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Regles de prét et
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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 :

- Document temporairement réservé aux étudiants de 1'TEP
- Exclu du prét

- Méthodes de langue INP - 4 semaines de prét - 4 semaines de renouvellement - Réservable



Périodiques UT1 - Prét 2 semaines - non renouvelable - non réservable
Prét 1 an (365 jrs) - non renouvelable - no réservable

Prét 1 semaine - renouvelable 1 semaine - réservable

Prét 10 jours - non renouvelable - non réservable

Prét 14 jours - non renouvelable - réservable

Prét 2 semaines - non renouvelable - non réservable

Prét 2 semaines - renouvelable 2 semaines - non réservable
Prét 2 semaines - renouvelable 2 semaines - réservable

Prét 21 jours - non renouvelable - non réservable

Prét 24h - non renouvelable - non réservable

Prét 3 semaines - renouvelables 3 semaines - réservable

Prét 4 semaines - non renouvelable - réservable

Prét 4 semaines - renouvelable 4 semaines - réservable

Prét 4 semaines - renouvelable 4 semaines - retirable sur place
Prét 48 heures - non renouvelable - non réservable

Prét 48 heures - non renouvelable - réservable

Prét 7 jours - non renouvelable - non réservable

Prét 7 jours - non renouvelable - réservable

Prét 72h - non renouvelable - non réservable

Prét 90 jours - non renouvelable - non réservable

Prét 90j - non renouvelable - réservable - retrait sur place uniquement
Prét fin de journée

Prét fin de journée - 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 :

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

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 €tre 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

pour le paramétrage de ces limites sont les suivants :

Livres
Fascicule
DVD



Regles de renouvellement

- 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.

Il n'y a pas de nombre maximum de préts autorisé défini a l'échelle du réseau. Cela signifie qu'une bibliothéque
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 bibliotheéque,
10 dans les bibliotheques B, C et D, 20 a la bibliotheque E, etc.)

Prét bloqué

NP ———— || Lorsqu'un nombre maximal de prét est défini pour une

regles de limite de prét outrepa.

bibliotheque (ou une localisation, etc.), voici le message

Ajouter note
skt 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
'usager pour lui demander de rapporter le document emprunté. Si, en revanche, le renouvellement automatique

est possible, Alma envoie une confirmation du renouvellement, a I'usager.

Il est & 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 U'heure actuelle, seuls IUT Ponsan, IUT Rangueil,
BIB'INSA, ISAE-SUPAERO, Albi, Rodez, ENVT, UTTOP - ENIT, INP-AgroToulouse, INP-ENSEEIHT, INP-
ENSIACET, Maison de campus Castres (INUC), Maison de Campus Castres (UPS) l'utilisent. Concreétement, cela
signifie qu'il s'applique sur les exemplaires en prét de ces bibliotheques, a quelque établissement qu'appartienne
l'usager.

3. Pénalités
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Un usager ayant un document en retard voit ses droits de prét suspendus. A ce titre, il Iui 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 génére 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 1'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

grice 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.

I1 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 :



Le menu " Préts/Retours "
9109098 n
Localisation X

Emplacement physique réel :

Aucune de ces options v

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 ».

2.Le menu " Préts/Retours "

S8 BN Exemplaires physiques -  Code-barm

= Préts/retours
Alma Bac a J Prét et autres services
e Retour

I_-‘::| Demandes de ressource
Acquisitions Prendre en rayon
Scanner les exemplaires
Rayon des réservations expirées
Rayon des réservations actives
Livrer les documents numériques
Liste des demandes a approuver

Services aux . les d d lai
usagers Suivre les demandes & exemnplaires en

traitement

Les activités de prétfretour sont accessibles via le menu « Services aux usagers » > « Préts/retours » > « Prét et
autres services » pour accéder au prét.

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

Identification lecteur Aller a Retourner des exemplaires Inscription d'un nouvel utilisateur

Scanner [identifiant du lecteur ou echercher o
rechercher le lecteur * |QF"‘ perchero

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.
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 d'un nouvel utilisateur

‘Scanner lidentifiant du lecteur ou
rechercher le lecteur *

ducasse lof = | ok

Utiiser 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 ldentifiant du lecteur ou

rechercher le lecteur * = RS
utiliser un mandataire
Rechercher et gérer les utilisateurs x
w Tout - ducasse loic x n Avancé v
Personnel Public Contact Tous
1-1de1 o

Y Role: Tout ~

+ Type de compte + Type denregistrement + Catégorie de poste Groupe dutilisateurs: + Date dexpiration

1. DUCASSE, LOIC [£ Exteme 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.
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Enregistrer un prét et visualiser la liste des préts

QO Remarque

La case "Utiliser un mandataire” n'a pas besoin d'étre cochée. Ce parametre est proposé pour le bon
fonctionnement d'un service que le réseau des bibliotheques n'utilise pas aujourd'hui : I'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 et visualiser la liste des préts

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. Les exemplaires enregistrés en prét sont visibles
immédiatement. Les dates de retour peuvent alors étre contrdlées.

Frets (1- 108 1)

e Terming ==

DABERNAT, SEVERINE
Identifiant ut sdabernat

Scanner cove-barres exemplaie P2 0K @ Créer exemplaire

2 0 @  Tierpar Bibliotheque » |= = ¥ Filirer par: Tout v

Préts (1) 10 Liseuses BUC [Matériel informatique] Bibliotheque B Notes (1) ForerET | on
Retours (8) @  codebames oToL0SB1911 propriétaire BUC Mirail

Date de prét 22/07/2025 Emplacement de
B Demandes @ [ Date de retour 19/08/2025 19:00:00 CEST I'exemplaire Liseuses en prét

() Normal Prété au bureau SICD (BU

©  Amendes et frais Arsenal) - Default Circulation

Desk

Cote dexemplaire LISBUCT1
Groupe dutilisateurs Personnels Cote LISBUC

Date d'expiration 31/12/2030

Les préts (comme les retours et les demandes) peuvent étre triés par ordre croissant ou décroissant de :

- Bibliotheque

- Date de prét

- Date de retour

- Dernier statut de renouvellement
- Derniere date de renouvellement
- Statut du prét

- Titre

Préts (1-1de1)

Scanner coga-baras exempiaire

~ [] Q| Trier par Filtrer par: Tout «

. 1 ] Liseuses BUC [Matériel i

Bibliotheque
@ Code-barres 0TOL0681911 propriétaire BUC Mirai
Date de prét 22/07/2025 Emplacement de

[ Date de retour 19/08/2025 19:00:00 CEST I'exemplaire Liseuses

La présentation des préts sur la page (comme celui des retours ou des demandes) peut se faire :

- en mode d'affichage notice (par défaut)
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Enregistrer un prét et visualiser la liste des préts

Préts (1-1de 1)
Scanner codk-berres exemplaire = Ok | @ Créer exemplaire
2 0 Q  Trerper Bibliotheque v 1= ¥ Filtrerpar Tout v Toutrenowveler B £ = =
10 Liseuses BUC [Matériel informatique] Bibliothéque propritaire BUC Mirail B Notes (1) ForEEm oo
@  codebames 0TOLOS819T1 Emplacement de exemplaire Liseuses en prét
Date de prét 22/07/2025 Prété au bureau SICD (BU Arsenal) - Default
41 Date de retour 19/08/2025 19:00:00 CEST Circulation Desk
) Normal Cote dexemplaire LISBUCT1
Cote LISBUC

- ouen mode d'affichage tableau

Tout renouveler

1 BUC Mirail B Notes (1)
Nlaire Liseuses en prét

Préts (1-1de 1)
Scanner codk-barres exemplaire IS 0K @ Créer exemplaire
& 0O Q  Trierpar Bibliotheque v 1= Y Filtrerpar: Tout v Toutrenoweler B £ = =
‘ ‘ 3 Titre. + Date de retour Code-barres % Date de prét ‘ + Statut du prét Liens Libellés ‘ i ‘ Cote ‘ ibliothé } été ‘
1 O | Liseuses BUC 19/08/2025 0TOL0681911 22/07/2025 @© Normal B Notes (1) LISBUC BUC Mirail SICD (BU Arsenal)
[Matériel 19:00:00 CEST - Default
informatique] Circulation Desk
. . P . . .
La page se scinde en 2 parties quand on sélectionne un titre de la liste.
Préts (1-1de1)
Scanner code-barres exemplaie = ook © Créer exemplaire
= 0 Q  Tierpar Bibliotheque v 1= ¥ Filtrerpar: Tout v Toutrenouveler B £ = =
[Ty —
10 Liseuses BUC [Matériel informatique] Bibliotheque B Notes (1) Renowveler  ere @ Traitement interne | S
@  codebarres oToL0e81911 Propriétaire BUC Mirail =3 _ o )
Date de prét 22/07/2025 Emplacement de ] Liseuses BUC [Matériel informatique]
= 19/08/2025 { f\ Code-barres 0TOL0681911
i © Normal

© Normal Prété au bureau SICD (BU

QO 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.

Préts (1-1de 1)

|Seanner code-barres exempiaire = 0K © Créer exemplaire

Sélectionner dans une liste

2 0 Q Trier par: Bibliothéque » |= Y Filtrerpar: Tout +

QO 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 et visualiser la liste des préts

Prét bloqué
A\ L'exemplaire est actuellement emprunté par un @ Peut étre
autre lecteur outrepa...
Ajouter note
Saisi e fexte ior

Annuler Outrepasser

Si vous avez l'exemplaire en question, il s'agit bien d'une erreur. Dans ce cas valider I'opération : Alma

enregistrera quasi-simultanément le retour puis le prét de 1'exemplaire en question au nouvel emprunteur.

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 & 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

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

validité du dossier

Prolonger la date de retour

A\ Ladate de retour sera avancée, car la carte du lecteur expire avant la date de retour
Voulez-vous le prolonger ?

Ne pas prolonger Prolonger

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.

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".



Satires . Tome II. Livres IX-XXVIIl / Lucilius ; texte établi,  Bibliothéque Renouveler
@ traduit et annoté par F. Charpin,... propriétaire Bibliothéque de

Par Lucilius , Caius I Arsenal Traitement interne

Code-barres 1089660598 Emplacement de Historique de prét

Date de prét 26/06/2025 l'exemplaire Magasin CNED

[ Date de retour 25/08/2025 22:00:00 CEST Prété au bureau BU Albi - Perdu

@© Normal Banque de prét BU ALBI Retour en contestation |
Cote GXF2004-112-2
Année 1979-1979

Supprimer le prét

A\ Uexemplaire sera marqué comme “En rayor’. Voulez-vous vraiment supprimer le prét 7

Annuler Supprimer

Dans cette situation, la suppression d'un prét est préférable a l'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 et voir les statuts des préts

En cliquant sur Préts, les préts en cours de 1'usager s'affichent.

Le filtre permet d'afficher les préts de la session en cours (cefte session) ou 'ensemble des préts (tout).

11}
o
=

Scanner coge-barres exempiaire | © Créer exemplaire

= O Q, | Trierpar: Datederetour v |= YI Filtrer par: Tout I
10 Liseuses BUC [Matériel informatique] Biblioth | Q Rechercher... R T
@ Code-barres 0TOL0681911
Date de prét 22/07/2025 Emplacl Tout
[* Date de retour 19/08/2025 19:00:00 CEST lexem
(V) Normal en prét LR SR
Prété au bureau SICD
(BU Arsenal) - Default
Circulation Desk
Cote
d'exemplaire LISBUC1
Z
Q Conseil : Statuts des préts
1l est possible de repérer facilement :
- Les préts en retard
10 Caractérisation et oxydation de composés organiques réfractaires issus du traitement thermique de boues d'épuration / Biblioth&que propriétaire BIBINSA B Notes (1)

Cote 2023.59.FAl
Exception de circulation Exclu du prét

@ Sylvain Faixo ; sous la direction de Etienne Paul et de Florence Benoit-Marquié et de Karine Groenen Serrano
Par Faixo , Sylvain
Code-barres 37000594093
Date de prét 19/09/2024
[ Date de retour 27/09/2024 19:30:00 CEST
() Normal

- Les préts sur lesquels il y a une demande de réservation faite par un autre lecteur

22



oy

2 0 ési des matériaux et dimensi des structures : BUT, BTS, CPGE, licences, masters, écoles dingénieurs / i

@  MathieuRossat Cote 620.112 ROS
Par Rossat, Mathieu
Code-barres 37000631033
Date de prét 19/09/2024

(%) Demandé par un autre lecteur

- Les préts sur lesquels il y a une demande de traitement interne

30 iopol and their industrial applications : from plant, animal, and marine sources to functional products / edited by Bibliothéque propriétzire BIBINSA
Sabu Thomas, Sreeraj Gopi, Augustine Amalraj Cote 572 SAB
Code-barres 37000620907

Date de prét 19/09/2024
) Date de retour 17/10/2024 19:30:00 CEST
0 Normal

- Les préts renouvelés

w00 La vie ailleurs : espérances et déceptions / James Lequeux et Thérése Encrenaz Bibliathaque propriétaire BIBINSA

Par Lequeux, James: Cote 576.8 LEQ
Code-barres 37000584964

Date de prét 19/09/2024

Date de telo 2/2024 19:30:00 CET

Y Renouvelé

- Les préts perdus

70 Venise : invitation privée / texte Servane Giol ; photographie Mattia Aquila ; préface Pierre Rosenberg Bibliothéque propriétaire BIBINSA
@ parciol, Servane Cote 745 VEN
Code-barres 37000564386
Date de prét 23/09/2024.
. Qs 21/10/2024 19:30:00 CEST

Remarque : Prét d'exemplaires rattachés a une méme notice

Vider la fenétre de prét

% Demandes (1),

__’a Demandes (1)

B Notes (1)

i

Le prét paralléle, c'est-a-dire le prét d'un second exemplaire d'un méme titre, est interdit dans certaines

bibliotheques.

Toutefois, cette reégle 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 de prét
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A la fin de l'opération de prét, cliquez sur le bouton « Terminé » pour fermer la session et vider la fenétre et

revenir a 1'écran d'identification des lecteurs.



Consulter les régles de prét liées a un exemplaire

o [—]
L

JiagMY| Fermer lasession et affiches
Identif l'eeran didentification de
Sl [\ silisateur

Préts (10)
Retours (15)
. Demandes (6)

©  Amendes et frais

Groupe dutilizateurs L (bac+1,2,3)
Date d'expiraticn 31/05/2025
E-mail zeverine.dabernat@univ-
toulouse. fr

Téléphone 0606060606

B Notes de systéme (2)
1 Lutilisateur a 3 Exemplaire(s) en
retard dans cette bibliothégue

2 Lutilisateur a 3 exemplaire(s) en
attente de retrait a ce bureau

B¢ Notes dutilisateur (2 of 2)

1 A oublié sa carte MUT en salle de
lecture (gardé  la banque de pr...

2 dossier vérifié

[0 Gérernctes

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,

T'utilisation de ce bouton est impérative pour sortir du dossier du lecteur et passer au lecteur suivant.

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
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Consulter les regles de prét liées a un exemplaire

6. Consulter les regles de prét liees a un exemplaire

25

Pour connaitre les régles de circulation applicables a un exemplaire et a un usager donné, cliquer sur « Voir régles

».

Vous pouvez alors consulter les régles en matiere de prét (onglet « Prét ») et de réservation (onglet « Demande
»).

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

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

Préts (1-1de1)
SCanner coae-bares exampiaie = 0K @ Créer exemplaire
o d Q Trier par: Bibliothéque v |= ¥ Filirer par: Tout v
10 Liseuses BUC [Matériel informatique] Bibliothéque B Notes (1) Renouveler
@ Code-barres 0TOL0681911 propriétaire BUC Mirail [
Date de prét 22/07/2025 Emplacement de Traitement interne
[ Date de retour 19/08/2025 19:00:00 CEST I'exemplaire Liseuses en prét Historique de prét
(%) Normal Prété au bureau SICD (BU Perd
u
Arsenal) - Default Circulation
Desk Retour en contestation
Cote d'exemplaire LISBUC11 Supprimer le prét
Cote LISBUC
Changer date de retour
< Utilitaire de configuration des services aux usagers Annuler
Identifiant lecteur *  1433773030004116 X =9 Code-barres exemplaire *  0TOL0681911 X = 9 oK

Attributs des services aux usagers

Lexemplaire est en prét pour
I'utilisateur : DABERNAT,
SEVERINE. Date de retour :
Nom de I'unité de services 19/08/2025 19:00:00 CEST.

auxusagers VT2

Régle de [unité de
services aux usagers
Libellé des conditions

dutilisation

Régle par défaut

28 Days Privilégiés PRET2-4SEM

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 roles qui vous ont été¢ assignés, ce service peut tre 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.



Dossier usager avec retards et/ou blocages

S,

=]
Services aux
usagers

P

Admin

Livrer les documents numeérigues
Liste des demandes & approuver

Suivre les demandes & exemplaires en
traitement

Réserves de cours
Cours

Listes de lectura
Références

- Préte

+* Utilitaire de configuration des services

Jlix Lis3der

Utilitaire de configuration des services aux usagers

Prét  Demande  Réservationplanifiée  Profis deretard et prét perdu

Attributs des services aux usagers

Nom de [unité de servics

Régle de [unité de ser

Date de retour

sile
était prté

Termes et conditions dutiisation

Medification par lot des dates de retour

Consulter les traitements de prét perdu
et en retard

Prét secouru / retour secouru

iii
=)

Code-barres exemplaire

Calculer famende de retard

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

& Retard- Limite de 0 dépassée. L'utilisateur ena 2. &  Peuté&tre ignoré

Outrepasser Annuler m
&

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 'enregistrement de nouveaux
préts

- Cliquer sur Annuler pour revenir a 1'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
A\ Retard - Limite de 0 dépassée. Lutilisateur en a 2. @ Peut &tre
outrepa...
Ajouter note
Saisirfe texte ol

Annuler | Outrepasser I

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

Identifiant ut2

B Préts (3)
Retours (10)
B Demandes (0)

©  Amendes et frais

Groupe d'utilisateurs Personnels
Date d'expiration 01/11/2025
E-mail

Téléphone

Catégorie de poste Utilisateur
professionnel

E¥ Notes de systéme (1)

1 Lutilisateur a 2 Exemplaire(s) en
retard. 0 dans cette bibliothéque.

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 mémes que celles décrites précédemment, au sujet de I'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. &  Peut étre ignoré
&  Retard - Limite de 0 dépassée. Lutilisateur en a 4. @  Peut étreignore

Outrepasser Annuler m

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

celui-ci se fait en cliquant sur I'identifiant affiché dans le menu latéral.
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EO QN Utilisateurs - | Tout ~

e Terming  sss

Test, Martin

er tous les détails utilisateur
dans le panneau coulissant

Préts (&)
Retours (7)

Demandes (3)

© )

Amendes et frais

Groupe d'utilisateurs Personnels

Tous les blocages infligés a 1'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
Test, Martin [ IS

[ [N LN LN
Informations générales  Informations de contact Identifiants  Notes Amendes/Frais  Statistiques  Piécesjointes  Mandatairepour  Historique

1-1de1 @ Ajouterunblocage ~ B £

Y Filtre: Tout ~

. Datede . Date
~ création T d'expiration

Actif  Type 2 Description Propriétaire 4 Créé par

Liéauprét Données extemes

Réseau des
1 @ Pt Blocage du prét en retard - bibliothéques de
IUn.

SAN, Poste 05/03/2025 07/03/2025
Moniteur 01 08:31:40 CET 08:31:40 GET

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

Les blocages peuvent €tre 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 apres 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 a s'appliquer alors qu'il est
officiellement expiré.

Q. Remarque : Autres blocages

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

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.

11 s'agit alors d'empécher 'usager de revenir a la bibliothéque pour emprunter.

8. Outrepasser les messages bloquants

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... »).

Lusager est bloqué

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

32226003470344. vy Peut étre ignore

@  Retard - Limite de 0.0 dépassée. Lusager a 8. 2  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 I'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.

Affichez "tous les préss" et sélectionnez le ou les exemplaires prétés dont vous souhaitez modifier la date de
retour manuellement en cochant la case devant 'exemplaire correspondant. Cliquez ensuite sur « Changer date
de retour »
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Préts (1-9deg)

| |Scanner code-barres exempiaire

= 0K | @ Créer exemplaire

c B a

@®

8 I
La modification

|

®

2 Ignes sélectionnées

Trier par: Date de retour v |=

Effacer la sélection

La conquéte des vacances / Roger-H. Guerrand
Par Guerrand , Roger-Henri

Code-barres D260010606

Date de prét 22/07/2025

(=} Date de retour 19/08/2025 19:00:00 CEST
@ Normal

Petit pays / [dessin] Savoia ; [scénario] Sowa ; [d'aprés le

roman de Gaél] Faye

Y Filrerpar: Tout =

Année 2005

Numéro d'entrée S 598
Bibliothéque

propriétaire Centre de
resscurces Olympe de
Gouges

Emplacement de
I'exemplaire Ouvrages -
Sociologie - Magasin
Prété au bureau SICD (BU
Arsenal) - Default Circulation
Desk

Cote 5598

Année 1963

B Notes (1)

Bibliothéque
propriétaire Bibliothéque

peut également se faire ligne par ligne.

La conquéte des vacances / Roger-H. Guerrand

Par Guerrand , Reger-Henri
Code-bamres D260010606
Date de prét 22/07/2025

1 Date de retour 19/08/2025 19:00:00 CEST

) Mormal

Numéro d'entrée S 598
Bibliothéque

propriétaire Centre de
ressources Olympe de
Gouges

Emplacement de
l'exemplaire Ouvrages -
Sociologie - Magasin
Prété au bureau SICD (BU
Arsenal) - Default Circulation
Desk

Cote S ROA

Modifier une date de retour manuellement

B Notes (1)

Renouveler

Renouveler

Changer date de rets

Renouvel

Changer date de retour

Hubert Haddad

suonoes

Hardback

Informations su

[ pate de retow

D du prét 254704

. Date de prét 28/0

« i Prété au bureau B

Renouveler
Traitement interne
Historique de prét
Perdu

«
Retour en contestation

Supprimer le prét

Changer date de retour I

Changer date de retour

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

Changer date de retour

MNouvelle date de retour®

aa Ay

A (HH:MM)

Saisir le fexte for

Annuler

La date est modifiée : un message et un petit indicateur vous confirment que 1'opération a bien été effectuée.

De son coté, I'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 bibliotheéques 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.



Modifier une date de retour manuellement

Q 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 systeéme est identique aux date et heure du prét, simplement
augmentées d'une minute. Dans ces conditions, et afin de ne placer I'usager dans une situation de retard

injustifiée, on procédera a la modification immédiate de la date de retour du document emprunté.
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Renouveler des préts
depuis Alma et Primo

Renouveler des préts depuis Alma et Primo

1. Renouvellement depuis Alma

Affichez "tous les préts".

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

- Soit sélectionner tous les préts ou certains préts et cliquer sur « Renouveler la sélection »

Préts (-9 de 9)

Scamer coce-barres exemplaie

Q Trier par: Date deretour v |= A 4

2 flgnes sélectionnées Effacer la sélection

(®  de ranglais par Claire Mulkai
Par Wickham , Madeleine
Code-barres 030242
Date de prét 22/07/2025
) Date de retour 19/08/2025 19:00:00 CEST
(O Normal

@  par Guerrand, RogerHenri
Code-barres D260010606
Date de prét 22/07/2025
) Date de retour 24/07/2025 19:00:00 CEST
) Normal

Des vacances inoubliables / Madeleine Wickham ; trad.

La conquéte des vacances / Roger-H. Guerrand

0K @ Créer exemplaire
Filtrer par: Tout »
Bibliotheque: B Notes (1)
propriétaire Bibliothaque
ISAE-SUPAERO

Emplacement de
Texemplaire Etage ~
Littérature

Prété au bureau SICD (BU
Arsenal) - Defaut Circulation
Desk

Cote 823

Année 2005

Numéro dentrée S 598
Bibliotheque
propriétaire Centre de
ressources Olympe de
Gouges

Emplacement de
Texemplaire Ouvrages -

- Soit cliquer sur « Tout renouveler »

Préts (1-9de9)

Scanner code-barres exemplaire

© Créer exemplaire

0 @  Trerper Datederetour v |= ¥ Fitrerpar: Tout v
s O Des vacances inoubliables / Madeleine Wickham ; trad.  Bibliothéque B Notes (1)
®  deranglais par Claire Mulkai propriétaire Bibliothéque
Par Wickham , Madeleine ISAE-SUPAERO
Code-barres 030242 Emplacement de
Date de prét 22/07/2025 Texemplaire Etage —
%1 Date de retour 19/08/2025 19:00:00 CEST Littérature
@© Normal Prété au bureau SICD (BU
Arsenal) - Default Circulation
Desk
Cote 823
Année 2005
70 La conquéte des vacances / Roger-H. Guerrand Numéro deentrée S 598 B Notes (1)

@ Par Guerrand, Roger-Henri
Code-barres D260010606

Bibliothéque

propriétaire Centre de

B Notes (1)

Renouveler

Renouveler

Changer date de retour

Renouvaler  ees s Traitement it
La conquéte des v
Par Guerrand, Roger-He
[Paris] Les Editions ouv
Code-barres D26007106
© Normal

SUOROAS

T || e Informations sur le prét

) Date de retour 24/07/2025 19:00:0(
1D du prét 25641046230004116

Date de prét 22/07/2025

Prété au bureau SICD (BU Arsenal) - De
Date de renouvellement maximum 16/(

|| Traitementinteme av X

La conquéte des vacances / Roger-H. Guerrand
Par Guerrand , Roger-Henri

[Paris] Les Editions ouvriéres 1963

Code-barres D260010606

© Normal

SU0IYRS

Informations sur le prét ~

[ Date de retour 24/07/2025 19:00:00 CEST

11 est également possible de renouveler les préts ligne par ligne depuis le bouton action « Renouveler ».
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Renouvellement depuis Alma

70 La conquéte des vacances / Roger-H. Guerrand
@ Par Guerrand , Roger-Henri
Code-barres D260010606
Date de prét 22/07/2025
1 Date de retour 24/07/2025 19:00:00 CEST
© Normal

Numéro dentrée S 598
Bibliothéque

propriétaire Centre de
ressources Olympe de
Gouges

Emplacement de
I'exemplaire Ouvrages -
Sociologie - Magasin
Prété au bureau SICD (BU
Arsenal) - Default Circulation
Desk

Cote S 598

Année 1963

B Notes (1)

-

Renouveles

Si le renouvellement est permis, un message indique que le renouvellement a été bien été effectué.

0 [] Masguer par défaut
» Le rapport dactivité a été
ENVOye avec succas.

» 1 prét(s) renouvelé(s) sur 1
renouvellement(s) tenté(s). X

[ ] Masquer par défaut

Les exemplaires renouvelés sont signalés par un statut.

s dJ Petit pays / [dessin] Savoia ; [scénario] Sowa; [d'aprés le
roman de Gaéll Faye
Par Savoia , Sylvain
Code-barres D8201008029
Date de prét 17/12/2024
026 19:00:00 CET
U Renouvelé

Bibliotheque

propriétaire Bibliothéque
ISAE-SUPAERO
Emplacement de
l'exemplaire RDC — Bandes
Dessinées

Prété au bureau Bibliothéque
de ['Arsenal - Banque de prét
Arsenal

Cote 741.5 5AV

Année 2024-2024

Les raisons pour un échec du renouvellement peuvent étre :

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

- La notice utilisateur expirera avant la date de renouvellement

- La date limite est déja fixée a la date limite renouvelée

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

- L'utilisateur a dépassé les limites de préts en retard

- L'utilisateur a dépassé les limites des frais

- Le prét de 1'exemplaire n'est pas renouvelable

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

- La période de renouvellement de I'exemplaire a été dépassée.

Renouveler

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

doit étre avancée

- 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

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

- Aufait 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 I'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 régles définies (« Le prét de 1'exemplaire

n'est pas renouvelable »)

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. IIs 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 génere 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 criteéres 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, I'exemplaire s'affiche sur le dossier du lecteur avec le statut de prét "demandé par un autre lecteur".

Ce statut signifie donc que le document est demandé par un autre lecteur et que le prét ne peut plus €tre

<
renouvelé.
n T Informations s
6 ] S L colonie de vacances / Fanny Dreyer Bibliothéque B Demandes (1) Renotveler.
s Par Dreyer, Fanny propriétaire INSPE .
N B+ Notes (1) o
Code-barres 32226003065151 Cahors e ) «|i [ pate de retor
Date de prét 22/07/2025 Emplacement de N ID du prét 25641
[ Date de retour 19/08/2025 17:00:00 l'exemplaire Fonds Date de prét 22/1
LEST Littérature pour la Prété au bureau
I (¥) Demandé par un autre lecteur I Jeunesse Date de renouvel
Prété au bureau SICD
(BU Arsenal) - Default
Circulation Desk
Cote Alb DRE Informations s
Année 2021

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

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

A\ Le statut de I'exemplaire est "Demandé par un @ Peut étre
autre lecteur” et ne peut étre renouvelé outrepa...
Ajouter note

|Saisi e rexie i

Annuler Outrepasser

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.

Toutefois, on en trouve trace dans I'envoi d'un mail a I'emprunteur. Ce mail lui est adressé des 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.

Changement sur I'un de vos préts

INSPE Cahors Test, Martin

Sibliothéque 15 Rue des Lois
ESPE - Université Toulouse-Jean Jaurés 31077 Toulouse Cedex 4
273, avenue Henri Martin FRA
46000 Cahors
France

Madame Test,

Votre document vient de faire I'objet d'une demande de réservation par un autre lecteur. Pensez 4 le rapporter & la date convenue, rappelée dans ce message.

Préts

Titre Auteur Ancienne date de retour Nouvelle date de retour Bibliothéque
La colonie de vacances / Fanny Dreyer Dreyer , Fanny 18/08/2025 17:00:00 CEST INSPE Cahars

Cordizlement,
Votre bibliothéque

INSPE Cahors

Mous 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 1'informant de 1'annulation de cette demande.
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Renouvellement depuis Primo

Changement sur I'un de vos préts

INSPE Cahors Test, Martin
Bibliothéque 15 Rue des Lois
ESPE - Université Toulouse-Jean Jaurés 31077 Toukouse Cedex 4
273, avenue Henri Martin FRA
48000 Cahors
France

Madame Test,

La personne ayant demandé la réservation de votre document vient d'annuler sa demande. Pensez toujours, néanmoins, 4 le rapporter 3 la date convenue.

Préts
Titre Auteur Ancienne date de refour MNouvelle date de refour Bibliothéque
La colonie de vacances / Fanny Dreyer Dreyer , Fanny 10408/2025 17:00:00 CEST INSPE Cahars

Cordialement,
Vatre bibliothéque

Nous contacter



2. Renouvellement depuis Primo

2.1. Se connecter

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

T
J | ARCHIPEL

Archipel, le catalogue des Bibliotheques Universitaires d'Occitanie Ouest

Deux cas de figure se présentent alors :

- L'usager est étudiant, enseignant ou personnel d'un des établissements membres du réseau des
bibliothéques : 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 bibliothégues de 'Universite
de Toulouse

Vous étes membre de l'un de ces B
gtablissements

UT1, UTZ2J, UT3, Toulouse INP, ENVT, INSA, ISAE-SUPAERO, INUC,
EMAC, Mines Albl, UTTOP

Yous n'étes pas membre
de l'un de ces etablissements
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.

Etablisserment / Identifiant

comue v
T Communauté Mot de passe
d'universités
et établissements 4’
de Toulouse

[ 5e souvenir de mai

Me connecter

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.
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< Réseau des bibliothéques de 'Université
de Toulouse

IDENTIFIANT

MOT DE PASSE

Vous avez oublié votre mot de passe ou souhaitez le personnaliser ? Cliquez
ici.&

Annuler Valider

2.2. Accéder a son compte lecteur

Cliquez sur votre nom puis sur « Compte lecteur ».

CONNECTE COMME :

. . Fermer la session
Dabernat_bis, Séverine

B§ Compte lecteur

Mes préts

Mes demandes

l Panier

() Historique de recherche

@ Langue d'affichage : Francais

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 bibliothéque et les blocages assignés a 1'usager pour retards

<o Mon Compte lecteur

APERCU PRETS SERVICES AMENDES + FRAIS BLOCAGES + MESSAGES
Préts @¥Tout rencuveler Services Amendes + frais
La perspective locale au mi.. Midi-Pyrénées a pied®: 8.

Roselli, Mariangela , sociologue Fédération frangaise de randon_.
Retour: 20/08/25, 19:00 RESERVATION. En cours
Bibliothéque : Centre de Retirer : Bibliothéque ISAE-
ressources Olympe de Gouges SUPAERO

Magasin 4 A demander &
Il 'y a aucune amende

laccuell § 4626 Parcours : les cahiers du G
Groupe de recherche pour l'éd..

Architecture, élevage et so_. RESERVATION. En cours

Pastor-Barrué , Manique Retirer : Bibliothegue Sciences

Retour: 20/08/25, 19:00 Po

Bibliothéque : Centre de

,,,,,,,,,,, Almnmn s Renne 12 vicita dlantranricas an M
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2.3. Accéder a ses préts en cours

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

activé par défaut).

Les documents marqués « Prolonger » (indication en bleu, assortie d'une icdne « 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).

{» Mon Compte lecteur
ERCU PRETS SERVICES BLOCAGES + MESSAGES
Préts precsacifs - Trier par ¥ (@ TOUT RENOUVELER =
2 préts 1
COMMENT PARLER DU.." A ETE RENOUVELE. RETOUR LE: 15/02/19, 17:00 3 FERMER
Comment parler du chiateau de Versaill...
v
Milovanavic, Nicolas agasin | 728.8 MIL EELES
Vélazquez : [exposition, Paris, Grand Pal...
|oamquee - LoD (@ PROLONGER v
Alonso Moral , Roberto :

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

prolongation”.
Le renouvellement est impossible dans 1'un des cas suivants :

- L'usager est en retard pour au moins 1'un de ses prét
- Les régles de la bibliothéque interdisent le renouvellement de prét des exemplaires concernés

- Les exemplaires font 1'objet d'une demande de réservation par un autre lecteur

<P Mon Compte lecteur

APERGU PRETS SERVIGES AMENDES + FRAIS BLOCAGES + MESSAGES
Préts prats actifs = Trier par = (¥ Tout renouveler =
[] sprate
(s perspective locale au miroir du livre, les u_ Retour: 20/08/25, 19:00 o
Roselli, Mariangela , sociologue Bibliothéque : Centre de ressources Olympe de Gou
[Elarchitecture, élevage et société en montagn..  Retour: 20/08/25, 19:00
(@ Prolenger v
Pastor-Barrué , Menigue Bibliotheque : Centre de ressources Olympe de Gou
DPyrénées / Henri Lefebvre ; préf. de René Lo.. Retour: 20/08/25, 19.00
() Prolenger v

Lefebvre , Henri Bibliothegue : Centre de ressources Clympe de Gou.

Il doit étre remarqué que les préts en cours peuvent étre classés par ordre alphabétique de titre et par ordre

chronologique ou antichronolgique de date de retour.

Le chevron permet d'étendre ou de réduire 1'affichage détaillé des informations.
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Le filtre « Prét actif » peut étre basculé en « Préts précédents et historique de préts » : s'affiche 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 I'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 »

{» Mon Compte lecteur

Préts presacifs ~ Trierpar v

2préts X

Comment parler du chiteau de Versaill...
Milovanovic, Nicolas

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

Alonso Moral , Roberto

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

£» Mon Compte lecteur

Préts prétsacifs v Tierpar v  Q¥TOUTRENOUVELER =3
2 préts 1

Comment parler du chiteau de Versaill...
Milovanovic , Nicolas

Vélazquez : [exposition, Paris, Grand Pal...
Alonso Moral, Roberto

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. Utiliser la fonction « Retour »

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

Tous les titres »  Titre «

Sk Préts/retours
Alma Bac a Prét et guires services
# Retour

Demandes de ressource
Prendre en rayon

Scanner les exemplaires

Rayon des réservations expirées
Rayon des réservations actives

Gérer les exemplaires en cours de
traitement

Livrer les documents numériques
Liste des demandes & approuver

Cusbierm lnm Adrammmemdns 0 mvcmmmemlaies

Ressources

-~
]

Services aux
usagers

Pour faire un refour, renseignez le code-barres dans la fenétre « Gérer les retours d'exemplaires », 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
Texemplaire *

o By la date et -

31110099981 eure de retour

Le retour est enregistré a la date du jour ( « Refourné le »). Le champ « Date de retour » donne la date de retour

initialement prévue.

Gérer les retours d'exemplaires (1-1de 1 Effacerliste  Accéder aux services aux|ecteurs
= ok Outrepasser la date et Meure de retour | ot a
E oo = =
1 Unlock!: risky adventures / Cyril Demaegd ; scénarios Mathieu Casnin,  Bibliothéque proprictaire Biblothéque Sciences Po T | oo
®  Lewis Trondneim, Romain Pujol, Pierre Chabosy, Julien Jovis  lustrations  Cote L JEU UNL
Cyrile Bertn, Lews Trondheim, Piers Cote dexemplaire L JEU UNL
Code-barres 38001041534 Lecteur 3 CHABRAN, JULIETTE

Par

Date de prét 27/01/2025
[ Date de retour}l 0/02/2025 19:30:00 CET
p3707/2025 11:36:34 cEST

Etape suivante Bibliothéque Sciences Po

Cliquer sur « Accéder aux services aux lecteurs » pour basculer sur la page « identification lecteur » et enregistrer

un prét ou cliquer sur « terminé » pour fermer la session des retours.
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Retourner des documents en retard

BIB'INSA - Bangue de prét
INSA a P v

P
e
il
i

2. Retourner des documents en retard

Le retour d'un document en retard génere la création d'un blocage dans le dossier de l'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 pop-up indique la date de fin du blocage :

Exemplaire retourné

€ veuillez noter les éléments suivants

+ Le lecteur a été bloqué pour les actions relatives au prét jusqu'au 11/12/2025 10:53:57 CET en raison
d'un retour en retard.

+ Veuillez noter qu"un prét en retard a été retourné

+ Destination du transfert : INSPE Toulouse Croix-de-Pierre.

L'heure affichée n'a qu'une valeur informative. Le blocage ne sera levé (automatiquement) que dans la nuit du
jour indiqué, a la faveur d'un traitement nocturne d'Alma. Il ne pourra donc emprunter que le lendemain du

jour indiqué.

Il 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)

Alma permet d'enregistrer le refour 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 l'exemplaire, qui peut étre soit la

bibliotheque propriétaire, soit une bibliothéque tierce choisie comme lieu de retrait dans le cas d'une demande :
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Retourner des documents d'une autre bibliotheque (navette)

Exemplaire retourné

O veuillez noter les éléments suivants :

« Le lecteur a été bloqué pour les actions relatives au prét jusqu'au 18/08/2025 11:59:29 CEST en
raison d'un retour en retard.

« Veuillez noter qu"un prét en retard a été retourné

« Destination du transfert : BUC Mirail.

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

1 ! Follow my dust! : a biography of Arthur Upfield / by Jessica Hawke ; withan  Bibliothéque propritaire BUC Mirail % Demandes (1)

introduction by Detective Inspector Napoleon Bonaparte Cote 823.9UPFH I
3 Prét et autres services
Code-barres 0TOL0952289 Lecteur & Test, Martin
Par Hawke, Jessica
Date de prét 16/01/2024

1 Date de retour 26/06/2025 19:00:00 CEST
& Lt EST

tape suivante BUC Mirail

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

» L

1 Follow my dust! : a biography of Arthur Upfield / by Jessica Hawke ; with an introduction by Detective Inspector Napoleon SLinE | R e T
Bonaparte
Livre {Livre - Physique} Par Hawke , Jessica (Sydney : ETT Cote: 823.9 UPF H '™ Commandes: 1
Imprint, 2015) . é wey Demandes: 1
Code-barres: 0T0L0952289 Statut: Exemplaire pas en rayon Identifiant de I'exemplaire:
Bibliothéque: BUC Mirail e TelonT e 0004116
Date de création: 06/09/2022 14:43:07 CEST criel: Li Identifiant de holdings:
B - 52,0700 030 CEST Type de matériel: Livie 22645596690004116
Identifiant MMS:
991013854232604116

Heure d'arrivée estimée: 23/07/2025

Date d'expiration de réservation: -

Date de retour: -

Requis par: -

Jusqu'a: -

Emplacement permanent: Littérature

Date de réception: 268/10/2022 09:26:56 CEST
Opérateur de réception: ut2.sanda.pigenet

Autres détails

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

OPTION:  Faire venir ce document 3 la BU Suggérer l'achat de ce document (2

BUC Mirail 4&me étage - Sud / Littératures 823.9 UPFH LEes
Cacher les détails

Disponibilité:
({1 exemplaire, 0 disponible(s), 0 demandes)

1-1de 1 Notices

0TOL0252289 Livre Prétable 28 En
jours transit




Retourner des documents d'une autre bibliotheque (navette)

L'exemplaire peut étre mis de coté pour la navette inter-bibliothéques.
Arrivé a sa bibliotheque d'appartenance, 'exemplaire doit étre scanné pour étre remis en rayon.

Le scan de I'exemplaire doit s'effectuer 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
Prét et autres services
Retour

Demandes de ressource
Prendre en rayon

* Scanner les exemplaires

Rayon des reservations expirees
Rayon des réservations actives
Livrer les documents numeériques
Liste des demandes & approuver

Suivre les demandes & exemplaires en
traitement

Avant de scanner le code-barres de I'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 Gérer 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 inteme

Scanner le code-barres de
T'exemplaire *
Scanner l'identifiant de la

" 0T0OL0322565

oK Créer un exemplaire

oK

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.

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

1-1de1 R

Type de 1dentifiant du Place dans la .
Demandeur Retourné

Titre Destination Codsrene demande/processus demandeur file d'attente

La perspective locale au miroir du livre,
les usages sociaux et politiques dune
instance de controle : enquéte sur les
Comités dinspection et dachat de
livres des bibliotheques municipales de|

. Toulouse et de six autres villes du sud-
ouest, 1885-1045 : [recherche & la
demande de IEcole nationale
supérieure des sciences de
Tinformation et des bibliothéques] /
Mariangela Roselli, Véronique Verdier

Remise en rayon & Ouvrages |
Sociologie - Magasin

d260022184 = = = 0
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Retourner les documents rendus a la boite a livres

10 La perspective locale au miroir du livre, les usages sociaux et politiques d'une instance de contréle : enquéte sur les Comités ~ Supprimer  Modifier lexemplaire
d'inspection et d'achat de livres des bibliothéques municipales de Toulouse et de six autres villes du sud-ouest, 1885-1945 :

[recherche  la demande de I'Ecole nationale supérieure des sciences de I'information et des bibliotheques] / Mariangela

Roselli, Véronique Verdier

Livre {Livre - Physique} Par Roselli, Mariangela , Cote: S 4626 Identifiant de I'exemplaire:
sociologue (Toulouse : Université de Toulouse-Le Mirail, . & N 23409759900004116
Département de sociologie, 1999) Type de cote: Numéro topographique

Mmarn dentrse: © AEDA Identifiant de holdings:
Code-barres: d260022184 I Statut: ! I 22409759910004116
Bibliothéque: Centre de ressources Olympe de Gouges 5 L " XTT — Identifiant MMS:
Date de création: 21/03/2005 01:00:00 CET © retourfe: 991008137429704116

Date de modification: 23/07/2025 14:07:38 CEST Type de matériel: Livre

Heure darrivée estimée: -
Date d'expiration de réservation: -
Date de retour: -
Requis par: -
Jusqu'a: -

I; Ouvrages - I - Magasin
Date de réception: 21/03/2005 11:59:00 CET
Opérateur de réception: import

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 :

n Placer sur le rayon des réservations

4. Retourner les documents rendus a la boite a livres

Alma offre un mode de retour en mode « bofte 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 ou la BU était ouverte avant sa fermeture
impromptue).

Gérer les retours d'exemplaires

Scanner code-bares exemplaie

oK Outrepasserla date et Iheure de retour | G@/i/pgy kkmimss a
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Afficher les retours de la session

aaMMyyy Kmim.ss ]

JUIL. 2025 + < >

|
|
0

o
0

JUIL.

21 24 25 26 27

28 20 30 3

Choisissez une date et une heure dans le calendrier (par exemple, la veille) et validez. Tous les retours qui

seront effectués le seront aux date et heure choisies.

5. Afficher les retours de la session

On peut voir les retours effectués par un usager depuis « Service aux Usagers » puis «Préls et autres services » ou

« Retour »

Ici depuis « Préts et autres services » :

Retours (1-8deg)

e Terming  «ee
= 0K

Scanner cogie-barmes exempizire i=
DABERNAT, SEVERINE

Identifiant ut.sdabernat ) o
o Q Trierpar: Bibliothéque v |= Y Filtrer par: Tout v
Préts (1) 1 Le bruit de nos pas perdus : roman / Bibliothéque propriétaire BIBINSA B Deman
Retours (8) @ Benoit Séverac Cote P SEV
Code-barres 37000740650
emandes (b) Par Séverac , Benoit
. frai Date de prét 06/12/2024
©  Amendes et frais £ Date de retour 17/01/2025
19:30:00 CET
i Retourné le 06/12/2024 14:43:30 CET

Groupe dutilisateurs Personnels

Date dexpiration 31/12/2030 2 Lebruitde nos pas perdus : roman / Bibliotheque propriétaire BIB'INSA % Deman

Le filtre « tout » ou « cette session » permet d'afficher les retours de la session ou les retours antérieurs de

I'usager (tant que les données ne sont pas anonymisées).

La, depuis « Retour » :
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Afficher les retours de la session

Gérer les retours d'exemplaires (1-1de 1)
| |Scanner coste-tarres exempiaire oK | Outrepasser la date et lheure de retour
<
1 Le bruit de nos pas perdus : roman / Benoit Bibliotheque propriétaire BIEINSA % Demandes (1)

@ séverac Cote P SEV
‘Code-barres 37000740650
Par Séverac, Benoit
Retourn le 23/07/2025 14:37:41 CEST
(0 Ftape suivante BIBINSA

Wy crmmss

Traitement interne

suonoag



Réserver des documents depuis Alma et Primo

Réserver des
documents depuis Alma
et Primo

1. Fonctionnement général des réservations

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 €tre laissées ainsi : les demandes seront

donc traitées dans leur ordre d'arrivée.
La création d'une demande de mise de c6té 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 a 10 pour tout le réseau et pour l'ensemble des groupes d'usagers. Ce
plafond s'applique indifféremment aux demandes déja sur I'étageére 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)
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Réserver des documents depuis Primo ou Alma

- 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 c6té
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 l'autre, voire

d'une bibliotheque 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 de certaines bibliotheques ne peuvent étre retirés que sur place. Ainsi, une seule
bibliotheque de retrait sera proposée (la bibliothéque 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 (en privilégiant les relations avec certaines
bibliotheques seulement)

- 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. Plusieurs autres, au contraire, imposent le retrait sur
place des demandes pour certaines collections particulieres (c'est le cas dans presque toutes les
bibliothéques 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") ou encore appartenant a des collections particulieres (fonds loisirs) sont parfois proposés en

retrait sur place uniquement.

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

2.1.

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

Réserver des documents depuis Primo
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L'acces au service de demande de réservation requiert d'étre connecté au compte lecteur.

11 se fait sur Primo depuis le bouton Faire venir ce document a la BU (visible dans la section « Obtenir », depuis

la notice détaillée).


https://fadoc.univ-toulouse.fr/mod/resource/view.php?id=1085

LIVRE
ﬂ L'Agriculture des Hautes-Pyrénées

Office agricole régional du Sud-Ouest
Bordeaux : Imprimerie nouvelle F. Pech ., 1928
Annales de I'Office agricole régional du Sud-Quest, ISSN 2677-6456. no 15

Haut Ou trouver les documents 7
Services
Obtenir B a
R B @ B ” g
Notice détaillée e === Expart RIS EndNate EasyBib Gitation Permalien
Imprimer Courriel
Obtenir

OPTION Faire venir ce document a la BU Suggérer I'achat de ce document [

BU Sciences * Rez de chaussée - prét magasin (demander & I'accueil)  * M 15743
(1 exemplaire, 1 disponible(s), 0 demandes)

BUC Mirail * 2&étage Sud - Espace Documentation Recherche- GEODE  ? D18 AGR/AGR LOCALISER
{1 exemplaire, 1 disponible(s), 1 demande)

Ce bouton peut apparaitre également, au niveau des exemplaires, dans le cas de documents identifiés par le
systtme comme des périodiques ou des monographies multi-volumes (exemplaires porteurs d'une valeur dans le
champ « Description »), dans la mesure ou il est entendu que l'usager souhaite réserver un numéro ou un

volume précis.

On notera que, souvent, une collection de périodiques se résume a un exemplaire fictif. Cela est dii 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.

4 OPTION:  Suggérer l'achat de ce document

Année Tout % Volume Tout™  Description Tout b

UTTOP - ENIT EMIT - Salle de lecture
Montrer les détails

1-10de 24 Notices 1 2 3 SUIMANT DERMIER
36300372615 Fascicule Prétable56 N°194 Exemplaire en Faire venir ce document & la BU
jours (mars/avr. rayon (0
2021) demandes)
36300371601 Fascicule Prétable 56 N°193 (janv./fév. Exemplaire en Faire venir ce document & la BU
jours 2021) rayon (0
demandes)

Dans un cas comme dans 1'autre, Primo propose la liste de toutes les bibliotheques de retrait autorisées par la ou

les bibliotheéques possédant des exemplaires réservables du titre en question.
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. BU Albi
PERIODIQUE S0 Rodes
Pyrénées magaZine Maison de campus Castres {(INUC)
Toulouse : Ed. Milan, 1989 enac
Disponible Centre de ressou Bibliothéque ENAC
IMT Mines Albi
IMT Mines Albi
INP
a ENVT
,i:z::;, ;:31:; Exp INP-AgroToulouse
& E INP-EMSEEIHT
krnprimer Comarried INP-ENSIACET
INSA
EBIEINSA
Obtenir ISAE-SUPAERO
Bibliothéque ISAE-SUPAERD
Tarbes Occitanie Pyrénées
Complétez votre demande UTTOP -ENIT
Description : UTTOR -1UT Tarbes
0 souhaitez-vous retirerce
document ? hd

A l'enregistrement de la demande, un message de confirmation s'affiche.

Obtenir

Votre demande a été enregistrée.
Un message vous sera envoyé par mail lorsque vos documents auront ét€ préparés.

Pensez & consulter votre messagerie institutionnelle.

Rafraichir la liste de services

L'onglet « Services » du compte lecteur peut étre également consulté pour étre informé de 1'état de ses

demandes.

(&) Mon Compte lecteur

APERCU PRETS SERVICES AMENDES + FRAIS BLOCAGES + MESSAGES

Services

Type de demande ~  Trierpar ~ =

B 4 demandes
[Cwmigi- Pyrénées & pied® : BO promenades et . RESERVATION. En cours

Fédération francaise de randonnée pédestre Retirer : Bibliothaque ISAE- X Annuler ~

SUPAERD
BL‘AgricuIture des Hautes-Pyrénées [ Office a. | RESERVATION. En cours
- . X Annuler 4
Office agricole régional du Sud-Ouest Retirar : ENVT

& 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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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.

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" ou d' »exemplaire physique ») et cliquez sur le bouton Demande situé sous le
bouton action.

a0 0 Le Parc national des Pyrénées / Jean-Frangois Labourie Modifier lanotice ~ Afficher natice ==
w _—
Livre {Livre - Physique} Langue Francais v Holdings (1) Alguter une notice do
Par Labourie, Jean-Frangois (Ibos (64) : Rando éd, 1997) Date de création 29/05/2018 12:06:03 CEST — " .
Date de modification 04/01/2022 09:11:30 CET ISBN 2.84182-034-3 (Bppat=tpanpt=al i}
Numéro de notice (PPN)010779418 et autres Comma (S ——
Identifiant MMS 991005909799704116 Alouter a1z Iste de 1Sotue
v @ ernsiqe( Déplacer vers | Editeur de métadonnées
R — Ajouter ala collection
Bibliothéque Localisation Cote P ]
Ajouter un rappel
1 SCIBUSciences 40CD Cutture générale - Documentaire 9144PYVR - ® 1 exemplaire(s) sur 1 disponibles)

" Ajouter un portfolio local

Le formulaire de création de demande s'affiche. Choisissez le type de demande « Demande de réservation du
lecteur », sélectionner le « demandeur et la « bibliothéque de retrait » et cliquer sur « soumettre »:

Titres physiques v  Titre v le parc national des pyrénées X Q

< Créer une demande Annuler

Le Parc national des Pyrénées / Jean-Frangois Labourie v

Institution Réseau des bibliotheques de I'Université de Toulouse

Créer une demande

Type de demande Demande de réservation du lecteur -

|P ] i | =

Note

| Retrait a * [ Q Peihercher ou sélectionner - ]

ISAE-SUPAERO : Bibliotheque ISAE-SUPAERO q documents en rayon

]
O

Université Toulouse Capitole : Bibliothéque de I‘l@*

Attributs v
Toulouse-3 Paul Sabatier : IUT Rangueil |Bibliotheque de I'Arsenal|
Type de matériel ~ Université Toulouse Capitole : IUT Rodez 9D
Nécessaire pourle  Champollion : BU Rodez o)
Université Toulouse Capitole >

Périnde de nrat

Un message confirme sa création.
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d Filter Query

| a2 demande a été soumise

L . X
avec succes : identifiant de la

e demande

=12981258680004116

[ | Masquer par défaut

de fonds

2.2.2. Réservation depuis le compte lecteur

La réservation d'un document est également possible depuis « Services aux usagers » > « Prét et autres services ».

Aller dans l'onglet « demandes » puis « créer une demande »

Demandes (1-5de 5)

e AL IED S Q Trerpar Datedexpiration v 15 | Y, Type: Tout v Statut Actuel v Etapedelavancement Tout v  Touteffacer nde
Dabernat_bis, Séverine o . =
Identifiant dabernatbis 1= y ied® : Date de la % Placedanslafiled.. (0) Modifier  +es @ | Actud Modi
. e . P g
Amnée 2001 1036:01 CEST S | [ Midi-Pyrénées a pied® : 80 prot
Préts (5) Dedn:miederéservmmn dlu lecteur Date du @ randonnées / FFRP, Fédération |
Etape de Favancement Exemplaire en transit rocessus 23/07/2025 = L
0 Retours () B i N v orer randonnée pédestre
Géré par BIBINSA - Banque P
de prét INSA

Date dexpiration 27/07/2025

Cliquer sur l'icone liste pour lancer une recherche par titre dans la base et sélectionner le titre.

© Créerunedemande [

we || 4 X X

Chercher titre
::I Midi'P}'rE‘ Selectionner une valeur v
randonnét e |a
randonnés Sélectionner type de demande
Par Fédératit  ssia-finnnar une vale .
Fédération fr
Code-barres
Demands
(U Actif B
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Tous lestitres  Motsclés v  randonnées alpes|

< # Tous les titres dans l'institution (1-17 de 17)

2 Trierpar: v T

par: Cl

Requéte de recherche: Recherche avancée

Afficher: Tout afficher v

Les Alpes de Haute-Provence... a pied® : 36 p
Livre {Livre - Physique}

Par Fédération francaise de randonnée pédestre (Paris :
FFRandonnée ; Paris : IGN, 2021)

Sujet ba - 1 - Alpes-de-Haute-Provence (France) ; Circuits
touristiques

Collection Topo-guides .- &

des & randonnées / FFRand
Langue Frangais
Date de création 22/02/2022 12:27:29 CET
ISBN 978-2-7514-1082-6
Numéro de notice (PPN)262725495 et

ée; IGN
i3, Holdings (1)
P, Tous les exe... (1 sur 1 Disponible)

¥ Commandes (1)

ée; D004
Date de modification 08/01/2025 07:25:56 CET
Edition 6e édition

A (B @ Physique (1)

Bibliothéque Localisation

Sélectionner le type de demande et cliquer sur Créer

iminig
Chercher titre

autres
MMS 991013767979004116
Numé Noti
Cote umero Disponibilité des exemplaires © lce'
e l:" Q =

X Créer une demande

_— v

Les Alpes de Haute-Prov... v := Larchipel Tintin
/ Albert Algoud
Sélectionner type de demande* ' Jean-Marie
Demande de réservation du lec... v Apostolidés,
fol Dominique
| Cerbelaud... [et
slicatic B
le Rernard l al-] B preface de

Finir de compléter le formulaire et soumettre la demande.

Titres physiques v  Titre v Q
< Créer une demande Annuler
Les Alpes de Haute-Provence... a pied® : 36 promenades & randonnées /... v

Institution Réseau des bibliothéques de I'Université de Toulouse

Créer une demande

Type de demande * Demande de réservation du lecteur

Demandeur *  Dabernat_bis, Séverine

Note

Retrait a * I Q_ Rechercher ou sélectionner - ]

"[Bibliotheque ISAE-SUPAERO 1 de IADe

Toulouse-3 Paul Sabatier : IUT Rangueil 9D

Attributs

Elle apparait sous 'onglet Demandes du compte lecteur.

ISAE-SUPAERO : Bibliothéque ISAE-SUPAERO D documents en rayon
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IDBOX FoWll Titres physiques v  Titre v | Q 3;sf:r'-1”atl) -
Demandes (1-6de6)
e Ui s Q  Trierpar: Date d'expiration v |= Y
Dabernat_bis, Séverine
|dentifiant dabernatbis 1 Les Alpes de Haute-Provence... & pied® : 36 promenades & randonnées / LY ((‘
@ FFRandonnée ; IGN ¢
Année 2021 ¢
Préts (5) Demande de réservation du lecteur ¢
Etape de I’ t Prend
Retours (2) "la'fm: ‘avancement Prendre en rayon
5 mandes (5)
2 Midi-Pyrénées a pied® : 80 promenades et randonnées / FFRP, Fédération ~ f

©  Amendes et frais frangaise de la randonnée pédestre

Année 2001
Demande de réservation du lecteur
Etane de I'avancement Fxemblaire en transit

Groupe d'utilisateurs Personnels

2.2.3. Cas patrticulier des périodiques et monographies multi-volumes
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La réservation des périodiques (et des monographies multi-volumes) est effectuée au niveau de 1'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.

< Créer une demande

e @

Pyrénées magazine ~
Institution Réseau des bibliothéques de [Université de Toulouse
Créer une demande ~
Type dedemande * | Demande de réservation du lecteur
@ Description Manuel
Demandeur * | DABERNAT, SEVERINE X = -
Année | 2024
Volume | 211
| Description* | N°211 (Jan./Fév. 2024)
|
| Note
| 4
Retrait3* || Q, Rechercher ou sdlectionner -
Toulouse-3 Paul Sabatier von
BU Sciences
Adtributs supplé ~

Lorsque la recherche porte sur un exemplaire en particulier, ce numéro ou ce tome est sélectionné par défaut a
I'enregistrement de la demande, méme s'il n'apparait pas au niveau du formulaire.

< Liste des exemplaires Retout
Pyrénées magazine . Toulouse : Ed. Milan , 1989- [0998-3767] v
E Localisation BU Sciences: Revues CG et actualités; AP 5. MMS ID '991012102499704116 Voir toutes les données de fonds
1-6de6 | Codebarres~ Q | Routinedetri ~
0 lignes sélectionnées  Gérer sélection - € Ajouterun exemplaire @ Ajouter un exemplaire a partir dun modéle (> %%
Y Statut: Tout - Année:Tout - Volume:Tout - Description: Tout - Date deréception: Tout -

Cote .
a Amné
dexemplair

e

Type de
processus

Type de

Code-barres -
- matériel

Bibliotheque Cote Volume  Description

Localisatio
n

Revues CG

N° 217 (Jan./Fév. Exemplaire
1 1214156811 BUSciences et AP 578 2025 217 Non 12/12/2024  Fascicule |
. 2025) enrayon
actualités
Revues CG Exemplai vor
) ues N* 216 (Nov./Déc. ompawe |

2 1214155524 BUSciences et AP 578 2024 216 2004) Non pasen Prét 28/10/2024 Modifier

actualités rayon

Revues CG



Traiter une demande de réservation

I T

Institution Réseau des bibliotheques de [Université de Toulouse

Créer une demande

Type de demande * = Demande de réservation du lecteur -

Demandeur *  DABERNAT, SEVERINE

iii
2]

Note

Retrait & * - |

Outrepasser la régle définie pour les demandes de documents en I'IAfﬁcher toutes les options

Attributs supplémentaires

Q@ Remarque : Ordre de saisie des informations

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 I'affichage de la liste des lieux de retrait disponibles, dans
la mesure ot ce numéro (ou tome) n'est pas nécessairement possédé par toutes les bibliotheques possédant le

titre en question.

&% 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 Annuler Soumetire

Créer une demande v
Type de demande Demande de réservation du lecteur
@ oescription () Manel

Demandeur * | DUCASSE, LOIC

i
L)

Amnée

Volume

pescription | Q F - ]

Note | Tout

(2016)
Retraita * | oT0L0427121
0TOL0427122

Attributs supplémentaires v
oT0L0427123

Type de matériel | (o ooy

Nécessairepourle | 0TOL0427125

Période de prét | OTOLO427126

0TOL0427127

Augssi, il est recommandé de se repérer a l'aide des autres champs du formulaire (Année, Volume) ou d'utiliser la
recherche d'exemplaires.
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3. Traiter une demande de réservation

3.1.

Les demandes de réservation peuvent porter indifféremment sur des documents en rayon ou des documents
empruntés (sauf bien slir dans les bibliotheques 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.

Regles de priorisation des demandes

3.2.

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 systeme qui va se charger de déterminer la bibliotheque qui fournira
I'exemplaire du titre demandé. En 1'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 bibliotheque 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 possede un exemplaire réservable en rayon pouvant étre acheminé vers la bibliotheque
de retrait choisie par le lecteur

3. Dans le cas contraire, Alma va solliciter une bibliothéque 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

4. Si aucune bibliotheque ne posseéde 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 bibliotheéque voisine mais qui releve d'un autre campus. 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 & mesure que les demandes sont créées. Elle doit

donc étre régulierement consultée.



=i Préts/retours Qutils avancés -

Alma Bac a Prét et autres services Créer un rapport
sable

Retour Créer des jeux d
Renvoyer les im|

ARCSES.0 UL Mise & jour du s
“ Prendre en rayon de préts
Scanner les exemplaires Horaires d'ouver

Rayon des réservations expirées
Rayon des réservations actives

Gérer les exemplaires en cours de
traiternent

Livrer les documents numériques
Liste des demandes a approuver

Suivre les demandes & exemplaires en
traitemnent

Filtrer les résultats pour n'afficher que les demandes de retrait du type « Demande de réservation du lecteur ».

FoW Exemplaires physiques = | Titre -

Facettes «  Aller chercher les ressources demandées (1 -4 ded)

Date de lademande
Aujourd'hui (1)
Hier (1)

Flus ancien (2)

Tout sélectionner Tri principal : Cote - Ascendant ~

1 Intoxication : perturbateurs endocriniens, lobbyistes, eurocrates : une bataille d'influenc:
Auteur: Horel , Stéphane (1976-....)

ISBN: 978-2-7071-8637-9

Publication: Paris La Découverte DL 2015

Demande de réservation du
lecteur

Demande de réserva... (4)

Localisation ~ 2 La visite d'entreprises en Occitanie / [directeur de collection et auteur Philippe Gloaguer
Péle accompagnem... (1) Auteur: Gloaguen , Philippe (1951-....)

ISBN: 9758-2-01-720861-7

Publication: Vanves Hachette DL 2023

Péle Culture Loisirs (3)

Cote =

599 HOR (1)
658 VIS (1) 3 Randonnées dans les Pyrénées : Haute-Garonne, Hautes-Pyrénées, Aragon, Béarn et Pa;

11 est aussi possible d'utiliser

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

- Le filtre « Destination », qui affiche les documents a retirer des rayons en fonction de leur bibliotheque
de destination (nota bene : les documents demandés pour étre retirés sur place apparaissent dans ce filtre

sous la mention « Rayon des réservations »)
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Facettes « Aller

Date de la demande ™

T
Aujourd'hui (1) o
Hier (1)

Plus ancien (2) 10
Type de demande/

processus N

Demande de réserva... (4)

Localisation e 9
Péle accompagnem... (1)
Péle Culture Loisirs (3)

Cote ~

599 HOR (1)

658 VIS (1) 3
914.47 RAN-916.8 .. (2)

Institution de retrait
Réseau des bibliotha... (4)

Destination e 4
Bibliothéque ISAE-S... (1)
Bibliothéque Science... (1)
ENVT (1)

Rayon des réservatio... (1)

Type de matériel ™
Livre (4)

Indéfini (2)

Demande imprimée
Non (4)

Incluse dans le rapport ~
Non (4)

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

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.



Document réservé mis de coté 1910512020

Bibliothéque ENAC

Bibliothéque de 'ENAC - ENAC DUCASSE, LQIC
7 Avenue Edouard Belin ;ZSEE)E;SELDIS
BP 54005

31000 TOULOUSE
31055 Toulouse Cedex 4 FRA

France

Chére Madame, cher Monzieur DUCASSE,

Bonjour,
Vos documents sent disponibles & la biblisthéque. Vous pouvez les refirer le mardi entre 10h et 12h et le jeudi entre 14h ef 16h

Hello,
‘Your decuments are available at the library. You can pick them up on Tuesday between 10am to 12am and on Thursday between 2 fo 4 pm.
L'équipe de la bibliothégue / The library team

1ac.ir T
Contacts - 05 62 17 46 88 / 05 62 17 41 81

El cronémetro . Nivel B2 : manual de preparacion del DELE
De : Bech Torme , 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 1'étagere des réservations actives de la
bibliothéque de destination, qu'au moment ou 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 bibliotheque 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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<

3.3.

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 1'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 I'exemplaire renseigné. Veuillez entrer I'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 bibliotheque 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.

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.

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



E Demandes de ressource documen

Acquisitions Prendre en rayor

Ressources : — tpar EDI
Fayon des reservations actives
GEerer [es exemplaires en cours de
. traitement
Acceder a VE
Livrer l2s documents numérigues
Suivre [es demandes & exemplaires en
tratement
Réserves de cours
Cours
Admin Listes de lecture tusage
Références | i
e
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.).

- Q P& 2090 i

Place dans a file dattente:

Place dans a file dattente: 0

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

Lorsque leur période de mise de cOté 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 1'étagere 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.
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Gérer les réservations

De la méme maniere, ces exemplaires peuvent €tre retournés dans n'importe quelle bibliotheque du réseau,
comme tout autre document.



4. Gérer les réservations

4.1. Gestion des réservations expirees

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 1'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 bibliothéque 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 bibliotheque comme lieu de retrait

Remettre en rayon Envoyer au bureau de prét(0) Envoyer a la bibliothéque(1) Activer la suivante(0)
Tout sélectionner  Trier par : Rayon des réservations - Date de mise a disposition ~ Remettre enrayon B> £
Les catégories juridiques du droit de I'Union européenne : [actes du colloque organisé les [11-12] décembre 20142 Remettreenrayon  Mogifier date dexpiration
I'Université de Rennes 1] / sous la direction de Brunessen Bertrand

Localisation: Arsenal, niveau 0, Salle 2, ouvrages Réservé pour: BORIES, CLAIRE [z
Code-barres Identifiant préféré: 21201015
Cote: KJEI32Z, Détenu depuis: 1 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 l'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 bibliothéque 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.
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QO Remarque : Modification de la date de fin d'expiration

La date de fin d'expiration d'une demande de mise de coté peut étre modifiée manuellement, partout ou
s'affiche le détail des demandes. C'est le cas notamment depuis I'étagere des réservations, y compris depuis
I'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 l'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'étagere des réservations.

{» Mon Compte lecteur
RCU RETS SERVICES ENDES + FRAIS BLOCAGES + MESSAGES
Services
Typededemande *  Trierpar ¥ 3
|:| 3 demandes 1
DLE 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 6)  bech tormo alejandro Déplacer vers [éditeur de métadonnées Save and Filter Query
% Institution 2t Communauté
Tout sélectionner  Tri principal : Classement ~  Tri secondaire par - Classement « Olignes slectionnées  Afficher~ B &
mmmzmw  El crondmetro . Nivel A1 [Multimédia multisupport] : manual de preparacién del DELE / Alejandro Bech Tormo, Esther Dominguez Marin, Miguel Sauras ~ Modifierlanotice  Notices de fonds

Rodriguez-Olleros
ﬁ Documents de genres multiples Par Bech Tormo , Alejandro (Madrid : Edinumen, cop.  Genre de document: Muliimédia multisupport
A 2010 Langue: Espagnol Identifiant MMs:
Sujet: Questions d llophones Espagnol (langue) et autres |SBN: 975 8498452201 991010000419704116
Date de modificati

Date de création:

Numéro de notice: (PPN)172192471 ¥

® Physique (2) Autres détails
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< Suivi de demande de la ressource (1-2de2) Annuler

e o

Y Stetut d'activité: Actif ~ Inclure les demandes PEB en attente: Qui ~  Effacertout

1 |mmzm=mm  El crondémetro . Nivel A1 [Multimédia multisupport] : manual de preparacion del DELE / Alejandro Bech Tormo, Esther Dominguez Marin, Miguel Sauras Rodriguez- Annuler  Imprimer lavis
=gl Olleros
@ Type de demande: Demande de réservation du lecteur Place dans la file dattente: 0 Etape de I'avancement: Prendre en rayon
SSE dentifiant: 12987565460004116 Cote: 468 BEC ‘Statut du processus: Nouveau
Créateur: DUCASSE, LOIC [&] Date de |la demande: 17/09/2021 Géré par la bibliothéque: Bibliotheque ENAC
Demandeur: DUCASSE, LOIC (& Géré par le bureau: Banque de prét ENAC
Bibliothéque de retrait: IUT Rodez Date du processus: 17/09/2021

Date d'expiration: 16/03/2022

2 |wmmmzmm  El crondmetro . Nivel A1 [Multimédia multisupport] : manual de preparacion del DELE / Alejandro Bech Tormo, Esther Dominguez Marin, Miguel Sauras Rodriguez-Olleros  Annuler  Modifier ==

L (J Type de demande: Demande de réservation du lecteur Place dans la file dattente: 1
@ Identifiant: 12987567600004116 Cote: 468 BEC
S Créateur: DUCASSE, LOIC [] Date de la demande: 17/09/2021

Demandeur: DABERNAT, SEVERINE (&
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

. La « Date nécessaire pour le » est passée
Tannulation

Note d'annulation

Avertir [utilisateur

O, Remarque : Annulations automatiques de demandes par le systeme

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 = 8
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 'exemplaire ont été modifiées, par exemple si
I'exemplaire a été déplacé dans une localisation pour laquelle les réservations sont interdites ou s'il regoit 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 ot 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 l'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'étagére 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 coté 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.

- Si la 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 bibliotheque choisie comme lieu de retrait

par le nouveau demandeur

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 procedent d'eux-mémes a I'annulation de ces
réservations anciennes. Pour ce faire, et afin d'identifier les demandes a 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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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 I'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 davis

Tout sélectionner Tri principal : Nom de localisation - Descendant ~ Imprimer l'avis Annuler (3 43
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: F STRn
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 ~ Imprimer [avis ~ Annuler B £}

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

1 El cronémetro . Nivel C1 [Multimédia multisupport] : manual de preparacién del DELE / Alejandro Bech Tormo, Ana Isabel Annuiation  Ignorer I Localisation
Blanco Picado, Carlos Salvador Garcia,... [et al.]
Auteur: Bech Tormo , Alejandro Localisation: Arsenal, niveau 0,
ISBN: 976-84-9848-412-0 CRL - Ouvrages
Publication: Madrid Edinumen DL 2012, cop. 2012 Cote: PC4065/DELE

Demandes: 1

Message de confirmation

Etes-vous s(r(e) de vouloir déplacer la demande vers une collection différente 2

Annuler Confirmer

“

. X |

Imprimer le rapport d'avis
La localisation de demande
E]

Imprimer l'avis Annuler est passée a Bibliothégue

EMAC - Szl de |zcture

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



<@

- Imprimer lavis  Annuler (3 [ +3

scessus : Demande de réservation du lecteur Date de la demande : Aujourd'hui Effacer tout
Aultimédia multisupport] : manual de preparacién del DELE / Alejandro Bech Tormo, Ana Isabel Annulation  Ignorer la Localisation
rador Garcia,... [et al]
o Localisation: Arsenal, niveau 0,
CRL - Ouvrages
| 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 bibliothéque 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 bibliotheque 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 bibliothéques 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.
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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 systéme prédécesseur
d'Alma au sein du réseau.

En 1'occurrence, la présence de composants est signalée par l'entremise d'une note, qui s'affiche aussi bien au
prét qu'au retour de 1'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 confimation

© Veuillez noter les éléments suivants

Voulez-vous vaiment préter fexemplaire ?

Pour le retour

Retourner lexemplaire

0 vz noter s diements suvants

Voulazvous aiment rtoumer Texemplie 7

e 2

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 maniere complémentaire.
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Préter et retourner des lots de documents

< Editeur d'exemplaire physique

Oxford advanced learner's dictionary ofcuent English / A. S. Hornby ; chiei

P A o My [ W N Y . T UM [N . WS U [ [ VU TR Ty AnnE InTn N an_annana .

[N
Information générale Information ENUM/CHRON Historique

Notes fonctionnelles

Note publique Accompagné de 1 CD

MNote de services aux

lecteurs Note de services aux lecteurs: : Accompagné de 1 CD

MNotes internes

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 l'entremise d'un type de matériel

spécifique (Document mixte, notamment).
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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

Si un usager souhaite emprunter un document qui n'est pas catalogué dans la base, il est possible de créer

I'exemplaire depuis la fenétre de prét.

Cliquer sur « créer un exemplaire ».

bl il - — -

Préts (1-5de5)
e Terming  +»
H oK | @ Créer exemplaire

|Seanner code-barres exemplaie =
Dabernat_bis, Séverine
Créer nouvel exemplaire

Identifiant dabernatbis

= Q Trier par: Date de retour v |= Y Filtrerpar: Tout v

Préts (5) 1 O = Architecture, élevage et société en montagne : une Numéro d'entrée S 4603
Retours (3) ] péri pilote de dé it local intégré dans Bibliothéque
les vallées pyrénéennes / Monique Pastor-Barrué et propriétaire Centre de
B Demandes (7) Michel Barrué ; préface de Georges Bertrand ressources Olympe de
Par Pastor-Barrué , Monique Gouges

- R S

Apres 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 1'exemplaire qui va étre créé doit étre rattaché a une notice de holding existante ou
a 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.

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 -

o B3

E
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Enregistrer le prét d'un exemplaire non catalogué

L'écran Catalogage Rapide s'affiche.

< Catalogage rapide

Informations sur la ressaurce

Titre*  TestAlma
Auteur  Dabemat, Séverine

Ediion 2025

LooN
Autre identifiant standard
Identifiant de notice distarte
Date de publication

Nom supplémentaire
Numeére de collection

Note

Partie

Auteur du chapitre

Initiales de Fauteur

ISBN

Identifiant de la notice dans
un utre systéme

Code-barres
Editeur

Lieu de publication
Source

Cote

Volume

Numéro du chapitre

Titre du chapitre

- -

Utiliser modéle dexemplaire

Exception de circulation

Nombre dexemplaires  créer
& pantit dun modéle

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 l'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

Type de matériel

Pages Page e agbut
Page de fin Editeur
Fomatde notice | UNIMARC Bibliographic
Cours restreint
Supprimer de la découverte
Informations sur Fexemplaire
I Localisation * = BIB'INSA: Ajouts rapides BIBINSA (7AJR) ‘Code-barres * | 4596

Note publique

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 ISEN
Identifiant de la notice
LeeN dans un autre systéme
Autre identifiant standard Code-barres
Identifiant de notice :
distante Fditeur
[ Date de publication ] Lieu de publication
Nom supplémentaire Source

Numéro de collection
Note

Partie

Pages

Page de fin

Titre du chapitre
Format de notice

Cours restreint

[cme de rangement

volume
Numéro du chapitre
Page de début
Auteur du chapitre
Editeur

UNIMARC Bibliographic

Supprimer de la

publication

Cliquez Enregistrer.



Enregistrer le retour d'un exemplaire non catalogué

Un message pop-up indique que I'exemplaire est demandé par le Service techniques d'acquisition (= service de
traitement), cliquer sur « Qutrepasser ».

Prét bloqué

A Lexemnplaire est demandé par la biblicthégue @ Peut ére
pour : Services techniques d'acquisition outrepa...

Ajouter note

Saimirde raxte ol

Annuler

L'exemplaire est désormais créé dans Alma

Exemplaires physiques (1-1de 1) 4s%6

# Institution At Communauté
| Tout sélecti Tri principal : éro dentrée - Descendant = Tri secondaire par : Classement ~
10 Q© testama
Livre {Livre - Physique} Par Dabernat, Séverine Type de cote: Classification décimale Dewey
I_l lJ Code-barres: 4596 Statut: Exemplaire pas en rayon
Bibliothéque: BIBTNSA De retour le: -

Date de création: 24/07/2025 17:26:23 CEST Type de matériel: Livre

Date de modification: 24/07,/2025 17:26:49 CEST

Type de processus: Prét

eure darrivee estimee: -

Date d'expiration de réservation: -
Date de retour: 04/09/2025 17:26:49 CEST
Requis par: -

Jusquia; -
I Emplacement permanent: Ajouts rapides BIBTNSA I

Autres détails

2. Enregistrer le retour d'un exemplaire non catalogué

Au retour un avertissement s'affiche, indiquant que l'exemplaire doit &tre envoyé au département de traitement
(qui peut étre le département des acquisitions ou le bureau de prét). Cliquer sur OK.
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Enregistrer le retour d'un exemplaire non catalogué

Exemplaire retourné

© veuillez noter les éléments suivants :

» Lexemplaire comporte des demandes © Services techniques dacquisition.
= Traitement interne : type - Services technigues d'acquisition, département - Gérer localement (En
traitement (ACQ)).

Il y a deux cas de figures :

- Soit I'exemplaire part directement, en traitement (si le bureau de prét est aussi département de traitement
pour la bibliotheque)

- Soit I'exemplaire en transit vers le département de traitement (si la bibliotheque a un département de
traitement dédié)

Si vous souhaitez conserver, cet exemplaire, dans la base Alma alors il faut cataloguer le document puis indiquer
que le traitement est terminé. Ce cas est présenté en détail dans les supports de cours de la formation « Gestion
des données ». Veuillez vous y reporter.

Si vous souhaitez supprimer cet exemplaire de la base Alma ainsi que les notices bibliographiques et de holding
auxquelles il est lié.

11 faut le rechercher dans la base puis cliquer sur « supprimer »

10 © Test Alma bis lodifier fexemplire ==
Livre {Livre - Physique) Par Dabemat Type de cote: Classification décimale Dewey Demandes: 1
Code-barres: 16987 Statu: Exemplaire pas en rayon Identifiant de lexemplaire: 23764728040004116
Bibliothéque: BIBTNSA De retour le: - Identifiant de hokdings: 22764723050004116
Date de création: 25/07/2025 09:03.00 CEST Type de matériek: Livre Identifiant MMS: 991014594755604116
Date de modification: 25/07/2025 09:03'51 CEST
Heure damivée estimée:-
& Banque de prét INSA
Date d'expiration de réservation; -
Date de retour: -
Requis par: -
Jusquia: 22/11/2025

Emplacement permanent: Ajouts rapides BIBINSA
Date de réception: -

Autres détails

Confirmer

Message de confirmation

Veuillez noter ce qui suit :

» Le document est en traitement intemne, le fait de le supprimer annulera les demandes.
» Eres-vous sir(e) de vouloir supprimer l'exemplaire ?

Etes-vous s0r(e) de vouloir exécuter cette action ?

Annuler Confirmer

Choisir Supprimer les notices bibliographiques qui n'ont pas d'autres notices de fonds.
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Enregistrer le retour d'un exemplaire non catalogué

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
&té supprimé(s)
ou déplacé(s).
Que voulez-
vous faire de la
notice de fonds @ Supprimer les notices bibliographiques qui nont pas d'autre notice de fonds
2

Ne pas modifier la notice de fonds

Ne pas publier la notice Holding




Utiliser le module de prét secouru

Utiliser le module de
prét secouru

84



1. Contexte

1.1.

Contexte

1.2.

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 la COMUE, que celle-ci soit due a 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 étre 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

Description générale du fonctionnement
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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 réalis€ 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.).


https://univ-toulouse.alma.exlibrisgroup.com
https://developers.exlibrisgroup.com/blog/alma-offline-circulation/

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

1. Accessoires
ducasse

L AllMyMNotes Crganizer
a Offline Ci i

Documents

Irages

. AVG Len
. BibEdt
. Bizagi

Musique

Jeux
, CCleaner

. Cisco Telepresence ConferenceMe Ordinateur

, Conference Client

. Correcteur CB Panneau de configuration
. Dell Audio
. Dérnarrage Périphériques et imprimantes

. FastStone Capture

| Fusionlnventory Agent Programmes par défaut
. GanttProject
. Index Data

) Intel

Aide et support

, lava

Précédent

Rechercher les programmes et fichiers

- 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,. b Ordinateur » OS(C) » Alma Offline Circulation » OffCirc » Bin

Organiser » Inclure dans la bibliothéque = Partager avec ~ MNouveau dossier
3¢ Favoris MNom Medifié le Type Taille
B Bureau IR Offcirc.exe 05/04,/2012 18:12 Application 164 Ko

5l Emplacements récents
& Téléchargements

18 sicd-stockage

4 Bibliothéques
@ Documents
&= Images
‘Js Musique
B vidéos

% Ordinateur
& o5

Le module s'ouvre alors, sur un fond bleu.

Barrower: Clear

Item barcode: Loan

Choose transaction

* Loan " Return

Barcode Operation | Sawve Tao 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 ] | = |Mﬁ

Borrower: Clear

Item barcode: Laam

Barcode Dperation | 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, '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

CO00045004

Clear

[tem barcode: 341003395697 Loan

" Return

Lorsque ces informations sont saisies, le bouton Loan (« Prét ») apparait en foncé.

Borrower: CO00045004 Clear
Choose transaction
* Loan ™ Return
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La transaction peut étre enregistrée en cliqguant 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: CO00045004 Clear

Item barcode: |

Choose transaction

{+ Loan (" Return

Barcode Operation Save To File

34100339697 v Loan

Delete

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 : cliquer sur Save To File
(« Sauvegarder dans le ficher », marqué 1 sur 1'image) puis sur Clear (« Nettoyer », marqué 2 sur I'image).
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Offline Circulati =

Item barcode: | |

Choose transaction

{* Loan { " Return

Barcode Operation Save To File 1
341003539697 v LDan
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
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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.



Clear

Item barcode: I | Return

—Choose transaction

" Loan * Return

Barcode Operation Sawve 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 la fin de I'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 a la bibliothéque pour laquelle vous
voulez décharger les transactions enregistrées ou vérifiez que vous lui étes associé par défaut.

Veuillez choisir votre bureau/département actuel

BUC Mirail - Bureau de prét BUC - 2e étage - ']

Aucun de ceuxla

‘ Q Rechercher ou sélectionner - l

Aucun de ceux-1a

| BUC Mirail - Bureau de prét BUC - 2e étage - n*1 I o

Cliquer sur le menu « Services aux usagers » puis sur « Prét secouru / Retour secouru » dans la section « Outils
avanceés ».

Prét et autres services Créer un rappol
Retour Créer des jeux

=| Renvoyer les i
Demandes de ressource

Acquisitions

Mise & jour du
Prendre en rayon de préts

Scanner les exemplaires Horaires d'ouve
Rayon des rézervations expirées
Rayon des réservations actives

Gérer les exemplaires en cours de
traitement

Livrer les documents numérigues
Liste des demandes & approuver

Suivre les demandes & exemplaires en
traiterment

Részerves de cours
Cours

Listes de lecture
Références

Outils avances - Préts

Lhilitaire de configuration des services
BUX usagers

Modification par lot des dates de retour

Consulter les traitements de prét perdu

ratard
I W Prét secouru / retour secouru I

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
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Sélectionnez le fichier intitulé OffCirc.dat (par défaut, accessible par ce chemin : C:/Alma Offline Circulation
/OffCirc/files) apres avoir cliqué sur l'icéne « Dossier ».

[SXETRRBA M &  Acouisitons  Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique 0@ FPS
<]
Liste prét secouru / retour secouru
Charger un fichierprét secouru  etour secouru v
Nom du fchier Telecharger et valider e contenu du ichier Rafraichi

Cliquez ensuite sur « Télécharger et valider le contenu du fichier ».

extibnis NIUEM &  Acquisiions  Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique

<]

Liste prét secouru / retour secouru

Charger un fichier prét secouru / retour secouru v

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

achevé, le statut de traitement renseigné est « Terminé avec succés ».

Outre 1'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.

SRECRREAINEI *  Acqusiions  Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique 0@ 1 s
< Liste prét secouru / retour secouru Annuler
Charger un fchier prét secouru / retour secouru v
Nom du fichier - Telécharger et valder e contenu du fchier Rafraicir
1-1del =3 o
[ ] [ ]

L = ————
terminés " échecs v

Identifiant de traitement & Staut § Créateur § Heure de début v Heure de fin

17/01/201817:3314
1 2744228060004116 Teminé avec succes  loic ducasse 17/01/2018173247 CET

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)
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extibnis JNIMER &  Acquisitions  Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique

< Rapport de traitement Retour
° 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 Terminé avec succes Date du statut 17/01/201817:33:14 CET
Enregistrements traités 57 Enregistrements avec 9
ceptions
Tableau de rapport v
[
Line Ertor Message
18 ttem not found. Barcode: TOT031400

19 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

B User not found. Barcode: C00028188A

st ttem not found. Barcode: DS0009170A

56 item not found. Barcode: D50003208A

1
2
3
4
5 4
6
7
8
9

57 Retur item failed, item was not on loan. Barcode: 4203004279

Le rapport est envoyé sur l'adresse mail de l'agent ayant réalisé le déchargement. Il est aussi exportable au
format Excel (bouton « Exporter »).

exLibns

Notification de traitement systeme 171012018

DUCASSE LOIC
15 Rue des Lois
31077 Toulouse Cedex 4

ABES - Toulouse CCMUE

Madame, Monsieur DUCASSE

Job Report

Process ID 2744393050004 116 Name réts- Télcharger les transactions hors-

ligne
Started on L1 1/2018 173247 Finished on 17/01/2018 17-33:14 CET
Total run time 27 Seconds Created by loic.ducasse
Status Completed Successfully Status date 17/01/2018 17:33:14 CET
Records Records with
57 h ]
processed exceptions
Report Table
Line Error Message
18 ltem not found. Barcode: TOTO31400
19 Return item failed, item was not on loan. Barcode: 0TOLO 104602
38 Return item failed, item was not on loan. Barcode: d2930042749

] 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

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

l'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 I'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 &tre aussi prétés, par exemple, 2 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.
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2.3.4. Fin des opérations
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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.



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

Lorsqu' un usager est porteur d'une « carte MUT », mais appartient a un établissement qui ne fait pas
partie du réseau informatisé des bibliothéques (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 sor
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 l'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
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Les usagers, qu'ils soient importés ou créés manuellement, se voient affecter des groupes d'utilisateurs

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 payé€ des droits de bibliotheque supplémentaires

D réservé a UTI : étudiants de Doctorat d'UT1 ayant payé des droits de bibliotheque supplémentaires
CAPES/AGRERG : étudiants préparant des concours d'enseignement

Formation continue : étudiants inscrits en formation continue

Public empéché : usagers souffrant d'un handicap ou dont l'état de santé nécessite une adaptation
particuliere des regles de prét

Personnels : personnels de Bibliotheques, Ingénieurs, Administratifs, Techniques, Sociaux et de Santé
Professeurs : enseignants, enseignants-chercheurs et chercheurs des établissements du réseau (y compris
les ATER)



Inscrire un lecteur autorisé

- Vacataires : personnels vacataires de I'ISAE-Supaéro, de 'ENAC et de I'Ecole des mines d'Albi

- Entreprises : personnels des sociétés hébergées par les incubateurs d'entreprises de certaines écoles
d'ingénieurs du réseau

- Bibliothéques PEB : bibliotheques demandeuses dans le cadre du service de prét entre bibliotheques

- Auwtorisés : lecteurs extérieurs au réseau, y compris les usagers issus d'établissements de la COMUE

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'UTI 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 1'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 l'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 systeéme et donc principalement ur
lecteur autorisé
- Usager « externe » désigne un usager importé depuis un systeme dit extérieur (ici, le systeme 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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ADRESSES EMAIL

Types demail = Alternatif Adresse CC Adresse électronique *  victorhugo@academie-francaise.fr
Personnel Ecole
& Travail
ADRESSES
Types dadresse Secondaire Domicile 23, quai de Conti
Ecole @ Travai
Ligne d'adresse 2 Ligne dadresse 3
Ligne d'adresse 4 Ligne d'adresse 5
ville Code postal | 75005
Pays Paris

NUMEROS DE TELEPHONE

Types de téléphone Domicile Téléphone portable Numéro de téléphone

Bureau Fax du bureau

Attention : Section « Mandataire pour »

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 Annuler

v

Détails utilisateur v

INFORMATIONS SUR L'UTILISATEUR

Prénom * Deuxiéme prénom
Nom * Prénom préféré
Deuxiéme prénom préféré Nom de famille préféré
Identifiant principal * 13742584560004116 Titre -
Code PIN Enérel
Catégoriedeposte | Veuillez sélectionner une valeur - Description du poste
Sexe - Groupe d'utilisateurs * | Veuillez sélectionner une valeur -

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

Pour se connecter au compte lecteur, les lecteurs autorisés doivent utiliser la page d'authentification interne

fournie par Primo
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Réseau des bibliothéques de I'Université de
Toulouse

Vous étes membre de I'un de ces établissements
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.

Les usagers peuvent créer directement leurs propres mots de passe. Pour cela, il convient de procéder comme
suit :
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- Les bibliothécaires envoient un message de type Message Service d'identité sur I'adresse préalablement

saisie dans le dossier

Date de la derniére activité

Date d'élimination 31/03/2031 X = dulecteur  16/02/2023
- Bibliotheque de d d
Bibliothéque PEB Resource Sharing Library - oloheqUe e O b BIBINSA @  Bibliothéque de FArsenal -
SICD (BU Arsenal)
Lettres au lecteur sélectionnées Envoyer le message | Q Rechercher ou sélectionner El Composer
e T E-mail d'informations personnelles du lecteur .
Email général
Mot de passe ~
Message Service didentité
Vérifier le mot de passe
Foreer l]a madification du
Envoyer le message Message Service d'identité - | Envoyer

L'usager recoit d'Alma, sur sa messagerie, un mail qui contient un lien l'invitant a créer ou réinitialiser so1
mot de passe. L'envoi de ce message est instantané ; 1'usager doit étre invité a vérifier son dossier Spam

ou Publicités s'il n'a pas recu ce mail.

Créer ou réinitialiser votre mot de passe

Chére Madame, cher Monsieur DABERNAT,

Créez ou réinitialisez votre mot de passe et suivez les instructions affichées.
Cordialement,

Réseau des bibliothéques de 'Université de Toulouse

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



Créer un nouveau mot de
passe

Veuillez saisir votre nouveau mot
de passe deux fois. Il doit
comporter au moins & caractéres
dont un chiffre, deux lettres (une
minuscule et une majuscule) et un
caractere spécial.

MNouveau mot de passe

Vérifier 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.

¢ Réseau des bibliotheques de I'Université de

Toulouse

IDENTIFIANT

MOT DE PASSE

Vious avez oublié votre mot de passe ou souhaitez le personnaliser ? Cliquez ici.[)

ANMNULER IDENTIFIANT
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Créer ou réinitialiser votre mot de passe

Chére Madame, cher Monsieur DABERNAT,

Créez ou réinitialisez votre mot de passe et suivez les instructions affichées.
Cordialement,

Réseau des bibliothéques de 'Université de Toulouse

Un courriel contenant le lien de
reinitialisation du mot de passe
a ete envoyé a
alma.descours@outlook.com.

2.1.3. Compléetement du dossier

A Tl'aide de la fiche d'inscription, le responsable de la bibliotheéque ou 'administrateur de données de circulation

doit compléter le dossier créé en banque.

Pour ce faire, recherchez 1'usager dans la base a 1'aide de la recherche professionnelle.

victor hugo

Rechercher et gérer les utilisateurs  victor hugo

Professionnel Public Contact Tous

1-1de1

Y Compte:Tous ~ Role: Tout ~ Statut: Tous ~

Groupe d'utilisateurs  Statut Date dexpiration

Blocages  Notes

Type de compte 4

Type denregistrement 4

Catégorie 4

1 HUGO, Victor [& Interne Public Autorisés Actif 09/02/2019

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).

HUGO, Victor

Identifiant 29900123458

principal

Type de compte  Interne
Groupe Autorisés
Public dutilisateurs
denregistrement

Gérer les activités de service aux usagers

Le dossier s'ouvre sur 1'onglet Informations générales, qui reprend une partie des informations saisies lors de la

création initiale :
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- 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
Tire
Catégorie | Veuillez sélectionner une valeur - Descripti
Groupe duil Autorisés
Compus | Toulouse-Jean Jaurés. - URL dun site web
Langue préférée | Frangais st | Actif
Datedustatut  09/02/2018 Date de naissance =
Date dexpiration | 09/02/2019 - Date délimination =]
Bibliothéque PES
Letres aulecteur Envoyerlemessage | Email général - | Composer
information de gestion utlisateur v

Rbles des utlisateurs v

1-1de1 © Ajouterunréle @ Ajouteraparirdesprofis @ Supprimer a sélection [ ¥

Actif 3 Nom de role » Zone des roles 3 Périméue

«© Lecteur

Paraméties Date de statut §

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.

1 —Mon identité v

Nom * Date de naissance *

Prénom *

2 — Mon mot de passe v

Mot de passe * *

Confirmation *

3 —Mes informations de contact v

E-mail * Téléphone portable

Confirmation *

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.

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 & l'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.

Si vous 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 bibliotheque, 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

Informations générales Informations de comactk Identifiants No(esk Blocages Amendes/Frais Slemsxiquesk Piéces jointes Mandataire pour
Historique
Informations sur [‘utilisateur v
Prénom* | ALMA Deuxiéme prénom
Nom * | DESCOURS Prénom préféeré
Deuxiéme prénom Nom de famille
préfére préféré
Identifiant principal * | alma.descours@outiook.com Titre -
Code PIN Catégorie de poste 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 d'expiration 19/09/2022 [}
Date d'glimination | 18/12/2022 =] Date de [a derniere

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
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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 1'Université de Toulouse. A ce titre, ces usagers doivent étre
considérés comme des lecteurs institutionnels.

Toutefois, ces usagers ne sont pas porteurs de cartes MUT méme s'ils sont présents dans 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 :

- Groupe d'utilisateurs : sélectionner L, M, Personnels ou Professeurs
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Inscrire un lecteur de I'EI-Purpan

- Catégorie d'utilisateurs : sélectionner « Usager de 1'EI-Purpan ». Cela permettra de repérer et d'isoler plus
facilement les usagers de 1'EI-Purpan pour les rapports statistiques

- Campus : sélectionner « UPS ». 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 1'Université de Toulouse et ce
quelle que soit la vue Primo utilisée

- Catégorie statistique : Ocip 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).

.w?i-‘ Alma % » Acquisions Ressources Servicesauxusagers  Admin  Analytique
- (<]
< Gestion rapide des utilisateurs ORI ictire ajour rutiisateur
Détails utlsateur -
INFORMATION SUR L'UTILISATEUR
Prénom* | Lubin Deuxiéme prénom
Nom* | BAUGIN Prénom préféré

Deuxiéme prénom préféré Nom de fami

Identifiant principal * 299900205589 Titre
Code PIN

Catégorie deposte  Usager de IEl-Purpan -

tion du poste

sexe dutiisateurs * | M (bac+4,5)

campus [ INRY - Langue

Frangais -

Datedenaissance  25/06/1994 -] Date dexpiration | 29/01/2021 =

éimination  30/10/2020 =] Bibliothéque PES -

ande dachat

Lettres au lecteur sélectionnées

INFORMATION DE GESTION UTILISATEUR
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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 'écran de Services aux usagers > Préts et autres services, vous pouvez accéder a un dossier en cliquant sur
l'identifiant du lecteur.
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Il est également possible d'accéder a un dossier en-dehors de cet écran Préts. 1l faut utiliser pour cela la

recherche de données de type Usagers

2.2. Vérifier, modifier ou compléter les informations générales

Admin

Analytics

m—
Termine =]

Dabernat_bis, Séverine

Afficher tous les détails utilisateur
dana le panneau coulissant

Préts (5)

a

Retours (7)

Demandes (7)

@ -

Amendes et frais

Groupe d'utilisateurs Personnels
Date d'expiration 25/07/2026
E-mail severine.dabernat@univ-

Préts (1-5de5)

Secanner coge-barres ¢

00 a

Trier

Pyrénée
la "Mouv
Par Lefe
Code-ba
Date de
ﬁ Date

(L) Nom

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.

[N
Information générale | Informations de contact

Information sur lutilisateur
Prénom =
Nom *

Titre

Catégorie

Sexe

Campus

Langue préférée

Date du statut

Date d'expiration

Bibliothéque PEB

ANTOINE)
O

Veuillez sélectionner une valeur

Toulouse-3 Paul Sabatier

Francais

01/11/2017

30/10/2018

Lettres au lecteur

[N
Identifiants

[N
Notes  Blocages  Amendes/Frais  Statistiques Piéces jointes

Deuiéme prénom

\dentifiant principal *

- Code PIN

- Description catégorie

Mandataire pour  Audit

- Jeroupe dutisateurs

Pb Import usagers

- URL dun site web
- Statut
Date de naissance

= Date délimination

Envoyer le message

Actif
24/10/1995

30/10/2018

Email général

2.2.2. Corriger les dates d'expiration et d'élimination d'un dossier

- | composer

Date d'expiration et date d'élimination ne sont pas ajustées l1'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.
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2.2.3. Corriger une information de contact

Apres avoir cliqué sur sur '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 [ £%
PrEféré 4 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 L

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 l'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 1'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 systeéme de gestion de cartes.

Coordonnées détaillées v

Typesdadresse s | () secondars
Domicile Ligne dadresse2 | 31000 TOULOUSE
Ecole Ligne dadresse 3
Travail
Ligne d'adresse 4
Ligne d'adresse 5 ville
Etat/Province Code postal
Pays -
Note
Datededébut | 09/02/2018 (=] Date de fin =

[Adresse préfére

Procédez de mé&me 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 bibliotheque 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
Ecole
Travail
Adresse .
préférée * @ ou 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

LN LN
nformations générales  Informations de contact . Identifiants " Notes  Blocages  Amendes/Frais

Informations sur lutilisateur

prénom* | LOIC
Nom*  DUCASSE
Deuxiéme prénom préféré
Identifiant principal *  ut ducasse
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L
Statistiques

Deuxiéme prénom
Prénom préféré
Nom de famille préféré

Titre

L
Piéces jointes

Changer le type de compte

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 »
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e Terming  »»»

Dabernat_bis, Séverine
Identifiant dabernathis

Retours (7)
. Demandes (7)

© Amendes et frais

Groupe d'utilisateurs Personnels
Date d'expiration 25/07/2026
E-mail severine.dabernat@univ-
toulouse. fr

B Motes de systéme (1)

1 Lutilisateur a 1 exemplaire(s) en
gttente de retrait & ce bureau

B MNotes dutilisateur

[ Gérernotes

Valider un dossier

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 »

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 1'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

CABROL, ANTOINE)
dentifiant Type de compte  Externe Propriétaire SIS
principal Groupe M (bac+4,5)

Public dutilisateurs

Type
denregistrement

[N [
Information générale  Informations de contact  Identifiants | Notes W Blocages  Amendes/Frais  Statistiques Piéces jointes

Y Typedenote: Tout ~
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Ouvert pour mise & jour

PYUTEN Enregistrer

[N
Audit
© Ajouter une note ~

Ajouter comme externe

Dossier veérifié (12/02/2018)

Circulation -

Note visible par usager



Forcer la mise a jour automatique d'un dossier

Une note a été ajoutée au dossier

B Notes dutilisateur (1 of 1)

1 Dossier vérifié (25/07/2025)

[ Gérernotes

Pour savoir quand et par qui le dossier a été vérifié, cliquez sur 1'identifiant de 1'usager pour ouvrir son dossier

et allez dans 1'onglet « Notes » (ou dans 1'onglet « Audit »).

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 APIL. Si le dossier Alma est bien conformé (l'identifiant principal renseigné est le bon) et
que l'usager a toujours un dossier valide dans le Systeéme 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 renvoy€s sur le serveur
CAS de la COMUE. 1ls sélectionnent dans un menu déroulant leur éfablissement d'appartenance et renseignent les
identifiant et mot de passe qu'ils utilisent habituellement pour se connecter a 'ENT de 1'établissement.

Etablissement / Identifiant

comue ¥ L)
T Communauté Mot de passe
d'universités
et établissements )
de Toulouse
[ 5e souvenir de maoi

Me connecter

En cas d'oubli du mot de passe, il convient de renvoyer l'usager vers les services informatiques de

I'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 systéme de scolarité ou de ressources humaines.

Le dossier de I'usager comporte un identifiant informatique dans le champ « Identifiant principal » mais
cet identifiant correspond a un compte informatique lié a une inscription ou un contrat qui ne
correspond pas a I'inscription ou au contrat principal de '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 1'importation du dossier, un identifiant est choisi parmi les
différents identifiants associés a la méme personne. Il s'agit, en regle générale, de 1'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 '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 l'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 l'usager comporte un identifiant informatique dans le champ « Identifiant principal » mais
cet identifiant correspond a un compte informatique lié a une inscription ou un contrat passé, qui a
depuis été supprimé de I'annuaire de 1'établissement.

Il peut arriver que certains établissements conservent longtemps les comptes informatiques ; c'est le cas,
par exemple, de 1'UT2J. Une mé&me personne peut donc avoir un compte informatique associé a une
inscription ou un contrat passé et un compte informatique associ€é 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 é&tre amené, sous certaines conditions, a choisir l'identifiant

correspondant au compte informatique antérieur.

Dans tous les cas, il convient de signaler le probléeme 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 tui
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 regle, cependant, souffre

d'un certain nombre d'exceptions :

- Les usagers de I'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/AAAApPN (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

I1 est possible & 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

IDENTIFIANT

MOT DE PASSE

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.

Saisissez l'identifiant de
connexion libellé sur votre carte
de lecteur ou l'adresse mail
donnée lors de votre inscription a
la bibliothéque.

‘ Identifiant de connexion ‘

Cu

‘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 régles décrites précédemment.

Créer ou réinitialiser votre mot de passe

Chére Madame, cher Monsieur DABERNAT,

Créez ou réinitialisez votre mot de passe et suivez les instructions affichées.
Cordialement,

Réseau des bibliothéques de 'Université de Toulouse
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Créer un nouveau mot de
passe

Weuillez saisir votre nouveau mot
de passe deux fois. Il doit
comporter au moins 8 caractéres
dont un chiffre, deux lettres (une
minuscule et une majuscule) et un
caractére special.

MNouveau mot de passe

Vérifier 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. 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 « Services aux usagers » > « Préts et

autres services ».
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 systeme pour des documents rendus en retard.

- que l'usager n'a aucun document en cours de prét avec « Filtrer par tout ».

Frets

e Terming v

| Scanner code-bames svemolzie H= [ | & Créer exemplaire
DUPONT, Test

Identifiant ut3.dupont

Préts (0)

u Retours (0)

% Demandes (0}

~

= O Q Trier par: Date de retour v |= Y Filrerpar Tout

©  Amendes et frais

Groupe d'utilisateurs L (bac+1,2,3)
Date d'expiration 30/10/2025
E-mail severine_dabernat@univ-
toulouse fr

B Notes de systéme

B¢ Notes dutilisateur

[0 Gérernctes

Si l'usager n'a plus aucune transaction ni plus aucun litige avec la bibliotheque, un quitus peut lui étre délivré.

2.2. Envoi du quitus

Pour envoyer un quitus a 1'usager, il faut préter un exemplaire fictif dont le code-barres est « quitus ».
Tapez « quitus » dans la fenétre de lecture du code-barres et cliquer sur « OK ».

Cliquer sur «Prét » dans le message de confirmation.
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Message de confimation

© Veuillez noter les éléments suivants :

» Notes de services aux usagers - Ne pas supprimer

Voulez-vous vraiment préter I'exemplaire 7

Un second message s'affiche généralement pour vous informer que le prétendu exemplaire est prété a un autre

usager. Confirmez a nouveau. Le prét est maintenant enregistré.
Prét bloqué
A\ Lexemplaire est actuellement emprunté par un a Peut étre
autre lecteur outrepa...
|
Ajouter note
Saisir e texte ol
Annuler
Préts (1-1de 1)
e e ‘ Scanner code-barres exemplaire 2 0K | @ Créer exemplaire
DUPONT, Test

Identifiant 113.dupont . )
z 0O ‘ Q | Trier par: Datederetour v 1= W Filtrer par: Tout v

s (1) 10 QUITUS : NE PAS SUPPRIMER Bibliothéque propriétaire SICD (BU r—
Retours (0) ® Code-barres quitus Arsenal)
Date de prét 25/07/2025 Emplacement de lexemplaire Tests
B Demandes (0) 4 Date de retour 22/08/2025 18:00:00 CEST - Monographies
) ' Normal Prété au bureau BIB'INSA - Banque
©  Amendes et frais de prét INSA

Arnune dusilisatenrs | (hared 270

Vérifiez avec 1'usager, sur son dossier, si l'adresse mail désignée comme « adresse préférée » dans l'onglet
« Information de contact » est correcte et si c'est sur cette adresse qu'il souhaite recevoir le quitus.

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 a « Oui » en face du champ « Adresse préférée »), voire ajoutez une
nouvelle adresse (cliquez sur « Ajoutez une adresse e-mail »).
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Adresses email

1-2de2 © Ajouter une adresse email [ €%

Préféré 5 Adresse email Créé par + Date de création Type
D toto@sfr.fr DUCASSE, LOIC 14/02/2018 16:32:18 CET Travail
2 E SCRUBBED_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 l'envoi automatique des regus de prét, cliquez sur « Terminé » pour vider la fenétre et envoyer le recu.

Dans ce contexte, Alma envoie automatiquement et sans délai une lettre de quitus a I'usager sur son adresse
mail « préférée », et non un recu de prét.

Pr
B Terming
E gestionra pide des utilis
Ajouter/Renouveler réle de lecteur -
L)
Envoyer rapport dactivité
Enva e [N
Envoyer rapport d activite 1

Envoyer recu de retour

Envoyer recu de prét

&  Amendes et frais

ou

Préts (1-1de1)

Seanmer coge-barres e
[K]0]=fw]} Fermer la session et afficher
Identifi l'écran didentification de
[utilizateur o |:| Q Friery
Préts (1) 1O QuITUS :
Retours (0) @ Code-bar
Date de p
B Demandes (o) £ Date
© N
B  Amendes et frais = Norm

Q Remarque : Impression du quitus par la bibliotheque

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.
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Vous arrivez sur l'onglet « Identifiants ». Allez sur 'onglet « Pieces 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 &tre exécutée ou répétée plus tard. Dans ce cas, on prendra bien garde a
chercher le courrier FulUserBorrowingActivityLetter correspondant a 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. Cliquez sur
l'identifiant pour ouvrir le dossier.

Allez sur 1'onglet « Blocages » pour créer un blocage « Quitus ».

Cliquez sur « Ajoutez un blocage » et sélectionnez « Quitus ». Dans la zone de nofe, saisissez le code de la
bibliothéque ayant créé le blocage et la date, puis cliquez sur « Ajouter ».

[N N N [N
ral Idemifiants  Notes  Blocages ~ Amendes/Frais  Statistiques  Picesjoifies  Mandatairepour  Historique

© Ajouter un blocage ~
%

Description du blocage *
P

Y Fite: Tout - Ajouter comme
exteme

Aucun enregistrement na été trouvé. auitus

Date dexpiration

Note

INSA (25/07/2025) J

Effacer | Ajouter

Le blocage est posé.

LN LY LN LY
Identifiams ~ Notes | Blocages | Amendes/Frais  Statistiques Pitcesjoimes  Mandatsirepour  Historique

1-1del © Ajputerunblocage ~ B &

¥ Fite: Tour -

4 Description 2 Note Propriétaire 4 Créé par : on 3 o Lié au prét Donne

Réseau des DABERNAT, 25/07/2025

1 @D Uilisstewr quius INSA (25/07/2025]
“ (it bibliethéques de [Un...  SEVERINE 14:06:01 CEST

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.

Prét bloqué

A utilisateur - guitus. INSA (25/07/2025)

Annuler
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Demande en ligne

3. Demande en ligne

Un formulaire en ligne de demande de quitus est proposé aux usagers du réseau. 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.

Demande de quitus v

Numéro de carte” :

Recherchez..

Insérez votre numéro de carte pour retrouver vos coordonnées

Nom *

Prénom *

E-mail *

™

reCAPTCHA
Confidentialité - Conditions

Je ne suis pas un robot

« Envoyer la demande Initialiser

Si le dossier a été trouvé, la demande peut étre validée.
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Demande en ligne

Demande de quitus

4 ? .
Numero de carte” : 0120000028922 Q

Insérez votre numeéro de carte pour retrouver

vos coordonnées.

Nom *
Prénom *

E-mail * \@ut-capitole.fr

™

Je ne suis pas un robot &

reCAPTCHA
Confidentialité - Conditions

Veuillez Cocher la case : Je ne suis pas un robot.
« Envoyer la demande Initialiser

A validation, le quitus est envoyé par mail vers l'adresse précédemment affichée. Celle-ci correspond a I'adresse

mail préférée du dossier Alma et ne peut étre modifiée par 1'usager.

Au besoin, la page de confirmation rappelle 1'adresse d'envoi utilisée et propose un lien direct de

téléchargement du fichier.

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 recgu une note indiquant I'envoi du quitus avec mention de l'adresse employée

Personnel Public Contact Tous
1-1de1 © Ajouter un utilisateur > [ o

Y Compte:Tous - Role: Tout - Statut: Tous -

4 Type de compte 4 Type denregistrement | 4 Catégoriedeposte | Groupe dutilisateurs | Statut 4 Date dexpiration | Blocages  Notes

1 Externe Public - nactif 19/09/2021 v
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Usager se réinscrivant dans un autre établissement du réseau

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

[N [N L [
Informations générales Informations de contact Identifiants Notes Blocages Amendes/Frais Statistiques Pieces jointes Mandataire pour
Historique
1-1de1 © Ajouterunenote~ [ o

Y Typedenote: Tout ~

Visible par

s v o
Type Tutilisateur Note pop-up Créé par Date de création
1 Document de quitus envoyé le 19/09/2021 & Code- 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 l'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.

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

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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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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no-reply@univ-toulouse.fr
ven. 13/04, 1714

Vous ¥

W

& FulPlaceOnHoldShelfLet...

4 Ko

Télécharger Enregistrer dans OneDrive - Personnel

Message renvoyé

Chére Madame, cher Monsieur,

Yous trouvez ci-joint un message que votre bibliothéqua se permet de vous renvoyear,

Cordialement

&5 Fondamental : Réponse aux courriers envoyés par Alma

5 Répant

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 ~ il Abandonner

De

A o bibinsa@insa-toulouse.fr X

RE: [Réseau des bibliothéques de I'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

Recu de prét de documents

[y

Cc Ca

25/03/2022

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 bibliotheque. Dans le cas de documents en

retard, si le courrier de rappel porte sur des préts de documents appartenant a plusieurs bibliotheques, ce

courrier sera en no-reply.
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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 Histe

1-20de29 | Détails du traitement ~ Q Rafraichic (% {3
v [Filtre de catégorie : Services aux usagers ~ || Filtre de statut : Tout ~ ntervalle des dates T 43072015 - 14/02/2018 X o
9 de soumission

LTS ) e Créateur & CRE2 v Datede début s Date defin &

traitement soumission

1 Modifier les dates de retour globalement 291552083000, SSTICES AN claudevignon  14/02/20181211:48 14/02/2018 121151 14/02/2018121152 @) 1orming avec sucoes
usagers 5 CET CET CET
2 Modifier les dates de retour globalement 201552030000, SSTViCeSAUX  claudevignon  14/02/20181211:01 14/02/20181211:01 14/02/201812:11:02 @ Terminé avec succés
usagers 5 CET CET CET
3 Modifier les dates de retour globalement 291551985000.. i::’g'zf aux  claudevignon  14/02/20181209:59 14/02/20181209:59 14/02/2018120959 ) rerming avec succés
Servi 14/02/201811:35:26  14/02/2018 11:35:27  14/02/201811:35:27 - .
4 Modifer s dates de retour globalement 291551578000.. u::g'gf: am  claudevignon - 14/02/ 102/ /021 @ Terminé avec succes
Servi 14/02/201811:15:24  14/02/2018 11:15:25 14/02/2018 11:15:25 Terminé d
5 Demandes - Envoyer un rapport 201551283000, STV ANy kbetbede @] 102 2 2 @ Terminé avec des
usagers CET CET CET erreurs
Seni 14/02/2018 08:00:06 14/02/2018 08:00:08 14/02/2018 08:00:19 . ]
6 Update BLDSS Requests 291549919000.. u:g'gf: B system 1021 1021 /021 @ Terminé avec succes
7 Notifications - Send Due Date Reminders 201549772000, SO AN gy 14/02/2018 060003 14/02/2018 06:00.06 14/02/2018 060022 @) roprring avec succes
usagers CET CET CET
o | Users - Remove Blocks 1sa0722000, SIS AX o 140212015 040009 14/02/2018 040047 14/02/2018 04008 o) 1o e e
usagers CET CET CET
Seni 14/02/201804:00:07 14/02/2018 04:00:27  14/02/2018 04:00:37 . .
9 Activate/Deactivate Courses 201549720000.. s 8% gygtem /021 102/ /021 @ Terminé avec succés
usagers GET CET CET
Servic 14/02/2018 04:00:05 14/02/2018 04:01:30 14/02/2018 04:01:41
10 Requests - Restore Temporarily Shelved Items 201540718000 o oee ™ Sygtem. e /021 /021 @ Terminé avec succés
usagers CET CET

Tramio | n

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).

145



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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< 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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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

Depuis prét, positionnez le filtre sur « Tout ». Tous les préts en cours de 1'usager s'affichent.

Préts (1-5de5)

e Tarming

Test, Martin
Identifiant ut test

Scanner coge-barres exemplaire

@  uris) par Michelle Charrier
Par Chatagnier , Ethan
Code-barres 0TOL0SB0050
Date de prét 17/12/2024
£ Date de retour 26/06/2025 19:00:00 CEST
(9 Normal

% Demandes (3)

©  Amendes et frais

Groupe dutilisateurs Personnels

Date d'expiration 31/12/2030 2 0 La conquéte des vacances / Roger-H. Guerrand
E-mail severine.dabemnat@univ- @ Par Guerrand, Roger-Henri
toulouse fr !

Code-barres D260010606
Téléphone (+33) 0617708015

Catégorie de poste Utilisateur
professionnel

Date de prét 22/07/2025
9 Date de retour 24/07/2025 19:00:00 CEST
(Y Normal

° B Notes de svstéme (1)

i 0K © Créer exemplaire

Bibliothéque propriétaire BUC
Mirail
Emplacement de

= [0 @  Trerpar patederetour » 1= | ¥ Filwerpar Tout «
10 Laffaire Crystal Singer / Ethan Chatagnier ; traduit de 'anglais (Etats-

|'exemplaire Littérature

Prété au bureau Bibliotnéque de
IArsenal - Banque de prét Arsenal
Cote 813.6 CHA

Année 2023

Numéro d'entrée § 598

B Notes(1)

Bibliothéque propriétaire Centre de
A

ressources Olympe de Gouges
Emplacement de

Iexemplaire Ouvrages - Sociologie
Magasin

Prété au bureau SICD (BU Arsenal) -
Default Circulation Desk

- Laliste est triables (ordre croissant ou décroissant) selon plusieurs criteres

Bibliothéque

Date de prét

Par Chatagn

Code-bames Date de retour

Date de prét

Statut du prét

Par Guerrand

Les préts en retard sont facilement identifiables
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Préts (1-5de5)
Scanner coge-barres exemplaire

¥ Filtrer par: Tout v

10 Laffaire Crystal Singer / Ethan Chatagnier ; raduit de l'anglais (Etats-
@ Unis) par Michelle Charrier
Par Chatagnier, Ethan
Code-barres 0TOL0O980050
Date de prét 17/12/2024
%) Date de retour 26/06/2025 19:00:00 CEST
(Y Normal

2 [0 La &te des
@ Par Guerrand , Roger-Henri
Code-barres D260010606
Date de prét 22/07/2025
[ Date de retour 24/07/2025 19:00:00 CEST

(%) Nnrmal

{ Roger-H.

Dernier statut de renouvellement

Derniére date de renouvellement

oK @ Créer exemplaire

jlais (Etats- Bibl

Mirz
Emp
I'exe
Pre1
['frs
Cot

Mun
Bibl

Bibliothéque propriétaire BUC
Mirail

@ Retard

Emplacement de

I'exemplaire Littérature

Prété au bureau Bibliothéque de
I'Arsenal - Bangue de prét Arsenal
Cote 813.6 CHA

Année 2023

Numéro dentrée 5 538
Biblioth&que propriétaire Centre dq
ressources Olympe de Gouges

B Notes (1)

Emplacement de
|'exemplaire Ouvrages - Sociologie -

Manazin

Renouve

Renouve



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 ».
APERCU PRETS (D SERVICES AMENDES + FRAIS BLOCAGES + MESSAGES M INFORMATIONS PERSONMNELLES

Préts prétsactits v

. -—
= =
P Trier par =v
The concise new Partridge dictionary of s...  (JRetard: 29/01/18, 19:00.
v
Retourner a :BUC Mirail Langage 427.09 CON
Layamon's "Arthur” : the Arthurian sectio...  (7jRetard: 05/02/18, 18:20.
Layamon Retourner  :BU Albi Cotes dewey de 800 4 999 v
B821.1 LAY
Apports de l'intelligence artificielle au gé...  (JRetard: 06/02/18, 12:30.
Partridge , Derek Retourner 3 :Bibliothéque ENAC Ouvrages v

Réserve 006.3 PAR
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1.2. Renseigner un usager sur ses demandes en cours

1.2.1. Demandes de réservation

Quand une réservation est a disposition pour un usager, elle apparait dans une note

e Terming e

Dabernat_bis, Séverine
Identifiant dabernathiz

Préts (5)
Retours (7)

Demandes (7)

€  Amendes et frais

Groupe d'utilisateurs Personnels
Date d'expiration 25/07/2026
E-mail severine.dabermat@univ-
toulouse. fr

B Notes de systéme (1)

1 Lutilisateur a 1 exemplaire(s) en
attente de retrait a ce bureau

Pour afficher les documents en cours de réservations par un usager, il faut cliquer « Demandes ».

vem
e Terming  sss -
TEST, Martin
Identifiant insa.test 1 i
Préts (10)
Retours (16)
L Demmdes (6) 2
{

11 est possible de repérer facilement :

- Les demandes de réservations expirées (il est possible de mettre a jour la date d'expiration par le bouton

action « actualiser expiration »)
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£ Q Trerpar Datedexpiration v = | W, Type: Tout v Sttt Actuel v Etape deworkflow: Tout v  Touteffacer

1 Au plus beau pays du monde: récits / Tahar Ben Jelloun
Année 2022-2022
[E pemande de réservation du lecteur

Etape de workflow Sur le rayon des réservations
Y actf

2 Siles hommes avaient leurs régles / dessins et textes, Camille Besse ; scénarios et textes, Eric la Blanche
@ année 20222022
[ Demande de réservation du lecteur
Etape de workflow Sur le rayon des réservations

Date de la demande 23/09/2024 11:14:27 CEST
Date du processus 23/09/2024 11:23:39 CEST
Géré par BIBINSA - Banque de prét INSA

Date dexpiration 13/11/2024

Date de la demande 23/09/2024 11:18:03 CEST
Date du processus 23/09/2024 11:28:25 CEST
Géré par BIBINSA - Banque de prét INSA

Date diexpiration 15/11/2024

B Place dans |a file d'attente (0)
4. Surle rayon des réservations
o

B Place dans a file d'attente (0)

L

& Créer une demande

Modifier s

Actualiser expiration
I
I

An Actualiser expiation

Waoir titre dans la recherche

kndifar s

- Les demandes de réservation pour lesquelles les exemplaires sont mise de coté et en attente de retrait

Teston 22/11/202412:06:21 CET
Date du processus 22/11/2024 12:09:36 CET
(Géré par BIBINSA - Banque de prét INSA

Date dexpiration 15/12/2024

s Tiny house 5 & s e s B Place dsns a fle attente (0)
@  anncea0232023
[ Demande de réservation du lecteur

Etape e workflow Surle rayon des réservations.

0 actt
dm

- Les demandes de réservation pour lesquelles les exemplaires ne sont pas encore mis de coté

Date de la demande 22/11/2024 12:08:31 CET
Date du processus 22/11/2024 12:08:41 CET
Géré par BIBTNSA - Banque de prét INSA

Date d'expiration 21/05/2025

4 Contre-atlas de limelligence artificielle : les codts politiques, sociaux et environnementaux de 1A / Kate Crawford ; traduit de
@  ranglais (Austraie) par Laurent Bury
Année 20232023
[T_Demande de réservation du lecteur
| Etape de workflow Prendre en rayon ]
L Actif

B Place dans la file d'attente (0)

- Les demandes de réservation pour lesquelles les exemplaires sont en transit entre deux bibliotheques et

pas encore mis de coté

Date de la demande 22/11/2024 12:01:18 CET

Date du processus 22/11/2024 12:03:52 CET

Géré par Bibliothéque de [Arsenal - Banque de prét Arsenal
Date d'expiration 15/12/2025

5 Contentieux administratif [Texte imprimé] : 2024-2025 / Camille Broyelle
@ née 2024

& .
Etape de workflow Exemplaire en transit

4 Actif

B Place dans Ia file d'attente (0)

- Les demandes de réservation pour lesquelles les exemplaires sont en prét pour un autre usager et ne sont

pas encore mis de coté

6 Sweet harmony / Claire North ; Traduit de I'anglais (68) par Michel Pagel Date de la demande 22/11/2024 12:24:04 CET
Année 2024

[T Demande de réservation du lecteur

Etape de workflow En attente

B Place dans a file dattente (1)

Par défaut, le filtre des demandes de réservation est positionné sur Statut = Actuel et Etape de workflow (étape

de traitement de la demande de réservation) = Tout

Demandes (1-6de§)

Tout effacer l>>

Z  Q Trierpar Date dexpiration v |=

Y. Type: Tout v Etape de workflow: Tout »

Statut: Actuel v |

Au plus beau pays du monde : récits / Tahar Ben Jelloun
Année 2022-2022
[ Demande de réservation du lecteur
Etape de workflow Sur le rayon des réservations
L) Actif

|’E

Date de la demande 23/09/2024 11:14:27 CEST
Date du processus 23/09/2024 11:23:39 CEST
Gere par BIBINSA - Bangue de prét INSA

Date d'expiration 13/11/2024
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Pour voir I'historique des réservations, il est possible de positionner le filtre Statut sur « Historique » et voir

ainsi les demandes au statut « terminé ».

Demandes (1-1de1)

Z Q Trierpar: Date dexpiration ~ J= ¥, Type: Tout v |Stat Ftape de workflow: Towt +  Tout effacer

1 S'informer, & quoi bon ? / Bruno Patino Date de la demande 06/12/2024 12:22:46 CET
@ Année 2023-2023

Par défaut, le filtre des demandes de réservation est positionné sur Staut = Actuel et Etape de workflow (étape
de traitement de la demande de réservation) = Tout

Demandes (1-6de )

& @ Trierpar Date dexpiration v |= Y, Type: Towt v | Statut: Actuel v | |Eiape de workflow: Tout v | Tout effacer L\\,

1 Au plus beau pays du monde : récits / Tahar Ben Jelloun Date de la demande 23/09/2024 11:14:27 CEST
Année 2022-2022 Date du processus 23/09/2024 11:23:39 CEST
[l Demande de réservation du lecteur Géré par BIBINSA - Banque de prét INSA
Etape de workflow Sur le rayon des réservations Date d'expiration 13/11/2024
LY Actif

- N TS A U S S it 4 e G o ARiAR MAA  AaaAn AEnT

Pour voir I'historique des réservations, il est possible de positionner le filtre Statut sur « Historique » et voir

ainsi les demandes au statut « terminé ».

Demandes (1-1de 1)

© Q. Trierpar Date d'expiration v = Y. Type: Towt v |Statn! Historique v [Ftape de workflow: Towt v  Tout effacer

1 S'informer, 4 quoi bon ? / Bruno Patino Date de la demande 06/12/2024 12:22:46 CET
Année 2023-2023

[ Demande de réservation du lecteur

tape de workflow En attente

() Terming

1.3. Renseigner un usager sur ses blocages

Il 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 :

Utilisateur

ELOCAGES

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

0TOLO752183 & Peut ére ignoré

&  Retard - Limite de 0 dépassée. Lutilisateurena 1. &  Peut &tre ignoré

Qutrepasser Annuler

rl

Pour renseigner 1'usager sur la durée de son blocage, affichez le dossier 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 :
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(N (N [N
Amendes/Frais  Statistiques  Pidcesjointes  Mandatairepour  Historigue

LN ~ LN
informations générales Informations de comtact Identfiams  Notes

© pjouterunblocage - B &

1-1de1
Y Filve: Tow ~

« Description Propriétaire 4 Date decréation % Date dexpiration  Liéouprét  Données exteres:
¢ @ B Empoplorm o e, wamesr  wmmer Y

Notez qu'a ce stade, il est possible de supprimer un blocage ou de le modifier :

1-1de1 © pjouterunblocage ~ B &

Y Fite: Tom

4 Créé par % Datedecréation 3 Datedexpiration  Liéauprét  Données extemes o, 4ocon

Actif Propriétaire

Type + Description

Blocage créé pour un prét en retard. Réseau des R 25/07/2025 01/12/2025
Code-bares : 0TOL0752183 biblicthéques de[Un... 15:21:23 GEST 19:00:00 CET

1 @D P Blocage du prét en retard

Modifier
Dupliquer
Historique des rét

Supprimer]|

Il est a signaler que vous pouvez également renvoyer 1'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 étre fourni a un usager, disposant d'une adresse mail diiment

renseignée dans son dossier. Pour cela, cliquez sur « Envoyer le rapport d'activité ».

Préts (1-1de 1)

B Terminé E

Gestion rapide des utilisateurs

Eoannsr coge-bamres evamplaie

Ajouter/Renouveler réle de lecteur

En'mndes 1 [ @ Liseuses BUC [Matériel infor

= [ Q Trier par: Date de retour

Enveoyer regu de retour Code-barres 0TOLDEET1911
. Date de prét 22/07/2025
Envoyer regu de pret B Date de retour 19/08/20;
(Y Normal

&  Amendes et frais

Si le message a été envoyé, un message de confirmation s'affiche.

Le rapport d'activité a té

ENVOYE aver succes.
ut re >
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Le courrier regu récapitule les préts en cours, classés bibliotheque par bibliothéque, en affichant en téte,

distinctement, les préts en retard s'il y a lieu.

Récapitulatif des préts en cours 2710472018

Réseau des bibliothéques de I'Université de
Toulouse

BHAT FRANCREVILLE

Voici le récapitulatif des documents gue vous avez actuellement en prét :

Préts
BU Sciences

Titre Date de retour
200 recettes de salades / Alice Storey ; [traduction Florence Raffy] 17/05/2018
Guide des arbres et arbustes de France [Texte imprim&] £ Alain Persuy 17/05/2018

test gjr 17/05/20128

BIB'INSA
Titre Date de

retour

Réussir le DALF . Niveaux C1 et C2 du cadre européen commun de référence / Dominigue Chevallier-
Wixler, Dorothés Dupleix, Ingrid Jouette. . [et al.] ; [publié par le] Centre international d'études 24f05/2018
padagoaigues, Commission nationale du DELF et du DALF

Bibliothéque de la Manufacture

. Date de
S retour

Déplacements [Texte imprimé] : architectures du transport © territoires en mutation : [actes du collogue,
3-4 mai 2004, 2 I'Arche de La Défense]/ [organisé par INPRALUS, Institut parisizn de recherche 17/05/2018
architecture, urbanistique, société] ; 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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B Termine

= Gestion rapide des utilizateurs
Ajouter/Renouveler rile de lecteur

Envoyer rapport d'activite

Envoyer rapport sur les demandes

Envoyer rapport sur les demandes

Envoyer recu de prét

B  Amendes et frais

25/07/2025
Vos demandes de réservation
Réseau des bibliothéques de rUniversité de Toulouse DABERNAT, SEVERINE
15 Rue des Lois
TOULOUSE
31000 TOULOUSE
FRA
Chére Madame, Cher Monsieur
Vous trouverez ci-aprés |a liste de vos demandes de réservation
Titre Statut Bibliotheque de retrait
Le goit du chiore / scénario & dessin, Bastien Vives Prendre en rayon Bibliethéque de I'Arsenal
Le guide du MIDI : de l'equipement a I'exploitation : fondamentaux et bonnes pratiques / Franck Emeuld, Christian Braut Prendre en rayon IUT Rangueil
Titre Statut Bibliothéque de retrait
Le devoir de violence : roman / Yambo Oucloguem ; [préface de Christopher Wise] En rayon des Bibliethéque de lArsenal - Banque de
réservations prét Arsenal
Des vacances inoubliables / Madeleine Wickham ; trad. de I'anglais par Claire Mulkai En rayon des Biblietheque ISAE-SUPAERO -
réeservations Bangue de prét ISAE
L'archipel Tintin / Albert Algoud, Jean-Marie Apostolidés, Dominique Cerbelaud... [et al] ; préface de Cyrille Mozgovine En rayon des Bibliothéque ENAC - Banque de prét
réservations
Transferts thermiques : modéles zones, Difiérences finies, Volumes finis, Analyse numérique, Implémentation des techniques numériques sur tableur - Méthodes numériques avec 35 En rayon des IUT Rodez - Banque de prét IUT
probiémes d'application résolus / Alain Triboix & Jean-Baptiste Bouvenot ; [préface de Bemard Flament] résevations Rodez

1.5. Historique de prét d'un usager

L'historique des préts est visible sur le compte lecteur via Primo depuis I'onglet « Préts », aprés avoir basculé le

filtre de « Préts actifs » & « Préts précédents et historique de préts ».

APERCU PRETS SERVICESQ AMENDES + FRAIS BLOCAGES + MESSAGES INFORMATIONS PERSONNELLES

Prétf prats précédents et historique de préts ¥ ) —a
s Trier par Date de retour - la plus récente ¥ =
MNotice d'entrainement Date de retour: 15/03/18, 22:08
Serge Le Charpentier Retourner & :IUT Rodez AJR IUT Rodez A
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 2 :BUC Mirail Langues et litt. frangaises W

- recherche XD 14325

1l est aussi consultable dans Alma mais s'apparente a I'historique des retours.
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Fournir des recus de prét et de retour

KEWUrs | | -s ues)

e Terminé

Seanner code-barres exemplaie = 0K
DABERNAT, SEVERINE
Identifiant ut sdabemnat
Z  Q Trierpar: Bibliothéque » |= ¥ Filtrer par Tout
Préts (1) 1 Le bruit de nos pas perdus : roman / Benoit | Q Rechercher.. B Deman
@ Séverac
Code-barres 37000740650 I Tout I
Demandes (6) Par Séverac , Benoit -
©  Amendes et frais Date de prét 06/12/2024 Cene session
B Date de retour 17/01/2025 19:30:00 CET
Retourné le 06/12/2024 14:43:30 CET
Groupe dutilisateurs Personnels 2 Le bruit de nos pas perdus : roman / Benoit Bibliothéque propriétaire BIB'INSA B Deman
Date d'expiration 31/12/2030 @ Séverac Cote P SEV
E-mail severine.dabernat@univ- Code-barres 37000740650
toulouse fr Par Séverac, Bengit
Téléphone (0033)5

Date de orét 19/02/2025

Cet historique est consultable tant que les données de circulation n'ont pas été anonymisées. En regle générale,

le lien avec I'usager est rompu trois mois apres la date de retour de 1'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 l'envoi de ces recus, deux cas de figure sont possibles :

ou
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- 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 « Terminé » de la fenétre Préts déclenche
I'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 1'usager,
clique sur : « Envoyer le recu de prét » et/ou « Envoyer le recu de retour » pour envoyer le ou les regus
sur l'adresse mail préférée de 1'usager

Retours (1

Scanner
(W $ 1= gy Fermeria sesmon et amicher
i l'écran diderification de
Identifia [ utilisateur — Q
L=
1 i
Retours @ L
f
Demandes (7) [
Amendes et frais E




Identifier I'emprunteur en cours ou le dernier emprunteur d'un exemplaire

Retours (1-7 de
8 Terming D

- ) . . Scanmer coge-be
Gestion rapide des utilisateurs =

Ajouter/Renouveler rale de lecteur
= O, Trier par

Envoyer rapport dactivité

1 Test Aln

@ Code-ba

Par Dab
Envoyer regu de pret Date de

ﬁ Date
Amendes et frais
® Retourm

i 2 Test Alma bis
Groupe d'utilisateurs Personnels - .

Nota bene : la fonction « Envoyer le regu 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 recus 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 « Prét »

Exemplaires physigues ~ = Code-barres~ =~ D260023059 ¥ #w- Q
Facettes « Exemplaires physiques (1-1de 1) Dzs0023059
ez o % Institution At Communauté

bibliothégue : Tout

Tout sélectionner  Tri principal - Numéro d'entrée - D dant ~ Tri secondaire par : Classement ~
Type de matériel de
I'exemplaire e ) ) )
Voo ) 1 S La petite ville au présent et au futur / Jean-Claude Lugan,...
“"%"“' Livre {Livre - Physique} Par Lugan , Jean-Claude (Paris : Editions du C.N.R.S, DL 1983) Cote: 538!
Bibliothéque ~ WA Code-barres: D260023059 Type de ca
BIBINSA (0) o Bibliothéque: Centre de ressources Olympe de Gouges Muméro di

Centre de ressource_. (1) Date de creatllon: E]SIIJEIZDOS 02:00:00 CEST Statut: Exe

0:26:50 CEST De retour |
Type de processus hd Type dem:

Prét (1)

Date d'expiration de
Date de retour: 20,08,
Requis par: -

Jusqu'a: -
Emplacement permanent: Ouvrages - Sociologie - Magasin
Date de réception: 05/06/2003 12:59:00 CEST

Opérateur de réception: import

19:00:00 CEST

Autres détails

Les informations sur I'emprunteur et la transaction s'affichent :

< Exemplaire prété

Titre  La petite ville au présent et au futur / Jean-Claude Lugan,...

Description -

I Emprunteur  Dabernat_bis, Séverine I

Date de prét  23/07/2025 10:26:50 CEST
Date de retour  20/08/2025 19:00:00 CEST
Prété a la bibliothégue  Bibliothéque de 'Arsenal
Prété au bureau  Banque de prét Arsenal
Statut du prét  Normal
|dentifiant du processus  25641052200004116
Metire le prét en attente 7 Mo

Prét de réservation planifige 7 Mon
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Cliquer sur le nom de l'usager pour retrouver son dossier et la liste de ses transactions en Services aux Lecteurs.

Préts (1-5de 3)

Terming s

(S

| lScaﬂ:ner cogde-barres exemplaire

0K I @ Créer exemplaire

Dabernat_bis, Séverine
Identifiant dabernatbis

= d Q| Trierpar Date de retour v ¥ Filter par: Tout +

10 Pyrénées / Henri Lefebvre ; préf. de René Lourau ; ponctué d'extraits de
la "Nouvelle géographie universelle” de Elisée Reclus, 1875

Par Lefebvre , Henri

Code-barres D260019294

Date de prét 23/07/2025

% Date de retour 20/08/2025 19:00:00 CEST

@

Retours (7)

% Demandes (7)

©  Amendes et frais

(9 Normal
N Groupe d'utilisateurs Personnels
Date d'expiration 25/07/2026
E-mail severine.dabemat@univ-
toulouse.fr Lourdes : un pé une ville / Michel C

Par Chadefaud , Michel

Code-barres D260023087

Date de prét 23/07/2025

B Date de retour 20/08/2025 19:00:00 CEST
(9 Nermal

B¢ Motes de systeme (1)

1 Lutilisateur a 1 exemplaire(s) en
attente de retrait & ce bureau

Numéro d'entrée S 4407
Biblioth&que propriétaire Centre de
ressources Olympe de Gouges
Emplacement de

'exemplaire Ouvrages - Sociologie -
Magasin

Prété au bureau Bibliothégue de
I'Arsenal - Bangue de prét Arsenal
Cote 5 4407

Année 2000

Numéro d'entrée 5 3847
Bibliothéque propriétaire Centre de
ressources Olympe de Gouges
Emplacement de

I'exemplaire Ouvrages - Sociologie -
Magasin

Prété au bureau Bibliothégue de
IArsenal - Banque de prét Arsenal

3.2. Voir I'emprunteur précédent depuis un exemplaire

Depuis la notice d'exemplaire, cliquez sur le code-barres.

Exemplaires physiques (1-1de 1) 1oe7s77195

# institution & Communauté
Tri principal : Tri secondaire par
rangement - Ascendant - [ -

Cote e Classement
1 Bla-bla-bla [Texte imprimé] : [ne laissez plus
- Livre Par Roam , Dan (Issy-les-Moulineauy : ESF, impr, 2012, cop. 2012)

Cote de rangement: HD30.3/ROA

£/ codebames: 1087577195 Type de cote: Classification de la Library of
Date de mise i jour: - Congress
Bibliothéque: Bibliothéque de nal Statut: Exemplaire pas en rayon
De retour be: -

Type de processus: Loan

Heure darrivée estimée: -

Date dexpiration de réservation: -

Date de retour: 25/0:3/2018 22:00:00 CEST

Requis par:

Jusquia:

Emplacement permanent: Arsenal, niveau 2, salle 7, ouvrages

Type de matériek: Livie

Autres ditails

Dans 'éditeur d'exemplaire physique, sélectionner 1'onglet « Historigue
services aux utilisateurs »

< Editeur dexemplaire physique

Bla-bla-bla / Dan Roam . Issy-les-Moulineaux : ESF , impr. 2012, cop. 2012 [978-2-7101-2413-9]

L7 elding Bibliothéque de Arsenal: Arsenal, niveau 2, salle 7, ouvrages; HD30.3/ROA
: Identifiant 2219787640004116
collection Code-barres 1087577195
Voir tous les exemplair Typede Loan Statut Ttem not in place
processus
[N
Information ENUM/CHROM Notes

de -ations des donndes de fonds @ Activités de services aux utilisateurs

= Q

les mots desservir vos idées] / Dan Roam ; traduit de Faméricain par Anne Rémond

Enregistrer |a requéte

(Y

Modifier fexempisice  Demande

Demandes: 1

» puis le bouton radio « Activités de

-
Li ]

Voir toutes les donnée.
identifiant de 2319787630004116
document

Parcourir [a liste des e

Banque de prét Arsenal

1 Retourner . 08/03/2018 18:15:32 CET JAMBERT, SANDRINE ut jambert
anque de prit Arsenal
2 Prét f_"l“““ depitarsandl | erbot 068/03/2018 181528 CET 357 &
[ = e g ToUT2 8 22/06/2017 0B:00:00 CEST JAMBERT, SANDRINE  ut jambert 3 ]

Les transactions concernant cet exemplaire s'af fichent, 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 la page Prét, cliquez sur « Gérer note » dans « Notes d'utilisateur »

e Terminé s

Dabernat_bis, Séverine
Identifiant dabernatbiz

Préts (5)

Retours (7)
B Demandes (7)

& Amendes et frais

Groupe d'utilisateurs Personnels
Date d'expiration 25/07,/2026
E-mail severine_dabermnat@univ-
toulouse.fr

B Notes de systéme (1)

1 Lutilisateur a 1 exemplaire(s) en
attente de retrait a ce bureau

B Motes dutilisateur (1of 1)

1 Dossier vérifié (25/07/2025)

Gerer notes de |'utilisateur

Cliquer sur « Ajouter une note » :

< Détails utilisateur Changer le type de compte Ouvert pour mise & jour Annuler
Informations générales Informations de (:omaclk Idermflamsk Notes Blocages Amendes/Frais Slauanm-:‘sk Pi(l:«:esjomtesk Mandataire pour
Historique
© Ajoute -

Y Typedenote: Tout ~
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Remplir le formulaire :

© Ajouter une note ~

x
Ajouter comme externe

Note *

Type

Adresse -
Visible par l'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

-« 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.
Enregistrer.

< Détails utilisateur Changer le type de compte Quvert pour mise a jour Annuler m
Informations générales Informations de comac\k \denliﬂanlsk Notesk Blocages Amendes/Frais Slalisliquesk Pieces jointesk Mandataire pour
Historique

1-1de1 @ Ajouter une note ~ (=Y o

¥ Typedenote: Tout -

Visible par Données
a <A -
I v Note Type Putilisateur Note pop-up | Créé par ¥ Date de création extemes .
v

19/09/2021 22:54:28
ut.ducasse [&

1 Ceci est une note Adres... 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 1'usager.

La note apparait dans la rubrique « Notes utilisateurs »
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B Motes de systéme (1)

1 Lutilisateur a 1 exemplaire(s) en
attente de retrait a ce bureau

B Motes dutilisateur (2 of 2)

1 Ceciest une note
2 Dossier vérifié (25/07/2025)

[ Gérernotes

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

NOTES

Ceci estune note

4.1.2. Modifier ou supprimer une note

Depuis « Gérer note », il est aussi possible de modifier une note ou de la supprimer

i
R

B Notes dutilisateur (2 of 2)

1 Ceciest une note

2 Dossier vérifié (25/07/2025)

[ Gérernotes
Geérer notes de l'utilizateur

Cliquer ensuite sur le bouton action :
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LN a [N a [N
Informations générales Informations de contact dentifiants Notes Blocages  Amendes/Frais Statistiques Pitces jointes Mandataire pour  Historique
1-1del

¥ Typedenote: Tout ~

© Ajouterunenoter  [» 3

Visible par

- Note contextuelle ~Créé par
Tutilisateur C
1 Ceci estune note

v Date de création Données extemes
Circulation v 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 « Mettre a jour la note » :
< Modifier la note

PYUPSI Mettre a jour lanote

o -
Identifiant _ Type de compte Externe Propriétaire sis
principal Groupe L (bac+1,23)
Type Public dutilisateurs
denregistrement
Modifier la note v
Note * | Ceci est une note
4
Type | Circulation - Visible par ['utlisateur

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.

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 » :

ARCHIPEL

recherche ligne donnees ELuRE

<p Mon Compte lecteur

APERGU PRETS®

sERVICES AMENDES + FRAIS BLOCAGES + MESSAGES ™
Blocages + messages

Réseau des bibliothéques de I'Université de Toulouse

I Ceci est une note
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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 ».

Préts (1-5de5)

Scannercoebares exemplaie = oK © Créerexempl
& O Q  Tierpar Datederetour v 1= Y Filverpar Tout v Toutrenowveler [ ¢ =
10 Pyrénées / Henri Lefebure ; préf. 3 o éro dentrée § 4407 e @ Hitovique de peét | | Traitement intem v
@ e ' " de Elisé 1875 ilioth @ =
Par Lefetre, Henti T e e g Pyrénées / Henri Lefebure ; préf. de René Lourau ; ponct
3 . - e Eli
Code-bares 260015254 Emplacemen o dextraits de Ia “Nouvelle géographie universelle” de Elis
Date de prét 23/07/2025 Texemplaire Ouvrages - Sociologie - Reclus, 1875
£ Date de retour 20/08/2025 19:00:00 CEST Magasin eclus,
© Normsl Prété au bureau Bibliotnéque de:
TArsenal - Banque de piét Arsenal
Cote s 4407
Amgée 2000
20 Lourde: une ville/ 3847 pr—
Par Chadefaud , Michel Bitliothzque propiétaire Cenre de
Code-barres D260023087 ressoutces Olympe de Gouges (Mmoo
a

Date de prét 23/07/2025
P Nt e et 20/MR/NDE 180000 AEST

< Editeur d'exemplaire physique

Pyrénées / Henri Lefebvre ; préf. de René Lourau ; ponctué d'extraits de la "Nouvelle géographie univelr

Information générale Information ENUM,/CHRON Motes Historique

Notes fenctionnelles

Mote publique

Note de services aux lecteurs

Notes internes

Mote inteme 1

Mote inteme 2

Mote inteme 3

Notes statistiques

Mote de statistigues 1

NMote de statistiques 2

Mote de statistigues 3

Sur I'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 'enregistrement du prét du document, cliquez sur le bouton action, puis sur « Traitement

interne » :
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Préts (1-5de )

Scanner cooe-barres exemplaive i 0K @ Créerexemplaire
= [0 @  Trerper Datederetour v |= ¥ Filtrerpar Tout v
10 Pyrénées / Henri Lefebure ; préf. de René Lourau; ponctué dextraits de  Numéro dentrée S 4407 p— - 9 Historique de prét
a"Nouvelle gé universelle” de Elisé 1875 Bibliothéque propriétaire Centre de = =3
Par Lefebvre , Henri ressources Olympe de Gouges g Pyrénées / Henri L
a : B
Code-barres D260019294 Emplacement de  — dextraits de la "No
Date de prét 23/07/2025 lexemplaire Ouvrages - Sociolagie -
£ Date de retour 20/08/2025 19:00:00 CEST Magasin Perdu Reclus, 1875
(O Normal Prété au bureau Bibliothéque de Retour en contestation Par Lefebvre, Henri
IArsenal - Banque de prét Arsenal . Pau Ed. du CAIRN 2000
ey Supprimer le prét Code-barres D26001921
e — Changer date de retour O Normal
Retoumer fexemplaire
2 0 Lourdes : un pélerinage, une ville / Michel Chadefaud Numéro deentrée S 3847 -
Par Chadefaud , Michel Bibliotheque propriétaire Centre de Voirrégles
Cote-barres D260023087 ressources Olympe de Gouges Informations sur le prét
Date de prét 23/07/2025 Emplacement de
£ Dote de retour 20/08/2025 15:00:00 CEST Texemplire Ourages -Sociologie ] S ——

Choisissez le département de destination du document lors de son retour et le type de traitement 2 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 l'ensemble du réseau (« En traitement »).
Dans ces conditions, il est recommandé de compléter le champ « Note » comme dans 1'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

Pyrénées / Henri Lefebvre ; préf. de René Lourau ; ponctué d'extraits de la "Nouvelle géographie un

Institution Réseau des bibliothégues de 'Université de Toulouse

Créer un traitement inteme

Type de processus * | Reparation (CROG) -

Ne pas prendre en rayon

Plusieurs pages sont comées ou déchirées
A

Destination cible * | Bureau de prét CROG -

Attributs supplémentaires

Priorité manuelle

Lors de I'enregistrement du retour du document, une note apparaitra :
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Exemplaire retourné

© veuillez noter les éléments suivants -

» Lexemplaire comporte des demandes : REP_CROG.

» La demande & traiter comporte une remarque : Plusieurs pages sont cornées ou déchirées.

= Traitement inteme : type - Reparation (CROG), departement - Gerer localement (Reparation (CROG)).

Selon les cas soit 1'exemplaire part en transist vers un département de traitement

Soit I'exemplaire est idrectement en traitement

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 ».

| Tout sélectionner

O

Requis par: -
Jusqu'a: 22/11/2025
Empl Ouvrages - 5. logie - Magasin
Date de réception: 23/03/2004 11:5%:00 CET
Opérateur de réception: import
Autres détails
< Scanner les exemplaires
Scanner les exemplaires | Modifier les informations de lexemplaire
Imprimer automatiquement l'avis oui @ Non
Changer le statuten | En Traitement
Effectué oui @ Non
Scanner le code-barres de - .
e« [[@ rechercher ou setectionner = | ok
Scanner [dentifiant de la o
Titre Destination Code-barres Type de
demande/processus
Introduction  a bibliographie dans les
sciences biomédicales [Texte imprimé] /
Gérer localement 1200472715 En traitement

L]

Tri principal : Numéro d'entrée - - Tri ire par: c|

Pyrénées / Henri Lefebvre ; préf. de René Lourau ; ponctué d'extraits de la "Nouvelle géographie universelle” de Elisée Reclus, 1875

Livre {Livre - Physique} Par Lefebvre , Henri (Pau - Ed. du CAIRN, 2000)
Code-barres: D260019294
ibli Centre de Olympe de Gouges
Date de eréation: 23/03/2004 01:00:00 CET
Date de modification: 25/07/2025 16:47:38 CEST
Type de processus: Reparation (CROG)

eure darfivee estimee: -
a: Bureau de prét CROG
Date d'expiration de réservation: -
Date de retour: -

Jacques Archimbaud,... ; [publ. par les
Laboratoires Sandoz]

Cote: 54407

Type de cote: Numéro topographique
Numéro dentrée: S 4407

Statut: Exemplaire pas en rayon

De retour le: -

Type de matériel: Livre

Effacer a liste Gérer les exemplaires en cours de traitement Sortir

Créer un exemplaire

[

e Identifiant du Place dans la Retourné
demandeur file dattente
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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 l'ordre de traitement.

B > Acquisions  Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique

Exemplaires en cours de traitement Scanner les exemplaires

1-6de6 | Codebarres + Q Généreruncodebarres  Effectué  Changerlestatt~ [ €3

¥ Statutduprocessus: Tout Filtre surles demandes: Tout ~  Utlisateurs intéressés : Tout ~  Bibliothéque : Tout ~

otede
SN e wadepar 259  pemandes Al noter R pinacue

Identifiant Codebarres P
modificati intéressés

départem

Aide-soignant [Texte imprimé]

1 / Valérie Béal, Denise Laurent, o, 516125530 AcQ117a 1COTEL. 16/02/20.. 23/02/20.. Exbris  16/02.. ° £ Sente
Monique Lorber... et al] ; sous requests. Rangueil
Aide-soignant [Texte imprimé]

Valérle Béal Denjse Lawtenl, 4545 16122530 Acai72 TCOTEL. 16/02/20. 23/02/20.. Exlibris  16/02/.. - oy sen
Adesopen Tetelmprine]

3 @ BéaL Dense LA, 9782216122530 AcQ173 1COTEL. 16/02/20.. 23/02/20.. ExLibris  16/02 N

. orarmaniss scanescore wozao. zsowan. eas ooz M e
o E SO

5 R end 1200472715 " 09/05/20. 16/05/20..  Ex Libris 09/05/ v e
It pa s Labortoes
Sandoz]

imprimé] / 35em
Ia Société internat

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 I'exemplaire
du département de réception en vue de sa remise en rayon. A ce moment-la placé « en transit », il doit étre
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.

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 :

W= Alma
Eremplires physiaues » ([ LY o e

< Editeur d'exemplaire physique Annuder

Archipel (Primo)

Basic english grammar : workbook
Azar, Betty Schrampler [1941...] Hagen, Stacy A, 1956-..
NewYork: Person Education 2014 4th etion.

Disponible Bibliothéque de MArsenal Rez-de-chaussée - CRL (PE1199/AZA

Basic english grammar / Betty S. Azar, Stacy A. Hagen . New York [ ] 2

Person Education , cop. 2014 [0-13-294227-5]

Holding Bibliothéque de [Arsenal: Arsenal, niveau 0, CRL - Ouvrages; PET199/AZA AIE Services
et Zzssesmao0ins I
collection e
5 " &

Voir toutes les donnees de fonds
Code-barres 1087911364
Identifiant de 2331385720004116

ens Obeni
Voir tous les exemplaires
ETAGEREVIRTUELL
Typede processus OPTIONS DE DEMANDE:
statut temin place .
Parcourir a lste des emplacements sur les rayons
Bibliothéque de IArsenal Rez.de-chaussée:CRL PE11S9IAZA
S Cacher les détails
Information générale  Information ENUM/CHRON ~ Notes—  Historique

Notes fonctionnelles v 1-2 de 2 Nalice

1087011384 Liwe Excludu | Note: Notes : NE PEUT ETRE | Exemplaire en rayon (0

Noe de services aux .

|CESUX " check-in Note: : LA POCHETTE CONTIENT Z LIVRES + 2 €D EMPRUNTE SEUL demandes)

Notes intemes v 1087911371 Live 56Days  Note: Noles. | NEPEUTETRE  Exemplaire en rayon (0
Loan EMPRUNTE SEUL demandes)

Note inferne 1 Status: i - En rayon | Mem status: : i
Note interne 2

Noteinterne 3 Memtype: :E . G
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

174



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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