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Introduction 
 

Prérequis au module des périodiques : Module « Catalogues »  

Le module Périodiques est composé de trois onglets : 

 

1) L’onglet Périodiques permet de : 

 créer, modifier ou supprimer un titre de périodique, 

 créer, modifier, supprimer ou renouveler un abonnement, 

 créer, modifier ou supprimer un fascicule de périodique, 

 

2) L’onglet Abonnements :  

Contrairement à ce que l’on peut imaginer a priori, l’onglet Abonnement ne permet pas de 

créer un abonnement ; en fait, il simplifie leur gestion.  

 

 Cet onglet permet de modifier, de supprimer et de renouveler un abonnement. Et il offre 2 

fonctions complémentaires :  

 Afficher les manquants, quel que soit le titre de rattachement. À partir de l’affichage, il 

est possible de bulletiner ;  

 Bulletiner les attendus, quel que soit le titre de rattachement.  

 

3) L’onglet Relance fournisseur permet de prévenir aisément son fournisseur de périodiques des 

numéros non reçus ou problématiques. 

 

Dans Decalog SIGB, trois notions ressortent pour la gestion des périodiques.  

Tout d’abord, le titre de Périodique. Le titre de périodique est une notice « chapeau » qui permet de 

gérer les fascicules. Cette notice, semblable à une notice « série » ou « collection » regroupe non 

seulement les informations sur le périodique mais également ses caractéristiques de parution.  Un seul 

titre de périodique est nécessaire par périodique pour l’ensemble des bibliothèques.  

Ensuite, la notion de fascicule. Les fascicules sont des notices qui reprennent le numéro du périodique. 

Cette notice reprend quelques informations du titre de périodiques tels que les titres et les 

responsables intellectuels. A cela s’ajoute le dépouillement propre au périodique : classification, 

indexation matière, notices analytiques, … Les fascicules s’apparentent à des notices « documents ». 

Un périodique contient un certain nombre de numéros de périodique (fascicules) selon sa parution 

(quotidien, hebdomadaire, mensuel…) mais un seul numéro de fascicule de périodique est nécessaire 

pour l’ensemble des bibliothèques.  
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Enfin, la notion d’exemplaire. Plusieurs exemplaires peuvent être ajoutés à un fascicule / numéro de 

périodique : un exemplaire par bibliothèque (ou plusieurs exemplaires si la bibliothèque en possède 

plusieurs). 

Par exemple :  

« Historia » = titre de périodique = une notice unique pour toutes les bibliothèques 

Historia 887 du 1/11/2020 est un fascicule = une notice unique pour toutes les bibliothèques 

Les exemplaires : le N° 5033969 =  l’exemplaire possédé par le Réseau louviérois de Lecture publique 

     le N° 5749768 = l’exemplaire du Réseau des bibliothèques de Charleroi 

Plusieurs exemplaires peuvent être créés : si la bibliothèque possède deux abonnements, elle peut 

ajouter des exemplaires supplémentaires à la notice du fascicule. 

 

 

Dans Decalog SIGB, la personne chargée du bulletinage peut se contenter de gérer les collections de 

périodiques uniquement en greffant des fascicules (ou numéros) à des titres de périodique. 

L’abonnement prédictif – optionnel – est conçu pour optimiser le bulletinage en créant des 

automatismes ; à savoir : 

 Établir un calendrier de réception des numéros attendus ; 

 Générer automatiquement des fiches d’exemplaire renseignées automatiquement par 

des valeurs par défaut ; 

 Indiquer des informations d’abonnement en cas de requête au fournisseur.  
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1. Titre de périodique 
 

Pour rechercher, créer, modifier ou supprimer un titre de périodique, il faut utiliser les boutons 

d’action principaux. 

 

 

1.1  Recherche d’un titre de périodique 
 

Par défaut, tous les périodiques présents dans la base du Hainaut s’affichent dans l’onglet latéral de 

gauche. Le périodique « actif » est en bleu ; les autres sont grisés. Pour naviguer d’un périodique à 

l’autre, utiliser les flèches de navigation de votre clavier ainsi que les boutons « Page » en bas à gauche. 

Vous pouvez parcourir la liste et cliquer sur le périodique que vous souhaitez afficher. 
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Vous pouvez également faire une recherche spécifique de titre de périodique.  

A partir de l’onglet Périodiques, cliquer sur le bouton « Loupe». 

 

Une fenêtre s’ouvre. 

Taper le titre du périodique et cliquer sur la loupe (ou « Enter »).  

Attention ! Il ne faut pas indiquer les caractères spéciaux (&…). 

 

Les résultats de la recherche s’affichent dans le volet latéral de gauche.  

Le périodique « actif » est en bleu.  
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Pour réinitialiser la recherche, cliquer sur l’icône « Effacer la recherche » dans la fenêtre de recherche. 

  

 

Il est possible également de faire une recherche avancée sur certains critères1.  

Le bouton  + permet d’ajouter des critères. 

Le bouton -  permet d’exclure des critères. 

 

                                                           
1 Pour chercher une revue afin de la bulletiner, une simple recherche sur le titre ou l’ISSN suffit. Les autres critères 
ne sont souvent pas nécessaires. 
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Une fois le(s) critère(s) renseigné(s), cliquer sur la loupe. 

 

 

Il est possible d’enregistrer la requête ou de l’effacer.  

 

Vous pouvez retrouver vos requêtes enregistrées en cliquant sur « Choisir une requête enregistrée » 

et en sélectionner une dans la liste qui s’affiche.  
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1.2  Création d’un titre de périodique 
 

Attention ! Avant de créer un nouveau titre de périodiques, il faut vérifier s’il ne se trouve pas déjà 

dans la liste pour éviter les doublons2.  

 

A partir de l’onglet Périodiques, cliquez sur « Ajouter un titre de périodique ». 

 

 

Une fenêtre de catalogage de titre de périodique s’affiche :  

 

Encoder l’ISSN du périodique pour dériver la notice [BnF] et appuyer sur « Enter ». 

                                                           
2 En raison de migration de données, des doublons de titres de périodiques existent. Dans cette éventualité, 
utiliser la notice de titre de périodique la plus complète (avec l’ISSN si possible). 
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Suivant les cas de figure :  

- La notice est déjà présente dans la base : vous pouvez vérifier les informations présentes 

- Le titre de périodique n’est pas présent dans la base mais il a été trouvé dans les 

réservoirs [BnF] : il faut vérifier les informations présentes  

- Le titre de périodique n’est présent ni dans la base ni dans les réservoirs : il faut le cataloguer 

entièrement 

 

Une notice bibliographique d’un titre de périodique est composée de 6 blocs :  

- Code 

- Expression 

- Description 

- Parution 

- Classifications et indexations 

- Analyse 

Que ce soit en création ou modification, il faut passer sur tous les blocs pour encoder ou vérifier les 

informations présentes. 

Au-dessus à droite dans la notice bibliographique se trouve une barre de navigation pour accéder aux 

différents blocs du titre de la notice du périodique afin de naviguer plus rapidement d’un bloc à l’autre. 

 

Le bloc « actif » est précédé d’une ligne bleue. Pour naviguer d’un bloc à l’autre, cliquer sur les intitulés 

dans la barre de navigation. 

 

Après avoir  vérifié ou saisi la notice bibliographique comme il se doit, cliquer sur le bouton « Valider » 

pour enregistrer la saisie. 
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1.2.1 Bloc « Code » 
 

La saisie de l'ISSN (International Standard Serial Number) dans le bloc « Code » permet de dériver la 

notice [BnF] et d'hériter automatiquement de la mention concernant la parution.  

Si la notice a été migrée depuis un autre logiciel et qu’elle n’a pas encore été dérivée de la BNF, vous 

pouvez mettre à jour la notice à partir du réservoir [BnF] en cliquant sur la flèche  qui tourne. 

 

Cliquer sur « Remplacer ». 

 

La notice [BnF] remplace la notice qui était présente dans la base. 
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Attention ! Une fois le remplacement effectué, vérifiez que l’ISSN correspond bien au titre de 

périodique que vous créez. Si ce n’est pas le cas, vous pouvez revenir en arrière ; il suffit de cliquer sur 

« Fermer » tout en bas à droite de la notice. 

 

 

Une fois que vous avez dérivé une notice [BNF], le champ « ARK » se remplit. L’identifiant ARK (Archival 

Resource Key) est un identifiant attribué par la BNF aux ressources qu’elle crée. Il ne faut pas le 

supprimer. Si vous cliquez sur la loupe à la fin de la ligne, vous êtes redirigé vers la page BNF de la 

ressource. 

 

 

Si le titre de périodique est déjà présent dans la base, il est possible de voir d’où vient la notice du 

périodique en passant la souris sur la bulle « Origines » qui désigne le réservoir dans lequel la notice a 

été récupérée. 

 

 

La mention « Sources de catalogage » apporte l’information supplémentaire de l’organisme 

catalogueur (création intellectuelle). 
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1.2.2 Bloc « Expression » 
 

La zone de l’expression regroupe le type d’expression et la zone des langues.  

 

1) Type d’expression 

Il s’agit du type de document considéré du point de vue de son contenu ou support. Normé par la BnF,  

il se charge automatiquement lors d’une dérivation. 

Exemple : « Texte » pour tous les documents imprimés.  

 
 

2) Langues 

Pour ajouter une langue, commencer à écrire dans le champ, puis cliquer sur une des langues 

proposées dans la liste. 

o Langue de l’expression : indiquer ici la langue dans laquelle est exprimé le document.  

o Langue originale : langue dans laquelle le document a été écrit. 

Il est possible d’ajouter plusieurs langues dans chaque champ, pour une revue bilingue par exemple. 

 

Il n’est pas possible de rajouter une langue qui n’est pas présente dans la liste (les codes de langue 

sont normés par l’IFLA). 

/!\ Pour un document en langue française, choisir [fre] français. 
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1.2.3 Bloc « Description » 
 

 

Le fonctionnement du bloc « Description » d’une notice de titre de périodique est identique à celui 

d’une notice bibliographique de document (Voir tutoriel Décalog SIGB - Module Catalogues). 

On peut ajouter ou supprimer des éléments (ex : ajouter un  responsable intellectuel ou un 

complément de titre).  

 Pour ajouter, cliquer par exemple sur   

 Pour supprimer, cliquer sur  

 Pour changer l’ordre des éléments, cliquer sur  

Il existe des menus déroulants pour certains éléments à compléter. En commençant à écrire un mot 

(nom de l’auteur, de l’éditeur…), une liste s’ouvre. Choisir dans cette liste.  

 

Si le terme n’existe pas, il faut le saisir dans les cases correspondantes dans les champs « Responsables 

intellectuels » (auteur, préfacier, traducteur, réalisateur…) et « Responsables commerciaux » (éditeur, 

diffuseur, producteur, distributeur…). 

/!\  Pour un nom de personne, il convient de saisir les éléments dans l’ordre suivant, en respectant la 

ponctuation :  Nom [Virgule] [Espace] Prénom 
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Le système ouvre une nouvelle fenêtre. Remplir les champs manquants éventuels, puis cliquer sur 

« Dédoublonner et continuer », puis cliquer sur « Créer une nouvelle autorité » et « Valider »3. 

 

 

Pour les fonctions des différents responsables (intellectuels et commerciaux), commencer à écrire le 

début de la fonction et un menu déroulant avec les codes vous permet de compléter cette partie. 

 

Eviter de mettre les responsables intellectuels pour une revue car ceux-ci changent très souvent et la 

notice ne sera rapidement plus à jour.  

Par contre, il faut indiquer les responsables commerciaux. 

 

                                                           
3 Pour le dédoublonnage des autorités, voir tutoriel Décalog SIGB - Module Catalogues 
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Attention ! Dans le champ « Date », il ne faut pas mettre la date de début d’abonnement de la revue 

mais bien la « date de naissance de la revue ». Il est possible de trouver cette information à la BNF ou 

à la KBR, pour des revues belges, ou sur le site de la revue. 

 

 

 

1.2.4 Bloc «  Parution » 
 

 

o Paramètres de parution. – A renseigner obligatoirement sinon il n’est pas possible de valider la 

création de la notice. L'objectif des paramètres de parution est de prédire le prochain numéro, 

sans aucune modification des fascicules existants.  

Par exemple, indiquer qu'un titre de périodique ne paraît pas en août prochain permettra de ne 

pas proposer le numéro d'août après le numéro de juillet et de proposer automatiquement le 

numéro de septembre. Les éventuels numéros d'août déjà existants ne sont pas modifiés. 

Sélectionner le rythme de publication dans le menu déroulant (mensuel, hebdomadaire…). Une 

fois que vous avez choisi les paramètres de parution, les champs « Période sans parution » et 

«  Paramètres de numérotation double ou triple » s’affichent. 

Les champs qui s’affichent après le choix de la périodicité dépendent de celle-ci. 

 

o Période sans parution. – Indiquer les sauts de parution éventuels ; 

o Paramètres de numérotation double ou triple. – Indiquer les mois de numérotation double ou 

triple éventuels.  

Exemple : pour prendre chaque année en compte le numéro double de juillet, il est nécessaire de 

définir le mois d’août comme une période sans parution.    
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o Pour les numéros quadruples et plus, voir point 2.4 Numéro quadruple et au-delà. 

 

1.2.5 Bloc « Classifications et indexations » 
 

 

o Classification principale. – Sélectionner dans le menu déroulant la classification principale ; 

o Classifications. – Cliquer sur « Ajouter une classification » et vous pourrez y intégrer la 

classification CDU ou Dewey. Si la notice est récupérée de la BNF, ne pas ajouter de CDU. 

 

o Centre d’intérêt. – Cliquer sur « Ajouter un centre d’intérêt » et choisir « Type de document et 

support matériel ». Renseigner obligatoirement Périodiques/Journaux comme type de 

document et support matériel. Soit vous commencez à écrire le terme (Per…) et une liste 

apparait ; soit vous cliquez sur la loupe à la fin de la ligne pour voir la liste complète des types 

de document et support matériel. 
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/!\ L’absence de « type de document et support matériel » a une conséquence directe sur le portail. 

Un type de document et support matériel sera attribué au hasard pour toute notice bibliographique 

avec le risque de retrouver par exemple « cédéroms » comme type de document et support matériel 

pour un titre de périodique. La présence de plusieurs « types de document et support » a la même 

conséquence /!\ 

o Indexation matière. – Ajouter des sujets Rameau si nécessaire4. 

 

 

1.2.6 Bloc « Analyse » 
 

Le bloc « Analyse » sert à ajouter des liens externes, par exemple, la vignette du périodique (voir ci-

dessous point 3. Ajout d’une vignette de couverture) et des notes générales, par exemple, les 

changements de titre du périodique (voir ci-dessous point 1.3 Variante de titre / Changement de titre 

de périodique). 

 

 

1.3  Variante de titre / Changement de titre de périodique 
 

La notice de « Titre de périodique » ne dispose pas de champ pour indiquer les changements de titre 

[Champs 4XX de l’Unimarc] : A pour supplément, Fusionne avec, Absorbe, Devient, ….   

Il convient d'utiliser le Titre usuel, alternatif ou ajouté par le catalogueur… qui est une sorte de forme 

de titre rejeté. 

Par exemple : pour ajouter l’ancienne dénomination d’un titre d’un périodique, aller dans le bloc 

« Description » et cliquer sur « Ajouter un élément descriptif ». 

 

                                                           
4 Voir tutoriel Décalog SIGB - Module Catalogues 
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Sélectionner « Titre usuel, alternatif ou ajouté par le catalogueur » et ajouter le(s) autre(s) titre(s) 

utilisé(s) pour le même périodique. 

Il est possible de rajouter plusieurs variantes de titre.  

 

 
 

Le fait d’indiquer les différents titres portés par un périodique permet à la recherche d’aboutir à tous 

les coups quel que soit le terme que l’on tape lorsqu’on fait une recherche. 

Exemple : Titre « LH » et Titre usuel ajouté par le cataloguer « Livres hebdo ». Quand  le bibliothécaire 

cherche « Livres hebdo », il va être réorienté sur la notice « LH ». 

► Remarque : Vous pouvez apporter des précisions sur les variantes d’un titre de périodique en 

ajoutant celles-ci dans la partie « Notes générales » du bloc  « Analyse » de la notice du « Titre de 

périodique ». 
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1.4  Modification d’un titre de périodique 
 

Pour modifier la notice d’un titre de périodique, procéder comme suit :  

1. Accéder à Périodiques ; 

2. Puis, dans le volet latéral de gauche, identifier le titre en question ; 

3. Ensuite, double-cliquer sur la ligne portant les données du titre (ou cliquer sur la ligne 

portant les données du titre, puis cliquer sur le bouton « Modifier ») 

 

 

 

4. Le système ouvre et affiche alors le masque de saisie de la notice. 

5. Puis, apporter les modifications nécessaires utiles à la notice ; 

6. Enfin, cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer la saisie. 
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1.5  Suppression d’un titre de périodique 
 

Pour supprimer la notice d’un titre de périodique, procéder comme suit :  

1. Accéder à Périodiques ; 

2. Puis, dans le volet latéral de gauche, identifier le titre en question ; 

3. Ensuite, cliquer sur la ligne portant les données du titre ; 

4. Enfin, cliquer sur le bouton « Supprimer ». 

 

 

 

Le système demande de confirmer la suppression. 
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5. Cliquer sur le bouton « Oui » pour confirmer la demande. 

 

► Remarque : Globalement, un titre de périodique est lié à des fascicules et/ou à des abonnements. 

Les fascicules sont eux-mêmes liés à des exemplaires. Dans cette éventualité, lors de la tentative de 

suppression, un message s’affiche. 
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2. Numéro (fascicule) catalogué 
 

Pour ajouter, modifier ou supprimer un fascicule de périodique, il faut utiliser les boutons d’action qui 

se trouvent dans le bloc « Numéros (fascicules) catalogués ». 

 

 

Un fascicule appartient au réseau de bibliothèques : chaque bibliothèque du réseau pourra lier à ce 

fascicule un ou plusieurs exemplaires, qui appartiendront donc respectivement à chaque site.   

Pour rappel, une seule notice par fascicule doit figurer ici. Il ne faut pas créer de nouvelle notice si le 

fascicule existe déjà5 ! 

Le tableau synoptique d’affichage des fascicules liés à un titre de périodique permet de visualiser, dans 

la colonne  « État », si un exemplaire du fascicule est présent dans la bibliothèque de travail (site où se 

trouve l’utilisateur). 

 

 

  Point rouge = aucun exemplaire sur le site 

  Point vert = 1 (ou plusieurs) exemplaire(s) sur le site 

                                                           
5 En raison de migration de données, des doublons de fascicules sont possibles. Dans cette éventualité, utiliser 
la notice de fascicule la plus complète. 
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Ici figurent les fascicules qui ont été catalogués par les bibliothèques qui les possèdent. Si aucun 

fascicule n’a été encodé par aucune bibliothèque, le numéro manquant ne figurera pas dans cette liste. 

Par exemple : si le N° 308 ne figurait pas dans la liste ci-dessus, cela voudrait dire qu’aucune 

bibliothèque n’a reçu le fascicule N° 308. Il faut donc aussi bien regarder les numéros de la colonne 

« Numéro ». Le numéro peut être manquant sans qu’on ne le voie à l’écran s’il n’a jamais été encodé.  

Il est possible de trier le tableau (de manière croissante ou décroissante) par date ou par numéro, en 

cliquant sur la flèche à côté de l'en-tête de la colonne.  

 

Si vous voulez voir la notice détaillée d’un fascicule présent dans la liste des fascicules, double cliquer 

sur la notice du fascicule ou sélectionner la notice du fascicule dans la liste et cliquer sur « Voir le 

détail ». 

 

La notice s’affiche en vue détaillée. Dans la zone « Détails », vous pouvez cliquer sur les différentes 

« flèches vers le bas » pour ouvrir les différents volets. 
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Dans la partie « Exemplaires », il est possible de voir combien de fois le fascicule a déjà été prêté et à 

qui en passant la souris sur les icônes à la fin de la ligne de l’exemplaire. 

 

 

 

2.1  Création d’un fascicule 
 

Lorsqu'on crée un nouveau fascicule, le système déduit le numéro attendu en fonction du dernier 

numéro catalogué et des paramètres contenus dans la notice du titre de périodique. 

Exemple : Pour un mensuel, si la bibliothèque reçoit le numéro 422 en avril 2018, le système proposera 

logiquement le numéro 423 en mai 2018. 

Pour créer un fascicule, il existe deux manières de faire :  

- Soit on peut créer un abonnement et ensuite bulletiner les numéros reçus (voir point 5.1 Création 

d’un abonnement et point 6. Bulletinage)  

- Soit on peut créer directement un fascicule sans créer d’abonnement (voir ci-dessous)  

Pour rappel, une seule notice par fascicule. Il ne faut pas créer de nouvelle notice si le fascicule 

existe déjà ! 

 

Pour créer un fascicule (sans abonnement), procéder comme suit :  

1. Accéder à Périodiques ; 

2. Puis, identifier le titre de périodique concerné ; au choix : 

 En parcourant la liste des titres affichés, 

 En cliquant sur le bouton « Recherche » pour accéder à l'assistant de recherche ; 

3. Puis, dans le panneau « Numéros (fascicules) catalogués »,  cliquer sur le bouton « Ajouter » 
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4. Puis, sélectionner le type de fascicule à créer ; au choix : 

 Ajouter un numéro normal, 

 Ajouter un hors-série, 

 Ajouter un supplément  

 

5. Ensuite, dans la fenêtre qui s'ouvre et s'affiche à l'écran, saisir la fiche complète du 

fascicule (voir ci-dessous). 

6. Enfin, cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer la saisie.  

 

 

Une notice bibliographique d’un fascicule est composée de 10 blocs.  

Ne pas utiliser les blocs Collection et Série, Œuvres et Titres de forme. 

Seuls 6 blocs sont à compléter ; il s’agit des blocs :  

- Expression 

- Parution (numéro et date de parution) 

- Description (titre de couverture) 

- Classifications et indexations 

- Analyse 

- Exemplaires (informations sur l’exemplaire) 

Les autres blocs ne sont pas développés car ils sont facultatifs. 
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Au-dessus à droite dans la notice bibliographique du fascicule se trouve une barre de navigation pour 

accéder aux différents blocs de la notice de fascicule afin de naviguer plus rapidement d’un bloc à 

l’autre. Le bloc « actif » est précédé d’une ligne bleue. Pour naviguer d’un bloc à l’autre, cliquer sur les 

intitulés dans la barre de navigation. 

 

 

2.1.1  Bloc « Expression » 
 

 

Le bloc « Expression » de la notice fascicule regroupe le type d’expression et la zone des langues. Son 

fonctionnement est identique à celui d’un titre de périodique (voir ci-dessus point 1.2.2 Création d’un 

titre de périodique / Bloc « Expression »). 

 

2.1.2  Bloc « Parution » 
 

 

Le champ « Périodique » reprend le titre du périodique tel que renseigné dans la notice du titre de 

périodique. 

La périodicité peut être modifiée en cliquant sur le bouton  . Cette modification concernera alors 

les fascicules à venir.  Exemple : un mensuel qui passe en bimensuel en cours d’année. 

 

Dans le champ « Type de numéro »,  c’est la valeur « Normal » qui s’affiche par défaut si vous êtes en 

train d’ajouter un numéro normal. 

Dans le champ « Type de numérotation », vous pouvez spécifier si le fascicule est un numéro simple, 

double ou triple.  

Exemple : 01net 859-860 (17/08/2017). Le type de numérotation sera alors « double ».  
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En complétant les champs  « numéro » et « parution », le titre du fascicule sera complété avec le titre 

du périodique. Exemple : 01net 881 (01/02/2018)  

 

/!\ Attention ! Ne pas confondre la date de parution (qui figure sur la couverture de la revue) avec 

la date de réception.  

Quand la revue est mensuelle, la date de parution doit être toujours le 1er du mois même si on la 

reçoit le 3, le 10 ou le 15 (pour normaliser les pratiques).  

Par exemple : Archeologia de juillet 2021  la date devra être 01/07/2021.  

De même, si la revue concerne plusieurs mois, la date de parution sera le 1er du premier mois. 

Par exemple : Géo de juillet-août 2021  la date devra être 01/07/2021 et pas 01/08/2021.  

Pour les hebdomadaires, on indique la date de parution qui est indiquée sur la page de couverture.  

Cas particulier : Courrier hebdomadaire du Crisp. Par exemple, N° 2499 semaine 26/2021. La semaine 

26 court du 28/06 au 04/07/2021  on doit choisir le lundi comme date de parution = 28/06/2021 

 

2.1.3  Bloc « Description » 
 

 

Le fonctionnement du bloc « Description » d’une notice de fascicule est identique à celui d’une notice 

bibliographique de document (Voir tutoriel Décalog SIGB - Module Catalogues). 

Le champ « Titre » s’affiche automatique avec les infos renseignés dans le bloc « Parution ».  Le 

modifier le cas échéant.   

Dans le champ « Complément de titre », vous devez indiquer le titre de couverture. 
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► Remarque : Le titre du fascicule est généré au moment de la création du fascicule, en fonction de 

données trouvées dans le bloc « Description » de la notice du « Titre de périodique ». 

Si l’on modifie le titre du périodique, la correction n’est pas rétroactive au niveau des fascicules.  

 

Pour déclencher artificiellement la mise à jour : modifier une information mineure au niveau du 

fascicule (exemple : Type de numéro) … en conservant la même valeur.  La mise à jour du titre de 

périodique s’opérera d’elle-même sur la notice du fascicule. 

Il n’est pas possible de faire une modification globale rétrospective du titre de périodique de tous les 

fascicules d’un périodique. Une fois que le titre du périodique a été modifié (au niveau de la notice du 

titre de périodique), tous les nouveaux fascicules ajoutés prendront compte de la modification. Mais 

pour les anciens numéros, on ne peut les modifier que un à un en allant dans la notice de chaque 

fascicule et en faisant semblant de modifier quelque chose. Le titre du périodique dans la notice du 

fascicule se mettra alors à jour automatiquement. 

 

2.1.4 Bloc « Classifications et indexations » 
 

 

Dans le champ « Classification principale », sélectionner dans le menu déroulant la classification 

principale (Documentaire, Fiction ou Autre). 

Pas de CDU dans les fascicules. 

Ensuite, ajouter obligatoirement le centre d’intérêt « Type de document et support matériel » et 

indiquer « Périodiques/Journaux ». 

Cliquer sur « Ajouter un centre d’intérêt » et choisir « Type de document et support matériel ». Soit 

vous commencez à écrire le terme (Per…) et une liste apparait ; soit vous cliquez sur la loupe à la fin 

de la ligne pour voir la liste complète des types de document et support matériel. 
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/!\ L’absence de type de document et support matériel a une conséquence directe sur la recherche 

publique sur le portail. Sans valeur renseignée, un type de document et support matériel sera 

attribué au hasard pour toute notice bibliographique avec le risque de retrouver par exemple 

« cédéroms » comme type de document et support matériel pour une notice de fascicule. 

La présence de plusieurs types de document et support a la même conséquence /!\ 

 

2.1.5 Bloc « Analyse » 
 

 

Le bloc « Analyse » sert à ajouter des notes et un résumé. 

Dans le champ « Liens externes », il est possible de rajouter un lien d’image manuellement dans la 

notice (voir ci-dessous point 3. Ajout d’une vignette de couverture). 

Dans le champ « Contenu », vous pouvez introduire des notices analytiques.  

Cliquer sur le bouton « Ajouter une notice analytique ». Une liste d’options s’affiche alors. 
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Sélectionner la méthode de saisie qui convient ; à savoir : 

 Dans une grille complète  

 Saisie complète de la notice analytique comme une notice bibliographique classique. Possibilité 

donc d’introduire des indexations matières, plusieurs responsables intellectuels…  A utiliser 

uniquement pour des revues qui ne sont pas dépouillées dans Perioclic. 

 Dans un tableau de titres  

  A NE PAS UTILISER ! La pagination ne s’affiche pas dans le portail !  

Il faut ajouter une note de contenu plutôt que des notices analytiques simples.  

Pour ce faire, dans le champ « Autres notes », cliquer sur « Ajouter un autre type de note » et choisir 

dans le menu « Note de contenu ». 

 

Faire suivre le titre de l’article par la pagination. Pour chaque nouveau titre d’articles, aller à la ligne. 
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2.1.6 Bloc « Exemplaires » 
 

Le fonctionnement du bloc « Exemplaire » d’une notice de fascicule est identique à celui d’une notice 

bibliographique de document (Voir tutoriel Décalog SIGB - Module Catalogues). 

Pour rappel, il ne peut y avoir qu’une seule notice par fascicule mais il est possible d’avoir un ou 

plusieurs exemplaires par bibliothèque de travail. 

Cliquer sur « Ajouter » pour exemplariser votre fascicule.  

 

Pour le champ « Code barre », vous avez deux possibilités selon le fonctionnement de votre 

bibliothèque : 

- si vous utilisez des codes-barres spécifiques à votre bibliothèque, vous devez le saisir 

manuellement ou le scanner pour l’introduire dans ce champ.  

- si  vous n’utilisez pas de code-barres particulier, vous pouvez en générer un automatiquement 

en tapant -1 dans le champ « Code barre » et taper sur la touche « Tabulation » de votre clavier 

 Decalog SIGB génère alors automatiquement un identifiant.   

Les autres champs encadrés en rouge doivent obligatoirement être remplis. 

Dans le champ « Classification pour le prêt », choisir « Périodiques/Journaux ». 
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Indiquer un « statut » si pas de prêt. 

 

 

/!\ Veiller à supprimer « Prêté à » si un Abonné fonctionnel d’équipement a été paramétré pour 

recevoir automatiquement les nouveaux exemplaires. 

 

 

La partie  « Catégories » comprend plusieurs données mais n’intéresse pas toutes les bibliothèques. 

La plupart sont issues de la migration des données et sont amenées à disparaître. 

Il convient néanmoins de remplir le champ « Conservation Périodiques » si votre bibliothèque 

participe au dépouillement partagé des périodiques. 
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2.2  Création d’un hors-série ou d’un supplément 
 

Pour créer un numéro hors-série ou supplément, procéder comme suit :      

1. Accéder à Périodiques > [Titre de périodique à bulletiner] > Numéros (fascicules) catalogués ;  

2. Puis, cliquer sur le bouton « Ajouter » ;  

3. Puis, à l’aide de la liste proposée, sélectionner le type de numéro à insérer ; 

 

4. Ensuite, dans la grille de saisie, renseigner les informations requises et nécessaires (voir ci-

dessus point 2.1 Création d’un fascicule) ; 

5. Enfin, cliquer sur le bouton « Valider » pour confirmer la saisie. 

Dans le champ « Type de numéro »,  la valeur affichée par défaut sera « Hors-série » dans le cas de 

l’ajout d’un numéro hors-série et « Supplément » dans le cas de l’ajout d’un supplément. 

 

Il est important de changer le « type de numéro » lorsqu’il s’agit d’un hors-série ou d’un supplément 

et de ne pas l’écrire à la main dans le champ « Titre » du bloc « Description » pour que les notices 

soient entrées de la même manière par tous les utilisateurs.  

Si le supplément traite d’un thème particulier, par exemple « Spécial cinéma »,  on peut mettre 

l’information dans le champ « Complément du type ». 

 

 

► Remarque : Il y a des revues où les Hors-série ont un ISSN différent de la revue normale ; dans ce 

cas, il ne faut pas rajouter les Hors-série à la revue normale mais bien les encoder séparément (deux 

ISSN différents = deux titres de périodique différents).  Par exemples : Science & vie  [0036-8369] et 

Science & vie : Hors-série  [1966-9437] 
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2.3  Numéro double / triple 
 

Le système sait gérer les numéros doubles et triples. Le paramétrage qui permet de prévoir en amont 

la réception d'un numéro double ou triple s'effectue directement sur le titre de périodique, dans le 

pavé « Parution ».  

Ce dernier est également accessible à l'aide bouton  « Modifier les paramètres du titre de périodique » 

dans la grille de catalogage d'un fascicule.  

 

Exemple : Pour prendre chaque année en compte le numéro double de décembre, il est nécessaire de 

définir le mois de janvier comme une période sans parution.     

Le système incrémente alors les numéros autant de fois que nécessaire. 

 

2.4  Numéro quadruple et au-delà 
 

Le système ne sait pas gérer les numéros quadruples, quintuples... Le paramétrage ne permet pas de 

prévoir en amont la réception d'un numéro quadruple, quintuple... Dans le cas où il conviendrait de 

bulletiner un numéro quadruple/quintuple, procéder comme suit : 

1. Saisir les quatre numéros dans le champ « Numéro » de la section « Parution » 

2. Modifier le cas échéant la date de parution dans la même section 

3. Choisir "Simple" comme Type de numérotation (plutôt que "Triple") 
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2.5  Ajout d’un exemplaire à un fascicule existant 
 

Pour rappel, il ne peut y avoir qu’une seule notice par fascicule mais il est possible d’avoir un ou 

plusieurs exemplaires par bibliothèque de travail. 

Si un fascicule a été encodé précédemment et se trouve déjà dans la liste des fascicules, vous pouvez 

simplement ajouter un exemplaire à ce fascicule. Pour ce faire, double cliquer sur la notice du fascicule 

ou sélectionner la notice du fascicule dans la liste et cliquer sur « Voir le détail ». 

 

 

Quand la notice s’affiche en vue détaillée, cliquer sur « Modifier ». 

 

Vérifier et compléter la notice du fascicule si nécessaire. 

Puis aller dans la partie « Exemplaires » de la notice pour ajouter votre exemplaire comme ci-dessus 

(voir 2.1.6 Création d’un fascicule / Bloc « Exemplaires »). 
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Quand la notice s’affiche en vue détaillée, vous pouvez également cliquer sur « Ajouter à cette notice» 

et choisir « Exemplaire ». On bascule directement dans la partie « Exemplaires » et on peut introduire 

directement un exemplaire. Suivre la même procédure que ci-dessus (voir 2.1.6 Création d’un fascicule 

/ Bloc « Exemplaires »). 

 

 

2.6  Modification d’un fascicule 
 

Dans l’onglet Périodiques, sélectionner le titre de périodique auquel est relié le fascicule à modifier.  

Dans la partie « Numéro (fascicules) catalogués », sélectionner le fascicule que vous souhaitez 

modifier, puis cliquer sur « Modifier ».  
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2.7  Suppression d’un fascicule 
 

Pour rappel, un fascicule de périodique peut disposer de plusieurs exemplaires : un ou plusieurs 

exemplaire(s) par bibliothèque de travail. Avant de pouvoir supprimer un fascicule, il faut supprimer 

tous les exemplaires liés au fascicule en question. 

/!\ La bibliothèque de travail ne peut supprimer que ses propres exemplaires. Par conséquent, si des 

exemplaires appartenant à une autre bibliothèque de travail sont encore rattachés au fascicule, il est 

impossible de supprimer ledit fascicule. 

Dans le cas où la suppression d’un fascicule est impossible, le message ci-dessous apparaît : 

 

 

Si votre bibliothèque de travail est la seule à posséder un ou des exemplaires, vous pourrez alors 

supprimer un fascicule.  

 

Dans l’onglet Périodiques, sélectionner le titre de périodique auquel est relié le fascicule à supprimer.  

Dans la partie « Numéro (fascicules) catalogués », double-cliquer sur le fascicule que vous souhaitez 

supprimer (ou le sélectionner et cliquer sur « Voir le détail »).  

 

La notice apparait. Il faut alors cliquer sur  « Modifier ex. ou sugg. » et sur « Exemplaire ». 
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Sélectionner l’exemplaire à supprimer et cliquer ensuite sur « Supprimer ». 
 

 
 
Vous devez choisir un motif de suppression :  
 

 
 

Puis, cliquer sur « Oui » et sur « Valider ». 
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Une fois le(s) exemplaire(s) supprimé(s), vous pouvez enfin supprimer la notice du fascicule. Cliquer 

sur « Supprimer ».   

 

Et confirmez la suppression. 
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3. Ajout d’une vignette de couverture 
 

Dans la fiche du fascicule – bloc « Analyse », champ « Liens externes » –, il est possible d’insérer l’URL 

pérenne de l’image de la couverture trouvée dans un site Web.    

►     Remarque : L’URL en question doit se terminer par un suffixe de type image. Exemple : *jpg, 

*.gif, *.jpeg 

►  Source : Pour récupérer les liens d’image de couverture, consulter le site : 

https://www.epresse.fr/.  

 

1. Choisir l’image sur internet et copier l’adresse de l’image (via le clic droit de la souris) 

 

2. Coller le lien dans le bloc « Analyse »  / « Liens externes / « Ajouter un lien externe » 

 

3. Enter ! 

4. L’image est chargée. 

https://www.epresse.fr/
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Et après validation de la notice : 

 

 

Attention ! Si vous ajoutez une vignette à une notice de titre de périodique, choisissez uniquement 

une image qui se rapporte au logo de la revue (on y a souvent accès sur le site de l’éditeur). Ne pas 

mettre une vignette d’un fascicule en particulier. 
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4. Les fascicules dans le module « Catalogues » 
 

La recherche, la modification et la suppression d’un fascicule est également possible à partir du module 

Catalogues.  

Dans l’onglet Recherche et catalogage, rechercher le fascicule.  

 

Sélectionner le fascicule à modifier / supprimer et cliquer sur « Modifier » / « Supprimer ». 

 

 

Vous pouvez également ajouter un fascicule de périodique à partir du module Catalogues.  

Mais vous devrez alors remplir tous les blocs de la notice bibliographique du fascicule y compris les 

paramètres contenus dans la notice du titre de périodique (parution, numéro attendu…). Il est donc 

vivement conseillé de passer par le module Périodiques pour encoder des fascicules de périodique. 
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Lors d’une migration de données, il arrive que les fascicules de périodique ne puissent pas être 

récupérés en tant que « fascicule » mais que ceux-ci migrent en tant que notice de « document ». Par 

conséquent, ils ne sont pas visibles dans le module Périodiques car les fascicules ne sont pas rattachés 

à leur titre de périodique. Lorsque vous faites une recherche dans le module Catalogues, vous 

retrouvez ces fascicules de périodique migrés mais encodés comme « Document ». De même, il arrive 

que l’on trouve deux types de notices différentes pour un même fascicule de périodique, une fois 

encodé en tant que « FAS » (encodés en tant que réels fascicules de périodique) et une fois encodé en 

tant que « DOC » (la plupart du temps, conséquence d’une migration de données). 

 

 

Il existe un moyen de directement relier un exemplaire de périodique « DOC » déjà existant à une 

notice de fascicule de périodique « FAS », à condition que ledit fascicule ait déjà été créé. Cela 

permettra que ces fascicules de périodique soient rattachés à leur titre de périodique et visibles dans 

le module Périodiques. 

Voici comment procéder.  

1. Depuis le module Catalogues / Recherche simple : titre de la revue + n° du fascicule 

 

2. Copier le n° du code-barres de l’exemplaire « DOC » 

3. Aller sur la notice du fascicule « FAS » 

Cliquer sur « Ajouter à cette notice » et choisir « Exemplaire d’une autre notice ». 

 



44 
 

Mettre le code-barres et cliquer sur « Valider ». 

 

Puis cliquer sur « Transférer ».  

 

L’exemplaire a bien été ajouté au fascicule ! L’ancienne notice, vidée, est supprimée.  

Cette technique évite de faire un double travail d’élimination-ajout.  

►  Remarque : Seule la bibliothèque de travail peut transférer ses propres exemplaires. Il n’est pas 

possible à une bibliothèque autre que la bibliothèque de travail de transférer les exemplaires d’une 

autre bibliothèque.   
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5. Abonnements 
 

Bien que l’on puisse ajouter des fascicules sans forcément passer par un abonnement (pour la 

procédure, voir point 2.1 Création d’un fascicule), il est vivement conseillé de créer des abonnements. 

En effet, la création des abonnements vous permet de voir directement les numéros manquants en 

cliquant sur l’abonnement de l’année en cours (ou sur les abonnements des années précédentes).  Cela 

permet le bulletinage rapide des fascicules et  vous permet également de réaliser les statistiques de 

l’année. 

 

Pour ajouter, modifier, supprimer ou renouveler un abonnement de périodique, il faut utiliser les 

boutons d’action qui se trouvent dans le bloc « Abonnements ». 

 

 

5.1  Création d’un abonnement 
 

Pour créer l'abonnement lié à la notice titre du périodique, procéder comme suit : 

1. Accéder à Périodiques ; 

2. Puis, dans le volet latéral de gauche, identifier le titre en question, puis cliquer sur la flèche 

vers le bas pour ouvrir le bloc « Abonnements » du volet de droite de la page ; 

 

3. Cliquer sur le bouton « Plus »  (Ajouter) 
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4. Puis, dans la boîte dialogue qui s'ouvre et s'affiche à l'écran, saisir les données demandées 

dans les différents blocs (voir ci-dessous). 

5. Enfin, cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer la saisie. 

 

La fiche d’abonnement d’un périodique est composée de 6 blocs :  

- Titre du périodique 

- Acquisition 

- Identification  

- Relance au fournisseur 

- Valeurs par défaut des exemplaires 

- Valeurs prioritaires des exemplaires 

Au-dessus à droite de la fiche d’abonnement d’un périodique se trouve une barre de navigation pour 

accéder aux différents blocs de la fiche d’abonnement afin de naviguer plus rapidement d’un bloc à 

l’autre. Le bloc « actif » est précédé d’une ligne bleue. Pour naviguer d’un bloc à l’autre, cliquer sur les 

intitulés dans la barre de navigation. 
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5.1.1 Bloc « Titre du périodique » 
 

 

Le bloc « Titre du périodique » est automatiquement rempli avec les valeurs renseignées dans la notice 

bibliographique du titre de périodique. Ce bloc n’est pas modifiable, mais vous pouvez éventuellement 

apporter une modification au titre du périodique dans la notice bibliographique du titre du périodique 

(voir point 1.3 Modification d’un titre de périodique), afin que celle-ci se répercute ici. 

 

5.1.2 Bloc « Acquisition » 
 

Ce bloc concerne les informations relatives à l’abonnement et le calendrier de parution. 

/!\  Les champs en rouge doivent obligatoirement être remplis, sinon il n’est pas possible de valider la 

création de l’abonnement. 

  

o Acquéreur. – Par défaut, la valeur renseignée est celle de la bibliothèque de travail ; il s’agit de la 

bibliothèque / du site propriétaire (qui achète le périodique). 

o Fournisseur. – Zone obligatoire. Sélectionner le nom dans la liste proposée6.  

o Code abonnement. – Zone obligatoire. Il s’agit d’un code à définir en interne (texte libre). La zone 

« Code d’abonnement » peut comporter un numéro de facture, un numéro de fournisseur, le code 

client (fourni par le prestataire) ou tout autre donnée. Exemple : 1 pour le premier abonnement, 

2 pour le second, etc.  

                                                           
6 En ce qui concerne les abonnements de périodique, il peut s’avérer pratique de créer une fiche de fournisseur 
générique, de type Fournisseur-Presse, ou une autre dénomination équivalente (par exemple Presse la Louvière). 
Si par contre, vous utilisez la fonctionnalité « Relance au fournisseur », il faut alors créer autant de fournisseurs 
que nécessaires.   

Attention ! Une fiche « Fournisseur » ne peut être créée que par une personne qui a accès aux paramètres du 
réseau et ce avant tout encodage d’abonnement. 
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 ► Remarque : Le code abonnement apparaît dans la liste des abonnements présentés dans le bloc 

« Abonnements ». Plusieurs abonnements peuvent accepter le même code. 

   

o Libellé d'acquisition. – Automatiquement renseigné par le système à partir des données 

fournisseur et code abonnement (non obligatoire et modifiable manuellement). 

o Prix. – Montant de l’abonnement souscrit. Le montant par fascicule de périodique sera indiqué 

plus bas (dans le bloc « Valeurs par défaut des exemplaires »). 

o Date de début / Date de fin. – Durée de la période d'abonnement. Zones obligatoires qui serviront 

à la création du planning de réception des fascicules. 

Il est fortement conseillé d’aller au plus simple et d’indiquer comme date de début une date qui 

commence en début de mois ou d’année (par exemple 01/01/2021) et une date de fin qui finit en 

fin de mois ou d’année (par exemple 31/12/2021) même si l’abonnement commence en milieu 

de mois ou d’année, sinon cela peut poser des problèmes dans les prévisions futures. 

o Type de renouvellement : manuel ou automatique.  

 En sélectionnant le renouvellement automatique, Decalog SIGB créera un nouvel abonnement 

avec les dates de la période suivante [via un traitement nocturne].  

 Dans le cas d'un renouvellement manuel (voir ci-dessous point 5.6 Renouvellement d’un 

abonnement), lorsque le bulletineur doit accéder à l'abonnement, celui-ci sera alors assorti d’une 

pastille rouge signalant la nécessité de le renouveler ainsi que de la mention « A renouveler ». 

 

o Renouvellement : indique quand l’abonnement devra être à renouveler sous peu. 
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o Fascicules attendus et reçus : définit le nombre de numéro normaux, de hors-séries attendus et 

de suppléments. Se calcule automatiquement à partir des données de parution du titre de 

périodique et des dates de début et fin de l’abonnement. Possibilité de modifier à la création ou 

ultérieurement. 

 ►   Remarque : Ces informations sont souvent renseignées dans le formulaire de renouvellement  

d’abonnement situé dans la revue. Si on n’a pas d’informations fiables, on peut toujours indiquer 

une mention approximative. En effet, il est possible de rajouter les fascicules ensuite (voir point 

2.1 Création d’un fascicule). 

 

A partir des infos renseignées dans le bloc « Parution » de la notice du titre de périodique, les 

chiffres sont complétés automatiquement pour les numéros normaux, mais nécessitent une 

vérification. Exemple : si le périodique est un « Mensuel » et qu’il n’y a pas de période sans 

parution ou de numéro double, le nombre de numéros normaux attendus sera de 12. S’il y a un 

saut de parution ou un numéro double, ce sera 11 numéros normaux attendus. 

Il est possible d’indiquer le nombre de hors-série attendus dans le cadre de la souscription. Ce 

paramétrage sert seulement à vérifier, à la fin de l'abonnement, le nombre de hors-série reçus 

durant l'année, par rapport à celui qui est attendu. Si la bibliothèque indique 4 et que seuls 

2 numéros sont reçus, cela sera indiqué comme tel.  

 

5.1.3 Bloc « Identification » 
 

Ce bloc sert à caractériser l’abonnement et établir le calendrier de parution. 

/!\  Le champs en rouge (libellé) doit obligatoirement être rempli, sinon il n’est pas possible de valider 

la création de l’abonnement. 

  

o Libellé. – Nom pour l’identification du périodique. Ce champ sert à la construction du titre de 

l'abonnement et est un champ en saisie libre. Cette information sera reprise comme titre pour 

chaque fascicule de périodique, complété du numéro et de la date de parution. 

Le titre indiqué en libellé sert pour le bulletinage et l’encodage des fascicules. Les compléments 

de titre de périodique ne doivent pas figurer à cet endroit. La notice de la revue se charge de 

reprendre cette information. Par exemple : pour la revue Géo, indiquer comme libellé « Géo » et 

pas « Géo : voir le monde ». 
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o Premier n° attendu. – Il faut indiquer ici la valeur du 1er numéro à figurer dans l’échéancier par 

rapport au début de l'abonnement. Indispensable à la création d’un planning, afin que le logiciel 

puisse incrémenter le prochain numéro après chaque réception de fascicule. 

o Date. – Date de parution du 1er numéro à figurer dans l’échéancier par rapport au début de 

l’abonnement. 

Comme déjà dit plus haut, il est conseillé d’indiquer comme date une date qui commence en 

début de mois (par exemple 01/01/2021) même si l’abonnement a commencé en milieu de mois 

ou d’année, sinon ça peut poser des problèmes. Par exemple, si une bibliothèque indique comme 

premier n° attendu le n° 364 du 01/01/2020, et une autre le n° 364 du 15/01/2020, cela va créer 

des doublons au niveau du tableau d’affichage des fascicules et cela pourra poser des problèmes 

dans les prévisions futures (à chaque fois, le système va créer deux numéros pour le même 

fascicule, un qui commence le 1er du mois et l’autre le 15 du mois). 

 ►  Remarque : Le bouton représentant une « Baguette magique » permet de charger 

automatiquement le numéro et la date de parution. Pour ce faire, le système s’appuie sur la liste 

des fascicules déjà reçus pour calculer et compléter automatiquement l’information attendue par 

rapport à l’élément de base saisi.  

 

 

5.1.4 Bloc « Relance au fournisseur » 
 

Ce bloc permet de pouvoir effectuer des relances au fournisseur de ses abonnements de périodiques 

(voir ci-dessous point 7. Relance fournisseur).  

  

Par défaut, les numéros d’un abonnement d’un titre de périodique ne sont pas relançables. 

Cocher « Relancer les numéros non reçus de cet abonnement » permet d’activer les relances pour cet 

abonnement. 
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Il est possible de définir pour chacun des 3 types de numéros (manquants non justifiés, différés et non 

attendus) s’il est candidat aux relances et pour les numéros de type manquants non justifiés de définir 

à partir de quand et jusqu’à quand on estime qu’il est manquant (par exemple estimer qu’un mensuel 

est manquant à partir de 5 jours de retard et jusqu’à 30 jours de retard). 

►   Remarque : Lors du renouvellement d’un abonnement, le paramétrage des relances au fournisseur 

est conservé sur l’abonnement renouvelé. 

 

5.1.5 Bloc « Valeurs par défaut des exemplaires »  
 

Ce bloc sert au bulletinage rapide en indiquant les valeurs par défaut pour les exemplaires. Ces valeurs 

seront reprises lors de la réception d’un fascicule et lors de la création de la fiche d’exemplaire 

associée.  

Exemple : Un des titres de périodiques est stocké dans la sous-localisation « En salle de lecture ». On 
indique pour ce titre au niveau de l’abonnement la sous-localisation « En salle de lecture ». 
 
/!\  Le champs en rouge (public visé) doit obligatoirement être rempli, sinon il n’est pas possible de 

valider la création de l’abonnement. 

  

Saisir les informations récurrentes de la fiche d'exemplaire. Une fois ces informations complétées, 

chaque exemplaire sera automatiquement doté des mêmes informations.  

o Site dépositaire. – Champ renseigné par défaut (bibliothèque de travail) 

o Fournisseur. – Champ renseigné par défaut (voir bloc 5.1.2 « Acquisition ») 

o Localisation. – A compléter si nécessaire 

o Sous-localisation. – A compléter si nécessaire 

 

o Public visé. – /!\ Zone obligatoire. Choisir dans le menu déroulant 

o Support. – Choisir dans le menu déroulant 
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o Classification pour le prêt. –  /!\ Choisir « Périodiques / Journaux » 

o Prêté à. – Permet de prêter l'exemplaire à un Abonné fonctionnel par exemple : « A 

l’équipement ». D’office, pour chaque nouvel exemplaire, le champ « Prêté à » met le 

document à l’équipement. Si ce n’est pas nécessaire, supprimer « A l’équipement » en cliquant 

sur la croix. 

v 

o Piège. –  Utile pour indiquer le matériel d'accompagnement, par exemple, si chaque fascicule 

est accompagné d’un DVD. 

o Prix / Remise / Prix remisé. –  Indiquer dans la première case le prix d’un numéro normal d’un 

fascicule du périodique. 

o Catégories. - Comprend plusieurs données récupérées lors de migration de données mais qui 

n’intéresse pas toutes les bibliothèques. A n’utiliser que par les bibliothèques concernées si 

cela s’avère encore nécessaire.  

o Conservation Périodiques. –  Si votre bibliothèque participe au « plan de conservation 

partagée des périodiques », indiquer la durée de conservation en choisissant dans le menu 

déroulant la valeur adéquate. 

 

 

5.1.6 Bloc « Valeurs prioritaires des exemplaires »  
 

Ce bloc sert à imposer une cote ou un statut pour tous les fascicules à recevoir de cet abonnement, 

sans passer par les règles de construction de cote ou de « dernier numéro » définies dans les règles de 

fonds du module « Paramètres »7. Les valeurs renseignées ici prennent donc le dessus sur ces règles 

de fonds et les valeurs renseignées dans ce bloc seront ajoutées à tous les numéros de cet abonnement 

sans tenir compte des règles définies au niveau des paramètres.  

 

o Cote. – Texte libre (20 caractères maximum) 

                                                           
7 Ce module n’est accessible qu’aux membres de la Cellule OpérA et aux administrateurs de votre réseau. 
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o Statut. – Choisir dans le menu déroulant 

/!\ Laisser le « statut » vide si la bibliothèque applique la règle du « Dernier numéro reçu ». Sinon, 

mettre un statut. 

 

 

 ► Remarque : Le « dernier numéro reçu » désigne le dernier fascicule livré et pointé comme présent 

dans les collections de périodique. Généralement, la règle de fonds « Dernier numéro reçu » définie 

dans le module « Paramètres » est de mettre le statut « Consultation sur place uniquement » au 

dernier numéro reçu. Cela permet de bloquer le prêt, tant que le numéro suivant n'est pas 

réceptionné. Par conséquent, il ne faut donc rien renseigner dans le champ « Statut » du bloc « Valeurs 

prioritaires des exemplaires » si on souhaite que l'automatisme de la règle soit appliqué ; sinon la 

valeur renseignée dans le champ « Statut » prend le pas sur la règle de « dernier numéro reçu ». 

 

5.2  Modification d’un abonnement 
 

Pour modifier le contenu de l'abonnement d'un titre de périodique, procéder comme suit :  

1. Accéder à Périodiques ; 

2. Puis, dans le volet latéral de gauche, identifier le titre en question ; 

3. Puis, dans le bloc « Abonnements » du volet de droite de la page, cliquer sur la zone 

portant l’abonnement en question pour le sélectionner ; 

4. Puis, cliquer sur le « crayon jaune » (Modifier) 

 

 

Le système ouvre et affiche un masque de saisie dans une fenêtre pop-up. 
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5. Puis, mettre à jour les informations souhaitées ; 

6. Enfin, cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer la mise à jour. 

 

 

Vous pouvez également passer par l’onglet Abonnements pour modifier l’abonnement d’un titre de 

périodique. 

Dans la « Recherche simple », lancer la recherche en cliquant sur la « loupe » (Rechercher). (Vous 

pouvez aussi restreindre la recherche en introduisant le titre de périodique souhaité). 

 

 

La liste de tous vos abonnements (ou du périodique souhaité) s’affiche. Sélectionner un abonnement 

dans la liste et cliquer dans la colonne « Outils » sur le « crayon jaune » (Modifier).  
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►  Remarque : Seule la bibliothèque de travail peut modifier ses propres abonnements. Il n’est pas 

possible à une bibliothèque autre que la bibliothèque de travail de modifier les abonnements d’une 

autre bibliothèque. 

 

5.3  Suppression d’un abonnement 
 

Pour supprimer l’abonnement d'un titre de périodique, procéder comme suit :   

1. Accéder à Périodiques ; 

2. Puis, dans le volet latéral de gauche, identifier le titre en question ; 

3. Puis, dans le bloc « Abonnements » du volet de droite de la page, cliquer sur la zone 

portant l’abonnement en question pour le sélectionner ; 

4. Puis, cliquer sur la « poubelle rouge » (Supprimer) 

 

Le système ouvre et affiche une fenêtre pop-up. 
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5. Enfin, confirmer la demande de suppression ; 

Le système supprime alors l’abonnement en question. 

►  Remarque : Pour rappel, un titre de périodique dispose de fascicules qui peuvent eux-mêmes 

disposer d’exemplaires. Cela vaut également pour l’abonnement. En effet, un abonnement dispose 

d’exemplaires qui peuvent lui être rattachés. Avant de pouvoir supprimer un abonnement, vous devrez 

soit supprimer les exemplaires liés à l’abonnement en question (voir ci-dessus point 2.5 Suppression 

d’un fascicule), soit détacher ces exemplaires de l’abonnement à supprimer (voir ci-dessous point 5.4 

Détachement d’exemplaires). 

 

 

 

Vous pouvez également passer par l’onglet Abonnements pour supprimer un abonnement à un titre 

de périodique. 

Dans la « Recherche simple », lancer la recherche en cliquant sur la « loupe » (Rechercher). (Vous 

pouvez aussi restreindre la recherche en introduisant le titre de périodique souhaité). 
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La liste de tous vos abonnements (ou du périodique souhaité) s’affiche. Sélectionner un abonnement 

dans la liste et cliquer dans la colonne « Outils » sur la « poubelle rouge » (Supprimer). 

 

►  Remarque : Seule la bibliothèque de travail peut supprimer ses propres abonnements. Il n’est pas 

possible à une bibliothèque autre que la bibliothèque de travail de supprimer les abonnements d’une 

autre bibliothèque. 

 

5.4  Détachement d’exemplaires 
 

Pour pouvoir supprimer un abonnement, il est nécessaire de supprimer d’abord le lien entre un (des) 

exemplaire(s) et un abonnement. 

Pour détacher des exemplaires rattachés à un abonnement, procéder comme suit : 

1. Accéder à Périodiques ; 

2. Puis, dans le volet latéral de gauche, identifier le titre en question ; 

3. Puis, dans le bloc « Abonnements » du volet de droite de la page, sélectionner l’abonnement 

en question ;  

4. Puis, cliquer sur le bouton « Détachement d'exemplaires »  
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Le système ouvre et affiche une fenêtre pop-up. 

 

5. Enfin, confirmer la demande de suppression ; 

Le système détache alors les exemplaires de l’abonnement en question. 

 

► Remarque : Il est également possible de détacher un exemplaire précis à un abonnement en 

utilisant le champ « Abonnement » dans l’exemplaire (depuis le bloc « Numéros (fascicules) 

catalogués »). Cliquer sur la croix à la fin du champ « Abonnement ». 

 

 

5.5 Rattachement d’exemplaires 
 

La fonction « Rattachement d’exemplaire »  sert à procéder à une sorte de bulletinage rétrospectif 

pour l’abonnement courant, par exemple dans le cadre d’une mise à jour de la base après migration 

des données d’un SIGB à Decalog SIGB.  Cela permet de signaler que les fascicules migrés ont été 

acquis via l’abonnement en cours (et non hors abonnement). 

Exemple : Rattacher les parutions de janvier à juin dans le cadre de la création d’un abonnement en 

juillet de l’année courante.   
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Pour rattacher les fascicules récupérés lors de migration de données ou dans le cadre de la création 

d’un abonnement en cours d’année, procéder comme suit : 

1. Accéder à Périodiques ; 

2. Puis, dans le volet latéral de gauche, identifier le titre en question ; 

3. Puis, dans le bloc « Abonnements » du volet de droite de la page, sélectionner l’abonnement 

en question ;  

4. Puis, cliquer sur le bouton « Rattachement d'exemplaires »  

 

Une boîte dialogue s'ouvre et s'affiche à l'écran et présente tous les fascicules existants et 

couvrant la période de l'abonnement créé. 

5. Puis, cliquer sur le bouton « Sélectionner tout » 

 

6. Puis, cliquer sur le bouton « Valider ». 

Decalog SIGB alimente le mécanisme de prévision du prochain numéro attendu et l’abonnement 

indiquera le prochain numéro attendu. 

 Conditions : Pour être rattaché à un abonnement, l'exemplaire doit posséder le même site 

dépositaire et le même acquéreur que l'abonnement. 

► Remarque : Il est également possible de rattacher un exemplaire précis à un abonnement en 

utilisant le champ « Abonnement » dans l’exemplaire (depuis le bloc « Numéros (fascicules) 

catalogués »). Sélectionner l’abonnement sans le menu déroulant. 
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5.6  Renouvellement d’un abonnement 
 

Pour renouveler l'abonnement d'un titre de périodique, procéder comme suit :  

1. Accéder à Périodiques ; 

2. Puis, dans le volet latéral de gauche, identifier le titre en question ; 

3. Puis, dans le bloc « Abonnements » du volet de droite de la page, cliquer sur la zone 

portant l’abonnement en question pour le sélectionner ; 

4. Enfin, cliquer sur le bouton « Renouveler ». 

 

Decalog SIGB va créer une nouvelle ligne concernant la nouvelle période d'abonnement. 

► Remarque : En activant, lors de l’abonnement initial, le renouvellement automatique, Decalog 

SIGB, par la suite et par voie de conséquence, crée automatiquement une nouvelle ligne 

d’abonnement avec les dates de la prochaine période. 
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Vous pouvez également passer par l’onglet Abonnements pour renouveler un abonnement à un titre 

de périodique. 

Dans la « Recherche simple », lancer la recherche en cliquant sur la « loupe » (Rechercher). (Vous 

pouvez aussi restreindre la recherche en introduisant le titre de périodique souhaité). 

 
 

La liste de tous vos abonnements (ou du périodique souhaité) s’affiche. Sélectionner un abonnement 

dans la liste et cliquer sur « Renouveler ».   

 
 

 

5.7  Renouvellement en attente 
 

Pour identifier les abonnements de périodique à renouveler, procéder comme suit :  

1. Accéder à Périodiques > Abonnements ; 

2. Ensuite, dans le bloc « Recherche avancée », accéder au critère « A renouveler » ; 

3. Puis, sélectionner la valeur « Oui » ; 

4. Enfin, lancer la recherche. 
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La liste des abonnements à renouveler s’affichent dans le volet de droite. 

Pour renouveler un abonnement de la liste, sélectionner le et cliquer sur « Renouveler ».  

 

L’abonnement ainsi renouvelé disparaît de votre liste d’abonnements. 

►  Remarque : Seule la bibliothèque de travail peut renouveler ses propres abonnements. Il n’est pas 

possible à une bibliothèque autre que la bibliothèque de travail de renouveler les abonnements d’une 

autre bibliothèque.  
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6. Bulletinage 
 

Si vous avez créé des abonnements sur l’ensemble des périodiques que vous recevez, vous pourrez 

bulletiner les périodiques plus rapidement : vous pourrez prévoir la parution des numéros normaux et 

renseigner le nombre de hors-séries et des suppléments. A partir de là, le bulletinage s’en trouve plus 

simplifié. 

 

Pour bulletiner un fascicule ou numéro attendu (avec abonnement), plusieurs accès sont possibles :    

1. Périodiques > Recherche > [Titre de périodique à bulletiner] > Abonnements > Bouton 

Bulletinage rapide (voir ci-dessous point 6.1 Bulletinage rapide) 

 

2. Périodiques > Recherche > [Titre de périodique à bulletiner] > Abonnements > Bouton État de 

l’abonnement > [Fascicule ou numéro à bulletiner] > Bouton Changement d’état  (voir ci-

dessous points 6.3 Etat de l’abonnement et point 6.4 Changement d’état) 

 

3. Abonnements > Recherche > Bulletiner les attendus > [Fascicule ou numéro à bulletiner] > 

Bouton Changement d’état (voir ci-dessous point 6.5 Bulletiner les attendus) 

 

6.1 Bulletinage rapide 
 

Pour effectuer un bulletinage rapide, il faut au préalable avoir créé un abonnement (voir ci-dessus 

point 5.1 Création d’un abonnement).  

Pour bulletiner un seul fascicule ou numéro attendu rapidement, procéder comme suit :   

1. Accéder à Périodiques ; 

2. Puis, rechercher le titre de périodique en question ; 

3. Puis, dans la partie droite, au niveau de l’abonnement, cliquer sur le bouton « Bulletinage 

rapide » (bouton « Plus ») ; 

 

4. Puis, dans le menu contextuel, sélectionner le type de périodique à bulletiner8 :  

                                                           
8 Les abonnements sont gérés uniquement au niveau des numéros "normaux". Etant donné que le logiciel ne 

gère actuellement pas les abonnements de type hors-série,  Decalog conseille  d'ajouter plutôt les hors-séries 
par le biais du bloc « Numéros (fascicules) catalogués ». 



64 
 

 

5. Un formulaire de bulletinage d’exemplaire s'ouvre et s'affiche à l'écran. 

 

 

 

6. Vérifier et/ou saisir les informations requises dans les blocs « Fascicule » et « Exemplaire 

reçu » (voir ci-dessous). 

7. Enfin, cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer la saisie. 

 

La fiche de bulletinage d’un exemplaire est composée de 3 blocs :  

- Abonnement 

- Fascicule 

- Exemplaire reçu 
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Au-dessus à droite de la fiche de bulletinage d’un exemplaire se trouve une barre de navigation pour 

accéder aux différents blocs de la fiche de bulletinage afin de naviguer plus rapidement d’un bloc à 

l’autre. Le bloc « actif » est précédé d’une ligne bleue. Pour naviguer d’un bloc à l’autre, cliquer sur les 

intitulés dans la barre de navigation. 

 

 

6.1.1 Bloc « Abonnement »  
 

Le bloc « Abonnement » est automatiquement rempli avec les valeurs renseignées dans la fiche 

d’abonnement du titre de périodique. Ce bloc n’est pas modifiable. 

 

 

6.1.2 Bloc « Fascicule » 
 

 

o Numéro 9: vérifier la valeur pré calculée du numéro  La modifier le cas échéant en cliquant sur 

le crayon jaune.   

 

                                                           
9 Dans le cas où la mention d’une année ou d’un volume figure sur le fascicule, il ne faut pas l’indiquer. A partir 
du moment où la date et le n° sont clairement indiqués au niveau du fascicule, cela suffit. Par exemple, dans le 
cas du "Vif/Express, ne pas indiquer "39e année". 
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o Parution : vérifier la date affichée  La modifier le cas échéant.   

Les paramètres de parution peuvent être modifiés en cliquant sur le bouton « Modifier les paramètres 

de titre de périodique ». Cette modification concernera alors les fascicules à venir.  Exemple : un 

mensuel qui passe en bimensuel en cours d’année.  

 

 ► Remarque : S'il convient de bulletiner le numéro qui suit, cliquer alors sur le bouton « Suivant ».  

Le système, dans une boîte de dialogue, indiquera un message :  

 

 Le système calculera automatiquement les propriétés du prochain numéro attendu. 

/!\ Attention ! Ne pas confondre la date de parution (qui figure sur la couverture de la revue) avec 

la date de réception.  

Quand la revue est mensuelle, la date de parution doit être toujours le 1er du mois même si on la 

reçoit le 3, le 10 ou le 15 (pour normaliser les pratiques).  

Par exemple : Archeologia de juillet 2021  la date devra être 01/07/2021.  

De même, si la revue concerne plusieurs mois, la date de parution sera le 1er du premier mois. 

Par exemple : Géo de juillet-août 2021  la date devra être 01/07/2021 et pas 01/08/2021.  

Pour les hebdomadaires, on indique la date de parution qui est indiquée sur la page de couverture.  

Cas particulier : Courrier hebdomadaire du Crisp. Par exemple, N° 2499 semaine 26/2021. La semaine 

26 court du 28/06 au 04/07/2021  on doit choisir le lundi comme date de parution = 28/06/2021 

o Type de numéro : dans le cas du bulletinage d’un n° attendu, c’est la valeur « Normal » qui 

s’affiche par défaut. ► Remarque : Dans le cas du bulletinage d’un hors-série, la valeur affichée 

par défaut sera « Hors-série », et dans le cas du bulletinage d’un supplément, ce sera 

« Supplément ». 

o Type de numérotation : choisir le cas échéant dans le menu déroulant le type de numérotation ; 

à savoir : simple, double ou triple. Le système génère les numéros autant de fois que nécessaire 

en fonction du type indiqué. Exemple : pour un numéro double, il indiquera 166-167. 
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o Titre : vérifier le titre affiché  Le modifier le cas échéant.   

o Complément  = titre de couverture. Il est conseillé de saisir dans le champ « Complément » le gros 

titre qui figure sur la couverture du numéro de périodique.  Facultatif, mais utile en recherche et 

pour les relances. 

 

o Liens externes : cette zone permet notamment d’ajouter une vignette de couverture au fascicule 

(voir ci-dessus point 3. Ajout d’une vignette de couverture) 

 

o Note de contenu : on peut tout encoder dans la même note de contenu en encodant chaque titre 

d’article à la ligne. A utiliser pour un dépouillement rapide. Non obligatoire. 

 

► Remarque : Cela évite de devoir accéder à la notice complète du fascicule pour saisir le 

dépouillement de la revue. 

 

6.1.3 Bloc « Exemplaire reçu » 
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o Code barre : deux possibilités selon le fonctionnement de votre bibliothèque : 

- si vous utilisez des codes-barres spécifiques à votre bibliothèque, vous devez le saisir 

manuellement ou le scanner pour l’introduire dans ce champ.  

- si  vous n’utilisez pas de code-barres particulier, vous pouvez en générer un automatiquement 

en tapant -1 dans le champ « Code barre » et taper sur la touche « Tabulation » de votre clavier 

 Decalog SIGB génère alors automatiquement un identifiant.   

o Cote : S’affiche automatiquement grâce aux infos renseignées dans le bloc « Valeurs prioritaires 

des exemplaires » lors de la création de l’abonnement (voir ci-dessus point 5.1.5 Création d’un 

abonnement / Bloc « Valeurs par défaut des exemplaires »). 

/!\ Attention /!\ Quand vous utilisez le « bulletinage rapide », les informations saisies au niveau de 

l'abonnement (voir ci-dessus point 5.1 Création d’un abonnement) se répercutent sur les fiches 

d’exemplaire (numéros reçus). C’est un gain de temps indéniable.  

L’inconvénient, c’est qu’en utilisant le « bulletinage rapide », le champ « Type de document et support 

matériel » au niveau du bloc « Classifications et indexations » de la notice du fascicule ne se remplit 

pas automatiquement. Or, l’absence de type de document et support matériel a une conséquence 

directe sur le portail. Un type de document et support matériel sera attribué au hasard pour toute 

notice bibliographique avec le risque de retrouver par exemple « cédéroms » comme type de 

document et support matériel pour un fascicule de périodique.  

Pour éviter cela, il faut obligatoirement modifier la notice « Fascicule » et passer ladite fiche en mode 

« écriture ».  Pour ce faire, il faut aller dans le tableau synoptique d’affichage des fascicules, 

sélectionner le fascicule et cliquer sur « Modifier ». 

 

 

Dans le bloc « Classifications et indexations », sélectionner dans le menu déroulant la classification 

principale « Documentaire » ou « Fiction » selon le périodique.  

Ensuite, cliquer sur « Ajouter un centre d’intérêt », sélectionner dans le menu déroulant « Type de 

document et support matériel » et indiquer « Périodiques/Journaux ». Soit vous commencez à écrire 

le terme (Per…) et une liste apparait ; soit vous cliquez sur la loupe à la fin de la ligne pour voir la liste 

complète des types de document et support matériel. 
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6.2  Bulletinage en réseau 
 

Dans le cadre d’un fonctionnement en réseau, la création de la notice « Fascicule » s’opère lors du 

premier bulletinage du numéro attendu.  

 

Dès lors, le bulletineur qui enregistre, en deuxième position, le même numéro dans la base n’aura 

pas accès à la fiche de bulletinage de fascicule en mode « Fascicule : création » mais en mode 

« Fascicule : modification ». Les éléments déjà saisis apparaissent alors en grisé.  
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Si la notice « Fascicule » doit être modifiée, le bulletineur devra passer ladite fiche en mode 

« écriture ».  Pour ce faire, le bulletineur doit aller dans le tableau synoptique d’affichage des 

fascicules, sélectionner le fascicule à modifier et cliquer sur « Modifier ». 

 

 

6.3  Etat de l’abonnement 
 

Les abonnements présentent un état d’abonnement fluide qui vous permet d’avoir de la visibilité sur 

les fascicules à paraître, manquant non justifié, reçu…  

Pour savoir où en est l’abonnement d’un périodique, procéder comme suit : 

1. Accéder à Périodiques ; 

2. Puis, rechercher le titre de périodique en question ; 

3. Puis, dans la partie droite, dans le bloc « Abonnements », sélectionner l’abonnement dans la 

liste des abonnements (l’abonnement actif est en bleu) ; 

4. Puis, dans la colonne « Outils », cliquer sur le bouton « Etat de l’abonnement » (ou  double-

cliquer sur l’abonnement) 
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La fenêtre suivante apparaît : 

 

Vous accéder alors à la liste : 

 des numéros déjà traités (pastilles vertes),  

 des numéros à paraître (pastilles bleues), 

 des numéros non réceptionnés (pastilles rouges).  

Vous pouvez trier les éléments en sélectionnant les états à afficher (en haut, à gauche) : 

 

Pour repérer facilement l’état de chaque numéro, des pastilles de couleur ont été ajoutées dans le 

tableau de l’état d’abonnement : 

 

 Pastille bleue [Bleue] : À paraître 

 Pastille noire [Noire] : Non attendu ;  

 Pastille jaune [Jaune orangé] : Différé ; 

 Pastille rouge [Rouge] : Manquant non justifié ;  

 Pastille verte [Verte] : Reçu. 
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Vous pouvez également passer par l’onglet Abonnements pour avoir un aperçu de l’état de 

l’abonnement d’un périodique (ou de tous vos périodiques). 

Dans la « Recherche simple », lancer la recherche en cliquant sur sur la « loupe » (Rechercher). (Vous 

pouvez aussi restreindre la recherche en introduisant le titre de périodique souhaité). 

 

La liste de tous vos abonnements (ou du périodique souhaité) s’affiche. Sélectionner un abonnement 

dans la liste et cliquer dans la colonne « Outils » sur le bouton « Etat de l’abonnement ». 

 

La fenêtre « Etat de l’abonnement » s’affiche comme ci-dessus. 
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6.4  Changement d’état 
 

Pour changer l’état d’un fascicule, procéder comme suit pour changer le statut d'un numéro 

périodique : 

1. Accéder à Périodiques ;  

2. Puis, recherche le titre de périodique en question ; 

3. Ensuite, dans le bloc « Abonnements » (volet de droite), se positionner sur la ligne portant 

l'abonnement souhaité ; 

4. Puis, dans la colonne « Outils », cliquer sur le bouton « État de l'abonnement »  

 

5. Puis, au niveau du numéro souhaité, cliquer sur le bouton « Changement d'état » 

 

6. Enfin, dans le menu contextuel, sélectionner une des actions possibles. Modifier le statut pour 

passer à :  

 Différé (+ motif), 

 Non attendu (+ motif), 

 Bulletiner ce numéro 
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Si la réception du périodique est retardée, vous pouvez « Différer » son arrivée.  

Cliquer sur le menu « Différé », inscrire le motif et cliquer sur « Valider ». 

 

Si la réception d’un périodique est annulée, cliquer sur le menu « Non attendu », inscrire le motif 

et cliquer sur « Valider ».  

 

► Remarque : Si l’état du numéro est « A paraître » (pastille bleue), la seule possibilité est de 

« Bulletiner ce numéro » 
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/!\ Attention /!\ Dans le cas où l’état du fascicule est « Reçu et supprimé » (pastille verte barrée d’une 

croix), concrètement, cela signifie que l’exemplaire après avoir été réceptionné a été ensuite supprimé 

de la base. On ne peut donc pas changer son état puisqu’il n’existe plus ! 

 

S’il s’agit d’une erreur de manipulation et donc que l’exemplaire est toujours présent à la bibliothèque, 

il suffit de le cataloguer de nouveau en passant par la modification de la notice du fascicule concerné, 

puis en ajoutant un nouvel exemplaire (voir ci-dessus). 

 

6.5  Bulletiner les attendus 
 

Pour bulletiner tous les fascicules ou numéros attendus d’un titre de périodique ou de l’ensemble de 

vos périodiques, procéder comme suit :   

1. Accéder à Périodiques > Abonnements ; 

2. Ensuite, dans la « Recherche simple », vous pouvez alors rechercher le titre de périodique 

souhaité ou lancer une recherche blanche en cliquant sur « Rechercher ». 

3. Puis, cliquer sur « Bulletiner les attendus ». 
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La liste de tous les fascicules à bulletiner de l’ensemble de vos périodiques s’affiche. 

► Remarque : Le chargement est relativement lent et peut prendre quelques secondes voire quelques 

minutes. 

 

Au niveau du numéro souhaité, cliquer sur le bouton « Bulletinage rapide » ou sur le bouton 

« Changement d'état » et procéder comme ci-dessus. 

 

6.6  Numéros manquants 
 

Pour visualiser les numéros manquants, procéder comme suit :    

1. Accéder à Périodiques > Abonnements  

2. Ensuite, dans la « Recherche simple », lancer la recherche en cliquant sur « Rechercher ». 

3. Puis, cliquer sur le bouton « Afficher les manquants ». 

 

Decalog SIGB ouvre alors une fenêtre dans laquelle le système récapitule tous les numéros non reçus. 

► Remarque : Le chargement du tableau est relativement lent et peut prendre quelques secondes 

voire quelques minutes. 
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Il est possible de restreindre l’affichage en mentionnant les jours passés et les jours à venir : 

 

De plus, vous pouvez définir également l’ « Etat » : 

 

Dans la colonne « Outils », deux choix sont disponibles : bulletiner le périodique et changer l’état. 

 

Cliquer sur le bouton « Bulletinage rapide » ou sur le bouton « Changement d’état » et procéder 

comme ci-dessus.  
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7. Relance fournisseur 
 
 
L’objectif de cette fonctionnalité est de permettre de prévenir aisément son fournisseur de 

périodiques des numéros non reçus ou problématiques. L’envoi s’effectue soit par émail soit via une 

exportation vers un tableur. 

 

Par défaut, les numéros d’un abonnement d’un titre de périodique ne sont pas relançables. Au niveau 

d’un abonnement, la mise en place du panel « Relance au fournisseur » permet d’activer les relances 

pour cet abonnement. (voir ci-dessus point 5.1.4 Création d’un abonnement / Bloc « Relance au 

fournisseur »). 

 

/!\ Pour pouvoir effectuer une relance à un fournisseur, il faut que le(s) fournisseur(s) – depuis le 

module « Paramètres » - soi(en)t également paramétré(s).  

 

Attention ! Une fiche « Fournisseur » ne peut être créée que par une personne qui a accès aux 

paramètres du réseau et ce avant tout encodage d’abonnement ! 

 
 

 
 
Les zones obligatoires pour effectuer une relance sont l’émail, le contact et le modèle. 

Concernant le modèle, il est possible, par confort, de renseigner un texte par défaut ainsi que de 

copier-coller un modèle d’un fournisseur à un autre. 
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Prenons par exemple un abonnement 2024 à « 01net » ayant le paramétrage : 
 

 

 
Dont l’état de l’abonnement est le suivant :  
 

 

 
Le nouvel onglet « Relance fournisseur » du module périodique liste automatiquement l’ensemble des 

numéros à relancer. 

 

 

Cette liste peut être filtrée pour un fournisseur donné, ou un titre de périodique précis ainsi qu’un 

certain nombre d’autres critères. 
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Cette liste peut être exportée vers un tableur.  

 

 
 
A noter que cette exportation peut être marquée comme étant une relance pour les clients qui se 

servent du fichier pour prévenir le fournisseur (cocher dans Options) ou non marquée lorsque 

l’exportation est uniquement un moyen de contrôler les données (ne pas cocher dans Options).  

 

 

Sélectionner les données voulues et cliquer sur « Lancer ». Puis sur « Télécharger l’export ».  
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Cette liste peut également être envoyée par mail. Si plusieurs fournisseurs sont concernés, il sera 

envoyé un mail par fournisseur. 

 

 
 
Une première étape d’analyse permet de visualiser fournisseur par fournisseur puis abonnement par 

abonnement les lignes d’abonnements valides et non valides. 

Puis une seconde étape permet de configurer l’envoi. Cliquer sur « Envoyer les relances ». 
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Il est possible d’envoyer un émail de test, pratique pour contrôler que l’envoi convienne, ainsi qu’une 

copie à l’émail de la bibliothèque lors de l’envoi réel. 

 
 
Cliquer sur « Lancer » et confirmer. 

 

Le résultat du traitement de l’envoi s’affiche. Cliquer sur « Fermer ». 

 

 


