Effectuer une réservation

1. Introduction

Cette documentation décrit les méthodes pour effectuer une réservation depuis Decalog SIGB (les
réservations depuis le portail ne seront donc pas abordées ici).

Un abonné peut demander la réservation d’'un document :
Document en prét

Lorsque ce dernier est indisponible (déja en prét chez un
autre abonné par exemple).

Etape 1 : Demande

Document présent en rayon

Lorsque ce dernier est disponible et que I'abonné ne peut
pas venir le chercher immédiatement (cette option-ci est
soumise a paramétrage : chaque bibliotheque peut
autoriser ou non la réservation d’'un document disponible).

La demande concerne le Titre ; en ce sens le 1ler exemplaire qui devient disponible déclenche automatiquement une
alerte en vue de prévenir le lecteur qu'il peut venir emprunter ledit document.

Etape 2 : Attribution

Alerte

Au retour du document, le systéme signale que le
document restitué fait I'objet d’une réservation... On peut
procéder alors a I'étape d’attribution :

Réaction

On procéde a I'étape d’attribution : on attribue a I'abonné
demandeur I’exemplaire rendu, tout en le prévenant qu’il
peut venir chercher son document

le circuit des réservations.

Alerte

Dés qu’un exemplaire peut étre mis de coté pour
satisfaire la réservation de I'abonné... On doit procéder a
I’étape d'attribution

Réaction

On attribue a I'abonné demandeur un exemplaire de la
notice, tout en le prévenant qu’il peut venir chercher son
document (le fait de le prévenir est automatique si
I'abonné posséde un mode de communication email).

44 A noter : La réservation se fait obligatoirement au niveau de la notice et non de
I'exemplaire (*) : dans le cadre d’'un réseau de bibliothéques, I'abonné peut
choisir un document et son site de retrait, ce qui permet de gérer efficacement

44 Remarque importante : La réservation peut porter sur I'exemplaire SI et
SEULEMENT SI le réservataire est un abonné de type « fonctionnel ».



2. Recherche en entonnoir et
Réservation

Cette solution convient parfaitement si :

e L'abonné ne sait pas exactement quel est le document qu’il souhaite consulter et
emprunter a domicile,

e Que la réservation - de ce fait - découle d’un prét qu’il faudra différé, car le document
convoité se trouve emprunté.

2.1. Réservation et Attribution

Pour créer une réservation, il faut au préalable rechercher un document réservable dans
Catalogues > Recherche et catalogage.

Lancer la recherche dans le catalogue et repérer le
document qui intéresse le lecteur

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

(#) Ajouters

Liste des notices

(® Outils de recherche ©
i Outils Disponi... Ima
() Recherche simple O]
X
Tous critéres o X Type de notice o x
Parcourir également les champs notes et résumés
O Affiner ﬂ

(7 La nature et les saisons  [9782745963383]

Si le document est indisponible parce qu’emprunté, on peut
[illustré par Ninie] 7
- m.sdftéenzmz le réserver

1exemplaire

W Indisponible

Cliquer sur la ligne qui porte le titre



- Ty .
@ Réserver Ir_fl Reéserver

Cliguer sur le bouton « Réserver » qui figure dans la barre
d’outils

44 A noter : Si le bouton « Réserver
» n'est pas présent depuis les
résultats de la recherche
documentaire, c’est que les droits
de I'utilisateur ont été mal définis.

44 A noter : Si le bouton « Réserver
» est grisé [] et non cliquable, c’est
qu’il  n'y a pas de notice
sélectionnée, ou qu’elle ne possede
pas d’exemplaire.

Méme si les réservations portent sur la notice, le logiciel considére que la présence d'un exemplaire est une condition
nécessaire pour créer une réservation, sans quoi elle ne pourrait étre satisfaite [ Emprunt].

En cliquant sur le bouton « Réserver », le logiciel charge la pr
fenétre de sélection des abonnés. Rechercher I'abonné par Réserver ®
son prénom, nom [ou son numéro de carte].
Titre La nature et les saisons
Abonné X
Réserver Annuler
Cliquer sur le bouton « Réserver ».
Réserver
Titre La nature et les saisons
Abonné Lblad X ]
DQ z23 BLANG-SEC. Adéle [Classe : Bande dessinée]
2.0 851110814  BLANCHARD, Agate
D Q 85110674  BLANCHARD. Ancelina
L. 85110781  BLANCHARD, Chandler
2. 851110810 BLANCHARD, Jesper
O () 851110329  BARRETTE, Blanche

Q

- Ipage o |



https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-07/rJeimage.png

Le logiciel affiche un message intermédiaire si I'abonné est p— - 3
vertissements abonné
visé par une situation I'empéche de réserver ce document,
comme il I'aurait fait depuis la circulation. A noter : Si on 2. Adéle BLANC-SEC
outrepasse l'interdiction, on accéde a I'écran de © Endetté:2.00
réservation du document.
Forcer Changer d'abonné
v
Il est alors possible de changer d’abonné ou de forcer la r . 3
. Réserver @
réservation.
Titre La nature et les saisons
Abonng 5689 % 2 TOURNESOL Tryphon (' (age incennu)
Réserver Annuler
A A
Cliquer sur le bouton « Réserver » pour confirmer le
Réserver @
demande.
Titre La nature et les saisons
Abonné 223 » £, BLANC-SEC. Adéle ©
B
Dettes
Réserver Annuler
Bloc « Document »
. ) ) . V2 Réservation : Adéle BLANC-SEC [323] @
Il rappelle le titre, I'auteur, le type d’expression et I'éditeur
du document. En cliquant sur la loupe, on a accés a la fiche Document
détaillée du document.
EJ) Lanature etles saisons / [illustré par Ninie] (Texte) [Milan ()
:DL2013]
Bloc « Réservation »
Il sert a: Réservation
1. Confirmer la demande de réservation dans le
cas d’une bibliotheque isolée (mono-site).
2. Choisir le site de retrait de la réservation dans Réserver
le cas d'un réseau de bibliotheques (multi-
Sites). Annulerla réservation

Cet écran change selon la situation du document réservé :

Si I'abonné ne peut pas réserver le document, le systeme proposer de forcer la réservation et/ou |'attribution : seul un
Utilisateur ayant les droits requis peut procéder a la manceuvre.

Si le document est disponible, une option d’attribution directe sera proposée en plus du bloc de réservation.

Une fois la réservation enregistrée, le systeme affiche une médaille a gauche du titre pour signaler
cette particularité.



Jﬂ;'- E[) La nature et les saisons [9782745943383)

W [illustré par Ninie]
Milan, édité en 2013
1 exemplaire

E’ Indisponible

44 A noter : Au passage de la souris en survol, le systéme affiche la liste des
réservataires, positionnés dans |'ordre chronologique ancienneté ; ainsi, celui

placé en lere position sera servie en ler.

FmToAaTachs 77vo71

'|{'.| [ e o N v - e
u [i Réservataire:1 Exemplaire : 1
v

1 1. Document réservé par BLANC-SEC Adéle (323) le
18/07/2024.

u Fréderic Lisak
Milan jeunesse, édité en 2009
1 exemplaire

44 A noter : Le document sera attribué lors du retour de prét.

2.2. Attribution directe

L'attribution directe aura pour conséquence d’envoyer un mail automatique de disponibilité de la
réservation a I'abonné, si un mail a été renseigné et que la case communication par mail a été

cochée sur la fiche de I'abonné.



Reéservation : Tryphon TOURNESOL [5689] @

Document

E[J Eté/ Marc Pouyet (Texte) [Petite Plume de carotte: G
impr. 2013]

Attribution

(D Vous pouvez attribuer un exemplaire disponible a la réservation

Attribuer...

Annuler la réservation
h v |

Si on a choisi d'attribuer le document directement, le logiciel ouvre une fenétre d’attribution de la
réservation.

Il est alors possible de choisir I'exemplaire attribuer... s’il y en a plusieurs. Pour ce faire, procéder
comme suit :

1. Cliquer sur la ligne qui porte I’'exemplaire ou simplement en lisant le code a barres qui
figure sur le document.

2. Choisir la durée de validité de la réservation si elle est forcée.

3. Cliquer sur le bouton « Attribuer ».



—
Reéservation: Tryphon TOURNESOL [5689] @

Document

E[J Eté / Marc Pouyet (Texte) [Petite Plume de carotte: G
impr. 2013]

Attribution

Attribuer un exemplaire

Choix par pointage du
code-barres

i@ 165520338211 - EA POU E - Jeune - En réserve s'adresser
au personnel [ Disponible ]

Attribuer Retour
b |

Dans le catalogue, le systeme signale que le document est « Attribué ».

WEDEté [9782361540487]

) Indisponible 5] Marc Pouyet. U
EﬂtP_gu !E]- Jeune - En réserve s'adresser au personnel [
ribué

3. Recherche ciblée et
Réservation

Il est aussi possible de créer une réservation directement sans quitter I'onglet « Préts - retours »,
a condition que la démarche ne nécessite pas de recherche documentaire sophistiquée.

Pour ce faire, procéder comme suit :

1. Identifier I'|abonné demandeur ;



Code-barres tourne Valider

9§ 5689 TOURNESOL, Tryphon [Classe : Bande dessinée]

2. Accéder a I'onglet « Réservation » ;

3. Cliquer sur le bouton « Ajouter une réservation » ;

Iy . - -
(+) Ajouter une reservation

4. Rechercher le document en question [criteres : Titre, Auteur, ISBN, Année d’édition,
numéro de revue, ...];

Titre Public visé

musso brod|

La fille de Brooklyn : roman / Guillaume Musso (Texte) [XO : DL 2016]

5. Sélectionner le titre ;

6. Poursuivre comme dans le cas de figure précédant...



r

Réservation : Tryphon TOURNESOL [5689] @
] Lafille de Brooklyn : roman / Guillaume Musso (Texte) [X0 : DL 2016] Q
Attribution
@ Vous pouvez attribuer un exemplaire disponible a la réservation
Attribuer...
Réservation
Réserver
Annuler la réservation
| v |

Ce mode de création de réservation a été concu pour les documents dont on connait non
seulement le titre et I’auteur, mais aussi la disponibilité au moment de la réservation.

La procédure est ensuite la méme que précédemment : ouverture de la fenétre de réservation,
puis enregistrement de la demande de réservation ou attribution directe.

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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