniques .. (1) Publication: CreateSpace Independent Publishing Platform
Services techniques .. (1)
Déplacer (1) —
2 nuiaton  Indcuer comme manquant
B C Compact first . Students book without answers / Peter May
Auteur: May , Peter (19.....), enseignant Localisation: Manuels en nombre - Réserve
v 1SBN: 1107428424 Cote: 428 MAY
Acquisitions ENAC (1) Edition: Second Demandes: 1
Manuels en nombre -.. (2) Publication: Cambridge Cambridge Unlversity Press 2014
Ouvrages-Salle de .. (1)
Ouvrages Réserve (1) 3 El cronometro . Nivel B2 [Multimédia multisupport] : manual e preparacion del DELE / Alejandro Bech Tormo, Rosa Maria Pérez Bernal, Carlos Salvador Garcia,... et al.] Anmiation  Indiauercomme manquant =
Cote v ®  Auteur: Bech Tormo, Alejandro Localisation: Manuels en nombre - Réserve:
T ISBN: 075-84:9848-548-5 Cote: 468 BEC
Pt Publication: Madrid Edinumen 2013 copyright 2013 Demandes: 1
468 BEC (1)
o 4 An introduction to data analysis and uncertainty quantification for inverse problems / Luis Tenorio Amnuiation  comme mar
Auteur: Tenorio, Luis Localisation: Ouvrages - Salle de lecture
Insttution de retrait ISBN: 075-1-61197-4928 Cote: 51535 TEN
Réseau des biblothe... (5) Publication: Phiadelphia Society for Industial and Applied Mathematics 2017 Demandes: 1
Destination v
Automate de prét EN... (1) 5 JP airline-fleets interational [Texte imprimé] / by Ulrich Kiee ... [et al] Amuation  Indiquercomme manquant =
ENAC Acquisitions D... (1) Publication: Zurich Bucher and Co [1977} Localisation: Ouvrages Réserve
Rayon des réservatio.. (3) Cote: 367.7 JPA
. Demandes: 1
Typede matériel v
Livee (8)
oV (2
Demande imprimée
Non (2
. e Alma Acquisitions ~ Ressources  Services aux usagers  Admin  Analytique
Facettes « < Aller chercher les ressources demandées (1-3 de 3) PRSP vovimer e rapport davis
Date de lademande v Tr principal : Nom de localisation - Ascendant ~ |mprimerfavis  Annuer | [ €
Aujourdhui 3
e Tout sélectionner ¥ Type éservati o
demande/processus
Demande de réserva... (3) 10 Compact first . Student's book without answers / Peter May Amuaton  Indiquercomme manauant -
Localisation v Auteur: May , Peter (19.....), enseignant Localisation: Manuels en nombre - Réserve
TS e () ISBN: 1107428424 Cote: 428 MAY
5 Edition: Second edition Demandes: 1
Ouvrages -Salle de .. (1
Publication: Cambridge Cambridge University Press 2014
cote v
428 MAY (1 2 El cronémetro . Nivel B2 [Multimédia multisupport] : manual de preparacion del DELE / Alejandro Bech Tormo, Rosa Maria Pérez Bernal, Carlos Salvador Garcia,... [et al] Annuiation  Indiquer comme man -
RC8 BECAEIS S IEN G .. ® Auteur:BechTormo, Alejandro Localisation: Manuels en nombre - Réserve
e m ISBN: 075.84.9848-548-6 Cote: 468 BEC
e Publication: Macrid Edinumen 2013 copyright 2013 Demandes: 1
Destination v
e N ° An introduction to data analysis and uncertainty quantification for inverse problems / Luis Tenorio Anmuiation < comme manquant
= Auteur: Tenorio, Luis Localisation: Ouvrages - Sale de lecture
Type dematériel v Yy ISBN: 9781611974928 Cote: 51535 TEN
Livee (6) Publication: Phiadelphia Society or Industrial and Applied Mathematics 2017 Demandes: 1
Demande imprimée
Non (2)
oul (1)

Incluse dans le rapport

Non (3)

Ressources ~ Ser Admin

Acquisitions

es aux usagers Analytique

Mots-clés ~

Avancé v

Deux autres filtres peuvent étre utilisés avec profit :

- Le filtre « Localisation », qui affiche les documents a retirer des rayons en fonction de leur localisation d

rangement

Facettes « < Aller chercher les ressources demandées (1-3de 3) EULTERN  mprimer le rapport davis
Date de lademande Tri principal : Nom de localisation - Ascendant ~ mprimerfavis  Annuler B €3
Aujourdhu (3)
T Tout sélectionner ¥ Type o
demande/processus
Demande de réserva... (3) 10 (2= Compact first . Students book without answers / Peter May Amastion) S iakercorme menaceet ) (=
Localisation = Auteur: May , Peter (19.....), enseignant Localisation: Manuels en nombre - Réserve.

1SBN: 1-10.742842-4 Cote: 428 MAY
Manuels en nombre -.. (2)

Edition: Second edition Demandes: 1
Ouvrages - Salle de . (1)

Publication: Cambridge Cambridge University Press 2014

2 El cronémetro . Nivel B2 [Multimédia multisupport] : manual de preparacion del DELE / Alejandro Bech Tormo, Rosa Maria Pérez Bemal, Carlos Salvador Garcia,... et al.] Annuiation  Indiquer comme manquart =~

Auteur: Bech Tormo, Alejandro Localisation: Manuels en nombre - Réserve

YT 1SBN: 9768498485486 Cote: 4

A ) Publication: Madrid Edinumen 2013 copyright 2013 Demandes: 1

Destination v

Rayon des éservatio.. (3) 3 An introduction to data analysis and uncertainty quantification for inverse problems / Luis Tenorio Annuation  Indicuercomme mancuant
Auteur: Tenorio, Luis Localisation: Ouvrages -Salle de lecture

Type de matériel
Livee (6)

Demande imprimée

ISBN: 076-1-61197-492:8
Publication: Philadelphia Society for Industrial and Applied Mathematics 2017

Cote: 51535 TEN
Demandes: 1
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- Le filtre « Destination », qui affiche les documents a retirer des rayons en fonction de leur bibliotheéque
de destination (nota bene : les documents demandés pour étre retirés sur place apparaissent dans ce filtre
sous la mention « Rayon des réservations »)

Date de la demande b
Aujourdhui (1)

Type de
demande/processus

Demande de réserva... (1)

Localisation hd
Ouvrages - Sallede |.. (1)

Cote o
468 BEC (1)

Institution de retrait e
Réseau des bibliothé... (1)

Destination v
BIBINSA (1)

Type de matériel o
Livre (2)

Demande imprimée
Non (1)

Incluse dans le rapport
Non (1)

Pour chaque titre listé, il est possible d'imprimer un bulletin, qui pourra tenir lieu de fantéme.

L'impression des bulletins peut &tre réalisée titre a titre, en cliquant sur « Imprimer 1'avis » sous le bouton
action, ou par lot en cliquant sur « Tout sélectionner » puis sur le bouton « Imprimer 1'avis » situé en haut a
droite de la liste.



Alma Acquisito auxusagers  Admin  Analytique Bibliothy
Facettes « < Aller chercher les ressources demandées (1-3 de 3) RSV mprimer le rapport davis

Date de lademande v Tri principal : Nom de localisation - Ascendant ~ i
Aujourdhu (3)
1

Amuer B 0

o

Demande de réserva... (3) - Compact first . Student's book without answers / Peter May Annuiation  Indiquer comme manquant
Auteur: May , Peter (19.....), enseignant Localisation: Manuels en nombre - Réserve

Localisation v BT

Cr e AL (0 Edition: Second edition Demandes: 1 Modifer Gate Gexpiration
Publication: Cambridge Cambridge University Press 2014 Modiier

cote v

T Voirle titre dans larecherche

28 M 2 El cronometro . Nivel B2 [Multimédia multisupport] : manual de preparacion del DELE / Alejandro Bech Tormo, Rosa Maria Pérez Bernal, Carlos Salvador Garcia,...[et al] Amation

RC8 BECAEIS S IEN G .. ® Auteur:BechTormo, Alejandro Localisation: Manuels en nombre - Réserve

e m ISBN: 075.84.9848-548-6 Cote: 468 BEC

e Publication: Macrid Edinumen 2013 copyright 2013 Demandes: 1

Destination v

e N ° An introduction to data analysis and uncertainty quantification for inverse problems / Luis Tenorio Anmuiation  Inciquer comme manquant
Auteur: Tenorio, Luis Localisation: Ouvrages - Sale de lecture

Typedematériel v ISBN: 978-1-61197-492-8 Cote: 51535 TEN

Livee (6) Publication: Phiadelphia Society or Industrial and Applied Mathematics 2017 Demandes: 1

Demande imprimée
Non (2)
oui (1)
Incluse dans le rapport
Non (3)

© ExLibris Ltd, 2015 2020

Les bulletins sont envoyés sur 1'adresse mail associée au bureau de prét. Suivant les bibliotheques, cette adresse
est connectée a un logiciel de gestion d'impression ou consiste en une adresse professionnelle réelle, nominative
ou générique. Dans le premier cas, les bulletins sortiront directement sur une imprimante ; dans le second, leur

impression devra €tre lancée depuis la messagerie.

Il est possible, a la place ou en complément de ce qui précede, de lancer l'impression des bulletins depuis
l'assistant d'impression du navigateur. Pour cela, il faut avoir préalablement cocher la case « Activer
I'impression rapide » depuis son menu personnel de localisation ou cliquer sur le lien intitulé « Impression

rapide » depuis le message de confirmation.

Titres physiques v [VRERET S Bibliothéque ENAC - Banque de prét ENAC - “ Avancé v

. Toujours afficher a localisation actuelle
< Aller chercher les ressources demandées (1 -3 de 3) PULTIESNE imprimer le rapport d'avis

civer Fimpression rapide

Tri principal : Nom de localisation - Ascendant ~ imprimer favis ~ Annuler (3 €%

Tout sélectionner ¥ Type de demande/processus : Demande de réservation du lecteur &

1 Compact first . Student's book without answers / Peter May Annuiation  Indiquer comme manquant ==
Auteur: May , Peter (19....), enseignant Localisation: Manuels en nombre - Réserve
ISBN: 1-10-742842-4 Cote: 428 MAY
Edition: Second edition Demandes: 1

Publication: Cambridge Cambridge University Press 2014

2 El 6 Nivel B2 édi; i 1] : manual de 6n del DELE / Alejandro Bech Tormo, Rosa Maria Pérez Bernal, Carlos Salvador Garcia,... [et al.] Annulation  Indiquer comme manquant
Auteur: Bech Tormo, Alejandro Localisation: Manuels en nombre - Réserve
ISBN: 78-84-0848-548-6 Cote: 468 BEC
Publication: Madrid Edinumen 2013 copyright 2013 Demandes: 1

< Aller chercher les ressources demandées (1-3de 3) PUCTESNE imprimer le rapport diavis

Lavis a bien été imprimé. o

Impression rapide

] Mesauer par csfout

Tri principal : Nom de localisation - Ascendant ~

Tout sélectionner ¥ Type de demande/processus : Demande de réservation du lecteur £

10 Compact first . Student's book without answers / Peter May Annulation  Indiquer comme manquant
Auteur: May , Peter (19.-....), enseignant Localisation: Manuels en nombre - Réserve
ISBN: 1-10-742842-4 Cote: 428 MAY
Edition: Second edition Demandes: 1

Publication: Cambridge Cambridge University Press 2014

2 El 6 Nivel B2 édi; i 1] : manual de 6n del DELE / Alejandro Bech Tormo, Rosa Maria Pérez Bernal, Carlos Salvador Garcia,... [et al.] Annuliation  Indiquer comme manquant
Auteur: Bech Tormo, Alejandro Localisation: Manuels en nombre - Réserve
ISBN: 78-84-0848-548-6 Cote: 468 BEC
Publication: Madrid Edinumen 2013 copyright 2013 Demandes: 1
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— Demandé pour : DUCASSE, LOIC 7 =
LS - " Lesoos
= . Destination & LomarkM10erie +
Lettre d'avis de demande de ressource 19052020 n .
- o i Pages Tous <
Facettes « < Allet PRAWSN i miime b ropport davis
Copies 1
Date delademande v i princi] Bvis a bien été imprimé.
Aujourdhui (3) Identifiant de la demande: 9909526370004116 Mise en page Portrait - Npression rapide
—
5 Tout s b
o Plus doptions v
Demande derésenva.. (3) | 1 Amustion  Indauercomme manquant =
D8300413841
Localisation v y i st Loic
Manuels en nombre-—. (2) £ R
Ouvrages -Salle de . (1)
cote v
P dion:Second edion
2 Publication: Cambridge Cambridge University Press 2014 Annufetion || Incicuer comme manquent
468 BEC-51535TEN (2) ot N
Localisation: Manuels en nombre - Réserve  Cote: 428 MAY
Institution de retrat
Réseau des biblothé...(3) Destinaton:
Destination v Tape de demande:
i) B Amnuiation Indiquer comme manquant
Tpecemmtiel  © 4
Livie (6)
Demande imprimée
Non (1)
oui )
Incluse dans le rapport
Non (3)

11 est possible également d'exporter dans un fichier Excel la liste des documents a retirer des rayons. Pour cela,
il convient de cliquer sur le bouton situé en haut a droite, intitulé « Imprimer le rapport d'avis ». Plusieurs
options sont alors possibles : télécharger le fichier, le recevoir par mail ou I'envoyer sur l'imprimante du bureau
de prét.

Type Imprimante @ Utilisateur
Type de format XML @ Excel

Utilisateur

Télécharger Annuler

s

Deux facettes supplémentaires sont proposées, en lien avec ces fonctions :

- Demande imprimée
- Incluse dans le rapport



Date de la demande b
Aujourd'hui (1)

Type de
demande/processus

Demande de réserva.. (1)

Localisation e
Ouvrages - Sallede |... (1)
Cote b
468 BEC (1)

Institution de retrait b
Réseau des bibliothe... (1)

Destination hd
BIB'INSA (1)

Type de mateériel W
Livre (2}

Demande imprimee v
Non (1)

Incluse dans le rapport
Non (1)

La mention « Non » affichée ici signifie que le titre affiché dans la liste n'a pas encore donné lieu a 1'impression
d'un bulletin ni a l'impression/exportation de la liste des titres a traiter. La demande en question est donc

supposée ne pas avoir encore été prise en charge par un bibliothécaire.

Les documents demandés a retirer des rayons doivent étre scannés depuis la fonction « Scanner les exemplaires

», toujours depuis le bureau de prét de la bibliotheque.

Le scan de l'exemplaire vaut confirmation du fait que l'exemplaire demandé a été retiré des rayons. Si cette
opération n'est pas réalisée, le document continuera a apparaitre sous la fonction « Prendre en rayon » et ne sera
Jamais de coté pour le lecteur. Elle est donc absolument indispensable.

Notez que la case « Enregistrer un usage interne » doit étre décochée.
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.f-n“ Acquisitions  Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique Bibliothéque ENAC - Banque de prét ENAC v 2 & 809

Tires physiaues + [ Iy o e

Scanner les exemplaires Gérerles exemplaires en cours de aitement | Quiter
Scamnerles exemplaires  Modifer les nformations de Fexemplaire
Imprimer automatiquement Tavis () Oui @ Non

Enregistrer un usage interne

Type de traitement inteme -
‘Scanner le code-barres de fexemplaire * | D8300394607 = oK Créer un exemplaire
Scanner identifiant de la demande oK

© Ex Libris L1d,, 2

Des qu'il est scanné, une fenétre pop-up informe le bibliothécaire de ce qu'il doit faire. Dans le cas présent,
deux situations sont possibles :

- Le document doit étre placé sur l'étageére des réservations de la bibliothéque, parce qu'il est demandé pour un
retrait sur place

Veuillez noter ce qui suit :

Y et vomces esenanons

Celui-ci prend alors place sur 1'étagere des réservations actives de la bibliotheque.

Exemplaires sur le rayon des réservations actives Retour

Exemplaires sur le rayon des réservations actives

Trier par : Nom du demandeur ~ 1-1de 1 [N
1  Elcronémetro. Nivel B2 [Multimédia multi :manual de 6n del DELE / Alejandro Bech Tormo, Rosa Maria Pérez Bernal, Carlos Salvador Garcia,... et al.] Annulation  Modiferdate dexpiration
_ ®  Code-barres: D8300394614 Réservé pour: DUCASSE, LOIC Place dans Ia file dattente: 0
Localisation: Bibliothéque ENAC - Manuels en nombre - Réserve Identifiant préféré: ut ducasse
Cote: 468 BEC Détenu depuis: 19/05/2020
Type de matériel: Livie Détenu jusquau: 07/10/2020

Un mail est aussitot envoyé pour informer l'usager de la mise a disposition du document. Ce mail de
confirmation a été personnalisé pour chaque bibliotheque, afin de transmettre a 'usager les consignes de retrait
propres a chacune.



no-reply@univ-toulouse.fr P
o Mar 19/05/2020 12:27 ] 9 =

A Vous

Université
Fédérale
Toaloune

P Pyvindes.

Document réservé mis de coté 1910512020

Bibliothéque ENAC

Bibliothéque de 'ENAC - ENAC DUCASSE, LQIC
7 Avenue Edouard Belin _}_5053903*;3;0'5
BP 54005

31000 TOULOUSE
31055 Toulouse Cedex 4 FRA
France

Chére Madame, cher Monsieur DUCASSE,

Bonjour,
oz documents sont dispenibles & 1a biblioth&que. Vous pouvez les retirer le mardi entre 10h st 12h et le jeudi entre 14h et 16h

Hello,
Your documents are available at the library. You can pick them up on Tuesday between 10am to 12am and on Thursday between 2 to 4 pm.

L'&quipe de la biblioth&gue / The library team
i ir

1ac.fr i
Contacts : 0562 17 46 88 /0562 17 41 81

El cronometro . Nivel B2 - manual de preparacion del DELE
De - Bech Tormo |, Alejandro

Bibliothéque ENAC

- Le document doit étre transféré vers la bibliothéque de retrait choisie par le lecteur

Veuillez noter ce qui suit :

n Destination du transfert : BIBINSA,

Le document prend alors le processus « Transit ». Il ne sera placé sur I'étagere des réservations actives de la
bibliothéque de destination, qu'au moment ol il y sera scanné. C'est aussi a ce moment-la que l'usager sera

averti de la mise de coté du document.

Attention : Que faire en cas de disparition d'une demande de retrait ?

Il peut arriver qu'une demande de retrait des rayons recue par ma bibliothéque disparaisse sans que qui que ce
soit soit intervenu dessus. Cette situation est étonnante, mais explicable. Cette disparition est causée :

- Soit par l'annulation de la demande par le lecteur

- Soit par le fait qu'une bibliothéque du réseau a fini de traiter un autre exemplaire du méme titre. En
scannant cet exemplaire pour indiquer la fin de son traitement, Alma a transféré la demande a cette
bibliotheque, en considérant qu'un bibliothécaire ayant déja I'exemplaire en main, la demande de mise

de coté serait plus rapidement traitée que par la premiere bibliotheque.
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Q Conseil : Quelques astuces bonnes a connaitre

- Un bulletin peut étre imprimé par Alma a chaque scan du document et plus particulierement, au moment

ou il est scanné la premiere fois pour étre retiré des rayons. Pour cela, il convient de positionner
l'indicateur « Imprimer automatiquement l'avis » sur « Oui » ou de cliquer sur « Imprimer l'avis » sous

le bouton action correspondant au document scanné

Il est possible de saisir ou de scanner l'identifiant d'une demande, plutdt que de scanner le code-barres de
I'exemplaire retiré des rayons. Ce mode opératoire alternatif permet de traiter plus efficacement les cas
de demandes simultanées de deux ou plusieurs usagers portant sur un méme titre. En effet, dans ce cas
de figure, lorsque le code-barres est scanné, un message d'erreur s'affiche pour informer le
bibliothécaire que la présence de plusieurs demandes requiert le scan de la demande (« Plus d'une
demande trouvée pour l'exemplaire renseigné. Veuillez entrer l'identifiant de la demande »).

Un document en transit peut étre scanné a tout moment de son parcours, en particulier si le document doi
transiter par une autre bibliothéque avant d'arriver a sa destination finale. Cela permet de vérifier quelle
est la destination du document et d'améliorer le suivi de celui-ci, Alma Analytics permettant alors de

tracer chaque étape de son trajet.

4 Rappel : Cas des demandes de réservation portant sur des exemplaires empruntés

L'étape décrite ici ne s'applique évidemment pas cas de réservations portant sur des exemplaires empruntés.
Dans ces cas-1a, les exemplaires seront mis de coté des leur passage au retour ou, s'ils sont rendus dans une

bibliotheque différente de la bibliotheque de retrait choisie par le lecteur, des leur arrivée par la navette.

3.3. Gérer I'étagere des réservations a l'aide d'Alma

75

Accéder a VE

Les documents mis de coté sont généralement mis de c6té pour une durée de 8 jours ouvrés. Les usagers qui ne
sont pas encore venus retirer leurs documents regoivent un message de rappel, le matin a 8h, au bout de 4 jours
calendaires.

Alma donne acces a la liste des exemplaires mis de c6té pour les lecteurs depuis la fonction Etagére des
réservations actives du menu Services aux usagers. L'acces a cette fonction requiert d'étre localisé sous le bureau
de prét de sa bibliotheque.

siee FOWN Exemplaires physiques ¥ | Motsclés - fr Q

Préts/retours

S

17/09/2021

Alma
Production

=

Acquisitions

documentation suivants ont été mis 3 jour sur Fad'Oc :

+par EDI

Ressources

.

Admin

{usagers » Horaires d'ouveriure > Modeéle Analytique
fgers Se s Anglytiq

Analytique Outils avancés

L'ordre de classement de documents peut étre modifié, plusieurs criteres de tri étant proposés (date de mise de
coté, date d'expiration de la période de c6té, nom du demandeur, cote, etc.).



s PR ccrpioires prysiques * | Motsclés ~ ar Q P& 2090 i

Exemplaires sur le rayon des réservations actives

Exemplaires sur le rayon des réservations actives
Trer par - Rayon des réservations - Date dexpiration = 1-3 de 3 (S

Major Mouvement : 10 ¢lés pour un corps en bonne santé / [Grégoire Gibaul]

Code-b: Réservé pour: Place dans a file dattente:

A Pole Cultre Loisirs Identifiant préféré:

Locali:
ote: Détenu depuis: 01/07/20:
Type de matériel: Live Détenu jusquiau: 13/07/2021
2 Apprendre & programmer : algorithmes et conception objet / Christophe Dabancourt
Code-barres: Réservé pour. | Place dans a file dattente: 0
Localisation INSA -Pdle Sciences et techniques Identifiant préféré:
Détenu depuis: 10

Type de matériel: Livre Détenu jusquiau: 2

Optique : rappels de cours, questions de réflexion, exercices dentrainement / Jean-Paul P
Code-barres: 1211334838
Lo

Sot,... Sylvie Le Boiteus,... Patricia Segonds,...fet al]
e Place dans a file dattente: 0

< .

Lorsque leur période de mise de c6té est arrivée a expiration, les documents passent sur 1'Etagére des
réservations expirées, qui est accessible depuis le méme menu et aux mémes conditions.

Les réservations expirées ne cessent pas pour autant de figurer sur I'étagére des réservations actives. Alma
considérant que l'usager peut toujours venir en retard retirer ses documents, il laisse la possibilité aux
bibliothécaires de les lui communiquer. Les documents n'en disparaissent que s'ils sont prétés, remis en rayon

ou, s'ils appartenaient a une autre bibliotheque, renvoyés vers leurs bibliotheques d'origine.

3.4. Prét d'un document réservé

Le processus de traitement d'une réservation s'acheéve avec le prét du document. Celui-ci s'effectue comme

pour le prét de n'importe quel document.

De la méme maniere, ces exemplaires peuvent €tre retournés dans n'importe quelle bibliotheque du réseau,

comme tout autre document.
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4. Gérer les réservations

4.1.

Gestion des réservations expirées

77

Lorsqu'un document n'est pas retiré dans les délais impartis (8 jours ouvrés, pour la plupart des bibliotheques
du réseau), la réservation passe sur l'étagere des réservations expirées, tout en restant affichée sur celle des

réservations actives.

L'étagere des réservations expirées constitue un point de repere important, qui doit étre régulierement consulté
et correctement utilisé. Les réservations sont réparties sous quatre onglets, dont trois seulement ont une utilité

dans le contexte du réseau :

- Remettre en rayon : figurent ici les réservations expirées, qui doivent €tre remises en rayon dans la
bibliotheque

- Envoyer a la bibliothéque : figurent ici les réservations expirées, qui doivent étre envoyées vers une autre
bibliotheque. Dans la plupart des cas, il s'agira de la bibliotheque propriétaire du document, mais il peut
s'agir aussi d'une autre bibliotheque de retrait, si le document a été demandé par un second lecteur avec
un lieu de retrait différent

- Activer la suivante : figurent ici les réservations expirées, pour lesquelles il existe un second demandeur
ayant choisi cette méme bibliotheéque comme lieu de retrait

Remettre en rayon Envoyer au bureau de prét(0) Envoyer & la bibliothéque(1) Activer la suivante(0)
Tout sélectionner Trier par : Rayon des réservations - Date de mise a disposition ~ Remettre en rayon > O

Les catégories juridiques du droit de 'Union européenne : [actes du colloque organisé les [11-12] décembre 2014 &  Remettreenrayon  Modifier date dexpiration
I'Université de Rennes 1] / sous la direction de Brunessen Bertrand
Localisation: Arsenal, niveau 0, Salle 2, ouvrages Réservé pour: BORIES, CLAIRE [2
Code-barres: 1088214358 Identifiant préféré: 21201015
Cote: KJE932/CAT Détenu depuis: 1
Type de matériel: Livre Détenu jusqu'au: 26/01/2021

Pour chacun de ces onglets, Alma propose un bouton dédié qui permet d'exécuter 1'action immédiatement
(respectivement Remettre en rayon, Transférer ou Activer la suivante) et de mettre a jour en conséquence les
processus associés (dans le premier cas, I'exemplaire retourne en rayon, dans le second il passe en transit et dans
le dernier la réservation suivante est activée et le document replacé sur 1'étagere des réservations actives sous le

nom du nouveau demandeur).

Conseil : Utilisation de la fonction Scanner les exemplaires

Il est possible également, a la place, de scanner le document depuis la fonction Scanner les exemplaires du
bureau de prét. Cette possibilité est plus particulierement utile pour les réservations placées sous les onglets
Envoyer a la bibliotheéque et/ou Activer la suivante, car elles permettent d'afficher les consignes de traitement
sous la forme de pop-up, voire de déclencher l'impression d'un bulletin. Lorsque les boutons Transférer ou

Activer la suivante sont directement utilisés, ces informations font défaut.



Q, Remarque : Modification de la date de fin d'expiration

La date de fin d'expiration d'une demande de mise de cdté peut étre modifiée manuellement, partout ol
s'affiche le détail des demandes. C'est le cas notamment depuis I'étagere des réservations, y compris depuis
'étagere des réservations expirées. Dans ce dernier cas, toutefois, la date ne pourra étre modifiée que pour les
réservations réellement expirées : si une réservation est présente a cet endroit parce qu'elle a été annulée, la

modification de date ne sera pas proposée.

4.2. Gestion des annulations

Les demandes peuvent étre annulées par 1'usager ou par le bibliothécaire agissant pour son compte.

L'annulation par I'usager est réalisée depuis le compte lecteur et peut étre faite a n'importe quelle étape du

processus de traitement, y compris donc lorsque le document est déja en attente sur 1'étageére des réservations.

{2 Mon Compte lecteur
RCU ETS SERVICES ENDES + S BLOCAGES + MESSAGES
Services
Typededemande *  Trierpar ¥ =3
|:| 3 demandes i
\:‘Ls cytomeétrie en flux pour l'étude de la... RESERVATION. En cours X
v
Métézeau , Philippe Retirer : IUT Rodez

L'annulation par le bibliothécaire est possible depuis différents écrans :

- Depuis la liste des exemplaires a prendre en rayon

- Depuis I'Etagere des réservations actives

- Depuis le dossier de 1'usager (onglet Demandes de la fonction Services aux usagers)
- Depuis le catalogue

Dans ce dernier cas, un clic sur le compteur, qui indique le nombre de demandes enregistrées pour un titre
considéré, permet d'accéder a la liste des demandes enregistrées pour ce titre. A partir de 13, il est possible de
supprimer une demande.

¢ Titres physiques (1-6de &) bech torme alejandro Déplacer vers [éditeur de métadonnées Save and Filter Query
4 Institution 2t Communauté
Tout sélectionner  Tri principal : Classement ~  Tri secondaire par - Classement ~ Olignes selectionnées  Afficher~ B &

mmmemmw El crondmetro . Nivel A1 [Multimédia multisupport] : manual de preparacién del DELE / Alejandro Bech Tormo, Esther Dominguez Marin, Miguel Sauras ~ Modifier lanctice  Notices de fonds

- Rodriguez-Olleros

ﬁ Documents de genres multiples Par Bech Tormo, Alejandro (Madrid : Edinumen, cop. Genre de document: Multimédia multisupport

& 2010 Langue: Espagnel \dentifiant MMS:
Sujet: Questions dexa lophones Espagnol (langue) et autres |SBN; 978 84.0848.220-1 991010000419704116

Date de modificati
Date de création: 25/0 EST

Numéro de notice: (PPN)172192471 ¥

® Physique (2) Autres détails
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< Suivi de demande de |a ressource (1-2de 2)

Y Stetutdactivité: Actif ~  Inclure les demandes PEB en attente: Qui »  Effacertout

1 wmzm=mm  El cronémetro . Nivel A1 [Multimédia multisupport] : manual de preparacién del DELE / Alejandre Bech Tormo, Esther Dominguez Marin, Miguel Sauras Rodriguez-
=gl Olleros
@ Type de demande: Demande de réservation du lecteur Place dans la file d'attente: 0 Etape de 'avancement: Prendre en rayon
S8 |dentifiant: 12987565460004116 Cote: 468 BEC Statut du processus: Nouveau
‘Créateur: DUCASSE, LOIC (2] Date de la demande: 17/09/2021 Géré par la bibliothéque: Bibliothaque ENAC
Demandeur: DUCASSE, LOIC 2] Géré par le bureau: Banque de prét ENAC
Bibliothéque de retrait: IUT Rodez Date du processus: 17/09/2021

Date dexpiration: 16/03/2022

2 wmmmmm  El cronémetro . Nivel A1 [Multimédia multisupport] : manual de preparacién del DELE / Alejandro Bech Tormo, Esther Dominguez Marin, Miguel Sauras Rodriguez-Olleros  Annuler

L Ld Type de demande: Demande de réservation du lecteur Place dans la file d'attente: 1
@ Identifiant: 12987567600004116 Cote: 468 BEC
=8 Créateur: DUCASSE, LOIC [i] Date de la demande: 17/09/2021

Demandeur: DABERNAT, SEVERINE [1]
Bibliothéque de retrait: Bibliothéque ISAE-SUPAERD

Dans tous les cas, une fenétre s'ouvre pour demander au bibliothécaire le motif de l'annulation et s'il souhaite

ou non avertir I'usager de celle-ci.

Confirmer lannulation de la demande

Raison de

Ianionion | L« Date nécessaire pour le » est passée

Note d'annulation

Avertir [ utilisateur

-

QO Remarque : Annulations automatiques de demandes par le systéme

Le systeme peut également procéder de son propre chef a I'annulation d'une demande.

C'est ce qu'il se produit, lorsqu'une date de fin d'intérét a été renseignée a la création de la demande (seulement

depuis Alma, actuellement) et que celle-ci est passée.

Créer une demande

Type de demande * | Demande de réservation du lecteur -
Demandeur * | DUCASSE, LOIC X = o
Note
y
Retraita * | IMT Mines Albi: IMT Mines Albi -

Attributs supplémentaires

Type de matériel -
Nécessaire pour le (]
Période de prét -

Cela arrive aussi lorsque les regles de circulation affectées a 1'exemplaire ont été modifiées, par exemple si

I'exemplaire a été déplacé dans une localisation pour laquelle les réservations sont interdites ou s'il recoit une

exception de circulation de type Exclu du prét.
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+ Complément : Quel est l'impact de l'annulation d'une demande de réservation ?

- Sila réservation est annulée et que le document n'a pas encore été retiré des rayons, le document est retir¢
automatiquement de la liste des documents a prendre en rayon.

- Si la réservation est annulée et que le document a été retiré des rayons mais n'a pas encore été scanné,
Alma indiquera que le document est a remettre en rayon au moment ou le bibliothécaire le scannera.

- Si la réservation est annulée est que le document a déja été rangé sur I'étagere des réservations, le
document passera sur 1'étagere des réservations expirées d'Alma, avec une date de début correspondant a
la date de I'annulation. Dans ce cas précis, le document n'apparaitra plus sur 1'étagere des réservations
actives, contrairement a ce qui se passe pour un demande simplement « expirée », qui apparait
simultanément sur les deux étageres.

- Sila réservation est annulée et que le document a déja été mis de c6té pour partir dans sa bibliotheque de
destination, voire est déja en cours de transfert vers celle-ci, la premiere personne qui scannera le
document, soit dans ladite bibliotheque de destination soit dans une bibliotheque-point de dépot, verra
s'afficher le message que le document est a renvoyer dans sa bibliotheque d'origine ou, plus exactement,
qu'il est en transit vers celle-ci.

- Sila réservation est annulée et que le document était demandé par un autre lecteur, la réservation passera

a celui-ci, avec deux variantes possibles :

1. Si le lieu de retrait demandé par ce lecteur est le méme que celui qui avait été demandé par son
prédécesseur, le document passera immédiatement sur 1'étagere des réservations actives

2. Si le lieu de retrait demandé par ce lecteur est différent de celui qui avait ét€ demandé par son
prédécesseur, le document sera mis en transit vers la bibliothéque choisie comme lieu de retrait

par le nouveau demandeur

Q Remarque : Durée de conservation des demandes de réservation

Alma et Primo offrent la possibilité de renseigner une date au-dela de laquelle 1'usager n'a plus besoin du
document dont il demande la réservation. Cette information, cependant, n'a qu'un impact partiel, actuellement,
sur le processus d'annulation des réservations. A cet égard, le champ correspondant n'est pas proposé dans
Primo. Toutes les demandes créées depuis le catalogue public sont donc créées sans limite de temps, ce qui
signifie qu'une demande de réservation peut durer des semaines ou des mois entiers, voire n'étre jamais
satisfaite. C'est particulierement vrai pour les bibliotheques qui restreignent les possibilités de réservation a

leurs seuls documents empruntés.

A cet égard, il peut étre pertinent que les bibliothécaires procédent d'eux-mémes a l'annulation de ces
réservations anciennes. Pour ce faire, et afin d'identifier les demandes & annuler, ils peuvent utiliser dans le
menu Analytics d'Alma le tableau de bord Réseau_CIRC_Tableau de bord_Réservations. Ce tableau rassemble
plusieurs rapports qui offrent un suivi complet de toutes les demandes de réservation faites sur les collections
d'une bibliotheque donnée. On utilisera avec profit, plus particulierement, le rapport intitulé "Vue générale sur

les demandes des lecteurs".
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sice FS 9 Exemplaires physiques ™ Mots-clés =

HEoood Al _EASTTIHIgi= s WISTddS

_=* manguants

Alma Reseau_CAT_Exemplaires pilonnes

Production Resegu_CAT_Exemplaires

Reseau_CAT_Mombre dexer

E ocalisation

Acquisitions Reseau_CAT_Périodigues_holdings

Reseau_CAT_Tat

Reseau_CAT_Tab
bord_Traitements

Réseau_CIRC_Dates de retour a

Réseau_CIRC_Rapports dactiviteé

Réseau_CIRC_Réservations_Historique
Réseau_CIRC_Tableau de

bord_Exemplaires en transit

Admin

Réseau_CIRC_Tableau de
oord_Réservations

Reseau_CIRC_Tableau ce bord_Usagers

Réseau_DOCELEC_Abonnements
Reseau_DOCELEC_KE

Réseau_US

emgrunteurs-

Reseau_US

acrr-rhaiy

cr Oe-50N-CNaix

Il pourra étre procédé pour l'annulation comme expliqué plus haut. Il est a noter qu'une annulation par lot est
également possible. Les personnes intéressées sont invitées a se rapprocher du SICD pour connaitre la marche a

suivre.

4.3. Cas particulier des documents manquants ou dont |'état ne permet pas la
communication

Un document demandé qui doit étre retiré des rayons peut s'avérer manquant. Dans ce cas de figure, les
bibliothécaires ont la possibilité de le signaler depuis la liste des documents a prendre en rayon en cliquant sur «

Indiquer comme manquant ».

Aller chercher les ressources demandées (1 - 20 de 503 ) Imprimer e rapport d'avis

Tout sélectionner Tri principal : Nom de localisation - Descendant ~ Imprimer l'avis Annuler (Y E+3
Noces / Stephan Streker, réal., scénario ; Lina El Arabi, Sebastien Houbani, Babak Karimi [et al], acteurs Annuiation  Indiquer comme manquant | =
Auteur: Streker , Stephan Localisation: Vidéo Fiction
Publication: [Paris] [Paris] Jour2féte : Arcadés [diffusion/distribution] Cote: FSTRn
copyright 2017 Demandes: 1

Lorsque la demande portait sur un exemplaire précis (cas d'une demande pour un exemplaire de fascicule de
périodique ou une tome d'une monographie multi-volumes), seul 1'exemplaire concerné est déclaré manquant
(processus « Manquant »), et cela quoique puisse laisser penser le message affiché par Alma a cet instant.
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Lorsque la demande portait indifféremment sur tous les exemplaires du titre conservés par la bibliotheque (cas
d'une demande portant sur une monographie mono-volume, c'est-a-dire la majorité des cas), l'indication que le
document demandé est manquant s'appliquera a 1'ensemble des exemplaires attachés a la notice de holding ou,

plus précisément, a I'ensemble des exemplaires réservables qui lui sont attachés (s'il existe un exemplaire "non
réservable", il ne sera pas concerné).

Dans tous les cas, la déclaration qu'un document est manquant entraine 1'annulation de la réservation.

Indépendamment de la présence ou non d'un exemplaire, et en complément de la fonction d'annulation, une

bibliotheque peut décliner une demande de réservation via un bouton dédié : « Ignorer la localisation ».

Ce bouton s'affiche sur la liste des documents a prendre en rayon lorsque le titre demandé peut étre fourni par

une autre bibliotheque, en théorie. Si ce bouton est activé, le titre disparait de la liste des documents a prendre
en rayon et la demande est transférée a une autre bibliotheque.

Tri principal : Nom de localisation - Descendant ~ Imprimerlavis ~ Annuler ~ B» £}

Tout sélectionner ¥ Type de demande/processus : Demande de réservation du lecteur €3  Date de la demande : Aujourdhui €  Effacer tout

1 mmmmmw E| cronémetro . Nivel C1 [Multimédia multisupport] : manual de preparacién del DELE / Alejandro Bech Tormo, Ana Isabel ~ Annulation  Ignorer ia Localisation
@

= R Blanco Picado, Carlos Salvador Garcia,... [et al]
DELE Auteur: Bech Tormo , Alejandro Localisation: Arsenal, niveau 0,
el 1sBN: 978-84-9848-412-0 CRL - Ouvrages
Publication: Madrid Edinumen DL 2012, cop. 2012 Cote: PCA065/DELE

Demandes: 1

Message de confirmation

Etes-vous s(r(e) de vouloir déplacer la demande vers une collection différente ?

Annuler Confirmer

&

- -

Imprimer le rapport d'av
La localisation de demande

Imprimer l'avis Annuler est passée 3 Bibliothegue
ENAC - Salle de lecture

Attention, il peut arriver qu'un message d'erreur s'affiche.
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s

- Imprimer lavis ~ Annuler (Y 43

scessus : Demande de réservation du lecteur Date de la demande : Aujourd'hui Effacer tout
Aultimédia multisupport] : manual de preparacion del DELE / Alejandro Bech Tormo, Ana Isabel Annulation  Ignorer la Localisation
rador Garcia,... [et al.]
o Localisation: Arsenal, niveau 0,
CRL - Quvrages
| DL 2012, cop. 2012 Cote: PC4065/DELE

Demandes: 1

L'affichage de ce message est causé par le fait, ici, que les autres bibliotheques susceptibles de traiter la
demande n'autorisent pas la communication de leurs documents dans la bibliotheque de retrait choisie par le
lecteur. Dans ce cas, ce message ne pouvant pas étre outrepassé, la bibliotheque devra ou traiter la demande ou

I'annuler.

Le bouton « Ignorer la localisation » n'apparait que de maniere contextuelle. S'il n'apparait pas, c'est parce que
la bibliotheque est seule en capacité de traiter la demande. Dans ce cas, si la bibliothéque ne peut pas ou ne veut
pas honorer la demande, on utilisera alors le bouton « Indiquer comme manquant » ou le bouton « Annulation »

en fonction du contexte.

On notera pour finir que les bibliotheques peuvent se passer de maniere indéfinie une méme demande. C'est-a-
dire que si la derniere bibliotheque sollicitée passe également son tour, le systeme fera suivre la demande a la
premiere bibliotheque qu'il avait sollicitée. Dans un cas comme celui-ci, qui a de fortes chances de rester

théorique, il appartiendra alors a cette bibliotheque d'annuler la demande.



Préter et retourner des lots de documents

Préter et retourner des
lots de documents

Deux méthodes sont possibles pour la gestion du prét de documents multi-composants :

- Utiliser un seul exemplaire pour préter tout le lot

- Utiliser autant d'exemplaires qu'il y a de composants dans le lot

La premiére méthode s'apparente a celle qui était utilisée avec le SIGB d'Horizon, le systéeme prédécesseur
d'Alma au sein du réseau.

En l'occurrence, la présence de composants est signalée par I'entremise d'une note, qui s'affiche aussi bien au
prét qu'au retour de l'exemplaire. Méme si le nombre de composants n'y est pas toujours spécifié, cette note
invite a vérifier la complétude du lot.

Pour le prét

Message de confirmation

Veul

Pour le retour

Le contenu de cette note est stockée dans une zone de note de I'exemplaire : la Note de services aux lecteurs.
Cette note n'est qu'a usage interne et ne s'affiche donc pas au catalogue public, au contraire de la Note publique.
Les deux, bien siir, peuvent étre utilisés de manieére complémentaire.

< Editeur d'exemplaire physique Annuler

Holding INP-ENSAT: Ouvrages langues, formation ENSAT; 423 HOR

Identifiant 2272897020004116 Voir toutes les données.
collection

I Oxford Advanced Learner's Dictionary of Current English / A. S. Hornby . Oxford New York : Oxford university press , cop. 2005 [978-0-19-4316514] (i ]

Code-barres 362000124699 Identifiantde  2372897000004116
document

Voir tous les exemplaires Type de - Statut item in place Parcourir Ia liste des e.
processus

[N a
Information générale Information ENUM/CHRON Notes Historique

Notes fonctionnelles v

Note publique

Note de services aux
lecteurs

Lexemplaire contient plusieurs composants I
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Préter et retourner des lots de documents

Dans la seconde méthode, prét et retour ne se distinguent en rien de n'importe quel prét et retour. Les limites de
prét, c'est-a-dire le nombre maximal de préts autorisés, sont simplement rehaussées par rapport aux limites
courantes définies par la bibliotheque pour permettre le prét de tous les composants de ces lots.

Dans ce cas de figure, les lots de documents doivent donc étre impérativement identifiés du reste des
collections de la bibliotheque, soit a 1'aide d'une localisation dédiée soit par I'entremise d'un type de matériel

spécifique (Document mixte, notamment).



Préter et retourner des exemplaires non catalogués (Ajout rapide)

Préter et retourner des
exemplaires non
catalogués (Ajout rapide)

1. Enregistrer le prét d'un exemplaire non catalogué

Lorsque 1'on tente d'enregistrer un exemplaire non présent dans la base, un message d'alerte s'affiche en haut a
droite de 'écran pour vous inviter & le créer en cliquant sur le lien Créer un exemplaire :

Exemplaire non trouvé, vous
pouvez utiliser le lien 'Créer 5
un exemplaire”

Notes utilisateur

Ajouter une note

Aprés avoir cliqué sur Créer un exemplaire, une page s'ouvre pour demander la sélection du type de ressource.
On sélectionnera le type Livre, qui est proposé par défaut.

Cette méme page demande si l'exemplaire qui va étre créé doit étre rattaché a une notice de holding existante ou
& une nouvelle notice. 11 est recommandé en regle générale d'opter pour la création d'une nouvelle holding.
Cependant, les procédures en vigueur dans les établissements pouvant varier sur ce point, il est préférable de

s'assurer de la marche a suivre aupres de son coordinateur.
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Enregistrer le prét d'un exemplaire non catalogué

Lorsque I'option Nouveau est choisie, |'exemplaire d'ajout rapide sera rattaché a une notice bibliographique et a

une notice de holding provisoires, que 1'on supprimera au retour ou que 1'on enverra en catalogage, suivant les

choix de traitement de chaque bibliotheque. Ici, c'est cette option qui a été choisie.

Choisir un type de Holding

Choisir un type de Holding *

Existant

@ Nouveau

Type de référence Livre

E

L'écran Catalogage Rapide s'affiche.

< Catalogage rapide

Information sur |a ressource
Titre *
Auteur

Edition

COMMENT ENVOYER BALADER ALMA

PIGNON, FRANCOIS

2018

Initiales de auteur

ISBN

v

LceN Numéro OCLC
Autre identifiant standard Code-barres
Identifiant de notice distante Editeur
Dete de publication Lieu de publication

Nom supplémentaire Source
Numéro de collection Cote de rangement

Note Volume

Partie Numéro du chapitre

Pages Page de debut

Page de fin Auteur du chapitre
Titre du chapitre Editeur
Format de notice | UNIMARC Bibliographic

Cours restreint

JSupprimer de la publi

Informations sur lexemplaire v

[ Localisation * | Ajouts rapides BIE'INSA - ] Codebarres * | 48646

Type de matériel Exception de circulation

Note publique

Saisissez dans Information sur la ressource au moins, puisqu'il s'agit d'une valeur obligatoire.
Cochez Supprimer de la publication : 1a notice n'apparaitra pas dans Primo.
Saisissez dans Informations sur l'exemplaire :

- la localisation de 1'exemplaire : choisir la localisation spécifique pour les ajouts rapides de votre
bibliotheque quand elle existe

- le code-barres

- le type de matériel (Livre, Fascicule de périodique, etc.), si cette notion est pertinente pour la gestion des

préts dans votre bibliotheque



Enregistrer le retour d'un exemplaire non catalogué

Informations sur lexemplaire

Localisation ® = BIBINSA: Ajouts rapides BIETINSA

Type de matériel | Q, fasci

)

Note publique  Fascicule relié

Fascicule

Dans le cas d'un fascicule de périodique, vous pouvez saisir également la cote dans le champ Cote de rangement

de la section Informations sur la ressource. S'il n'y a pas de cote dans ce cas, renseigner la date de publication a

la place.

Information sur la ressource

Titre *

Auteur Initiales de Fauteur
Edition ISBN

Autre identifiant standard Code-barres
Identifiant d;:ll)a‘:‘[t:z Editeur

[ Date de publication ] Lieu de publication
Nom supplémentaire Source
Numéro de collection [Cnte de rangement
Note volume

Partie Numéro du chapitre

Pages Page de début

Page de fin Auteur du chapitre

Titre du chapitre Editeur

Format de notice UNIMARC Bibliographic
Cours restreint

supprimer dela
publication

Cliquez ensuite sur Enregistrer : le prét est enregistré automatiquement sur le dossier de I'usager.

La notice apparait aussi désormais au catalogue, dans Alma :

1 o COMMENT ENVOYER BALADER ALMA

7 Livre Par PIGNON, FRANCOIS ‘Type de cote: Numéro topographique
N / Code-barres: 48646 Statut Exemplaire pas en rayon
Date de mise a jour 31/01/2018 De retour le--
Bibliothéque: BIE'INSA Type de matériel: Livre
Type de processus: Loan
Heure d'amivée estimée: -

Date dexpiration de réservation: -
Date de retour. 28/02/2018 19:30:00 CET

2. Enregistrer le retour d'un exemplaire non catalogué

Requis par -
Jusqua -
Emplacement permanent: Ajouts rapides BIBINSA
Autres détails
Noticesliges 0 Mombre de préts
Date du Dernier Prét ~ 31/01/2018 Nombre dusages intemes
Date de demier usage inteme - Circulation Depuis le Debut
Tannee
Cours 0

Modifier fexemplaire ~ Demande =

Au retour un avertissement s'affiche, indiquant que l'exemplaire doit étre envoyé au département de traitement

(nommé généralement dans Alma « département d'acquisitions »). Cliquer sur OK.

88



2.1.

La destination de lexemplaire est :

La destination de I'exempla|;e ARS Acquisitions Department
est:

Cet exemplaire est demandé

Ed

L'exemplaire est en transit vers le département de traitement : il est affiché au catalogue dans Alma avec le type

de processus Transit.
A ce moment-1a, deux possibilités s'offrent a la bibliotheque :

- Réceptionner l'exemplaire dans le département de traitement (apres avoir sélectionné le département
d'acquisition de la bibliotheque, cliquez sur « Scanner les exemplaires » dans le menu Acgquisitions, puis
scannez ou saisissez le code-barres).

- Supprimer l'exemplaire, ainsi que les notices bibliographiques et de holding auxquelles il est 1ié

Le premier cas est présenté en détail dans les supports de cours de la formation « Gestion des données ».

Veuillez vous y reporter.

Le second cas est présenté dans les lignes qui suivent. Il doit &tre mis en ceuvre par le bibliothécaire qui
enregistre le retour de l'exemplaire.

Rechercher la notice de I'exemplaire

2.2

Sélectionner le critere de pré-recherche Exemplaires physiques et I'index de recherche Code-barres, puis scannez

ou saisissez le code-barres de 1'exemplaire concerné.

Exemplaires physiques ¥ Mots-clés ~  AJR01032018 X f#r Q _

Gérer les retours d'exemplaires Aller aux Services aux usagers Quitter
Scanner le code- = oK Outrepasser la date o]
barres de - et heure de retour
I'exemplaire *

Supprimer I'exemplaire
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Cliquez sur le bouton action puis sur Supprimer.

FENEIRWEISEAN Tout - AJRO10320183 ﬂvn Avancér

Exemplaires physiques (1-1de 1)} AJro10320183

#hinstiutien 8 Communauté
Triprincipal - Classement > Trisecondaire par: classement ~ [ §
1 Le livre fantdme Modifer lsxemplaire  Demande @
Livie Type de cote: Numéro topographigue Demandes: 1
Code-barres: AJRO10320183 Statut: Exemplaire pas en rayon Trafement ntene
Date de mise 3 jour: 05/03/2018 De retourle: - [2]
Bibliothéque: Bibliothéque de lArsenal Type de matériel: Livie [ ———.
Type de processus: Transit
Versla bibliothéque: Biblothéque de [Arsenal/ ARS Acquisitions Department Exemplaires

Heure darrivée estimée: 05/03/2018

Date d'expiraticn de réservation: -

Date de retour: -

Requis par: -

Jusqu'a:-

Emplacement permanent: Arsenal Ajouts rapides Arsenal

Autres détails



Un message d'avertissement s'affiche. Cliquez sur Confirmer.

Message de cenfirmation

Veuillez noter ce qui suit ;

@ Le document est en traitement interne, le fait de le supprimer annulera les demandes.
@ Etes-vous siir(e) de vouloir supprimer lexemplaire ?

Etes-vous siir(e) de vouloir exécuter cette action ?

Annuler Confirmer

#

2.3. Supprimer la notice bibliographique et la holding provisoires

Un avertissement s'affiche

Dernier exemplaire de cette notice Holding supprimé

‘ Lexemplaire a été supprimé avec succés

Le(s) dernier(s)
exemplaire(s)
de cette notice
de fonds a/ont Supprimer la notice de fonds
616 supprimé(s)
Ougszlfgs‘(esz): Ne pas publier la notice Holding

vous faire de la X ) o . ‘ )
notice de fonds @ Supprimer les notices bibliographiques qui nont pas d'autre notice de fonds
?

Ne pas modifier la notice de fonds

Choisissez Supprimer les notices bibliographiques qui n'ont pas d'autres notices de fonds, puis cliquez sur OK.

Notice de holding et notice bibliographique sont désormais supprimées.
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Utiliser le module de prét secouru

Utiliser le module de
prét secouru
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1. Contexte

1.1. Contexte

Le prét secouru est un programme informatique qui est installé sur chaque ordinateur servant a 1'enregistrement
des transactions de prét et/ou de retour. Traditionnellement, il est utilisé en relais du systeme de gestion de
bibliotheque, lorsque celui-ci est indisponible pour une durée prolongée, comme par exemple en raison d'une

panne informatique coté serveur ou d'une coupure de réseau.

11 peut étre utilisé également en cas d'indisponibilité du serveur CAS de I'Université de Toulouse, que celle-ci soit
due & une opération de maintenance programmée ou a une panne inopinée. Dans ce cas de figure, Alma
fonctionne normalement, mais il est impossible de s'y connecter, ce qui le rend inutilisable de fait. Dans ce cas,

donc, le recours au module de prét secouru est une option possible.

Toutefois, Alma peut &tre utilisé également avec des comptes génériques, dont les identifiants et mots de passe
sont stockés dans les dossiers lecteurs concernés. A cet effet, un compte générique a été créé par bibliothéque,
avec pour chacun des droits d'opérateur de prét. La liste de ces comptes a été communiquée aux coordinateurs,
qui en assureront la diffusion en interne. Avec ces comptes, 'URL d'acces a Alma a utiliser est la suivante :

https://univ-toulouse.alma.exlibrisgroup.com

1.2. Description générale du fonctionnement

Le module de prét secouru doit étre installé sur chaque poste informatique utilisé pour le prét et le retour. Il est

téléchargeable sur le site de la société Ex Libris.

Le déchargement des données, décrit plus loin, doit étre réalisé dans Alma, a l'issue de la période d'utilisation du
module. Ce travail doit étre réalisé une fois pour chaque poste informatique utilisé durant la période

d'interruption.
L'utilisation du module de prét secouru est possible pour tous les agents, moniteurs-étudiants compris.

L'utilisation de la fonction de déchargement est possible pour la majorité des agents : seuls les agents utilisant le

role d'« opérateur de prét limité », c'est-a-dire les moniteurs-étudiants, ne pourront pas le faire.

Le SICD recommande, toutefois, qu'une personne référente soit désignée pour chaque bibliothéque : c'est a elle
qu'il appartiendra de décharger les données enregistrées sur chaque poste utilisé.

Le module de prét secouru se contente d'enregistrer les transactions de prét, en liant le code-barres d'un
exemplaire au code-barres d'un usager. Il ne réalise aucun contrdle pour savoir si 1'usager est bloqué ; ne permet
pas de renseigner un lecteur sur la date de retour des documents qu'il vient d'emprunter ; ne permet pas de faire
un renouvellement ou une réservation. C'est le déchargement des données dans Alma qui permet seul la mise a
jour des informations liées aux transactions effectuées (renseignement de la date de retour en fonction des

droits associés a I'exemplaire et au groupe de 1'usager, etc.).
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https://univ-toulouse.alma.exlibrisgroup.com
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2. Mode opératoire

2.1. Lancer le module

Vous avez deux possibilités pour lancer le module de prét secouru :

- Utiliser le raccourci créé dans le menu démarrer de Windows (dossier « Alma Offline Circulation ») :
cliquer sur « Offline Circulation »

CE] word 2016
| 7-Zip

. Accessoires
ducasse

o AllMyMotes Organizer
- Offline C: X

Documents

Images

. AVG Zen
. BibEdt
. Bizagi

Musique

Jeux
, CCleaner

. Cisco Telepresence ConferenceMe Ordinateur

. Conference Client
. Correcteur CB Panneau de configuration

. Dell Audio

. Démarrage Périphériques et imprimantes
. FastStone Capture

. Fusionlnventory Agent
. GanttProject

. Index Data

. Intel

Programmes par défaut

Aide et support

, lava

Précédent

Rechercher les programmes et fichiers e |

- Utiliser le dossier d'installation (par défaut, accessible par ce chemin : C:/Alma Offline Circulation/OffCi
/Bin) : cliquer sur OffCirc.exe
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!! :I . » Ordinateur » 0S(C:) » Alma Offline Circulation » OffCirc » Bin

Organiser v Inclure dans la bibliothéque = Partager avec = Nouveau dossier
S Favoris Nem Modifi€ le Type Taille
B Bureau A Offcirc.exe 05/04/2012 18:12 Application 164 Ko

‘5| Emplacements récents
& Téléchargements

18 sicd-stockage

= Bibliothéques
@ Documents
(&= Images
‘Jﬁ Musique

B vidéos

1% Ordinateur
& os(cy)

Le module s'ouvre alors, sur un fond bleu.

Barrower: Clear

Item barcode: Loan

Choose transaction

* Loan " Return

Barcode Operation | Save To File |

Delete

Help | Close

2.2. Enregistrer des transactions

Le module permet indifféremment d'enregistrer des transactions de prét et de retour en basculant du bouton
radio marqué Loan (« Prét ») au bouton radio Return (« Retour »), affichés dans la section Choose transaction
(« Choisissez la transaction »).
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A" Offline Circulation EanE=Rc |ﬂ]ﬂ

Borrower: Clear

Item barcode: Loan

Barcode Operation | Sawe To File |

Deleke

Help | Close

2.2.1. Enregistrer des transactions de prét

Par lecture de carte ou de code-barres ou par saisie manuelle, 1'enregistrement des transactions de prét nécessite
de renseigner :

- Le code-barres de l'emprunteur (champ marqué Borrower)
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Clear

Item barcode:

Loan

Choose transaction

i* Loan

i~ Return

- Le code-barres de l'exemplaire emprunté (champ marqué Item barcode)

Borrower:

Choose transaction

f* Loan

000045004

Clear

Item barcode: 34100389597 Loan

" Return

Lorsque ces informations sont saisies, le bouton Loan (« Prét ») apparait en foncé.

Borrower: C000045004 Clear
Choose fransaction
f* Loan " Return
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La transaction peut &tre enregistrée en cliquant sur le bouton Loan : le code-barres de 1'exemplaire prété et la
nature de l'opération sont affichés dans la partie basse de 1'écran.

Borrower: 000045004 Clear

Item barcode: |

Choose transaction

{* Loan (" Return

Barcode Operation Save To File |

34100339657 v LoEn

Delets

Help | Close

Cette partie s'incrémente de toutes les transactions enregistrées.

Le champ Item barcode se vide a chaque clic sur le bouton Loan. Le code-barres de I'exemplaire suivant peut

étre lu ou saisi.

Lorsque tous les préts d'un méme lecteur sont enregistrés, vous pouvez passer au suivant : cliguer sur Save To File

(« Sauvegarder dans le ficher », marqué 1 sur 'image) puis sur Clear (« Nettoyer », marqué 2 sur l'image).



Offline Circulati =

Item barcode: | |

Choose transaction

{* Loan {" Return

Barcode Operation Save To File 1
34100359697 v Loan
Delete
Help Close

Le champ Borrower est vide. Un nouveau code-barres usager peut étre lu ou saisi ou le module passé en mode

« Retour » (sélectionner le bouton radio Return).

Nota bene : cliquer sur le bouton Save to File avant de passer au lecteur suivant ou de basculer en mode
« Retour » est une simple précaution. Son oubli entre deux lecteurs ou deux opérations ne cause aucun
dysfonctionnement : c'est simplement une sécurité, destinée a garantir que chaque série de transaction a bien
été enregistrée dans le fichier qui sera ultérieurement déchargé dans Alma. Tant que ce bouton n'est pas utilisé,

la liste des enregistrements continue a s'incrémenter dans la partie basse de 1'écran.

2.2.2. Enregistrer des transactions de retour

L'enregistrement des transactions de retour ne nécessite que la lecture ou la saisie du code-barres des exemplaires.

La saisie du bouton radio Return modifie 1'écran comme suit.
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Clear

Item barcode: I | Return

Choose transaction

i Loan f* Return

Barcode Operation Save To File

Delete

Help | Close

L'enregistrement des opérations de retour se fait donc comme pour celles de prét :

1. Lecture ou saisie du code-barres dans Item barcode
2. Clic sur le bouton Return (« Retour »), qui apparait en foncé dés que des caracteres sont saisis dans Item
barcode

3. Clic sur Save To File a 1a fin de l'enregistrement des retours d'un usager

Le retour en mode « Prét » nécessite de basculer sur le bouton radio Loan.

2.2.3. Fin de la journée de travail

A lissue de la derniere transaction de la journée, cliquer sur Save To File puis sur Close (« Fermer »). Les
derniers enregistrements sont enregistrés dans le fichier qui sera déchargé plus tard dans Alma, et le module de

prét secouru se ferme.

Le lendemain, il doit étre rouvert comme décrit dans la section « Lancer le module ».

2.3. Déchargement des données

Dés qu'Alma est a nouveau disponible, les transactions enregistrées doivent étre déchargées.
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2.3.1. Accéder a la fonction de « Prét secouru / retour secouru »

Une fois connecté a Alma, sélectionnez le « bureau de prét » correspondant & la bibliothéque pour laguelle vous
voulez décharger les transactions enregistrées ou vérifiez que vous lui étes associé par défaut.

Veuillez choisir votre bureau/département actuel

Jesuis
Q echercher

BUC Mirail - Bureau de prét BUC - 2e étage - ']

‘Aucun de ceurda

| Q Rechercher ou sélectionner - ]

Aucun de ceux-la

1 BUC Mirail - Bureau de prét BUC - 2e étage - n°1 r 0

Cliquer sur le menu « Services aux usagers » puis sur « Prét secouru / Retour secouru » dans la section « Outils

avances ».
EXLI’D-I}i 3 Alma “% | Acquisitions Ressources  Services aux usagers Admin  Analytique
' Préts/retours
Services aux usagers
. - - Rentrer des exemplaires
Bienvenue, TEST_Le Tellier, TEST_Pierre
Demandes de ressource
') Pages récentes ? Ser_vices aux usagers Prendre en rayon I secouru / retour secouru
Services aux usagers |ces aux usagers
Scanner les exemplaires
Rayon des réservations expirées
Taches Rayon des réservations actives
Aucune tache a exécuter Suivre les demandes & exemplaires en

traitement

Outils avancés
Utilitaire de configuration des services aux
usagers

Créer des jeux de résultats

l Pret secouru / retour secouru I
Exemplaires necessitant une action

Nota bene : pour les personnes associées aux bureaux de prét de plusieurs bibliotheques (par exemple :
administrateur Circulation des établissements multi-sites), il est important de bien sélectionner le bureau de prét
de la bibliotheque correspondant a celle dans laquelle les transactions ont été enregistrées.

2.3.2. Décharger les données

Sélectionnez le fichier intitulé OffCirc.dat (par défaut, accessible par ce chemin : C:/Alma Offline Circulation
/OffCirc/files) apres avoir cliqué sur l'icone « Dossier ».
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9&2800

Acquisitions ~ Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique

<]

Liste prét secouru / retour secouru

extibns Alma |4

Charger un fichier prét secouru / retour secouru
Nom du fichier Telecharger et valider le contenu du fichier Rafraichir

Cliquez ensuite sur « Télécharger et valider le contenu du fichier ».

Acquisitions  Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique

<]

Liste prét secouru / retour secouru

Charger un fichier prét secouru / retour secouru
Nom du fichier - Telecharger et valider le contenu du fichier Rafraichir

Le traitement est lancé : n'hésitez pas a cliquer sur « Rafraichir » pour afficher le résultat final. Lorsqu'il est

€xtibis Alma B4

achevé, le statut de traitement renseigné est « Terminé avec succeés ».

Outre 'heure de début et de fin de traitement, la ligne indique le nombre de transactions enregistrées («

Enregistrements terminés ») et celui des transactions n'ayant pas pu étre enregistrées (« Enregistrements avec

échecs »). Les chiffres sont affichés préts et retours confondus.

% | Acquisitons  Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique

< Liste prét secouru / retour secouru

extibns Alma

Annuler

Charger un fichier prét secouru / retour secouru
Telecharger et valider le contenu du fichier Rafraichir

Nom du fichier

1-1del

[m— [Ev—
Créateur § Heure de debut v Heure de fin & < ofr= s
termines echecs

Identifiant d raitement & staut
1 2744228060004116 Termine avec succes  loic ducasse woame azercer  (TOVA0181TI

Vous avez la possibilité d'accéder au rapport de traitement. Pour cela, cliquez sur le bouton action puis sur «

Consulter le rapport ». Le rapport recense les transactions n'ayant pas pu &étre enregistrées et fournit pour
chacune le motif du rejet. Ici :
- Aucun exemplaire ne correspond au code-barres renseigné (Item not found)

- Aucun usager ne correspond au numéro d'identifiant renseigné (User not found)

9@ 2800

Acquisitions ~ Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique

extibs Alma B4

< Rapport de traitement Retour
O Préts - Télécharger les transactions hors-ligne
Identifiant du processus ~ 2744228060004116 Commencé e 17/01/2018 17:32:47 CET
Completed Terminé le 17/01/2018 17:33:14 CET Temps total d'exécution 27 Secondes
Successfully  sranut Termine avec succes Date du statut 17/01/201817:33:14 CET
Enregistrements traités 57 Enregistrements avec 9
exceptions
Tableau de rapport v
[

Ertor Message
ttem not found. Barcode: TOT031400

Return tem failed, item was not on loan. Barcode: 0TOL0104502
Return tem failed, item was not on loan. Barcode: 4293004279
Return tem failed, item was not on loan. Barcode: 0TOL0104502
Return tem failed item was not on loan. Barcode: 029222

User not found. Barcode: C00028188A

ttem not found. Barcode: DS0009170A

item not found. Barcode: D50003208A

Retur item failed, item was not on loan. Barcode: 4203004279

© Ex Libris Ltd. 2015 2018
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Le rapport est envoyé sur 1'adresse mail de l'agent ayant réalisé le déchargement. Il est aussi exportable au
format Excel (bouton « Exporter »).

exLibris

Notification de traitement systéeme 1710112018

DUCASSE LOIC
15 Rue des Lois

31077 Toulouse Cedex 4

ABES - Toulouse COMUE

Madame, Monsieur DUCASSE

Job Report

Process ID 2744223060004116 Name :Tgrﬁt:s - Telecharger les transactions hors-

Started on /012018 173247 Finished on 17/01/2018 17:33-14 CET

CET
Total run time 27 Seconds Created by loic.ducasse
Status Completad Successfully Status date 17/01/2013 17:33:14 CET
Records 57 Records with

processed ~ exceptions

Report Table
Line Error Message

[==]

ltem not found. Barcode: TOTO31400
19 Return item failed, item was not on loan. Barcode: 0TOLO104602
38 Return item failed, item was not on loan. Barcode: 293004279

39 Return item failed, item was not on loan. Barcode: 0TOLO104602

Alma enregistre les préts, y compris si :

- L'usager avait atteint le maximum de prét auquel il était autorisé

L'usager avait des documents en retard

L'usager avait un blocage pour un document rendu en retard

- L'usager appartenait a une catégorie d'usagers non autorisée a emprunter

Dans tous les cas de figure, la date d'enregistrement du prét n'est jamais la date de déchargement des données :
c'est celle a laquelle le prét a été effectué a I'aide du module de prét secouru.

Nota bene : le prét d'un document « Exclu du prét » sera enregistré mais la date de retour correspondra a la date
et a I'heure du prét, ce qui nécessitera alors de procéder a une modification manuelle pour ne pas mettre
l'usager en retard. Pour cette raison, et parce que les préts de documents « exclus du prét » ne sont pas
identifiables dans le processus de traitement des données du prét secouru, il est recommandé de NE PAS préter
ce genre de documents.

2.3.3. Exploiter le fichier d'enregistrement des transactions
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Il peut étre utile de récupérer, sauvegarder et exploiter le fichier sauvegardé en local, dans lequel les

transactions ont été enregistrées.

Ce fichier, en effet, est complémentaire du rapport d'analyse produit par Alma, lorsque des préts ne peuvent

pas étre enregistrés. Outre la date et le type de transaction, il fournit :

- Les codes-barres des exemplaires prétés a des usagers introuvables

- Les numéros d'identifiant des usagers auxquels des codes-barres d'exemplaires introuvables ont été prétés

Le fichier est accessible par le chemin suivant : C:\Alma Offline Circulation\OffCirc\files (notez que le nom
du disque — ici lecteur C : - peut varier). Il se présente sous la forme d'un fichier .dat, qui peut étre ouvert a
'aide du bloc-notes.

Chaque transaction effectuée est représentée par une ligne comme celle-ci :
201805091348L37000034179 9921000000164
Cette ligne se lit comme suit :

- Année, mois et jour de la transaction : 20180509

- Heure de la transaction : 1348 (comprendre : 13h48)

- Type de transaction : L (comprendre « Loan »)

- Numéro de code-barres d'exemplaire : 37000034179

- Numéro d'identifiant de 1'usager : 9921000000164 (ici un numéro UNR)

Si Alma ne peut pas enregistrer une transaction pour l'une des causes évoquées, il est donc possible de retrouver

des informations complémentaires a celles fournies par le rapport d'analyse Alma.

Pour des exemplaires prétés a un ou plusieurs usagers introuvables, il sera possible de constituer des listes de
codes-barres et d'ajouter dans une zone de note des exemplaires en question une mention du style « Prété a un
usager inconnu (31/05/2018) ». Ces exemplaires peuvent étre aussi prétés, par exemple, a un méme usager
fictif.

Pour des exemplaires introuvables prétés a un usager identifié, une note pourra étre portée dans le dossier de ce

dernier, et ce dernier éventuellement contacté par la bibliotheque.

2.3.4. Fin des opérations

Une fois les données déchargées dans Alma et le fichier de transactions sauvegardé quelque part, vous pouvez
supprimer la version stockée dans C:\Alma Offline Circulation\OffCirc\files.

Si vous ne le faites pas, les transactions qui y sont enregistrées seront déchargées a nouveau dans Alma lors
d'une prochaine utilisation du module de prét secouru, ce qui générera alors beaucoup de confusions. Ce
fichier, en effet, n'est jamais supprimé automatiquement : vous devez donc vous en charger.
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Inscrire des usagers
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1. Présentation générale

1.1. Contexte

Les dossiers des étudiants, enseignants et personnels des établissements du réseau sont importés tous les jours

dans Alma depuis le systéme de gestion de cartes multi-services, c'est-a-dire depuis le systeme servant a 1'édition

des cartes d'étudiant et des cartes professionnelles. Ce systeme est lui-méme alimenté par récupération des

dossiers créés dans les systemes de scolarité et de ressources humaines des établissements. Ce sont donc ces

bases qui alimentent indirectement la base usagers d'Alma. Un délai de 24 a 48h est a prévoir entre la création

d'un dossier dans I'un de ces systémes-sources et sa redescente dans Alma.

La grande majorité des dossiers est donc créée dans Alma sans aucune intervention d'un bibliothécaire. Dans

ces conditions, les bibliothécaires ne sont amenés a inscrire manuellement des usagers que dans trois cas de

figure :

Lorsqu'un usager est un « lecteur autorisé », c'est-a-dire lorsqu'il n'appartient a aucun établissement
d'enseignement supérieur de Midi-Pyrénées membre de la COMUE Université fédérale de Toulouse
Lorsqu' un usager est porteur d'une « carte MUT », mais appartient a un établissement qui ne fait pas
partie du réseau informatisé des bibliothéques de 1'Université de Toulouse (Toulouse Business School,
Ecole nationale supérieur d'architecture de Toulouse, etc.) : il est alors considéré comme un « lecteur
autorisé »

Lorsqu'un usager est porteur d'une « carte MUT » et appartient a un établissement du réseau, mais que soi
dossier n'a pas été reversé dans la base usagers, parce que son inscription date du jour méme ou de la

veille ou qu'un probléme technique est survenu a 1'importation

La présente procédure décrit de quelle maniere doivent étre inscrits :

Les « lecteurs autorisés », qu'ils soient ou non porteurs d'une carte MUT

Les usagers porteurs de cartes MUT, non encore redescendus dans la base usagers d'Alma

1.2. Description générale du fonctionnement

Les usagers, qu'ils soient importés ou créés manuellement, se voient affecter des groupes d'utilisateurs
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L (bac+1, 2, 3) : étudiants de Licence, hors étudiants de Licence d'UT1 ayant payé des droits de
bibliotheque supplémentaires

M (bac +4, 5) : étudiants de Master, hors étudiants de Master d'UT1 ayant payé des droits de bibliotheque
supplémentaires

D (bac +6...) : étudiants de Doctorat, hors étudiants de Doctorats d'UT1 ayant payé des droits de
bibliotheque supplémentaires

L réservé a UT1 : étudiants de Licence d'UT1 ayant payé des droits de bibliotheque supplémentaires

M réservé a UT1 : étudiants de Master d'UT1 ayant pay€ des droits de bibliotheque supplémentaires
Dréservé a UTI : étudiants de Doctorat d'UT1 ayant payé des droits de bibliotheque supplémentaires
CAPES/AGREG : étudiants préparant des concours d'enseignement

Formation continue : étudiants inscrits en formation continue

Public empéché : usagers souffrant d'un handicap ou dont 1'état de santé nécessite une adaptation
particuliere des regles de prét

Personnels : personnels de Bibliotheques, Ingénieurs, Administratifs, Techniques, Sociaux et de Santé



Inscrire un lecteur autorisé

- Professeurs : enseignants, enseignants-chercheurs et chercheurs des établissements du réseau (y compris
les ATER)

- Vacataires : personnels vacataires de 1'ISAE-Supaéro, de 'ENAC et de 1'Ecole des mines d'Albi

- Entreprises : personnels des sociétés hébergées par les incubateurs d'entreprises de certaines écoles
d'ingénieurs du réseau

- Bibliothéques PEB : bibliothéques demandeuses dans le cadre du service de prét entre bibliotheques

- Autorisés : lecteurs extérieurs au réseau, y compris les usagers issus d'établissements de la COMUE

Université de Toulouse n'appartenant pas au réseau. Ce groupe inclut notamment :

- Les enseignants du secondaire (ex-TPU « lapr »)

- Les collectivités (ex-TPU « coll »)

- Réservé a I'UTI : lecteurs extérieurs au réseau inscrits a UT1

- Leganto - Auto-enregistrement : ce groupe est affecté automatiquement par le systeme, lorsqu'un usager
d'UT1 ne peut pas passer de Moodle a Leganto par authentification LTI. Ce groupe n'a aucune finalité
en matiere de prét.

- Pré-inscription en ligne : lecteurs extérieurs ayant procédé a une pré-inscription depuis un formulaire en
ligne. Comme il sera expliqué plus loin, ce groupe d'utilisateurs a vocation a n'étre attribué au lecteur
qu'au moment de la création automatique de son dossier. Il doit étre remplacé ensuite, soit par le groupe
Autorisés soit par le groupe Réservé a 'UT1

- _Pb import usagers : groupe assigné aux usagers dont les dossiers ne permettaient pas d'inférer un groupe

d'utilisateurs

La plupart de ces groupes d'utilisateurs sont affectée automatiquement, a 1'importation des dossiers. Font
exception les groupes réservés aux lecteurs autorisés, le groupe PEB et un nombre réduit de catégories d'usagers

de type institutionnel (public empéché, entreprises).

Remarque : Un petit peu de sémantique

Il est a noter qu'Alma utilise un vocabulaire qui peut paraitre comme contre-intuitif pour distinguer les usagers

importés depuis une base extérieure de ceux créés a la main dans le systéme :

- Usager « interne » désigne un usager créé dans le bibliothécaire par un systeme et donc principalement ur
lecteur autorisé
- Usager « externe » désigne un usager importé depuis un systeme dit extérieur (ici, le systetme de gestion

de cartes multiservices)

Ces termes étant affichés dans les dossiers des usagers, il est important d'en comprendre la signification dans le
contexte d'Alma.
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2. Inscrire un lecteur autorisé

2.1. Créer le dossier d'un lecteur autorisé

L'inscription d'un lecteur autorisé est réalisée, en reégle générale, lorsque le bibliothécaire est localisé sous son

bureau de prét, 1a fonction Services aux usagers ouverte. A cet endroit, un raccourci permet d'accéder a I'écran

d'enregistrement des nouveaux lecteurs : Inscription d'un nouvel utilisateur.

Exemplaires physiques ¥ Mots-clés n Q 9 @& 20 90
|dentification lecteur Aller a Retourner des exemplaires Inscription d'un nouvel utilisateur

Scanner lidentifiant du
lecteur ou rechercher le
lecteur *

iii
]
)
=

Utiliser un mandataire

L'opération d'enregistrement en deux temps :

Dans un premier temps, le bibliothécaire en banque de prét saisit les données indispensables a
I'enregistrement des préts de 1'usager

Dans un second temps, I'administrateur Circulation ou le responsable de la bibliothéque compleéte le dossier
avec les données de gestion utiles, a 1'aide de la fiche d'inscription remplie par 1'usager

A ces deux étapes, s'ajoute la phase de génération du mot de passe : elle est réalisée par l'usager lui-méme, a

partir du mail que le bibliothécaire lui aura envoyé depuis Alma.

2.1.1. Ajout rapide du dossier

En banque de prét, saisissez les informations suivantes :

Détails utilisateurs :
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Prénom : saisissez le prénom sous la forme Prénom

Nom : saisissez le nom d'usager sous la forme NOM

Date de naissance : cette information est facultative dans Alma, mais la renseigner est utile si, par la suite,
le lecteur autorisé est amené a s'inscrire dans un des établissements du réseau. La date de naissance fait
partie des criteres permettant d'identifier un dossier en doublon.

Identifiant principal : par défaut le systéme attribue un identifiant numérique a I'usager. Remplacez ce
numéro par le numéro de la carte réseau que vous allez donner au lecteur (2999 XXXXXXXX)

Groupe d'utilisateurs : pour un lecteur autorisé, saisissez « Autorisés » ou « Réservé a 'UT1 ». L'absence
de groupe d'utilisateurs ne permet pas de faire de prét dans certaines bibliotheques. Cette valeur est

donc obligatoire.

Campus : dans le cas d'un lecteur autorisé, il s'agit de I'établissement ayant réalisé son inscription.
L'attribution d'un « campus » a un usager permet a celui-ci d'avoir acces a des informations de

disponibilité contextualisées dans le catalogue public, lorsqu'il est connecté a son compte lecteur

Langue préférée : les courriers envoyés par le systeéme le seront dans la langue déclarée comme préférée.
Dans la plupart des cas, c'est le Francais qui sera sélectionné. Veuillez noter que seuls le francais et
l'anglais sont activés dans Alma. Il ne sert donc a rien de saisir une autre langue : 1'usager, dans ce cas,

recevra un courrier en anglais, la langue par défaut d'Alma.



- Date d'expiration : c'est la date de fin de validité du dossier, au-dela de laquelle 1'usager ne pourra plus
emprunter ni accéder a son compte lecteur Primo. Cette date est aussi utilisée pour raccourcir une date
de retour au moment du prét, un exemplaire prété ne pouvant pas avoir une date de retour postérieure a
la date d'expiration du dossier.

Si vous ne renseignez rien ici, Alma fixera cette date a l'année prochaine. Si 1'usager que vous
enregistrez s'inscrit pour un trimestre ou un second semestre, il sera donc indispensable de renseigner ici
sa date de fin de validité

- Date d'élimination : c'est la date utilisée pour déterminer a quel moment le dossier pourra étre supprimé d
la base. Par convention, cette date est a fixer trois mois apres la date d'expiration. Pour un usager inscrit
le 9 février 2019 pour une durée d'un an, la date d'expiration sera donc fixée au 9 février 2020 et la date

d'élimination au 9 mai 2020.

Adresses email :

N

- Type d'email : indiquez a quel type d'email correspond l'adresse fournie par l'usager (sélectionnez
uniquement « travail » et/ou « personnel »).

- Adresse électronique : saisissez |'adresse électronique fournie par I'usager

Si l'usager ne posséde pas d'adresse mail, cochez la case « Alternatif » et renseigner comme adresse adresse.

manquante @univ-toulouse.fr
Adresses :

- Type d'adresse : indiquez a quel type d'adresse postale correspond l'adresse fournie par l'usager
(sélectionnez uniquement « travail » et/ou « personnel »).

- Ligne I : indiquez la rue et le numéro

Les informations complémentaires (batiment, numéro d'appartement, etc.) doivent étre saisies aux lignes 2, 3 et

suivantes.

- Ville
- Code postal

Cliquez sur « Mettre a jour I'usager ». Le dossier est créé. La fenétre de prét s'ouvre au nom du nouvel inscrit.

< Gestion rapide des utilisateurs Annuler
Paramétres du mandataire -
Ajouter en tant que
mandataire de services
aux usagers °
Détails utilisateur v
INFORMATIONS SUR L'UTILISATEUR
Prénom* = VICTOR Deuxime prénom
Nom*  HUGO Identifiant principal * | 299900000345676
Code PIN Génére Catégorie de poste | Veuillez sélectionner une valeur -
Description du poste Groupe dutilisateurs = | Autorisés -
Campus  Toulouse-Jean Jaurés - Frangais -
Date denaissance  31/12/1906 = Date dexpiration =
Date délimination  30/06/2024

Lettres au lecteur sélectionnées

INFORMATION DE GESTION UTILISATEUR

Le lecteur a une notice
instiutionnelle @ Non ) 0ui
Mot de passe

Vérifier le mot de passe
Forcer la modification du

mot de passe a la
prochaine connexion
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Attention : Section « Mandataire pour »

ADRESSES EMAIL

Types demail = Alternatif Adresse CC
Personnel Ecole
Travail
ADRESSES
Types dadresse Secondaire Domicile
Ecole Travai
Ligne d'adresse 2
Ligne d'adresse 4
ville
Pays Paris
NUMEROS DE TELEPHONE
Types de téléphone Domicile Téléphone portable
Bureau Fax du bureau
. e Alma % | Acquisions  Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique

Adresse électronique

Ligne dadresse 1

Ligne dadresse 3

Ligne dadresse 5

Code postal

Numéro de téléphone

victorhugo@academie-francaise fr

23, quai de Conti

75005

IMT Mines Albi - Banque de prét Mines Albi v~ @ & 5 0

< Services aux lecteurs

HUGO, Victor
Solde actif
Identifiant

Groupe dutilisateurs

Préts  Retows  Demandes

Scanner le code-barres de

Texemplaire * | 2

Y Affichage de prét : Préts de cette session ~

Modifer les informations utilisateur

Envoyer le rapport dactivité
Envoyer un rapport sur les demandes
Envoyer le requ de retour

Envoyer e regu de prét

= 0K Créerun exemplaire

Notes utilisateur

Ajouter une note

© Ex Libris Ltd, 20152018

Alma permet d'avoir un usager agissant pour le compte de l'autre. Cet usager, désigné dans Alma comme

« mandataire » peut étre autorisé a emprunter des documents pour un tiers, en plus de pouvoir en emprunter

pour son propre compte, ou étre habilité a faire des demandes de réservation pour un autre usager déja présent

dans la base (et dans ce cas, uniquement pour lui).

Afin de permettre la gestion des mandataires de ce second type, Ex Libris a fait évoluer fin 2021 son

formulaire d'inscription des usagers. En I'occurrence, une section a été ajoutée, en téte de formulaire.

< Gestion rapide des utilisateurs

) mandataire

Détails utilisateur

INFORMATIONS SUR L'UTILISATEUR

prénom *
Nom *
Deuxiéme prénom préféré

Identifiant principal * | 13742584560004116

Catégoriede poste | Veuillez sélectionner une valeur

Sexe

Deuxiéme prénom
Prénom préféré

Nom de famille préféré
Titre

CodePIN

Description du poste

Groupe dutilisateurs *

Veuillez sélectionner une valeur

Annuler Mettre a jour l'utilisateur

v

Genérer

Cette section ne doit pas étre utilisée : la case « Ajouter en tant que mandataire... » doit donc étre laissée vide.

2.1.2. Génération du mot de passe
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Pour se connecter au compte lecteur, les lecteurs autorisés doivent utiliser la page d'authentification interne

fournie par Primo

Réseau des bibliothéques de I'Université de
Toulouse

Vous étes membre de I'un de ces établissements 2
UT1, UT2), UPS, Toulouse INP, ENVT, INSA, ISAE-SUPAERO, INUC, ENAC, Mines Albi

Vous n'étes pas membre
de 'un de ces établissements

ANNULER

< Réseau des bibliothéques de I'Université de
Toulouse

IDENTIFIANT

MOT DE PASSE

Vous avez oublié votre mot de passe ou souhaitez le personnaliser ? Cliquez ici.[4

ANNULER VALIDER

A ce titre, les informations de connexion doivent étre renseignées dans le dossier : 1'identifiant sera le numéro
de carte reporté par le bibliothécaire dans le champ Identifiant principal ; le mot de passe sera la valeur stockée
(sous une forme masquée) dans le champ Mot de passe.
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Jusqu'au printemps 2023, il appartenait au bibliothécaire de renseigner ce mot de passe sur la base d'une
syntaxe donnée, 1'usager conservant la possibilité, par la suite, de le personnaliser. Depuis cette époque, ce sont
les usagers qui créent directement leurs propres mots de passe. Pour cela, il convient de procéder comme suit :

- Les bibliothécaires envoient un message de type Message Service d’identité sur 'adresse préalablement
saisie dans le dossier

Date de la derniére activité

Date d'élimination 31/03/2031 ] ‘du lecteur 16/02/2023
. Bibliothéque de demande
Bibliothéque PEB Resource Sharing Library - “ dachat BIBINSA Bibliothéque de [Arsenal -
SICD (BU Arsenal)
Lettres au lecteur sélectionnées Envoyerle message | Q Rechercher ou sélectionner EI Composer
Information de gestion utilisateur E-mail d"informations personnelles du lecteur .
Email général
Mot de passe ~
Message Service didentité
Veérifier le mot de passe
Foreer la modification di
. " .
EHVU}"EF le message Message Service d'identité - EI"I‘.‘OYEF

- L'usager regoit d'Alma, sur sa messagerie, un mail qui contient un lien I'invitant a créer ou réinitialiser soi
mot de passe. L'envoi de ce message est instantané ; I'usager doit €tre invité a vérifier son dossier Spam

ou Publicités s'il n'a pas recu ce mail.

° no-reply@univ-toulouse.fr AT NS
A: Vous Mar 21/02

Universii
Fdirale

Créer ou réinitialiser votre mot de passe 21/02/2023

Chére Madame, cher Monsieur DUCASSE,

Pour créer ou réinitialiser votre mot de passe, cliquez id et suivez les instructions affichées.

Cordialement,
Réseau des bibliothéques de I'Université de Toulouse

Réseau des bibliothéques de I'Université de Toulouse

£~ Répondre # Transférer

- Ce lien le redirige vers une page l'invitant a saisir son mot de passe. Ce mot de passe doit contenir au
moins huit caractéres comprenant un chiffre, deux lettres (une minuscule et une majuscule) et un

caractere spécial
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BICD| =

Créer un nouveau mot de
passe

Veuillez saisir votre nouveau mot
de passe deux fois. |l doit
comporter au moins 8 caractéeres
dont un chiffre, deux lettres (une
minuscule et une majuscule) et un
caractére special.

Nouveau mot de passe

Verifier le mot de passe

Les bibliothécaires conservent la possibilité de saisir manuellement un mot de passe, notamment pour répondre

aux demandes des usagers qui ont oublié leurs mots de passe. Néanmoins, ceux-ci conservent la possibilité de le

réinitialiser a tout moment en utilisant le lien dédié affiché sur le catalogue.
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€ Réseau des bibliotheques de I'Université de

Toulouse

IDENTIFIANT

MOT DE PASSE

Vous avez oublié votre mot de passe ou souhaitez le personnaliser ? Cliquez ici.[£)

ANNULER IDENTIFIANT

Reéinitialisation ou
personnalisation de mot
de passe

Saisissez l''dentifiant de
connexion libellé sur votre carte
de lecteur ou l'adresse mail
donnée lors de votre inscription a
la bibliotheque.

Identifiant de connexion

Ou

example@domain.com
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IS

Un courmel contenant le lien de
reinitialisation du mot de passe
a eté envoyé a
alma.descours@outlook.com.

Créer ou réinitialiser votre mot de passe 21/02/2023

Chére Madame, cher Monsieur DUCASSE,

Pour créer ou réinitialiser votre mot de passe, cliquez ici et suivez les instructions affichées.

Cordialement,
Réseau des bibliothéques de I'Université de Toulouse

Réseau des bibliothéques de I'Université de Toulouse
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Créer un nouveau mot de
passe

Veuillez saisir votre nouveau mot
de passe deux fois. |l doit
comporter au moins & caracteres
dont un chiffre, deux lettres (une
minuscule et une majuscule) et un
caractére special.

Nouveau mot de passe

Verifier le mot de passe

2.1.3. Complétement du dossier

A l'aide de la fiche d'inscription, le responsable de la bibliothéque ou I'administrateur de données de circulation

doit compléter le dossier créé en banque.

Pour ce faire, recherchez l'usager dans la base a l'aide de la recherche professionnelle.

Rechercher et gérer les utilisateurs  victor hugo
Professionnel Public Contact Tous
1-1det (SR

Y Compte:Tous ~ Réle: Tout ~ Statut: Tous ~

Type denregistrement 4 Catégorie 4

1 HUGO, Victor [&] Interne Public = Autorisés Actif 00/02/2019

Cliquez sur le nom. Le dossier s'ouvre.

a) Vue générale sur le dossier d'un usager
Une premiere partie en grisé affiche un récapitulatif des informations sur l'usager (son Identifiant principal, qui

correspond au numéro de la carte réseau pour un lecteur autorisé, son groupe d'utilisateurs d'appartenance) et le

type de compte (Interne pour un lecteur autorisé, puisque créé directement dans Alma).
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HUGO, Victor e

Identifiant 29900123458 Type de compte Interne Gérer les activités de service aux usagers
principal Groupe Autorisés
Public dutilisateurs

Type
dlenregistrement

Le dossier s'ouvre sur 1'onglet Informations générales, qui reprend une partie des informations saisies lors de la
création initiale :

- Informations sur l'utilisateur

- Information de gestion utilisateur

S'affiche également sur cet onglet une section intitulée Rdle des utilisateurs. Par défaut, tous les usages disposent
du role de Lecteur, ce qui leur permet d'emprunter, si leur groupe d'utilisateurs le leur permet, et d'accéder au
compte lecteur sur le catalogue public.

HUGO, Victor L]
ldentifiant principal 29900123457 Typede compte  intemne Gérer les activités de service aux usagers
Type denregistrement Public Groupe duilisateurs  Autorisés

informatio

. N N
dentifiamts | Notes  Blocages  Amendes/Frais  Statistiques  Picesjoinies  Mandataepour  Audi

information sur lutlisateur

Prénom * | Victor
Nom * | HUGO 29900123457
Tive
Catégorie | Veuillez sélectionner une valeur - Descripti
Groupe g i Autorisés
Campus | Toulouse-Jean Jaurés - URL dun ste web
Langue préférée | Frangais - st | Actf
Date dustatut  09/02/2018 Date de naissance =
Date despiration | 09/02/2019 =) Date d limination ]
Bibliothique PEB
Lettres au lecteur Envoyerle message | Email général - | composer
information de gestion utiisateur v
Réles des utilisateurs v
1-1de1 © nouterunréle  © Ajouterapanirdesprofis @ Supprimerlasékecion | B £
Acif 3 Nom de rdle Zone des rdles § Pérméte Paramires Date de statut §
© Lecteur A8

09/02/2018

Vous noterez la présence d'un champ intitulé Code PIN. Ce champ permet de renseigner un mot de passe
numérique pour le déverrouillage de casiers proposant des ordinateurs portables en libre-service ou pour
authentifier les usagers sur des automates de prét. Il ne présente aucune utilité en-dehors de 1'Enseeiht, qui

propose des ordinateurs en libre-service.

Seuls les dossiers des étudiants de cette école ou des usagers fréquentant sa bibliotheque doivent comporter un

code PIN. Son remplissage n'est requis que des bibliothécaires de 1'Enseeiht.
D'autres onglets sont proposés :
Informations de contact

- Adresses postale : on y retrouve 1'adresse saisie a la création du dossier
- Numéros de téléphone

- Adresses email : on y retrouver I'adresse saisie a la création du dossier
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< Détails usager Changer le type de compte Annuler

HUGO, Victor (i ]
Identifiant 20900123458 Type de compte Interne Gérer les activités de service aux usagers

principal Groupe Autorisés

Type Public dutilisateurs

deenregistrement

[N
Information générale Informations de contact Identifiants Notes Blocages Amendes/Frais  Statistiques Pieces jointes Mandataire pour ~ Audit

Adresses v

1-1det © Ajouter uneadresse [ 3
PrEféré « Adresse Créé par & Date de création & Type
23,qual de Conti claude.vignon 00/02/2018 24:40:00 CET Travail
Numéros de téléphone v

© Ajouter un numéro d

Adresses email v

1-1de1 © rjouterune adresse email | [ 3

Préféré 3 email Créé par + Date de création Type

o@academie-francaise.fr claude.vignon 09/02/2018 24:40:00 CET Travail

- Identifiants : cet onglet est vide pour un lecteur autorisé. Pour les usagers importés du systeme de gestion
de cartes, on y trouve numéro(s) de code-barres et numéro(s) UNR

- Notes : cet onglet permet d'ajouter des notes, publiques ou internes. Il est vide, par défaut, pour un lecteur
autorisé nouvellement créé

- Blocages : cet onglet contient les blocages créés par le systtme ou attribués manuellement par un
bibliothécaire. Il est vide, par défaut, pour un lecteur autorisé nouvellement créé

- Amendes/Frais : cet onglet n'est pas utilisé

- Statistiques : cet onglet contient les catégories statistiques applicables a l'usager. Il est vide, par défaut,
pour un lecteur autorisé nouvellement créé

- Piéces jointes : cet onglet contient un récapitulatif des messages (lettres de courtoisie, lettres de rappel,
etc.) envoyés par Alma a l'usager. Il est vide, par défaut, pour un lecteur autorisé nouvellement créé

- Mandataire pour : cet onglet n'est pas utilisé

- Audit : cet onglet contient l'historique des modifications effectuées sur le dossier de I'usager

b) Révision effectuée par le responsable de la bibliothéque ou I'administrateur
Circulation

A Tl'aide de la fiche d'inscription du lecteur, le responsable de la bibliotheque ou les administrateurs Circulation
& Usagers sont appelés a compléter les informations identifiées précédemment comme indispensables, si elles

ne l'ont pas été lors de I'inscription.

A ce titre, il devra veiller plus particulierement a la présence de dates d'expiration et d'élimination, du "campus"”

et du groupe d'utilisateurs de 1'usager.
Informations de contact :

- Adresses postales : saisissez les éventuelles adresses postales supplémentaires fournies par 1'usager. Pour
cela, cliquez sur Ajouter une adresse et compléter le formulaire, comme décrit précédemment. Les

mémes champs sont obligatoires.
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Ajouter une adresse

Types

Ligne dadresse
dadresse * 1

secondaire 38, Hauteville

Domicile Ligne a‘"e“; Hauteville House

Ecole Ligne dadresse
3

Traval Ligne dadresse
4

Ugne dedresse vile | Guemsey

Etat/Province Codepostal | GY11DG
Pays | Royaume-Uni

Note

Datededébut | 09/02/2018 Date de fin

Adresse

Adesse, Oou @ non

Ajouter [CUCI Ajouter et fermer

Laissez le champ Adresse préférée sur le bouton radio Non : on suppose que l'adresse saisie des 1'inscription est
celle que I'usager souhaite utiliser pour recevoir des courriers de la bibliotheque.

- Numéros de téléphone : saisissez-le ou les numéros de téléphone fournis par l'usager lors de son
inscription. Pour cela, cliquez sur « Ajouter un numéro de téléphone », puis :

- Sélectionner un type (Bureau, Domicile ou Téléphone portable)
- Renseignez le numéro sous la forme XX XX XX XX XX (pas de point ni trait-d'union)
- Indiquez si le numéro saisi est celui privilégié (Préféré) pour les échanges avec la bibliotheque

Ajouter un numéro de téléphone

Types de
téléphone

Téléphone portable
Bureau
e
Nniose @ ou

téléphone
préfére »

Non

SMs préféré + () Oui @ Non

Ajouter [ET Ajouter et fermer

Laissez le champ SMS préféré sur le bouton radio Non. Ce service n'a pas ét€ mis en place.

- Adresses email : saisissez les éventuelles adresses email supplémentaires fournies par 1'usager. Pour cela,
cliquez sur Ajouter une adresse e-mail et compléter le formulaire, comme décrit précédemment. Les

mémes champs sont obligatoires.
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Ajouter une adresse e-mail

Typesdemais | () Atematt sectitesee . ([ictorhugogearamai
Personnel Description
coe
Tl

Adresse

préferée + ) O @ Non

Ajouter remer

Laissez le champ Adresse préférée sur le bouton radio Non : on suppose que l'adresse email saisie des
I'inscription est celle que 1'usager souhaite utiliser pour recevoir des courriels de la bibliotheque.

- Statistiques : saisissez le type de catégorie statistique (par exemple : Etablissement, pour un usager
extérieur issu d'un établissement d'enseignement supérieur hors réseau) puis la catégorie statistique (par

exemple : Ecole d'architecture)
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2.2. Cas particuliers

2.2.1. Lecteur institutionnel devenant lecteur autorisé

A la fin de son inscription a l'université ou de son contrat, un usager peut étre amené a fréquenter encore les
bibliotheques du réseau.

Dans ce cas de figure, il est strictement déconseillé de réutiliser 1'ancien dossier d'usager institutionnel de ce
lecteur. Ce recyclage peut conduire a de nombreuses erreurs : absence de mise a jour de la date d'expiration et

/ou de la date d'élimination, catégories statistiques erronées, etc.

Pour cette raison, il doit étre procédé a la création d'un dossier d'usager « interne » et a la fourniture d'une carte

de lecteur réseau.

2.2.2. Lecteur autorisé se réinscrivant dans un autre établissement

Un lecteur autorisé peut étre amené a se réinscrire, mais dans un autre établissement que celui ayant fait sa
premiere inscription.

Dans ce cas de figure, il conviendra non seulement de repousser les dates d'expiration et d'élimination du
dossier, mais aussi de mettre a jour :

- Le Campus
- Les catégories statistiques et notamment la catégorie statistique de type Etablissement

Le nouveau campus et la nouvelle catégorie statistique Etablissement a renseigner devront correspondre a

I'établissement ayant procédé a la réinscription.

2.2.3. Lecteurs autorisés ayant procédé a une pré-inscription en ligne

Afin de fluidifier l'inscription des lecteurs autorisés, un formulaire en ligne est proposé par plusieurs
établissements du réseau sur leurs catalogues et/ou sites Web. Ce formulaire permet de procéder a la
préinscription de ces usagers.

Demande d'inscription

SIcD

1 - Mon identité v

Nom * Date de naissance *

Prénom *

2 - Mon mot de passe v

Mot de passe 7 *

Confirmation *

3~ Mes informations de contact v
E-mail * Téléphone portable

Confirmation *

N

Les usagers qui utilisent ce formulaire sont invités a renseigner quelques données parmi les catégories de

données suivantes :

- Informations d'identité (nom, prénom et date de naissance)
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- Mot de passe (sur 8 caracteres avec chiffre, majuscule, minuscule et caractere spécial)
- Adresses (email, adresse postale et téléphone)
- Type d'inscription souhaité (catégorie professionnelle ou assimilée, durée de l'inscription, bibliotheque

aupres de laquelle l'inscription devra étre validée)
Les usagers sont également invités a lire la page de conditions d'utilisation du service.
A la validation de la page, un message de confirmation s'affiche, tandis qu'un mail, reprenant le contenu de ce

message, est envoyé a l'adresse renseignée.

Demande d'inscription

LS

Université
Féderale
wis [ Touos
cowtns Lt

i Pyines

Succes

Votre demande d'inscription au sein du réseau des bibliothéques de I'Université de Toulouse a bien été enregistrée.
Que faire ensuite ?

» Veuillez noter votre identifiant provisoire : alma.descours@outlook.com.|l vous permet dés maintenant de vous connecter a votre compte lecteur avec le mot de passe
que vous avez renseigné, et cela jusqu'a la finalisation de votre inscription.

« Présentez-vous a I'accueil d'une bibliothéque du réseau (http:/bibliotheques.univ-toulouse.fr/les-bibliotheques) pour finaliser votre inscription, procéder au paiement
éventuel et retirer votre carte de lecteur.

+ Munissez-vous des documents demandés par la bibliothéque d'inscription.

« Sivous étes éligible a une inscription gratuite (demandeur d'emploi, bénéficiaire du RSA, service civique, etc.), munissez vous de tout document permettant de la justifier.

Veuillez noter que votre inscription ne vous permettra pas d'accéder a distance aux ressources électroniques souscrites par la bibliothéque. Seule la consultation sur place est
possible.

Dans le méme temps, il est procédé a la création automatique du dossier du lecteur, a partir des informations

qu'il a transmises. Un groupe d'utilisateurs provisoire (Pré-inscription en ligne) est assigné a son dossier.

Suivant les regles définies pour chaque bibliotheéque, il peut ou non permettre au lecteur ainsi pré-inscrit de
faire une demande de réservation de documents. En tout cas, celui-ci a la possibilité de se connecter tout de
suite sur Primo, a l'aide de l'identifiant provisoire qui lui a été donné (son adresse mail) et du mot de passe qu'il

a renseigné.

< Détails utilisateur Changer le type de compte Annuler m

Informations générales Informations de comaclk Identifiants Nolesk Blocages Amendes/Frais Slal\s\iques\ Pieces jointes Mandataire pour
Historique
Informations sur 'utilisateur v
Prénom * | ALMA Deuxiéme prénom
Nom * | DESCOURS Prénom préféeré
Deuxiéme prénom Nom de famille
préféré préféré
Identifiant principal * | alma.descours@outlook.com Titre -
Code PIN Générer Catégorie deposte | Veuillez sélectionner une valeur -
Description du poste Sexe -
Groupe d'utilisateurs * | Pré-inscription en ligne - Campus Toulouse 1 Capitole -
URL du site web Langue préférée Frangais -
Statut Actif - Date du statut  19/09/2021
Date de naissance 14/09/1981 = Date dexpiration 19/09/2022 [}
Date d'glimination | 18/12/2022 = Date de la derniére

activité du lecteur

Une note est également ajoutée au dossier pour qu'a la premiere venue du lecteur a la bibliotheque, les

bibliothécaires soient alertés sur le fait que 1'inscription est a finaliser.
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Inscrire un lecteur porteur d'une carte MUT

< Détails utilisateur Changer le type de compte Annuler

[ [ [N
Informations générales Informations de contact Identifiants Notes Blocages Amendes/Frais Statistiques Piéces jointes Mandataire pour
Historique
1-1del © Ajouterunenote~ [ e

Y Typedenote: Tout ~

Visible par

Note pop-up  Créé par v Date de création

T'utilisateur

Préinscription en ligne: Inscription a finaliser. Bibliotheque d'inscription:  Code- v ST 19/09/2021 22:18:04
Bibliothéque de 'Arsenal (ARS) Catégorie: Personnel. Validité: année. barres v CEST

Utilisateur DESCOURS, ALMA

Préinscription en ligne: Inscription & finaliser. Bibliothéque d'inscription: Bibliothéque de I'Arsenal(ARS) Catégorie: Personnel. Validité:
année.

4

Dans le détail, le travail des bibliothécaires va consister & :

- Encaisser, s'il y a lieu, les frais d'inscription dus par le lecteur

- Controler et compléter son dossier, ce qui implique :
- Modifier le groupe d'utilisateurs provisoire par le groupe approprié (Autorisés ou Réservé a 'UT1
- Attribuer au lecteur un identifiant définitif en lieu et place de 1'adresse mail renseignée dans ce champ :
cet identifiant est le numéro inscrit sur la carte remise au lecteur
- Ajouter toutes les informations de gestion qui pourraient étre utiles, en particulier d'éventuelles
adresses ou numéros de téléphone supplémentaire.

Cela fait, les bibliothécaires devront ensuite procéder a la suppression de la note.

Il est a noter qu'il n'est pas nécessaire de compléter les données statistiques, celles-ci étant renseignées a la
création du dossier.

+ Complément : Fichiers de suivi

Des rapports sont mis a disposition des administrateurs Circulation & Services aux usagers dans Alma Analytics
afin de leur permettre d'avoir une vue sur les usagers ayant procédé a une pré-inscription en ligne.

Il est a noter que certains usagers qui se sont pré-inscrits en ligne ne viennent jamais finaliser leurs inscriptions.
Pour parer a ces cas, les administrateurs Circulation & Services sont invités a supprimer les dossiers non-encore
finalisés vieux de plus de trois mois.
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Inscrire un lecteur porteur d'une carte MUT

3. Inscrire un lecteur porteur d'une carte MUT

11 peut arriver qu'un usager appartenant & un établissement du réseau soit absent du systéme, bien qu'il soit porteur
d'une carte MUT. C'est le cas lorsque 1'usager se présente le jour méme ou le lendemain de la délivrance de la
carte MUT, ou lorsqu'un probléme technique a bloqué 1'importation de son dossier (par exemple, parce que le

dossier était incomplet).

Dans ce cas de figure, vous pouvez l'inscrire dans Alma. La marche a suivre est la méme que pour l'ajout rapide
d'un usager extérieur, a trois détails pres :
- Le champ identifiant principal, ou est renseigné le numéro interne du dossier dans Alma, doit étre laissé
inchangé
- Une catégorie d'utilisateur doit étre ajoutée (Dossier a écraser)
- La case intitulée le lecteur a une notice institutionnelle doit étre impérativement cochée Oui
- Le champ Valeur, marqué d'un astérisque, qui s'ouvre apres que vous avez répondu "Oui" a la question
précédente, doit recevoir le numéro UNR inscrit sur la carte du lecteur (c'est le numéro précédé de la

mention « Identifiant », a ne pas confondre avec le numéro INE pour les étudiants)

En outre, comme pour un lecteur autorisé, le dossier doit se voir affecter le groupe d'utilisateurs « Autorisés »,

indépendamment du vrai groupe d'utilisateurs d'appartenance de 'usager.

PRNTS Mettre & jour [usager

v

< Gestion rapide d'usager

Détails usager

USER INFORMATION

Prénom* | BERNARD Deuxiéme prénom

Nom* | HINAULT identifiant principal * |} 6385105200004116

Titre

Code PIN

Des

Groupe dutilisateurs J§ Autorisés

Langue préférée | Anglais

cription catégorie

Date d'expiration
Bibliotheque PEB
Lettres au lecteur
INFORMATION DE GESTION UTILISATEUR

Le lecteur a une notice
nsitutionneie @ Oulff ) Non

Forcer la modcation au
mot de passe &la
prochaine connetion

IDENTIFIANT D'USAGER

Type didentifiant * | UNR

ADRESSES EMAIL

Types demail * Autre
Institutionnel
ADRESSES
Types dadresse * Autre
Institutionnel

Ligne dadresse 3
Ligne dadresse 5
Etat/Province
Pays

NUMEROS DE TELEPHONE

Types de téléphone Personnel

Professionnel

123

Personnel

Professionnel

Domicile

Professionnel

Téléphone portable

Fax professionnel

Catégorie |} Dossier & écraser

Sexe
campus
Date de naissance

Date délimination

Demande dachat de la
ibliothéque

Systéme propriétaire | Student Information System

Correspondance sur  UNR

021000056789

Adresse électronique | bemard.hinault@gmail.com

Ligne dadresse 1| 15, rue des Lois.

Ville Toulouse

Code postal 31000

Numéro de téléphone



Mettre a jour manuellement un dossier d'usager institutionnel

L'usager ainsi créé a le statut « externe », c'est-a-dire qu'il est considéré par Alma comme créé dans un systeéme-
source extérieur. Son dossier sera donc écrasé lors d'un prochain import des données du systeéme de gestion de
cartes.

Dans la pratique, le fait d'avoir renseigné simultanément le groupe d'usagers "Autorisés" et la catégorie "Dossier
a écraser” génere 1'envoi immédiat d'une notification au SICD, qui déclenche a son tour une tentative de mise a
jour du dossier. Il peut donc arriver que le dossier soit mis a jour tout de suite, dans la foulée de sa création.

Dans le cas contraire, il le sera ultérieurement, généralement dans les jours suivants.

4. Mettre a jour manuellement un dossier d'usager institutionnel

En regle générale, les usagers institutionnels sont mis a jour automatiquement dans le cadre du processus

quotidien d'importation des dossiers du systeéme de gestion de cartes multi-services.

1l peut arriver, cependant, que 1'on constate qu'un dossier n'a pas été mis a jour, alors que 1'usager s'est diiment
réinscrit dans 1'établissement ou inscrit, s'il fréquente désormais un nouvel établissement : la date de fin de
validité tombe a la fin du mois d'octobre de I'année en cours, le groupe d'usagers renseigné est "L" alors que

l'usager est désormais inscrit en Master, etc.
Cette situation peut s'expliquer de différentes manieres :

- L'usager vient de s'inscrire ou de se réinscrire et ses informations réactualisées ne sont pas encore
redescendues dans Alma : le délai de 48h s'applique aussi pour les mises a jour et pas seulement pour les
créations initiales de dossiers

- Le dossier comporte des erreurs a la source qui empéchent sa mise a jour : par exemple, un point-virgule
été utilisé dans l'adresse. Ce caractere étant interprété informatiquement comme un séparateur, sa
présence a pour effet de décaler toutes les informations ; des lettres se trouvent ainsi renseignées dans
un champ ot seuls des chiffres sont attendus, ce qui bloque la mise a jour du dossier

- Le dossier a fait I'objet d'une mise & jour manuelle erronée dans Alma ou, si le dossier a été créé
manuellement par un bibliothécaire, il I'a été de maniere incorrecte : le numéro UNR est absent du
dossier ou renseigné dans un champ erroné (le champ "Identifiant principal”, par exemple) ou bien, s'il
s'agit d'un dossier créé manuellement, le dossier a été créé comme dossier "interne” au lieu d'étre créé

comme "externe"

Dans ce cas de figure, deux possibilités s'offrent a vous : mettre a jour le dossier manuellement ou notifier le
cas au SICD.

La mise a jour d'un dossier d'usager institutionnel est décrite dans la procédure suivante, mais n'est pas la
méthode recommandée : elle est lourde et source d'erreurs et doit donc étre réservée a la mise a jour d'une

information précise et non a la réactualisation complete du dossier.
La seconde méthode se limite a la modification de deux informations dans le dossier :

- Le groupe d'usagers, qui doit étre basculé a Autorisé
- La catégorie de poste, qui doit étre passée a Dossier a écraser
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B= JNTMERMl A > Acquisions Ressources Services auxusagers  Admin  Analytique ey 3 BB O

- =

< Détails utilisateur Changer e type de compte | | Ouvert pour mise ajour | | Annuler

Identifiant principal Ut viv1675a Typedecompte  Exteme Service didentité  Non utiisé
Type Public Groupe dutiisateurs M (bac+4,5) Propriétaire sis
denregistrement Gérer les activités de service aux usagers
(N (N (N (N
Informations générales Informations de contact . Identifiants . Notes  Blocages  Amendes/Frais  Statistiques . Pidcesjointes  Mandatairepour  Historique
Information sur Futiisateur e
Prénom
Nom *
Deudéme prénom préféré
Titre

Catégorie de poste  Dossier a écraser

bescription duposte soxe
evoupeaumsmems-[Amomeq ] - Campus  Toulouse-3 Paul Sabatier
URL du site web Langue préteree | Franals
sttt | Acti > Oate dustatut 27/0872018
Oate denaissance | 28/03/1996 - oate dexpiraton | 301072019 =
Date délimnation | 28/01/2020 =) Bblothéque PES
Bibliothéque de demande dachat - Lettres aulecteur séectiomées
Envoyerlemessage | Emal géneral < | composer

Information de gestion utilsateur

Le renseignement simultané de ces informations génere 1'envoi d'une notification au SICD, qui déclenche a son

tour une tentative de mise a jour du dossier, et ceci immédiatement.

Si cette mise a jour ne peut pas €tre opérée pour X ou Y raison, le dossier ainsi renseigné sera facile a identifier
pour un traitement manuel ultérieur par I'administrateur Circulation & Usagers de 1'établissement ou le SICD.

Il est & noter qu'il peut étre utile d'ajouter le numéro UNR de la carte MUT de l'usager, si une nouvelle carte

MUT lui a été délivrée. L'ajout de cette information facilitera 1'opération de mise a jour.

L'addition d'un numéro UNR est réalisée dans le dossier depuis 'onglet Identifiants, en cliquant sur Ajouter un
identifiant et en sélectionnant le type UNR.

o -
Type de compte Extene Service diidentite  Non utilisé
Groupe dutilisateurs M (bac+4,5) Propriétaire sis
Gérerles activités de service aux usagers
[N a LN s [
st Identifints | Notes  Blocages  Amendes/Frais  Statistiques  Piécesjointes  Mandatairepour  Historique

© Ajouterun identifiant~ | B &
Valeur Note Créé par Creation Date -
Ajouter comme externe

0310021708429 - Ex Libris 27/08/2018 07:03:31 CE§

000285599 - Ex Libris 27/08/2018 07:03:31 CE§
Type didentifiant *

UNR v

Valeur *

0410053456782 Générer

Note

4

Effacer | Ajouter [T

La case Ajouter comme externe est ici cochée. Dans le cas présent, c'est recommandé car cela permet d'indiquer
a Alma que cette donnée est censée étre stockée dans la base-source et qu'elle peut donc, au besoin, étre mise a

jour ou écraser.

4.1. Cas particulier : lecteur institutionnel devenu lecteur autorisé

Si un usager n'est plus inscrit dans aucun établissement du réseau au titre de la nouvelle année universitaire, son
ancien dossier de lecteur institutionnel ne doit pas &tre réutilisé. Il doit lui &tre attribué une carte de lecteur

réseau et créé un dossier de lecteur autorisé, c'est-a-dire un dossier de lecteur "interne" au sens d'Alma.
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Inscrire un lecteur de I'ENSA Toulouse, de 'ENSFEA ou de TBS

Son ancien dossier de lecteur institutionnel doit &tre laissé de co6té. Il sera supprimé a la date prévue, a la faveur

du traitement de suppression par lot des dossiers.

5. Inscrire un lecteur de I'ENSA Toulouse, de 'ENSFEA ou de
TBS

Les usagers de 'ENSA Toulouse, de I'ENSFEA et de TBS sont porteurs de cartes MUT, car leurs établissements

sont membres de la COMUE et participent a ce service.

Pour autant, les dossiers de ces usagers ne sont pas reversés dans Alma, car leurs établissements ne sont pas

PPN

utilisateurs du systeme. Ces dossiers doivent donc étre systématiquement créés a la main.
Les cartes de ces établissements sont reconnaissables aux éléments suivants :
- Aunuméro UNR :

- ENSA Toulouse : commence par 141 ou 142
- ENSFEA : commence par 111 ou 112
- TBS : commence par 131 ou 132

- Au logo de l'établissement, figurant sur la carte

La méthode de création de ces dossiers differe de celle décrite précédemment. En effet, en dépit du fait qu'ils

soient porteurs d'une carte MUT, ces usagers doivent étre inscrits comme des lecteurs autorisés.

La seule différence est que la carte MUT est utilisée comme carte de lecteur autorisé. Aucune carte de lecteur
autorisée ne doit leur étre délivrée ; c'est donc le numéro UNR qui doit étre renseigné dans le champ identifiant
principal.

Autre différence : les usagers de I'ENSA Toulouse et de I'ENSFEA sont des lecteurs gratuits ; aucun frais
d'inscription ne doit étre demandé. La date de fin de validité de leurs dossiers doit donc étre fixée au 30 octobre
de l'année universitaire suivante (au 30 octobre 2020, si le dossier est créé le 8 février 2020) ; celle
d'élimination au 29 janvier de I'année civile suivante (au 29 janvier 2021 dans l'exemple).

Seuls les usagers de TBS s'acquittent de frais d'inscription, a l'exception d'une dizaine d'étudiants inscrits
chaque année dans un master co-habilité par 'ENAC, qui sont traités par cette derniere. En-dehors des
étudiants de cette promotion, tous les dossiers des usagers de TBS recoivent donc une date de fin de validité

correspondant a la durée de leur inscription, comme pour n'importe quel lecteur autorisé.

6. Inscrire un lecteur de I'EI-Purpan

L'EI-Purpan est une école d'ingénieurs associée a I'INP de Toulouse, membre du réseau documentaire interne a
cet établissement. A ce titre, ces usagers doivent étre considérés comme des lecteurs institutionnels, aux méme
titre que les usagers de 1'Ensat, 1'Ensiacet ou 1'Enseeiht.

Toutefois, ces usagers ne sont pas porteurs de cartes MUT et sont également absents de l'annuaire LDAP de la
COMUE. Pour cette raison, les dossiers de ces usagers doivent étre créés de la méme maniere que les dossiers
des lecteurs autorisés, c'est-a-dire comme des dossiers d'usagers « internes » au sens d'Alma. Ils doivent aussi se

voir délivrer une carte de lecteur réseau (carte en 2999).

Leurs dossiers se distingueront cependant des dossiers de lecteurs autorisés sur les points suivants :
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Inscrire un lecteur de I'EI-Purpan

- Groupe d'utilisateurs : sélectionner L, M, Personnels ou Professeurs

- Catégorie d'utilisateurs : sélectionner « Usager de I'EI-Purpan ». Cela permettra de repérer et d'isoler plus
facilement les usagers de 1'EI-Purpan pour les rapports statistiques

- Campus : sélectionner « INP ». Cela permettre aux usagers de 1'EI-Purpan, lorsqu'ils sont connectés sur
Primo, de voir s'afficher les liens d'acces aux ressources électroniques de I'INP et ce quelle que soit la
vue Primo utilisée

- Catégorie statistique : Ocip et Oinpt, en plus des autres catégories habituelles

L'année de fin de validité du dossier doit étre fixé au 30 octobre de 1'année universitaire suivante (au 30 octobre
2020, si le dossier est créé le 8 février 2020). La date d'élimination du dossier doit étre fixée 90 jours plus tard,

soit au 29 janvier de l'année civile suivante (au 29 janvier 2021 dans l'exemple pré-cité).

NIMEMMl & » Acquisions Ressources Servicesauxusagers  Admin  Analytique
<]
< Gestion rapide des utilisateurs PERTRN \ctire a jour rutiisateur
campus [ p| - Langue préférée | Francais -
25/06/1994 =] Date dexpiration 29/01/2021 =]

Lettres au lecteur sélectionnées

INFORMATION DE GESTION UTILISATEUR

electewraunenotice o @ non

Vérifier le mot de pas

Forcer la modif de
passe a la prochaine connexion
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Controler, modifier et valider un dossier

Controler, modifier et
valider un dossier

1. Contexte

Les dossiers des étudiants, enseignants et personnels des établissements du réseau sont importés dans Alma
depuis le systeme de gestion de cartes multi-services. Dans le langage d'Alma, leurs dossiers sont considérés
comme « externes » et a ce titre, écrasables ou synchronisables a chaque déclenchement du processus

d'importation ou de synchronisation avec le systeme de gestion de cartes multi-services.

Certains établissements ont pris 1'habitude de procéder a des vérifications sur ces dossiers avant d'enregistrer un
premier prét. A cette fin, les dossiers étaient importés dans Horizon comme dossiers « non validés ». Cette
solution ne peut pas étre mise en ceuvre avec Alma, sauf a générer des effets de bord dommageables. Une
solution de contournement a donc été élaborée pour pallier ce défaut. Cette procédure la décrit.

Au-dela de ce cas particulier, tous les établissements peuvent étre amenés a procéder a des ajouts dans les
dossiers de leurs usagers, voire a des corrections ponctuelles. La présente procédure décrit de quelle maniere les
principales modifications peuvent étre réalisées :

- Changement de groupe d'utilisateurs

- Correction et/ou addition d'une information de contact (adresse postale, courriel, numéro de téléphone)

2. Modifier ou compléter un dossier importé du SGC

Il peut arriver qu'un dossier n'ait pas pu €tre mis a jour automatiquement ou que, bien qu'a jour, il contienne
des informations parcellaires. Dans ces situations, il peut étre utile d'intervenir sur le dossier pour corriger ou

compléter ses données, mais cela uniquement avec un certain nombre de précautions.

2.1. Ouvrir le dossier de l'usager

Depuis 1'écran des services aux usagers, vous pouvez accéder a un dossier en cliquant sur l'identifiant du lecteur.
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< Services aux lecteurs Ajouter/Renouveler role de lecteur | | Modifier les informations utilisateur | | Soumettre la demande

Envoyer le rapport dactivité
Envoyer un rapport sur les
demandes

Envoyer le regu de retour
Envoyer le regu de prét

L
Retours Demandes

Scannerle code-barres de = e .
. = 0K | Créerun exemplaire
e Notes utilisateur

Ajouter une note

Y Affichage de prét : Préts de cette session ~

DUCASSE, LOIC

Solde actif
0,00 EUR

Identifiant

Groupe dutilisateurs
Personnels

Le dossier de l'usager s'ouvre alors sur 1'onglet « Identifiants ».

Cette méthode est a privilégier a I'utilisation du bouton Modifier les informations utilisateur, parce que celui-ci
ne donne acces qu'a une sélection d'informations. Par contre, il doit étre noté qu'il est possible d'accéder a un
dossier en-dehors de I'écran des Services aux usagers. Il faut utiliser pour cela la recherche de données de type

Usagers

2.2. Vérifier, modifier ou compléter les informations générales

Lorsque vous ouvrez le dossier d'un lecteur institutionnel, que ce soit depuis le bureau de prét ou depuis la

recherche d'usagers, vous constatez que certains champs sont en grisé et d'autres sur un fond blanc.

Les premiers correspondent a des champs qui ne sont théoriquement pas modifiables, car hérités du systeme-
source de 1'établissement ; les seconds a des champs qui peuvent I'étre librement. On verra plus loin comment

rendre immédiatement modifiables I'ensemble des champs du dossier.

2.2.1. Modifier le groupe d'utilisateurs

Pour modifier le groupe d'utilisateurs, sélectionnez dans le menu déroulant le groupe approprié.

Information générale  Informations de P . . Blocages  Amendes/Frais Stansuques‘ Piccesjointes  Mandatairepour  Audit
Information sur lutilisateur v
Prénom = Deuxiéme prénom
Nom * \dentifiant principal *
Titre - Code PIN Générer
Catégorie | Veuillez sélectionner une valeur - Description catégorie
Sexe - Jerouve dutiisateurs  Pb import usagers il |
Campus Toulouse-3 Paul Sabatier - URL d'un site web
Langue préférée | Francais - Statut | Actif
Date du statut  01/11/2017 Date de naissance 24/10/1995 [}
Date dexpiration | 30/10/2018 - Date délimination | 30/10/2018 -

Bibliothéque PEB -

Lettres au lecteur Envoyerlemessage | Email général | Composer

2.2.2. Corriger les dates d'expiration et d'élimination d'un dossier

Date d'expiration et date d'élimination ne sont pas ajustées 1'une en fonction de I'autre. Si la mise a jour de la
premiere est indispensable au bon fonctionnement des services aux usagers, il est nécessaire de modifier la
seconde en conséquence. Faute de quoi, si un dossier a une date d'élimination antérieure a la date d'expiration,
il est susceptible d'étre supprimé avant 1'heure. Comme indiqué plus haut et par convention, la date

d'élimination est fixée a trois mois apres la date d'expiration.

129



2.2.3. Corriger une information de contact

Apres avoir cliqué sur sur l'onglet Informations de contacts, vous constatez avec l'usager une erreur dans son
adresse postale.

Appuyez sur le bouton action en face de 1'adresse erronée et cliquez sur « Dupliquez » .

Adresses v

1-2de2 © Ajouterune adresse B> £

PIERETE & Adresse Créé par 4 Date de création & Type Données extemes
1 21 Rue ozenne 31000 TOULOUSE EX_LIBRIS 01/11/2017 08:16:32 CET Domicile
2 21 Rue ozenne 31000 TOULOUSE EX_LIBRIS 01/11/2017 08:16:32 CET Travail * ..
Consulter
Numéros de téléphone s Dupliquer v

L'éditeur d'adresse postale s'ouvre, avec les informations dupliquées. Modifiez 1'adresse (ici : « 31, rue
Ozenne », au lieu de « 21 rue Ozenne »). Si I'adresse modifiée était 1'adresse « préférée » de 1'usager (c'est-a-
dire, celle utilisée pour les communications avec la bibliotheque), pensez a sélectionner le bouton radio « Oui ».

Apres cela, cliquez sur « Enregistrer 'adresse ».

Dans tous les cas, ne cochez jamais la case « Ajouter comme externe » : si vous le faisiez, 'information saisie

serait écrasée au prochain import ou a la prochaine synchronisation avec le systéme de gestion de cartes.

Coordonnées détaillées

Domicile Ligne dadresse2 | 31000 TOULOUSE
Ecole Ligne dadresse 3
Travail
Ligne d'adresse 4
Ligne dadresse 5 ville
Etat/Province Code postal
Pays -
Note
Date de début 09/02/2018 [=} Date de fin [=]
[Adresse préférée * @ Oui Non

Procédez de méme pour compléter une adresse. Procédez de méme aussi pour corriger une adresse email ou un
numéro de téléphone erroné.

2.2.4. Ajouter une information de contact

L'usager souhaite recevoir les notifications de la bibliothéque sur une adresse email personnelle.

Dans la section Adresses email, cliquez sur « Ajouter une adresse e-mail ». Renseignez le type d'email (ici :
« personnel »), I'adresse et indiquez si c'est 1'adresse a privilégier pour les échanges avec la bibliotheque (ici,
« oui »). Cliquez ensuite sur « Ajouter et fermer ». Comme précédemment et pour les mémes raisons, ne cochez
surtout pas la case « Ajouter comme externe ».
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Ajouter une adresse e-mail

externe

Types d'email *

Alternatif

4 Personnel

Ecole
Travail
Adresse .
préférée * @ oui Non

Adresse
Electronigue *

Description

Ajouter

toto.ozenne@sfr.

Fermer Ajouter et fermer

#

Procédez de méme pour ajouter une adresse postale ou un numéro de téléphone.

Les informations de contact sont entierement mises a jour. Ces données seront conservées lors d'un réimport du

dossier ou d'une synchronisation avec le systeme de gestion de cartes multiservices.

Information générale  Informations de comact™  identifants™  Notes Blocages  Amendes/Frais Staushques‘ Pieces jointes  Mandataire pour Audt™
Adresses v
1-3de3 © Ajouter une adresse [ %
Préféréa  Adresse Créé par & Date de création & Type Données externes
1 21 Rue ozenne 31000 TOULOUSE EX_LIBRIS 01/11/2017 08:16:32 CET Domicile v
2 21 Rue ozenne 31000 TOULOUSE EX_LIBRIS 01/11/2017 08:16:32 CET Travail v
IS v 31, Rue ozenne 31000 TOULOUSE Test_Vignon, TEST_Claude 09/02/2018 18:45:25 CET Travail l
Numéros de téléphone v
1-2de2 © Ajouter un numéro de téléphone B o
Préféré »  Numéro de téléphone créé par Date de création Type Données extemes
1 0561572045 EX_LIBRIS 01/11/2017 08:16:32 CET Domicile i
Domicile, Téléphone
2 v 0561572045 EX_LIBRIS 01/11/2017 08:16:32 CET portable, Bureau, Fax v
du bureau
Adresses email v
1-2de2 © Ajouter une adresse e-mail [ o
Préféré 4 Adresse email Créé par Date de création Type Données externes
1 etmm——— 0)SCRUBBED_univ-tlse3 fr EX_LIBRIS 01/11/2017 08:16:32 CET Ei::rj:lf‘é;’:?‘:'a”' v

toto-ozenne@orange.fr

Test_Vignon, TEST_Claude

00/02/2018 18:45:20 CET Personnel

Nota bene : par précaution, afin d'étre certain de 'enregistrement des modifications effectuées, vous pouvez
cliquer sur « Enregistrer » avant de passe a un nouvel onglet. Notez toutefois que dans ce cas cas vous serez
renvoyé sur l'écran de la fonction de Services aux usagers, ce qui vous obligera a cliquer a nouveau sur
l'identifiant de 1'usager pour aller a 1'onglet suivant.

2.2.5. Rendre un dossier entierement modifiable

Le dossier d'un lecteur institutionnel peut étre rendu entierement modifiable. Pour cela, on cliquera sur le
bouton Quvert pour mise & jour.

< Détails utilisateur

nformations générales

Informations sur lutilisateur

Prénom *

Nom *

Deuxiéme prénom préféré

dentifiant principal *
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LN
Informations de contact

Loic

DUCASSE

ut.ducasse

LN
Identifiants " Notes

Amendes/Frals

L
Statistiques

Deuxiéme prénom
Prénom préféré
Nom de famille préféré

Titre

Changer le type de compte

L
Piéces jointes

LN
Mandataire pour  Historique

DUCASSE, LOIC
Identifiant
ut.ducasse

Type denregistrement
Public

Type de compte
Exteme



Valider un dossier

Un message d'avertissement pour le moins sibyllin s'affiche. On répondra Non, sauf si on intervient sur un
dossier d'un usager UT1 pour y renseigner un groupe d'usagers privilégié (par exemple « L Réservé a UT1 »).
Dans ce cas de figure, en répondant Oui, on protegera le groupe sélectionné contre tout écrasement ultérieur.

Quvert pour mise a jour

Linformation de l'utilisateur vient d'un systéme externe et sera écrasée par la prochaine synchronisation.

Les champs suivants peuvent étre protégés et ne pas étre écrasés — {Titre, Code PIN, Catégorie de poste,
Groupe d'utilisateur, Campus, Langue préférée, Bibliothéque PEB, Niveau de catalogueur, Lettres de lecteur

sélectionnées}.

Désirez-vous empécher ces champs d'étre écrasés ?

Annuler

Le fait d'avoir cliqué sur « Ouvert pour mise a jour » rend tous les champs modifiables et modifie 1'ergonomie
de certaines pages. Ainsi, au lieu de dupliquer une adresse pour pouvoir la corriger, on pourra directement

sélectionner 1'option Modifier.

Adresses v
1-2de2 © Ajouteruneadresse B £
A Préférée  Adresse 4 Créée par 4 Date de création Type Données externes
1 15 Rue des Lois Toulouse Cedex 4 31077 FRA SIS 06/01/2022 10:36:43 CET Domicile v
2 v 15 Rue des Lois TOULOUSE TOULOUSE 31000 FRA SIS 06/01/2022 10:36:43 CET Travail v "7‘
Modifier
Numéros de téléphone Supprimer 1%
1-1det © Ajouter un numéro g DUPNAUEr |

3. Valider un dossier

Par défaut, les dossiers sont importés dans Alma avec le statut « actif ». Cela signifie que des préts peuvent étre

effectués dessus sans aucun contrdle préalable.

Pour les érablissements souhaitant vérifier les dossiers avant de faire des préts, il est proposé cette marche a

suivre :

1. Ouvrir le dossier de 1'usager se présentant en banque d'accueil, lorsqu' aucune note « Dossier vérifié »

apparait dans le champ « Notes utilisateur »

< Services aux lecteurs Modifier les informations utilisateur Soumettre la demande Rafraichir les blocages/notes
] Notes utilisateur
Salda. actif 0,00 EUR Envoyer le rapport dactivité Afouter une note
Identifiant ) Envoyer un rapport sur les demandes
Groupe dutilisateurs L (bac+1,2,3) Envoyer le regu de retour

Envoyer le regu de prét

LY
Préts Retours Demandes

Scanner le codebarres de ' echercher au sélectionner = 0K Créerun exemplaire

Y Affichage de prét : Préts de cette session ~

2. Ouvrir le dossier de 1'usager et le vérifier, modifier ou compléter, comme décrit a la section précédente

3. Ajouter une note « Dossier vérifié »
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Valider un dossier

Pour ce faire, allez dans l'onglet « Note » et cliquez sur « Ajouter une note ». Sélectionnez le type
« Circulation » et indiquez dans le champ « Note » la mention « Dossier vérifié ». Nous vous recommandons de

la faire suivre de la date a laquelle cette note a été ajoutée, comme dans I'exemple suivant.

Ne cochez jamais les cases « Ajouter comme externe » (1a note serait écrasée au prochain import ou a la prochaine
synchronisation) ni « Note visible par l'usager » (1a note serait visible depuis le compte lecteur).

Cliquez ensuite sur « Ajouter ».

< Détails usager Ouvert pour mise a jour Annuler

CABROL ANTOINE) o
dentifiant Type de compte  Externe Propriétaire SIS

principal Groupe M (bac+4,5)

Type Public dutilisateurs

denregistrement

[N [ [N
Information générale  Informations de contact  Identifiants | Notes [ Blocages  Amendes/Frais  Statistiques Pidcesjointes  Mandatairepour  Audit

Y Typedenote: Tout ~

© Ajouter une note ~

Ajouter comme externe

Dossier vérifié (12/02/2018)

Circulation -

Note visible par [usager

Une note a été ajoutée.

[N [ [N [
Information générale Informations de contact Identifiants Notes Blocages Amendes/Frais Statistiques Piéces jointes Mandataire pour Audit
1-1det © Ajouterunenote~ [ £

Y Typedenote: Tout ~

Note visible par

Note 3 Ty
S £ Tusager

Créé par Date de création v Données externes

1 Dossier vérifié (12/02/2018) Circulation claude.vignon [& 12/02/2018 18:11:16 CET

Cliquez sur « Enregistrer » pour retourner a la fonction de Services aux usagers. La note s'affiche désormais
dans le bloc d'information « Notes utilisateurs ». Au prochain passage de 1'usager, cette note apparaitra encore,

ce qui signifiera que le dossier a déja été vérifié.

< Services aux lecteurs Modifier les informations utilisateur Soumetire la demande Rafraichir les blocages/notes

Notes utilisateur

Snld!. actif 0,00 EUR Envoyer le rapport dactivité DD oSIeT VerTE (12/02/2018)
Identifiant Envoyer un rapport sur les demandes
Groupe dutilisateurs. M (bac+4,5) Envoyer le regu de retour o N

Envoyer le regu de prét

. [N
Préts Retours Demandes

Scanner e code barres de IQ Rechercher ou sélectionne = 0K Créer un exemplaire

Q Recherche

Y Affichage de prét: Tous les préts ~

Pour savoir quand et par qui le dossier a été vérifié, cliquez sur l'identifiant de I'usager pour ouvrir son dossier
et allez dans I'onglet « Notes » (ou dans 1'onglet « Audit »).
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Forcer la mise a jour automatique d'un dossier

Nota bene : lorsqu'un dossier d'usager comporte plusieurs notes ou plusieurs blocages, tous les messages ne
s'affichent pas dans le bloc « Notes utilisateurs ». Il est nécessaire d'utiliser 1'ascenseur pour les faire défiler.
Par défaut, les messages apparaissent par ordre chronologique.

4. Forcer la mise a jour automatique d'un dossier

A la modification de chaque champ d'information erroné, on pourra préférer forcer une mise a jour
informatique du dossier. Pour cela, on modifiera le groupe d'usagers en « Autorisés » et on sélectionnera la
catégorie de poste « Dossier a écraser ». Cela déclenchera l'envoi d'une alerte au SICD et une tentative de mise
a jour du dossier par API. Si le dossier Alma est bien conformé (I'identifiant principal renseigné est le bon) et
que l'usager a toujours un dossier valide dans le Systeme de gestion de cartes, cette mise a jour sera opérée en
quelques secondes. Dans le cas contraire, rien ne se passera mais le dossier restera un dossier « candidat » pour

une mise a jour automatique ultérieure.
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Authentification des
usagers
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1. Mode d'acces

1.1. Acces aux pages d'authentification

Les usagers se connectent au catalogue en cliquant sur le bouton « S'identifier » situé en haut a droite de 1'écran.

NOUVELLE RECHERCHE LISTE DES PERIODIQUES ELECTRONIQUES INDEX ALPHABETIQUE

Menu

RECHERCHE AVANCEE

m

Un menu intermédiaire s'ouvre, qui renvoie les usagers sur des solutions d'authentification différentes en

fonction de leur statut :

- Etudiants, personnels ou enseignants membres d'un établissement du réseau (usagers « externes » au sens

Alma du terme)
- Lecteur autorisé, n'appartenant a aucun de ces établissements (usagers « internes » au sens Alma du terme)

Réseau des bibliothéques de I'Université de
Toulouse

Vous étes membre de l'un de ces établissements
UTH, U2, UPS, Toulouse INP,ENVT, INSA, ISAE SUPAERO, INUC, ENAC, Mines Al
Vous n'étes pas membre X

de I'un de ces établissements

ANNULER

153 Une Question
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2. Authentification des usagers institutionnels

2.1. Fonctionnement général

Les étudiants, personnels ou enseignants membres d'un établissement du réseau sont renvoyés sur le serveur
CAS de la COMUE. 1ls sélectionnent dans un menu déroulant leur établissement d'appartenance et renseignent les
identifiant et mot de passe qu'ils utilisent habituellement pour se connecter a 'ENT de I'établissement.

Université Fédérale

Toulouse Midi-Pyrénées

& Universite Fedérale Toulouse Midi-Pyrénses [FR] | htps:/authc.univ-toulouse r/login

En cas d'oubli du mot de passe, il convient de renvoyer l'usager vers les services informatiques de

1'établissement.

Il peut arriver qu'un usager connaisse ses identifiant et mot de passe, qu'il n'ait fait aucune erreur de casse ou de

saisie mais qu'il n'arrive pas pour autant a se connecter au catalogue. Cela peut s'expliquer de plusieurs

manieres :
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- Le dossier de 1'usager ne comporte pas d'identifiant informatique dans le champ « Identifiant principal »

de son dossier Alma (cet identifiant est sous la forme « préfixe établissement.prenom.nom » ou «
préfixe établissement.identifiant alphanumérique »).

Cela s'explique par le fait que le traitement d'importation n'a pas pu trouver l'usager dans l'annuaire
LDAP de la COMUE, par exemple parce qu'il y est enregistré sous un nom différent de celui utilisé au

niveau du systeme de scolarité ou de ressources humaines.

Le dossier de 1'usager comporte un identifiant informatique dans le champ « Identifiant principal » mais
cet identifiant correspond a un compte informatique li€é a4 une inscription ou un contrat qui ne
correspond pas a l'inscription ou au contrat principal de I'usager.

En regle générale, un usager affilié a plusieurs établissements voit ses comptes informatiques
dédoublonnés au niveau de I'annuaire LDAP de la COMUE. Dans ce cas de figure, 1'usager peut se
connecter avec n'importe lequel de ses identifiants. Néanmoins, il peut arriver que ce dédoublonnage ne
soit pas effectué. Dans ce cas, lors de l'importation du dossier, un identifiant est choisi parmi les
différents identifiants associés a la méme personne. Il s'agit, en régle générale, de l'identifiant qui
correspond a I'établissement pour lequel 1'usager a un dossier qui lui ouvre les droits de prét les plus

larges.



Authentification des lecteurs autorisés

- Le dossier de l'usager comporte un identifiant informatique dans le champ « Identifiant principal » mais
cet identifiant correspond a un compte informatique lié & une inscription ou un contrat passé, qui a
depuis été supprimé de I'annuaire de 1'établissement et de celui de la COMUE.

Dans ce cas de figure, le dossier de 1'usager dans Alma n'a pas fait I'objet d'une mise a jour depuis la

suppression du compte informatique : l'identifiant informatique associé a ce compte n'a pas été

remplacé par l'identifiant associé au nouveau compte de la nouvelle inscription ou du nouveau contrat.

- Le dossier de 'usager comporte un identifiant informatique dans le champ « Identifiant principal » mais
cet identifiant correspond & un compte informatique li€ & une inscription ou un contrat passé, qui a
depuis été supprimé de 1'annuaire de 1'établissement.

Il peut arriver que certains établissements conservent longtemps les comptes informatiques ; c'est le cas,
par exemple, de 'UT2J. Une méme personne peut donc avoir un compte informatique associé a une
inscription ou un contrat passé et un compte informatique associé a son inscription ou son contrat
actuel. Si ces comptes n'ont pas été dédoublonnés dans I'annuaire LDAP de la COMUE, le traitement
d'importation des dossiers peut étre amené, sous certaines conditions, a choisir l'identifiant

correspondant au compte informatique antérieur.

Dans tous les cas, il convient de signaler le probléme a votre administrateur Circulation & Usagers ou a votre
coordinateur, qui se rapprocheront du SICD. Lui seul dispose d'un accés a l'annuaire LDAP de la COMUE qui lui
permettra de corriger le probléme.

3. Authentification des lecteurs autorisés

Les lecteurs autorisés, c'est-a-dire les usagers « internes » au sens Alma du terme, utilisent un systéme
d'authentification interne, qui s'appuient sur les données stockées dans le dossier Alma.

Lors de leur inscription, ces lecteurs autorisés recoivent un identifiant. 11 s'agit, pour la majorité d'entre eux,
d'un identifiant en 2999, qui correspond au numéro inscrit sur la carte réseau. Cette reégle, cependant, souffre

d'un certain nombre d'exceptions :

- Les usagers de 'ENSA de Toulouse, de 'ENSFEA et de TBS utilisent le numéro UNR inscrit sur leurs
cartes MUT

- Les usagers du réseau Canopée utilisent le numéro inscrit sur leurs carte

Depuis le printemps 2023, aucun mot de passe ne leur est attribué au moment de l'inscription : un email est
envoyé depuis Alma (Message service d'identité) vers 'adresse donnée par 1'usager. Ce message le redirige vers

un formulaire de création de mot de passe.

Pour les lecteurs autorisés inscrits avant le printemps 2023, il est probable que le mot de passe soit sous la
forme JJ/MM/AAAADPN (ou pN désigne les initiales des prénom et nom de 1'usager, la premiere en minuscule,

la seconde en majuscule), a moins qu'ils aient procédé a sa réinitialisation.

3.1. Personnalisation ou réinitialisation du mot de passe

11 est possible a tout moment de personnaliser ou de réinitialiser son mot de passe. Pour cela, il convient de

cliquer sur le lien surligné en bleu, situé sous le formulaire de connexion.
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€ Réseau des bibliotheques de I'Université de
Toulouse

ANNULER IDENTIFIANT

Ce lien envoie les usagers sur une page extérieure leur demandant de saisir leur identifiant ou 1'adresse mail
qu'ils ont donnée lors de l'inscription.

Reinitialisation ou
personnalisation de mot
de passe

Saisissez l'identifiant de
connexion libellé sur votre carte
de lecteur ou 'adresse mail
donnée lors de votre inscription a
la bibliothéque.

‘Identiﬁant de connexion ‘

Ou

‘example@domain_com ‘

Un message est envoyé ensuite a I'usager sur I'adresse mail identifiée comme préférée dans le dossier.

Ce message contient un lien vers un formulaire de réinitialisation du mot de passe. Le nouveau mot de passe
doit étre conforme aux regles décrites précédemment.
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no-reply@univ-toulouse.alma.exlibrisgroup.com
9 9 =

Lun 14/10/2019 13:39

alma.descours@outlook.com =
Universicé
Fédérale
Toulouse
Widi Pyrénées

Réinitialiser le mot de passe 14/10/2019

Chére Madame, cher Monsieur Circl2,

Pour réinitialiser votre mot de passe, cliquez ici et suivez les instructions affichées.

Cordialement,
Réseau des bibliothégues de I'Université de Toulouse

Réseau des bibliothéques de I'Université de Toulouse

Wniversioé
Fidérale
Tkt
e P

Créer un nouveau mot de
passe

Veuillez saisir votre nouveau mot
de passe deux fois. Il doit
comporter au moins 3 caractéres
dont un chiffre, deux lettres (une
minuscule et une majuscule) et un
caractére spécial.

Nouveau mot de passe

Verifier le mot de passe
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Gestion des quitus

Gestion des quitus

1. Contexte

Un document attestant que l'usager est en régle avec la bibliothéque est généralement demandé a la validation du
diplome, pour 1'organisation d'une soutenance de theése et/ou pour le transfert d'un dossier vers un autre

établissement.
Deux solutions sont proposées :

- Une procédure manuelle, entierement exécutée par les bibliothécaires, qui débouche sur l'envoi
automatique d'un quitus vers l'adresse mail préférée de 1'usager
- Un formulaire de demande en ligne, qui débouche également sur 1'envoi automatique d'un quitus vers

cette méme adresse

Si la logique voudrait que les usagers soient orientées vers la seconde méthode, la premiere reste opérationnelle

pour le traitement des demandes arrivant par mail ou directement au bureau de prét.

&% Fondamental : Autorité émettrice du quitus

Dans un cas comme dans l'autre le quitus est délivré par la directrice du SICD, agissant au nom du réseau des
bibliotheques de 1'Université de Toulouse. En effet, un usager n'est considéré comme "quitte" que s'il est en

regle vis-a-vis de 1'ensemble des bibliotheques du réseau.
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2. Procédure manuelle

2.1. Vérification du dossier

Lorsqu'un usager fait une demande de quitus, il convient de vérifier qu'il est en régle avec l'ensemble des
bibliotheques du réseau.

Pour cela, apres vous étre localisé derriere votre bureau de prét, allez dans le menu « Services aux usagers » et
cliquez sur « Services aux usagers ». Lisez la carte MUT du lecteur ou saisissez son nom ou son numéro UNR. La

fenétre de prét s'ouvre.

< Services aux lecteurs “+ | Modifier les informations utilisateur | Soumettre la demande | Rafraichir les blocages/notes m
Envoyer le rapport dactivité
Envoyer un rapport sur les
. LN demandes
Préts Retours Demandes
Envoyer le regu de retour

Envoyer le reu de prét

Scanner le code- A
barres de B OK Créer un exemplaire
Notes utilisateur

lexemplaire *

Ajouter une note

Y Affichage de prét : Préts de cette session ~

DUCASSE, LOIC

Vérifiez dans le bloc « Notes utilisateurs » que 1'usager n'a aucun document en retard sur son compte, ni aucun

blocage autre que ceux générés par le systeéme pour des documents rendus en retard.

< Services aux lecteurs “+ | Modifier les informations utilisateur  Soumettre la demande | | Rafraichir les blocages/notes Effectué
Envoyer le rapport dactivité
Envoyer un rapport sur les
L ~ demandes
Préts Retours Demandes
Envoyer le regu de retour

Envoyer le regu de prét

Scanner le code-
barres de
‘exemplaire *

OK Créer un exemplaire

Y Affichage de prét : Préts de cette session ~

DUCASSE, LOIC

Solde actif

0,00 EUR

Identifiant
ut.ducasse

Groupe d'utilisateurs
Personnels

Vérifiez ensuite que 1'usager n'a aucun document en cours de prét en basculant le filtre « Affichage de prét » de

« Préts de cette session » 2 « Tous les préts ».

[N [N
Préts Retours Demandes

Scanner le code-
barres de
'exemplaire *

Créer un exemplaire

m
o
=

Q Recherche

Affichage de prét : Tous les préts ~

Si l'usager n'a plus aucune transaction ni plus aucun litige avec la bibliotheéque, un quitus peut lui étre délivré.
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2.2. Envoi du quitus

Une fois la vérification du dossier achevé, retournez sur 1'onglet prét de la fenétre des « Services aux usagers ».

Prétez un exemplaire fictif dont le code-barres est « quitus ». Pour cela, tapez « quitus » dans la fenétre de lecture

du code-barres puis cliquez sur OK.

Préts Retours Demandes
Scanner le code- it
barres de quitus
I'exemplaire *
Q Recherche

¥ Affichage de prét : Tous les préts ~

0K Créer un exemplaire

Un message de confirmation s'affiche. Cliquez sur OK.

Message de confirmation

Veuillez noter ce qui suit :

n Notes de services aux usagers : Ne pas supprimer

Etes-vous siir(e) de vouloir exécuter cette action ?

Annuler Confirmer

4

Un second message s'affiche généralement pour vous informer que le prétendu exemplaire est prété a un autre
usager. Confirmez & nouveau. Le prét est maintenant enregistré.

< Services aux lecteurs

Préts Retours Demandes

Scanner le code-
barres de
I'exemplaire *

T-1de1 QRecherche

Y Affichage de prét : Tous les préts ~

a Datede

7 retour

Modifier les informations utilisateur Soumettre la demande Rafraichir les blocages/notes

0K Créer un exemplaire

Renouveler la Sélection Tout renouveler Modifier la date limite 3 be]

Exceptio|
v Date de prét 4 Statut du prét de
circulatiq

Notes

Code-barres =
de prét

Amende + Bibliothé

11/10/2021
18:00:00
CEST

1 QUITUS : NE PAS SUPPRIMER

SIcD (BU

Normal
Arsenal)

quitus 19/09/2021 v

Vérifiez avec 1'usager si 'adresse mail désignée comme « adresse préférée » dans 1'onglet « Information de

contact » est correcte et si c'est sur cette adresse qu'il souhaite recevoir le quitus.
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Si nécessaire, changez la préférence (en face de la nouvelle adresse préférée, cliquez sur le bouton action puis
sur « Modifier » et passer le bouton radio & « Oui » en face du champ « Adresse préférée »), voire ajoutez une

nouvelle adresse (cliquez sur « Ajoutez une adresse e-mail »).

Adresses email v

1-2de?2 © Ajouter une adresse email [ £¥
Prefére & Adresse email Créé par « Date de création Type
D toto@sfr.fr DUCASSE, LOIC 14/02/2018 16:32:18 CET Travail

2 [PSCRUBBED_etu. univ-tise2 fr EX_LIBRIS 01/11/2017 08:10:50 CET Personnel, Travail, Ecole

Alternatif

Cliquez ensuite sur « Envoyer le rapport d'activité » ou, si la fonction est absente parce que votre bibliotheque

propose 'envoi automatique des regus de prét, cliquez sur « Effectué » pour vider la fenétre et envoyer le regu.

Dans ce contexte, Alma envoie automatiquement et sans délai une lettre de quitus a 1'usager sur son adresse

mail « préférée », et non un regu de prét.

Q, Remarque : Impression du quitus par la bibliothéque

Si l'usager a besoin sur le champ de cette attestation, vous pouvez la lui imprimer depuis son dossier. Pour cela,

cliquez sur son identifiant pour l'ouvrir.

Vous arrivez sur l'onglet « Identifiants ». Allez sur I'onglet « Pi¢ces jointes » : le dernier courrier envoyé
recensé est l'attestation de quitus. Il porte pour nom FulUserBorrowingActivityLetter. Cliquez sur le bouton
action puis sur « Consulter » : le courrier s'ouvre dans un nouvel onglet du navigateur. Lancez l'impression

depuis celui-ci.

Cette opération peut éventuellement étre exécutée ou répétée plus tard. Dans ce cas, on prendra bien garde a

chercher le courrier FulUserBorrowingActivityLetter correspondant & la date d'émission du quitus.

2.3. Appliquer un blocage Quitus a l'utilisateur

il convient ensuite de créer un blocage « Quitus », afin que l'usager ne puisse plus emprunter. Pour cela, cliquez

sur son identifiant pour 1'ouvrir.
Vous arrivez sur l'onglet « Identifiants ». Allez sur 1'onglet « Blocages » pour créer un blocage « Quitus ».

Cliquez sur « Ajoutez un blocage » et sélectionnez « Quitus ». Dans la zone de note, saisissez le code de la
bibliothéque ayant créé le blocage et la date, puis cliquez sur « Ajouter ».

< Détails usager Ouvert pour mise djour | | Annuler
Identifiant Type de compte  Externe Propriétaire sis
principal L(bacs129)
Public dutilisateurs

Type
denregistrement

[N [ [N
Information générale Informations decontact Identifiants Notes  Blocages ~ Amendes/Frais  Stafistiques Piecesjointes  Mandatairepour  Audit

- © Ajouter un blocage -

Y Filter: Tout ~ Ajouter comme externe

escription au blocage

quitus -

Date dexpiration

=]
ote
BU Sciences (14/02/2018)
et
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Demande en ligne

Le blocage est posé.

[N [N [N
ion générale ionsdecontact  Identifiants ~ Notes  Blocages = Amendes/Frais Statistiques Piécesjointes  Mandataire pour  Audit
1-1de1 © Ajouterun blocage ~ [ &

Y Filter : Tout ~

Date de . Date

Actif  Type Description a Propriétaire Créé par & 4 Jointauprét Données externes

création ¥ dexpiration

ABES - Toulouse Test_Vignon, 14/02/2018

1 u: ite BU St (14/02/2018)
@ User quitus Cicncesl (G u22018) COMUE TEST Claude  16:08:55 CET

Le blocage « quitus » ne peut pas étre outrepassé, pas méme par un administrateur de données ou un
coordinateur. L'usager ne pourra donc plus emprunter de document ni sur cette session de prét ni sur aucune

autre. A chaque fois un message s'affichera.

Lusager:

©  Utlisateur- quitus. BU Sciences (14/02/2015).

3. Demande en ligne

Un formulaire en ligne de demande de quitus est proposé aux usagers du réseau depuis le printemps 2021.
L'acces a ce formulaire se fait depuis les sites Web des établissements concernés par ce type de démarche.

S'adressant uniquement a des usagers institutionnels et en 'occurrence a des étudiants, le formulaire est réduit a
un seul champ obligatoire le numéro de la carte d'étudiant. A partir de cette information, les autres champs

(Nom, Prénom, Adresse mail) seront automatiquement complétées a partir des données du dossier Alma

correspondant.
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Demande en ligne

Demande de quitus v

Numéro de carte? :

Recherchez..

Insérez votre numeéro de carte pour retrouver vos coordonnees.

Nom *

Prénom *

E-mail *

N

reCAPTCHA
Confidentialité - Conditions

Je ne suis pas un robot

+ Envoyer la demande Initialiser

Si le dossier a été trouvé, la demande peut étre validée.

Vous avez perdu  wpmreinss

SEHNIS robléme ? Veuillez vous rendre dans votre bibliothéque ou contactez le service une-question.
05 CONERTOn DUCIHDITAT

SICD } oy

Todosse
S Praéntes

Demande de quitus

. 5.
Numéro de carte” : 0120000028922 @

Insérez votre numéro de carte pour retrouver
Vos coordonnées.

Nom *
Prénom *

E-mail * '@ut-capitole.fr
™
Je ne suis pas un robot

reCAPTCHA
Confidentialié - Conditions:

Veuillez Cocher la case : Je ne suis pas un robot.

+ Envoyer la demande Initialiser

A validation, le quitus est envoyé par mail vers I'adresse précédemment affichée. Celle-ci correspond a l'adresse

mail préférée du dossier Alma et ne peut étre modifiée par 1'usager.

Au besoin, la page de confirmation rappelle l'adresse d'envoi utilisée et propose un lien direct de
téléchargement du fichier.
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Usager se réinscrivant dans un autre établissement du réseau

Fédérale

SICD

Demande de quitus
}Umvcm(e

Succés

Votre document de quitus est téléchargeable ici. Il a également été envoyé a @ut-capitole.fr.

Dans Alma, le dossier :

- A été désactivé pour que 1'usager en question ne puisse plus emprunter

- A regu une note indiquant 'envoi du quitus avec mention de l'adresse employée

Personnel Public Contact Tous
1-1de1 © Ajouter un utilisateur ~ (=3 el
Y Compte: Tous ~ Role: Tout ~  Statut: Tous ~
a Nom %+ Type de compte 4 Type denregistrement | % Catégorie de poste Groupe dutilisateurs | Statut + Date d'expiration Blocages| Notes
1 2 Externe Public - 19/09/2021 v
< Détails utilisateur Changer le type de compte Ouvert pour mise & jour Annuler m
. . . [N X (N [N . - [N L )
Informations générales Informations de contact Identifiants Notes Blocages Amendes/Frais Statistiques Piéces jointes Mandataire pour
Historigue
1-1de1 © Ajouterunenote~ e

Y Typedenote: Tout ~

Visible par

Type Futilisateur Note pop-up Créé par ¥ Date de création
1 Document de quitus envoyé le 19/09/2021 a Code- v Syst 19/09/2021 23:38:33
) (@ut-capitole.fr barres ystem CEST

Attention : Modalités d'envoi du quitus

Le quitus n'est pas envoyé par Alma mais par un serveur du SICD. Le quitus ne peut donc pas &tre retrouvé
dans 1'onglet Pieces jointes et encore moyen rouvert et imprimé depuis celui-ci, contrairement a ce qui se passe

avec la procédure de traitement manuel.

4. Usager se réinscrivant dans un autre établissement du réseau

L'inscription d'un usager dans un autre établissement du réseau donne lieu a la création d'un dossier dans le
systéme de scolarité du nouvel établissement. Au niveau du SGC, deux dossiers vont donc cohabiter pendant un
certain laps de temps : celui du dossier de I'année précédente et celui de la nouvelle année.

Si lors de l'importation les deux dossiers sont identifiés comme appartenant a la méme personne, le dossier déja
présent dans Alma sera mis a jour avec les données correspondant a la nouvelle inscription. Dans ce cas de
figure, le dossier de I'usager sera a jour, avec un nouveau campus et une nouvelle date de fin d'expiration.

Si le quitus a été délivré manuellement, un blocage Quitus restera affecté au dossier mis a jour. Il conviendra

donc de supprimer manuellement ce blocage.
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Usager se réinscrivant dans un autre établissement du réseau

Si le quitus a été délivré a partir du service de demande en ligne, 1a réimportation du dossier aura pour effet de le
réactiver. Aucune action ne sera donc requise des bibliothécaires.

Cette situation souffre d'une exception cependant : il peut arriver qu'il soit procéder a la nouvelle inscription du
lecteur dans le logiciel de scolarité avant la délivrance du quitus. Dans ce cas de figure, le dossier sera mis a
jour dans Alma avec les nouvelles informations d'inscription alors que le quitus n'aura pas encore été envoyé.
Le dossier sera donc désactivé apres cette mise a jour. Dans cette situation et dans cette situation seulement, il

conviendra de demander a l'administrateur Circulation de son établissement de procéder a sa réactivation

manuelle.
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Gestion des rappels

Gestion des rappels

1. Contexte

Un serveur de messagerie est associé & Alma. Cela signifie qu'Alma se charge de l'envoi de tous les types de

courriers envoyés par mail. Pour la majeure partie d'entre eux aucune intervention humaine n'est nécessaire : le

message est envoyé automatiquement par le systeme. Pour la majeure partie d'entre eux également, 1'envoi est

fait en temps réel : il n'est donc plus nécessaire d'attendre le lendemain.

C'est le cas de toutes les nofifications liées aux services aux usagers, sauf la lettre de facturation qui sera

imprimée.

Les notifications aux usagers sont de diverses sortes (nota bene : sont indiqués entre parentheses les objets des

messages regus par les lecteurs) :

Regu de prét (« Regu de prét de documents » ou « Loan Receipt Letter »)

Regu de retour (« Regu de retour » ou « Return Receipt Letter »)

Etat des préts en cours (suivant le contexte : « Récapitulatif des préts en cours » ou « Récapitulatif des
préts en cours et/ou en retard » ; en anglais : « Patron Circulation Summary »)

Etat des demandes en cours (« Récapitulatif de vos demandes de réservation » ou « Requests Report »)
Lettre de courtoisie (« Des documents doivent bientot étre ramenés » ou « Courtesy Notice »)

Lettre de rappel (« Documents a ramener aujourd'hui » ou « Due Items »)

Lettre de relances (« Documents en retard a ramener a la bibliotheque » ou « Long Overdue Items -
Notification »)

Lettre de facturation (« Documents perdus » ou « Lost Items Bill »)

La présente procédure se limite a 1'évocation de ces quatre derniers types.

2. Types de courriers

Quatre types de notification sont envoyés par Alma, chacun a des moments différents dans le cycle de prét du

document :
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La lettre de courtoisie est envoyée pour rappeler a 1'usager qu'il ne lui reste plus que quelques jours pour
rendre son document. Une seule est donc envoyée (actuellement a J-3).

La lettre de rappel est envoyée le jour prévu pour le retour. Une seule est donc envoyée.

La lettre de relance est envoyée pour demander a 1'usager, désormais en retard, de ramener le document
emprunté. Cette ou ces lettres sont envoyées a un intervalle fixé bibliotheque par bibliotheque, qui est
calculé a partir de la date de retour. Une ou plusieurs lettres sont donc envoyées, suivant les préférences
de la bibliotheque.

La lettre de facturation est envoyée a la fin du cycle, pour informer l'usager que des frais de

remboursement ou une amende forfaitaire lui seront appliqués. Une seule est donc envoyée.



Cycles de relance

C'est I'envoi de cette notification qui génere le changement de statut de prét de I'exemplaire : celui-ci passe de «

Exemplaire pas en rayon » a « Perdu ».

3.Cyc

les de relance

Dans

Cycle

le détail, trois cycles de relances ont été configurés pour les bibliotheques du réseau :
1:

Lettre de courtoisie : trois jours calendaires avant la date de retour (par exemple : dans la nuit du 12 au 1:
juin pour un retour prévu le 15 juin)

Lettre de rappel : le jour fixé pour le retour (le 15 juin dans cet exemple)

Lettre de relance n°1 : 7 jours calendaires a compter de la date de retour

Lettre de relance n°2 : 14 jours calendaires a compter de la date de retour

Lettre de relance n°3 : 21 jours calendaires a compter de la date de retour

Lettre de facturation : 28 jours calendaires a compter de la date de retour

Concerne les bibliotheques suivantes : IUTC, IUTP, IUTR, IEP, IUT12, MONT, sci, N7, ENIT, A7, ENSAT,
ENVT, BOU, GAR, MAN, Ars

Cycle

2:

~

Lettre de courtoisie : trois jours calendaires avant la date de retour (par exemple : dans la nuit du 12 au 1-
juin pour un retour prévu le 15 juin)

Lettre de rappel : le jour fixé pour le retour (le 15 juin dans cet exemple)

Lettre de relance n°1 : 4 jours calendaires a compter de la date de retour

Lettre de relance n°2 : 16 jours calendaires a compter de la date de retour

Lettre de relance n°3 : 28 jours calendaires a compter de la date de retour

Lettre de facturation : 40 jours calendaires a compter de la date de retour

Concerne les bibliotheques suivantes : BEM, ESAV, FIGEAC, FOIX, CROG, ISAE, ESPEALB, ESPEAUC,
ESPECAH, ESPEMON, ESPECDP, ESPERAN, ESPEROD, ESPESTA, ESPETAR, IUTB, IUTT, JUL, BUC,

CRL,
Cycle

CLAP, MINALBI, CRPLM, san, ALBI, BibMATHS
3:

Lettre de courtoisie : trois jours calendaires avant la date de retour (par exemple : dans la nuit du 12 au 1°
juin pour un retour prévu le 15 juin)

Lettre de rappel : le jour fixé pour le retour (le 15 juin dans cet exemple)

Lettre de relance n°1 : 10 jours calendaires a compter de la date de retour

Lettre de relance n°2 : 24 jours calendaires a compter de la date de retour

Lettre de relance n°3 : 38 jours calendaires a compter de la date de retour

Lettre de facturation : 52 jours calendaires a compter de la date de retour

Concerne les bibliotheéques suivantes : Castres, CDRSHS-UPS, CRDSP-UPS, Rodez, ENAC, INSA, OMP

Ces cycles sont appliqués pour tous les groupes d'usagers.
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Expéditeur et mode d'expédition

4. Expéditeur et mode d'expédition

L'adresse d'expédition renseignée dans le message est celle de la bibliothéque propriétaire du ou des documents en
cause. Cela signifie qu'un méme usager ayant trois documents en retard de trois bibliotheques différentes

devant étre rendus au méme moment, recevra simultanément trois lettres de relance.
Pour toutes les bibliotheques, le mode d'envoi des notifications des trois premiers types est le mail.
C'est 1'envoi postal qui a été privilégié, en revanche, pour le dernier type de notification : la lettre de facturation.

Cela signifie que ces lettres seront envoyées automatiquement par Alma sur l'adresse mail associée a
I'imprimante de la bibliotheque ou au logiciel intermédiaire chargé de recevoir et rediriger les mails
d'impression. Dans tous les cas, il ne sera pas nécessaire qu'un bibliothécaire lance lui-méme I'impression. Seule
sera a la charge du bibliothécaire la préparation des enveloppes.

Nota bene : il est a noter que tous les courriers envoyés aux usagers peuvent étre téléchargés et, le cas échéant,
imprimés ou réimprimés.
Pour cela, allez sur le dossier d'un usager puis sur 1'onglet « Piéces jointes » : y figurent 1'ensemble des courriers

générés et envoyés par le systeme a cet usager. Ces courriers sont conservés pendant 365 jours.

< Piéces jointes Annuler
Identifiant Type de compte Intemne
principal Groupe Professeurs
Type Public dutilisateurs
denregistrement
- [N (N [N N [N
Information générale Informations de contact Identifiants ~  Notes  Blocages  Amendes/Frais  Statistiques | Picces jointes | Mandataire pour  Audit
1-20de28 | Nom defichier ~ Q © Ajouterune pigcejointe - > {3
Nom du fichier 8 Taille 4 Joint par 3 Joint e v 5 Statut de chargement 4
14/02/2018 e
1 ResendNotificationLett.. NOTIFICATIONEMAIL  1.6kb claude.vignon 173047 CET Télécharger
2 FulltemChangeDueDat.. NOTIFICATION EMAIL  3.1kb System 14022018 Télécharger
12:11:51 CET
11/02/2018 Form i
3 FuloverdueAndLostlo.. NOTIFICATION EMAIL  3.0kb System 100048 CET - e Télécharger
08/02/2018 qe
4 FuluserBorrowingActiv. NOTIFICATION_EMAIL 4.8kb utducasse 11:24:31 CET Télécharger
08/02/2018 "
5 FulRequestsReportLett.. NOTIFICATIONEMAIL  2.6kb System i Télécharger
08/02/2018 »
6 FuluserBorowingActiv.. NOTIFICATION EMAIL  4.8kb utducasse 119999 CET - - Télécharger
. 07/02/2018 "
7 FuluseroverdueNotice.. NOTIFICATION EMAIL  3.0kb System 060098 CET Télécharger
. 05/02/2018 »
8 FuluserOverdueNctice.. NOTIFICATION EMAIL  3.0kb System 060853 CET Télécharger
05/02/2018 e
9 FuluserLoansCourtesy.. NOTIFICATION EMAIL  27kb System 030511 CET Télécharger
10 FulUserLoansCourtesy.. NOTIFICATION_EMAIL 2.7kb system 1 parmi2 > F - Télécharger

Cliquez sur le bouton action puis « Télécharger » : le courrier s'ouvre au format HTML dans votre navigateur.

Lancez l'impression depuis ce dernier.

Vous pouvez également renvoyer le message par mail en cliquant sur « Refransmettre la notification » depuis le
bouton action. Le courrier est regu par l'usager avec en objet la mention « Message renvoyé », le courrier
originel étant attaché sous forme de piece jointe.
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Expéditeur et mode d'expédition

no-reply@univ-toulouse.fr 9 Répondre & tous | v
ven. 13/04, 1714
Vous ¥

.; FulPlaceOnHoldShelflet...

4 Ko

Télécharger Enregistrer dans OneDrive - Personnel
Universiné
Fédérale
= Teulone
Widi Pyrénées
Message renvoye 13/04/2018

Chére Madame, cher Monsieur,

Vous trouvez ci-joint un message que votre biblicth&gue se permet de vous renvoyer.

Cordialement,

ABES - Toulouse COMUE

Nom du fichier joint: FulPlaceCnHoldShelfLetter_ 1523630840507 htmi

&% Fondamental : Réponse aux courriers envoyés par Alma

Depuis le printemps 2022, les usagers ont la possibilité de répondre aux courriers envoyés par Alma
directement depuis leurs messageries. Suivant les choix faits par les établissements du réseau, ces réponses
seront envoyées directement a la bibliotheque, généralement sur une adresse de contact générique, ou au

service de questions/réponses « Une Question ? ».

B> Envoyer [ Joindre ~ [i] Abandonner -+ (=7

De Cc Cd

A o bibinsa@insa-toulouse.fr X

RE: [Réseau des bibliothéques de |'Université de Toulouse] Requ de prét de documents

De : bibinsa@insa-toulouse.fr <bibinsa@insa-toulouse.fr>
Envoyé : vendredi 25 mars 2022 18:44

Objet : [Réseau des bibliothégues de I'Université de Toulouse] Regu de prét de documents

i s
e

nis

Universicd
Fédirale

Recu de prét de documents 25003/2022
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Gestion du suivi des envois

La possibilité de répondre a un courrier reste conditionnée au choix de chaque bibliothéque, mais aussi au fait
que le courrier envoyé par Alma ne concerne qu'une seule et méme bibliothéque. Dans le cas de documents en
retard, si le courrier de rappel porte sur des préts de documents appartenant a plusieurs bibliotheéques, ce
courrier sera en no-reply.

5. Gestion du suivi des envois

Il est possible d'accéder a des rapports pour les traitements effectués dans ou par Alma. Dans le cas des
notifications aux usagers, il est ainsi possible de consulter un rapport journalier recensant les envois réussis ou

échoués.

Pour cela, allez dans le menu « Admin » puis dans « Suivi des traitements ».

AINEW &  Acquiitions  Ressources  Servicesauxusagers  Admin  Analytique None v

Bienvenue, Test_Vignon, TEST_Claude = Wednesday, Fet  cererfes traitements (+]

£ Pages récentes > Suivides traitements > Rechercher et gére

Cliquez sur 1'onglet « Historique » pour accéder aux traitements passés puis filtrer les résultats pour n'afficher
que les rapports de traitement des « Services aux usagers ». Au besoin, réglez l'intervalle de dates pour laquelle
vous souhaitez consulter des traitements passés. Par défaut, cette intervalle est d'un mois depuis la veille.

< Suivi des traitements Annuler

Planifié En cours Hists

1-20de29 | Détails du traitement ~ Q Rafaichir (> &

o Py - ntervalle des dates
v tw lire de catégorie : Services aux usagers vl Filtre de statut : Tout ~ de soumission | 13/02/2018 - 14/02/2018 X

BEMEELES )y e Créateur 3 B v Date de début Date de fin &
soumission

traitement

1 Modifier les dates de retour globalement 201552083000.. i::g':: Cm gy | CTARNEREATED (KR NDIERRED | (LGN PR @ Terminé avec succés
2 Modifie les dates de retour globalement 291552030000.. i::g'zzs aux  claudevignon  14/02/2018 121101 14/02/2018 121001 14/02/2018 121102 ) reming avec succés
seni 14/02/20181200:50 14/02/2018 12:00:50  14/02/2018 12:09:50 . .
3 Modifier s dates de retour globalement 201551085000, SCTICES AN claudevignon - 14/02/ 102/ /021 @ Terminé avec succes
usagers ; cET cET CET
Servic 14/02/2018 11:35:226  14/02/2018 11:35:27 14/02/2018 11:35:27 . N
4 Modifier les dates de retour globalement 201551578000, Scrvicesaux  claude.vignon 102/ 102/ 102/ @ Terminé avec succés
usagers ; cET cET cET
Services aux 14/02/201811:1524  14/02/2018 111525 14/02/201811:1525 @ Terminé avec des
5 Demandes - Envoyer un rapport 291551283000.. utt kbetbede 5] /0% 102 1021 °
usagers cET cET CET erreurs
Services aux 14/02/2018 08:00:06 14/02/2018 08:00:08  14/02/2018 08:00:15 . .
6 Update BLDSS Requests 291509010000 7 System s e ot @ Terminé avec succés
7 Notifications - Send Due Date Reminders: 291549772000... i::;lzfs: aux System JLI2/2018 00 0UIS R 127208 I o T2/20 BlhoTN2 2 Q Terminé avec succés
8 Users -Remove Blocks 291549722000.. i;vg';e: A% system 14/02/2018 0400:00. 14/02/2018 0400:47 14/02/2018 040058 g 1erming avec succes
Servic 14/02/2018 04:00:07 14/02/2018 04:00:27 14/02/2018 04:00:37
9 Activate/Deactivate Courses 201549720000.. orroee ©% system o2 1924 2 @ Terminé avec succés
usagers cET cET cET
Services aux 14/02/20180400:05 14/02/2018 04:01:30  14/02/2018 04:01:41 . .
10 Requests - Restore Temporarily Shelved tems 291549718000.. Svstem iy 1ot 1021 @ Terminé avec succes
usagers - . N CET CET

Plusieurs traitements sont listés avec des intitulés en anglais. Les traitements d'envoi correspondant aux quatre

types de notifications listés sont les suivants :

- Notifications - Send Courtesy Notices and Handle Loan Renewals : pour les lettres de courtoisie (et les
renouvellements automatiques)

- Notifications - Send Due Date Reminders : pour les lettres de rappel

- Loans - Overdue and Lost Item : pour les lettres de relance et de facturation

Pour consulter un rapport, cliquez sur le nom du traitement ou sur le bouton action en face du traitement

d'envoi souhaité puis sur « Rapport ». Vous arrivez a une page de résumé (ici : Loans - Overdue and Lost Item).
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Gestion du suivi des envois

.’» Alma %  Acquisions  Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique
< Rapport de traitement Retour
o Loans - Overdue and Lost Item o
dentifint du processus  2915561610004116 Temps total dexécution 1 Minutes 17 Secondes

Completed  Commenc e 14/02/2018 19:01:10 CET Terminé le 14/02/2018 19 €T

with Errors

Alertes v
[

U Echec de Fenvoi de 143 notifications de retard car des adresses e mal ne sont pas incluses dans a iste
U chec de Fenvol d'une notifcation pour 236 préts
Echec de Fenvol de 7 noifcations de retard en raison de Fadresse préférée manquante.

Résume des résultats du traitement v
[

1 Totaldes pr 64

2 changement en perdu

3 5 les notifications de retard 150

4 Total échoué pour créer une amende

5 Totaldes créations de frais davis de retard échouées

6 Total échoué pour changer en perdu 2

7 Réussite de fenvoi de toutes les notfcations de retard 4

8 Totalr amende

9 Total des fais davis d retard créés avec succés

Change to Lost - by Profile >

Dans cet exemple, pour arriver 2 la liste des échecs d'envoi, cliquez sur la section « Echec de l'envoi de

notification de retard ? par type d'erreur ». Les causes des échecs d'envoi sont listées avec a chaque fois le

nombre d'erreurs. Ici, deux causes sont identifiées :

Absence d'adresse mail préférée déclarée dans le dossier de 1'usager : 7 échecs d'envoi
Les adresses mail ne font pas partie des adresses autorisées : 143 échecs d'envoi (nota bene : cette cause

d'échec ne sera plus valable une fois Alma passé en production)

Echec de lenvoi de notifications de retard - par type derreurs

Error type

Failed to send overdue notification to user since no preferred
address exists

Failed to send overdue notification to user since email is not in
include list

Number failed

&

Pour accéder a la liste des usagers en erreur, cliquez sur le bouton action puis sur « Preview Record ». Vous

accédez a la liste des usagers pour lesquels aucun mail n'a pu étre envoyé. Cette liste comporte le numéro

d'identifiant de 1'usager, son nom, le type de notification et le mode d'envoi. Les résultats sont fournis pour tout

le réseau.

< Rapport d'événements

Echec de I"envoi de la notification de retard a I'utilisateur car il n"existe pas d"adresse préférée

1-7de7
Identifiant principal Nom complet du lecteur
1 utbbu-4930-1 BU, BORDEAUX
2 utabu-3844-4 BU, AMIENS
3 utbbu-3844-1 BU, BREST
4 utdb.udijon16801 B.UDIJON, DROIT-LETTRES
5 utlb.urennes16801 B.URENNES, LETTRES
6 ut.1bib.municipale2922 BIB. MUNICIPALE, 1
7 utabu-38442 BU, ALBI

Type de profil

OverdueNotificatienType1
OverdueNotificationType1
OverdueNotificatienType1
OverdueNotificationType1
OverdueNotificatienType1
OverdueNotificationType1

OverdueNotificationType1

Format d'envoi des lettres

MAIL

MAIL

MAIL

MAIL

MAIL

MAIL

MAIL

Retour

> o

Imprimante:
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Liste des usagers en retard

< Rapport d'événements Retour

Echec de I'envoi de la notification de retard 2 I'utilisateur car I'e-mail n'est pas dans la liste incluse

1-20de 143 > o
\dentifiant principal Nom complet du lecteur “Type de profil Format denvoi des lettres Imprimante
1 utabayle9747 BAYLE, ALEXANDRE OverdueNotificationType1 MAIL
2 utnmenneteau-3529 MENNETEAU, NELLY OverdueNotificationType1 MAIL
3 utlguilbaud9713 GUILBAUD, LISA| OverdueNotificationType1 MAIL
4 utefuentesnoriega9610 FUENTES NORIEGA, ERNESTO OverdueNotificationType1 MAIL
5 utaelbouhalio101 EL BOUHALI, AYOUB OverdueNotificationType1 MAIL
6 utabourhnane9931 BOURHNANE, AKRAM OverdueNotificationType1 MAIL
7 uttgressed769 GRESSE, TEDDY OverdueNotificationType1 MAIL
8 utmdaoudiosq1 DAOUDI, MOUAD OverdueNotificationType1 MAIL
9 utnurien9481 URIEN, NICOLAS OverdueNotificationType1 MAIL
10 utjgouretd545 GOURET, JULES OverdueNotificationType1 MAIL
11 utlelkinelog60 EL KIHEL, LILA OverdueNotificationType1 MAIL
12 utrhansemann9856 HANSEMANN, ROBIN OverdueNotificationType1 MAIL
13 utfgalaup9390 GALAUP, FABIEN OverdueNotificationType1 MAIL
14 uttdelahaye9660 DELAHAYE, THIBAULT OverdueNotificationType1 MAIL
15 utaseigne9213 SEIGNE, ANTHONY OverdueNotificationType1 MAIL

Comme toutes les listes dans Alma, ces listes peuvent étre exportées dans un tableur Excel, par exemple pour
procéder a des tris sur le préfixe établissement de l'identifiant principal des usagers en échec.

Pour ce méme traitement, d'autres rapports sont disponibles comme celui des notifications envoyées par type de

notification.

Les deux autres traitements (Notifications - Send Due Date Reminders et Notifications - Send Courtesy
Notices) fonctionnent de maniere comparable et permettent d'accéder pour chaque type d'événement ou chaque
cause a la liste des usagers notifiés et a celle des usagers en échec. Il est a noter, toutefois, que les listes sont

structurées différemment puisque associant identifiants usagers et codes-barres d'exemplaires.

< Rapport d'événements Retour

Notification de courtoisie envoyée a I"'usager

1-3de3 > o
\dentifiant principal Codes barres
1 loic.ducasse 36300183464, 1084697928
2 utcbellet 34500076364
3 dolores.liret D830011456, DB30011457

6. Liste des usagers en retard

Une liste est disponible dans Alma Analytics pour tous les agents ayant le rdle d'administrateur des services aux
usagers, depuis le menu « Analytique » (« Réseau_USAGE_Préts en retard »).

Ce rapport fourni la liste des documents en retard. 11 permet de sélectionner un établissement et/ou une

bibliotheque, ainsi qu'une plage calendaire dont le terminus est toujours fixé a la veille.
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Traitement des exemplaires perdus

Business Intelligence

Page dacce

rercher ) SR

Cataogue

| Tableowx debord + | I Nouveau + | B8 Ounee

Acqusiton | Déenses | Exemplars

o2 Services aux usagers

Préts en retard

date Enve 19/11/2007

®- 130272018

T NI

0 3 Fapplication de filres et/ou d'étapes e sélection trop restrcts ou contenant des valeurs Incorrectes, Vérifiez vos fitres d'analyse et vos étapes de sélection, puis réessayez. Les fitres ou les étapes de sélection appliqués sont affichés G-

Filtres

017 et 13/02/2018

Actabser

13/02/2018

[p—

Sélectionnez un ou plusieurs filtres de recherche puis cliquez sur « Appliquer ». Une liste est éditée, qui affiche
les préts en retard, avec :

L'indication du type de matériel emprunté (livre, DVD, fascicule, etc.)
- Le titre et le code-barres du document emprunté
- La date de retour prévue et le statut de prét (« Normal » ou « Lost », autrement dit « Perdu »)

- Les nom, identifiant et groupe d'utilisateurs de I'emprunteur

Business Intelligence

e e L e e— =@
Préts en retard
9 - v @ s B
ot | ndtar«
Docament
p— om e
e ). e st 151
ok orocostase o pont e, méhdes t s e 1 sk f——
el
sk ossszos aparess wosr R —
ok e s de i i s s do ol A wsr scesriaonneizs
ok st —
sk wsr srssiomonsize hacess)
sk onzersrs st esssrorooostis ) acess)
sk sronaerest wsr e — e
ok ronsess rCmarans o cas oo, 432250 wosr pe— 6.0
Book. 37000267904 - ion : techniques for meas ent, 04/12/20: LosT 1440968320004116 (bacss...)
ok sronasro S — wosr —— st
e ronaers wsr [— o
ok sronasrs wsr pr— T
ok onzersse wsr e— e
ok B SO T— wsr [ — o
ok E R - st esssrorooostis ) acess)
sk Er S— . wsr sssroronneize s

Tous les champs peuvent donner lieu a la réalisation de tris. La liste est imprimable et exportable dans un
tableur Excel.

7. Traitement des exemplaires perdus

Les exemplaires en retard, au bout d'un certain nombre de jours passent au processus « Perdu » (« Lost », en
anglais dans le texte).

Les exemplaires porteurs de ce processus restent attachés aux dossiers des usagers. Ce faisant, ces dossiers,
lorsqu'ils sont expirés, ne sont pas supprimés par le traitement de masse « Eliminer les enregistrements
utilisateurs », en raison de la présence d'un prét. Cette situation est problématique au regard des prescriptions

de la Commission Nationale Informatique et Libertés.
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Traitement des exemplaires perdus

Pour cette raison, le SICD doit « cldturer » par traitement tous les préts passés au processus « Lost » qui
auraient dii étre rendus depuis un an ou plus. Cette action est réalisée tous les mois ou tous les deux mois et
donne lieu a I'envoi aux administrateurs Circulation & Usagers d'un fichier Excel listant les exemplaires traités

et les usagers en cause.

Il est a noter que ces exemplaires sont porteurs, a ce moment-la, du type de processus « Manquant » (« Missing
») et de la mention « Perdu Alma » dans la zone de note statistique n°2. Cette derniere mention sert a les
distinguer des manquants identifiés a l'issue d'un récolement. Dans tous les cas, il appartient ensuite aux

administrateurs Signalement de les traiter conformément a la procédure de traitement ad hoc.

Dans le cas ol un exemplaire serait rendu apres I'exécution du traitement faisant passer les exemplaires de «
perdu » 2 « manquant », I'enregistrement de celui-ci par la fonction « Scanner les exemplaires » ou par la
fonction « Retour » lui ferait reprendre son statut de base « En rayon ». Il serait simplement indiqué que

I'exemplaire n'était pas en prét.
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Questions pratiques

Questions pratigues
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1. Renseigner un usager sur sa situation

1.1. Renseigner un usager sur ses préts

Ouvrez le dossier de l'usager a partir de la fonction « Services aux usagers ».

Dans 1'onglet prét, positionnez le filtre « Affichage de prét » sur « Tous les préts ». Tous les préts en cours de
I'usager s'affichent.

LN [N [N
Préts | Retours Demandes

Scanner e codebartes de ('3 ecneraner ouséectiomer Ok | créer un exemplaire

1-9de9 QRecherche Renouveler la Sélection  Tout renouveler Modifier |a date limite (Y Fe

R Affichage de prét : Tous les préts ~ |

Exceptio
4 Date de retour Code-barres Amende 4Datedeprét 4 Statut du prét de 4 Bibliothéque

Notes de

S rét
circulatic 2

Serge Essénin [Texte imprimé]
choix de textes, bibliographie,

1 . 21/03/2018 19:00:00 CET  0TOLO067625 - 16/02/2018  Renouvelé - BUC Mirail
portraits / une étude par Sophie
Lafiitte
Simon Vouet en Italie [Texte
imprimé] / sous la direction de
2 Olivier Bonfait & Héléne Rousteau-  28/03/2018 19:00:00 CEST  OTOL0725561 - 28/02/2018  Renouvelé - BUC Mirail v
Chambon; préface de Pierre
Rosenber,
Conan Doyle : de Sherlock Holmes
3 au professeur Challenger / Héléne  30/03/2018 19:00:00 CEST  0TOL0479925 - 09/03/2018  Normal - BUC Mirail i
Machinal
1 Marguerite Duras [Texte IMPIMél o304 /7015 15:00:00 CEST  d270025744 - 28/02/2018  Renouvelé - Centre Lefires
/ Laure Adler Atts Philosophie
Le jardinier [Texte imprimé] / Mike
5 (ol b 03/04/2018 18:00:00 CEST 32226002493081 - 13/03/2018  Normal - ESPE v
Séverine Magols ; llustrations de Montauban
Rémi Maillard

Par défaut, ils sont classés chronologiquement par date de retour, de la plus proche a la plus lointaine.

Vous pouvez modifier cet ordre, pour classer les préts en cours par titre, bibliotheque d'appartenance, date de
prét ou encore par statut de prét :

-« Normal », pour un prét standard

-« Renouvelé », pour un prét ayant fait 'objet d'un renouvellement

- « Perdu », pour un exemplaire ayant passé un certain nombre de jours de retard (voir supra, la partie
« Gestion des rappels »)

- «Rappelé », pour un exemplaire faisant I'objet d'une demande de mise de c6té par un autre usager

LN
Préts Retours Demandes

scamner e codebares e (7q jioche cher ous
'exemplaire * cemeen

oK Créer un exemplaire

1-2de2 QRecherche Renouveler la Sélection Tout renouveler Modifier la date limite [EY e

¥ Affichage de prét: Tous les préts ~

Exceptio

4 Date de retour Code-barres Amende sDatedeprét  * Statutdu prét de sBibliotheque "0t

prét

circulatic

Thermodynamique bases et

applications cours et exercices o . . . )
ey 27/10/2017 23:59:50 CEST 37000251583 20/00/2017 BIBINSA
Edmond Julien,

Mini manuel de thermodynamicue

2 cours + exercices Jean-Nogl 27/10/2017 23:59:59 CEST 37000308553 - 29/09/2017 - BIBINSA

Foussard,.., Stéphane Mathé,

Notez que les documents en retard n'apparaissent pas avec un statut spécial : ils sont porteurs du statut
« Normal ». Pour les identifier, on se fiera uniquement a la date de retour : celle-ci est postérieure a la date du
jour.

Nota bene : depuis leur compte lecteur Primo, les usagers disposent d'une vue synthétique sur leurs préts en
retard. Ce sont ceux identifiés par une horloge orange, assortie de la mention « Retard ».
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PRETSO SERVICES MENDES + FRAIS

Préts prétsactifs v
6 préts

The concise new Partridge dictionary of s...

Retourner & :BUC Mirail Langage 427.09 CON

Layamon's "Arthur” : the Arthurian sectio... (@R

Layamon Retourner a :BU Albi Cotes dewey de 800 3 999
821.1 LAY

Apports de l'intelligence artificielle au gé...
Partridge , Derek

Retourner a :Bibliotheque ENAC Ouvrages

Réserve 006.3 PAR

1.2. Renseigner un usager sur ses demandes en cours

BLOCAGES + MESSAGES M

INFORMATIONS PERSOMMELLES

. -—
Trierpar ¥ =v

1.2.1. Demandes de réservation

Un usager peut étre renseigné sur ses demandes de réservation en cours de la méme maniere que pour les préts.

11 convient seulement de se positionner sur 1'onglet « Demandes ». Par défaut, le filtre est positionné sur tous les

types de demande, mais n'affiche dans la pratique que les demandes de réservation (« Demande de réservation

du lecteur »), les seules demandes a étre autorisées pour le moment.

< Services aux lecteurs Modifier les informations utilisateur

[ [N
Préts Retours Demandes
1-1del | Titre ~ Q

Y Typededemande: Tout ~ Tache: Tout ~

Date de

Dal Date du
d'expiratiol processus

Heure de fin Tache

Typededemande ala
demande

Soumettre la demande

Rafraichir les blocages/notes

e

Place

dans , Demanc
lafile 7 PEB
d'atten

Bibliothé

El cronémetro . Nivel B1

: manual de preparacién
del DELE / Alejandro
Bech Tormo, Maria
José Pareja Lopez.... [et

Demande de

lecteur

réservation du 19/09/2...

18/03/2.. P 40700/
‘en rayon

Bibliotheque

ENAC: Bibliot..
Banque de Y los ENAC
prét ENAC

al]

Les réservations en attente sur 1'étagére sont identifiées par la mention « Sur le rayon des réservations » et

I'indication de la date limite de retrait et de la bibliotheque gestionnaire de la demande. Les autres réservations

sont marquées comme « non commencé(es) ».

1.3. Renseigner un usager sur ses blocages

11 est possible de renseigner l'usager sur sa situation lorsqu'il est bloqué en raison d'un document rendu en retard.

Lors de la lecture de la carte du lecteur, une fenétre s'affiche avec les informations sur les blocages de 1'usager :
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L'usager BETBEDER TEST, Karine est bloqué

Prét - Blocage du prét en retard. Blocage créé pour un prét en retard. Code barre : ) i
o 1088143290 ©  Peutétre ignoré

O  Retard - Limite de 0.0 dépassée. Lusagera 1 @  Peutétre ignoré

-

Pour renseigner l'usager sur la durée de son blocage, affichez le dossier détaillé de l'usager.
Pour cela, cliquez sur son identifiant, puis sur 1'onglet « Blocages ». La liste des blocages apparait avec la date
précise d'expiration

Changer le type de compte Annuler

< Détails usager

BETBEDER TEST, Karine (]
Identifiant karine betbeder Type de compte  Inteme
principal Groupe L(bac+1,2,3)
Type Public dutilisateurs
dlenregistrement
- . L -
Information générale  Informations de contact Identifiants ~ Notes  Blocages = Amendes/Frais  Stafistiques  Piécesjointes  Mandatairepour  Audit

1-2de?2 © Ajouterun blocage~ [ £¥

Y Filter: Tout =

Actif  Type 4 Description Propriétaire 4 créépar 4 Datede création 4 Date dexpiration  Joint au prét
- - . 'ABES - Toulouse 13/03/2018 26/03/2018
1 @ Prét Blocage du prét en retard Blocage créé pour un ... e System BT 92:00:00 CEST
- - . ABES - Toulouse 13/03/2018 31/03/2018
2 @ Pt Blocage du prét en retard Blocage créé pour un .. comue System 07 cer | 00000 CEST | [
Modifier
Dupliquer
Supprimer

Notez qu'a ce stade, il est possible de supprimer un blocage ou de le modifier

Modifier un blocage
Propriétaire  ABES - Toulouse COMUE De“"g“fc"agg . Blocage du prét en retard
dexpiration 26/03/2018

Note | Blocage créé pour un prét en retard. Code barre : 1088143290

FUITEIE Mettre 2 jour le blocage

4

Il est a signaler que vous pouvez également renvoyer 'usager vers Primo. L'onglet « Blocage/Messages » le
renseignera sur la date d'expiration de ses blocages. Il ne saura pas, par contre, & quels exemplaires ils
correspondent. Cette information n'est en effet pas disponible depuis Primo.

1.4. Fournir a l'usager un récapitulatif

Un récapitulatif de ses préts en cours peut &tre fourni a un usager, disposant d'une adresse mail diment
renseignée dans son dossier. Pour cela, cliquez sur « Envoyer le rapport d'activité ».

Notes utilisateur

Envoyer e rapport dactivite 1. Lusager a 3 Exemplaire(s) en retard. 0 dans cette bibliotheque

Envoyer O Modifier les notes

[

Solde actif 0,00 EUR
Identifiant
Groupe dutilisateurs  Professeurs

Envoyer le recu de retour
Envoyerle regu de prét

Si le message a été envoyé, un message de confirmation s'affiche.
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< Services aux lecteurs Modifier les informations utilisateur Soumettre la demande Rafraichir les blocages/notes

‘ @ Lerapport dactivité a été envoyé avec suceas ‘

Notes utilisateur
Solde actif 0,00 EUR Envoyer le rapport dactivité 1. Lusager a 3 Exemplaire(s) en retard. 0 dans cette bibliothéque
Identifiant Envoyer un rapport sur les demandes O TS
Groupe dutilisateurs  Professeurs Envoyer le recu de retour

Envoyer le requ de prét

Le courrier regu récapitule les préts en cours, classés bibliotheque par bibliotheque, en affichant en téte,
distinctement, les préts en retard s'il y a lieu.

Universind
Fédérale
:I'wlmrs-l
Midi-Pyréndes

Récapitulatif des préts en cours 2710412018

Réseau des bibliothéques de I'Universits de
Toulouse

BHIAT FRANCREVILLE

Voici le récapitulatif des documents que vous avez actuellement en prét :

Préts
BU Sciences

Titre Date de retour
200 recettes de salades / Alice Storey | [traduction Florence Raffy] 1710520138
Guide des arbres et arbustes de France [Textz imprimé] [ Alain Persuy 171052018

test ajr 17/05/2018

BIB'INSA
Titre Date de

retour

Réussir le DALF . Niveaux C1 &t C2 du cadre suropéen commun de référence / Dominigue Chevallier-
Wixler, Dorothée Dupleix, Ingrid Jouette... [et al] ; [publié par le] Centre international d'études 24/05/2018
pédagogigues, Commission nationale du DELF et du DALF

Bibliothéque de la Manufacture

) Date de
Ao retour

Déplacements [Texte imprimé] : architectures du transport ; territoires en mutation ; [actes du collogue,
3-4 mai 2004, 3 l'Arche de La Défense] / [organisé par [MPRAUS, Institut parisien de recherche 17/05/2018
architecture, urbanistique, sociétg] ; sous la direction d'Anne Grillet-Aubert et Sabine Guth

_Le méme récapitulatif existe pour les demandes. 11 convient, dans ce cas, de cliquer sur « Envoyer un rapport sur
les demandes ».
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Universiné
Fédérale

:l'wlmm )
Midi-Pyréndes

Vos demandes de réservation

180G RENDEs s |

Chére Madame, Cher Maonsisur

27/D4/2018

Réseau des bibliothéques de 'Université de
Toulouse

“ous trouverez ci-aprés |a liste de vos demandes de résenvation -

e Place dans la file Bibliothéque de
d'attente retrait

La loi 2t son interprétation 3 travers le Code civil (1304-1870) / Sylvain Bloguet,... 1

. préface de Christophe Jamin,...

Exemple AJR 1

Titre Statut Bibliothéque de retrait

Simon Vouet en ltalie [Texte imprimé&] { sous |a direction de Qlivier Bonfait & Enrayon des BUC Mirail - Bureau de
Héléne Rousteau-Chambon ; préface de Pierme Rosenberg, .. réservations  prét BUC - 2e étage - n°1

Réseau des bibliothéques de I'Université de Toulouse

Mous contacter

Accéder 4 mon compte

1.5. Historique de prét d'un usager

L'historique des préts n'est pas disponible en tant que tel depuis Alma (il s'apparente a la consultation de
I'historique des retours). Il convient donc de renvoyer l'usager vers la consultation de son compte lecteur.

L'historique des préts est disponible dans 1'onglet « Préfs », aprés avoir basculé le filtre de « Préts actifs » a «
Préts précédents et historique de préts ».

APERGU PRETS SERVICES Q) AMEMNDES + FRAIS

Prét Préts précédents et historique de préts ¥
3 préts

BLOCAGES + MESSAGES INFORMATIONS PERSONNELLES

Trier par Date de retour - la plus récente ¥ Ec

Notice d'entrainement Date de retour : 15/03/18,22:08

. v
Serge Le Charpentier Retourner a :IUT Rodez AJR IUT Rodez
Oxford Advanced Learner's Dictionary of ...  Date de retour: 15/03/18, 19:22
Hornby , Albert Sydney Retourner a :INP-ENSAT Ouvrages langues, v

formation ENSAT 423 HOR

Marguerite Duras [Texte imprimé] / Laure ... Date de retour: 15/03/18, 18:43
Adler, Laure Retourner a :BUC Mirail Langues et litt. frangaises LV
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Fournir des recus de prét et de retour

Cet historique est consultable tant que les données de circulation n'ont pas été anonymisées. En regle générale,

le lien avec 1'usager est rompu trois mois apres la date de retour de I'exemplaire.

2. Fournir des recus de prét et de retour

L'impression de regus de prét par des imprimantes thermiques a été abandonné au profit de 1'envoi par mail.
Pour I'envoi de ces recus, deux cas de figure sont possibles :

- L'envoi automatique et systématique des regus de prét et/ou de retour, a la fin du dernier enregistrement
effectué sur un dossier : dans ce cas, un clic sur le bouton « Effectué » de la fenétre de « Services aux
usagers » déclenche l'envoi du recu sur l'adresse mail déclarée par 1'usager comme adresse mail
« préférée ».

- L'envoi a la demande des regus de prét et/ou de retour : le bibliothécaire, apres 1'avoir proposé a 'usager,
clique sur : « Envoyer le recu de prét » et/ou « Envoyer le recu de retour » pour envoyer le ou les recus
sur l'adresse mail préférée de 1'usager

DUCASSE, LOIC

Solde actif 0,00 EUR Envoyer le rapport d'activité
Identifiant ut.ducasse Envoyer un aopa 3
Groupe d'utilisateurs Personnels Envoyer le regu de retour

Envoyer le recu de prét

Nota bene : la fonction « Envoyer le re¢u de prét » n'est pas proposée pour les bibliotheques qui ont opté pour

I'envoi automatique de ces regus.

Nota bene : si I'usager n'a pas d'adresse mail « préférée » renseignée dans son dossier, le recu sera envoyé sur

I'imprimante associée au bureau de prét.

Nota bene : les automates de prét continueront normalement, eux, a imprimer des regus de prét et/ou de retour.
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3. Identifier I'emprunteur en cours ou le dernier emprunteur d'un
exemplaire

3.1. Voir I'emprunteur en cours depuis un exemplaire

Recherchez 1'exemplaire en prét, dont vous voulez connaitre 1'emprunteur.

Pour afficher les informations sur I'emprunteur en cours, cliquez sur le type de processus « Loan »

L ~ K8
< Exemplaires physiques twier Envegistrer la requéte
finstitution 2% Communauté
Tri principal Tri secondaire par > o
Cote de rangement - Ascendant ~ Classememt -
1 L' ABC des médias sociaux [Texte imprimé] : ou comment tirer parti de Facebook, Twitter, Linkedin...sur le plan professionnel / Stefaan Lammertyn ~ Modifierfexemplaie  Demande  —
g %  LivrePar Lammertyn, Stefaan (Brugge : die Keure, 2013, cop. 2013) Cote de rangement: HD3D.37/LAM
£ ﬁ Code-barres: 1088020362 Typa da cote: Classification de la Library of
Date de mise & jour: - L e
Biblicthéque: Biblicthéque de [Arsenal Statut: Exemplaire pas en rayen
Type de processus: Loan De retour le:
qum.\ Type de matériel: Livre
Date dexpiration de réservation: -
Date de retour: 20/03/2018 22-00:00 CET
Recquis par: -
Jusquia: -
Emplacement permanent: Arsenal, niveau 2, salle 7, ouviages
Autres détails
Notices lides 0 Nomiee ge prits 1
Date du Demier Prét  08/03/2018 Nombre dusoges intemnes O
Date de derier usage - Circulation Depuis le 1
inteme Bébut de MAnnée
Cours O
Les inf i I lat ion s'affichent :
€S Informations sur emprunteur et la transaction s atfichent :
< Exemplaire prété Retour

Titte L ABC des médias sociaux [Texte imprimé] - ou comment tirer parti de Facebook, Twitter, Linkedin...sur le plan professionnel / Stefaan Lammertyn

Description
Emprunteur
Datedeprét  08/03/2018 |7:36:20h

Date de retowr  20/03/2018 22:00:00 CET

Prété ala bibliotheque  Bibliothéque de TArsenal
Prité au bureau  Banque de prit Arsenal n*1
Statutduprét  Normal
identifiant duprocessus  3183606910004116
Prétde. leps‘ae:."[_i;n@::ﬂ1 Mon

Cliquer sur le nom de l'usager pour retrouver son dossier et la liste de ses transactions en Services aux Lecteurs.

< Services aux lecteurs Retour
o — 4 Notes utilisateur

Identifiant principal  shsie 10857 Typedecompte  Externe Ajouter une note

Type public Groupa dutifisateurs L (bac+1,2,3)

denregistrement

LS
Prits  Retours  Demandes
1-2de2 QRecherche Renouveler la Sélection Tout renouveler Madifier ka dat il (Y £

e deretour Code-bar

+ Bibliothéque

Les méfias sociau, 5ans bla bla# : de

29/02/2018

1 IE-r?pu.laL:)n au social CRM / un livre de -00 1087531609 08/03/2018  Normal Bibliothéque de Mrsenal HD30.37/. - - -
Francois Laurent et Alain Beauvieux
L ABC des médias sociaux [Texte
imprimé] : ou comment tirer parti de 20/03/2018 §

z Facebook, Twiter Linkedin urleplan 220000 ceT 1028020362 08/03/2018  Normal Bibliothéque de Mrsenal  HD30.37/.

professionnel / Stefaan Lammertyn
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Gestion des notes

3.2. Voir I'emprunteur précédent depuis un exemplaire

Depuis la notice d'exemplaire, cliquez sur le code-barres.

Exemplaires physiques (1-1de 1) 1os7s7719s Enregistrer la requéte

4 Institution At Communauté

Tri principal : Tri secondaire par & O

Cote oe rangement - Ascendant = Classement =

1 Bla-bla-bla [Texte imprimé] : [ne laissez plus les mots desservir vos idées] / Dan Roam ; traduit de Faméricain par Anne Rémond Modifier fexemplsice  Demande  —

g 5  Livre Par Roam, Dan (issy-les-Moulineaux : ESF, impr, 2012, cop. 2012) Cote de rangement: HO30.3/R0A Demandes: 1
‘(r\ % Code-barres: 1087577195 Type de cote: Classification de la Library of

Diata de mise & jour: - Congress
Bibliothique: Bibliothique de al Statut: Exemplaire pas en rayon
Type de processus: Loan
Heure darrivée estimée: -

Date d'expiration de réservation: -

Date de retour: 29/03/2018 Z2:00:00 CEST

Requis par:

Jusquia: -

Emplacement permanent: Arsenal, nivesu 2, salle 7, cuvrages

Autres détails

Dans 1'éditeur d'exemplaire physique, sélectionner 1'onglet « Historigue » puis le bouton radio « Activités de
services aux utilisateurs »

< Editeur dexemplaire physique Anruler

Bla-bla-bla / Dan Roam . Issy-les-Moulineaux : ESF , impr. 2012, cop. 2012 [978-2-7101-2413-9] Li ]
/-/j Hnlﬁg Bibliothbque de I'Arsenal: Arsenal, niveau 2, salle 7, ouvrages; HD30.3/ROA
: dentifiant 2219787640004116 Voir tautes les donnde

ccllaction Code-barres 1087577195 identifiant de  2319787630004116

decument
Voir tous les exemplair Typede Loan Statut e not in place Parcourr la liste des e
processus

Information générale  Information ENUM/CHRON  Notes
Type de rappor f de des donndes de fonds @) Activités de senvices aux utilisateurs
Mom du bureau de prit - Q e o

Nom de bureau

Banque de prét Arsenal

1 Retourner . - 08/03/2018 18:15:32 CET JAMEERT, SANDRINE ut jambert
e e prit Arsenel
2 Prit Banquede pritASal g jambert & 06/03/2018 161528 CET 357
I 3 Prét c 1TOUTZ (& 22/06/2017 08:00:00 CEST JAMBERT, SANDRINE 11t jambert (2 ]

Les transactions concernant cet exemplaire s'affichent, et l'emprunteur précédent apparait dans la liste.
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4. Gestion des notes
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4.1. Note sur les usagers

4.1.1. Ajouter une note sur un dossier usager

Apres avoir ouvert le dossier de l'usager, cliquez sur « Ajouter une note » (ou « Modifier une note ») dans la
rubrique « Notes utilisateurs » :

< Services aux lecteurs = Modifier les informations utilisateur ~ Soumettre la demande Rafraichir les blocages/notes

Envoyer le rapport dactivité
Envoyer un rapport sur les
demandes

Envoyer le regu de retour
Envoyer le requ de prét

[ LN
Préts Retours Demandes

Scanner le code-
barres de
lexemplaire *

= oK Créer un exemplaire
Notes utilisateur

Y Affichage de prét : Préts de cette session ~

DUCASSE, LOIC

Solde actif
0,00 EUR

Identifiant
ut.ducasse

Groupe dutilisateurs
Personnels

Le dossier détaillé de 1'usager s'ouvre sur I'onglet « Notes ». Cliquez sur « Ajouter une note » :

< Détails utilisateur Changer le type de compte Ouvert pour mise & jour Annuler
. . LN . h . - [N . LS .
Informations générales Informations de contact Identifiants Notes Blocages Amendes/Frais Statistiques Piéces jointes Mandataire pour
Historique

Y Typedenote: Tout ~

Un formulaire apparait sur la droite :

© Ajouter une note ~

x

Ajouter comme externe

Note *

Type

Adresse -
Visible par I'utilisateur

Note pop-up

-« Ajouter comme externe » : laissez la case décochée. Dans le cas contraire, la note risque d'étre écrasée a
la prochaine synchronisation avec les données du SGC
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-« Note » : ce champ est obligatoire. Pour une bonne visibilité et lisibilité, le message doit étre bref.

- « Type » : ce champ permet de classifier la note dans le tableau récapitulatif des notes. Cela n'a pas
d'incidence pour 1'usager.

-« Note visible par l'usager » : cela permet de rentre visible la note depuis le compte lecteur de I'usager dan

Primo

-« Note pop-up » : cela permet d'afficher la note sous la forme d'une fenétre pop-up a I'ouverture du dossie

Cliquez sur « Ajouter » pour valider la note. La ligne de la note apparait dans le tableau récapitulatif des notes :
< Détails utilisateur Changer le type de compte  Ouvert pour mise & jour Annuler m
Informations générales Informations de comac\k Idemiflamsk N()tesk Blocages Amendes/Frais S\alistiqussk P\écesjoimesk Mandataire pour
Historique
1-1del © Ajouterunenote~ [ o

¥ Typedenote: Tout =

Visible par Données

- - .
Type Futilisateur Note pop-up | Créé par Date de création i —

19/09/2021 22:54:28

1 Ceci est une note Adres... v ut.ducasse [&7] CEST

L'existence de la note est maintenant signalée par le coin bleu de la rubrique « Notes ». Cliquer sur « Enregistrer

» pour revenir sur la page d'accueil du dossier de 'usager.

La note apparait dans la rubrique « Notes utilisateurs »

< Services aux lecteurs Modifier les informations utilisateur Soumettre la demande Rafraichir les blocages/notes

Envoyer le rapport dactivité
Envoyer un rapport sur les
demandes

Envoyer le regu de retour
Envoyer le requ de prét

LY LY
Préts Retours Demandes

Scanner le code-
barres de
lexemplaire *

= 0K Créer un exemplaire .
Notes utilisateur

1. Ceci est une note

Modifier les notes
Y Affichage de prét : Préts de cette session ~

DUCASSE, LOIC

Solde actif
0,00 EUR

Identifiant
ut.ducasse

Groupe d'utilisateurs
Personnels

La prochaine fois que le dossier sera ouvert, cette note apparaitra également sous la forme d'une fenétre pop-up

si la case « Note pop-up » a été cochée.

Utilisateur DUCASSE, LOIC

Ceci est une note
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4.1.2. Modifier ou supprimer une note

Depuis la page d'accueil du dossier de l'usager, cliquez sur « Modifier les notes » dans 1'encart de droite « Notes
utilisateur »

1s utilisateur Soumettre la demande Rafraichir les blocages/notes

Envoyer le rapport d'activité
Envoyer un rapport sur les
demandes

Envoyer le regu de retour
Envoyer le regu de prét

Créer un exemplaire .
Notes utilisateur

1. Ceci est une note

Modifier les notes

DUCASSE, LOIC

Solde actif
0,00 EUR

Identifiant
ut.ducasse

Groupe dutilisateurs

Personnels
Cliquer ensuite sur le bouton action :
- LN [ LN [N . A
Informations générales Informations de contact Identifiants Notes Blocages Amendes/Frais Statistiques Piéces jointes Mandataire pour Historique

1-1del © Ajouterunenotev B £3

¥ Type denote : Tout ~

Visible par
Tutilisateur

Note contextuelle ~ Créé par  Date de création Données extemes.

1 Ceciest une note Circulation 7 utducasse [] 05/07/2019 13:20:48 CEST

Modifier

Dupliquer

Supprimer

Deux possibilités s'offrent a vous :

- Choisir « Modifier » pour compléter la note, puis cliquer sur « Mefttre a jour la note » :

< Modifier la note Annuler

[CHEVALTER DUMORT, CAMILLE] e -
Identifiant _ Type de compte  Externe Propriétaire sis

principal Groupe L (bac+1,23)

Type Public dutilisateurs

denregistrement

Modifier Ia note

Note* | Ceci estune note

Type Circulation - Visible par lutilisateur Note contextuelle

- Choisir « Supprimer » pour la faire disparaitre du dossier de 1'usager. Attention, il n'y a pas de demande d

confirmation de la suppression. Celle-ci est instantanée.
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4.1.3. Voir la note dans Primo

Depuis l'onglet « Blocages + messages » du compte lecteur, 1'usager peut consulter les notes dites « visibles par
l’usager » 1

NOUVELLE LEELE NDEX BETBEDER, KARINE

PERIODIQUES

I
ELECTRONIQUEs  ALPHABETIQUE FRAN!

RECHERCHE

<P Mon Compte lecteur

APERGU PRETS@ SERVICES AMENDES + FRAIS BLOCAGES + MESSAGES M INFORMATIONS PERSONNELLES

Blocages + messages

ABES - Toulouse COMUE-

Carte d'identité trouvée - S'adresser a l'accueil de la BU Arsenal
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4.2. Note sur les exemplaires

4.2.1. Note de service aux usagers

Lors d'un prét, il est possible d'utiliser la note de services aux usagers pour communiquer une information au

collegue qui assurera le retour du document.

Cela peut étre utile pour laisser un commentaire sur 1'état du document prété (pages déchirées ou manquantes,

pages tichées, nombreux soulignements, etc.), afin d'éviter tout litige au moment du retour.

Pour ce faire, aprés avoir fait le prét de l'exemplaire, cliquez sur son numéro de code-barres et allez dans I'onglet
« Note ».

LN [N [
Préts Retours Demandes

Scanner le code-barres de .
[l

Texemplaire * echercher ou sélectionne = | oK Créer un exemplaire

1-20de21  QRecherche Renouveler la Sélection  Tout renouveler Modifier la date limite [=Y o3

Y Affichage de prét : Tous les préts ~

Exception
A Datederetour  Code-barres Amende 4Datedeprét & Statut du prét de 4 Bibliothque

Notes de
prét

circulation

Métallurgie extractive . 2 . Transformations / 17/05/2018 INP-
. 04/ 7 -
Alain Vignes 17:30:00 CEST  nnaamann (G Normal ENSIACET

< Editeur d'exemplaire physique Annuler m

Métallurgie extractive / Alain Vignes . Paris : Hermes science publ. : Lavoisier, impr. 2009, cop. 2009 [978-2-7462-2334-9] o -
< 7 Holding INP-ENSIAGET: Livres ENSIACET; 669 VIG (2)

Identifiant 224035760004116 Voir toutes les données

collection Code-barres 620717 Identifiantde  234035750004116

document
Voir tous les exemplaires Type de Loan Statut ftem not in place. Parcourir la liste des e.
processus
- [N A
Information générale Information ENUM/CHRON Notes Historique

Notes fonctionnelles v

Note publique
Note de Services aux
lecteurs

Notes internes v

Noteinteme 1 | Status:i- En rayon | ltem status: : i
Note inteme 2

Noteinteme3 | Hemtype:: 61L

Notes statistiques v
Note de statistiques 1
Note de statistiques 2

Note de statistiques 3

Sur 1'utilisation de cette note pour le prét des documents multi-composants, voir la partie « Préter et retourner
des lots de documents ».

4.2.2. Traitement interne

Si le message que vous souhaitez afficher au retour consiste en une consigne de traitement (a réparer, a recoter,
etc.), il vous est recommandé d'utiliser la fonction « Traitement interne », afin de rediriger automatiquement le
document retourné vers le département de traitement adéquat de votre bibliothéque.

Pour ce faire, apres l'enregistrement du prét du document, cliquez sur le bouton action, puis sur « Traitement

interne » :
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Acquisitions E uxusagers  Admin  Analytique

[EE—— . - Iy o e

< Services aux lecteurs Modifier les informations utisateur Rafraichir les
DUCASSE, LOIC Notes utilisateur v
Solde actif 0,00 EUR Envoyer le rapport dactivité 1. Lusager a 1 exemplaire(s) en attente de retrait 4 la bibliothéque BUC L
Identifiant ut.ducasse Envoyer un rapport sur les demandes Mirail
Groupe dutlisateurs  Persomels Envoyer e recu de retour 2.Vous pouez venir chercher votre carte MUT.
Envoyer le regu de prét 3. Primary ID note: Userame was disambiguated because other user J

[N [N (N
Préts . Retows'  Demandes
Scanner le code-barres de = ~
Texemplaire * = 0K | Créerun exemplaire

1-1det Modifier ladatelimite B €

Y Afichage de prét - Préts de cette session ~

Notes de
prét

d
circulation

Bibliothaque

Codebarres Amende Datedeprét  Statutduprét

Introduction a a bibliographie dans les
sciences biomédicales [Texte imprimé] / 30/05/2018 BU Santé.

- /05/201 Normal - =
Jacques Archimbaud,..;[publ. par les 19:0000cesT 1200472718 oo/osra0ne ol Ranguell

Laboratoires Sandoz]

UopImEr e pre

Modifier la date imite
Voir les notes
Voir la file dattente

Consulter les régles

“

Choisissez le département de destination du document lors de son retour et le type de traitement a appliquer.

Notez qu'a l'heure actuelle, un seul département de traitement est proposé pour chaque bibliotheque («
département d'acquisition »), ainsi qu'un seul type de traitement pour I'ensemble du réseau (« En traitement »).
Dans ces conditions, il est recommandé de compléter le champ « Note » comme dans l'exemple suivant, afin de

préciser la nature du traitement a réaliser.

Une fois cela fait, cliquez sur « Soumettre » la demande de traitement interne :

< Créer un traitement interne Annuler

v

Introduction a la bibliographie dans les sciences biomédicales
Institution Réseau des bibliothéques de [Université de Toulouse
Créer un traitement interne
Type de traitement inteme * | En traitement -

Ne pas prendre du rayon

Note A recoter.| J

Destination cible * | SAN Acquisitions Department -

Lors de l'enregistrement du retour du document, une note apparaitra :

La destination de lexemplaire est :

La destnation de lexemplale - gpN Acquisitions Department

Cet exemplaire est demandé
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L'ouvrage ne doit pas étre remis en rayon, mais dirigé vers le département qui prendra en charge son traitement.
L'exemplaire est, des lors, porteur du type de processus « Transit », que ce soit dans Alma ou dans Primo.

Une fois arrivé au département de traitement, 1'exemplaire devra étre scanné et le traitement marqué comme «
Non effectué ».

< Scanner les exemplaires Effacer laliste | Gérer les exemplaires en cours de traitement Sortir

Scanner les exemplaires  Modifier les informations de lexemplaire

Imprimer automatiquement |'avis oui @ Non
Changer le statuten | En Traitement N

Effectué oui @ Non

Scamer le codebarres de ([ o
exemplaire * ‘

oK Créer un exemplaire

Scanneridentifiant de la
emande S

> o

Typede S \dentifiant du Placedansla oo

Titr Destinatic Code-b:
e estination eaebares demande/processus demandeur file dattente

Introduction 4 la bibliographie dans les
| sciences biomedicales [Texte imprimé] /
Jacques Archimbaud,...; [publ. par les

Laboratoires Sandoz]

Gérer localement 1200472715 En traitement - - 1

L'exemplaire figurera a ce moment dans la liste des exemplaires en traitement a la bibliotheque. Une note le

signalera, si un commentaire avait été porté en zone de note lors de la création de 1'ordre de traitement.

.’» JNIMER A > Acquiions Ressources  Servicesauxusagers  Admin  Analytique e 2 o e
Exemplaires en cours de traitement Scanner les exemplaires

¥ Statutduprocessus: Tout Filtre surles demandes: Tout ~  Utlisateurs intéressés : Tout ~  Bibliothéque : Tout ~

Date de

SN e wodtepar 20%  vemandes A hote: S sonscue

Identifiant Codebares 4 Statut P
modificati intéressés
départem

ant [Texte imprimé]

1 Valérie Béal, Denise Lauren, o, 0, 516 152530 ACQ1174 1COTEL.. 16/02/20.. 23/02/20.. ExLibris 16/02/ L) uSae
Monique Lorber. et al; sous requests Ranguell
978-2216-12253-0 ACQ1172 1COTEL. 16/02/20.. 23/02/20.. Ex Libris 16/02 o BUSante

equests Ranguel

3 22530 AcQU173 TCOTEL. 160220 23/02/20 Exlibiis  16/02 o ey
s 9782757308134 Acaries 1COTEL. 1600220, 23/0220. Exibs 16002 o ey

£n No BU Santé
2004727 05/20..  16/05/20.. Ex Libris 5
T0472715 - qrgiem,.. 0%/05/20 Lo Lo L equests D Ranguell

No BU Santé

Coté Primo, 1'exemplaire sera signalé sous le nom que porte le processus dans Alma.

Une fois le traitement achevé un clic sur « Effectué » depuis 1'écran précédent suffit a faire sortir 1'exemplaire
du département de réception en vue de sa remise en rayon. A ce moment-la placé « en transit », il doit €tre
scanné au retour depuis le bureau de prét de la bibliothéque.

Nota bene : un ordre de traitement interne peut étre appliqué également au retour. La marche a suivre est la

méme que celle décrite plus haut.

Comme indiqué précédemment, le paramétrage de ces traitements internes est susceptible de s'affiner dans les

prochains mois pour créer les traitements pertinents pour chaque bibliotheque intéressée.

4.2.3. Note publique

La « note publique » est accessible depuis 1'éditeur d'exemplaires, au méme endroit que la « note de service aux
usagers ». A la différence de cette derniere, elle est destinée aux usagers et s'affiche donc au catalogue public :
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Utilisation des fenétres de prét et de retour

) = || €# reroura auisTe pES RESULTATS g
Alma Archipel (Primo) |
i - BN .
Basic english grammar : workbook
i ) Azar, Betty Schrampler [1941...] Hagen, Stacy A, 1956-...
< Editeur d'exemplaire physique Aruler | New York: Person Education 2014 4th edition.
& Disponible Bibliothéque de Arsenal Rez-de-chaussée - CRL (PE1199/AZA)
Basic english grammar / Betty S. Azar, Stacy A. Hagen . New Yorl [} t
Person Education, cop. 2014 [0-13-294227-5]
Holding 2 I, niveau 0, CRL ;s PEVIO/AZA (ot Services
it 2231385780008116 -
& >
oerenm coomears ooomas  mmews oo oome onoor e
Voir toutes les données de fonds E
Code-barres 1087911364 NOTICE DETAILLEE
Wdentifantde  2331385720004116
document uens Obenir I |
Voirtous es exemplaires [
e OPTIONS DE DEMANDE:
Statut temin place TaGs
Parcourta iste des mplacements sur les rayons
Bibliothéque de MArsenal Rez-dechaussée -CRL PEMSUAZA
N Cacher les détails
Informationgénérale  Information ENUM/CHRON  Notes  Historique
Notes fonctionnelies v 1-2 de 2 Notces
[incrmre | eerrenrimamesmreess | el -
Note e serveEs aox . 1087911364 Liwe Excludu | Note: Notes: :NEPEUT ETRE | Exemplaie enrayon (0
ICES3UX " Checkin Noie: LA POCHETTE CONTIENT 2 LIVRES +2CD pree EMPRUNTE SEUL demandes)
Notes imermes v 1087911371 Liwe 56Days  Note: Notes | NEPEUTETRE  Exemplaie en rayon (0
Loan  EMPRUNTE SEUL demandes)
Note nterme 1 Status: - En rayon | tem status: - i
Note nterne 2
Note inteme 3 Hem type: :E e
Notice détaillée o
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5. Utilisation des fenétres de prét et de retour

5.1. Modification de |'affichage des fenétres de prét et/ou de retour

On peut se personnaliser les éléments qui s'affichent pour un retour ou pour un prét.

Pour cela, dans un cas comme dans 1'autre, il faut cliquer sur la roue dentée :

< Gérer les retours d‘exemmaire Effacer la liste Aller aux Services aux usagers Sortir
Scanner le code- = oK Outrepasser |a date =
barres de = et heure de retour
I'exemplaire *

Date du Date de Code-
retour retour barres

Propriété de la Notes
bibliothéque de prét

Date de prét Lecteur Ftape suivante

Hydrologie quantitative : processus,

meodéles et aide a la décision / 15/03/2018 :!:r;l::re e
1 Pierre-Alain Roche, Jacques Miquel, 22/02/2018 19:00:00 121319..  22/02/2018 Bart, Mélanie DIZ uettes K7 BU Sciences v
Eric Gaume ; [préface de Ghislain de CET q R
CDRom Sci
Marsily,..]
. 12 . < : ' .
La liste des éléments affichés et affichables s'ouvre :
< Gérer les retours d'exemplaire Effacer la liste Aller aux Services aux usagers Sortir
Scanner le code- i= | oK Outrepasser |a date =
barres de - et heure de retour
l'exemplaire *
e o
Date du Date de Code- - Proj .
Titre Date de prét  Lecteur Etape suivante . Titre
retour retour barres bibl

v

Hydrologie quantitative : e — 8 pate du retour

processus, modéles et aide & la 15/03/2018 rayon & Date de ret

1 décision / Pierre-Alain Roche, 22/02/2018  19:0000 121310 22/02/2018 Bart, Mélanie [z Dé esi | BUS ate de retour

Jacques Miquel, Eric Gaume ; CET CD:om o Code-barres

[préface de Ghislain de Marsily,...]
Date de prét
Lecteur
Etape suivante
Propriété de la bibliothéqui
Notes de prét

(") Cote de rangement
Numéro dentrée

Cote de rangement alterna

On peut par exemple cocher « cote », si on veut qu'elle s'affiche, et par exemple décocher « Notes de prét ».

Une fois cela fait, cliquez sur « Terminé » pour valider les modifications.
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Etape suivante Titre

Date du retour

Remettre en

rayon a Date de retour
i BU
Disquettes K7

CDRom Sci Code-barres

Date de prét

d
Lecteur
Etape suivante
Propriété de la bibliothéqu:
MNotes de prét
Cote de rangement

Numeéro d'entrée

Cote de rangement alterna

1 | ©

Fait

Chacun peut choisir les informations qu'il souhaite afficher. Ces informations sont gardées en mémoire, ce qui
permet au bibliothécaire de retrouver son écran personnalisé a sa prochaine connexion.

Tout est réversible en un clic en cliquant sur Restaurer les listes par défaut.
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Modifier la date limite ~ [» ¢4

Dernier statut de renouvellement

Cote

et Biblioth

Mumeéro d'entrée

Cote d'exemplaire

INSPE Auteur

Montaul )
Annge

Restaurer les paramétres de liste par défaut | Terminé

5.2. Raccourcis

Quand on est dans la fenétre Service aux Usagers pour faire des préts, on peut basculer en un clic vers les retours

o — - Q _
Identification lecteur Aller a Retourner des exemplaires Inscription d'un nouvel utilisateur

Scanner l'identifiant du
lecteur ou rechercher le
lecteur *

= | oK

Utiliser un mandataire

L'inverse est également possible et on bascule en un clic de « Rentrer des exemplaires » au « Service aux
Usagers » (de Retour vers Prét).

Gérer les retours d'exemplaires Aller aux Services aux usagers Quitter
Scanner le code- = | ok Qutrepasser la date p=
barres de - et heure de retour
l'exemplaire *

+ Complément : Raccourcis claviers

Des raccourcis claviers sont également disponibles pour passer d'une fonction a l'autre :

- Pour aller a la fonction Services aux usagers : alt+ctrl+l
- Pour aller a la fonction Retourner des exemplaires : alt+ctrl+r
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Plus généralement, il suffit de passer la souris sur un bouton de l'interface pour savoir si un raccourci est
disponible. Autrement, la liste complete est disponible dans les Préférences d'utilisateurs, accessibles depuis le

menu personnel d'Alma (icone en forme de silhouette).
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