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Introduction

Prérequis au module circulation : Aucun

Lorsque le module circulation est ouvert, nous nous trouvons par défaut sur le premier onglet : « Préts
— Retours ». Tous les autres onglets sont disponibles.
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1. Abonnés

1.1. Navigation

Ouvrir 'onglet « Abonnés ».

Pour rechercher un abonné, vous pouvez faire une recherche simple ou une recherche avancée.

Préts - Retours Retours par lot Réservations Attribution des réservations Préts Envoi de relances Abonnés Regroupements Dettes & Réglements
(+) Ajouter- Modifier 5/ Supprimer
(® Outils de recherche OF 2 Liste des abonnés
() Recherche simple ® evez effectuer une recherche pour obtenir une liste de résultats

Code-barres ou nom 23

Q
(G, Recherche avancée Q&
T Panier: Mon panier d'abonnés par défaut SO

1.1.1. Recherche simple

La recherche se fait uniquement par le NOM ou le CODE-BARRES de |'abonné.
Exemple :
- Recherche au nom « De Bartolo »

Les résultats s’affichent dans la partie droite de I'écran :

Préts-Retours  Retoursparlot  Réservations  Attribution desréservations ~ Préts  Envoiderelances  Abonnés  Regroupements  Dettes & Réglements
() Ajouter~ Modifier 15 Supprimer
@ Outils de recherche © » Liste des abonnés
e
Q) Recherche simple ® Outils Nom ~
W 2 (7' CICUTTA, Luca [Famille sans Portail : DE BARTOLO Pascale] 6378910
Code-barres ounom  de bartolo - T
W © © CICUTTA. Téa [Famille sans Portail : DE BARTOLO Pascale] 4105546
Q W 2 © DEBARTOLO, Pascale [Famille sans Portail : DE BARTOLO Pascale] 6359055
(3 Recherche avancée (®[S) W 9 © DeBartolo, Pascale 4534247
> ,
£ Panier: Mon panier d'abonnés par défaut 50 W O, (7 MASSON. Pascal [Famille sans Portail : DE BARTOLO Pascale] 6350056

Vous sélectionnez le lecteur dans la liste en cliquant deux fois dessus et vous arrivez sur sa fiche.

1.1.2. Recherche avancée

La recherche multicritéres permet la recherche sur des critéres plus complets que simplement le nom
ou le code-barres : le site d’appartenance, I'age, si I'abonné posseéde un numéro de téléphone, le
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moyen de le contacter, cotisation, date de premiére inscription, etc. Cette recherche est pratique
notamment pour relever les lecteurs sans adresse mail, les lecteurs entre 15 et 25 ans, etc.

Exemple :

- Site d’appartenance :

Site d'appartenance Bibliothéque d'Enghien U X

- Sans téléphone portable
- Mode de communication : mail
- Age compris entre 10 et 30 ans

Lorsque vos criteres sont définis, vous avez les possibilités suivantes :

'+| Enregistrer &’ Q

- Enregistrer la recherche : utile si vous faites régulierement la méme recherche (la recherche
se met a jour automatiquement dés que de nouvelles données correspondant a cette
recherche sont encodées)

- Effacer : enleve tous vos critéres

- Rechercher : valide la recherche sur base de vos critéres

Lorsque la recherche est lancée, les résultats apparaissent dans la partie droite de I'écran :

(® Outils de recherche O Liste des abonnés
®) ~
Q © Outils | Nom~
(G, Recherche avancée (@IO] \_g_ O (7 BASTIN, Jolan [Famille sans Portail : BASTIN-SMAL] 6705727
W O Q DEGREVE, Amandine 6706064
Site d'appartenance Bibliothéque d'Enghien o %
] © O DEVRIESE, Louise 6707439
Type 9 X
W S (' DUCENE. BAPTISTE RH6708132
Sexe 0 X . i .
}_2_ 2 ©Q LELOUPVERVAEKE, Maélys Mélanie 6707024
Email OAvec  OSans  @Tout
W O O ROBIINS, Norah 6707066
W 2 (7 ROBIINS, Romain 6706737
Adresse OAvec  OSans  @Tout = o
Adresse temporaire O Avec O Sans @® Tous ¥ 2 O SHIMELL, Amber Uyiosa 6707241
Téléphone fixe OAvec  OSans  @Tout w - o
S (7 TEST. Bénévoles 6707999
W 9 Q VERSCHEURE, Laura 6703414
Téléphone portable OAvec  @®Sans  OTout

(*] Enregistrer & Q

Vous pouvez naviguer dans vos résultats grace aux fleches en bas de I'écran :

|Page 1 sur1| |

Sélectionnez le lecteur dans la liste en cliquant deux fois dessus et vous accédez a sa fiche.
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1.2. Créer un abonné

/[!\ Avant d’attribuer un code-barres « RH » a un nouveau lecteur, vérifier s’il ne s’est pas préinscrit
via le portail. Si c’est le cas, bien vérifier toutes ses coordonnées (notamment n° de tél/GSM, adresse
courriel, date de naissance, adresse postale), les corriger si nécessaire et remplacer le CB provisoire
attribué par le portail par un CB « RH ».

Le but est d’éviter les doublons et autres triplons.

Dans l'onglet « Abonnés », cliquer sur « Ajouter » :

Préts - Retours Reto! par lot Réservations Attribution des réservations Préts Envoi de relances Abonnés Regroupements Dettes & Réglements
(+) Ajouter- Modifier 5] Supprimer
(® Outils de recherche OF 2 Liste des abonnés
(O Recherche simple > Vous devez effectuer une recherche pour obtenir une liste de résultats
Code-barres ou nom

Vous avez le choix entre personne ou groupe (pour les collectivités) :

(+) Ajouter-~

0
~ Personne

=]
=

<g> Groupe

1.2.1. Personne

Vous arrivez sur cette grille pour les personnes :

Abonné : création
Informations
Goordonnées Gommentaire

Type Personne

Site
d'appartenance

Code-barres
Adresse Adresse temporaire
Sexe O Masculin @ Féminin

Bibliothéque d’Enghien \v)

Nom Voie et numéro X
Prénom Complément
Email Quartier

CPet

Fixe / Portable Commune

Date de
e
naissance

Exclusion des relances
Préférences

Exclu des relances |~ Non v

Mode de communication Email Lettre

Autoriser I'envai d'e-mails infarmatifs
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2 Options :

- Récupérer les données via la carte d’identité, a I'aide du bouton au bout de Ila ligne :

Site - N .
' lv)
d'appartenance Bibliotheque d'Enghien
Code-barres a3
Sexe () Masculin @® Feminin

Dans ce cas de figure, afin de ne pas vous compliquer la vie, laisser les données telles qu’elles sont
transférées de la carte au logiciel. La cellule OpérA se chargera des éventuelles corrections
nécessaires. Il faut modifier le n° récupéré dans le champ code-barre par le n° du passeport lecture
qui doit commencer par RH.

- Encodage manuel :

o Scanner le code-barre du passeport lecture

o Site d’appartenance: par défaut apparait la bibliotheque a laquelle vous étes
connecté (Bibliotheque d’Enghien par exemple) et qui sera la bibliotheque de
référence de I'abonné

o Mail : dés qu’une adresse mail est encodée, le mode de communication activée sera
automatiquement Email.
Il est possible de modifier a la demande de I'abonné.

Mode de communication ® Email ) Lettre

Autoriser I'envoi d'e-mails informatifs O
Signaler au prét les documents déja empruntés [

o Téléphone fixe et portable (voir point 1.2.4)

o Commentaires éventuels!

o L'onglet « adresse » correspond a I'adresse officielle (de la carte d’identité) et I'onglet
« adresse temporaire » peut étre une adresse professionnelle ou autre. Cette adresse
temporaire est I'adresse utilisée par défaut pendant la période de validité encodée.
S’il n’y a pas de durée de validité encodée, elle sera toujours utilisée lors de I'envoi
des courriers.

Adresse Adresse temporaire

D
Validité Y X a X

Voie et
numeéro

Complément

Quartier

CPet
Commune

1 C’est dans la zone « Commentaires » que vous devez indiquer si le lecteur a signé le document RGPD (par
exemple : RGPD OK 06/03/2020 Bibliotheéque de Brunehaut) afin de savoir ol se trouve I’original de ce
document.
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Avec 'accord de I'abonné, il est possible :

- Autoriser I'’envoi d’e-mails informatifs :
- Signaler au prét les documents déja empruntés

Mode de communication Email Lettre

Autoriser I'envoi d'e-mails informatifs
Signaler au prét les documents deéja empruntés O

Pas d’acces a I'historique des préts de I'abonné mais un message apparait pour prévenir que cet
exemplaire a déja été emprunté :

5
Forcer le prét
/N Labonné a déja emprunté ce document du 04/10/2023 au
06/02/2024 & Réseau louviérois de Lecture publique - Province -
Adultes/Ados
Durée du prét (en jours) 62 : Lundi 08/04/2024 Continuer le prét Renoncer au prét
- d

/\ Lors de I'encodage d’un nouveau lecteur, un message apparait s’il y a présomption de doublons :

Présomptions de doublon de I'abonné DELSINE-SAINTENOIS, Francine [9283]

Ty Se: Code-barres Mom, Prénom Date de naissanc Regroupement Site d'appartenance t

C 4500018 DELSINE-SAIN... 16/06/1971 Famille avec P.. Réseau louviérois de Lecture..

Ignorer les doublons et poursuivre

Si c’est un doublon, sélectionner I'abonné.
Si c’est un vrai nouvel abonné, choisir « Ignorer les doublons et poursuivre ».

Apres vérification de toutes les informations de I'abonné, cliquer sur « Créer ».

8|Page




Code-barres 9281

Sexe @®Masculin © Féminin
Nom PETIT Voie et numéro  Rue Petit
Prénom Petite Complément
Email Quartier
CPet

Fixe / Portable e 7850
Date de
naissance X6

Exclusion des relances
Préférences

Excludesrelances =~ Non

Mode de communication Email Lettre
Autoriser I'envoi d'e-mails informatifs
Signaler au prét les documents déja empruntés

Durée (jours) 9999

De nouveaux champs apparaissent :

v D Accusl (Decalog 5IGE) X D) Cculation (Dechlag SIG8 x

] % sigbformation hainaut be/index.php?_sction_sindexB&madulesloan

[0 Tanstion bithogra.. [ Favoris [ Infos @ Google atranet hai _ Provin

o AuthentficationDe.. &, slectrecom (G Recherche dans les.

Decalog 2 Francine publique - Province - Adultes/Ados B Nouveles interfaces

Prits-Rotours  Retourspariot  Réservations i Prits anonnés Dettes & Aégiements

Abonné : modification Informatins | Regroupement | Catégosies

Catégaries

Catégorie d'usager

migrees

Instituion do prdt

Origine fere visite:

Prétérence.

Cotisations

Ajouter

Foutis ™

Oéut Fin

Det!

régler
Crédits / Porte-monnaie

Cireulation

Interdiction

Cotisations

P —

PETIT ENGHIEN

Dettes & régler

1 X
[v]
Créer Annuler
- & x
a« 0 a
3 Tous s favaris
D1 1 & 1 Ovoswes | (D
Crédits / Porte-monnaie  Circulation | | Historique & Statistiques

Toutes les cotsations

Valider | Valiger et suivant | Fermer

5 Retour 3 la iste

Il est possible de passer d’'un champ a un autre via les onglets en haut a droite de la page :

‘ Informations Regroupement Catégories Cotisations Dettes arégler

Crédits / Porte-monnaie

Circulation Historique & Statistigues

[\ Il est important de générer pour le lecteur les identifiants pour I'accés au portail :

() Générer nouveaux identifiants
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Nouveaux identifiants )

Etes-vous sir de vouloir générer
@ de nouveaux identifiants pour cet
abonné (les anciens identifiants
ne seront plus utilisables) 7

Oui Mon

[ ]

Si I'abonné a une adresse mail, choisir d’envoyer a I'abonné le lien d’activation par mail.

Si I'abonné n’a pas d’adresse mail, choisir d’afficher et de donner les identifiants au lecteur afin qu’il
puisse gérer son compte depuis le portail.

P 3
Identifiants générés ®)
Le compte suivant a éte active pour I'utilisateur Petite PETIT
identifiant : p.petit
mot de passe : SHES-2yk
(Attention o2 message n'est alfichs quune lois)
Fermer Imprimer
h r

1.2.1.1 Regroupement

() Regroupement

Regroupement

Il est possible de rattacher 'abonné a un regroupement existant ou de créer un nouveau
regroupement a partir du bloc « Regroupement ».

Le regroupement permet de regrouper plusieurs fiches « abonnés » distinctes. Il est principalement
utilisé pour gérer les familles venant emprunter a la bibliothéque : chaque abonné possede sa propre
carte, et la fiche Regroupement permet simplement de matérialiser le lien familial en regroupant les
cartes abonné.
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Le but d’un regroupement d’abonnés est de pouvoir faire bénéficier aux abonnés regroupés d’un
ensemble de services communs (compte « Regroupement » sur le portail, lettre unique, etc.).

Il'y a deux fagons de créer un regroupement :

- soit création a la volée

soit création préalable a I'utilisation dans la fiche de I’Abonné

o Pour créer un regroupement a la volée, procéder comme suit :
1. Accéder ala fiche d'un abonné ;
Puis, accéder au bloc Regroupement ;
Puis, dans la ligne de saisie, saisir les premiéres lettres du nom du regroupement ;

Puis, a lafin de la liste éventuellement proposée, cliquer sur le libellé Créer un nouveau
regroupement

2.
3.
4,

(®) Regroupement

Regroupement De Bart
2 ® e BARTOLO Pascale [FamilleW
Créer un nouveau regroupement

|Page| 1 |sur1] I

5. Répondre Oui au message proposant de récupérer I'adresse, numéro de téléphone de
I'abonné, I'email et le mode de communication ;

r » |
Récupérer les infos de I'abonné ()
Voulez-vous récupérer I'adresse, l'adresse tempaoraire, les
numeros de télephone, I'email et le mode de
communication de l'abonneg 7
Qui Non
[ " |

6. Puis, compléter le formulaire si nécessaire ;
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r

Regroupement : création

Informations

Coordonnées Commentaire

Type de

Famille avec Portail o
regroupement

Nom De Bart

ma 2= oo

Fixe / Portable
Voie et numéro X
Mode de
communication Complément
Quartier

CPet
Commune

U Reporter les coordonnées sur les membres Valider Annuler

7. Cliquer sur « Reporter les coordonnées sur les membres »
8. Choisir quelles informations reporter sur les membres du regroupement :

F |
Reporter les coordonnées sur les membres )
Veuillez cocher les données que vous souhaitez mettre a jour dans les fiches
abonneés :
[ Mode de communication :
Attention, si vous cliquez sur "Mettre a jour”, les données cochées ci-dessus
seront reportées sur tous les membres du regroupement, remplagant
ainsi les informations qui figurent sur les fiches de chague menbre.
Mettre a jour Annuler
L > |
9. Sélectionner le « Type de regroupement » :
Coordonnées
U e Famille avec Portail ¥,
regroupement
. Ecole
om . .
Famille avec Portail
. Famille sans communication avec portail
Email ;
‘Famille sans communication ni portail
Eixe / Portable Famille sans Portail
Mode de

communication

Ecole : pas de compte portail mais communication au regroupement (relances,
réservations...).
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Famille avec portail : sert a octroyer aux regroupements des identifiants pour se
connecter a leur compte portail ; ainsi, le membre principal pourra, avec ces identifiants,
voir les préts de tous les membres du regroupement [cartes individuelles associées]. Et
la communication se fait au regroupement (relances, réservations...).

Famille sans communication avec portail : compte portail pour le regroupement mais
pas de courrier commun. Ce type permettra ainsi aux familles qui le souhaitent de
conserver une certaine indépendance des membres (communication propre a chaque
membre) tout en étant bien regroupés dans le logiciel ainsi que sur le portail.

Famille sans communication ni portail : pas de compte portail pour le regroupement et
pas de courrier commun. Ce type permettra ainsi aux familles qui le souhaitent de
conserver une certaine indépendance des membres (communication propre a chaque
membre) tout en étant bien regroupés dans le logiciel.

Famille sans portail : pas de compte portail au regroupement mais communication au
regroupement (relances, réservations...).

10. Enfin, cliquer sur le bouton Valider afin d'enregistrer la saisie.

o Pour créer au préalable un regroupement avant son utilisation future, procéder comme suit
1. Accéder a Circulation > Regroupements ;
2. Puis, cliquer sur le bouton Ajouter ;

Préts - Retours Retours par lot Réservations Attribution des réservations Préts Envoi de relances Abonnés Regroupements Dettes & Réglements
:, Ajouter Modifier ﬁ Supprimer

(® OutilNde recherche w.f_{_}* Regroupements

) Vous devez effectuer une recherche pour obtenir une liste de résultats.

Regroupement

(5 Recherche avancée (®[O)]

3. Puis, compléter le formulaire comme ci-dessus ;
4. Enfin, cliquer sur le bouton Valider afin d'enregistrer la saisie.
5. Générer pour le regroupement les identifiants pour I'accés au portail :

{2 Générer nouveaux identifiants

6. Vous pouvez également reporter les coordonnées sur les membres :

Reporter les coordonnées sur les membres
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Une fenétre apparait :

Reporter les coordonnées sur les membres

Veuillez cocher les données que vous souhaitez mettre a jour dans les fiches
abonnes :

) Mode de communication :
Adresse:

Attention, si vous cliquez sur "Mettre a jour”, les donnees cochées ci-dessus

ainsi les informations qui figurent sur les fiches de chague menbre.

seront reportées sur tous les membres du regroupement, remplacant

Mettre a jour Annuler

Il ne mettra a jour que les données a modifier, les autres données seront simplement ajoutées selon

les cases qui seront cochées.

7. Ouvrir le bloc « Membres du regroupement ».

Regroupement : Modification

Informations

Informations

Coordonnées Commentaire

Type de

i Portail o
e Famille avec Portai

Hom Saintenois Family

Fixa / Portable

Vole &t numéro
Mode de
communication

Complément

Quartier

CPet
Commune

£ Générer nouveaux identifiants Reporter les coordonnées sur les membres

%) Membres du regroupement /

Ajouter un membre
Foutil  Nom

Ala validation, classement des membres du regroupement

& Nam Prénnm ) s

Membres du regroupement | | Circulation

Valider Annuler

8. Vous pouvez choisir de classer les membres du groupe par nom, prénom ou age.

(®Membres du regroupement

(+) Ajouter un membre
@outi  Nom

A la validation, classement des membres du regroupement

par: ® Nom C Prénom O Age

9. Vous pouvez maintenant saisir les membres du regroupement en cliquant sur le

bouton Ajouter un membre :

(®» Membres du regroupement

Ty "
(+) Ajouter un membre
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/ '\ Les membres doivent étre d’abord créés en « personne » pour pouvoir les
sélectionner ici.

10. Introduire le nom de I'abonné ou son numéro de passeport lecture et le sélectionner
dans la liste :

Ajouterun membre

Abonné

B85 9282 DELSINE-SAINTENOIS. Francin
0.7 9283 DELSINE-SAINTENOIS, Francine

® IPage| 1 sur1l oo O‘

‘ Valider ‘ Annuler

11. Cliquer sur Valider. Le membre du regroupement est maintenant ajouté :

(*) Membres du regroupement

() Ajouter un membre

§Soutil Nom

4 T 97 DELSINE-SAINTENOIS Francine (9283)

A la validation, classement des membres du regroupement
par: ® Nom C Prénom O Age

[\ Une méme personne ne peut étre que dans un seul regroupement.

o Pour supprimer un regroupement, procéder comme suit :

1. Accéder au menu Circulation > Regroupements ;

2. Puis, rechercher le groupe en question ;

3. Puis, cliquer deux fois sur la ligne correspondant au regroupement pour le
sélectionner ;

4. Supprimer les différents membres du regroupement car il est impossible de supprimer
un regroupement si des membres lui sont associés. Dans ce cas, un message d’erreur
s’affiche :

Erreur D)

Il est impossible de supprimer le regroupement DE BARTOLO
Pascale (Famille sans Portail] car il contient encore des
membres

3

15| Page



5. Ensuite, retourner a la liste des regroupements, sélectionner le

cliquer sur le bouton Supprimer ;

Préts - Retours  Retours par lot 6 i desré Préts  Envoiderelances  Abonnés Dettes & Rég|
(£ Ajouter Modifier = Supprimer

(® Outils de recherche O Regroupements

_) Recherche simple |\ Outils Regroupement -

@) Famille Saintenois
Regroupement  saintenois @

2@ Famille Saintenois

Q Saintenois Family

(, Recherche avancée

6. Cliquer sur le bouton Oui pour confirmer la demande.

Supprimer un abonné

Etes-vous sar de vouloir supprimer le regroupement
Saintenois Family (Famille avec Portail) ?

Qui Non

1.2.1.2 Catégories

regroupement et

Famille avec Portail
Famille avec Portail

Famille avec Portail

L'onglet « Catégories » comprend plusieurs données mais n’intéresse pas toutes les bibliothéques a

savoir :

- Indications sur les données migrées est utile lors de I'entrée dans Decalog pour isoler les
erreurs a corriger au niveau des abonnés comme par exemple « manque le sexe », le « code-

barres est modifié » etc.

/!\ Lorsque les corrections sont effectuées, ne pas oublier de retirer le piége ou apparait

I’erreur a corriger ;

née trop grande

ide:Code-barres modifia

io:Code-barres modifié

18 prénom
invalide,Sans prénom,Sans sexe
modifié

modifié, Adr

Code-barres modifié, San:

Préférence historique de prét

- Origine 1% visite est nécessaire pour les statistiques de la Fédération ;

- Localisation d’inscription concerne les haltes du bibliobus provincial donc inutile pour les

autres bibliotheques.

- Les autres catégories sont issues de la migration des données et sont amenées a disparaitre.
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1.2.1.3 Cotisations

/!\ Le plus important a compléter est I'onglet « cotisations » car c’est la cotisation qui définit les regles
de prét pour le lecteur. Si ce champ n’est pas complété, vous ne pouvez pas préter a ce lecteur. /1\

Cotisations
®

) Ajouter () Toutes les cotisations

&b 0utils Etat Cotisation Début Fin

Pour créer une cotisation, cliquer sur le bouton Ajouter. Puis, dans la grille affichée a I'écran,
sélectionner dans le menu déroulant la cotisation a attribuer a I'abonné.

» Decalog compléte automatiquement les autres champs présents dans le formulaire. Il est possible
de modifier manuellement ces valeurs, si besoin est.

Inscription D)
Cotisation LL - ADU [345 jours, gratuit) lv)
Prix
Début 06/02/2024 X f5]
Fin 05/02/2025 X &)
L Valider Annuler

Enfin, cliquer sur le bouton Valider (cotisation gratuite) ou sur le bouton Valider et encaisser (cotisation
payante) pour enregistrer la création de la cotisation.

Lorsque I'abonné a déja une cotisation, il est possible de modifier les dates de la cotisation en cliquant
sur le crayon jaune dans la colonne « Outils ».

Il est également possible de supprimer une cotisation en cliquant sur la poubelle rouge.

Pour renouveler la cotisation d'un abonné, cliquer sur le bouton Renouveler la cotisation.

Cotisations

() Ajouter

utils Etat Cotisation Début Fin
= [ ] LL - ADU (365 jours, gratuit) 06/02/2024 05/02/2025

Renouveler la
cotisation

Puis, sélectionner les informations nécessaires. Enfin, cliquer sur le bouton Valider (ou Valider et
encaisser) pour enregistrer la mise a jour.

Grace au codes couleur, on peut voir si une cotisation est a renouveler ou pas.
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Noir : Abonnement en cours de validité = tout est OK

Cotisations
(+) Ajouter
Soutils Etat Cotisation Début Fin
QO @ @ [ ] LL - LSG (365 jours, gratuit) 23/08/2023 22/08/2024

: Fin d’abonnement proche = a renouveler

Cotisations
(+) Ajouter
Ehoutils Etat Cotisation Début Fin
QTP G 06/03/2023 05/03/2024

Rouge : Abonnement échu - blocage du prét - a renouveler

Cotisations
() Ajouter
Ehoutils Etat Cotisation Début Fin
QO @ [ ] TRN - ADU (362 jours, gratuit) 03/01/2020 31/12/2020

1.2.1.4 Dettes a régler

Ce point est détaillé dans le point 4.3 Dettes et reglements

1.2.1.5 Crédits / Porte-monnaie

I\ 1l n’est pas possible d’utiliser conjointement la fonction « porte-monnaie » avec des régles de circulation.
C’est soit I'un, soit 'autre. /I1\

Il s’agit d’un systéme de prét payant utilisé en France.

L’outil « Porte-monnaie » sert a dépenser de I'argent en fonction de la demande du service payant
sollicité. Le « Porte-monnaie » correspond a un porte-monnaie virtuel. Il permet, pour chaque
opération payante, d'éroder le montant assigné.

(®) Crédits / Porte-monnaie

(+) Ajouter

@}Ou:i\s Porte-monnaie Crédit restant Date de modification

/)\ Un porte-monnaie se crée depuis le module Paramétres par un administrateur du réseau. Il n’est
possible de créer gu’un seul porte-monnaie par site. /I\

Une fois le porte-monnaie créé, il est alors possible de le charger sur la carte d’un abonné.
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Le chargement d’un porte-monnaie sur la carte d’un abonné peut donner droit a I'emprunt d’un
nombre défini d’unités (exemple : 10 documents pour 3 semaines). En passant un document en prét,
le décompte se fera automatiquement.

1.2.1.6 Circulation

(® Circulation

Piege Interdiction

Aucune v

@)

La fiche d’abonné comprend 2 champs interactifs concernant la gestion de I'emprunteur :

e Commentaire : Lors d’une opération en Prét-Retour, le contenu informatif — non bloquant —
s’affichera directement et discréetement dans la zone Informations abonné, sans autres
mécanisme physique d’alerte (ouverture dans une fenétre pop-up).

Informations

Coordonnées Commentaire

Type Personne RGPD OK.

Site

d'appartenance Réseau louviérois de Lecture publigue - Province - Adultes/Ados ¥

Code-barres 4500018 =
BT oo tomvoraie
Sexe Masculin ® Féminin

e Piege : Lors d’'une opération en Prét-Retour, le contenu informatif s’affichera dans une fenétre
pop-up, qui doit étre fermée par I'agent afin de poursuivre la tache.

Le piege abonné peut servir a bloquer la carte de I'abonné et a lui interdire le prét.

(® Circulation
Piege Interdiction
Il reste un montant de 37.05 € que madame rembourse petit a petit. Elle peut Aucune

@p

emprunter des livres. V.

0O Bloquer Ieﬂprétw

En cas de retard de documents, il est possible de poser une interdiction de prét. Choisir le niveau
d’interdiction dans la liste déroulante et ajouter éventuellement un motif.

Interdiction

Aucune AW

Aucune

Permanente

jusgu'au

jusqu'au retour des documents en retard
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1.2.1.7 Historique & statistiques

Nombre de préts
Nombre de réservations
Nombre de suggestions

(») Historique & Statistiques
Situation depuis la création Situation actuelle
Date de premiére inscription P Date du dernier prét 07/02/2024

18/11/1998 X &
Nombre de préts en cours 7
120 Nombre de réservations en cours 0

116 (dont 18 en ligne) Nombre de suggestions en cours 0
0
Taxeannuelle » Réglée (1) pour le regroupement de sites ‘La Louviére (Taxe Annuelle)
le 06/02/2024 & 10:28:33 par Delsine-Saintenois, Francine

Information de connexion de I'abonné :
Date de derniére connexion : 26/09/2023 10:28 (135 jours)
Date de derniére modification du mot de passe : 31/08/2021 10:32 (891 jours)

Information de connexion du regroupement :
Date de derniére connexion : 26/09/2023 10:27 (135 jours)
Date de derniére modification du mot de passe : 07/02/2022 11:14 (731 jours)

Le bloc « Historique & Statistiques » figurant au bas de la fiche de I'abonné reprend I'historique

administratif de

I'abonné. Il contient 2 colonnes :

= Sjtuation depuis la création

O

o
o
o

Date de premiére inscription. — La date de premiére inscription est renseignée de
maniere automatique (on se basera alors sur la date de début de la premiere cotisation
prise par I'abonné), et modifiable manuellement (si I'on dispose de la véritable date
de premiere inscription de I’'abonné). Cette information sera prise en compte dans le
cadre des statistiques : pour définir un abonné nouvellement inscrit ou non, on se
basera sur la date de premiére inscription, si elle est antérieure a la date de début de
la cotisation.

Nombre de préts (a partir du passage a Decalog SIGB)

Nombre de réservations (a partir du passage a Decalog SIGB)

Nombre de suggestions (a partir du passage a Decalog SIGB)

Situation depuis la création

Date de premiére inscription e
18/11/1998 X

Nombre de préts 120
Nombre de réservations 116 (dont 18 en ligne)
Nombre de suggestions 0

®  Sjtuation actuelle

O

o O O O O

Date de dernier prét. — Non modifiable et renseignée de maniére automatique, la date
de dernier prét est donnée a titre informatif, afin d’appréhender I'activité de I'abonné
dans la bibliotheque en question.

Nombre de préts en cours

Nombre de réservations en cours

Nombre de suggestions en cours

Taxe annuelle (voir ci-dessous le point 4.3 Dettes et reglements)

Informations de connexion de I'abonné. —Date de derniére connexion de I'abonné (au
portail public) et du regroupement (si 'option a été activée), dans I'objectif d’étre
prise en compte lors de la suppression automatique des abonnés inactifs.
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Situation actuelle

Date du dernier prét

Nombre de préts en cours
Nombre de réservations en cours
Nombre de suggestions en cours

Taxe annuelle

07/02/2024

7

0
0

le 06/02/2024 4 10:28:33 par Delsine-Saintenois, Francine

Information de connexion de I'abonné :
Date de derniere connexion : 26/09/2023 10:28 (135 jours)

Date de derniére modification du mot de passe : 31/08/202110:32 (891 jours)

Information de connexion du regroupement :
Date de derniére connexion : 26/09/2023 10:27 (135 jours)
Date de derniére modification du mot de passe : 07/02/2022 11:14 (731 jours)

1.2.1.8 Historique des relances

« Réglée (1) pour le regroupement de sites 'La Louviére (Taxe Annuelle)’

Les relances regues par un abonné (sur tous les sites) sont aussi archivées afin de permettre, en cas de
litige, de connaitre le détail de la relance ainsi que les documents concernés.

@ Historique des relances

& 0utils

Site d'envoi de la relanc

Réseau louviérois de Lec
Réseau louviérois de Lec
Réseau louviérois de Lec
Réseau louviérois de Lec

Réseau louviérois de Lex

Date de I'en N

04/08/2022 1
18/04/2023 1
11/04/2023 3
28/03/2023 2

13/03/2023 1

M Etat de la de!

0 Pas de dette
0 Pas de dette
0 Pas de dette
0 Pas de dette

0 Pas de dette

() Afficher uniquement les relances avec une dette non réglée (] Toutes les relances (réseau)

Interdiction

Pas d'interdit
Pas d'interdit
Pas d'interdit
Pas d'interdic

Pas d'interdit

Mode d Type d'envoi
Mail Relance indiv
Mail Relance indiv
Lettre Relance indiv
Mail Relance indiv
Mail Relance indiv

Auteur de I'envoi

Aurelia Cannistran
Eric Derudder
Aurelia Cannistran
Concetta Scarfo

Mégane Staes

Nombre de prét:

10
1
10

10

Il apparait clairement pour chaque relance regue par I'abonné la date d’envoi, I’éventuelle dette
générée ainsi que le mode et la destination de I'envoi ('adresse postale pour le mode Lettre, I'adresse
mail pour le mode Mail ou le numéro de téléphone en cas de SMS).

Pour chaque relance, il est possible de visualiser les documents concernés en cliquant sur I'icone
« Visualisation des préts concernés » dans la colonne « Outils » :

-

Visualisation des préts

Etatdup
Restitué

En cours
En cours
En cours

En cours

Type d Code-barre
88} 7301479...
D 730151729
R0} 730151871
D 7301440..
ED 7301486...

{2p Outils

=
g o

=
e

Titre du document
Mon coeur contre...
Fait maison (5) : F..
La cuisine de I'im...
Fais-toi confianc..

Lappel de la fugu...

Site denvoi de la relanc
Réseau bou

Visualisation das pré
Concarmeas

Date de prét
13/12/2022

08/09/2022
08/09/2022
14/02/2020

23/05/2022

wigrois de Lec

ts

Date de retour
03/08/2023
23/03/2024
23/03/2024
23/03/2024

23/03/2024

Date de l'en

04/08/2022

18/04/2023

1/04/2023
Nive Site dépositaire
1 Réseau louviérois de L..
1 Réseau louviérois de L.
1 Réseau louviérois de L.
1 Réseau louviérois de L.
1 Réseau louviérois de L.

Cote

8 KER13...

641LIG

641CUR

159.92 FIL

15994 C...

Support
Imprimé
Imprimé
Imprimé
Imprimé

Imprimé

Il est possible également d’imprimer la liste de ces documents, en cliquant sur I'icone « Imprimante »,
permettant ainsi d’avoir un support pour échanger avec I'abonné :
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Détails de la relance lettre du 16/08/2022 adressée & 'abonné Animations,

dn Linga | Cheisting Wirigan. Bermard ot Michet

Depuis I'administration du réseau, il est également possible de définir une durée de conservation de
I’historique des relances.

Cela se parametre par site dans la limite de 5 ans avec une différence possible entre les relances
ayant généré une dette des relances n’ayant pas généré de dette. A l'issue de cette durée, les
relances sont définitivement supprimées.

1.2.1.9 Historique des réglements

Dans la fiche de I'abonné, les reglements effectués (sur son site) par 'abonné sont désormais listés.

Tous les paiements effectués par I’labonné (taxe annuelle, prolongations, préts, retards, droits
d’inscription, ...) sont repris sur sa fiche au niveau de la zone « Historique des reglements ».

Par défaut, ces données reprennent la derniére année et uniqguement les reglements effectués sur le
site de connexion.

() Historique des réglements

a O I égl ts (ré
Date de reglement : depuis 08/02/2023 jusqu'au (inclus) Llicusiesicoloments (Sssal
&30utils HOE Date de réglement Code-barres ab. Abonné Motif de la dette Objet Montant de la dette
Oos/02/2024 Réglement Réseau de Lecture (N® DELSINE-SAINTENOIS, 2.00 Espéces (3]
Publigue d’Ath - 24.02.08.00002) Francine [4500018]
Bibliothéque Jean de La [Famille avec Portail :
=] 08/02/2024 4500018 DELSINE-SAINTENOIS, Franci... Taxe annuelle Taxe annuelle pour le site "Ré. 2.00
Oos/02/2024 Reéglement Réseau de Lecture (N°24.02.08.00001) DELSINE-SAINTENOIS, 0.50 Espeéces 3]
Publique d'Ath - Francine [4500018]
Bibliotheque Jean de La [Famille avec Portail :
=] 08/02/2024 4500018 DELSINE-SAINTENOIS, Franci... Taxe de prét Dette déclenchée par le prét ... 0.50

Cela permet de facilement voir la situation de I’'abonné en cas de questions ou de litiges.

Dans I'administration du réseau, il a également été mis en place une durée de conservation au-dela

de laquelle les reglements sont supprimés.
Cette durée de conservation est paramétrable par site dans la limite de 10 ans par conformité au

RGPD.
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1.2.2. Groupe

= ATTENTION : ne pas confondre les notions de Groupe (abonné de type Groupe, qui peut étre
une classe oU seul le professeur a une carte ou une collectivité) et de Regroupement (fiche
permettant de regrouper plusieurs fiches d’abonnés individuels, ce qui peut étre une famille ou
chaque personne a ensuite sa propre carte pour emprunter ou une classe ol chaque éleve possede
également sa propre carte pour emprunter).

Voici la grille pour les groupes a compléter comme il se doit :

Type

Site
d'appartenance

Code-barres =)

Nom

Réseau de Lecture Publigue d'Ath - Bibliothéque Jean de La Fontaine

Voie et numéro X
Contact

Complément
Email

Quartier
Fixe / Portable —
Commune

Mode de communication

Signaler au prét les documents déja empruntés Exclu desrelances | Non

Créer Annuler

Il est possible d’ajouter une personne de contact.

Cette option permet de pouvoir renseigner les nom, prénom et sexe des membres d'un groupe, et
d'associer des préts effectués sur la carte « Groupe » a I'un de ses membres. L'activation de cette
option entraine I'affichage d'un nouveau bloc "Membres du groupe" sur la fiche des abonnés type
Groupe, sous le bloc Informations :

(® Membres du groupe

(*) Ajouter un membre du groupe [) Permettre la gestion des membres depuis le compte sur le portail public (O

& Outils # Nom Prénom Sexe Préts en cours
€] 1

A lavalidation, classement des membres du @ Nom O Prénom

groupe par:

Saisie d'un membre lors d'un prét au groupe O Obligatoire O Conseillée ® Facultative

Depuis la fiche d’inscription, les membres d'un groupe peuvent étre saisis facilement au clavier :
« tabulation » pour passer d'un champ a l'autre, « enter » pour ajouter un nouveau membre.

Pour chague membre, il est possible d’ajouter Nom et Prénom (obligatoires), éventuellement le
genre.

L'affichage de petits onglets rouges dans les coins supérieurs gauche des champs de saisie est
normal. Ils vous signalent que la valeur n'a pas encore été enregistrée. lls disparaitront lors de la
validation de la fiche d’inscription.
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= 10 Oscar J' Masculin

] 11 Oulyana @ Féminin
E] 12 Manon @ Féminin
. E—

= 13 Kylian

Il est ensuite possible de modifier plusieurs parametres en lien avec ces membres du groupe :

e Case a cocher « Permettre la gestion des membres depuis le compte sur le portail public », cette
option n”’est pas encore activée au niveau du portail (fait I'objet d’une demande de
développement).

Permettre la gestion des membres depuis le compte sur le portail public @

Cette option permet au responsable

Sexe Préts g, groupe d'avoir acces a la liste des
membres depuis le compte du groupe
G Masculin 0 sur le portail public. Il peut ainsi
as

ajouter, modifier, supprimer lui-méme
3= les membres du groupe.
O Masculin 0

e Boutons de choix « A la validation, classement des membres du groupe par » : Nom / Prénom.

A la validation, classement des membres du O Nom @® Prénom
groupe par:
Saisie d'un membre lors d'un prét au groupe : O Obligatoire © Conseillée @ Facultative

e Boutons de choix « Saisie d’un membre lors d’un prét au groupe » : Obligatoire / Conseillée /
Facultative

- Choisir « facultative » afin de pouvoir faire des préts directement a la carte groupe et non a un
membre obligatoirement (exemple : emprunt d’une caisse de documents pour la classe).

1.2.2.1 Encodage d’un groupe

Pour des raisons de cohérence et de rapidité de recherche, il est conseillé d’encoder les groupes
selon la construction suivante : Ville en majuscule - personne de contact apres la virgule, nom de la
personne de contact en majuscule, une virgule et prénom en minuscule.

Exemple pour une école :

AULNOIS - Ecole communale (1ére mat.), nom de I’enseignant en majuscule, une virgule et prénom en
minuscule

En effet, si I'encodage des écoles commence par « Ecole », lors de la recherche dans les groupes, les
résultats commenceraient tous par école => perte de temps.

1.2.2.2 Encodage d’une classe

Il est demandé de créer un groupe pour une classe et non un regroupement. En effet, pour rappel,
une méme personne ne peut étre que dans un seul regroupement. Mieux vaut laisser le
regroupement pour les familles et utiliser « groupe » pour les classes.
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Avantages de l'utilisation du groupe :

- Pas besoin de la date de naissance de I’enfant ;

- Possibilité de transférer toute la classe sur la carte de I'instituteur(trice) de I'année suivante,
d’ajouter ou de supprimer des membres => gain de temps ;

- Alafin de I'année ou au début de I'année suivante, plus nécessaire de penser a supprimer les
cartes des éleves qui ont terminés leur cycle ou qui ont changé d’école ;

- Pas de doublons de carte (ce qui serait le cas avec un enfant dans un regroupement école et
une carte individuelle avec ses parents) ;

- L’enseignant(e) recoit un rappel en cas de retard pour tous les membres de sa classe, il sait
directement vérifier quel éleve a emprunté quel livre => suivi plus facile.

1.2.3. Encoder une adresse

Pour I'encodage des nouveaux abonnés, la récupération des données a partir de la carte d’identité doit
étre la regle quand cela est possible.

1.2.3.1. Procédure simplifiée

1) Recherche.
2.a) Si I'adresse existe dans la base, il faut la récupérer.

2.b) SiI’adresse n'existe pas et uniquement dans ce cas, il faut la créer.

1.2.3.2. Procédure détaillée
A. Récupération d’une adresse existante

/!\ Decalog utilise le terme « voie » pour rue, avenue, ...

Adresse temporaire

Voie et numeéro X
Complément

Quartier

CPet
Commune

Entrer uniguement le terme significatif de I'adresse a savoir « Moulin » pour la « Rue du Moulin », cela
diminue le nombre de réponses proposées.
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Une liste déroulante s’affiche et il faut choisir dans cette liste. Si la rue n’est pas encore encodée, le
faire manuellement. Parfois, la rue est déja encodée mais n’apparait qu’au moment ol on valide la
fiche de I'abonné.

Une fenétre apparait alors avec la (les) rue(s) semblable(s) a celle que vous avez encodée.

Adresse Adresse temporaire

Voie et numéra Avenue Réve

» Avenue Réve d'or [7100 LA LOUVIERE - B]
Avenue Réve d'Or [7100 LA LOUVIERE]
Avenue Réve d'Or [7100 La Louviére - Belgique]
Rue de Réves [1476 HOUTAIN-LE-VAL]

Co

Qu
o | 2 <) |Pagel 1 sur1l oo |‘ % ‘
COluceeee

Si dans cette liste, I'adresse de I'abonné est présente, choisir la bonne rue et la sélectionner.

Présomptions de doublon de la voie : Rue de la flache ®

Liste des doublons rencontrés {eboutils

Rue de la Flache, 7100 LA LOUVIERE © ’65_3;

Utiliser la voie enregistrée dans la
ase

Créer une nouvelle voie

Il est également possible de choisir « remplacer par la voie candidate ». Cela correspond a la rue que
vous encodez si aprés vérification (sur google map,...), la ou les rue(s) encodées ne sont pas
orthographiée(s) correctement.

Présomptions de doublon de la voie : Rue de la flache (D)

Liste des doublons rencontrés {oh0utils

Rue de la Flache, 7100 LA LOUVIERE (@) ’ES},

Remplacer par la voie
candidate

Creer une nouvelle voie

La derniére option est de choisir « Créer une nouvelle voie » qui correspond a celle qui est encodée
dans la fiche de I'abonné. A utiliser uniquement si la rue n’existe pas.
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Présomptions de doublon de la voie : Rue de la flache ®

Liste des doublons rencontrés {?}Outils

Rue de la Flache, 7100 LA LOUVIERE (OX)

Créer une nouvelle voie

Le risque en créant de nouvelles voies a chaque encodage est de se retrouver avec une multitude de
voies semblables comme ci-dessous et une liste déroulante de plus en plus encombrée. Le danger est
de ne jamais retrouver ce que I'on cherche.

L'orthographe est également une donnée importante afin de ne pas multiplier les adresses (voir
exemple ci-dessous)

Adresse temporaire

Voie et numéro  Avenue Réve
w Avenue Réve d'or [7100 LA LOUVIERE - B]
Avenue Réve d'Or [7100 LA LOUVIERE]
€0 Ayenue Réve d'or [7100 La Louviére - Belgigue]

Rue de Réves [1476 HOUTAIN-LE-VAL]
Qu

Q

. |Page| 1 |sur1l |

Con..._.._

Encoder le code-postal. Tous les codes-postaux (belges et francais) et leur localité associée sont
préencodés dans la base. Il n’est donc pas nécessaire d’en créer de nouveaux. Il suffit de taper le
code-postal, ou le nom de la commune pour les personnes qui ne le connaissent pas (les enfants par
ex.) et de sélectionner I'entrée dans la liste. Si, pour un code postal donné, il existe plusieurs
communes, sélectionner celle suivie du nom de la province entre parenthéses : celle-ci correspond a
celle pré-encodée par Decalog dans la base.

Il est obligatoire d’utiliser la localité principale comme commune : par exemple : pour I'encodage
d’une personne habitant a Haine-Saint-Paul, il faut sélectionner La Louviere comme commune de
référence et non pas Haine-Saint-Paul car un bibliothécaire peut encoder une rue a Haine-Saint-Paul
et un autre bibliothécaire va encoder la méme voie a La Louviere. Cela va a nouveau générer un
doublon.

Pour vous aider a déterminer la commune principale, il existe une liste des codes postaux et de leurs
localités associées éditée par bpost a I’adresse suivante : https://www.bpost.be/fr/codes-postaux.
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B. Création d’une nouvelle adresse

Afin d’uniformiser les adresses dans la base, lors de la création d’une nouvelle adresse, respecter les
regles suivantes :

- mettre une majuscule aux termes « Rue, Avenue, Boulevard, ...» et aux mots significatifs, le
reste en minuscule (exemple : Rue Saint-Pierre) ;

- écrire le mot rue, chaussée, chemin, boulevard,...sans abréviation ;

- siunerue contient un chiffre comme Rue Albert 1¢, écrire le chiffre en chiffre et non en lettre ;

- utiliser I'adresse exacte comme Rue Peintre Léon Devos et non Rue Peintre Devos; une
vérification sur internet peut s’avérer utile ;

- lenuméro d’habitation doit étre introduit dans la zone dédiée. Sinon, cela engendre la création
d’une nouvelle voie avec un numéro a l'intérieur.

1.2.4. Enregistrer le numéro de téléphone/GSM d’un abonné

Il faut bien faire attention : le premier cadre est réservé aux numéros de téléphones fixes et le
second cadre aux numéros de téléphones portables.

Fixe / Portable

Pour encoder un nouveau numéro de téléphone, nous recommandons de suivre le format suivant :

- Téléphone fixe : 003264222222 ou 003223332222
- Téléphone portable : 0032478222222

- /\ Ne rien ajouter d’autre dans ces cadres. Si le nom d’une personne de contact apparait sur la
fiche, le noter en commentaire.

1.2.5. Envoi d’e-mails informatifs

Il est possible d'envoyer des mails informatifs (par lot) mais sans modele pré-défini. Il s'agit d'un mail
a rédiger manuellement comme dans une boite mail.

Pour ce faire, il faut que la case "autoriser I'envoi d'e-mails informatifs" soit cochée (dans la fiche du
lecteur, onglet abonnés du module Circulation) et qu'une adresse mail valide soit encodée dans les
coordonnées.

Le mode de communication "email" ou "lettre" n'a pas d'importance ici (contrairement pour les
rappels et les réservations). L'avantage est de pouvoir envoyer un mail informatif a un abonné
désirant recevoir tout de méme ses avis de réservation et rappels par courrier.

Mode de communication @ Email () Lettre

Autoriser I'envoi d'e-mails informatifs (
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Cette fonction se trouve dans I'onglet Abonnés, traitement par lot pour envoyer un e-mail a

plusieurs lecteurs.
Ajouter- Modifier Supprimer Fusionner avec Traitements par lot-
(¥ Outils de recherche oF 3 L
(O] 0 | Nom-
(ECOLE) BELHADI, RIYAD
Code-barres ou nom =] Retirer du panier
(ECOLE) FLAMME. MATHED ANT-RONSN1A

En passant par la recherche avancée, il faut choisir les lecteurs ayant autorisé I'envoi de ce type de
mail. Il est aussi possible d’affiner sa recherche en ajoutant d'autres critéres voire méme de créer un

panier et enfin d'effectuer le traitement par lot depuis ce panier.
L'envoi n'est donc pas automatique, il faut lancer le traitement.

Il est possible d'ajouter une piece jointe.
®

Traitements par lot

Informations

Votre traitement se fera sur 234197 abonnés.
Attention : seuls les abonnés du type sélectionné seront contactés.

Traitement Envoyer un e-mail

Type d'abonné a contacter Personne O

Objet

Contenu

Fermer

Il est possible d'effectuer un test au préalable... Si vous testez, vous pouvez créer un panier avec un
seul abonné et lancer le traitement par lot depuis le panier, seul I'abonné sera pris en compte. Le
résultat est un mail standard, comme ceux que nous échangeons.
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1.3. Modifier un abonné

Dans I'onglet « Abonnés », cliquer sur « Modifier » et apporter les informations nécessaires (adresse,

).

2réts - Retours Retours p; Réservations Attribution des réservations Préts Envoi de relances Abonnés Regroupements Dettes & Réglements

(3) Ajouter- Modifier 15 Supprimer 1. Fusionner avec

Pour enregistrer, cliquer sur « Valider » seul ou « Valider et suivant » pour modifier I'abonné qui suit
dans la liste des résultats de recherche :

Valider Valider et suivant Fermer

Il est également possible de modifier la fiche d’un abonné via I'onglet prét-retour, lors du prét dudit
abonné :

Prits - Retours Retours par lot e Prits Envoi de relances Abonnés Regroupements Dettes & Riglements
Informations abonné
m Egase DE BARTOLO. Pascale .
Voir regroupement @
Abonné

6359055 @ & valider Ré-afficher avertissements
Exemplaire Préter Envoyer situation par mail

Catisations : LL - L5G (valide jusqu'au 22/03/2024) [10 Cotisations aileurs]
Modifier abonné
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1.4.  Supprimer un abonné

Dans I'onglet « abonnés », aller en recherche simple et sélectionner I'abonné a supprimer et cliquer
sur supprimer.

Préts - Retours Retours par lot Ré ions Attribution des réservations Préts Envoi de relances Abonnés Regroupements Dettes & Réglements

(3 Ajouter~ Modifier 5 Supprimer
2 Personne . .
2 Groupe ‘recherche [OF 2 Liste des abonnés
() Recherche simple © o Nom «
¥ o DE BARTOLO, Pascale [Famille sans Portail : DE BARTOLO Pascale] 6359055
Code-barres ou nom | 6359055 . AR

Un lecteur peut étre supprimé seulement s’il n’a pas de prét en cours, pas de réservations et pas de
dettes, sinon un message d’erreur apparait :

r |

Erreur @

Il est impossible de supprimer

l'abonné DE BARTOLO Pascale

[63592055].

* Cet abonné a actuellement 26
préts en cours

oK

. 4

Il faut d’abord supprimer les préts, les réservations et les dettes afin de supprimer un abonné.
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1.5. Fusion des abonnés

Il existe de nombreux doublons d’abonnés di a I'intégration des bibliotheques dans une base

commune. Il est obligatoire de les fusionner.

Sélectionner I'abonné correct en cliquant une fois dessus, puis choisir « fusionner avec » puis

sélectionner dans la liste la fiche a fusionner.

Préts - Retours Retours par lot Réservations Attribution d ervations

Préts Envoi de relances Abonnés

(® Ajouter- Modifier 5/ Supprimer X Fusionner avec
(® Outils de recherche OF 2 Liste des abonnés
(O Recherche simple © @ || nEme

Y o CICUTTA. Luca [Famille sans Portail : DE BARTOLO Pascale]
Code-barres ounom  de bartolo - Ad

¥ 2 CICUTTA, Téa [Famille sans Portail : DE BARTOLO Pascale]

Q ¥ 2 O DEBARTOLO, Pascale [Famille sans Portail : DE BARTOLO Pascale]

(, Recherche avancée (@]Q] ¥ 2O DeBartolo, Pascale
& Pani s . d o i .
& Panier: Bus avec une dette réseau @ C“) ¥ O (J MASSON, Pascal [Famille sans Portail : DE BARTOLO Pascale]

Dettes & Réglements

6378910

4105546

6359055

4534247

6359056

Fusion d'abonnés

Abonné retenu

;1 (O DE BARTOLO, Pascale [Famille sans Portail : DE BARTOLO Pascale] (6359055)
Abonnés non retenus
L Ajouter une forme non retenue

6 De Bartolo, Pascale (4534247) Bibliothéque communale de Frameries

(@ Profil de fusion

(DAide

Annuler

Avant de fusionner, compléter le profil de fusion. Il est propre a chaque utilisateur.

Celui-ci garde les choix effectués excepté la partie catégorie. Il est donc conseillé de vérifier ce profil

avant chaque fusion.

Afin de ne perdre aucune donnée lors de la fusion, choisir « compléter » pour tous les criteres

excepté : « indications sur les données migrées ».
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(=) Profil de fusion

mm

(2) Information

Email Compléter vj @

Fixe Compléter o @

Portable Compléter o @

Date de naissance | Compléter o ©
Commentaire Compléter o @
Adresse Complster o @
{lutres g Ne rien faire Q @
informations

(2) Regroupement

Regroupement Compléter Q @

@ Catégorie

Catégorie d'usager =~ Ne rien faire ) @
Dannées locales - g rion faire o @
origine lere visite

Identite_type_Usage Ne rien faire 9 @
Indlca.tlor\SAsu[ = Ne rien faire < @
données migrées

Instituion de prét Ne rien faire o @
L?cahs_ah-an Ne rien faire Q @
d'inscription

(Bibliobus

provincial)

Origine Tere visite Ne rien faire ) @
() Cotisations

Cotisations Compléter lv) @
@ Dettes & Réglements

Dettes Compléter < @
Réglements Compléter v @
() Crédits / Porte-monnaie

Crédits / Porte- Compléter o ©®

monnaie

Les parties « Dettes & Réglements », « Crédits / Porte-monnaie », « historiques & Statistiques » et
« préts » ne sont pas modifiables (ils sont grisés).

Cliquer sur fusionner puis confirmer la fusion.

F

Confirmation @

ce traitement est irréversible. Etes-vous sir de vouloir

@ Vous vous apprétez a lancer un traitement de fusion d'abonnés :
effectuer cette opération ?

Oui Non
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1.6. Informations abonnés

Dans l'onglet préts — retours, plusieurs cadres avec des informations sur les documents et des
informations sur I'labonné.

Nous parlons ici des informations sur I'abonné. Aprés avoir scanné le passeport lecture, dans le cadre
de droite, vous avez le nom de I'abonné, sa ou ses cotisation(s) et différents messages et icones

cliquables.

Préts - Retours  Retours par lot

m S

Abonné 6359055

Exemplaire |

Prits.

nformations abonné

DEBARTOLO Pascale
2 Valider

Priter
c-zmu7_- LSG (valide jusqu'su 22/03/2024) [10 Cotisations aileurs]

Abonnés

Regroupements

Dettes & Rbglements

% Voir regroupement @

Ré-afficher avertissements

Envoyer situation par mail

Modifier abonné

Par exemple : un clic sur « préts » permet d’ouvrir une fenétre listant I'ensemble des préts de

I'abonné.

Informations abonné

O

le]

Réservations

Q DE BARTOLO Pascale

Préts en cours

Surplace: Oenretard - 0encours
Ailleurs: 1enretard - 19 encours

Eoutils

G o
Geoa
Ceoea@
Geo@
Ce@
Cea@
G @
Ge@
G o
Geoa
CGe@
Ge @
Ge @
Cea@
Ge @
5 2 0)

Etat

Arrét de prét Site de prét

Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...
Réseau louviérois d...

Réseau louviérois d...

Code exe

73015...
73014..
73014..
73013...
73014..
730151...
73015...
73014..
73015...
73012
LUDO3...
LUDO2..
LUDO3...
LUDO3..
LUDOM..

73014..

Titre

0 Rune
ED Leffe
ED Notre
B0 Lesr
ED Leliv
0 Lach
0 Surm
B Letri
D Junk
ED Les1
& Jeré
& Mim 1
& Meut
& Topt
& Pictic
F) Lesc

Public vie

Adulte
Adulte
Adulte
Adulte
Adulte
Adulte
Adulte
Adulte
Adulte
Adulte
Adulte
Jeune
Jeune
Adulte
Jeune

Adulte

Modifier abonné

Localisat

LL - Se..
LL - Se..
LL - Se..
LL-Se..
LL-Se..
LL-Se..
LL - Se..
LL-Sa.
LL - Se..
LL - Se..
LL-Al
LL-Al
LL-Al
LL-Al
LL-Al

LL-Se..

@ Impressions~

Cote Support
133 BU... Imprimé
613.5. Imprimé
15992 .. Imprimé
133 RO... Imprimé
316.7T... Imprimé
15992 . Imprimé
316.6 .. Imprimé
159.9 Imprimé
BDA J.. Imprimé
316.6 . Imprimé
Déduc...

A410

Ambia...

18+

A410

599.7 . Imprimé

Z-) Envoyer la situation par mail

Traitements par lot- & Tous les préts

Date de |

28/03..
28/03..
28/03...
28/03..
28/03...
31/03/..
m/04/..
27/04/..
16/05/..
07/06/...
07/07/..
07/07/...
07/07/..
07/07/..
07/07/...

14/07/ ...

®
Dateder Prolonga
15/06/... 3
15/06/... 3
15/06/... 3
15/06/... 3
15/06/... 3
15/06/... 3
15/06/... 2
15/06/... 2
15/06/... 3
15/06/... 2
15/06/... 1
15/06/... 1
15/06/... 1
15/06/... 1
15/06/... 1
15/06/... 1
Fermer

Si un abonné fait partie d’un regroupement, vous avez la possibilité de voir le regroupement en

cliquant sur

E’;’, Voir regroupement @

Cette fenétre s’ouvre. Elle permet de visualiser les différents membres du regroupement et pouvoir
utiliser un de ses membres directement sans changer d’abonné et scanner le passeport lecture du
membre du regroupement => gain de temps
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Regroupement : visualisation

DE BARTOLO Pascale [Famille sans Portail]

(@ Liste des membres

8 @ CICUTTA Téa

2 ¢  cicuTTALuca

2 Q DE BARTOLO Pascale
o MASSON Pascal
Réservations Préts en cours

Modification du regroupement

aaa

Sur place: 0 enretard - 23 en cours

Ailleurs :
&Houtils
Gea
Geoa
GoQ
Goa
Gea
54 0

Norn et Prénom

CICUTTA, Luca
CICUTTA, Luca
DE BARTOLO....
DE BARTOLO....
DE BARTOLO....

DF BARTOLO...

1enretard - 13 encours

Site de prét Arrét de prét
Réseau louviérois d..
Réseau louviérois d..
Réseau louviérois d..
Réseau louviérois d..
Réseau louviérois d..

Réseall Inuviérois d.

£) Envoyer la situation par mail

Code exe

73002...
73002..
73015..
73014..
73014...

73013,

Etat

-3) utiliser cet abonné

-3) utiliser cet abonné

-5) utiliser cet abonné

-5) utiliser cet abonné

© Impressions+

Titre

[0 La métamorphose
ED Le mythe de Sisyp
ED Runes

[D Leffet Skogluft:a
() Notre coeur sait q

FM Les runes : la maa

& Traitements par lot~

<
T

Publicvis  Localisat
Adulte LL-R..
Adulte L=
Adulte LL-S.
Adulte LL-S.
Adulte LL-S_
Adulte 1-s

Cote

RO210...
RO122..
133 BU..
613.5..
15992 .

133 RO...

Tous les préts

Support Dar
Imprimé 07
Imprimé 0
Imprimé 2¢
Imprimé 2¢
Imprimé ~ 2¢

Imbrimé 24

Fermer

Cliquer sur

/1, Ré-afficher avertissements

permet de visualiser les différents messages concernant

I'abonné et traiter ceux-ci si nécessaire :

Avertissements abonné

2. Pascale DE BARTOLO

Taxe annuelle a régler

Cliquer sur
présente si elle renseignée sur la fiche abonné.

5] Envoyer situation par mail

— Traiter

Continuer

Changer d'abonné

permet a I’'abonné de visualiser sa situation. L’adresse mail est
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Envoi de la situation par mail (D)

Informations

@Dernier envoi de la situation effectué le 25/05/2023 & 11:20 par Pascale De Bartolo a I'adresse lucateadebartolo@gmail.com

Traitements

Traitement Envoyer un e-mail de situation LV

Adresse e-mail

Envoyer

Fermer

L'abonné recgoit alors sur son adresse mail, un détail de ses préts, ses réservations, ses cotisations,
ses dettes.

Modifier abonné

Cliquer sur pour arriver sur la fiche de I'abonné?.

2 Voir point 1.3 Modifier un abonné
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2. Prét et retour

2.1.  Prét

Lorsque I'onglet : « Préts — Retours » est ouvert, c’est le sous-onglet « Prét » qui s’affiche par défaut.

En fonction des préférences utilisateurs choisies, I'affichage est différent.

Préts - Retours Retours par lot Réservations Attributic Préts - Retours Retours par lot Réservations Attributiol
09 prét C Retour I prét C Retour
Abonné S| Valider Code-barres £ Valider
. . O
Exemplaire Preter Abonne ra

=>» Sivous avez choisi 2 champs de saisie dans vos préférences utilisateurs : introduire le code-
barres, le nom ou le prénom de I'abonné et cliquer sur « Valider » (ou appuyer sur la touche
« Enter » du clavier). Puis entrer manuellement ou scanner le code-barres du document et
cliquer sur « Préter » (ou appuyer sur la touche « Enter » du clavier).

I Prét C Retour

Abonné 4500018 2 | valider

Exemplaire 029290 Prater

=>» sivous avez choisi 1 champ de saisie dans vos préférences utilisateurs : introduire le code-
barres, le nom ou le prénom de I'abonné et cliquer sur « Valider » (ou appuyer sur la touche
« Enter » du clavier). Puis introduire le code-barres du document et cliquer a nouveau sur
« Valider » (ou appuyer sur la touche « Enter » du clavier).

(T Prét C Retour

Code-barres 022381 Valider

ARG 4500018 2

Le prét est encodé !
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Réservations Préts en cours

Surplace: 0enretard - 3encours

3 Impressions~ Traitements par lot~ Tous les préts () Afficher les imagettes
Ailleurs: Oenretard - 0en cours

{Ep0utils Site de prét Code exemplaire Etat Titre Put Localisation Cote Su Date de Dateder Pralor Rést

Réseau de Lecture Publique d’Ath - Bibl. ATB1001349 o d° Viveles notes 3 T. ATB - Réserve - Sec. RA Rés. I 12/09/ 1/09/ 1] N

B ®

Réseau de Lecture Publique d'Ath - Bib ATB1001671 ® o Jeuxderythmes..etjeu T.  ATB-Réserve-Sec.  RARés I 12/09/ 11/09. 0 N

Réseau de Lecture Publique d'Ath - Bibl. 010034 o Blak 3y J ATB - Réserve - Sec RJ I 07/02/. 06/03. 1] N

@

Les nouveaux préts sont affichés en bleu.

Les préts plus anciens sont en noir. Tant qu’un prét ne s’affiche pas en noir, le prét n’est pas pris en
compte officiellement (notamment pour les statistiques).

Les préts en retard sont en rouge.

Les préts prolongés sont en mauve.

\: (:) Réseau de Lecture Publique d'Ath - Bibl... 036938 .' [ Je ne sais plus pourquoi |

& @ Réseau de Lecture Publique d'Ath - Bibl... 162543 [ ] ) J'ai commencé par un joi

G @ Réseau de Lecture Publigue d'Ath - Bibl... 022381 [ ] FTJ X1 (12) : Le jugement

G @) Réseau de Lecture Publique d’Ath - Bibl... 029290 [ ] EJ xu (6) : Le dossier Jason
&

Sur le coté de la case Abonné, vous pouvez voir les logos suivants :

e Le premier permet de récupérer les données du lecteur via sa carte d’identité. Ces données
sont a conservées sauf le numéro de la carte d’identité qui est remplacé par le numéro de
passeport lecture. 3

e Le second logo rose vous permet de rafraichir la page et d’entrer un nouveau code-barres
lecteur et/ou une nouvelle carte d’identité. Quand le logo est bleu, cela vout permet de
récupérer la fiche du dernier abonné.

0 . .
& | Valider ~o | Valider
) Effacer Dernier abonné
I'abonne breter

Il est également possible de rechercher un abonné par son prénom en cochant la case qui se trouve
dans vos préférences utilisateurs® :

« Afficher dans la liste déroulante de propositions les abonnés :

W , N ..
v dont le prénom correspond a la saisie »

Cette recherche par prénom peut se faire via I'onglet « préts-retours ».

3 Voir le tuto « Abonnés avec elD ».
4Voir tutoriel « Personnalisations des comptes des utilisateurs »
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Différents outils sont présents dans la partie prét tout au bout de la ligne a droite ou a gauche :

&boutils
@) Q/ Réseau de Lecture Publique d'Ath - Bibl... 010034

Site de prét Code exemplaire

G E® Réseau de Lecture Publigue d’Ath - Bibl... 022381
La loupe bleue donne accés a la notice du document :

das0utils Site de pr
2@ Riéseau di

Interrogation ponctualle

Etat Titre
® ED Blake et Mortimer (8) : S.(
® ED X (12) : Le jugement

Le survol de la souris sur I'appareil photo fait apparaitre la vignette du document ou du jeu lorsqu’elle

est présente sur la notice du document :
Exemplaire W‘i_’ — Sréter
0S. METEORES

Réserve

Surpl
Ailleu

&0

@) Réseau de Lecture Publique d'Ath

) Réseau de Lecture Publique d'Ath

L'horloge verte permet de prolonger le prét :

e o E A -

{u}t}utils Site de g
2@ Réseau d
(% (8) 2 prolonger le prét |

Le crayon jaune permet de modifier un exemplaire® :

das0utils Site de prét
Réseau de Lect

(L3 ] Modifier

I'exemplaire

5> Uniquement accessible aux utilisateurs qui ont le profil Circulation++.

39|Page



2.2. Retour

/I\ Dans les « Préférences utilisateurs », il est conseillé de cocher la case « identifier 'abonné a partir
de 'exemplaire restitué » lors du retour. Cela permet de ne pas avoir a scanner auparavant une carte
d’abonné. Nous conseillons de laisser décochée I'option « m’avertir si un autre abonné est déja
identifié ».

R R . . Préts - Ret Ret: lot Ré ti Attributi
Préts - Retours Retours par lot Réservations Attributio rets -Hetours etours parlo eservations ributal
m pret Dj pret
Abonné (23] 8 Valider Code-barres Valider
i Abonné o
Exemplaire Restituer /

=>» Sivous avez choisi 2 champs de saisie dans vos préférences utilisateurs : introduire le code-
barres, le nom ou le prénom de I'abonné et cliquer sur « Valider » (ou appuyer sur la touche
« Enter » du clavier). Puis entrer manuellement ou scanner le code-barres du document et
cliquer sur « Restituer » (ou appuyer sur la touche « Enter » du clavier).
OU entrer manuellement ou scanner le code-barres du document dans la case exemplaire et
cliquer sur « Restituer » (ou appuyer sur la touche « Enter » du clavier).

Abonné 33 S, \Valider

Exemplaire 029290 Restituer

=>» sivous avez choisi 1 champ de saisie dans vos préférences utilisateurs : introduire le code-
barres, le nom ou le prénom de I'abonné et cliquer sur « Valider » (ou appuyer sur la touche
« Enter » du clavier). Puis entrer manuellement ou scanner le code-barres du document et
cliquer sur « Valider » (ou appuyer sur la touche « Enter » du clavier).
OU introduire directement le code-barres du document et cliquer sur « Valider » (ou appuyer
sur la touche « Enter » du clavier).

Code-barres 029290 A Valider

Abonné pox
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S’affiche alors la fiche de I'abonné, avec ses autres préts en cours :

Informations abonné
@ pret it DELSINE-SAINTENOIS. Francine . -~
oif regroupement

Code-barres & valider Ré-afficher avertissements
Abonné 4500018 8 =) Envoyer situation par mail
Cotisations : ndividuel - Adulte payant
Modifier abonné
Réservations Préts en cours
Surplace: 0enretard - 1en cours N
i g e e & Impressions+ Traitements par lot~ Tous les préts () Afficher les imagettes
{&outils Site de prét Code exemplaire Etat Titre Pub  Localisation Cote Su  Datede; Dateder Prolor  Rést
) Réseau louviérois de Lecture publique - 730154343 @ ] Feu et sang : intégrale A LL - Service des pré. 8 MAR I 27/03/.. 23/03/. 3 N.-§
N Réseau louviérois de Lecture publique -_. 730156121 @ & Un ennemi du peuple A LL - Service des pré... BDAU.. I 30/05.. 23/03/... 2 N §
SAOfQ Réseau louviérois de Lecture publique - 730156399 [ ] 1] Fourmies la rouge A. LL-Servicedespré..  BDAF I 26/06/.  23/03/. 1 N..
y Q) Réseau louviérois de Lecture publique - 730156397 ® 7] Albert Londres doitdispa A LL-Servicedespré.  BDAA. L. 26/06/-  23/03/. 1 N
Q) Réseau louviérois de Lecture publique -. 730143290 [ ) [ Lhomme qui rétrécit A LL- Service despré.. 8 MAT ! 18/07/-. 23/03/. 0O N..
y, ) Réseau louviérois de Lecture publique - 730137075 [ ] & Zoo A LL - Service des pré.. B PAT . I 24/07/... 23/03/... 0 N..

Il n’y a plus qu’a effectuer les retours suivants en scannant les exemplaires avec la douchette ou si pas
de douchette, a entrer manuellement le code barre exemplaire puis cliquer sur valider (ou appuyer sur
la touche « Enter » du clavier).
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2.3. Retours par lot

Préts - Retours Retours par lot Réservations Attribution des réservations Préts

Exemplaire Dernier retour effectué

Restituer

Il sert a rentrer des documents sans la carte de I'abonné ou quand arrive une caisse pour les
réservations sur un autre site ou aprés du prét déconnecté®

Scanner les codes-barres des livres a retourner ici et cliquer sur Restituer (appuyer sur la touche
« Enter » du clavier).

Exemplaire Dernier retour effectué

XIli (6): Le dossier Jason Fly

Restituer Empruntd par : Francine DELSINE-SAINTENOIS
le :07/02/24
Derniers retours effectués
&outils Code exemplaire Etat Titre Respo  Editeur Publicvis  Localisation Support  Cote Date de prét Date de retour
@5 029290 L ] B0 X (&) : Le dossier Jason Fly Willi Dargaud Jeune ATB - Réserve - Section .. Imprimé RJ 07/02/2024 08/02/2024
@ & 006473 [ 7] LE ROUGE par Hatier Jeune ATB - Section Jeunesse Imprimé  ERALBK (jaune) 03/05/2001  08/02/2024
OFA 015089 ® . Mot ad) : A not  Cha Edition. Jeune ATB - Section Jeunesse Imprimé  ER BD DEG 15.20 M4 26/01/2001 08/02/2024

Dans cet onglet, il n’y a pas de messages bloquants (pas d’affichage de dettes, pas d’avis de
cotisation en retard, pas de piége,...). Par contre, il y a des fenétres pop-up qui s’affichent lors d’un
avis de réservation du document ou lors d’un transfert de documents.

6 Voir point 2.5 Préts et retours déconnectés.
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2.4. Gestion des membres d’un groupe en prét-retour

2.4.1. Prétaun membre du groupe

Depuis le prét-retour, la gestion des membres du groupe se matérialise par I'apparition d'un champ

de saisie supplémentaire lors du passage en prét d'un abonné type groupe ayant des membres
renseignés :

Préts - Retours Retours par lot Réservations Attribud

(I prét C Retour

Abonné rh6385625 2= 2 Valider
Membre du =
groupe

Exemplaire Préter

La saisie d'un membre du groupe en Prét-Retour (pour effectuer un prét en son nom sur la carte du
groupe) peut se faire de deux fagons différentes :

e Soit par saisie du nom ou prénom du membre dans le champ prévu a cet effet (la recherche se fait

dans les champs nom et prénom).

Informations abonné
@ prét C Retour &% Ecole del'lle duC

Abonné 9285 2 | valider
Membre du groupe tﬂ 1
- Jean-Denis | cotic
Exemplaire Judith T
|[Page 1 sur1l | o

43 |Page



e Soit par sélection dans la liste des membres, accessible depuis l'icone située a c6té du champ de

saisie.
@ prét " Retour
Abonné RH&6385625 E 2 valider
Membre du =
groupe
Exemplaire | Pratn groupe

Informations abonné

42 Barbencon - école communale |

Afficher la liste des membres du

Commentaire

jonsable - Ecole (valide jus

Ces deux listes de sélection affichent pour information le nombre de préts déja en cours pour le
membre concerné, et sont ordonnées selon le mode de classement sélectionné au niveau du groupe

(par nom ou prénom).

2.4.2. Affichage du membre du groupe

Si un membre est renseigné pour le prét, il pourra apparaitre dans :

e Laliste des préts en cours du groupe

Surplace: Oenretard - 5encours
Ailleurs: 0Oenretard - 0en cours

Membre du groupe @}Dutils
Doriana (_j (E\\] @
Jean-Denis [G1610)]
Pascale (_j fa] Q)
Berangére GEI@
Judith ¢1610)]

Site de prét

Réseau de Lecture Publigue d'Ath - B..
Réseau de Lecture Publigue d'Ath - B...
Réseau de Lecture Publigue d'Ath - B...
Réseau de Lecture Publique d'Ath - B...

Réseau de Lecture Publigue d'Ath - B..

o Leticket de prét imprimé pour le groupe

Code exemplaire

00M46
001310
001387
001690

001691

Etat

Titre

E[] LEtonnante Nellie Bly, ji
[ saint-Ex

F[] Contes persans

E[] Au pays de I'lslam : Con’

] Contes et Iégendes d'Ec
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Les relances

00272024 1426

-

Bibliothéque La Régence de
Soignies

Mr Horowitz Ecole de I'Ile du
Crane [9285]
Prétés le 09/02/2024

Berangére - Au pays de |'Islam :
Contes et légendes arabes. Jean
Caorriéras. Texte. Emprunté a
Réseau de Lecture Publique d'ath
— Bibliothégue Jean de La
Fontaine. Retour avant le
09/05/2024.

Judith - Contes et légendes
d'Ecosse. Ch. Quinel. Texte.
Emprunté 3 Réseau de Lecture
Publique d'Ath — Bibliothéque Jean
de La Fontaine. Retour avant le
09/05/2024.

Pascale - Contes persans. Jules
Dorsay. Texte. Emprunté a Réseau
de Lecture Publique dAth —
Bibliothégue Jean de La Fontaine.
Retour avant le 09/05/2024.
Doriana - LEtonnante Mellie Bly,
journaliste. Iris Noble, Texte.
Emprunté a Réseau de Lecture
Publigue d'Ath — Bibliothéque Jean
de La Fontaine. Retour avant le
09/05/2024.

Jean-Denis - Saint-Ex. Piemre
Bourtembourg. Texte. Emprunté a
Réseau de Lecture Publique d*Ath
- Bibliothégue Jean de La
Fontaine. Retour avant le
09/05/2024.

Bonjour Mme Martin,

Sauf erreur de notre part, vous n'avez pas rendu ces documents :

Titre du decument

En retard depuis

i i i ro [P. Picquier : 2005] - 14/01/16
Membre emprunteur : ABANI, Leila
Histoire d'Orlando / Alessandro Tota [Dargaud : 2015] 14/01/16

Cordialement,

Si aucun membre emprunteur n'est saisi pour le prét, la mention du membre emprunteur

n'apparaitra simplement pas.

Le prét est au nom du groupe lui-méme (exemple : Angre — Ecole primaire).
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2.5. Prétetretour déconnectés

Decalog SIGB fonctionne via un acces internet. Sans acces internet disponible, il faut faire du prét
déconnecté.

Un raccourci pour le fichier prét déconnecté doit étre mis sur le bureau de tous les PC des comptoirs
de préts afin de pouvoir 'utiliser dés qu’il y a une coupure du réseau internet.

Ce fichier est a télécharger dans le module importations

Importations

Cliquer sur « télécharger I'outil de prét déconnecté » .

Documents et Exemplaires Suggestions et Commandes Abonnés Préts déconnectés,é

Fichier de prét a importer

Télécharger l'outil de prét déconnecté

I Choisissez un fichier I Aucun fichier choisi

Transférer

Liste des fichiers a importer
Date de téléchar.. Nom du fichier Bibliothéq.. Nbtransa.. Outils

Analyser

7 Voir tutoriel « Pré-requis logiciels »
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PRET

Date - 17-12-19
N* de Fabanné Hombie de préts an cours ce Maboned 63580551 1

FiR [rr——

F [ Fndi0n TiAzens

N code-barres ©

Scanner le code-barres lecteur et ensuite les codes-barres des documents empruntés. Enregistrer une
fois le matin et une fois I'aprés-midi car a chaque enregistrement un nouveau fichier se crée et I'on se
retrouve avec de multiples fichiers a importer lorsque 'acces a internet est récupéré.

En bas de cette page de préts déconnectés, vous avez une série de lettres :

- P=prét

- R=retour (a éviter)

- M =message pour I'abonné (ex : payé taxe auteur, ...) que vous pouvez compléter uniquement
quand vous avez encodé le code barre du lecteur et un prét pour ce lecteur ;

- L=liste des préts ;

- A =archives des listes des préts.

Si I'abonné n’a pas sa carte, le prét ne peut étre enregistré. |l faut dés lors soit interdire le prét, soit le
noter sur papier ou un autre fichier (Excel ou Word), en faisant bien attention de ne pas l'oublier par
apres (risque d’oubli élevé, donc a éviter).

Le module de préts déconnectés permet d’enregistrer des préts mais il faut éviter de faire les retours.
En effet, si les retours sont effectués et que des usagers réservent des documents a ce moment-la a
partir du portail, les bibliothécaires ne verront pas qu’il existe une réservation sur un document. Tandis
que si les retours s’effectuent avec la connexion internet, un message apparaitra pour les réservations.
Aussi, il est conseillé d’effectuer les retours dans I'onglet « Retours par lot » lorsque la connexion
est rétablie®.

8 VOIR : 2.3. Retours par lot, p. 26
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Dés que la coupure est terminée, aller dans le module « Importations » :

Importations

Cliquez sur choisissez un fichier

Documents et Exemplaires Suggestions et Commandes Abonnés Préts deconnectésé

Fichier de prét a importer

Télécharger l'outil de prét déconnecté

I Choisissez un fichier I Aucun fichier choisi

Transférer

Vous retrouverez le fichier enregistré dans Windows (c:) : préts déconnectés : data

I ¥ | Data - [}

fccueil  Partage  Affichage

€« v » CePC » Windows (C) » PrétDéconnecté » Data w|® | Rechercherdans: Data »p

A Nom Modifié le Type Taille

# Accés rapide
1 Bureau

J Telechargem:
%] Documents

| EPPKS0S_20191217_PCPD1409_(1) 17-12-1912:14 Fichier DAT 1Ke

=] Images
Formation
Lecteur DVD RW
Tuto circulation

Tuteriels
o OneDrive

& cepc
[ Bureau
[£| Documents
=| Images
b Musique
¥ Objets 3D
J Téléchargement
B vidéos
e Windows (C:)
Lecteur DVD RW .

I ~ [e=d

Vous pouvez toujours I'enregistrer ensuite dans un autre dossier si vous le souhaitez. Il ne faut surtout
pas renommer le(s) fichier(s) !

Si vous ouvrez ce fichier, le faire avec « Bloc-notes ». Voici le résultat affiché :

ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

"] EPPKSOS5_20131217_PCPO1403_(1) - Bloc-notes

Fichier Edition Format Affichage Aide
17/12/2019;P;6359055;730130525;12:14:50; ;
17/12/2019;P;6359055;(DAB0S528;12: 14:40; ;

Il est conseillé d’enregistrer tous les fichiers des différents postes de prét dans un seul dossier avant
de les transférer en une fois afin d’éviter les erreurs et doublons.
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Sélectionnez ce fichier commun puis cliquez sur transférer.

Fichier de prét a importer

Télécharger l'outil de prét déconnecté

‘ ‘ Choisissez un fichier ‘ ‘ EPPKSO0S_20210110_PCP01409_(1).dat

I Transférer I

Le fichier apparait alors dans la liste des fichiers a importer. Cliquer sur « Analyser » :

Fichier de prét a importer

Télécharger l'outil de prét déconnecté

Choisissez un fichier Aucun fichier choisi

Liste des fichiers a importer

Date de téléchar.. Nom du fichier Bibliothéq.. Nbtransa.. Outile
09/02/24 14:40 EPPKS0S_2021010_PCP0140%9_(1).dat Biblicbus .. 1 f_:'j

I Analyser

Cliquer sur « Importer » :

Analyse des préts déconnectés

Progression

—4—1—'* SR RN, S “‘"’—

Résultats du traitement par lot

@ Le traitement 'Analyse des préts déconnectés' est terminé.
COMPTE RENDU D'ANALYSE DES PRETS DECONNECTES

Nombre de préts 1
non valides 1 .
dont une transaction a eu lieu plus 1 Q
récemment
Nombre de retours 0

Relancer I'analyse Imprimer le compte-rendu Exporter les erreurs Importer
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Lancer I'importation et tous les préts seront intégrés dans le SIGB.

Importation des préts déconnectés

Traitements

Traitement| Importation des préts déconnectés )

Options pour la taxe de prét

@ Ne pas générer de dette
© Générer une dette non réglée

Lancer

Progression

Résultats du traitement par lot

@ Le traitement 'Importation des préts déconnectés’ est terminé.
COMPTE RENDU D'IMPORTATION DES PRETS DECONNECTES

Nombre de préts
total
valides
intégration forcée (abonné inconnu)
ignorés

- 00 =

Nombre de retours
total
valides
intégration forcée (exemplaire d'une autre
biblioth&que)
ignorés 0

Imprimer le compte-rendu

Et puis vous fermez.

La derniere étape est de transférer les fichiers de data vers « histo » pour « historique ».

-

Mom Madifié le Type Taille

Data 19-12-1909:55 Dossier de fichiers

Histo 04-11-19 12:31 Dossier de fichiers
Decalog_SIGE_Préts_déconnectés 01-06-18 12:24 Adobe Acrobat D... 1.251 Ko
2 PretDeconnecte 11-09-17 13:59 Application 1.390 Ke
j P505save 14-01-20153:15 Fichier DAT 0Ke
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Si un abonné n’est pas trouvé lors de I'import dans la base, les préts seront repris dans un abonné
fonctionnel (abonné fictif tel que « au pilon », « équipement », ...) qu’il faudra créer lors du
changement de logiciel.

Ensuite, encoder 'abonné absent.’

% Voir point 1. Abonnés, p.6

51|Page



2.6. Prolongations

Onglet « Préts-retours »

Préts - Retours Retours par lot Réservations Attributio

(T pPrét C Retour

Abonné roq Valider

Exemplaire Préter

Pour prolonger un document, il faut saisir le code-barres de I'abonné (voir la méthodologie des préts).

Lorsque les préts s’affichent dans le détail (« préts en cours »), il y a deux fagon de prolonger :
document par document, a I'aide de I'horloge en téte de ligne ou via le traitement par lot, a droite du
tableau.

(~ Traitements par lot-

&0utils ﬂ

:| Exporter les préts

G @ @ Prolonger les préts

Document par document Prolongation par lot

=>» Lorsqu’un prét est prolongé, il apparait en mauve :

Réservations Préts en cours

Surplace: 0enretard - 0encours

ottt i ook % Impressions- Traitements par lot~ Tous les préts [ Afficher les imagettes
@Ouhls Site de prét Code exemplaire Etat Titre Pub Localisation Cote Su Date de Dateder Prolor Rés
Q) Réseau louviérois de Lecture publique - 730154343 ® T) Feu et sang: intégrale A LL-Servicedespré..  BMAR L 2703/ 23/03/. 3 N.
GO Réseau louviérois de Lecture publique -.. 730156121 () 7 Un ennemi du peuple A LL - Service des pré. BDAU.. 1. 30/05. 23/03/. 2 N
b1 ) Réseau louviérois de Lecture publique - 730156399 () Fourmies Ia rouge A LL - Service des pré BDAF [ 26/06/. 23/03/. 1 N.
C @ Réseau louviérois de Lecture publique - 730156397 ® 1) Albert Londres doit dispa A LL-Servicedes pré..  BDAA- L. 26/08/. 23/03/. 1 N..
A OJ0) Réseau louviérois de Lecture publique -.. 730143290 [} ] Lhomme qui rétrécit A LL - Service des pré. BMAT. L. 18/07/- 23/03/. 0 N..
SO Réseau louviérois de Lecture publique -.. 730137075 [} @ Zoo A LL-Servicedes pré..  BPAT.. L. 24/07/.  23/03/- O N.

2.6.1. Prolongations via le traitement par lots

/!\ En prolongeant les préts via le traitement par lots, vous prolongez les préts de votre site mais
également les préts des autres sites.
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Pour ne prolonger que les préts sur votre site, décocher « Tous les préts ».

& Impressions~ Traitements pa@liot-~ Tous les prets [ Affillher les imagettes

Pub Localisation Cote Su Date de Dateder Prolor Rés

A.. LL - Service des pré... 8 MAR ... I... 27/03/.. 23/03/... 3 N..

Lors d’'une prolongation via le bouton « traitements par lots », une fenétre apparait. Par défaut, les
préts sont prolongés de maniére automatique (durée du prét liée a la cotisation du lecteur). Cliquer
sur Lancer, puis sur Fermer.

Traitements par lot ®

Informations

Votre traitement se fera sur 6 préts.
Attention : tous les préts (ceux effectués sur le site et ceux effectués sur les autres sites) seront prolongés.

Traitements
Traitement Prolonger les préts v

Prolongation

@® Automatique ‘\

) Manuelle

Options
M Prolonger les exemplaires avec un statut non prétable
[ Prolonger les exemplaires en retard qui vont entrainer une dette ou une interdiction de prét
Prolonger les exemplaires ne vérifiant aucune régle de prolongation
Prolonger les exemplaires avec un probléme sur la régle de prolongation
[ Prolonger les exemplaires attribuables & une réservation
Prolonger les exemplaires d'une cotisation dépassée
Prolonger les préts ayant atteint leur nombre de prolongations autorisées
Prolonger les préts en dehors de la période de prolongation autorisée

I anrar

Fermer

/\ Lors de la premiére prolongation par lots, toutes les options sont cochées. Décocher les cases
voulues. Au minimum, « prolonger les exemplaires attribuables a une réservation » est a décocher.
Le logiciel sauvegarde les options cochées / décochées pour les prochaines fois.

Il est possible également de saisir une date de retour semblable pour tous les préts lors de la
prolongation des préts : cocher « Manuelle » et saisir une date précise ou un nombre de jours.

53|Page



Informations

Votre traitement se fera sur 6 préts.
Attention : tous les préts (ceux effectués sur le site et ceux effectués sur les autres sites) seront prolongés.

Traitements

Traitement Prolonger les préts v}

Prolongation
(O Automatique

@® Manuelle <\

Prolonger jusqu’au Samedi 09/03/2024
ou
Prolonger de 30 | jours & partir d'aujourd’hui

/!\ Quel que soit le nombre de jours de prolongation (1 semaine,...), ce systéme calcule une
prolongation et non le nombre de jours de prolongations.

Ex : si vos prolongations sont paramétrées sur 7 jours, méme si vous mettez une date sur 14 jours,
cela calculera la prolongation sur 7 jours.

2.6.2. Prolongations via I'horloge (prolongation d’un document a la fois)

Le prét est prolongé juste en cliquant sur I’horloge verte.

& @ Réseau de Lecture Publique d'Ath - Bibl... 036938 ® [ Je ne sais plus pourquoi |
G Q]\ Réseau de Lecture Publigue d’Ath - Bibl.. 162543 [ ] [[J J'ai commencé par un joi
@] @) Réseau de Lecture Publique d’Ath - Bibl... 022381 ® ED xin (12) : Le jugement

G @) Réseau de Lecture Publiqgue d’Ath - Bibl.. 029290 [ ] E[J X1 (6) : Le dossier Jason

Si le prét est en retard, lorsqu’on clique sur I’'horloge, un encadré apparait :
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Prolongation de prét

Document

) Comment parler du racisme aux enfants / Rokhaya Diallo (Texte) [Le :
Baron Perche: impr. 2013] -

Informations

Date de retour prévue : 28/11/2023 Retard (jours) : 72
Prolongations: 0 Rappels: 0

Cet exemplaire n'est pas attribuable a une réservation

Le prét est prolongeable jusqu'au 28/11/2023
La prolongation de ce prét engendrera une dette (2.6)

Prolongation forcée

Prolonger jusqu'au Mercredi 08/05/20:
ou
Prolonger de 90 jours a partir d'aujourd'hui
Forcer la prolongation Annuler la prolongation
Lo d

La date de retour est calculée en fonction des régles de prolongation de votre bibliotheque ou
réseau.

Il est possible de choisir un nombre de jours.
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2.7. Liste des préts

Une recherche sur les préts peut étre réalisée via I'onglet « préts »
Dans cet onglet, se trouve uniqguement une recherche avancée.

Par défaut, est coché le site sur lequel on est connecté ainsi que la date du jour :

Decalog 2 pascalebeBartolo () Bibliobus provincial b Auounarcét  Lh  E@Nouvellesinterfaces la) & O Modules- 0]
Préts - Retours Retours par lot Réservations Attribution des réservations Envoi de relances Abonnés g ] Dettes & Rég|

() Outils de recherche * iste des prét

Sita do prét Bibliobus. provincia

Circuit de prét ? X

Arrt de prit

Date de prét Wl oos02/2024 % )

7 10/02/2024 X (D)

Date de retour du x £
privue

au s
Retard (2)
Rappels Oul Non ® Tous

A fineius)

Enregistrer Q

Panier : Abonnés bus avec une dette dans le

Il est possible de vérifier les préts sur une journée, une semaine, un mois, ... selon le critere de date
choisi.

Afin de voir les préts en cours globalement, enlever les dates par défaut et cliquer sur rechercher, les
préts apparaissent du plus récent au plus ancien ou inversement selon le tri choisi.

Date de prét «

12/12/2023
25/12/2023
25/12/2023
28/12/2023
28/12/2023
02/01/2024
04/01/2024

09/01/2024

Les préts sont de plusieurs couleurs :

- Noir : préts en ordre de durée ;
- Mauve : préts prolongés ;
- Rouge : préts en retard.

56 | Page



¢Sp0utils

YCoas

Code-barr

BUSNO..

BUSNO..

BUSNO..

BUSNO..

BUSNO..

Nom et Prénom

BUS -GRAND..

BUS -GRAND..

BUS -GRAND..

BUS -GRAND..

BUS -GRAND..

Membre du grot

Code exempl

510411681

510397341

510408686

510267675

510404630

Etat

Titre

e T s

] Trilogie Bill

A une enguett

] Tatie pourrie

[ Tif et Tondu

] Les plus bea

Site de prét

[N ot e

Bibliobus pro...

Bibliobus pro...

Bibliobus pro...

Bibliobus pro...

Bibliobus pro...

Différents outils sont présents dans le tableau de résultats. Grace a ces outils, par exemple, les préts
peuvent étre prolongés via cet onglet en cliquant sur I’"horloge ou voir la notice du document en
cliquant sur la loupe,...

¢opOutils

YEOAS

D’autres recherches sont également possibles selon les criteres choisis. La recherche peut étre

enregistrée.

'+| Enregistrer

Des traitements par lots sont également possibles par exemple : exporter les résultats de votre
recherche dans un tableur Excel :

is

Traitements par lot-

[x]f) Exporter les préts

.-;T} Prolonger les préts

'é' Compléter le panier

Retirer du panier
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Une fenétre apparait avec le choix des critéres présents dans votre tableau.

-
Traitements par lot ®
Informations
@Votre traitement se fera sur 20450 préts.
Traitements
Traitement Exporter les préts <
Sélection des colonnes
Nom du fichier : Liste des préts - 2024-02-9
Site d'appartenance [J Téléphones [J Téléphones du regroupement
Code-barres de l'abonné [J Adresse [J Adresse du regroupement
Nom de l'abonné / du contact []Nom du regroupement [JMembre du groupe
[ Email [ Email du regroupement
D Ses de | lai
* Données de I'exemplaire = ]
Site dépositaire Code-barres ] Classification pour le prét
[JEAN /ISBN / ARK [ Localisation [ Statut
[ Titre construit [ Public visé [ Prix
[ Type d'expression [ Cote O Piege
[]1er responsables [ Support
[J Responsables ] Acquéreur
Lancer
Fermer
-

Cliquer sur lancer.

Les critéres choisis resteront en mémoire par défaut. Vous devez les modifier si nécessaire dans une
prochaine recherche.

Nouveau critére de recherche : visualiser I'ensemble des exemplaires en transfert d’un site a un
autre.

Decalog . Pascale Do Bartolo (&7 Bibliobus provincial % Aucun arrét N @ Nouvelles interfaces 0871 & | () Modules: | ()

Prits - Retours  Retours par lot Attrib: Prits Abonnés Dottos &

Traitements par ot

(™) Outils de recherche [OF ] Liste des préts
i Recherche avancée Qo Goutits Code-barr  NometPrinom  Membrocugroi  Codoexempl  Etat Titre Sita do prét Arrét do prit Sita dépositaire
& ( TRRET Entransfert MLTO00247 9(3):Noa Bibliobus pro. Bibliothaque de Mo
Date do prot W o008 x () ¥ % L I = s
1610 J0F A X763 En transfort 540850284 @ ED uBloue Bibliobus pro Réseau louvidrols d
au
30M0/2025 % [ "
11O I0FA XT63 En transfort .. 540519017 [ ] FD Lo magicien  Bibliobus pro. Réseau louvidrols
Datederotour  du .
prévue el ] YOO S XT8 Entransfort .. 6594631 ® T Ethiopic Bibliobus pro.. Résoau dos Bibliott
au %@ W V& XTé En transfart 510150854 ® B teregarddi  Bibliobus pro. Résaau des Bibliott
- ® ¥ Y S TRRETE En transfert 0010157 [ ] s petits rl Bibliobus pro Bibliothéque d'Esta
tard (2]
YCAOS TRRETF En transfort FARDD0623 [ ] T Lomagedu  Bibliobus pro Bibliothigue comm
Rappels oul Non ® Tous
£ YCAOS TRANS.. Entransfert .. C 98181 [ ] ED Newearth g Bibliobus pro.. Bibliothique du T
YEOOS TRRETE.  Entransfert 00101959 [ T Latriogied  Bibliobus pro. Bibliothéque dEsta
i (inchus)
¥CHMOR X781 Entransfert 790087276 [ ] £ JACQUES L Bibliobus pro. Opérateur d'appul ¢
Abonng
Type d'abonné o x
Abonné fonctionnel # Oul Non Tous
Uniquement les transferts @ X
Mode do Emall Lottre  ® Tous
cammunication

+] Enrugistrar & Q

{77 Panier: Abonnés bus avec une dette dans le
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2.8.  Envoidesrelances

Aller dans I'onglet Envoi de relances.

Préts - Retours Retours par lot Réservations Attribution des réservations Préts Envoi de relances Abonnés Regroupements Dettes & Reglements

(®) Ajouter= (%) Ajouter tous les envois
(@Relances mails (@ Relances lettres &
Nom Envoi relance Relances mails < 5 (mode Mail) Nom Envoi relance Relances lettres < 5 (mode Lettre)
Niveaux 21020304 Niveaux 1020304
/ le 01/06/2023 a 08:49 par Decalog Admin (1535 lettres
Contréler les préts a relancer Envoyer Contrdler les préts a relancer Envoyer

Choisir quels niveaux de relances seront envoyés. Le nombre de cases susceptibles d’étre cochées
correspond aux paramétrages des plans de relances.

/\ Il est obligatoire de cocher en allant du plus petit chiffre au plus grand chiffre. Cocher un niveau 4
sans avoir cocher un niveau 2 ou 3 ne sert a rien.

Cliquez sur Envoyer sur chaque bloc présent.
Les mails s’envoient automatiquement.

/\ Si I'envoi par mail a un abonné échoue, le systeme générera automatiquement un piége dans la
fiche de I'abonné.

Les courriers seront a imprimer depuis votre ordinateur.

Il est possible de télécharger les courriers a envoyer soit en format PDF (non modifiable) ou en
format ODT (modifiable).

Traitements par lot O]

Progression

[ e

Résultats du traitement par lot

@ Le traitement 'Envoyer les avis de retards’ est terminé.
@Nam bre de lettres générées : 149

Télécharger le fichier PDF Télécharger le fichier ODT

Controler les préts a relancer
permet d’avoir une vision globale des lecteurs et des préts a relancer :
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Traitements par lot

Informations

@Préts concernés par 'envoi Envoi relance Relances mails < 5 (mode Mail) - Niveaux : 1 - Mode : email

Traitements
Traitement Controler les préts a relancer v)

Sélection des colonnes

Ordre d'edition

Classerla

y Abonné QX
liste par

Lancer

Cette prévisualisation est donc bien une liste. Il n’est pas possible, ici, de voir le rendu réel des
courriers et mails.
Vous avez le choix entre plusieurs classements de la liste :

Traitements parlot ®

Informations

@Préts concernés par I'envoi Envoi relance Relances mails < 5 (mode Mail) - Niveaux : 1- Mode : email

Traitements
Traitement Contréler les préts a relancer <

Sélection des colonnes

Ordre d'édition

Classer la

- Abonngé T X
liste par L
Titre

Auteur

Localisation

Sous-localisation er
Cote

Code-barres

Abonné

Nombre de jours de retard

Fermer

Choisir votre classement et cliquer sur « lancer ».

Un fichier PDF est a télécharger.
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4
Traitements par lot

Sélection des colonnes

Ordre d'édition

Classer la

N Abonné @ X
liste par

‘ Lancer ‘

Progression

| Controler les préts a relancer |

Résultats du traitement par lot

@ Le traitement 'Contrdler les préts a relancer’ est termineg.

Téléchargez le fichier POF

Récupérer le dernier envoi

Il est aussi possible de soit en PDF (non modifiable) ou en ODT (modifiable) :

-

Traitements par lot

Progression

| Récditer le dernier fichier de relances
| eediter le dernie er dere - |

Résultats du traitement par lot

@ Le traiternent 'Rééditer le dernier fichier de relances’ est terminé.
(DNombre de lettres générées : 149

Télécharger le fichier PDF Télécharger le fichier ODT

Le bouton « Récupérer le dernier envoi » permet une récupération a titre informatif. L'objectif est de
pouvoir avoir a nouveau les lettres (en cas de perte du fichier si les lettres n’ont pas été imprimées).
Les données sont conservées durant 15 jours.

Cette option est uniquement proposée pour les modeles courrier puisque les mails s’envoient
automatiquement, sans retour possible.

6l|Page



3. Réservations

La réservation d’un document peut se faire de trois maniéres différentes :

- Parle bibliothécaire via le module « circulation » ;
- Parle bibliothécaire via le module « catalogues » ;
- Parle lecteur via le portail (voir tutoriel « Usager — Mon compte).

3.1. Réservation via le module « Circulation »
Dans I'onglet « Préts — Retours » », saisir le code barre, le nom ou le prénom du lecteur et ouvrir
« réservations » :

N —

Surplace: Odisponible - 0en attente

i Ajouter une réservation Traitements par lot- | @ Toutes les réservations () Afficher les imagettes
Ailleurs:  Odisponible - 0 en attente
Goutils Sito de retrait Arrét de retrait Codeexs  Titre Publicvis  Localisst  Datede: Datedat  Valideju | Prolonga F
(0] 730144747
Dis-mol comment tu fals" : tollettes : histaira(s) & sociologle / Simone Scoatarin (Texte) (Jourdan Editeur : 2018

IPage 1 sur1

Cliquer sur « ajouter » et saisir le titre ou le code-barre du document a réserver : si une liste déroulante
apparait, choisir le document recherché en cliquant dessus.

Decalog =2 Bartolo (@) S Aucunarrét b @ Nouvelles interfaces Q84 @ | O Modules: | (D

Retour Retours parfot  Réservations  Attribution desréservations  Préts  Envolderelances  Abonnés  Regroupsments  Dettes & Réglements
formations abanné
m < Retour DE BARTOLO Pascale (;
Volir regroupement @
ment

Abonné 4359055 E & vaider Ré-afficher avert s
Exemplaire Préter Envoyer situation par mall

Modifier abonng

m Préts on cours

Surplace: 0 disponible - 0en attente

- Traitements par lot+ @ Toutes les réservations () Afficher les imagettes
Allleurs: O disponible - 0en attente

&outils Site de retral rrdt de retrai ode oxe itre Public vit ocalisat
Eoutils te de retrait Asribt de retrait Cod it bl Localisat

@ 108 sept 5o0ury

) [Delcourt : 2008)
ée... Texte) (Delcourt : 2004)

exte) [Delcourt : impr. 2007]
s de Toto (13): Super zéro 1/ Th
de Tote cahi

Page| 1 sur 21481 O o || O

En fonction du paramétrage de votre réseau, cette liste déroulante reprend soit toutes les notices
disponibles dans I’ensemble du catalogue collectif hainuyer soit celles de votre réseau ou bibliotheque.

Si le document est disponible sur le site sur lequel vous étes connectés, le message suivant apparait :
«vous pouvez attribuer un exemplaire disponible de votre site a la réservation ». Cliquer sur
attribuer (seulement quand vous avez I’'exemplaire en main):
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Réservation : Bérangére FIASSE [RH6381940] ®
Document
[T "Downton Abbey", le livre de cuisine / Annie Gray (Texte) [Marabout : 2019] G
Attribution
CD Vous pouvez attribuer un exemplaire disponible de votre site a la réservation
/ Attribuer...
Réservation
Site de retrait Bibliothéque de Thuin Roger Foulon. Disponible. lv]
Réserver
Annuler
Ensuite, pointer I'exemplaire (si vous en avez plusieurs). Et cliquer sur « Attribuer ».
-
Réservation : Bérangére FIASSE [RH6381940] O]
Document
[ "Downton Abbey", le livre de cuisine / Annie Gray (Texte) [Marabout : 2019] G
Attribution
Choix du site de retrait
Site de retrait Biblioth&que de Thuin Roger Foulon. Disponible. iv)
ﬁ Vous pouvez attribuer un exemplaire et le mettre de coté dans I'attente de son retrait par I'abonné. .9
Choix de I'exemplaire
Attribuer un exemplaire
Choix par pointage du code-barres
@ 539383 - PIB - Adulte [ Disponible ]
Attribuer Retour
[ =

A cette étape, si le document n’est pas disponible sur le site de connexion, il est possible de modifier
le site de retrait. En effet, la demande de ce document se fait sur la notice et par conséquent sur tous
les sites ayant un exemplaire de cette notice. Ensuite, on réserve.
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Ne sont visibles comme site de retrait que les sites qui font du prét inter.

Dés que le document est attribué, il reste disponible x jours et la personne est prévenue par mail ou
courrier selon les informations présentes sur la fiche de I'abonné.

Si le document n’est pas disponible, on peut le réserver mais pas encore I'attribuer puisqu’il n’est

pas présent a la bibliotheque.

Lo ~
Réserver ©)
Titre "MADAM" : ROMAN VECU
Abonné 6359055 X
~ DE BARTOLO, Pascale
Cotisations : BUS - Individuels LSG (valide jusqu’au
12/06/2024) [10 Cotisations ailleurs]
/ Annuler
[ -]

3.2.

Réservation via le module « Catalogues »

Dans I'onglet « recherche et catalogage », saisir le titre du document dans la « recherche simple » a
gauche et les documents apparaissent a droite tous les documents présents dans I'ensemble du

catalogue collectif hainuyer.

Decalog =2 Bartolo (&3 Bil Eh Aucunarrét % ZNouvelles interfaces
alogage Autorités Exemplaires
Ajouter- Modifier Supprimer Vair e déta Dupliquer | (GRéserver L Fusionner avec
() Outils de recherche OF 4 Liste des notices
. stils ma Notice sponi
Recherche simple Out magette lotice Disponi
x W Ih,_- [~ Disponible
Touscrittres  © % | Document o x
Site dépositaire  Bibliobus provincial T x (<] Disponible
Parcourir également les champs notes et résumés
S8 Affiner o
afiner | O e ] Disponible
Recherche avancée @Cc w
) Dernigres notices modifiées
] Dispanible
Panier : Mon panier de documents et fas [
¥ ] Disponible
2 Disponible

X K3 IPage 2 surd40881 O |

Disponi.

Dispanible

Disponible

Disponible

s

0 a5 1 @ 1 () Modules- | (D) Aide-

Classement par titre o Tratements par lot-

)

Description Exemplaires
£[) "Germinal, Emile Zola : analyse eritique  [978221B050077)
Claude Abastado

Hatier, édité en 1991

2 ex. sur le site (4 ex, allieurs)

Adulte [ Disponible ] (2)

(] "Guernica” ou Le rapt des "Ménines”  [9782909752037)
Juan Marin

Ed. de la Lagune, édité en 1994

1ex, surle site

75.037:75.034(440) - Adulte
[ Disponible ]

() "Harry Potter”: les raisons d'un succés  [97682130522058)
Isabelle Smadja

Presses universitaires de Franee. édité en 2001

1ex, sur le site (12 ex. ailleurs)

€0 " have a d

Pprésentés par Dominique Jamet
I'Archipel, édité an 2008

1ex. surle site

€[] "Je ne suis pas sortie de ma nuit” (9762070747887
Annie Ernaux

Gallimard, édité en 1996

3ex surle site (9 ex. ailleurs)

82.09 - Adulte [ Disponible )

dis i

(9782809800265)

32- Adulte [ Disponible ]

82-94 BERN 01.21- Adulte
[ Disponible ] (3)

E[] "De suis un artiste dégagé” : Pierre Desproges : 'humour, le style, lhumanisme
(9782728805167]
929 DES 16.18 - Adulte
sous la dir. ecaet ri [ Disponible ]
£d. Rue d'UIm, édité en 2014

1ex, surle site

£1)"Je t'aime. Seigneur. tu es ma force™: le psaume de l'amour de Dieu

Page courante 21 - 40 sur 81758
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N

N

Il est possible également de limiter la recherche a sa bibliotheque ou a son réseau en cochant

« document » et choisir le site ou les sites de votre réseau.

Y -
(O Recherche simple

©

| X ‘
Tous critéres U X [ Document J x]
Site dépositaire Bibliobus provincial 7 X

Choisir une notice dans la liste (sur son site en priorité si disponible et sur un autre si indisponible) en
cliquant deux fois sur 'exemplaire. Une fois la fiche ouverte, cliquer sur réserver :

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

Document : détails

(HAjouter~ Modifier B"Suppr\'mer | &7 Dupliquer | [:,\Ajouteré cette notice-

"Harry Potter" : le traité des baguettes

Huginn & Muninn, DL 2017 (Paris, New York) / Non préciseé, (impr. en Italie)

-_\|. Polter Peterson, Monique

(&4 Auteur

Cette fenétre apparait et saisir le code barre ou le nom de I'abonné :

() Modifier ex. ou sugg.~

prix : 1.00)

| o
Réserver
Titre "Harry Potter": le traité des baguettes
Abonné RH6381940 X ~ FIASSE, Bérangére

Cotisations : MLT - Adulte (valide jusqu'au 14/02/2025,

Réserver Annuler

@Réserver

™~
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Si le document est disponible sur le site sur lequel vous étes connectés, le message suivant apparait :
«vous pouvez attribuer un exemplaire disponible de votre site a la réservation ». Cliquer sur
attribuer (seulement quand vous avez I'exemplaire en main):

Réservation : Bérangére FIASSE [RH6381940] ®
Document
E[] "Downton Abbey", le livre de cuisine / Annie Gray (Texte) [Marabout : 2019] ’\_/
Attribution

@ Vous pouvez attribuer un exemplaire disponible de votre site a la réservation

/ Attribuer...

Réservation

Site de retrait Bibliothéque de Thuin Roger Foulon. Disponible. lv]

Réserver

Annuler

Cliquer sur « attribuer ». La réservation reste attribuée x jours pour le lecteur (en fonction des
parameétres de votre réseau). Le lecteur est prévenu automatiquement par mail s’il a communiqué
dans sa fiche abonné une adresse mail et qu’il a choisi comme mode de communication le mail.

Si le document n’est pas disponible, on peut le réserver mais pas encore I'attribuer puisqu’il n’est
pas présent a la bibliotheque.

F[J"MADAM": ROMAN VECU [9782840980339]

+ - Madame Claude 8 GRU 04.05 - Adulte
g LTl oL I M. Lafon, édité en 1994 [ Prét fonctionnel ]
1ex. surle site

On clique deux fois sur I’'exemplaire pour I'ouvrir et on clique sur « réserver » comme décrit plus haut.
Cet écran apparait. Saisir le code barre ou le nom de I'abonné et ensuite sur « réserver » :
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Réserver &)
Titre "Harry Potter" : e traité des baguettes
o] . N
Abonné RH6381940 X ~ FIASSE, Bérangeére

Cotisations : MLT - Adulte (valide jusqu'au 14/02/2025,

prix : 1.00)

Réserver Annuler

Cet écran apparait, cliquer de nouveau sur « réserver » :

-

Réserver

Titre "MADAM" : ROMAN VECU

Abonné 6359055 4 2

2 DE BARTOLO, Pascale

Cotisations : BUS - Individuels LSG (valide jusqu’au
12/06/2024) [10 Cotisations ailleurs]

‘ Annuler

[

Dés que le document rentre, un message signale que le document est réservé :

Attribution d'un exemplaire & une réservation
Ce document fait fobjet d'une résarvation par un abonné.

Document

T Une maison facile / i y [Editions il 2021] %1

Abonné

Réservataire [PEE] Envoi & Montigny-le-tilleul bib com (PEB-MLTBIBCOM) s A

(MRéservé le 16/02/2024 4 retirer ici

Exemplaire a attribuer
Lexemplaire THET08Y (69 PES 19.05 U THE7089 - Adulte - THU - Section Adultes) peut étre atiribué a fabonné [PEB] Envol 4 Montigny-le-tilleul bib com (PEB-MLTBIBCOM]
(%) Vous Fabonné.

Edition d'un ticket

© Oui ® Non

(3 Attribuer Ne pas attribuer

On I'attribue et la personne regoit un mail ou un courrier.
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Il est possible également de réserver directement dans la liste de recherche en cliquant une fois sur
une notice de la liste. Petit rappel : la premiere colonne correspond a la disponibilité de votre site et
la deuxiéme colonne, la disponibilité des autres sites.

Decalog 2 PascaleDeBartolo (& Bibliobus pravincial By Aucunarrét T 1 Nouvellesinterfaces

0 a5 1 @ 1 () Modules- | (D) Aide-

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires
£ Ajouter= Modiifiar 7 Supprimer Vi la détail & bupliquer (FaRésarver T, Fusionner avec 1] Classement par titre v} Traitements par lot-
() Outils de recherche oF 3 Hstedesng
~ Ima Notice poni. pon iption emplaires
Recherche simple magette lotice  Disponl.  Disponl.  Description Exemplaire:
([ "Germinal”, Emile Zola : analyse eritique  [$782218D50077]
& —| i . Claude Abastado ;
x = = ] Disponible Disponible 8t 1001 Adulte [ Disponible ] (2)
2 . sur le site (4 ex, allieurs)
Touscritres T x | Document T x
(] "Guernica” ou Le rapt des "Ménines”  [9782909752037)
Site dépositaire  Bibliobus provincial T x ¥ (-] Dispanible Juan Marin 75.037:78.034{2460) - Adults

Parcourir également les champs notes et résumés

SGaffiner | O \

, Recherche avancée

(-] Dispanible  Disponible

Ed. de la Lagune, édité en 1994
1ex, surle site

[ Disponible ]

(1) “Harry Potter”: les raisons d'un succés  [$782130522058]
Isabelle Smadja

Presses universitaires de Franee. édité en 2001

1ex. sur ke site [12 ex. ailleurs)

82.09 - Adulte [ Disponible )

.~ £ "I have a dream”: ces dis i (9782809800265]
2 Derniéres notices modifiées
W - Disponible présentés par Dominique Jamet 32 - Adulte [ Disponible ]
. I'Archipel, édité en 2008
Panier : Mon panier de documents et fas [3 (5) e i b ke
€[] "Je ne suis pas sortie de ma nuit” (9762070747887
* " . AnnieErnaux 82-94 8 ERN 01.21 - Adulte
E - Dispanible  Disponible . 5ard, adité en 1996 [ Disponible ] (3)
3 ex. surle site (9 ex. ailleurs)
£[) "Je suis un artiste dégagé” : Pierre Desproges : Fhumaur, le style, 'humanisme
[9782728805157]
+, 929 DES 16.18 - Adulte
¥ - SoEED sous la dir. de Florence Mercier-Leca ot Anne-Marie Paillet [ Disponible]

@ | K IPage 2 surdosgl O | o | O

Ed. Rue d'UIm, édité en 2014
1ex. sur le site

£1)"Je t'aime. Seigneur. tu es ma force™: le psaume de l'amour de Dieu

Page courante 21 - 40 sur 81758

Lors d’une recherche d’une série ou d’une collection, il est possible de réserver plusieurs numéros
d’une méme série ou d’'une méme collection depuis la vue détaillée d’une série ou d’une collection.

Série : détails

+iAjouter- Modifier 1= Supprimer *. Fusionner avec

Description
Les Tuniques bleues

"Cauvin,
Raoul (1938 -
2021)

T

Détails
ARK: http: ffcatalogue.bnf.fr/ark:/12148/cb343084354

© Langues

() Sources de catalogage

Etat de série

+1Ajouter Voir le détail Madifier 1= Supprimer T Fusionner avec

Numero 4 Titre du document

/

“ZRéserver

Les Tuniques blaues (1)

Les Tuniques blaues (3)

[ I I I I R R I TR

Les Tuniques bleues (1) :
Les Tuniques bleues (1) :
Les Tuniques bleues (2) :
Les Tunigues bleues (2] :
Les Tuniques bleues (2] : Du Nord au Sud / scénario, Raoul Cauvin [Texte] [Dupuis : 2012]

Les Tuniques blaues (2) :

Les Tunigues bleues (3] :
Les Tuniques bleues (3] :

Les Tuniques blaues (3] :

Un chariat dans 'Duest / scénario, Raoul Cauvin (Texte) [Dupuis : 1977]

Un chariot dans 'Duest / scénario, Raoul Cauvin (Texte) [Dupuis : [1972]]
Un chariot dans 'Duest / scénario, Raoul Cauvin (Texte) [Dupuis : 2010]

Du Nord au Sud / scénario, Racul Cauvin [Texte] [Dupuis : [1972]]

Du nord au sud / Willy Lambil, Raoul Cauvin (Texte) [Editions Dupuis : 2015]

Du Nard au Sud / Raoul Cauvin et Lauis Salvérius (Texte) [Editions Dupuis : 1984]

: Et pour quinze cents dollars en plus / Raoul Cauvin, Louis Salverius (Texts) [Editions Dupuis : 1973]

Et pour quinze cents dollars en plus / dessins. Louis Salvérius (Texte) [Dupuis : 2012)

Et pour quinz cents dollars en plus / dessins, Louis Salvérius (Texts) [Dupuis : 1992]
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3.3. Consultation des réservations

3.3.1. Consultation globale

Pour consulter les réservations, aller dans le module « circulation » :

Ouvrir 'onglet « Réservations » et cliquer sur « Rechercher ». Par défaut, on voit d’office toutes les
réservations disponibles sur le site sur lequel on est connecté.

Préts-Retours  Retoursparlot  Réservations  Attribution des réservations  Préts  Envoiderelances  Abonnds  Regroupements  Dettes & Réglements
Traitements par lot+
() Outils de recherche + Liste des réservations
Code-barr  Nome Codeexe Titre Site de retrait Sitedépos G
RHS5608. PO CW5S1. BiblioLys (Comines-Warneton) - Co Biblioly
Site de rotrait BiblioLys (Comines-Warneton) - Comin: © X RHS5608. PO, CwWss1 Bibii BiblioLy. €
Gircuit de retrait 0 x RHS5608 RA cwWss. BiblioLy.
RH5608 RA CwWs2 BiblioLy
Arrét de retrait ° X
RHS607. RAP. CWSS, BiblioLy.
it Dlepoolble: ox RHS608. €O cws2 BiblioLy. E
Date de demande ! x B = RH5607. BIT CWSS. BlblioLy 8
= PPy RH5608 co 51044 Bibliobu.
- RHS607. DEL. cws3 BiblioLy
Date dattribution RH5608. €O, cwWs3. BiblioLy.
au xB ® RHS608.  CO. ows3 Biblioty
N ou Non - o) RHSG0.  CO.  cwss Biblly
ou RH5607. coL WSS, BiblioLy g
® RHS608.  LAP.  CWOO. BiblioLy.
au >
@ s c 517. Biblic
® RH5608. co. CWs17 BiblioLy
Par
® RHS608.  CO cws2 Bibioly. 4
® RH5608_  CO. WSS, BiblioLy. E
Enregistrer Q ®F S = RHS5608. co. CWSS. BiblioLy.
Panier : Mon panier de réservations par défaut 3G @ K |Page 2 surd| DI o | O Page courante 21 - 40 sur 63

On peut choisir aussi de voir les réservations en attente ou en transfert en cochant la case adéquate :

(, Recherche avancée (@)
Site de retrait Lire a Mons - Jemappes @ X
Circuit de retrait @ X
Arrét de retrait @ X
Etat o %

o CDisponible
Dt P
[CIEn attente o

au CEn transfert oy
X

Date de demande

Date diattribution 0V X 6B
au =
X
Avis envoyé © Oui O Non @® Tous
Du X6
au X6
Par @ X
Retard (2)
(+] Enregistrer & Q

Dans cet onglet, les codes couleurs se définissent comme suit :

e Réservé
= Noir [noir] : En attente d’attribution
. [Orange] : En cours de transfert
o Attribué
= Vert [Vert] : En attente de retrait
= Rouge [Rouge] : Durée de mise de coté dépassée
= Mauve [Mauve] : Réservation prolongée
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Etat de la réservation « En attente » = En attente d’attribution [Noir] = il s’agit d’'un document réservé
par un lecteur et en attente d’attribution. Aucun exemplaire n’est encore mis de c6té pour I'abonné (il
est disponible en rayon) ou le document est en prét.

Prits - Retours  Retours par lot Attribution des réservations  Préts  Envoiderelances  Abonnés  Regroupements  Dettes & Rbglements
Traitements par lot+
(") Outils de recherche + L T
&outils Code-barr  N¢  Codoexe ta dépo: bl
6] RHE562. F
Circuit de retrait —
@ 109014
Arrét de retrait @ RH1031 H
Etat En attente ? X @ fHsses. K
D N ® 6379212 B
Date de demande O X @ ®
RH2360. v.
au
* i) @ he3967 T
Date diattribution ' x @ RHSS65. W
3 RHZ871. L
au X8 @ L
@ 3108751 [ G Bibliothéque ...
Avis envoyé oul Hon # Tou N s . R
e @ 4346600 P ey Chills Bibliothéque
@ RHE3BZ..  H €0 Ao Ashi playmal  Oignies, En b.. Bibliobus pro.
L @ 5550804 B
Par @ RHBA40 [
0] RHSS45. H
Retard (2) @ 8400783 publ
origine > X ® RHI027. fo Le
@ 7507438 G Bibliothique
*] Enregistrer
b (&) RH2197. C. Réseau des B.
Panier : Mon panier de réservations par défaut page 1 surml B | o || 3 Page courante 1 - 20 sur 3411

Etat de la réservation « En transfert » = En cours de transfert

9

il s’agit d’une réservation /

demande de PEB en cours de transfert du site préteur au site demandeur.

Préts - Retours  Retours par lot Attribution des réservations  Préts  Envoiderelances  Abonnés  Regroupements  Dottes & Rbglements
Traltements par fot+
(") Outils de recherche +
Boutits LN T t posit Put [
@ AH7. B. 62000 uT - 4 5
Circuit de retrait =
® 1109. o9 BEL ERE
Arrét de retrait ® 4531 LHO67. (R
Etat En transfert ® RH2. 0. 54022 LL-T 8A
5 RHé. D. 038612 ATB ER
Date de demande Y X @)
RH4 0.  REW02 ER
au e ;
;] ® RH6. [ COLFO OLF 616
Dats e RteR Y 6 ®4 636 B. CW526. W - MO)
@2 RH1 ( 83102 8D,
x @ ~ o
@2 1107, 83097 82
Avis envoyé oul N ® Tous
® RH6, c. Q2 8
Dy
@ RH8. G. RE 03 8-3
au RHS. I 00087. ECt
Par ® a512 D.  DAO39. 82
® RH8. D, 54021 LL-H
Retard (2 oF 159, B.  SGBOO. Marcq, Place A
orig ® 6331 COLFO. oLF 82
®5 630. L BCBA42 BLC ER
Enregistrer
® RH&, D.  COLFO Bit oLF ;
Panier : Mor fe réservations par défaut Page 1 surd9l Of o Page courante 1- 20 sur 962

Etat de la réservation « Disponible » = les réservations ont été attribuées aux lecteurs

[Vert] : En attente de retrait > réservé et attribué a I'abonné réservataire.
L'abonné a été prévenu de la disponibilité du document.
[Rouge] : Durée de mise de coté dépassée = réservé et attribué a I'abonné
réservataire. L'abonné a été prévenu de la disponibilité du document mais la
réservation est échue ; I'abonné n’est pas venu retirer sa réservation dans les
temps impartis. Lorsque la réservation est échue, vous devez supprimer la
réservation et remettre le document en circulation.

Réservation prolongée - réservé et attribué a I'abonné
réservataire. L’abonné a été prévenu de la disponibilité du document et la
réservation a été prolongée pour I'abonné réservataire.
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Préts - Retours

Retours par lot

() Outils de recherche

, Recherche 2

Site de retrait

Circuit de retrait

Arrét de retrait

Etat

Date de demande

Date dattribution

Avis envoyé

avancée

Réservations

Attribution des réservations

BiblioLys (Comines-Warneton) - Comin © X

Disponible

X6
x®
X6
xB

Non

=) Enregistrer

® Tous

& Panier : Mon panier de réservations par défaut

=]

Préts

Liste des rés;

&out

its

PEPRPPPPEPPE P PP ®®

3.3.2. Consultation ponctuelle

Envoiderelances  Abonnés

5
1 5

)

0 300 0 0 W0 W

P

© P

|Page| 1

ervations

Regroupements  Dettes & Réglements

Traitements par lot-

Code-barre  Nometl Codeexe Titre Site de retrait Sitedépos  Publicvis  Loca
= RH5607.. POUL CW552 i) BiblioLys (Comines-Warne. BiblioLy.. Adulte cw
= RH5607.. DEJO.  CWS52. T BiblioLys (Comines-Warne. BiblioLy. Adulte cw-

RHS607... 80UC. cws21 D ama BiblioLys (Comines-Warne. BiblioLy. Adulte ow
= RHS6071.  SARP.  COLFO. Blaireau ot madame Re  BiblioLys (Comines-Warne. 8iblioth... Jeune cout
= RH5608... DESTI. COLFO. BiblioLys (Comines-Warne. Biblioth Adulte coul

k= RH5607. BITHO..  CWS52 7 ch BiblioLys (Comines-Warne. Biblioly. Adulte ow-

& RH56076 PLET COLFO. ul t du b BiblioLys (Comines-Warne. Biblioth, Adulte cout

= RHS607. VAND. 61020, T u ) ur bie BiblioLys (Comines-Warne. Réseau .. Adulte uT-

= RH5607. VAND. 61020, B0 E BiblioLys (Comines-Warne. Réseau .. Adulte ut

RH5607... VAND.  CW529. ik b BiblioLys (Comines-Warne..  BiblioLy.. Jeune cw

RH5608. coust ANTD.. i3 BiblioLys (Comines-Warne. Centred.  Toutp

= RH5608 coust P300S, 1) BiblioLys (Comines-Warne. Biblioth. Jeune PECY

& ANIMBIB. cw- 80234 T Lorraine. M BiblioLys (Comines-Warne. Réseau Tout p. CR-

= ANIMBIS, o -.. FAR0O.- 1 BiblioLys (Comines-Warne..  Biblioth. Adulte

= RH5607. POTIE DAD38. 1 Tuverra es se rot t  BiblioLys (Comines-Warne. Biblioth. Adulte
NG ANIMBIB.  CW Cws22_ t K BiblioLys (Comines-Warne.  BiblioLy.. Adulte cw -

sur1l L] Page courante 1- 16 sur 16

Pour voir la (les) réservation(s) sur un document en particulier, aller dans le module « Catalogues » et
rechercher la notice du document.

Dans la liste des résultats d’une recherche, le fait qu’'une notice est réservée est visible par I'étoile
affichée a coté du titre du document.

Liste des notices

Outils

Imagette

Motice

Disponi...

Disponible

Disponible

Disponi...

Disponible _ Disponible

Ainsi que dans la vue détaillée d’une notice :

Description

[ "Correspondance”
Paul Aron

D. Devillez, édité en 1993
Tex.sur le site

[[) "Dis maman, pourquoi on peut pas dire merde ?"
[9782082015196]

Joseph Messinger. Caroline Messinger
Flammarion, édité en 2007

1ex. sur le site (6 ex. ailleurs)

{'}EI] "Dis-moi comment tu fais" : toilettes : histoire(s) & sociologie
[9782874664687]

Simone Scoatarin

Jourdan Editeur, édité en 2018

1ex. sur le site
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Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

Document : détails

-

() Ajouter~ Modifier 5 Supprimer | | | #°Dupliquer | | ()Ajouter a cette notice~

“"Harry Potter" : le traité des baguettes
Huginn & Muninn, DL 2017 (Paris. New York) / Non précisé, (impr. en Italie)

Peterson, Monique

O auteur

En passant la souris sur la médaille, on peut voir le nombre de réservation ainsi que le nom des
réservataires et la date de la réservation.

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

Document : détails

+) Ajouter~ Mod?é =/ Supprimer | = %’Dupliquer | | = (5)Ajoutera cette not
W e e -
Réservataires:1 tes
talie)

1. Document réservé par Fiasse Bérangére (RH6381940) le
07/02/2024 a retirer a
Bibliothéque de Montigny-le-Tilleul « Lenvol des mots ».

La liste des réservations de la notice est classée par date de réservation (de la plus ancienne a la
plus récente).

Si une réservation a été attribuée, elle est visible en bas dans la partie « Exemplaires » de la notice.

Les exemplaires des autres bibliothéques

(~) 510419540 - 8 DUG 01.19 - Adulte - Bibliobus provincial [ Attribué ] C, ol

Si une réservation est en transfert, elle est aussi visible en bas dans la partie « Exemplaires » de la
notice. L'exemplaire est en « Prét fonctionnel ».

Quand on passe le pointeur de la souris sur « Prét fonctionnel », on voit a quelle bibliotheque il est
prété et pour quel lecteur il est réservé.
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Document

Exemplaires (17 exemplaires dont 1sur le site)

Tous les exemplaires Q EJ

i Réservation - Bibliotheque communale de
Mes exemplaires Efaton « Gerard Turpin 5 pour 12 1Eservation de
DELSINE-SAINTENOIS, Francine - 4500018

(%) CW530697 - E - CW - Espace Albums (Bleu) - Jeune [ Prét fonctionnel ] G, ol

Les exemplaires des bibliothéques du bassin

Les exemplaires des autres bibliotheques
(+) 510440571 - ER-ALB. - Jeune - Bibliobus provincial [ En prét ] C ol

(2) 510440570 - ER-ALB. - Jeune - Bibliobus provincial [ Prét fonctionnel ] G, ol

(©) 510440569 - ER-ALB. - Jeune - Bibliobus provincial [ En prét ] C, ol
() ERQ00015792 - ER TUR2100E - ERQ - En rayon - Jeune - Bibliothéque communale d'Erquelinnes [ Disponible ] (5 gl

() RUMRJ012640 - ER TURU - RUM - Malles Thématiques Jeunesse (2022) - Jeune - Bibliothéque communale de Rumes [ En prét ] (5 ol

Fermer

3.3.3. Consultation pour un abonné

Lorsqu’un document a été attribué a un abonné, il est visible en prét-retour en sélectionnant I'abonné.

S’ouvre alors la fiche avec la liste des préts. Pour visualiser les réservations, il faut cliquer sur le sou-
onglet « réservations » :

Réservations Préts en cours

Sur place: 1disponible - 0 en attente
Ailleurs: Odisponible - 2 en attente

Une fenétre s’ouvre avec les réservations posées par I'abonné.

Fréss en cours

Surplace: 1disponible - Oenattente

< . (%) Ajouter une réservation Traitements par lot - Toutes les réservations (] Afficher les imagettes
Ailleurs: D disponible - 2 en attente -
@ﬁums Site de retrait Asrét de retrait Code exe Titre Public vit Localisat Date de ¢ Date d'at Vabde ju Prolo
Slolcegol= T “Dits botrols®
d Réseau louviérois de Lecture publique - Province - Adultes. 73013_ [ “Dites trente-trois” : chroniques dudoct  Adulte LL-R 9/02/. 23/02.  08/03 0
C Bibliothéque communale de Blaton « Gérard Turpin » (D) Sweet Sixteen 22/02.. 0
e Bibliothéque communale de Blaton « Gérard Turpin » D Charly tempéte 1: On déménage 22/02.. []

Les documents attribués ont un numéro d’inventaire dans la colonne « code exemplaire ».

Code exemplaire Titre

73013321 E[ "Dites trente-trois" : chroniques du docteur Kleinman

La colonne est vide tant qu’aucun document n’est encore attribué c’est-a-dire qu’aucune bibliothéque
n’a encore répondu a la demande de réservation.
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Différents logos sont présents dans la partie réservation en début de ligne a gauche :

m Fréss en cours

Sur place: 1disponible - 0en attente
Pl 'sponit Ajouter une réservation Traitements parlot- & Toutes les réservations () Afficher les imagettes
Ailleurs: Odisponible - 2 en attente

@UNS Site de retrait Asrét de retrait Code exe Titre Public vit Localisat Date de ¢ Date d'at Valide ju Prolo
[ S Réseau louviérois de Lecture publique - Province - Adultes. 73013 Dites trente-trois” : chroniques dudoct  Adulte LL-R. 19/02/. 23/02_ 08/03. 0
Bibliothéque communale de Blaton « Gérard Turpin » (D) Sweet Sixteen 22/02.. o
] Bibliothéque communale de Blaton « Gérard Turpin » ED) Charly tempéte 1: On déménage 22/02.. ]

La loupe donne acces a la notice du document :

{ob0utils
Ce®E Q&

=
“— Interrogation ponctuelle

C@E

La poubelle permet de supprimer la réservation :
{opoutils
C@E A

C.@ 1 Ssupprimer

S16]E]

L'appareil photo correspond a la vignette du document présent également dans le module
« catalogues ».

&Houtils Site
AR Rése
Cj G.\ o Dikli
G

Le crayon jaune permet de modifier un exemplaire®

{Ep0utils Site de prét
a) (4] Reseau de Lact
d Maodifier
I'exemplaire

10 Uniquement accessible aux utilisateurs qui ont le profil Circulation++.
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L’horloge permet de prolonger la réservation :

{opOutils Site de re
GCEeE OE Réseau lo
G E‘J‘ Prolonger la réservation othéc

GCoOw Bibliothéc

L'imprimante permet d'imprimer le ticket de réservation attribué :

{Bp0utils Site de retrait

GC®T QS Réseau louviéroi

C@wE Editer le ticket de on
réservation

Cey o egue LN

La derniere icone permet de préter le document a I'abonné sans devoir scanner ou taper le code-
barres.

{ehoutils Site de retrait
CeE O Réseau louviérois de Lectu
= a
(A G] Préter 4 I'abonné I'exemplaire sd
ttribué

- a
C@®wE . 2 d

3.4. Attribution d’une réservation

Pour attribuer une réservation, aller dans le module « Circulation » / onglet « Attribution de
réservations » et cliquer sur « rechercher »

Prits - Rotours Rotours par lot Riservations Attribution des réservations Prits Envoi do relances Abonnds Regroupements Dottos & Rig
{*) Outits dattribution OF 2 Documents ayant su moins un exemplaire attribuable & une réservation
Fittres
. imagette Descrption

I hian Roger Houlon

Locadisation T X EDL-';Slr\oﬂl.ftu’t/lmhmiﬂub][hkh“in:m.tom
Ge
Avonnd fonctionned O Non * Tous Texemplaire
Abonné JE268121 - 7ALBUM JOIE DE LIRE - Jeune
Attribuable &

5, réserve lo 24/10/2023 41803
retirer & Lire & Mons - Jemappes

Regroupement
ad o C'est qui le medieur 7 / Idir Bechar (Texte) [Gautier-Languereau : 0
= 2018) (5 (®
1exemplaire
4 JE2T0658 - ALBUM ALIMENTATION FRUIT - Jeune
& U Attribuable &
Pointage ot attribution B, réservé le 24/10/2025 3 18.04
retiree & Lire & Mooy < Demnappes
&0 “Harry Potter” : e tralté des baguettes / Monique Peterson (Texte
Code-beriad [Muginn & Muninn; DL 2017) (% (3)

1exemplaire
- JE280854 « J791 - Jeurnw
Attribuable &

Flasse, Bérangire - RHA381940 O résarvd le 07/02/2024 40913 4
retirer & Biblothégue de Montigny -le-Tileul « Uenvol des mots » @
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On voit les exemplaires disponibles attribuables a la réservation de son site uniqguement (par défaut),
a préter au sein méme de ce site ou bien a transférer pour PEB.

On voit les demandes de nos lecteurs et des lecteurs des autres sites.
/!\ Pour les abonnés de votre site, il n’y a pas de pastille.

Les demandes de réservation pour les autres sites sont assorties d’'une pastille de couleur.

Dans le module d’ « attribution des réservations », les codes couleurs se définissent ainsi :

= Vert [Vert] : Le site de retrait possede un exemplaire disponible
. [Orange] : Le site de retrait possede un exemplaire mais en prét
= Rouge [Rouge] : Le site de retrait ne dispose d’aucun exemplaire

Si un lecteur demande un document, toutes les bibliothéques qui possédent un exemplaire de ce
document recoivent une demande dans lI'onglet « attribution de réservations ».

Pour attribuer une réservation, saisir le code-barres dans « Pointage et attribution ».

Préts - Retours Retours parlot Réservations Attribution des réservations Préts Envoi de relances Abonnés Regroupements Dettes & Réglements
(

Traitements par lot-
1

Outils d'attributiol
@ uH ribution ®’ Documents ayant au moins un exemplaire attribuable & une réservation
| (G Filtres ©)
Imagette Description
@ifichaytout %) "Harry Potter" : le traité des baguettes / Monique Peterson (Texte)
Paramétres d'affichage () O Ne pas afficher @ [Huginn & Muninn: DL 2017] (
(O Ne pas afficher ® ou 1exemplaire

Site actuel Lire 2 Mons - Jemappes 9 X JE280854 - 3791 - Jeune

1 Attribuable a
[ipaldaxpression Fiasse, Bérangére - RH6381940 S, réservé le 07/02/2024 4 09:13 4 retirer

Ersfovias a Bibliothéque de Montigny-le-Tilleul « L'envol des mots » @

Site de retrait

> Poaintage et attribution

Code-barres

Si la demande porte sur un exemplaire de votre site pour un lecteur de votre site, le message suivant
apparait :

(> Pointage et attribution

Code-barres |

Lexemplaire 730133211 a été attribué a I'abonné DE BARTOLO, Pascale
- 6359055 aretirerici.

» "Dites trente-trois” : chronigues du docteur Kleinman / Maurice Kleinman
(Texte) [Arcadia (Groupe de musique pop); 1985 - 1986) : impr. 2013]
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Sila demande porte sur un exemplaire de votre site pour un lecteur d’un autre site, le message suivant
apparait :

Préts - Retours Retours par lot

Réservations Attribution des réservations Préts Envoi de relances
Outils d'attribution .
@ ®’ Documents ayant au moins un exen
(G Filtres ®
Imagette Description
(> Pointage et attribution

La recherche n'a pas retourné de résultats

Code-barres

®L'exemplaire JE280854 a été prété a 'Réservation Montigny-le-
Tilleul "L'Envol des mots"™ pour étre transferé vers Bibliothéque de
Montigny-le-Tilleul « Lenvol des mots » pour I'abonné Fiasse
Bérangére - RH6381940.

* "Harry Potter": le traité des baguettes / Monique Peterson (Texte)
[Huginn & Muninn : DL 2017]

£} L'abonné sera prévenu lors de I'édition des Q
avis de disponibilité

La réservation disponible (en vert) est visible dans I'onglet « Réservations » :

[gJ RHZ... VAN.. 61021... [ Le crépuscu Réseau des B.. Réseau des B..
=] RHé... LAQ... MONS... (L) 113 raisons ¢ Lire & Mons - .. Lire aMons - ..
La réservation en transfert est en orange :
YCOBL RH5..  VER.  MOO6.. BiblioLys (Co..
YCoe®s RH1.  UYS.  JE185..

Bibliothéque ...

3.5. Retrait d’une réservation

Lorsqu’un exemplaire a été attribué et le lecteur prévenu, la réservation est valide pendant la durée
choisie dans le paramétrage (15 jours, ...).

Le lecteur se présente pour retirer son document réservé, ouvrir I'onglet prét-retour : 2 possibilités :

Scanner le code-barres de I'exemplaire et il sera non plus dans la partie réservation mais
passera dans la partie prét de la fenétre.

Cliquer sur I’étoile jaune pour préter directement I'exemplaire au lecteur et il apparaitra
dans la partie prét de la fenétre.

¢830utils Site de retrait

GCeE g Réseau louviérois de Lectu
= s

A = Préter & I'abanné l'exemplaire 2d
. . attribue

2d
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Ao m

Surplace: 0enretard - 17 en cours

Impressions. Traitoments par lot= @ Tous les prots () Afficher los Imagettes
Allleurs: 2 enretard - 9 en cours

Goutits Sito do prit Arrét de prot Sito dépositaire Code Et t Publiovir  Localisat  Cote upport Date do g

® ® Adulte -8 $16.6 Imprimé

® LUDO3529 ® & Blanc Manger Coc Adulte Ww-A Comm. 02/08.
® LUDO3735 ® & Mouhte:nefaites  Joune L-A Ambia. 07/07,
® 7301 L) Adulte LL-s, 133 RO Imprimé  28/03.
® 7. [ ] ) Lefranc. Les repor  Adulte LL-S. BOAB. Imprimé 14/07
® 48298 ® Adulte LL-S. 913(44. Imprimé 05/04,
® LUD00346 ) @ Fakenews:Infoo  Adole LL-A Conna. 2/08
® 730163777 ® Adulte LL-8. 1338 Imprimé  28/03.
@ LUDO3951 Y & Topten18+:toujc  Adulte LL-A 18+ 57/07

-

GOAaschate comma. Ak e w007 [ Y

Le prét sera alors en bleu.

3.6. Choix d’un abonné réservataire

Il est possible de choisir un abonné réservataire plutét qu’un autre.
Nous voyons les demandes dans I'onglet « Attribution des réservations ».

Dans la capture d’écran ci-dessous, quatre abonnés ont fait une demande sur une méme notice. Les
demandes apparaissent chronologiquement. Le premier de la liste est le premier a avoir fait la
demande.

Q) Outils d'attribution Q)* Documents ayant au moins un exemplaire attribuable a une réservation
s r @)
G, Filtres ® Description

O Afficher taut E[] Sweet Sixteen / Annelise Heurtier (Texte) [Casterman: 2021]
Parameétres - 1exemplaire
dafichage (D ONe pas afiicher @

5000123509 - 8-3 HEUR20.9 S - BNT - Salle de prét Jeunesse (Ado) - Jeune
Attribuable a

® Ne pas afficher @ ou

Sl ERITCroEn e DI & 53 DELSINE-SAINTENOIS, Francine - 4500018 [Famille avec Portail : Famille Saintenois] S, réservé le 22/02/2024 2 12:47  retirer  Bibliof
Gérard Turpin »

Type d'expression “ X ROSSI, Doriana - 4107620 9, réservé le 22/02/2024 4 12:48 A retirer 3 Bibliotheque communale de Blaton « Gérard Turpin »
FIASSE, Bérangére - RH6381940 }_7, réservé le 22/02/2024 4 12:54 a retirer a Bibliothégue communale de Blaton « Gérard Turpin »

Public visé o X DE BARTOLO, Pascale - 6359055 [Famille sans Portail : DE BARTOLO Pascale] 9, réservé le 22/02/2024 4 12:55 & retirer a Bibliotheque
Turpin »

Site de retrait @ X

Pour attribuer I'exemplaire au deuxieme réservataire, il suffit de pointer le code-barres de I'exemplaire
dans « Pointage et attribution ». Rien ne change donc ici.

Mais une fois I'exemplaire pointé, il est possible de choisir I'abonné dans une liste déroulante.

Les noms des quatre réservataires apparaissent dans cette liste déroulante. |l est possible de choisir le
deuxieme de la liste. A ce moment-la, dans le bloc « Exemplaire a attribuer », le nom du deuxiéme
réservataire apparaitra a la place de premier réservataire.
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Attribution d'un exemplaire 4 une réservation
Ce document fait I'objet d'une réservation par un abonné.
Document

) Sweet Sixteen / Annelise Heurtier [Casterman : 2021] @]

Abonné

Réservataire | TENOIS, Francine (4500018) [Famille avec Portail : Famille Saintenois] @ /Q.

& DELSINE-SAINTENOIS, Francine (4500018) [Famille avec Portail : Famille S...
3. ROSSI, Doriana (4107620)

FIASSE, Bérangére (RH6381940)
ROSS|, Doriana
DE BARTOLO, Pascale (6359055) [Famille sans Portail : DE BARTOLO P: (4107620)
Exemplaire a awuiwuer

L'exemplaire 5000123509 (8-3 HEUR20.9 S - Jeune - BNT - Salle de prét Jeunesse) peut étre attribué a I'abonné DEL ITENOIS, ine [4500018].

[:] Vous pouvez attribuer cet exemplaire et le mettre de cété dans I'attente de son retrait par I'abonné.

Edition d'un ticket

© Oui @ Non

(A Attribuer Ne pas attribuer

i ”l

Une fois I'exemplaire attribué, il n’y aura plus de demande pour ce document dans votre onglet
« Attribution des réservations ».

Cela est normal car il vient d’étre attribué au deuxiéme réservataire.

La demande n’a pas été supprimée pour le premier réservataire. Mais il n’est pas possible d’attribuer
un exemplaire qui est réservé et mis de co6té pour un autre lecteur (le document n’est plus disponible).
Donc la demande est retirée momentanément de I'onglet « Attribution des réservations ».

Pour retrouver la trace de la demande de réservation du premier réservataire, il faut se rendre dans
I'onglet « Réservations » du module « Circulation », choisir le site de retrait adéquat et choisir « En
attente » dans « Etat de la réservation » (ou mettre le nom de I'abonné dans la case « Abonné »). On
voit alors que la réservation est toujours active (en noir = en attente).

() Outils de recherche ©» Liste des réservations
(, Recherche avancée (®[O)] Code-barr  Nom et Prénom Codeexe  Titre

S 6359055 DE BARTOLO, Pascale B0 Charly tempéte 1: On déménage
Site de retrait Bibliothéque communale de Blaton « € @ X

,‘:.':', 6359055 DE BARTOLO, Pascale B0 Sweet Sixteen
Circuit de retrait @ x S RH6381.. FIASSE, Bérangére 0 Sweet Sixteen
Arrét de retrait Q@ x p=a 4500018 DELSINE-SAINTENOIS, Fra.. ED sweet Sixteen

L 1200133 CANON, ANAIS B Vivre avec nos morts : petit traité
Etat En attente 0 x .

Nous pouvons aussi voir la demande en attente au nom de I'abonné dans le module « Circulation »,
onglet « Préts / Retours », bloc « Réservations ».

Informations abonné
< Retour 2. DELSINE-SAINTENOIS. Francine ©

Abonné 4500018 2| valider B s . 1 . 1
Préts Dette Commentaire
Exemplaire Préter (5 bettes

Cotisations : BNT - Individu - Adultes (valide jusquau 21/02/2025, prix : 3.00) [3 Cotisations ailleurs]

Fréts en cours

Surplace: 0disponible - 1en attente

N _ N 3 Ajouter une réservation Traitement
Ailleurs: 0 disponible - 0en attente

Soutils Site de retrait Codeexe  Titre Publicvic  Localisat ~ Datedec  Datedat = Valideju = Prolonga  F

CeT Bibliothéque communale de Blaton .. [0 Sweet Sixteen 22/02.. 0
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Lors du retour de I'exemplaire, un message demandant d’attribuer ou pas I'exemplaire a un autre
réservataire restant apparaitra.

Attribution d'un exemplaire a une réservation
Ce document fait I'objet d'une réservation par un abonné.
Document

@ sweet Sixteen / Annelise Heurtier [Casterman : 2021] G

Abonné

Réservataire | DELSINE-SAINTENOIS, Francine (4500018) [Famille avec Portail : Fam © L

R¢ DELSINE-SAINTENOIS, Francine (4500018) [Famille avec Portail : Famille S..
2, FIASSE, Bérangére (RH6381940)
DE BARTOLO, Pascale (6359056) [Famille sans Portail : DE BARTOLO Pasc...

Exemplaire 3 attribuer
L'exemplaire 5000123509 (8-3 HEUR20.9 S - Jeune - BNT - Salle de prét Jeunesse) peut étre attribué a 'abonné DELSINE-SAINTENOIS, Francine [4500018).

(2 Vous pouvez attribuer cet exemplaire et le mettre de coté dans I'attente de son retrait par I'abonné.

Edition d'un ticket

©0ui @Non

@ Attribuer Ne pas attribuer

/!\ Pour pouvoir choisir un abonné réservataire, il faut, dans les préférences utilisateurs (en cliquant
sur son nom), dans I'onglet Attribution des réservations, bloc « options d’attribution », ne pas cocher
« Attribuer automatiquement I'exemplaire pointé au premier réservataire ».

Options d'attribution

~U Attribuer automatiquement lI'exemplaire pointé :
(J au premier réservataire
[ en cas d'attribution forcée

Réduire automatiquement la partie « Filtres » lors d'une attribution

3.7. Suppression d’une réservation

Lors de I'attribution d’une réservation, on met de c6té un exemplaire pendant une durée limitée.

I\ Il est du ressort du bibliothécaire de supprimer les réservations en retard, afin d’attribuer
I’exemplaire a une autre réservation ou remettre le document en rayon.

Les réservations en retard apparaissent en rouge dans la liste.

Afin de rechercher toutes les réservations en retard, aller dans I'onglet Réservations. Dans les
criteres de recherche (cadres bleus dans I'image ci-dessous), sélectionner I'état de la

réservation « Disponible » et votre site de retrait si vous étes en réseau, ainsi que le nombre de jours
de retard (renseigner « 1 », pour avoir les réservations ayant au moins un jour de retard).
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Supprimer ensuite les réservations une par une en cliquant sur I'icéne de suppression.

Préts - Retours  Retours par lot

() Outils de recherche
Recherche avancée
Site de retrait

Circuit de retrait

Arrit de retrait

Etat Disponible
Date de demande ™

au
Oate dattribution ™

au
Avis envoys oui

ou

au

Par
Retard (2) 1
Origine
Abonné

BiblioLys (Comines-Wamneton) - Comi © X

Reése Attribution des réservations

2 %
o X
@ x
x &
x @
x &
x & '
Non * Tous
7 %
+] Enregistrer & Q

@ Panier: Mon panier de réservations par défaut

Une réservation peut

—

poubelle S

Abonné 4500018

Préts

Prits

Informations abonné
DELSINE-SAINTENOIS Francine O

m Frits encours

Surplace: 0 dispanible -
0 disponible -

Ailleurs :
Bouus

t

/ﬁ f

@ 8 Vaider
Prter
Cotinatians : Cv - A
Oenattente
2enattente
Site de retrit Cose exempi

Bibliothéque communale de Blato..

Bibkiothégue communale de Blato..  CWS30697

Site de retratt

BiblioLys (Comines-Warn,

BiblioLys (Comines

BibloLys (Com

Warn.

BibloLys (Comines-Warn.

5-Warn.

BibloLys (Comines-Warn.

Envoiderelances  Abonnés  Regroupements  Dettes & Réglements
vatio
Code-bame  Nom:  Codeexemplai  Titre
Q&  RHS607 PO, Cws52361
S RHS607. DE CW552358
Q&  RHseo? 80. CwWs21716
=) RH5607. sA COLFO000
& RHS608.  DE COLFO000.
= RHS5607. PL.  COLFOOOO.
RHS5607. VA 610208113
= RHS607. VA 610201200
RH5608.  CO. ANTOVOOS.
® RHS608.  CO. PI00841360
ANIMBIB.  CW. 8023476
RHS607. PO. DAO38982
Page 1 surl (o

Envoi de relances

E
erats Dettn
(& Dattes

£ Sweet Sixteen

Abonnés

Jeune

Regroupements

Dettes & Réglements

©) Ajouter une réservation

Localisation Date se demande
22/02/2024

CW - Espace Albums 22/02/2024

Sitedépos  Publicvis
BiblioLy. Adulte
BiblioLy. Adulte
BiblioLy. Adulte
Biblioth Jeune
Biblioth Adulte
Biblioth. Adulte
Réseau Adulte
Réseau Adulte
Centre Tout p.
Biblioth Jeune
Réseau Tout p.
Biblioth Adutte

également étre supprimée depuis la fiche de I'abonné en cliquant

Locatisat ot oE |
CW-E 820-3 Im.
CW-E 840-3. Im
oW 930F Im. 1
COLF 80-3 Im. «
COLF 8136 Im. «
COLF_ 8211 m.
uT-A 1735/ im. «
uT-A 15992 Im. (
ovoc ov. 1
PECO.  ECOLE m. 1
CR-A 913(a.. Im. 1
82-31 im. 1

Page courante 1- 12 sur 12

sur la petite

Voir regroupement @
Ré-atficher avertissements
Emoyer situation par mai

Modifier abonné

lot @ Toutes les. Afficher les imagett
Date diattribution Valide jusquiau Proongations 1
o
0

L’avis de cette suppression est envoyé automatiguement a I'usager par mail.

/! Pour 'instant, il est impossible de prévenir I'usager par courrier /!\

3.8.

Envoi des avis de réservation

Les réservations par mail s’envoient automatiquement par le SIGB.

Lorsqu’un exemplaire est attribué a un lecteur, un avis de disponibilité est directement et
automatiquement envoyé par mail a ce dernier (si celui-ci posséde une adresse mail et un mode de
communication « mail »).
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Les réservations par courrier s’envoient manuellement depuis le module « Circulation », onglet

« Réservations ».

Avant d’envoyer les courriers de réservation aux lecteurs, il est conseillé de vérifier la présence
physique des documents réservés.

Aller dans I'onglet « Réservations », lancer la recherche par défaut.

Préts - Retours  Retours par lot

() Outils de recherche

Site de retrait

Circuit de retrait

Asrit de retrait

Etat Disponible
Date de demande OV X &
au X8
Oate dattribution OV x @
au x@
Avis onvoys oui Non * Tous
ou
au
Par
Retard (2) 1
origine
Abonné
<] Enregistrer

Panier : Mon panier de réservations par défaut

Attribution des réservations

BiblioLys (Comines-Warneton) - Comi O

éts

Envoiderelances  Abonnés  Regroupements

Code-barre  Nomi
RH5607. PO,
QG  RHseo7 DE
RHS607. 80, cws21716
= RHS607. sA COLFO000.
RHS608.  DE COLFO000.
RH5607. PL COLFODOO.
RH5607. VA 610208113
RH5607. VA 610201200
RHS608.  CO. ANTOVOOS,
RHS608.  CO. PI00B41360
S ANIMBIB.  CW. 8023476
S8 RHS607. PO DAD38982

Page 1 sur1

Dettes & Réglements

Stte de retratt
Biblio

BibloLys (Comi

BibloLys (Comines-»

Cliquer sur « Traitements par lot » / « Envoyer les avis de disponibilité ».

Lancer le traitement, télécharger le fichier puis I'imprimer.

Traitements par lot-

|;".'| Exporter les réservations
o

@ Envoyer les avis de disponibilité

& Compléter le panier

Retirer du panier

danine

FR RA

Site dépos

BiblioLy
BiblioLy.
BiblioLy
Biblioth
Biblioth

Biblioth

Pubic v

Adulte
Aduite
Jeune
Adulte
Adulte
Adulte
Adulte
Toutp
Jeune
Tout p

Adute

Traitements par lot*

catis o SupE
W 820 [
CW-E 840-3. Im
oW 930F [
COLF 80-3 r
COLF 8136 Im.
COLF 8211 Im.
A 735, [
T-A 18992 Im
ovoc [
PECO ECOLE im
R-A 9134, [
82-31 Im.

Page courante 1- 12 sur 12
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Traitements par lot ®

Informations

@Votr’e traitement se fera sur 24 réservations.
Parmi celles-ci, les avis ne seront envoyés que pour les réservations respectant les conditions suivantes :
* lesréservations sont & retirer dans votre site
* les avis de disponibilité n'ont pas encore été envoyés
* les abonnés réservataires ont un mode de communication par lettre
+ les abonnés réservataires ont une adresse postale renseignée

Traitements

Traitement Envoyer les avis de disponibilité v

Lancer

Conditions d’envoi :

e Que I'abonné ait un mode de communication par lettre (les mails ont déja été envoyés lors de
I'attribution de la réservation).

e Que l'avis n’ait pas déja été envoyé (il n"existe aucun risque de renvoyer un avis déja envoyé).

e Que I'abonné ait une adresse postale renseignée (sur sa fiche ou celle de son regroupement).

e Que laréservation soit a retirer dans votre site (dans un réseau, chaque site envoie ses avis)

3.9. Edition de tickets de réservation

Decalog SIGB donne la possibilité d’éditer des tickets de réservation : au moment de I'attribution
d’un exemplaire a une réservation, le ticket peut étre édité soit a destination du bibliothécaire qui
peut s’en servir pour organiser le retrait des documents (classement des documents sur I'étagére,
appel des abonnés, etc.) ou a destination de I'abonné si I'étagere des réservations est en acces libre.

Attribution d'un exemplaire a une réservation
Ce document fait 'objet d'une réservation par un abonné.
Document

] Sweet Sixteen / Annelise Heurtier [Casterman : 2021] G

Abonné

Réservataire | DELSINE-SAINTENOIS, Francine (4500018) [Famille avec Portail : Fam © 33

Réservé le 22/02/2024 & retirer ici
2 autres réservataires

Exemplaire a attribuer
Lexemplaire 5000123509 (8-3 HEUR20.9 S - Jeune - BNT - Salle de prét Jeunesse) peut &tre attribué a I'abonné DELSINE-SAINTENOIS, Francine [4500018].

(7 Vous pouvez attribuer cet exemplaire et le mettre de coté dans |'attente de son retrait par I'abonné.

Edition d'un ticket

O Oui ®Non

(Q Attribuer Ne pas attribuer

Le ticket de réservation peut étre édité ou réédité si besoin depuis la liste des réservations (pour les
abonnés personne, groupe ou fonctionnel) :
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(® Outils de recherche

(G, Recherche avancée

Site de retrait

Circuit de retrait

Arrét de retrait

Etat

©
(=)

Bibliothégue communale de Blaton « G @ X

Q

x

a
X

Disponible

a
X

L

*»
©

Liste des réservations

{or0utils Code- Nome  Codeexe Titi
YCERETLee RHT.  LEM.  54085. [0
WOBE S 7 C Edierleticket de 0o1. B0
ey réservation
YWOEOESPE - S
YECERETSPS RH1... LEM..  54084.. 2]
YOERE S E 120 HA. 610217 [0
YERETSPS RH1..  ESP. Q4318 2]
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4. Cotisations, taxes et dettes

4.1. Cotisations

La cotisation est la premiére chose a encoder sur la fiche de I'abonné. Si elle n’a pas été mise a jour et
que celui-ci doit se réinscrire, cliquer sur « Renouveler ».

Cette mise a jour n’est pas liée a la taxe annuelle mais il est logique de le faire au méme moment afin
de régulariser I'usager pour le prét. Si la cotisation n’est pas renouvelée, vous ne pouvez pas préter a
I'usager.

Avertissements abonné

2. Francine DELSINE-SAINTENOIS

{D Cotisation en retard : EGH - Adultes (a renouveler depuis le ™ Renouveler
31/12/2023) (9
Taxe annuelle a régler > Traiter

‘ Continuer Changer d'abonné

Cette fenétre s’ouvre :

Réinscription ®
Cotisation EGH - Adultes (365 jours, gratuit) <
Prix
Début 06/02/2024 X
Fin 05/02/2025 X
Valider Annuler

Sélectionner la cotisation dans le menu déroulant, la période d’inscription débute le jour de
I'inscription pour une durée d’un an. Puis cliquer sur « Valider ».

Les cotisations gerent les régles de circulation des documents. Elles sont paramétrées selon vos
instructions.

/ '\ La date de naissance est primordiale car elle détermine ces regles selon I’age de I'abonné.
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4.2. Lataxe annuelle des droits d’auteurs

Lorsque la cotisation est remise a jour, il faut traiter la taxe annuelle pour les bibliotheques dont la
taxe est payante.

La taxe annuelle Droits d’auteur est a encaisser dans |'onglet « Préts — Retour ».

Celle-ci sera réclamée en début ou en cours d’année civile pour tout lecteur inscrit effectuant son
premier prét de 'année ou lorsqu’un lecteur nouvellement inscrit effectuera son premier prét.

Entrer le code-barres ou le nom de I'abonné.

Avertissements abonné

“. Francine DELSINE-SAINTENOIS

Taxe annuelle & régler

Continuar Changer d'abonné

Cliquer sur « Traiter ».

Avertissements abonné

2. Francine DELSINE-SAINTENOIS /

[~ Taxe annuelle & régler —» Traiter ‘

[ Continuer ‘ Changer d'abonné
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Une nouvelle fenétre s’ouvre :

Traitement de la taxe annuelle @

La taxe annuelle due par I'abonné DELSINE-SAINTENOIS Francine (4500018) sur le
regroupement de sites La Louviére (Taxe Annuelle) s'eléve a un montant de 1. Souhaitez-
vous?

@® Regler |a taxe due par I'abonneé 7

) Exonérer I'abonné de cette taxe pour 'année courante ?

Attention, une fois validé, il seraimpossible de revenir sur ce choix pour I'année en cours !

Valider Annuler

Sélectionner I'option souhaitée et cliquer sur « Valider ».

Si vous choisissez I'option « Régler la taxe par I'abonné », une nouvelle fenétre s’ouvre :

n |
Encaisser la taxe annuelle ®
L'abonné Francine DELSINE-SAINTENOIS doit payer la somme de 1.00 par :
Mode de réglement
O Autre (O Carte bancaire (O Chéque ® Espéces
() Carte Cadeau (O Carte Cadeau (O Carte Lysco O Facture
acture Ecoles Scolaire ) Gratuité ) Payconig
O Virement O Facture
Promotion Sociale
Edition d'un recu
O Dui @ Non
Note de réeglement
Valider Annuler
v |

Cocher les cases adéquates ; a savoir :

e [Mode de réglement] : a I'aide des boutons radio, sélectionner le mode de paiement ;
e Avecregu :al'aide de la case a cocher, stipuler qu’un regu doit étre imprimé. » Quand
on coche la case Avec regu, le logiciel envoie un fichier *.pdf vers I'imprimante locale.

Cliquer sur « Valider ».

Vous pouvez maintenant effectuer une opération dans I'onglet « Préts — Retours ».
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Les taxes annuelles « Droits d’auteur » pergues sont visibles dans I'onglet « Abonnés ».

Entrer le code-barres ou le nom de I'abonné en recherche simple. Aller dans la partie « Historiques &
Statistiques » de la fiche de I'abonné.

Dans la partie de droite « Situation actuelle », vous voyez si une taxe annuelle a été percue ou
exonérée, dans quel(s) site(s) elle a été percue ou exonérée, la date de la perception/exonération ainsi
que la personne qui a encaissé la taxe.

() Historique & Statistiques
Situation depuis la création Situation actuelle

Date de premiére inscription 1BMA99B X @ Date du dernier prét 04/10/2023

Nombre de préts en cours 7

Nombre de préts me Nombre de réservations en cours 0

Nombre de réservations 116 (dont 18 en ligne)
Nombre de suggestions 0

Nombre de suggestions en cours o

Taxe annuelle + Réglée (1) pour le regroupement de sites ‘'La Louviére (Taxe Annuelle)’
le 06/02/2024 & 10:28:33 par Delsine-Saintenois, Francine

Information de connexion de I'abonné :
Date de derniére connexion : 26/09/2023 10:28 (133 jours)
Date de derniére modification du mot de passe : 31/08/202110:32 (889 jours)

Information de connexion du regroupement :
Date de derniére connexion : 26/09/2023 10:27 (133 jours)
Date de derniére modification du mot de passe : 07/02/2022 11:14 (729 jours)

4.3. Dettes et reglement

Le systéme géneére automatiquement les dettes dues au titre de la cotisation ou des pénalités.

/! En fonction du montant maximum avant blocage défini dans les paramétres du réseau, la présence
d’une dette (de ce montant prédéfini) en lien avec la fiche d’abonné bloque systématiquement toutes
les opérations gérées dans le portail public: réservations, prolongations, emprunt numérique et
suggestion d’achat... /!\

Les regles pour retard se cumulent pour chaque exemplaire en retard et le montant total de 'amende
reste inconnu tant que I'exemplaire n'est pas rendu.

Par défaut, les dettes d'un abonné sont restreintes aux dettes concernant la bibliothéque de travail et
peut étre élargie a I'ensemble des dettes contractées ailleurs dans les bibliotheques du réseau. Chaque
bibliothéque de travail ne peut encaisser, modifier ou supprimer que les dettes qui relévent de ses
régles de gestion.
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4.3.1. Reéglements des dettes dans I'onglet préts-retours

Une dette est systématiquement signalée dans I'onglet « Préts-Retours ».

Si une dette est due par I'abonné, celle-ci s’affiche toujours lorsque I'on saisit le code-barres ou le nom
de I'abonné lors d’une opération en « Préts-Retours ».

Avertissements abonné

- Francine DELSINE-SAINTENOIS

€ Endetté:1.00 {#) Encaisser la dette

Changer d'abonné

Cliquer sur « Encaisser la dette ».

Une nouvelle fenétre s’ouvre :

. 3
Encaisser la dette ®

L'abonné Francine DELSINE-SAINTENOIS doit payer la somme de 1.00 par :

Mode de réglement

O Autre O Carte bancaire © Chéque @ Espéces
(O Carte Cadeau O Carte Cadeau O Carte Lysco O Facture
) Facture Ecoles Scolaire O Gratuité © Payconig
O Virement O Facture

Promotion Sociale
Edition d'un recu
) Oui @ Non

Imprimante Mail Copie au site

Note de réglement

‘ Valider ‘ ‘ Annuler ‘

. 4

Cocher les cases adéquates ; a savoir :

e [Mode de réglement] : a I'aide des boutons radio, sélectionner le mode de paiement ;
e Avecregu :al’aide de la case a cocher, stipuler qu’un regu doit étre imprimé. » Quand
on coche la case Avec regu, le logiciel envoie un fichier *.pdf vers I'imprimante locale.

Enfin cliquer sur « Valider ».
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Si vous devez effectuer le retour de documents en retard, le systeme ouvre une fenétre
d'avertissement lorsque vous saisissez le premier code-barres :

r
Retour
. Le retour avec BO jours de retard de l'exemplaire 170333 de 'Le
Charognard (Tome 1) : Ombre’ a engendré une dette (2.9)
‘ Continuer ‘
[

Cliquer sur « Continuer » et poursuivez le retour des documents (si plusieurs retours).

Lorsque vous avez terminé le retour du ou des documents, le nombre de dettes s’affiche dans la
partie « Informations abonné ».

Informations abonné
m (L ©. DELSINE-SAINTENOIS. Francine o
23 voir regroupement @

Abonné 4500018 6 & valider Fs . 2 Ré-afficher avertissements
I — préta Dettes
Exemplaire | Préter ) Envoyer situation par mall

Cotisations : ATB - Individuel - Adulte payant (valide jusquiau 06/02/2025) [2 Cotisations ailleurs]
Modifier abonng

Si vous passez la souris sur le nombre de dettes, le montant total de la dette s’affiche :

n des réservations Préts Envoi de relances Abonné:

Informations abonné
2 DELSINE-SAINTENOIS. Francine @

B 4

Commentaire

Cotisations : ATB - Individuel - Adulte payant (valide jusqu'au 06/C

Pour encaisser les dettes dues, cliquer sur « Ré-afficher avertissements ».

Informations abonné

2 DELSINE-SAINTENOIS. Francine © 23 vairregroupement @

Gy 2] . 2 . | /', Ré-afficher avertissements

Préts Dettes Commentaire
£7) Envoyer situation par mail

Cotisations : ATB - Individuel - Adulte payant (valide jusqu'au 06/02/2025) [2 Cotisations ailleurs]
Modifier abonné

Vous pouvez maintenant encaisser les dettes en procédant comme ci-dessus.
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On peut visualiser les différentes dettes en cliquant sur le bouton « + » a c6té du montant de la dette :

Avertissements abonné

2. Francine DELSINE-SAINTENOIS /

© Endetté:1.00 () Encaisser la dette
Aréglerici:  Dette déclenchée par le prét du =
05/02/2024 0.50 fe
Dette déclenchée par le prét du =
09/02/2024 0.50 e
Farcer Changer d'abonné

.

Si le lecteur ne peut pas payer la totalité de sa dette, vous pouvez encaisser une ou plusieurs dettes en
cliguant sur le bouton « Encaisser la dette » a la fin de chaque ligne. Vous pouvez aussi passez par la
fiche abonnés pour ne percevoir qu’une partie de la dette (voir ci-apres).

Lors d’'une prolongation payante, le systéme ouvre également une fenétre d'avertissement lorsque
vous effectuez la premiére prolongation. Cliquer sur « Continuer » et poursuivez la prolongation des
documents (si plusieurs documents sont a prolonger).

Lorsque vous avez terminé la prolongation du ou des documents, le nombre de dettes s’affiche dans
la partie « Informations abonné ».

Informations abonné

o} - i Q
/~. DELSINE-SAINTENOIS. Francine ¢/ 23 vair regroupement @

@ 8 . 1 Ré-afficher avertissements

Préts Commentaire
£-] Envoyer situation par mail

Cotisations : ATB - Individuel - Adulte payant (valide jusquau 06/02/2025) [2 Cotisations ailleurs]
Modifier abonné

Pour encaisser les dettes dues aprés prolongation, cliquer sur « Ré-afficher avertissements ».

P

Avertissements abonné

O

~ Francine DELSINE-SAINTENOIS

© Endetté: 1.00 () Encaisser la dette

Aréglerici:  Dette déclenchée par le prét du
09/02/2024
Dette déclenchée par le prét du
09/02/2024

0.50 (2

0.50 (2

Forcer Changer d'abonné

Vous pouvez maintenant encaisser les dettes en procédant comme ci-dessus.

91 |Page



4.3.2. Reéglements des dettes dans I'onglet abonnés

Une dette est également visible dans la partie « Dettes » de I'onglet « Abonnés ».

4.2.2.1 Encaisser une dette

Pour encaisser le montant de la dette due par un abonné, procéder comme suit :

= Dans la fiche de 'abonné, accéder au bloc « Dettes »

(® Dettes a régler (3 ici)

() Ajouter feIEncaisser la dette __ [ Toutes les dettes
@Dut\ls Motif de la dette Objet Montant de la dette Date de création de la dette Auteur de la dette Site de la dette
[ ] Taxe de prolon... Dette déclenchée par la prolongation du 09/0... 0.50 09/02/2024 Pascale De Bart. Réseau de Lecture Publique d'Ath - Bibliothe..
B T Taxedepret Dette déclenchée par le prét du 09/02/2024 050  09/02/2024 Pascale De Bart..  Réseau de Lecture Publique d'Ath - Bibliothe...
B T Taxedeprét Dette déclenchée par le prét du 09/02/2024 050  09/02/2024 Pascale De Bart..  Réseau de Lecture Publique d'Ath - Bibliothe..

Cliquer sur « Encaisser la dette » pour encaisser toutes les dettes en méme temps.
Ou sur le bouton « Encaisser la dette » en fin ou en début de ligne pour encaisser une dette
a la fois.

opOutils

(1
)

\

ol

@ | @b | @b

(=]}

Une fenétre pop-up s’ouvre et s’affiche a I'écran.

" ~

Encaisser la dette O]

L'abonné Francine DELSINE-SAINTENOIS doit payer la somme de 0.50 par :

Mode de réeglement

O Autre () Carte bancaire O Chéque @ Espéces
(Carte Cadeau  C Carte Cadeau (O Carte Lysco O Facture
() Facture Ecoles  Scolaire O Gratuité © Payconig
O Virement ) Facture

Promotion Sociale

Edition d'un regu

2 Oui ® Non

Note de réglement

Valider Annuler
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= Cocher les cases adéquates ; a savoir :
e [Mode de réglement] : a I'aide des boutons radio, sélectionner le mode de paiement ;
e Avecregu :al’aide de la case a cocher, stipuler qu’un recu doit étre imprimé. » Quand
on coche la case Avec regu, le logiciel envoie un fichier *.pdf vers I'imprimante locale.

= Enfin, cliquer sur le bouton « Valider ».

Une fois encaissée, la dette disparait du bloc « Dettes ».

4.2.2.2 Modifier une dette

Pour modifier une dette due par un abonné, procéder comme suit :

= Dans la fiche de I'abonné, accéder au bloc « Dettes » et cliquer sur le bouton « Modifier »

1_
0
o

%)

r
2
Gh | (

-
[+]

@}

Une fenétre pop-up s’ouvre et s’affiche a I'écran.

Dette : modification ®
Abonné DELSINE-SAINTENOIS, Francine
Matif Taxe de prolongation V)
Objet Dette déclenchée parla prolongation du 09102,‘2024
Montant de la
dette 0-50
Valider Annuler

= |ndiquer I'objet de la modification et le nouveau montant a encaisser et cliquer sur

« Valider ».

= Le systéme vous demande de confirmer :
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®

Ce changement risque d'impacter d'autres dettes.
Etes-vous sir de vouloir continuer 7

Oui Non

= Lanouvelle dette due s’inscrit dans le bloc « Dettes » avec le motif.
= |l ne vous reste plus qu’a encaisser la dette comme expliqué ci-dessus.

4.2.2.3 Supprimer une dette

Pour supprimer une dette due par un abonné, procéder comme suit :

= Danslafiche de I'abonné, accéder au bloc « Dettes » et cliquer sur le bouton « Supprimer »

{SpOutils /
&)

@ | @b | @b

Une fenétre pop-up s’ouvre et s’affiche a I’écran.

o -

Supprimer la dette D)

@ Confirmez-vous la suppression de cette dette ?

Oui Non
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= Le systéme vous demande de confirmer.
= Une fois confirmée, la dette disparait du bloc « Dettes ».

4.2.2.4 Création d’une dette

Pour créer une dette due par un abonné, procéder comme suit :

= Dans la fiche de I'abonné, accéder au bloc « Dettes »et cliquer sur « Ajouter »

(») Dettes a régler (3 ici)

(+) Ajouter felEncai:

Une fenétre pop-up s’ouvre et s’affiche a I’écran.

Dette : création ®
Abonné DE BARTOLO, Pascale
Motif L o ]

Autre

Objet [
Amendes de retard

g:t';za"t dela [ Animation .
Carte de photocopies

Erreur calcul decalog
Fascicule EPN

Impression

PEB

Photocopie
Remboursement livre perdu

ERempIacement d'une piéce ou d'un jeu

Valider Annuler

Les valeurs situées au-dessus du trait noir sont les valeurs par défaut, préexistantes, qu’il n’est
pas possible de modifier ou supprimer. Les valeurs situées au-dessous du trait noir sont les
valeurs ajoutées par I'utilisateur depuis le module Parametres.

= Sélectionner le motif de la dette dans le menu déroulant, indiquer éventuellement un
objet (dans le cas du motif « Autre ») et le montant de la dette a encaisser et cliquer sur
« Valider ».
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"

5
Dette : création O]
Abonné DELSINE-SAINTENQIS. Francine
Motif Autre <
Objet Réparation d'un livre
Montant de la
dette 5.00
Valider Annuler
. ’|
= Lanouvelle dette due s’inscrit dans le bloc « Dettes » avec le motif.
@Dut\ls Motif de la dette Objet Montant de la dette Date de création de la dette Auteur de la dette Site de la dette
g Autre Réparation d'un livre 5.00 14/02/2024 Pascale De Bart.. Réseau de Lecture Publigue d'Ath - Bibliothe...
= |l ne vous reste plus qu’a encaisser la dette comme expliqué ci-dessus.

9% |Page



5. Journal de caisse

Toutes les dettes encaissées via I'onglet « Préts — Retours » ou via le bloc « Dettes » de I'onglet
« Abonnés » seront visibles dans I'onglet « Dettes et Réglements ».

La recherche avancée de I'onglet « Dettes & Réglements » permet la recherche sur des critéres tels
que : le site de la dette, I'état de la dette, le site de reglement, la date de I'opération, le type de
I’opération, I'auteur de I'opération, le mode de réglement...

Decalog X pascale e Bartolo (&) Réseau de Lecture Publique d'Ath - Bibliothique Jean de La Fontaine © Houvelles interfaces o 1 & () Modules- | (1)

Préts - Retours  Rtou

Attribution des rés

Mettre Fannulation & la date du riglement annulé

(%) Outils de recherche - Liste des dettes et rbg

Site de la dotte @ X
Circuit de la dette

Arrét dela dette

Etat Riglé v
Site de réglement  Réseau de Lecture Publique dAth - Bit & X

Circuit de
rirglement

o rglement

Datedelopération ' 1a/02/2024 % ()

M s/02/2024 % )

Type de l'opération o x
Tepération > X
Mode do réglement @ X
Montant du De

raglomant

*] Enregistrer

Si vous sélectionnez comme critéres de recherche le site de reglement et la date d’opération, vous
pouvez voir toutes les dettes qui ont été encaissées avec le nom de I'abonné, le motif de la dette,
I'objet de la dette, le montant, le bibliothécaire qui a encaissée la dette...

'_)ecalog £, Pascale De Bartolo (] Réseau de Lecture Publique d'Ath - Bibliothéque Jean de La Fontaine & Nouvelles interfaces D20 | & () Modules- 0]
Préts-Retours  Retourspariot  Réservations  Attribution des réservations  Préts  Envoiderelances  Abonnés  Regroupements  Dettes & Réglements
Mettre l'annulation & la date du réglement annulé Traitements par lot-
() Outils de recherche [OF Liste des dettes et réglements
Recherche avancée @S]
S/C] Date  Code-barres ab. Motifde|  Objet M. Date M
®
Site de la dette o x 24/10/2023  Réglement Réseau de Lecture (N* 23.10.24.00778) 0.35 Espéces

Publique d'Ath -
Circuit de la dette Bibliothéque Jean de La
24.. RH1027170 Retard Dette déclenchée par le retour de Paris 0. 24 f

Arrét de la dette

24/10/2023  Reglement (7 Réseau de Lecture (N° 23.10.24.00777) 2.00 Espices
Publique d'Ath -
Etat Riglé < Bibliothaque Jean de La
24, RH1031401 Taxe a Ta a Ul le site “Réseau de Lects P 2. 24, 3
Site de réglement Réseau de Lecture Publique dAth - Biblic © X men —Jdle e AT UL el e
24/10/2023  Reglement (3] Réseau de Lecture (N° 23.10.24.00775) 2.00 Espices

Publique d'Ath -

Circuit de roglemant ubl
Bibliothéque Jean de La

Arrét de reglement X 24 RH1027169 Taxe d.. Dette déclenchée par le prét du 24/10/2023 0. 24 3
o 24 RH1027169 Taxe d Dette déclenchée par la prét du 24/10/2023 0. 24 t
Date de l'opératian 01/10/2023 X (@)
24.. RH1027169 Taxe d Dette déclenchée par la prét du 24/10/2023 0. 24 £
au
31/10/2023 X (3 24.. RH1027169 Taxe d Dette déclenchée par le prét du 24/10/2023 0. 24 ¢
M s Bamdentinn av 24/10/2023  Reglement (3] Réseau de Lecture (N° 2310.24.00774) 1.00 Espéces

Publique d'Ath -

*] Enregistrer & Q Autre:2.00 (3 réglements) Carte bancaire : 1010 (4 ) Espéces:1129.20 (720 rég )
Total : 114130 (727 réglements)
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Vous voyez également le montant total des dettes encaissées ainsi que le mode de réglement.

Total : 1141.30 (727 réglements) Autre:2.00 (3 reglements) Carte bancaire : 1010 (4 réeglements) Espéces : 1129.20 (720 réglements)

Vous pouvez ainsi tenir un journal de caisse.

Dans la recherche avancée, les critéres de recherche faisant appels aux utilisateurs ont été enrichis
avec les utilisateurs supprimés.

En effet, sans les utilisateurs supprimés, certains résultats de recherche n’étaient pas possibles.
Par exemple, un utilisateur a créé des suggestions d’achat puis a quitté la bibliothéque avant que ses
suggestions ne soient achetées. On ne pouvait pas les retrouver.

Auteur de |
l'opération

— -

Mode de réglement [CIBadot, Alix (utilisateur supprimé)

[/ Belot, Benedikt (utilisateur supprimeé)

Montant du De [CIBertrand, Astrid (utilisateur supprimé)

reglement ] Bragard, Marianne (utilisateur supprime)

al [CIBrillon, Laurie (utilisateur supprimeé)
[Clcanon, Serge (utilisateur supprimée)
Avec recu ' [ Ccentulio, Constance (utilisateur supprimé)
Numéro de recu [CIchami, Mounir (utilisateur supprimé)
[CIColina, Francesca (utilisateur supprimé)
Note de réglement I Constant, Alexis (utilisateur supprimé)
[CICools, Amélie (utilisateur supprimé)

Abonné [ Corradini, Sophie (utilisateur supprimé)
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5.1.  Annuler le reglement d’une dette

Vous pouvez éventuellement annuler le reglement d’une dette.

Sur la ligne portant le réglement en question, cliquer sur le bouton « Annuler le réglement ».

Recherche avancée ®]O)] (B[e)]
Date Code-barres ab. if de Objat M Date M
Arrét de reglement
24/10/2023 Réglement Ry de Lecture (N* 23.10.24.00778) 0.35 Espices
~ du o et
Date de l'opération 01/10/2023 X (@) . o
réglement
M 002023 X B 24 RH1027170 Dette déclenchée par le retour de Paris 0. 24 £
24/10/2023 Réglement Réseau de Lecture (N* 23.10.24.00777) 2.00 Espéces
Type de l'opération 0 x Publique d'Ath -
Bibliothéque Jean de La
Auteur de l'opération QX 24 RH1031401 Taxe a. Taxe annuelle pour le site "Réseau de Lecture Pu. 2 24 ]

Une fenétre s’ouvre :

Annulation d'un réglement

Vous étes sur le point d'annuler le réglement du 08/02/2024 de 'abonné DELSINE-SAINTENOIS, Francine [Famille avec Portail :

Famille Saintenois] réglé par Espéces et d'un montant de 2 (Sans recu).

Pour cela, une opération comptable d’annulation sera inscrite dans le journal des réglements.

En annulant ce réglement, souhaitez-vous :

O Exonérer I'abonné (les dettes faisant I'objet du réglement ne seront plus dues)

O Maintenir les dettes de I'abonné (les dettes faisant I'objet du reglement seront toujours dues)

Valider Annuler

Sélectionner I'option désirée ; a savoir :

e Exonération. — On annule |'écriture, car la dette réglée n’aurait pas da I'étre. » On

rembourse I'abonné; on réalise donc une annulation en exonérant I'abonné. —

Exemple : Un abonné paye une amende pour retard, alors qu’on retrouve le document

dans les rayons de la bibliothéque.

e Maintien de la dette. — On annule a cause d’une erreur de manipulation. » On réalise
une annulation en maintenant les dettes de I'abonné ; on refait une opération de
réglement. — Exemple : I'agent a indiqué en saisie un mode de réeglement erroné (il a

sélectionné Espece a la place de Cheque).

Si vous annulez un reglement de dette, une opération comptable d’annulation de réglement sera

inscrite dans le journal de caisse.

() Outils de recherche [GF 2 Liste des dettes et réglements
Recherche avancée
D Date  Code-barres ab. Motifde|  Objet M Date M
Site de la dette o x O 14/02/2024  Réglement Réseau de Lecture [N® 24.0214.00001) 0. Espéces
Publique d'Ath -
Circuit de la dette Bibliothque Jean de La
i 4500018 Taxe d Dette déclenchée par la prolongation gf/09/02/2 o 0 Ee
Arrét de la dette a i
© 08/02/2024 Réglement  Réseau de Lecture (N" 24.02.08.00002) 2.00 Espéces DEL
annulé Publique dAth - Farr
Etat Réglé @ Bibliothéque Jean de La
08 4500018 Taxea_ Taxe annuelle pour le site "Réseau de Lecture Pu_ 2. 08 [
Site de réglement Réseau de Lecture Publique d'Ath - Biblic © X
= 14/02/2024 Annulation Réseau de Lecture (N*24.02.08.00002) -2.00 Espéces
Circuit de réglement Publique dAth -
Bibliotheque Jean de La
Arrét de réglement 08 4500018 Taxea_ Taxe annuelle pour le site "Réseau de Lecture Pu_ - 08 [
du © 08/02/2024  Réglement Réseau de Lecture (N* 24.02.08.00001) 0.50 Espéces
Date de l'opération 01/02/2024 X (5 Publique d'Ath -
Bibliothéque Jean de La
au -
15/02/2024 % ) 08.. 4500018 Taxe d.. Dette déclenchée par le prét du 07/02/2024 0. o7 Ee
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5.2. Exporter les dettes réglées et les reglements

Pour exporter les dettes réglées et les réglements : cliquer sur « Traitements par lot ».

[ Mettre 'annulation a la date du réglement annulé Traitements par lot~

‘del

Objet

Sélectionner le type d’export souhaité :

r]‘ Exporter les dettes réglées
r]- Exporter les reglements
)-| Exporter le journal de caisse

Mt Date M

e Exporter les dettes réglées : les dettes réglées comportent, a la différence des reglements,
la possibilité d’indiquer le site, la date de création et modification, le motif, I'objet, I'auteur
de la dette et la mention d’annulation ;

e Exporter les réglements : |les réglements [ou encaissements] comportent, a la différence
des dettes réglées, le type de I'opération (annulation, etc.), le numéro (calculé a partir de
la date du jour) et la date de 'opération.

e Exporter le journal de caisse :

Une fenétre s’ouvre et s’affiche a I’écran.

a liste des réglements sous forme de fichier PDF.

Cocher les données que vous souhaitez voir apparaitre et cliquer sur le bouton « Lancer ».

Traitements par lot

(1) Votre traitement se fera sur 4 dettes.

Traitements

Traitement Exporter les dettes réglées

Sélection des colonnes
Nom du fichier :
+ Dettes

Site de la dette

Site de création de la dette
Date de création

[ Date de modification

[ Dernier modificateur

[] Date de réglement

* Abonné

Code abonné

Liste des dettes réglées -

Mode de réglement
[J Note de réglement
Montant

[ Montant initial
[JNumeéro de recu

[J Motif

Nom abonné

2024-02

[0 Nombre de jours de retard
[J Niveau de rappel

[ Objet

[ Auteur

[ Annulation

\v]
I
Il
‘_/‘
Lancer
Fermer
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Le systéeme affiche une barre de progression du processus en cours.

Traitements parlot

Site de création de la dette
Date de création
[ Date de modification
[ Dernier modificateur

[1Date de reglement

s Abonné

Code abonné

Progression

e g e

[0 Note de reglement
Montant

[ Montant initial

[ Numéro de regu
[ Motif

Nom abonné

[ Niveau de rappel
[ Objet

O Auteur

[J Annulation

Lancer

@ Le traitement ‘Exporter les dettes réglées’ est terminé.

Télecharger l'export

Enfin, cliquer sur le bouton « Télécharger le fichier ».

Vous pouvez maintenant télécharger et ouvrir le résultat de I'export.

Fermer

Eraét;; en Montant | Motif Objet
Taxe
27-04-2020 | 1,00 annuelle | Taxe annuelle pour le regroupement de sites "RLLP (Taxe Annuelle)"
27-04-2020 | 2,00 Retard | Dette déclenchée par le retour de Bienvenue a lI'aquarium Ushimitsudoki
27-04-2020 |-2,00 Retard | Dette déclenchée par le retour de Bienvenue a I'aquarium Ushimitsudoki (Annulation)
27-04-2020 | 2,00 Retard | Dette déclenchée par le retour de La fille de Brooklyn
27-04-2020 | 2,00 Retard | Dette déclenchée par le retour de Maman a tort
27-04-2020 (0,00 Retard | Dette déclenchée par le retour de Sacs au crochet : 68 sacs et pochettes
27-04-2020 |2,00 Retard | Dette déclenchée par le retour de Central Park

Exemple : Liste de dettes réglées
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Site de réglement Mode de réglement | Montant | Numéro de regu| Type de I'opération Date de l'opération
BiblioLys (Comines-Warneton) - Comines Espéces 0,35 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Comines Espéces 1,75 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Comines Espéces 2,00 Réglemant 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Comines Espéces 1,00 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Ludothéque Espéces 5.00 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Comines Espéces 1,50 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Ludothéque Espéces 1,00 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Comines Espéces 2,00 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Ludothéque Espéces 1,00 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Comines Espéces .80 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Comines Espéces 2,30 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Ludothéque Espéces 210 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Ludothéque Carte Cadeau Scolaire 6,80 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Comines Espéces 1,50 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Comines Espéces 1.50 Réglement 29-01-2022
BiblioLys (Comines-Warneton) - Comines Espéces 3,00 Réglement 29-01-2022

Exemple : Liste de reglements

Liste des réglements

Période du 01/02/2024 au 15/02/2024

Edité le 14/02/2024 par Pascale De Bartolo depuis Réseau de Lecture Publique d’Ath -
Bibliothégue Jean de La Fontaine

Date de

Date de I'opératio
n

Numéro ey

de recu réglement

Description

Montant

08/02/2024 08/02/2024  DELSINE-SAINTENOIS, Réglement N* 24.02.08.00001 Especes 0.50
15:42 15:42 Francine [4500018]
Taxe de prét Taxe de prét (DELSINE- 0.50
SAINTENOIS, Francine [4500018])
08/02/2024 08/02/2024  DELSINE-SAINTENOIS, Réglement annulé N° Espéces 2.00
15:44 15:44 Francine [4500018] 24.02.08.00002
Taxe annuelle Taxe annuelle pour le site 2.00
"Réseau de Lecture Publigue
d‘Ath - Bibliothéque Jean de La
Fontaine® (DELSINE-SAINTENCIS,
Francine [4500018])
08/02/2024 14/02/2024  DELSINE-SAINTENOIS, Annulation du réglement N° Espéces -2.00
15:44 16:28 Francine [4500018] 24.02.08.00002
Taxe annuelle Taxe annuelle pour le site -2.00
"Réseau de Lecture Publigue
d'Ath - Bibliothéque Jean de La
Fontaine® {Annulation) (DELSINE-
SAINTENOIS, Francine [4500018])
14/02/2024 14/02/2024  DELSINE-SAINTENOIS, Réglement N® 24.02.14.00001 Especes 0.50
16:25 16:25 Francine [4500018]
Taxe de prolongation Taxe de prolongation (DELSINE- 0.50
SAINTENOIS, Francine [4500018])
TOTAL
(F réglements + 1 annulation) 1.00
Dont espéces 1.00
(3 réglements + 1 annulation) .
Dont origine professionnelle 1.00

(3 réglements + 1 annulation)

Exemple : Journal de caisse au format PDF
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