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1. Introduction 

Ce tutoriel présente de façon synthétique les étapes à suivre pour réaliser un prêt (et un retour) entre 

les bibliothèques dans Decalog SIGB et hors Decalog SIGB. 

Vocabulaire et généralités : 

Abonné fonctionnel : notion de Decalog SIGB, abonné fictif utilisé pour la gestion interne des 

indisponibilités temporaires sur les exemplaires (équipement, réparation, transfert de documents...). 

Les prêts fonctionnels ne sont pas comptabilisés dans les statistiques comme des prêts standards aux 

abonnés, mais ils sont bien comptabilisés à part : comme ils ne concernent pas les abonnés, les 

statistiques sont même nominatives, d’où une importance du nommage de ces abonnés fonctionnels.  

Bibliothèque emprunteuse = bibliothèque qui fait une demande de PEB pour un de ses abonnés, qui 

réceptionne et attribue le PEB à ses abonnés et qui renvoie le document à la bibliothèque prêteuse. 

Bibliothèque prêteuse = bibliothèque qui reçoit une demande de PEB, qui accepte la demande de PEB 

et qui envoie le document en prêt inter à la bibliothèque emprunteuse. 

PIB = prêt inter bibliothèques : fonctionnalité du logiciel Decalog SIGB servant à assurer le PEB, mais 

aussi les transferts et dépôts temporaires de documents d’un site à un autre (ce qui correspond à la 

notion de dépôt dans une bibliothèque). 

PEB = prêt entre bibliothèques : action de transférer un exemplaire depuis un site vers un autre site 

pour un prêt ponctuel à un abonné. Dans Decalog SIGB, cela correspond à notre prêt inter pour les 

lecteurs. 

Dans ce tutoriel, il sera donc question du PEB au sens Decalog SIGB. 

 

Le prêt entre bibliothèques (PEB) pourra : 

- soit être géré par la procédure des navettes automatiques de réservation et de transfert. C’est 

le cas lorsque deux bibliothèques utilisent le logiciel Decalog SIGB. Cette procédure 

automatique permet à l’abonné de réserver et de choisir son site de retrait depuis le portail 

ou à un bibliothécaire de le faire pour un abonné depuis le SIGB.  

- soit être géré par les abonnés fonctionnels de transfert manuel de type [PEB]. C’est le cas 

lorsqu’un PEB ne peut être géré par la procédure des navettes automatiques par exemple, 

pour la réservation de plusieurs exemplaires d’une même notice ou pour l’envoi d’un PEB à 

une bibliothèque hors Decalog SIGB. 
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2. PEB - Procédure automatique 

Chaque site ou bibliothèque possède ses propres navettes automatiques de transfert créées lors du 

paramétrage initial dans Decalog. Elles sont de deux types : 

- La navette de réservation : elle sert à assurer automatiquement le transfert d’un document 

vers la bibliothèque emprunteuse. Son nom commence invariablement par « Réservation … » 

(par exemple TRRESEST = Réservation -  Bibliothèque d’Estaimpuis). 

- La navette de retour : elle prend automatiquement en charge le retour du document vers la 

bibliothèque prêteuse. Son nom commence par « En transfert vers … » (par exemple 

TRRETERQ = En transfert vers Bibliothèque communale d'Erquelinnes). 

La procédure automatique est à privilégier dans tous les cas possibles, même s’il y a eu une demande 

par mail en complément. Elle sera principalement utilisée pour traiter une demande d’un seul 

exemplaire pour un abonné précis.  

Pour des demandes de plusieurs exemplaires pour un ou plusieurs abonnés, voir point 3. PEB - 

Procédure manuelle. 

 

2.1  Bibliothèque emprunteuse (bibliothèque qui fait la demande de PEB) 

2.1.1  Demande de PEB 

La demande de réservation d’un document pour le PEB se fait par le bibliothécaire via le module 

« Catalogues ». Une réservation ou une demande de prêt inter peut aussi être posée par le lecteur sur 

le portail public. 

Dans l’onglet « Recherche et catalogage », saisir le titre du document dans la recherche simple dans le 

volet de gauche. Le résultat de la recherche apparaît dans le volet de droite – documents de son site 

de travail et/ou d’autres sites. 

 

Cliquer sur la notice puis cliquer sur « Réserver ». 

OU choisir la notice dans la liste en cliquant deux fois sur la notice. Elle s’ouvre. Cliquer sur « Réserver ». 
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Cette fenêtre apparaît et il faut saisir le code-barres ou le nom de l’abonné :  

 

Ensuite, il faut cliquer sur le bouton «Réserver». Cette fenêtre apparaît : 

 

Choisir le site de retrait et cliquer sur « Réserver ».  



Février 2024 
 

6 
 

Le site de retrait par défaut proposé est celui sur lequel vous êtes connecté Si vous êtes une 

bibliothèque multi-sites, vous pouvez choisir éventuellement un autre site de retrait de votre bassin. 

Si le lecteur est inscrit dans différentes bibliothèques, vous pouvez aussi choisir un autre site de retrait 

dans la liste déroulante. 

 

La demande de prêt inter est effectuée. Il faut maintenant attendre qu’une bibliothèque vous envoie 

l’ouvrage.  

 

2.1.2  Réception et attribution du PEB 

Lorsqu’une bibliothèque possédant le document a répondu favorablement à la demande, elle envoie 

le document à la bibliothèque demandeuse. 

Lorsque la bibliothèque demandeuse reçoit sa caisse de livres de prêt inter, elle doit se connecter au 

module « Circulation » / onglet « Retour par lots » ou onglet « Prêts – Retours » et choisir « retour ». 

 

Saisir le(s) code-barres du (des) document(s). Le message suivant s’affiche : 
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Cliquer sur « Attribuer ». 

Le document est maintenant réservé et mis de côté pour le lecteur qui en a fait la demande. Le lecteur 

est prévenu automatiquement par mail (si adresse mail) ou par courrier (à imprimer) selon les 

informations présentes sur sa fiche abonné (mode de communication email ou lettre). 

Le document attribué est visible sur la fiche de l’abonné dans l’onglet « Prêts-retours » / sous-onglet 

« Réservations ». Il ne restera plus qu’à prêter au lecteur le document quand il se présentera à la 

bibliothèque. 
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 2.1.3  Renvoi du PEB 

Lors du retour d’un document de prêt inter par l’abonné, le message automatique suivant va 

s’afficher : 

 

Cliquer sur « Continuer ».  

Le document est maintenant en transfert vers la bibliothèque d’origine du document (la bibliothèque 

prêteuse). Il ne restera plus à celle-ci qu’à réceptionner le(s) document(s) au retour de la caisse de 

PEB.   
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2.2  Bibliothèque prêteuse (bibliothèque qui reçoit la demande de PEB) 

2.2.1  Visualisation des demandes de réservation 

Lorsque vous avez des réservations ou des demandes de PEB  en attente, un chiffre s’affiche en rouge  

à côté de la cloche en haut à droite dans le bandeau blanc. Si vous passez la souris, vous visualiserez 

vos dernières demandes de réservations. 

 

 

Lorsque vous cliquez sur cette cloche, l’onglet « Attribution des réservations » s’ouvre. 

 

Vous voyez les exemplaires disponibles attribuables à la réservation de votre site uniquement (par 

défaut, celui sur lequel vous êtes connecté). Vous voyez à la fois les demandes de réservation de vos 

lecteurs et celles des lecteurs des autres sites (donc des demandes de prêt inter).  

/!\ 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. 
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Grâce aux pastilles de couleur et aux triangles, vous pouvez éliminer les demandes des abonnés dont 

le document est disponible dans leur bibliothèque (site de retrait). 

Les codes couleurs se définissent ainsi :  

 Vert [Vert] : Le site de retrait possède un exemplaire disponible   

 Rouge [Rouge] : Le site de retrait ne dispose d’aucun exemplaire 

 Orange [Orange] : Le site de retrait possède un exemplaire mais en prêt actuellement 

Vous n’attribuez pas les réservations / demandes de prêt inter si le site de retrait possède un 

exemplaire disponible (= point vert). Il est possible de filtrer et choisir de ne pas voir apparaître les 

points verts. 

 

 

Vous pouvez attribuer les réservations / demandes de prêt inter : 

- Si le site de retrait ne possède pas d’exemplaire (= point rouge). Vérifier éventuellement s’il 

n’y a pas d’exemplaire sur le bassin de la bibliothèque de retrait. 
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- Au cas par cas  si le site de retrait possède un exemplaire en prêt pour l’instant (= point 

orange). Vous pouvez choisir d’envoyer sur votre propre bassin. Pour les autres bassins, il faut 

vérifier la date de retour et éventuellement attribuer le document si le délai du prêt inter est 

moins long que la date de retour de l’exemplaire. Pour voir la liste des autres exemplaires et 

les dates de retour, cliquer sur la loupe à côté du titre. 

 

 

Grâce aux triangles, on peut déterminer les demandes de réservation prioritaires. Quand il y a un 

triangle, cela signifie que seule votre bibliothèque peut répondre à la demande de réservation. 

Le //!\ rouge signale que votre site est le seul qui possède un exemplaire attribuable. 

 

Le /!\ orange signale que votre site est le seul qui possède un exemplaire attribuable pour le moment. 

La présence d’un triangle peut donc vous aider à prendre la décision d’envoyer ou pas un document 

en prêt inter. 
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2.2.2  Attribution des réservations 

Pour attribuer une réservation / demande de PEB, saisir le code-barres dans la zone « Pointage et 

attribution ». 

 

Faire « Enter » et le message suivant s’affiche : 

 

Le document est maintenant en « Prêt fonctionnel » et en attente de réception par la bibliothèque 

emprunteuse (celle qui a fait la demande de PEB). 

Il se peut qu’entre le moment où vous voyez la demande et le moment où vous pointez le document, 

une autre bibliothèque ait déjà répondu à la demande. Dans ce cas-là, vous voyez le message suivant : 



Février 2024 
 

13 
 

 

Dans ce cas, il ne faut bien sûr pas envoyer le document à la bibliothèque demandeuse et le remettre 

en rayon. 

 

2.2.3  Retour des documents 

Lors du retour des documents de prêt inter, il suffira pour la bibliothèque prêteuse d’effectuer un 

retour via le module « Circulation »,  onglet « Prêts-Retours » ou onglet « Retour par lot ». Le 

document sera de nouveau disponible sur son site. 
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2.3  Préférences utilisateurs : attribution des réservations  

Pour rappel, les préférences utilisateur sont disponibles en cliquant sur son nom, en haut à gauche sur 

le bandeau bleu.  

 

 

2.3.1 Préférence d’affichage 

Dans vos préférences utilisateur, l’onglet « Attribution des réservations » joue un rôle important dans 

la circulation des documents. Afin de limiter les informations relatives à des réservations / demandes 

de PEB que vous ne souhaitez pas transférer, nous vous conseillons de ne pas afficher dans l’icône 

d’alerte les réservations dont le site de retrait demandé possède un exemplaire disponible (pastille 

verte).  

 

 

2.3.2 Options d’attribution 

Pour pouvoir choisir un abonné réservataire, il faut dans les « Préférences utilisateur », dans l’onglet 

« Attribution des réservations », bloc « Options d’attribution », ne pas cocher « Attribuer 

automatiquement l’exemplaire pointé au premier réservataire ». 
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Lorsque vous attribuez une réservation, le bloc « Filtres » de l’onglet « Attribution des réservations » 

se réduit automatiquement.  

 

 

Si vous voulez le garder entier, décochez la case « Réduire automatiquement la partie « Filtres » lors 

d’une attribution » dans vos préférences utilisateurs. 
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2.4   Choix d’un abonné réservataire 

Les demandes de réservations multiples sur une même notice sont visibles dans l’onglet « Attribution 

des réservations » du module « Circulation ».  

Dans la capture d’écran ci-dessous, quatre abonnés  ont fait une demande sur une même notice. Les 

demandes apparaissent chronologiquement. Le premier de la liste est le premier à avoir fait la 

demande.  

 

Pour attribuer l’exemplaire au deuxième réservataire, il suffit de pointer le code-barres de l’exemplaire 

dans « Pointage et attribution ». Rien ne change donc ici. 

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

Les noms des quatre réservataires apparaissent dans cette liste déroulante. Il est possible de choisir le 

deuxième de la liste. A ce moment-là, dans le bloc « Exemplaire à attribuer », le nom du deuxième 

réservataire apparaitra à la place de premier réservataire. 

 

Une fois l’exemplaire attribué, il n’y aura plus de demande pour ce livre dans votre onglet « Attribution 

des réservations » du module « Circulation »1.  

                                                           
1 Les autres bibliothèques possédant un exemplaire voient toujours la demande dans leur onglet « Attribution 
des réservations » et peuvent y répondre. 
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Cela est normal car il vient d’être attribué au deuxième 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 côté pour un autre lecteur (le document n’est plus disponible). 

Donc la demande est retirée momentanément de l’onglet « Attribution des réservations ». 

Pour retrouver la trace de la demande de réservation du premier réservataire, il faut se rendre dans 

l’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 l’abonné dans la case « Abonné »). On 

voit alors que la réservation est toujours active (en noir = en attente).  

 

Nous pouvons aussi voir la demande en attente au nom de l’abonné dans le module « Circulation », 

onglet « Prêts / Retours », bloc « Réservations ». 

 

Lors du retour de l’exemplaire, un message demandant d’attribuer ou pas l’exemplaire à un autre 

réservataire restant apparaitra.  
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2.5   Consultation des réservations 

2.6.1  Consultation globale 

Pour consulter les réservations, il faut aller dans le module « Circulation ». 

Ouvrir l’onglet « Réservations » et cliquer sur « Rechercher ». Par défaut, on voit d’office toutes les 

réservations disponibles sur le site (celui sur lequel on est connecté). 

 

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

 Réservé 

 Noir [noir] : En attente d’attribution  

 Orange [Orange] : En cours de transfert  

 Attribué 

 Vert [Vert] : En attente de retrait  

 Rouge [Rouge] : Durée de mise de côté dépassée  

 Mauve [Mauve] : Réservation prolongée 

On peut choisir aussi de voir les réservations en attente ou en transfert en cochant la case adéquate : 
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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 côté pour l’abonné (il 

est disponible en rayon) ou le document est en prêt. 

 

Etat de la réservation « En transfert » =  En cours de transfert [Orange]  il s’agit d’une réservation / 

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

 

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

 [Vert] : En attente de retrait  réservé et attribué à l’abonné réservataire. 

L’abonné a été prévenu de la disponibilité du document. 

 [Rouge] : Durée de mise de côté dépassée  réservé et attribué à l’abonné 

réservataire. L’abonné a été prévenu de la disponibilité du document mais la 

réservation est échue ; l’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.  

  [Mauve] Réservation prolongée  réservé et attribué à l’abonné 

réservataire. L’abonné a été prévenu de la disponibilité du document et la 

réservation a été prolongée pour l’abonné réservataire. 
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2.6.2  Consultation ponctuelle 

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 l’étoile 

affichée à côté du titre du document. 

 

Ainsi que dans la vue détaillée d’une notice : 
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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. 

 

La liste des réservations de la notice est classée par date de réservation (de la plus ancienne à la plus 

récente). 

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

 

Si une réservation est en transfert, elle est aussi visible en bas dans la partie « Exemplaires » de la 

notice. L’exemplaire est en « Prêt fonctionnel ». 

Quand on passe le pointeur de la souris sur « Prêt fonctionnel », on voit à quelle bibliothèque il est 

prêté et pour quel lecteur il est réservé. 
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2.6  Suppression d’une réservation 

Lors de l’attribution d’une réservation, on met de côté un exemplaire pendant une durée limitée. 

Lorsqu'une réservation attribuée est échue, celle-ci ne s'efface pas automatiquement. C’est donc au 

bibliothécaire de supprimer manuellement les réservations en retard. C’est volontaire : cela 

matérialise l'action de remettre le document en rayon ou, dans le cas d’un prêt inter, de renvoyer le 

document vers la bibliothèque prêteuse. 

Afin de rechercher toutes les réservations en retard, aller dans l’onglet « Réservations ». Dans les 

critères de recherche, sélectionner l’état de la réservation « Disponible » et votre site de retrait si vous 

êtes en réseau, ainsi que le nombre de jours de retard (renseigner « 1 », pour avoir les réservations 

ayant au moins un jour de retard).   

 

Supprimer ensuite les réservations une par une en cliquant sur la petite poubelle  .  

Lorsqu’il s’agit d’un document de prêt inter, un message vous indiquera que le document est mis en 

transfert automatique vers la bibliothèque prêteuse. 
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Une réservation peut également être supprimée depuis la fiche de l’abonné en cliquant sur la petite 

poubelle  .  
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2.7   Vérifications des PEB en cours 

Pour trouver tous les documents en prêt inter, aller dans Catalogues / Recherche et catalogage / 

Recherche avancée,  cliquer sur « + critère » et choisir Autres informations d’exemplaire.  

 

 

Sélectionner les critères suivants : 

- « prêté (PIB) au site » : très utile pour retrouver tous les exemplaires en cours de PIB sur 

votre site, afin de les restituer aux bibliothèques d’origine. Il est possible d’exclure ou de 

rechercher uniquement les bibliothèques prêteuses en utilisant le critère « acquéreur ». 
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- « prêté (PIB) par le site » : très utile pour faire le point sur tous les PIB envoyés par votre site 

sur le réseau. Utiliser le critère « site dépositaire » pour inclure ou exclure des bibliothèques 

emprunteuses.   
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3. PEB - Procédure manuelle 

Cette procédure permet de réaliser un PEB sans passer par la procédure automatique (navettes de 

réservation et de transfert). 

Elle sera utilisée pour traiter une demande d’exemplaires multiples pour plusieurs abonnés (plusieurs 

exemplaires pour une classe par exemple) ou pour tout autre cas qui ne peut être traité par la 

procédure automatique et pour l’envoi d’un PEB à une bibliothèque hors Decalog SIGB. 

 

Cette procédure utilise des abonnés fonctionnels de transfert manuel. Ils sont de plusieurs types :  

- Les abonnés fonctionnels de type [PEB] Envoi à … (bibliothèque emprunteuse) : sert à la 

bibliothèque prêteuse pour mettre de côté les documents à envoyer à d’autres bibliothèques. 

Chaque AF de type [PEB] Envoi à… est accessible pour tous les sites du réseau et il y a un AF de 

ce type pour chaque site du réseau (par exemple [PEB] Envoi à Erquelinnes bibliothèque 

communale).  

- L’abonné fonctionnel « [PEB] Réception » : abonné destinataire qui servira pour la réception 

des PEB par la bibliothèque emprunteuse (la bibliothèque emprunteuse passera en retour les 

documents mis effectivement en transfert par la bibliothèque prêteuse). C’est le même 

abonné fonctionnel pour tous les sites du réseau étant donné que vous ne pouvez agir que sur 

les exemplaires de votre site (même si vous voyez les exemplaires de tous les sites).  

- L’abonné fonctionnel « [PEB] Retour des PEB (réseau) » : sert à la bibliothèque emprunteuse 

pour mettre de côté les documents rendus par les abonnés à renvoyer aux bibliothèques 

prêteuses. Cet abonné est commun à tout le réseau étant donné que vous ne pouvez agir que 

sur les exemplaires de votre site (même si vous voyez les exemplaires de tous les sites). 

- L’abonné fonctionnel « [PEB] Prêts inter récupération » : abonné destinataire qui servira pour 

le retour des PEB par la bibliothèque prêteuse (la bibliothèque prêteuse passera en retour les 

documents mis effectivement en transfert par la bibliothèque emprunteuse). C’est le même 

abonné fonctionnel pour tous les sites du réseau étant donné que vous ne pouvez agir que sur 

les exemplaires de votre site (même si vous voyez les exemplaires de tous les sites).  

 

3.1  Bibliothèque emprunteuse (bibliothèque qui fait la demande de PEB) 

3.1.1 Demande de PEB 

/!\ Pour rappel, cette demande spécifique de PEB est à utiliser dans les cas de demandes de prêt inter 

qui ne peuvent être traités par la procédure automatique, par exemple pour une demande 

d’exemplaires multiples pour différents abonnés (plusieurs exemplaires pour une classe…) ou une 

demande de PEB ponctuel pour des bibliothèques ne faisant pas de PEB habituellement (et qui ne font 

pas partie des navettes de réservation automatique). 

Si une bibliothèque souhaite faire venir un ou plusieurs exemplaires depuis un ou plusieurs sites du 

réseau, il faut pour la bibliothèque emprunteuse contacter la (les) bibliothèque(s) possédant le(s) 

document(s) et faire une demande de PEB par mail, courrier ou téléphone. Conserver le nom du (des) 

lecteur(s) désirant l’ouvrage. 
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3.1.2  Réception et attribution du PEB 

Après le passage de la camionnette de prêt inter, la bibliothèque emprunteuse  doit réceptionner les 

exemplaires via le module « Circulation »,  onglet « Prêts-Retours » ou onglet « Retour par lot ». 

 

Dans le cas de réservations pour une lecture scolaire, vous pouvez mettre les ouvrages de côté et les 

prêter ensuite directement au lecteur lorsqu’il se présentera spontanément à la bibliothèque. 

 

Dans le cas d’une réservation ponctuelle, vous pouvez réserver le document au lecteur qui a fait la 

demande de prêt inter et puis lui attribuer la réservation. Il sera ainsi prévenu de la disponibilité du 

prêt inter. 

Pour ce faire, aller dans l’onglet « Prêts – Retours » du module « Circulation », saisir le nom du lecteur 

et ouvrir le bloc « Réservations ». 

Cliquer sur « Ajouter » et saisir le code-barres ou le titre du document à réserver. Si une liste 

déroulante apparaît, choisir le document recherché en cliquant dessus. 

 

 

Une fenêtre d’attribution de réservation s’ouvre : 
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Cliquer sur « Attribuer ».   

Une autre fenêtre s’ouvre. Cliquer à nouveau sur « Attribuer ». 
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Une fois que la réservation est attribuée, le lecteur est ainsi prévenu automatiquement par mail de la 

disponibilité du document (si adresse mail) ou par courrier (à imprimer) selon les informations 

présentes sur sa fiche abonné (mode de communication email ou lettre). Lorsqu’il se présente à la 

bibliothèque, vous pouvez alors prêter le document : 

 

 

3.1.3 Renvoi du PEB 

Lorsque le lecteur rapporte le document, faire le retour et ensuite le prêter à l’abonné fonctionnel 

« [PEB] Retour des PEB (réseau) » (c’est le même abonné fonctionnel pour tout le réseau étant donné 

que vous n’avez accès qu’à vos exemplaires même si vous voyez les exemplaires de tout le monde). 

  

 
 

Aller dans Traitements par lot / Retour inter bibliothèques.  
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Sélectionner le nom de la bibliothèque prêteuse dans le site destinataire. 
 

 
 

Choisir comme abonné destinataire « [PEB] Prêts inter récupération » puis cliquer sur « Lancer ». Vous 

avez terminé. 
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Le document est maintenant en transfert vers la bibliothèque d’origine du document (la bibliothèque 

prêteuse). Il ne restera plus à celle-ci qu’à réceptionner le(s) document(s) au retour de la caisse de 

PEB.  

/!\ Attention ! Il est important de faire le traitement par lot jusqu’au bout ! Si le traitement n'est pas 

appliqué jusqu'au bout, au moment où la bibliothèque prêteuse réceptionnera les documents, elle se 

retrouvera bloquée avec les documents qu’elle vient de recevoir : ceux-ci seront soit bloqués en 

transfert, ou toujours localisés sur le site emprunteur. 
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3.2  Bibliothèque prêteuse (bibliothèque qui reçoit la demande de PEB) 

Lorsqu’une bibliothèque reçoit une demande de prêt inter (par mail, tél ou courrier), elle va vérifier si 

le document est en rayon. 

Si le document est emprunté, il est possible de le réserver à l’abonné fonctionnel « [PEB] Envoi à (nom 

de la bibliothèque emprunteuse) ».  
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Lors du retour du document : 

 
 

 

Si le document est disponible et trouvé en rayon, il faut le prêter à l’abonné fonctionnel « [PEB] 

Envoi à (nom de la bibliothèque emprunteuse) ». 

Dans l’onglet « Prêts – Retours » du module « Circulation », sélectionner l’abonné fonctionnel « [PEB] 

Envoi à (nom de la bibliothèque emprunteuse) » et prêter le(s) document(s). 
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Si vous ne souhaitez voir que vos prêts, décochez  la case « Tous les prêts ». 
 

 
 
Aller dans Traitements par lot / Prêt inter bibliothèques.  

 

 
 
Sélectionner le nom de la bibliothèque emprunteuse dans le site destinataire. 
 
Puis dans l’abonné destinataire, choisir « [PEB] Réception » (c’est le même abonné fonctionnel pour 

tout le réseau étant donné que vous n’avez accès qu’à vos exemplaires même si vous voyez les 

exemplaires de tout le monde). 

Choisir « Durée indéterminée » et cliquer sur « Lancer ».  
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Vous avez terminé. Le document est maintenant en « prêt fonctionnel » et en attente de réception par 

la bibliothèque emprunteuse (celle qui a fait la demande de PEB). 

 

/!\ Attention ! Il est important de faire le traitement par lot jusqu'au bout. Si le traitement n'est pas 

appliqué jusqu'au bout, au moment où la bibliothèque emprunteuse réceptionnera les documents, 

elle ne pourra pas prêter les documents à ses abonnés. Les documents seront alors retransférés 

automatiquement vers la bibliothèque expéditrice. Et la bibliothèque emprunteuse se retrouve 

bloquée avec les documents qu’elle vient de recevoir, elle ne peut pas les prêter. 

 

Lors du retour des documents de prêt inter, il suffira pour la bibliothèque prêteuse d’effectuer un 

retour via le module « Circulation »,  onglet « Prêts-Retours » ou onglet « Retour par lot ». Le 

document sera de nouveau disponible sur son site. 
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4. PEB « hors Decalog SIGB » 

Il sera ici question de la manière de traiter les PEB venant de bibliothèques non encore dans Decalog : 

une bibliothèque dans Decalog (bibliothèque emprunteuse) reçoit des documents d’une bibliothèque 

qui n’est pas dans Decalog. Il s’agit ici de documents qui vous parviennent via Samarcande ou autre. 

Ainsi que la façon de réaliser un PEB vers des bibliothèques non encore dans Decalog : une 

bibliothèque qui est dans Decalog (bibliothèque prêteuse) reçoit et répond à une demande de prêt 

inter d’une bibliothèque hors Decalog (via Samarcande, par mail…).  

 

4.1  Bibliothèque emprunteuse (bibliothèque qui fait la demande de PEB) 

Si un lecteur souhaite faire venir un ouvrage depuis une bibliothèque qui n’est pas dans Decalog, il 

faut pour la bibliothèque emprunteuse contacter la bibliothèque possédant l’ouvrage et faire une 

demande de prêt inter (par mail, courrier, téléphone, Samarcande). Conserver le nom du lecteur 

désirant l’ouvrage. 

 
Lors de la réception du PEB, la bibliothèque emprunteuse aura à gérer l’import (ou catalogage à la 

volée) du document, le signalement de la bibliothèque propriétaire, le prêt/retour au lecteur, la mise 

de côté pour le retour à la bibliothèque prêteuse et la suppression de l’exemplaire dans son logiciel.  

 

Pour les bibliothèques emprunteuses utilisant le logiciel Decalog, deux possibilités :  

- soit la notice du document est déjà présente dans la base mais pas l’exemplaire reçu (si celui-

ci vient d’une bibliothèque hors Decalog). Dans ce cas, il convient de rattacher l’exemplaire 

reçu à la notice.  

- soit la notice n’est pas présente dans la base. Dans ce cas, il convient d’aller vérifier si la notice 

est présente dans les réservoirs de la BNF et la charger. Si pas, la création d’une nouvelle notice 

simplifiée est nécessaire. 

 
 

4.1.1 Notice du document présente dans la base 

Dans le module « Catalogues » / onglet « Recherche et catalogage » en « Recherche simple », 

rechercher la notice du document dans la base via le titre ou l’ISBN/EAN. 
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Cliquer sur « Rechercher » et choisir la notice du document dans le volet de droite en cliquant deux 

fois dessus. Choisir la notice la plus correcte s’il y en a plusieurs. 

Quand la notice s’ouvre, cliquer sur « Ajouter à cette notice » et choisir « Exemplaire ». 

 

  

 

 

OU Cliquer sur « Modifier ».  

 

 
 

Aller dans la partie « Exemplaires » en bas soit en descendant avec le curseur ou en cliquant dans la 

barre de navigation sur « Exemplaires ». 



Février 2024 
 

38 
 

 

 
 
Cliquer sur « Ajouter » pour créer un nouvel exemplaire. 
  

 
 
Ensuite, compléter les champs suivants : 

- Scanner ou saisir manuellement le code-barre dans le champ « Codes-barres » : soit, vous 

utilisez le même code-barre que la bibliothèque prêteuse vu qu’elle n’est pas dans le logiciel ; 

soit, s’il n’y a pas de code-barres, saisir la valeur -1 et taper sur la touche « Tabulation » ou 

« Enter » de votre clavier. Decalog SIGB génerera automatiquement un numéro d’inventaire2. 

- Sélectionner le public visé : /!\ champ à remplir obligatoirement sinon il est impossible de 

valider la création de l’exemplaire. 

- Cote : noter PIB. 

- Acquéreur : chosir dans la liste déroulante « Prêt inter » ou « Samarcande »3. 

- Mettre un piège pour ne pas oublier de le rendre à la bibliothèque prêteuse : par exemple, 

Attention PIB à rendre … (nom de la bibliothèque prêteuse) ; et cocher « Afficher au retour » + 

décocher « Bloquer le prêt ». 

- Classification pour le prêt : choisir dans la liste déroulante. 

- L’exemplaire se met « A l’équipement » automatiquement dès la création d’un nouvel 

exemplaire  Supprimer le « Prêté à » en cliquant sur la croix sinon il ne sera pas possible de 

prêter au lecteur. 

                                                           
2 Noter ce numéro pour pouvoir prêter le document ultérieurement. 
3 Servira pour établir les statistiques de prêt émanant du prêt inter hors Decalog SIGB. 
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Une fois les champs remplis, cliquer sur « Valider ». 

 

Vous pouvez ensuite réserver le document à l’abonné demandeur et le lui attribuer. Pour ce faire, 

aller dans l’onglet « Prêts – Retours » du module « Circulation », saisir le nom du lecteur et ouvrir le 

bloc « Réservations ». Cliquer sur « Ajouter » et saisir le code-barres ou le titre du document à réserver. 

 

Une fenêtre d’attribution de réservation s’ouvre : 
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Cliquer sur « Attribuer ».  Une autre fenêtre s’ouvre. Cliquer à nouveau sur « Attribuer ». 

 

Une fois que la réservation est attribuée, le lecteur est ainsi prévenu automatiquement par mail de la 

disponibilité du document (si adresse mail) ou par courrier (à imprimer) selon les informations 

présentes sur sa fiche abonné (mode de communication email ou lettre). 

 

/!\  Dès le retour du document par le lecteur, ne pas oublier de supprimer l’exemplaire créé4.  

Retourner sur la notice du document. Aller dans la partie « Exemplaires ». Sélectionner l’exemplaire à 

supprimer dans le volet de gauche et cliquer ensuite sur « Supprimer ».  

 

 

 

                                                           
4 Pour supprimer par lot une série d’exemplaires, voir le tutoriel « Pilon Exemplaires ». 
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Vous devez choisir un motif d’élimination : choisir « Prêt inter ». Puis cliquer sur « Valider ».  

 
 

 

4.1.2 Création d’une nouvelle notice 

Si le document demandé n’existe pas dans la base, il faut l’introduire. 

Ouvrir le module « Catalogues » / onglet « Recherche et catalogage » et cliquer sur « Ajouter un 

document ».  

 

 

Une notice de création de document s’ouvre. Dans le bloc « Code », taper l’ISBN (10 ou 13 chiffres, 

avec ou sans tirets) et faire « Enter ». 
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 Si le document est présent dans les réservoirs de la BNF, c’est la notice de la BNF qui se charge. 

Une fois la notice chargée, la majeure partie des champs est complétée automatiquement.  

/!\ Il faut remplir les autres champs suivants obligatoirement : Classification principale et 

Centre d'intérêt / Type de document et support matériel. Si vous ne remplissez pas ces 

champs, il est impossible de valider l’enregistrement de la notice. 

 

 

Sélectionner la classification principale dans le menu déroulant. 

 

Dans le champ « Type de document et support matériel ». Commencer à introduire le terme désiré et 

sélectionnez-le dans la liste qui s’affiche. 
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Pour afficher la liste complète des valeurs, vous pouvez cliquer sur la loupe à la fin de la ligne.  

 

Une fois les champs remplis, cliquer sur « Valider » et ensuite exemplariser comme ci-dessus. 

 

 

 

 Si le document n’est pas présent dans les réservoirs de la BNF, le message suivant s’affiche : 
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Cliquer sur OK et le système affiche une notice vide. Il faut alors cataloguer manuellement la notice en 

remplissant un minimum de champs. 

Dans le bloc « Expression », choisir le type d’expression dans le menu déroulant. 

 

Ensuite, choisir « Grille minimale pour le prêt inter » en haut à droite dans le bloc « Expression ». 

 

 

Dans le bloc « Description », taper le titre du document et les nom et prénom de l’auteur. 

 

Dans le bloc « Classifications et indexations », il faut remplir les autres champs suivants 

obligatoirement : Classification principale et Centre d'intérêt / Type de document et support matériel 



Février 2024 
 

45 
 

(voir ci-dessus). Si vous ne remplissez pas ces champs, il est impossible de valider l’enregistrement de 

la notice. 

 

Une fois les champs complétés, cliquer sur « Valider » et ensuite exemplariser comme ci-dessus. 

 

 

Vous pouvez ensuite réserver le document à l’abonné demandeur et le lui attribuer (voir ci-dessus 

point 4.1.1, pp. 39-40). 

 

/!\  Dès le retour du document par le lecteur, ne pas oublier de supprimer l’exemplaire créé (comme 

ci-dessus) ainsi que la notice du document sans exemplaire. 

Pour ce faire, retourner sur la notice du document. Aller dans la partie « Exemplaires ». Sélectionner 

l’exemplaire à supprimer dans le volet de gauche et cliquer ensuite sur « Supprimer » (voir ci-dessus). 

Une fois la notice sans exemplaire, vous pouvez supprimer la notice en cliquant sur « Supprimer ». 
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Vous devez confirmer la suppression. 
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4.2  Bibliothèque prêteuse (bibliothèque qui reçoit la demande de PEB) 

Lorsqu’une bibliothèque reçoit une demande de prêt inter (par mail, via Samarcande…) d’une 

bibliothèque hors Decalog, elle va vérifier si le document est en rayon. 

 

Si le document est emprunté, possibilité de le réserver à l’abonné fonctionnel « [PEB] Envoi à (nom de 

la bibliothèque emprunteuse) ».  

 

 
 

Si le document est disponible et trouvé en rayon, le prêter à l’abonné fonctionnel « [PEB] Envoi à (nom 

de la bibliothèque emprunteuse) ». 

 

 
 

Vous avez terminé. Le document est maintenant en « prêt fonctionnel » et en transfert vers la 

bibliothèque emprunteuse (celle qui a fait la demande de PEB). 

Lors du retour des documents de prêt inter, il suffira pour la bibliothèque prêteuse d’effectuer un 

retour via le module « Circulation »,  onglet « Prêts-Retours » ou onglet « Retour par lot ». Le 

document sera de nouveau disponible sur votre site.  
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