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1 Infroduction

Pour rendre compte de I'état actuel d’'un exemplaire, Decalog SIGB s'appuie sur la mention de
disponibilité de I'exemplaire, automatiguement gérée au gré des préts, réservations, retours
effectués surle document. Un exemplaire peut ainsi étre « Disponible », « Consultable sur place », « En
prétn, « Réservé », « Attribué »...

Exemplaires (2 exemplaires dont 2 sur le site)

() 540170 - LAB - Documentaires - Adulte [ En prét] (5 gl ‘

{}:{} 605507 - RE LAB - Coin Ado (Romans adolescent) - Jeune [ Disponible ] (5 gl

Si I'on souhaite intervenir sur cette mention de disponibilité, afin d'informer le lecteur de
I'indisponibilité de I'exemplaire par exemple, deux solutions sont possibles. On peut ainsi choisir

d'utiliser :

e Un statut

e Un abonné fonctionnel

Il est important de bien comprendre dans quels cas I'un ou I'autre de ces deux éléments doit étre

utilisé :

o Le statut permet de rendre compte de I' état permanent de I'exemplaire (c'est la raison pour
laquelle ils sont a renseigner directement dans la zone de I'exemplaire).
Exemples de statuts :

O

o
O

« A consulter sur place » (ce qui va afficher la mention de disponibilité « Non
prétable »)

« Empruntable dur demandey» (le document reste prétable mais le statut
permettra d'afficher cette information au retour de I'exemplaire) pour des
documents localisés dans une réserve ou un bureau par exemple.

« Consultable sur demandey

e L'abonné fonctionnel permet de rendre compte de |'état temporaire d'un exemplaire. Il suffit
ainsi de préter I'exemplaire d I'abonné fonctionnel de son choix pour que I'information soit
affichée sur le Portail (& la place du statut) au niveau de la mention de disponibilité de
I'exemplaire
Exemples d'abonnés fonctionnels :

o

O O O O O O

A noter:

« Pilon »

« Disparu »

« Animation »

« A l'éguipement »

« Retour BDP »

« En transfert vers .. »

Les exemples associés a un statut ou a un abonné fonctionnel peuvent étre rendus invisibles sur
le Portail, selon le paramétrage mis en place. Pour chaque « Statut » ou « abonné fonctionnel »,
I'administrateur choisit d’afficher ou de cacher les exemplaires qui lui seront associés, ce qui est
prafique dans le cas, par exemple, de documents que |I'on souhaite pilonner ou infrouvables
dans les rayonnages.
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2 Les statuts pour le prét et la réservation

Les statuts se paramétrent dans Parameétres / Listes / Catalogue — exemplaire / Statut pour le prét et

la réservation.

Listes  Regles (cotisations)  Régles (fonds)  OGrilles de catalogage ~ Tachesaplanifier ~ Budgets  Plans derelances ~ Adresses  Abonné: Modéles d
@ () Ajouter un statut pour le prét et la réservation
Catalogue - notice houtile | Libells - Prétable  Réservable  Afficherauprét  Afficherauretour  Masquer exemplaires au public

B Consultable uniquement @

Centres dintérét et classifications spécifiques
g Document patrimonial (prét sur place uniquement) @

Ages minimums pour le prét ==

[RkE] Empruntable sur demande (réserve, bureau, fonds professionnel, ..) @

Profils de dérivation des réservoirs
Titres de forme o) Non consultable

Origines externes RE Ne récent a consulter sur place

Catalogue - exemplaire

Catégories d'exemplaires

C| i oS paurle prat
| Statuts pour le prét et la réservation I
CeTEuTS EXteTNeS,

Fournisseurs

¥
¥
v
¥

Il est possible de créer autant de statuts que I'on souhaite en cliquant sur « Ajouter un statut pour le
prét et la réservation». Ne pas oublier d'enregistrer chaque statut en cliquant sur I'icbne de

sauvegarde. Un statut est constitué de :
- Unlibellé obligatoire.

- Case Prétable : oui ou non. Si la case est décochée, le
professionnel pourra toujours forcer le prét. Sile statut est
non prétable, il est logiqguement obligatoire de cocher la
case « afficher au prét ».

Forcerle prét

Cet exomplaire n'est pas prétable en raison de son statut :
Consultable uniquement

Durseduprét(onjours) | 21 Marci 12/08/2025 Forcerle prét Renoncer au prét

- Case Réservable : oui ou non. Cela empéchera I'abonné depuis le portail ET le professionnel
d'effectuer des réservations sur ce document. Il est nécessaire d'autoriser le prét pour autoriser

la réservation.

- Case Afficher au prét : oui ou non. Sila case est cochée,
un message s'affichera lors du prét du document. En
aucun cas ce message n'est bloquant, I'utilisateur
n'aura pas & forcer le prét.

- Case Afficher au retour: oui ou non. Si la case est
cochée, un message s'affichera lors du retour du
document. En aucun cas ce message n'est bloquant,
I'utilisateur n'aura pas a forcer le retour.

Forcer le prét

(@ Uexemplaira 7275650041 3 & Statut Document patrimonial (pret
sur place uniquement).

Dursedupret(enjours) 21 | : Mardi 12/08/2025 Continuer le prat Renoncer au prét

Retour

(DLexemplaire 7275650041 a le statut Document patrimonial (prét
sur place uniguement).

Continuer

- Case Masquer exemplaire au public : oui ou non. Sila case est cochée, les exemplaires associés

ne seront pas visibles sur le Portail.

Exemple : on peut créer un statut « Empruntable sur demande (en réserve) » en cochant prétable,
réservable, afficher au retour. Le document continuera a étre signalé normalement sur le catalogue,
I'affichage au retour nous permettra de le remettre dans la réserve.
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3 Les abonneés fonctionnels

3.1 Créer un abonné fonctionnel

Les abonnés fonctionnels se créent depuis Paramétres / Abonnés fonctionnels. Il est possible d'en
ajouter autant que I'on souhaite, de les supprimer ou les modifier depuis cet écran.

Listes  Régles (cotisations)  Régles (fonds)  Grilles de catalogage  Tachesaplanifier  Budgets  Plansderelances  Adresses

Modéles de documents.

Ajouter Modifier Supprimer Dupliquer |

RET MDI (DAttention. modifier les sites peut avoir des impacts au niveau du paramétrage des automates de prét
36929

ur BOP (site B)
3

Désignation | Sites | Site B Ox || ¢ Abonné fonctionnel : modification

O ] opetimton
Désins Code 27680
Désignation Animation

‘Animation I_ 1, d
27680 IS CISS Documents en prét Cocher cette case si vous souhaitez que les exemplaires prétés b cet abonné soient éligibles 4 1a réservation
réservables
TRvtiniadab b = D Cocher cett les prét: b t bles sur 1 publi ®
AR ocuments en prét ocher cette case pour que les préts  cet abonné ne soient pas visibles sur le portail public 0}
abonnes R el

8. Retourinterbin fonctionnels Résorvations autoisées @ Cocher ctto case sivous souhaltez que fabonné fonctionnel uiss réserverdes documents (mémes régles que pour ses
Document - fascicule ® Exemplaire
Daps ot e g Cocher cette case pour que cet abonn soit utilisé pour équiper des nouveaux exemplaires
d'équipement
En transfert vers Site A Est un abonné de retour [ Cocher cette case pour que les exemplaires soient automatiquement prétés & cet abonné lors d'un retour d'un abonné ®

personne, groupe ou de transfert

Equipement (site B)
1

Pilon Sites
2 SR
~FORM_FB -pe - ¥
Attty Modification d’un
21293 Esite A ,
«@sion abonné
22651 #Ludothéque &
= fonctionnel

>

Conditions pour le prét et les réservations

3.1.1  Description

Les options les plus importantes sont & définir dans le bloc de la Description :

Le code de I'abonné fonctionnel est obligatoire. Il est I'équivalent du code-barre de la carte
d'un abonné. On peut biper un code-barre réel sur ce champ ou générer un code-barre fictif
en écrivant « -1 » et en appuyant sur Tabulation (cette astuce est valable pour tous les champs
codes-barres de Decalog SIGB). On pourra charger I'abonné fonctionnel depuis le module
circulation gréce a ce code ou a sa désignation.

La désignation de I'abonné fonctionnel est obligatoire, il s'agit de son libellé, et donc du nom
que les professionnels et abonnés verront apparaitre dans la mention de disponibilité d'un
exemplaire en prét sur cet abonné fonctionnel, depuis le Portail.

Case Documents en prét réservables : si la case est cochée, les abonnés pourront réserver les
documents empruntés par I'abonné fonctionnel depuis le portail. Si la case est décochée, les
professionnels pourront toujours forcer la réservation.

Case Documents en prét masqués au public : Sila case est cochée, le document n'apparaitra
plus sur le portail et ne sera pas accessible par la recherche publique. Il sera toujours visible sur
le SIGB. Cela peut étre utile dans le cas de I'abonné fonctionnel « Pilon» par exemple.

A noter : |a visibilité des exemplaires est calculée la nuit pour des raisons de performance. En cas
de prét ou de retour  un abonné fonctionnel, le document sera rendu visible ou invisible
seulement le lendemain. Une exception notable cependant avec les documents nouvellement
catalogués, qui peuvent étre directement visibles ou invisibles.
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- Case Réservations autorisées : si cette case est cochée, I'abonné fonctionnel aura la possibilité
de réserver des documents.

A noter :

Lors d’une demande de réservation par un abonné fonctionnel, il est possible de réserver un exemplaire
précis (un exemplaire a réparer ou a retourner a la BDP, par exemples).
Il est également possible (a I'image des abonnés « Personne » et « Groupe ») de réserver la notice du

document au quel cas ce sera le premier exemplaire restitué qui sera attribué a I'abonné fonctionnel.

- Cose Est un abonné d’équipement : si cette case est cochée, I'abonné fonctionnel sera proposé
dans le champ « Prété a», affiché lors de la création d'un nouvel exemplaire. Cela permet le
prét automatique & un abonné fonctionnel d'éguipement lorsqu'on aqjoute un nouvel
exemplaire a son fonds.

Circulation

Site actuel Site B

Classification pour T x
le prét

Statut X
Prété a Equipement (site B) (v
Mise a disposition @ x

Nouveauté 9l Actuellement 7 A la mise & l'inventaire

Période de Début : aujourd'hui
nouveauté Fin : 60 jours aprés le retour de |'équipement

A noter : la période de nouveauté tient compte de la période d'équipement. Elle débute a la
date de mise a I'inventaire mais le calcul de la durée de mise en nouveauté du document ne
démarrera qu'au retour de I'égquipement. Par exemple, si un document est prété 7 jours &
I'abonné fonctionnel « Equipement» et que la durée d'une nouveauté est de 60 jours.
L'exemplaire sera alors considéré comme nouveauté sur le Portail et dans les corps de regles
pendant 67 jours.

- Case Estun abonné de retour : Cette option permet d'isoler des exemplaires en préts au moment
de leur restitution. lls seront prétés directement & cet abonné focntionnel.

3.1.2 Sites
Uniquement pour les réseaux de bibliotheques.

Il est possible de ne rendre disponible I'abonné fonctionnel que sur certains sites du réseau.

G _FORM_FB
B [fESites du réseau
@isite A
7 @site B
@Ludoth'eque
IEBibliobus

‘ElAnnexe site A

Sites

@Aﬂentlon. modifier les sites peut avoir des impacts au niveau du paramétrage des automates de prét

Cela permet d chague bibliotheque d’avoir ses propres abonnés fonctionnels, ou bien au réseau
de mettre a disposition de toutes les bibliothéques un abonné fonctionnel. Ainsi, selon le site surlequel
on est localisé, la liste des abonnés fonctionnels s'ajustera.
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3.1.3 Conditions pour le prét et les réservations

Il est possible (mais totalement facultatif [) de limiter les attributions d’'un abonné fonctionnel : si on
remplit les champs des conditions, cela limitera ce que peut emprunter ou réserver un abonné
fonctionnel. On peut ainsi avoir un abonné fonctionnel d'équipement par type de document, ou un
abonné fonctionnel de rachat par secteur d'acquisition, etc.

Conditions pour le prét et les réservations

Type d'expression Tous types d'expression ]
Classification principale Toutes classifications principales Lv)
C\?SS\ﬁCatIOH rec Toutes classifications pour le prét 9
prét

Localisation Toutes localisations 9 )
Sous-localisation Toutes sous-localisations @)
Public visé Tous publics visés Lv)
Acquéreur Tous acquéreurs <
Périodique Tout O Oui @® Non

Cote

Durée (jours) 365

Quelqgues exemples de cas d'utilisation des conditions :

-« Périodique » & positionner sur « Non» si I'on ne souhaite pas proposer un abonné
fonctionnel d’équipement sur les fascicules nouvellement bulletinés.

- «Public visé» si I'on souhaite par exemple distinguer les abonnés fonctionnels
d'équipement pour les documents adultes de ceux pour les documents jeunesse.

-« Type d’expression» 4 positionner sur « Vidéo et document projeté » sur un abonné
fonctionnel « Animation cinéma ».
- Etc...

3.1.4 Commentaire

Il est possible de mettre un commentaire sur
I'abonné fonctionnel. Ce commentaire sera
accessible depuis la circulation, exactement
comme les commentaires laissés sur les cartes des
abonnés individuels.

Ne pas utiliser cet abonné pour réserver les docs en prét. Merci

3.2 Utiliser les abonnés fonctionnels

Il existe de nombreuses utilisations possibles des abonnés fonctionnels : ils seront utilisés pour faire du
pilon, du prét interbibliothéques, mettre de c6té des documents pour une animation, effectuer des
transferts entre sites, etc.

lls peuvent étre chargés depuis le prét ou les écrans de réservation comme des abonnés individuels.
lls peuvent aussi constituer un critére de recherche dans la recherche exemplaire (critére En prét
=« oui» / Fonctionnel), donnant ainsi accés aux traitements par lot exemplaires.
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Un abonné fonctionnel chargé en prét-retour (module Circulation) donne accés d un ensemble de
traitements par lot :

= Impressions- Traitements par lot- Tous les prét:

[#F] Exporter les préts

ite de prét - Heure d blic visé
.:;j'f. Prolonger les préts
2/06/2023 14:14 O Restituerles préts une
-l';'J- Supprimer les exemplaires en prét
1/06/2023 14:14 - — ulte
&% Prétinter bibliothégues
0&/2023 14:14 £ Retour inter bibliothégques ulte

3.2.1 Exporter les préts

Ce tfraitement permet d'exporter les préts en cours sur I'abonné fonctionnel au format tableur, en
sélectionnant au préalable les données a exporter.

Traitements par lot ®

@ Votre traitement se fera sur 14 préts.

Traitements

Traitement Exporter les préts <
Sélection des colonnes
Nom du fichier : Liste des préts - 2025-07-23
+ Données de I'abonné = -
[ Site d'appartenance [ Téléphones [0 Téléphones du regroupement
) Code-barres de I'abonné [ Adresse O Adresse du regroupement
01 Nom de 'abonné / du 1 Mom du regroupement Membre du groupe
contact [ Date de naissance du
0 Email regroupement
[ Date de naissance [ Email du regroupement
= Données de I'exemplaire " r
[ Site dépositaire Code-barres [ Classification pour le prét
[JEAN /ISBN / ARK [ Localisation [ Statut

Titre construit Public visé 0 Prix
Lancer

Fermer

3.2.2 Prolonger les préts

Ce fraitement permet de prolonger tous les préts en cours sur I'abonné fonctionnel (peu utilisé
puisque les durées de prét & un abonné fonctionnel, par défaut fixées & 365 jours, sont généralement
peu importantes) :
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Traitements par lot ®

Informations

(D Votre traitement se fera sur 14 préts.
Attention : tous les préts (ceux effectués sur le site et ceux effectuss sur les autres sites) seront prolongés.
Traitements
Traitement | Prolonger les préts °

Prolongation

© Automatique

®Manuelle
Prolonger jusquau  Samedi 20/12/2025 c]
ou
Prolonger de 150 | jours & partir d'aujourd'hui
Options

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

Lancer

Fermer

3.2.3 Restituer les préts

Il est possible de restituer tous les préts d'un abonné fonctionnel par lot par le biais du traitement
« Restituer les préts ». Trés pratique lorsqu’on veut sortir de la carte « Equipement » une sélection de
documents que I'on met en rayon.

A noter: La colonne - dans le tableau des préts permet de sélectionner quelques lignes ou
toutes les lignes

Traitements par lot ®

Informations

(DVotre traitement se fera sur 40 préts.

Traitement | Restituer les préts

Options
Exclure les exemplaires ne miappartenant pas
[o}} tituabi pas seront transtére
Exclure les exemplaires attribuables & une réservation
[o) s restituds étre attribués

Exclure les exemplaires.
+ Ennouveauté a afficher au retour
+ Avec un statut & afficher au retour
+ Avec un piége & afficher au ratour
+ Manguants dans un récolement
Exciure les exemplaires qui ne sont pas en retard

Lancer

Fermer

La fenétre de traitement par lot rappelle le nombre de documents concernés par le traitement et

propose d'ajouter des exceptions a ce traitement :

- Exclure les exemplaires ne m'appartenant pas : Si cette case est décochée, lors du retour les
exemplaires seront préter (par le systéme) aux abonnés fonctionnels de transfert concernés.

- Exclure les exemplaires attribuables & une réservation : Si cette case est décochée les
documents retournés, seront directement attribués aux réservataires.

- Exclure les exemplaires soit en nouveauté, soit avec un statut ou un piége a afficher au retour,
soit manquants dans un récolement. L'exclusion permet ainsi de retourner unitairement ces
exemplaires et de voir les messages affichés au retour.
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Sil'on décoche cette case, tous les documents seront retournés, sans mention des informations qui
auraient pu étre signalées au retour.

- Exclure les exemplaires qui ne sont pas en retard : Si les documents prétés a I'abonné ont une
date de retour butoir, cela permet d’exclure du retour ceux qui n'ont pas atfteint cette
d'échéance.

@ Le traitement 'Restituer les préts' est terminé.

Apres avoir cliqué sur «lancery, le logiciel affiche un bilan [ ton par ot

nous indiquant le nombre de documents traités, non traités Nombre de préts restitués :

et la raison de cette absence de traitement. Nombre de préts non restitués : 17

= Avec un autre message affiché au retour: 17

. Attention : ce fraitement par lot ne doit pas étre utilisé pour effectuer un retour BDP | Un retour
BDP désigne I'action de supprimer les documents de son fonds car ils ont été rendus a la BDP. I
ne faut donc pas effectuer un traitement par lot de restitution sur I'abonné fonctionnel (ce qui
rendrait d nouveau disponible ces documents dans le fonds) mais un fraitement par lot de
suppression (voir ci-dessous).

3.2.4 Supprimer les exemplaires en prét

Pour supprimer un exemplaire, il est possible de passer par le module Catalogues : un exemplaire
peut étre supprimé unitairement depuis sa notice (onglet Recherche & catalogage) ou depuis la
recherche exemplaires (onglet Exemplaires).

Mais le seul moyen de supprimer des documents et exemplaires par lot est de les préter & un abonné
fonctionnel et de les supprimer par le tfraitement par lot « Supprimer les exemplaires en prét »
accessible depuis I'abonné fonctionnel chargé en Préts-retours.

Il's’agit de la procédure a suivre pour effectuer un pilon ou un retour BDP : prét des exemplaires
a supprimer a I'abonné fonctionnel (unitairement ou par lot), et suppression a lancer depuis
I'abonné fonctionnel.

La fenétre de traitement par lot rappelle le nombre de documents concernés par le traitement. Le
motif d'élimination est obligatoire. Il est possible d’'ajouter un motif d'élimination depuis Paramétres
/ Listes / Catalogue — exemplaire / Motifs d’élimination.

Traitements par lot ®

Informations

Votre traitement se fera sur 17 préts.
Attention : parmi ceux-ci, seuls les exemplaires respectant les conditions suivantes seront supprimés :
+ les exemplaires appartiennent au site

« les exemplaires ne sont pas en prét entre bibliothéques

Traitement Supprimer les exemplaires en prét <

ME”. Retour BDP v}
d'élimination

Supprimer I'exemplaire méme si c'est le seul 4 répondre & une réservation

Supprimer le document quand il n'a plus d'exemplaire ou suggestion

Supprimer également les notices liées au document supprimé si elles sont devenues inutilisées @
Supprimer également les autorités lises au document supprimé si elles sont devenues inutilisées

Attention : Vous allez supprimer définiti it les ires et les notices corr ainsi que les
autarités et les natices devenues inutiles de vatre Cette onération est irréversible.

Lancer

Fermer
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Il est possible d'ajouter des options a ce fraitement, afin de ne pas laisser des données inutilisées
dans la base et donc inutiles (ces options sont cochées par défaut) :

-« Supprimer le document quand il n’a plus d’exemplaire ou suggestion » : la suppression de
I'exemplaire entrainera la suppression de la notice, sauf si elle est utilisée par un autre exemplaire
Ou une suggestion.

A noter : Si cette option n'est pas cochée, cela signifie concretement que la notice restera sans
exemplaire dans la base. Dans le cas de suppression de documents a « Pilonner » ou & rendre ¢
la BDP, il est donc impératif de cocher cette option.

-« Supprimer également les notices liées au document supprimé si elles sont utilisées ». Cela
permet de supprimer également les notices de séries, collections, sous-collections et notices
analytiques

-« Supprimer également les autorités liées au document supprimé si elles sont utilisées ». Cela
permet de supprimer également les auteurs, éditeurs et sujets

3.2.5 Prét et retour inter bibliotheques
Uniquement pour les réseaux de bibliotheques.

Les 2 derniers traitements par lot accessibles depuis un abonné fonctionnel sont les traitements relatifs
aux préts inter bibliothéques.

Les abonnés fonctionnels permettront dans ce cas de figure de mettre de coté les exemplaires qui
vont étre transférés temporairement sur un autre site du réseau.

Pour plus d'informations sur les préts et retours inter bibliotheques, merci de vous référer a la
documentation traitant de ce sujet (téléchargeable ici : Decalog_SIGB_Prét_inter_bibliotheques - Ni.pdf).

@ En cas de besoin, le service support Decalog SIGB se tient a votre disposition via la plateforme
de maintenance : https://support.decalog.net.
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