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1.  
2.  
3.  

1. Introduction

Pour prévoir les exemplaires, le système s'appuie sur les éléments renseignés dans la ligne de commande ET 
dans la notice de fonds.

Pour tout nouvel abonnement les opérations à réaliser sont les suivantes :

Catalogage et/ou exemplarisation dans le Sudoc
Catalogage dans Alma (notice de fonds)
Création de la ligne de commande et du bon de commande

Recommandé : dans la mesure ou la commande dans Alma n'est qu'un outil de gestion, attendre la réception du 
premier numéro avant de traiter un nouvel abonnement.

2. La notice bibliographique

1 - La notice bibliographique

C'est une notice en Unimarc. Elle est importée du Sudoc et mise à jour via les transferts réguliers.

Introduction
I
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Elle comporte en plus des zones locales ajoutées lors de l'import  : 901 et 902 pour la langue du texte (utile 
surtout pour les monographies) et 933 pour le plan de conservation partagée

La notice bibliographique dans Alma
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La notice bibliographique dans Archipel

2 - Rechercher la notice bibliographique d'un périodique imprimé

Rappel pour la recherche

- Tous les titres : notice avec ou sans inventaire

- Titre physique : notice à laquelle est rattaché un inventaire physique (notice de fonds)

- Titre électronique : notice à laquelle est rattaché un inventaire électronique (portfolio)

Index et Facettes spécifiques pour les périodiques imprimés

ISSN -> 011 $a et 011$f (ISSN de lien)

Titre de périodique -> 530 $a (titre clé)

Type de matériel -> Revue (données codées)

Type de ressource -> Revue physique ou Journal physique (données codées)
Plan de conservation partagée (PCMP, PCDroit, PCMedieval, etc...) -> 933
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Exemple de recherche Tous les titres -> ISSN

Exemple de recherche Tous les titres -> Mots-clé

3 - Rechercher les notices liées (suppléments, suite, autre version, etc...) présentes dans Alma

Déplier l'onglet  sous la notice brève. Puis cliquer sur le nombre de notices liées.Autres détails
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La liste des notices liées s'affiche

Cliquer sur le titre pour afficher la notice complète au format Unimarc
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1. Sudoc

Rechercher la notice bibliographique dans le Sudoc.

Cas n° 1 La notice du périodique est déjà dans le Sudoc

Se localiser (930) et créer l'état de collection (955) – État de collection ouvert (O)

Rappel, la localisation et la création de l'état de collection peut se faire via l'interface Colodus : https://colodus.
sudoc.fr/

Cas n° 2 : La notice du périodique n'est pas dans le Sudoc

Créer la notice bibliographique
S'il faut faire une demande une numérotation ISSN :

Scanner les éléments (couverture, ours,...) qui ont permis de rédiger la notice

Envoyer ces justificatifs au responsable périodiques de votre établissement qui transmettra la demande au CR 
du Sudoc PS via Cidémis

Se localiser (930) et créer l'état de collection (955) – État de collection ouvert (O)

2. Alma

Notice bibliographique

La notice est déjà dans Alma : Aller au point suivant (Notice de fonds)
La notice n'est pas dans Alma : Attendre le lendemain que la notice soit redescendue pour créer la notice 
de fonds

Catalogage
II
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Notice de fonds

Recherche  >  (ou autres index)Tous les titres ISSN

La notice brève s'affiche

Cliquer sur Modifier la notice

La notice s'affiche dans l'éditeur de métadonnées.

Menu  >  > Ajouter inventaire Ajouter holdings MARC21 Holding Périodiques

L'éditeur de métadonnées se scinde et un modèle de notice de fonds s'ouvre dans la partie droite.
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1.  
2.  
3.  
4.  
5.  

Compléter le champ 852

Cliquer sur le champ 852 pour l'ouvrir en mode modification

Renseigner les sous-champs

Soit en remplissant directement les sous-champs  Code bibliothèque  Code Localisation  Cote$$b $$c $$h
Soit ou en ouvrant le formulaire. Menu  >  ou Actions de modification ouvrir l'éditeur de formulaire
raccourci clavier Ctrl+F

Compléter les sous-champs dans l'ordre suivant :

Bibliothèque (b)
Localisation (c)
Cote (h)
Ajouter éventuellement une note (z) (Exemple Demander à l'accueil).
Indicateur de type de cote : 0 = LC – 1 = Dewey - 2 = NLM - 4 = Cote locale - 8 = CDU
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A noter : dès qu'on saisit l'indicateur, le formulaire se referme automatiquement

Compléter le champ 866

Renseigner l'état de collection (ouvert s'il s'agit d'un abonnement en cours)

Enregistrer et débloquer la notice de fonds 

Menu > Enregistrer Enregistrer et débloquer la notice

L'éditeur de métadonnées est vide.

Penser aussi à débloquer la notice bibliographique

Pour un abonnement en cours, il faudra aussi ajouter le modèle de prévision (853) et le calendrier prévisionnel
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1. Contexte

La commande et la facturation de lignes de commande de type abonnement permettent à la fois le suivi de 
l'abonnement à un périodique imprimé (abonnement en cours, abonnement terminé, réclamation des fascicules 
en retard, réception des fascicules attendus) et le suivi budgétaire. Le circuit classique préconisé dans Alma est 
donc la création de lignes de bon de commande avec le mode  pour chaque abonnement et la facturation achat
de ces lignes.

Cependant, pour des raisons de simplification de circuit, des options sans envoi de commande et/ou de 
facturation ont été proposées aux établissements. Il est à noter que dans ce cas-là, le suivi budgétaire dans Alma 
ainsi que la génération de rapport Analytics cohérents est impossible.

Les deux options proposées en plus du circuit classique sont les suivantes :

création de lignes de commande techniques sans facturation
création de lignes de commande techniques couplée à la création de lignes de commande récapitulatives 
de type " " avec facturation des lignes de commande dites récapitulatives.autre service - abonnement

A noter, la ligne de commande de type achat liée à un périodique ou la ligne de commande récapitulative est 
créée une seule fois et reste active tant que l'abonnement au périodique n'est pas terminé. Si besoin, elle peut 
être mise à jour annuellement (changement de prix par exemple). A chaque clôture budgétaire effectué par le 
SICD qui a lieu généralement en début d'année civile, la ligne de commande est transférée automatiquement sur 
la nouvelle année fiscale.

C'est cette même ligne de commande qui est facturée chaque année.

2. Créer la ligne en choisissant le mode d'acquisition Achat 
(circuit classique)

La notice est dans l'éditeur de métadonnées. Cliquer sur l'icône Commande.

Un formulaire s'ouvre

Commande et facturation
III
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1.  
2.  
3.  
4.  
5.  
6.  
7.  
8.  
9.  

10.  
11.  

Sélectionner le type d'achat : Revue imprimée - Abonnement
Cocher la case Assigner l'inventaire manuellement
Cliquer sur le bouton Créer une ligne de commande

Une demande de confirmation s'affiche. Cliquer sur Confirmer.

Le formulaire de ligne de commande s'ouvre. Le compléter de haut en bas.

Le fournisseur
Intervalle d'abonnement = délai avant réclamation
Prix TTC avant remise
Mode d'acquisition = Achat
Pas de facture
Codes statistiques appelés codes de rapport
Quantité
Le compte budgétaire
Date de début d'abonnement = 1er janvier
Date de renouvellement
Cycle de renouvellement

Le choix du mode d'acquisition  oblige à saisir les informations relatives au prix de l'abonnement et au Achat
compte budgétaire pour avoir un suivi des engagements puis des dépenses lors de la facturation.

La case  doit être impérativement cochée.Regroupement manuel

La case  ne doit pas être cochée ce qui signifie que le renouvellement est automatique.Renouvellement manuel

A noter : cette fonction de renouvellement n'a pas de réel intérêt étant donné l'utilisation actuelle d'Alma. Elle 
sert à envoyer une notification au fournisseur (plus exactement au mail saisi dans le compte fournisseur, c'est-à-
dire celui d'une imprimante, d'un alias ou d'un acquéreur) pour lui signifier un souhait de renouvellement 
d'abonnement à cette ressource et à mettre à jour la future date de renouvellement. Par défaut, le champ cycle 
de renouvellement peut être laissé sur « 1 an ».

Noter le numéro de ligne de commande avant de cliquer sur Enregistrer.
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Une demande de confirmation s'affiche. Cliquer sur Confirmer.

La ligne de commande s'affiche dans la liste de vos lignes de commande à réviser (= statut brouillon)

Tant que la ligne de commande n'est pas reliée à la notice de fonds du périodique, elle reste en révision.

3. OPTION 1 : Créer la ligne en choisissant le mode d'acquisition 
Technique

L'option présentée ici ne concerne pas les bibliothèques qui ont choisi le circuit classique décrit juste avant.

La création de la ligne de commande suit une partie de la procédure indiquée au paragraphe précédent à 
l'exception du choix du mode d'Acquisition qui devient  et non plus .Technique Achat
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- 
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Le choix du mode d'acquisition  permet de ne pas avoir à saisir les informations relatives au prix de Technique
l'abonnement et au compte budgétaire pour chaque ligne de commande lié à un titre de périodique. Ce mode 
d'acquisition peut être utilisé pour le suivi de l'abonnement et le bulletinage d'un titre de périodique pour lequel :

un suivi de budget n'est pas souhaité.
ou seul un suivi de budget global (ensemble des abonnements pour une année) est souhaité.

Si un suivi budgétaire global est souhaité (c'est à dire pour l'ensemble des abonnements) alors il est possible en 
plus de ces lignes de commande techniques liées aux titres de périodiques de créer une (ou plusieurs) ligne de 
commande type " " qui permet d'indiquer chaque année un prix global des autre service - abonnement
abonnements et de ne facturer que la ligne de commande récapitulative.

La ligne de commande technique créée devra être ensuite liée à la notice de fonds du périodique.

4. OPTION 2 : Créer la ligne en choisissant le mode d'acquisition 
achat (autre Service - abonnement)

L'option présentée ici ne concerne pas les bibliothèques qui ont choisi le circuit classique.

La création d'une ou de plusieurs lignes de commande de type " " vient toujours en Autre service - abonnement
complément de la création des lignes de commande  liées à chaque titre auquel la bibliothèque est Techniques
abonnée. Elle est utile quand une bibliothèque souhaite suivre le budget global de ces abonnements. On appelle 
ces lignes de commande, des lignes récapitulatives.

Pour créer une ligne de commande de ce type, cliquer sur «  » depuis le menu commander sans inventaire
.Acquisitions
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Renseigner le formulaire de création de la ligne de commande en choisissant le type d'achat « Autre service – 
 ».Abonnement

Il est possible de faire une seule ligne de commande récapitulative ou alors plusieurs lignes de commande (par 
exemple, une ligne de commande pour chaque fournisseur) pour l'ensemble des abonnements d'une 
bibliothèque.

Cette ligne de commande (ou ces lignes) étant réutilisée(s) chaque année pour le suivi budgétaire des 
abonnements, il est conseillé de ne pas mettre de date ni dans l'intitulé, ni dans l'en-tête alternatif ni dans le 
champ description car ces informations ne sont pas modifiables et doivent être valables chaque année.

La ligne de commande peut s'intituler comme suit :

CODE BIBLIOTHEQUE/TYPE DE RESSOURCE/FOURNISSEUR/N° si besoin/

Cliquer sur «  ».créer une ligne de commande

Renseigner les détails de la ligne de commande en choisissant le mode d'acquisition Achat

Le fournisseur

Le prix, le compte budgétaire, la méthode d'acquisition Achat et la coche « regroupement manuel ».
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Ne pas cocher «  » (le renouvellement sera donc automatique) et indiquer une date de renouvellement manuel
renouvellement de l'abonnement (généralement un an).

Une fois que la ligne de commande de type «  » est complétée, elle est regroupée Autre service – Abonnement
avec d'autres lignes du même type s'il y en a plusieurs.

Cliquer sur «  », la ligne passe en «  ».enregistrer et continuer regroupement manuel

5. Relier la ligne et la notice de fonds

Les lignes de commande de type "revue imprimée - abonnement" avec la méthode d'acquisition "achat" ou 
"technique" actuellement en révision doivent maintenant être liées à la notice de fonds.

Rechercher la notice du périodique dans la barre de recherche permanente.

Tous les titres >  (ou autre index).ISSN

La notice brève s'affiche. Cliquer sur notices e fonds. d

Au niveau de la notice de fonds correspondante, cliquer sur le bouton action et "associer une ligne de commande
".
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Rechercher la ligne en cliquant sur le bouton liste, la liste des commandes en révision de votre bibliothèque 
s'affiche (les éventuelles lignes de commande de type  ne doivent être liées à aucun autre service-abonnement
titre elles ne servent qu'au suivi du budget).

Rechercher la ligne avec son numéro LBC-xxxxx ou avec l'ISSN du périodique.

La ligne de commande s'affiche. Cliquer sur le titre pour la sélectionner

L'invite pour la sélection s'affiche à nouveau. Cliquer sur Mettre à jour

On revient sur la liste des notices de fonds. La commande est bien liée.
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On peut maintenant choisir le modèle de prévision et mettre en place le calendrier prévisionnel. Voir Champ 
853 in Alma - Périodiques 2. Gestion des holdings. Prévision.

A noter : les exemplaires prévus et générés grâce au calendrier prévisionnel ne sont visibles dans Archipel 
qu'après la réception de ces derniers dans Alma.

6. Valider la ligne de commande

La validation de la ligne de commande, le regroupement dans un bon de commande et l'envoi de ce bon ne 
concernent que les lignes de commande type " " ( ) et "revue imprimée - abonnement achat autre service -

". Les lignes de commande  quant à elle restent en révision car elles ne servent pas au abonnement techniques
suivi du budget.

Rechercher la ligne de commande depuis le menu  >  > Acquisitions Lignes de commande Réviser

La liste des lignes de commande qui sont attribuées à l'acquéreur s'affiche dans l'onglet  (une attribué à moi
facette permet de repérer les lignes de commande selon leur type d'achat " " ( ) revue imprimée - abonnement achat
ou " ".autre service -abonnement

Rechercher la ligne. Cliquer sur .Modifier
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Le formulaire s'affiche. Cliquer sur  pour valider la ligne de commande (si celle-ci n'a Enregistrer et continuer
pas encore été validée).

Une demande de confirmation s'affiche. .Confirmer

La ligne de commande est prête pour l'étape suivante : le regroupement dans un bon de commande.

7. Regrouper les lignes de commande, approuver, envoyer le 
bon de commande et procéder à la facturation

Toutes les étapes qui suivent la création d'une ligne de commande de type abonnement sont communes au 
circuit de commande de type achat ponctuel et sont décrites plus en détail dans le support « Acquisitions – 

 » et «  ».circuit de commande Acquisitions – réception, facturation

A noter, il y a une différence importante entre achat ponctuel et abonnement en ce qui concerne le statut du bon 
et des lignes de commande.

En effet, une fois que les lignes de commandes de type «  » ou « revue imprimée– abonnement autre service - 
ont été regroupées dans un bon de commande, puis que le bon de commande a été approuvé et abonnement » 

envoyé, les lignes obtiennent le statut «  » et le garde tant que l'abonnement en attente de renouvellement manuel
est en cours. Le bon de commande, lui, a un statut « envoyé ».
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Particularité pour les lignes de commande de type «  » (= lignes de commande dites autre service - abonnement
récapitulatives)

Sélectionner la ligne de commande ou les lignes de commande concernées et cliquer sur « créer une nouvelle 
 » pour créer le bon.commande

Le numéro du bon de commande peut reprendre le numéro de la ligne de commande (si celle-ci est la seule à 
composer le bon par exemple) ou un autre intitulé mais dont le préfixe serait le même que celui de la ligne de 
commande, par exemple :

CODE BIBLIOTHEQUE/TYPE DE RESSOURCE/FOURNISSEUR

Il est également possible de joindre au bon de commande, un fichier excel contenant une liste des lignes de 
commande « technique » créées précédemment. L'ajout de cette liste n'est qu'à titre d'information pour vous. 
Les lignes de commande ne sont pas réellement liées entre elles.
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Une fois que le bon de commande a été approuvé et envoyé, les lignes obtiennent le statut « en attente de 
 » et le garde tant que l'abonnement est en cours. Le bon de commande, lui, a un statut « renouvellement manuel

 ».envoyé

8. Facturation

La facturation n'est à effectuer que pour les lignes de commande de type «  » ou « revue imprimée– abonnement
 ». Les lignes de commande Technique n'ont pas vocation à être facturées puisqu'elles autre service - abonnement

ne permettent pas le suivi du budget (absence de prix notamment).

Toutes les étapes relatives à la facturation sont décrites dans le support « Acquisitions – réception, facturation ».
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1.  
2.  

1. Clôturer un abonnement

Rechercher la ligne de commande depuis la barre de recherche permanente

Ligne de commande >  > Saisir l'ISSNNuméro normalisé

Cliquer sur Aller à la liste des tâches

Cliquer sur Modifier

Saisir la date de fin d'abonnement
Fermer la ligne de commande (le bouton n'est accessible que si la ligne de commande a la statut « 
envoyé)

A noter, pour clôturer l'abonnement d'une ligne de commande , il ne faut pas que la ligne reste en technique
statut " ". Il faut aller au bout du processus, c'est à dire l'envoi dans un bon de commande (ce bon en révision
pourra ne contenir qu'une seule ligne) pour que la ligne de commande puisse obtenir le statut " ". Il est envoyé
possible d'utiliser, dans ce cas-là, le bouton "commander maintenant" accessible depuis la ligne de commande et 
qui permet d'ajouter rapidement une ligne dans un bon de commande.

Abonnement terminé
IV
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La ligne de commande a maintenant le statut .Clôturé

Le cas échéant supprimer les exemplaires non reçus.

Voir procédure .Supprimer des exemplaires in Alma – Périodiques 1. Bulletinage et gestion des exemplaires
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1. Comment retrouver dans Alma, les périodiques qui ont cessé 
de paraître ou qui ont changé de titre pour une année donnée ?

Utiliser la recherche avancée et le critère de pré-recherche .Titres physiques

Année de publication additionnelle = positions 09-12 et 13-16 de la zone 100 (date de début et date de fin) et 
zone 210$d

Année de publication = positions 09-12 (date de début) et zone 210$d

Attention, quand il y a un changement d'éditeur pour un même titre, le titre du périodique va apparaître dans les 
résultats mais il ne s'agit pas, dans ce cas-là, d'un titre qui a cessé de paraître ou qui a changé de titre.

2. Nouvel abonnement en cours d'année

Catalogage et/ou localisation dans le Sudoc
Quand la notice est importée dans Alma, créer la notice de fonds
Créer la ligne de commande date de début d'abonnement = 1er janvier de l'année en cours. Le prix peut 
être renseigné au prorata de la durée
Associer la notice de fonds à la ligne de commande

Option 1

Choisir le modèle de prévision et mettre en place le calendrier prévisionnel à partir du premier numéro 
paru dans l'année en cours. Voir la procédure Champ 853 in Alma - Périodiques 2. Gestion des notices de 
fonds. Prévision
Ouvrir les exemplaires prévus pour toute l'année et les enregistrer

Cas particuliers
V
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- 
- 
- 

- 

- 
- 

- Supprimer les premiers exemplaires de l'année parus avant le début de l'abonnement

Option 2

Créer les exemplaires à l'arrivée ce chaque numéro
Menu  >  > . Voir procédure acquisitions Réception et facturation Réceptionner Bulletiner un numéro spécial 

.in Alma – Périodiques 1. Bulletinage et gestion des exemplaires
Choisir le modèle de prévision et mettre en place le calendrier prévisionnel à partir du 1er janvier de 
l'année n+1. Ne pas générer les exemplaires prévus. Voir la procédure Champ 853 in Alma - Périodiques 
2. Gestion des notices de fonds. Prévision

3. Changement de titre en cours d'année

Si le changement de titre n'a pas d'incidence sur l'abonnement, la même ligne de commande va être utilisée 
pour la gestion de l'abonnement.

Ancien titre

Fermer l'état de collection de l'ancien titre dans le Sudoc
Fermer l'état de collection dans la notice de fonds si le champ 866 est présent
Délier la ligne de commande liée à l'ancien titre en cliquant sur associer une ligne de commande depuis la 
notice de fonds.

Vider le champ de recherche en cliquant sur la croix puis cliquer sur «  » pour effacer le lien à la mettre à jour
ligne de commande.
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- 

- 
- 
- 
- 

Nouveau titre

Catalogage et/ou localisation pour le nouveau titre dans le Sudoc
Quand la notice est importée dans Alma, créer la notice de fonds
Associer la notice de fonds à la ligne de commande
Choisir le modèle de prévision et mettre en place le calendrier prévisionnel à partir du 1er janvier de 
l'année n+1. Ne pas générer les exemplaires prévus. Voir la procédure Champ 853 in Alma - Périodiques 
2. Gestion des notices de fonds. Prévision
Mettre à jour les données bibliographiques et l'ISSN de la ligne de commande en la recherchant puis en la 
modifiant depuis .Aller à la liste des tâches

Cliquer sur  et .Changer la référence bibliographique confirmer

Déplacer les exemplaires restant à recevoir et qui auront le nouveau titre de la notice de fonds de l'ancien titre 
vers la notice de fonds du nouveau titre.

Voir procédure Transfert d'exemplaires in .Alma – Périodiques 1. Bulletinage et gestion des exemplaires
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1. Fonctionnement général

Des réclamations sont créées pour les lignes de commande de type d'achat «  »  revue imprimée – abonnement
lorsque la date de réception prévue (de l'exemplaire à venir ou de la ligne de commande liée) est dépassée.

A noter : seules les lignes de commande regroupées dans un bon de commande et envoyées peuvent générer des 
réclamations dans Alma.

Dans le cas où les lignes de commande ne sont pas "envoyées", il est également possible d'obtenir la liste des 
fascicules en retard soit à partir d'une liste générée dans Alma (recherche dans la base ou depuis le menu « 
réceptionner »), soit depuis un rapport Analytics.

En cliquant sur «  » dans le menu «  », vous accédez à la liste de toutes les lignes de  Réclamer Acquisitions
commande en réclamation, tous types d'achat confondus. Il faut donc utiliser les filtres pour ne faire apparaître, 
ici, que les lignes de commande qui concernent les abonnements à des revues imprimées.

Comme pour les achats ponctuels, une ligne de commande de type abonnement passe en réclamation quand la 
date de réception prévue de la ligne de commande (à laquelle s'ajoute un éventuel délai de grâce) est dépassée.

Réclamation des 
fascicules de périodiques VI



Fonctionnement général

30

Si rien n'a été saisi dans les champ « réception prévue après commande » et « période grâce avant réclamation » 
alors la date de réception prévue de la ligne de commande par défaut est celle de la date d'envoi de la 
commande + 1 jour.

Ce fonctionnement est valable si aucun modèle de prévision n'est lié à ce périodique. Si un modèle de prévision 
est lié à ce périodique, c'est la date de réception prévue renseignée au niveau de l'exemplaire qui, si elle est 
dépassée, génère le passage de la ligne de commande en « réclamation ».

Il est possible d'obtenir à partir de la ligne de commande en réclamation depuis l'onglet "poursuite des 
", la liste des fascicules attendus.informations de réclamation

A noter : tous les fascicules attendus apparaissent ici, qu'ils soient en retard ou pas.

Notification « réclamation de commande »
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- 

Une notification « réclamation de commande » peut être envoyée à l'adresse mail de type « réclamation » si 
celle-ci a été saisie dans le compte fournisseur (suite à la demande des administrateurs de périodiques, le 
paramètre permettant l'envoi n'est pas activé dans Alma). Cette adresse est généralement celle d'une imprimante 
ou d'un acquéreur. Cette notification est générée pour chaque fascicule en retard et reprend à chaque envoi 
l'ensemble des fascicules non reçus pour un titre donné.

La colonne " " permet de connaître le détail des fasicules en retard et la date à laquelle description d'exemplaire
chacun était attendu.

2. Retrouver dans Alma les fascicules de périodiques à réclamer, 
enregistrer et relancer la requête

Les fascicules dont la date de réception prévue est dépassée peuvent être retrouvés depuis une recherche 
avancée effectuée dans Alma. Cliquez sur le critère de pré-recherche «  » puis sur «exemplaires physiques  

 » pour ouvrir le formulaire de recherche avancé.avancé

Choisissez, ensuite, les index suivant :

Type de matériel (exemplaire) : fascicule
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- 
- 
- 
- Date de réception est vide

Date de réception prévue avant la date du jour
En rayon égale « exemplaire pas en rayon »
Le nom de la bibliothèque qui détient l'exemplaire (ou de plusieurs bibliothèques, si l'on souhaite avoir 
une liste commune)

Cliquez sur «  ». Vous obtenez ainsi la liste de tous les fascicules de périodiques pour lesquels la date recherche
de réception prévue est dépassée et qui sont donc potentiellement à réclamer.

A gauche, la facette indique que les exemplaires sont dans le type de processus acquisition (en attente d'être 
réceptionnés) .
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Afin de pouvoir relancer facilement cette recherche sans avoir à ressaisir les critères, il est possible 
d'enregistrer la requête qui vient d'être effectuée. Pour cela, depuis la liste de résultats, cliquez sur le bouton « 

 »enregistrer la requête

Un formulaire s'ouvre. Saisissez dans le champ «  », le nom de votre requête. Puis, éventuellement nom du jeu
une description et une note.

Laissez le jeu de résultats en mode privé puis cliquez sur «  ». La requête est désormais enregistrée enregistrer
dans les jeux de résultat (onglet «  »).mes jeux de résultat

Pour relancer cette requête plus tard, allez dans le menu «  » puis dans «  »Admin gérer les jeux de résultats
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Cliquez sur le bouton action puis sur «  » pour relancer la requête.résultats

Pensez à mettre à jour le champ date de réception prévue pour l'adapter à la date du jour et connaître ainsi les 
fascicules en retard, à ce jour.

3. Exporter dans un fichier les fascicules de périodiques à 
réclamer

Il est possible de générer un export Excel, à partir de la liste de résultats obtenue précédemment. Pour cela, une 
fois la recherche effectuée, cliquez sur l'icône «  » Exporter la liste
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- 
- 
- 
- 
- 

Un fichier Excel intitulé «  » est alors généré.results

Il contient les informations nécessaires pour réclamer les exemplaires non reçus :

Dans la colonne A, les informations bibliographiques dont l'ISSN
Dans la colonne B, le titre seul
Dans la colonne C, le code-barres
Dans la colonne F, la bibliothèque
Dans la colonne AG, le champ description qui reprend la numérotation détaillée de l'exemplaire attendu.

Toutes les autres colonnes peuvent éventuellement être supprimées.

4. Retrouver les fascicules de périodiques à réclamer, depuis un 
rapport Analytics

Un rapport Analytics filtrable par bibliothèque permet d'avoir la liste des fascicules en retard à J-1.

Depuis le menu Analytics

Pour avoir accès au rapport, cliquer sur le menu «  » puis dans  aller sur "Analytique Rapports
"Réseau_ACQ_Périodiques_fascicules-non-livrés
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Filtrez par le nom de la bibliothèque (« Library Name »).

Pour exporter une liste Excel, cliquer sur «  » tout en bas de la liste.exporter

Depuis le sous-menu « réceptionner »

Un rapport Analytics est également présent depuis « réceptionner » (menu « Acquisitions).
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Recherchez le périodique par son ISSN puis cliquer sur « gérer les exemplaires ».

Cliquez sur «  »rapport analytique des fascicules manquants

Vous obtenez la liste de tous les exemplaires pour ce titre, avec la date de réception prévue et la date d'arrivée.
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Nota bene : il est également possible depuis la page « liste des exemplaires reçus », de faire un export Excel de 
l'ensemble des exemplaires liés à ce titre.

5. Repousser les dates de réception prévues

Depuis le sous-menu « réceptionner »

Si le fournisseur vous confirme un retard d'envoi du fascicule et que vous souhaitez que celui-ci ne soit plus 
présent dans votre liste des fascicules à réclamer, alors il est possible de modifier la date de réception prévue de 
l'exemplaire.

Pour cela, vous pouvez passer par le menu «  » puis «  ».Acquisitions réceptionner

Choisissez l'onglet «  » puis effectuez votre recherche par l'ISSN.continue

Cliquez sur le bouton action puis sur «  »gérer les exemplaires
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Recherchez l'exemplaire pour lequel vous souhaitez changer la date de réception et cliquez sur « modifier 
 »exemplaire

Dans le champ «  », mettez à jour la nouvelle date.date de réception prévue

Depuis le sous-menu « réclamer »

Il est possible de faire une modification par lot, les dates de réception prévues pour un titre donné ou un 
ensemble de titre.

Cliquez sur le menu «  » puis sur «  »Acquisitions réclamer

Recherchez le titre par son ISSN et cliquez sur " "modifier la date prévue

Saisissez une nouvelle date de réception prévue puis cliquez sur «  ».enregistrer

Tous les fascicules en retard auront désormais cette nouvelle date comme date de réception prévue.
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