Effectuer les actes de prét
Fiche technique PMB n° 3.6

Objectifs : Effectuer le prét, le retour, la prolongation du prét et la réservation de documents. Mettre
des messages sur les fiches des lecteurs ou sur les exemplaires.

Applications utilisées : Circulation
En paralleéle, regarder la fiche pmb 3.4 pour les paramétrages des affichages du prét. Et aussi, bien
sur, les fiches pmb 3.2 pour le calendrier et pmb 3.3 pour les quotas.

Prét de documents
Circulation / Prét de documents

Recherche emprunteur

Code-barre ou nom de famille

Vous tapez le nombre de lettres utiles

. |kerv Filt
suivant les noms présents dans la base (ou o
. Tris disponibles
vous scannez le code-barres si les W
utilisateurs ont des cartes) et Suivant.
Triés par groupe puis par nom et prénom puis par statut
N . . f
Avec les indications de la fiche pmb 3.4, vous I o — o
pouvez obtenir en premiere colonne le groupe des ~ *=® KERVELLS LUGIEEE €153 At
. . 4e C KERMELLA STEVEN EO183 Actif
emprunteurs ce qui permet de trouver rapidement la see KERVELLA Lce co0ss actif
r 5eB KERWELLA MANON EO0OSB Actif
personne reCherChee. 56 C KERVELLA CLEMENT Enoan actif
5eC KERYEL . ., LUCIE KERVELLA rrét(s): 0 Réservation(s): 0
6e A KERM AL
. Modifier | Dupliquer | C
Vous scannez (ou tapez si vous n'avez pas encore de
douchette !!) le code-barres et Ajouter. Ajouter un pret
05364 W
Trés facile ! brets e cours (0)
No. Titre
Vous voyez a I'écran toutes les indications sur le prét effectu¢. e exempiaire en pret
Q Baby blue / Willy Lambil (1986}
, 005364 livre bande dessmee CDI bandes dessinées Bac a BD : Prét ajoute
La date de retour dépend des B Annuler | Imprimer Ie ticket de prét | :
parametres que vous avez fixés
dans les quotas (fiche 3.3) et du  pers onconrs (1) o ’ T
calendr ier ﬁche 3 2 ) No. Titre Support Date Retour initial  Prolongation Retour
005364 Baby blue / Willy Lambil {1926) livre hande dessinés 27/08/2009  03/09/2000 o/0 03/09/2009 r
Circulation / Retour de documents Retour de documents
Scannez le code-barres et Suivant Code-barre de document
Suivant
Et hop ! C'est Rendu ! A
Baby blue / Willy Lambil (1986) Rendu !
Vous VOyeZ Sur la page des 005;64 livre ban‘dle dessinge. CDI. bandes dessinées, Bac a BD
¢léments identifiant le s
document. VOuS VOyeZ auSSi Avant dernier emprunteur I ALEXAMDRE KERVELLA (E0122
qui €tait I'avant dernier LUCIE KERVELLA prat(s): 0 Réservation(s): 0
emprunteur et leS préts cn D&but : 02/09/2008 Fin : 01/09/20
cours de la personne qui rend  rrees en cours 0
No. Titre Support Date tour initial Prolongation Retour

son document.

Aucun exemplaire en prét,

Tres facile aussi...
Astuce : si un éléve a un retour et un prét, faites le retour et cliquez sur Voir pour trouver directement le prét
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Lorsque vous faites beaucoup de préts et de retour dans le méme temps, il est peut-étre astucieux
d'ouvrir un onglet pour le prét et un onglet pour le retour. Pour cela, quand vous étes sur le Prét de
documents, clic droit sur 'Retour de documents' et Ouvrir dans un nouvel onglet

Circulation | | Catalogue | | Autorités | | Editions p—
J g | B circutstion - e | B circutation - PMB @ | 3 catangue - P | 2 administration - FHB
Circulation 1 -
Prét de documents Prét de documents Circulation | | Catalfcircoiation - prp [O1EES || Editions | | D.5.1. | | Administration |

Retour de Circulation
Recherche emnrinteur Erét de documents Retour de documents
Retour de
e famille documents Code-barre de document

Houveau le

. T ——— Grounes de lecteurs Suivant

Paniers Envegistrer a cible du lier sous... Nouveau lecteur

Gestlon Epvoyer |z lien... .

Collecte  Copie fadresse dulisn Paniers

Pointage Weérifier les liens de cette page

s Check Links in Selected () . . ] . . ] A

— Vous avez maintenant le premier onglet 'Circulation' pour le prét et
Visualiser  popigies . s . . .

Exemplaire le deuxiéme pour le retour. Certains trouvent que cela facilite le travail.

Motice

NB : vous pouvez utiliser la méme technique pour ouvrir un onglet Catalogue et d'autres encore selon
vos besoins. Vous pouvez ainsi passer facilement d'une tdche a une autre sans avoir a les arréter.

Tout d'abord, il est possible de paramétrer un nombre de prolongations autorisées.
Administration / Outils / Paramétres / Paramétres généraux B paramétres généraux
Astuce : Ctrl + F, tapez prol et Suivant pour trouver les deux paramétres qui controlent les prolongations

pret_normbre_[dlongation 2 Mombre de prolongations autorisées

pret_restriction_prolongation 0 : pas de restriction 1 : prolongation limitée au parametre

1 } ’ L
pret_nombre_prolongation 2 : prolongation gerée par les quotas

pret_nombre_prolongation : vous mettez le nombre de prolongations que vous autorisez a priori.

pret_restriction_prolongation : si vous mettez 0 le paramétre précédent n'est pas pris en compte. Si
vous mettez 1 vous aurez un avertissement quand le nombre de prolongations autorisées sera dépassé.
Vous pourrez alors choisir de forcer le systeme. C'est, je pense, le plus astucieux.

& € > L4
Pour prolonger un prét, en circulation, vous ouvrez la fiche du lecteur, vous

. z 32 s« s = cliquez sur la date de retour a prolonger.
peneowomo= = Qurle calendrier qui s'ouvre
3 3 = u = =z==— vous choisissez la nouvelle date de retour.
@ = X AELWV U Prét(s): 1 Réservation{s): 0 Protesseur - Protesseurs - Actit
08/09/2009 Sélectionner
| Modifier | Dupliquer | Caree |
Ajouter un prét

Prét 1 Imprimer [ Liste d Gl Retard: St des 09/
een cours (1) SIEICESIRIETS an e 08/09/2009
= oc o

No. Titre Support Date Retour initial  Profongation Retour,

manuel
scolaire

!On voit alors le message

005420 Latin Seme {2003)

01/09/2009 04/09/2009 1/2 08@'0%«"2009

g) prét prolongé

Réservations

et le nombre de prolongations effectuées sur l'exemplaire. T

04/00,2003 2/2 15/09/2009 QN

NB : Si vous essayez de faire une prolongation alors que le nombre o
autorisé est atteint, il y aura un message d'avertissement de refus.
Vous pourrez alors choisir de forcer ou non la prolongation.

Document 'Latin 5éme' @ Prolongation de prét refusée

J Forcer la prolongation
g
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Prolongations groupées

1. Pour un lecteur
Vous pouvez faire une prolongation de tous ses préts en une,”~ eriosser eprst des
. documents cockés jusqa'au:

seule opération. i :

. . Support Date Retour initial Prolongation Retour
Vous pouvez cliquer sur le + pour tout cocher et vous cliquez =~ rane
sur la date en haut du tableau. Le calendrier s'ouvre, et la suite oo
vous la connaissez. seolere

01/09/2009 04/09/2009 0/2 04/09/2009 N

01/09/2009 04/09/2009 1/2 18/09/2009

2. Pour un groupe de lecteurs
Voir fiche pmb 3.8 'Utiliser les paniers en circulation'.

Circulation / Prét de document

. , . , . . Réservations
Recherchez le nom du lecteur qui veut réserver. Cliquez sur Réservations Ajouter M
Recherchez le document. Un message vous signale Réservation ajoutée. P P ——

Journal intime de Georgia Nicolson. A |

Lors du retour du document, un message vous signale qu'il est réservé et par oS Iure fetor. £E1 fetins. 7N
qui. Vous pouvez alors le mettre de coté.

Awvant dernier emprunteur : (3

Réservation
Si vous essayez de le préter a un autre lecteur, un message vous rappelle la s
réservation et vous demande si vous voulez passer outre.

C? Journal intime de Georgia Nicolson. A plus, Choupi-Trogn Louise Rennison (2003)
= 005470 livre fiction CDI fictions R REN | Ce document est réservé pour un autre lecteur : NED

L m Voir I'exemplaire

Les réservations peuvent se faire depuis 'OPAC par les lecteurs identifiés si vous avez autorisé cette
opération dans Administration / Qutils / Paramétres / Opac

resa 1 Reéservations possibles par 'OPAC 1: oui ou 0: non

resa_dispo A Reservations possibles de documents disponibles par 'OPAC
1: oui 0: non

Si vous avez autorisé, comme indiqué ci-dessus, la réservation de documents disponibles, vous devez
valider ces réservations pour qu'elles soient prises en compte.

Circulation / Réservations / En cours
Réservations > En cours
Vous devez scanner ou taper Code-barre exemplaire pour valider une réservation
le code-barres des documents  code-barre de document
a réserver et Suivant pour IE]

que le document ne puisse

pas \ & Toutes les réservations | " Réservations validées | " Réservations en suspens \ © validées non confirmées Editions

A AT A

CtI'e prete a un autre leCteur Titre Emprunteur Rang Date de la réservation Retour prévu  Validité Validée Confirmée Selection
A plus, Ghoupi-Trognon MNEDELEC, PIERRE 1 13/09/2009 05/10/2009 X r
Harry est fou LE GALL, MAIWEN 1 15/09/2009 Disponible 22/08/2009 X X r
Journal d'une princesse KERVELLA, CIEMENT 1 15/08/2009 02/10/2009 r
Tentation LE GALL, PACO 1 15/09/2009 Disponible r

Pour les documents non disponibles, c'est le retour qui valide la réservation.
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La durée et le nombre des réservations se fixent dans
AdminiStration / QUOtas / durée de réservation Valeur par défaut de durée de réservation si ce n'est pas précisé
/nombre de réservations !

En cas de conflit entre plusieurs quotas :

' prendre le plus grand

' Prendre le plus petit

" Prendre |a valeur par défaut

' Regarder dans l'ordre

Attention !

Il peut arriver que des exemplaires soient indiqués 'Réservé' dans 1'Opac et 'Disponible’ en Gestion

Genre : hande dessinée

Réservation
Reéserver ce document

Cote Section Localisation Code-barres Disponibilité
Bac a BD bandes dessinées col 004840 Réservé

Exemplaires:
No. Gote Localisation Section Statut

Document en bon état

004840 Bac 4 BD col bandes dessinges N N
Disponible

Dans Editions / Réservations / En cours, vous ne les retrouvez pas non plus...

Un tour dans Circulation / Réservations / Doc. a ranger Validation des documents & ranger
Code-barre de document

Vous trouvez la des anciennes réservations que personne n'est venu chercher ! oo
11 faut les ranger pour que leur statut 'Réservé' disparaisse de I'Opac. m
Liste des documents a ranger :

Taper le numéro, Suivant et o
\> L'exemplaire 004840 est range.

Exemplaire 004840 / Papa a de la classe

Attention encore : Si vous choisissez de forcer le prét d'un document 'Exclu du prét', changez son
statut d'exemplaire, sinon il restera 'Exclu du prét' dans I'OPAC et en Gestion... Logique !

Ajouter un message sur une fiche lecteur ou un commentaire sur un exemplaire

Parce que vous voulez penser a quelque chose de particulier sur un lecteur, vous pouvez mettre un

message sur sa fiche. e B
Modiﬁer et ajoutel‘ un message mettre une durée plus longue pour les préts

® o LWULD LE WALL Hrer(s): U Reservation(s): u

Vous verrez le message a I'ouverture de la fiche

mettre une durée plus longue pour les préts

Vous pouvez aussi mettre un commentaire sur les exemplaires

@ Exemplaire 006415 = @ L'énergie / Isabelle Ramade-Masson (2006)
1/ Ramade-Masson, Isabelle, Auteur; Bonté, Thérése, Ilustrateur. - Milan, 2006. - 31 p. : ill. ; 20

Un éleve vous signale au moment du prét e | =

. . ’ . em. - anéte) . Cx H
qu'une page du livre est abimeée, VOUS ClIQUEZ s ympreusstes memet erences et ne ivtorestie sianas rowrs
sur Ajouter/Modifier ' o

[te:

Localisation: CDI _ Section: documentaires Cote: 621RaM | 'énergie / Isabelle Ramade-Masson (2006)

L'énergie / Isabelle Ramade-Masson (2006) Statut: Dacument &n bon Stat No. d'exemplaire : 006415

006415 livre documentaire. CDI. documentaires. 621 RAM
Ll

Emprunteé par le lecteur

CLEMENT KERVELLA (E0134) le 16/09/2008. Retour e 23/08/2009.

page 18 gribouillée

Message exemplaire :

page 18 gribouillee

L'exemplaire portera ce message.

Certains messages ne peuvent étre que temporaires comme 'défi lecture 2009'. On peut les mettre et les
enlever sur des lots de documents par des actions (E 1.1 et E 1.2) sur des paniers d'exemplaires.

Annie Jézéquel
Créée le 14 septembre 2009
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