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Préalables a l'utilisation d’ILL RERO

I Versions des navigateurs internet

- Les versions suivantes des navigateurs sont conseillées :
= [nternet Explorer : v. 5 ;5.5 ; 6 (Windows)
= Netscape : v.7
®  Morzilla Firefox
= Opera
= Safari

- Les versions suivantes sont déconseillées :
= Netscape :v.4.5;4.6;4.7;6
= [nternet Explorer (Mac)

IL. Utilisation des codes d’accés par les bibliothécaires

11 est recommand¢ d’utiliser UN seul code d’acces par bibliothécaire pour /LL RERO.

I1I. Navigation dans ILL RERO

1l est impératif de ne PAS utiliser les commandes de navigation du navigateur, mais les boutons
‘Annuler’ et ‘Continuer’ d’/LL RERQO qui figurent sur les différentes pages et formulaires a remplir.
Iv. Consultation d’ILL RERO

Pour des raisons de sécurité, il est recommandé que les bibliothécaires utilisent /LL RERO a partir
d’un poste qui ne soit pas en libre-service au public.

V. Facturation d’JLL RERO

Toute demande qui circule est facturée Frs. 2.00 méme si elle n’est pas honorée.

Attention, ce colt n’inclut pas la somme qui peut étre pergue par les bibliothéques elles-mémes pour le
prét entre bibliothéques de leurs documents.

Toutefois, afin de respecter les tarifs du Prét entre bibliothéques convenus notamment au niveau suisse,
les bibliothéques préteuses sont invitées a déduire de ces frais la participation des bibliothéques
emprunteuses au service /LL RERO.

La date prise en compte pour la facturation est celle a laquelle la demande circule pour la premiére fois et
non pas la date de création. Pour une demande non honor¢e, il reste possible de capturer a nouveau des
documents sans que cela cofite & nouveau Frs. 2.00.

Une liste des demandes facturées est disponible dans le menu ‘Services’, comme signalé sur la facture.
Le nombre de demandes pour la prochaine période de facturation apparait en cliquant sur ‘Statistiques
simples’ dans le menu ‘Services’.
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1. Procédure a suivre pour accéder a ILL RERO

Afin de pouvoir utiliser le systéme, il est obligatoire pour les bibliothéques hors RERO de s’inscrire
aupres de la Centrale RERO a Martigny. Le point d’accés est le site Web de RERO (menu ‘A propos
de RERO>Services>Prét entre bibliotheques’) : http./ill.rero.ch/library/.

Elles doivent remplir le formulaire en ligne, fournir les informations souhaitées sur leurs
bibliotheques, les contacts et les bibliothécaires qui utiliseront /LL RERO. Une confirmation de leur
inscription leur parvient ensuite par e-mail avec leurs codes d’acces.

Les bibliothéques hors du Réseau RERO ne peuvent étre que des bibliothéques demandeuses
(c’est-a-dire qu’elles demandent des documents aux bibliothéques RERO) et non fournisseuses
(les bibliothéques RERO ne peuvent pas leur demander de documents). C’est le cas, par exemple,
de la Bibliothéque nationale suisse.

NOTE : 1l est recommandé que chaque bibliothécaire du PEB ait son code opérateur et
son mot de passe personnels. Le fait, par exemple, qu’un seul code opérateur et
qu’un seul mot de passe soient utilisés par plusieurs personnes peut étre source
de problémes et de confusions.

1.1 Support

En cas de probléme, il est possible d’obtenir une aide par les moyens suivants :
e En écrivant a ’adresse électronique ill.library@rero.ch
e Sur le site www.rero.ch , en allant dans le menu ‘A propos de RERO>Contacts>Direction
et centrale RERO’
e Par téléphone au numéro 027 721 85 85

Les tutoriels /LL RERO ainsi qu’un historique des modifications effectuées au niveau du logiciel
sont également disponibles sur le site www.rero.ch , en allant dans le menu Documentation>Prét
entre bibliothéques.

Enfin, une foire aux questions indiquant notamment comment résoudre d’éventuels problémes de
connexion a [LL RERO est accessible a [D’adresse http://ill.rero.ch/help/how-to/how-to-
connect.html .
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2. Accés a ILL RERO pour les bibliothécaires

> IMPORTANT : 1l est indispensable, pour étre reconnu lors de chaque future
connexion, de se connecter une premiere fois avec l’adresse http://ill.rero.ch | les
connexions suivantes peuvent s’effectuer a partir du Catalogue collectif RERO
(http.//opac.rero.ch) afin de récupérer les réféerences du document souhaité (notice
compléte du document).

-> D’autre part, les cookies liés a ILL RERO ayant, pour des raisons de sécurité, une
durée de vie limitée a environ 6 mois, il peut s’avérer nécessaire, en cas de probleme
d’acces, de se reconnecter une fois avec l’adresse http://ill.rero.ch ce qui a pour effet
de réactiver les cookies en question et de permettre a nouveau un acces a ILL RERO
via le Catalogue collectif RERO (http://opac.rero.ch).

2.1 Acceés avec I’adresse URL http://ill.rero.ch

Cet acces direct au systéme est indépendant de 1’acces au PEB par le Catalogue collectif RERO
(voir 2.2).

Aprés la connexion avec 1’adresse URL Atip.//ill.rero.ch, I’écran suivant apparait :

#71ILL RERD - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer g@

Fichier ~ Edtion  Affichage Favoris  Outils  # liens ﬁ'

ILL RERO Accés

T'ai oublie mes codes d'acces

Bibliothégque
Code d'acceés
Mot de passe
Langue |Frangais V

[#lEnregistrer la bibliothéque, le code d'accés et 1a langue pour les prochaines connesions

Note! les cookies doivent étre autorizés pour le site M. rero.ch et JavaScript activé,
& Terming # Internet
> Entrer le code RP (pour les bibliothéques suisses) ou le code symbole de la

bibliotheéque, le code d’acces et le mot de passe dans le formulaire.

Au cas ou vous auriez perdu vos codes d’acces, veuillez cliquer sur le lien ‘J’ai oublié
mes codes d’acces’ (voir 2.3 Demande des codes d’accés a ILL RERO)

> Cocher la case « Enregistrer la bibliothéque, le code d'accés et la langue pour les
prochaines connexions ». En cochant cette case, votre bibliothéque sera reconnue par
le systéme lors des prochaines connexions.
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> Cliquer sur le bouton ‘Entrer’.

L’écran suivant apparait :

@ ILL RERO - Prét entre bibliotheques - Microsoft Internet Explorer

= /okd

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  OQutils 7 Liens ** 4’
Jean-Bernard Wyer vscosg ill réro 06.05,2005 17150
> Menu Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Services | Catalogue collectif = Quitter <
Bienvenue dans ill réro
Mouveautés de la version du 11 octobre 2004 =3 Voir les détails
Précédentes mises a jour == “oir les détails
Le service ILL RERO est disponible du lundi au samedi, du 7ho0 & 18h00,
& Terming # Internet
> Cliquer sur le lien « Demandes des lecteurs ».

Le tableau des Demandes des lecteurs apparait :

€] ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer

Fichisr ~ Edition  Affichage  Favoris  Qutils 7

Liens >

[Z]@

iy

Jean-Bernard YWyer vscosg ill réro

= Menu Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Services | Catalogue collectif

= Demandes des lecteurs Mouvelle | Résume par statut | # Traitement par lot | Archives

06,05,2005 17:56

= Quitker <

Recherche de dans | F’i et [Filtrer selon E_!U_E_h?_l’]__g_é_fi_ta_gg\s 1 mois

‘VI[ Rechercher |

Demandes par page |10

=]
«L ‘ o E 3 &
Reéactualiser Communiquer Capturer Changer le statut Voir I'historique 2 demandes
L} =N EType = Remarques = Créée le = Modifiée le = statut
0O = 00118642 P (- 13.01.05 13.01.05 16:54 Mouveau
O a 00118416 M (=) 17.01.05 17.01.05 17:14 Nouveau
0O & 00118415 M [ 17.01.05 17.01.05 17:13 Mouveau
@ Terming  Inkernet
> Cliquer sur le lien « Nouvelle » pour créer une nouvelle demande de PEB avec le

numéro RERO du document.
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Les chapitres 3 a 5 (‘Suivi des demandes des lecteurs’, ‘Suivi d’une demande de monographie’
et ‘Suivi d’une demande d’article’) permettent ensuite de suivre le déroulement de la demande
de PEB.

2.2 Acces par le Catalogue collectif RERO avec récupération des références du
document

La deuxi¢me fagon d’accéder a ILL RERO s’effectue par ’intermédiaire du Catalogue collectif
RERO.

Suite a I’interrogation du catalogue collectif ( http://opac.rero.ch ), I’accés au PEB est possible a
partir de la notice compléte du document souhaité :

#]RERO Catalogue collectif Format complet - Microsoft Internet Explorer g@

Fichier Edition  Affichage  Fawors  Outls 7 Liens i

rero.

RECHERCHE: rapide | par mot-clé

catalogue collectif por ndox. (auteu, re, )

contextuelle (sujets, _..)
expert

Accsl | Side | Ma liste (0) | Fitres | Historiqus | Ssssion: Ssuver ou restaurer § Quitter ls session -~

Vocabulaire RERO Début de la liste | Ecran précédert | Ecran suivant | Fin de la liste

Notics et bibliothéque ()

Recherche par type de
document Motice 1 sur1

Périodiques électroniques wotre recherche: - General: donne follia

Aricles Auteur Totola, Giorgia
Images, photographies ..

; Titre  Donne e follia nellepics romana : Vingiio, Ovidio, Lucano, Stazio / Giofgia
CD, erregistrement sonore

Tatola
Cassetles VHS —

FEER Lieu f Dates Miano : Mimesis, 2002
DVD Collation 85p.;21 cm+1 CD-ROM
CD-ROMs Collection  Mimesis

ISBN £ Prix 8834830834
Sujet femme —folie —poésie épique latine
Sujet fomne — ol — Vige. "Enéie”
Sujet femme —folie — Ovide. "Mélamorphoses”
OPAC Professionnel Sujet femme —folis — Lucain. "Pharsals"
;ir:“_ :?ﬂ:z:;ﬂf‘;;fgsn e Sujet femme —folis — Stace. "Thébaide"
Sujet femme — possie épique latine — possession (religion)
FRIBOURG ECU - Centrale et Université [Fr C]
No RERO RD03331431

Lienjcollection Mimesis

Général: donne follia Ajouter & ma liste
Prét ertre bibliothéques

v

{f

#® Internet
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> Cliquer alors sur le bouton « Prét entre bibliothéques » : 1’écran ci-dessous apparait.
@ http:f/shiva_rero.ch - ILL RERO Acces - Microsoft Internet Explorer [._"E]m
Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Outils 7 Liens ** z'

ILL RERO Acces

T'ai oublié mes codes d'accés

Bibliothegque
Code d'accés
Mot de passe

Langus [Frangas ]

[l Enregistrer la hibliothégque, le code d'accés et la langue pour les prochaines connexions

MNote: les cookies doivent étre autorisés pour le site il rero.ch et JavaScript active,

@ Terminé # Internet

Si c’est I’écran ci-dessous qui s’affiche, vous devez tout d’abord vous connecter correctement
avec vos codes d’acces a http://ill.rero.ch (voir 2.1 Accés avec I’adresse URL Atp./ill.rero.ch) :

& ILL-RERO - Formulaires pour les lecteurs - Mozilla Firefox -Ja E

ier Edtion gffichoge  Aler &

tre bibliotheques

__Aide | Cataloque Collectif RERO

Nouvelle connexion

Numéro de lecteur
Mot de passe |

Envoyer

Paur Iz PEB des bibliotheques uniquement, eliquez ici pour cantinuer.

Tarifs PEB unifiés dés le 1er janvier 2005

Les bibliothéques rattachées au Réseau des bibliotheques de |2 Suisse occidentale (RERO) ont décidé
n.

dharmoniser leur t
Ainsi, dés le mois de

un autre réseau ou d'une  entrs Fr. 3. et Fr. 10.-

2que suisse selon les tarifs facturés  (p.ex. réseau suisse alémanique

ques de RERD 0s)

Copie d'un article Fr. 8. pour chague article jusqu'a
20 pages

Fr. 0.20 par page supplémentaire

Cormmuniqué RERO: Tarifs PEB unifiés dés le 1er janvier 2005

Version 15.03.2005

Terming

Le lien suivant vous permet de rebasculer directement sur la page d’ILL RERO et de
réactiver les cookies de votre ordinateur liés a ce programme :

Pour le PEB des biblioth&ques uniguement, cliguez ici pour continuer,

www.rero.ch  info@rero.ch
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Une fois les codes d’acceés correctement entrés, le systéme récupére les références du document
souhaité.

L’écran suivant apparait dans le cas d’une demande de monographie :

@ ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer E]@
Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outlls 7 Liens ™ ||','

Nouvelle demande: Monographie
Monographie

Auteur Totola, Giorgia
Titre Donne e follia nell'epica romana @ virgilio, Ovidio, Lucano, Stazio / Giofgia Totola
Lien / Collection Mimesis
Lieu / Date Milano : Mimesis, 2002
Edition -
Mo RERO R0O03331481

[ Demande de photocopies:

Titre de I"article
Photocopies
Auteur de I'article

Pages
Date-limite (Format: 31.12.2004)
Remarques
[[annuler | [ Continuer | Mote: Continuer avec capture des exemplaires
@'] Terming # Internet

L’écran suivant apparait dans le cas d’une demande d’article de périodique :

@ ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer E]@
3 I
U]

Fichier ~ Edtion  Affichage Fawvoris  Outils 7 Liens

Nouvelle demande: Copie d'article
Périodique

Titre du périodigue Bulletin / CRIA, Centre romand d'information agricoles
ISSMN -
No RERO 0147909

Titre de I'article
Auteur de I"article

Année Yolume Numéro Pages

Prét []| Souhaite emprunter le document

Date-limite (Format: 31.12.2004)
Remarques
[(&nnuler | [ Continuer | Mote: Continuer avec capture des états de collection
@I]Terminé 4 Internet

En cliquant sur le bouton « Continuer », la capture des exemplaires ou des états de collection est
possible. (Voir le point 4.2 La capture des exemplaires dans RERO).
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2.3 Demande des codes d’acceés a ILL RERO

I est possible de faire une requéte lorsque 1’on ne se souvient plus de ses codes d’acces a ILL
RERO en cliquant sur le lien ‘J’ai oublié mes codes d’acces’ en haut a droite sur la page de
connexion du programme.

1'ai oublié mes codes d'accés

L’écran suivant apparait :

27ILL RERO - Prét entre bibliotheques - Microsoft Internet Explorer g@
I

Fichier Edition  Affichage  Favoris  Qutils 7 Liens **

Demande des codes d'accés a ILL-rero pour ma bibliothéque

Les codes d'accés seront envoyés automatiguement par e-mail & votre hibliothéque si les informations
fournies ci-dessous permettent de déterminer de quelle bibliothéque il s'agit.

Un message de confirmation vous informe a quelle-s adresse-s email les codes d'accés seront envoves,

Je connais I"adresse e-mail de ma bibliothéque ou mon adresse e-mail :

Adresse e-mail

Je connais le code RP et le numéro postal de ma bibliothéque :

Code RP

Code postal

Je connais le numéro de téléphone et le numéro postal de ma bibliothéque :

Numéro de téléphone Les 4 derniers chiffres seulement et sans espacea.
Code postal

»» Envoyer une demande directement 4 RERO <<

&) ) Internet

Plusieurs critéres sont utilisés pour déterminer la bibliothéque recherchée :

1. D’adresse e-mail de la bibliothéque ou celle du bibliothécaire
2. le code RP et le code postal de la bibliothéque
3. les 4 derniers digits du numéro de téléphone et le code postal de la bibliotheque

La réponse a cette requéte est automatique si et seulement si les données fournies permettent de
déterminer de maniére univoque la bibliothéque. Les informations sont ensuite envoyées par e-
mail (aux adresses e-mail fournies lors de I’inscription).

11 est aussi possible de faire une demande directe a RERO via le lien en fond de page, le formulaire
permettant de saisir les données qui seront envoyées a I’adresse ill.library(@rero.ch :

== Envoyer une demande directement 4 RERD <«
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3. Suivi des demandes des lecteurs

3.1 Le tableau des demandes des lecteurs
Le suivi des demandes des lecteurs est possible en visualisant le tableau des demandes en cours.
Hormis le code de I’opérateur et la date du jour qui s’affichent en haut de 1’écran, le bibliothécaire

a la possibilité de visualiser les demandes des lecteurs en cours de traitement : le tableau affiche un
maximum de 10 demandes par défaut.

7L RERO - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer E]@
Fichier Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 Liens > e
Ewa Lanz [bes] bestub ill rero 23.05,2005 17:39
= Menu Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Services | Catalogue collectif = Quitter <
= Demandes des lecteurs MNouvelle | Résume par statut | # Traitement par lot | Archives
Recherche de dans | Numéra M| Et [IFiltrer selon | Modifié depuis 7 jours _‘"
Demandes par page |10

bl 10 demandes

«Q a 2=t e &
Réactualiser Communiquer Capturer Changer le statut Woir 'histarique 2 nouvelle(s) communication(s)
| EN° EType = Remarques ECréée le & Modifiée le £ Statut
[0 & 00132452 M Albrecht Martin 23.05.05 23.05.05 14:22 Houveau
[0 & 00133421 M Malfroy Sylvain 18.04.05 20.05.05 10:10 Prolongation (1) [ge81]
[] & oo13s43s pe E“SEELC; denousientayenicsvol antier 17.05.05 19.05.0511:19  Document envoyé [lacl]
[ & 00138435 =] merci de nous envoyer le vol entier (Sch... 17.05.05 19.05.05 11:19 Document envoye [lacl]
[0 & 00138434 p* [“SEC;% de naus envoyer le vol entier 17.05.05 10.05.05 11:19 Document envoys [lacl]
[0 & 00132949 M Batschmann 14.04.05 19.05.05 09:27 Prolongation acceptée [lac2]
[0 & 00136486 M Schweiz, Rotes Kreuz 04.05.05 18.05.05 14:41 Prolongation acceptée [lac3]
[0 & 00138484 M Institut Planzenwiss, 17.05.05 18.05.05 09:32 En traitement [ne3]
[1 & oo137881 M Weispfenning Feliz 12.05.05 17.05.05 11:14 Document envoye [nels]
[0 & 00131786 M Greco Loreley 02.04.05 17.05.05 11:01 Prolongation acceptée [lacl]
@] ® Internet

3.2 Menu principal
Le menu principal contient les fonctions suivantes :
Menu Aide | Accuell | Demandes des lecteurs | Services | Catalogue collectif

Aide : permet de télécharger les fichiers PDF contenant les manuels pour les bibliothéques du
Réseau RERO et pour les bibliothéques hors du Réseau RERO.

Accueil : donne accés aux nouveautés de la derniére version d’/LL RERO ainsi qu’aux nouveautés
des précédentes mises a jour.

Demandes des lecteurs : ouvre la page contenant les fonctions liées aux demandes des lecteurs
(voir chapitre 3.3).

Services : donne accés aux coordonnées des bibliothéques inscrites a /LL RERQO, a une fonction
statistiques, au détail de facturation pour une période donnée, ainsi qu’aux demandes verrouillées.

Catalogue collectif : permet I’ouverture du catalogue collectif RERO dans une nouvelle fenétre.

www.rero.ch info@rero.ch

tél: +41 27 721 85 85 fax: +41 27 721 8586 av. de la Gare 45 CH-1920 Martigny

11



Tutoriel ILL RERO
Bibliotheques Hors-RERO

La fonction = Y™™ < doit étre utilisée systématiquement pour quitter le programme (et non pas
en fermant la fenétre du navigateur) et clore ainsi la session.

3.3 Demandes des lecteurs : fonctions affichées

= Demandes des lecteurs Mouvelle | Résumé par statut | # Traitement par ot | Archives

- La fonction Nouvelle permet d’effectuer une nouvelle demande avec capture des références
bibliographiques et des exemplaires selon le numéro RERO (visible dans la notice compléte du
document souhaité).

- La fonction Résumé par statut permet d’avoir une vue d’ensemble chiffrée des demandes des

lecteurs par statut (Nouveau, Validé, En circulation...).

- La fonction Traitement par lot permet de changer rapidement le statut d’un groupe de

demandes.

- La fonction Archives permet d’avoir acces aux anciennes demandes.

- Le menu déroulant Filtrer selon permet de :

Filtrer les demandes par leur statut et ne visualiser, par exemple, que les
demandes nouvelles. Le statut de chaque demande est modifiable par
I’opérateur et plusieurs statuts sont proposés.

CIFiltrer selan | Inchangé depuis 1 mois  |w

Modifié depuis 1 mois W

Maodifieé depuis 48 heures
Maodifie depuis 7 jours
Modifié depuis 1 mois
Inchange depuis 1 mois
Mouveau

Walidé

En circulation

Demande rejetée

En traitement

Document envoyé
Document regu

Lecteur avisé

Document retourné

Frét sous condition
Demande close
Frolongation
Frolongation acceptée
Frolongation refusée
Rappel

Mouvelles communications

www.rero.ch info@rero.ch
tél: +41 27 721 85 85 fax: +41 27 721 8586 av. de la Gare 45 CH-1920 Martigny
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A chaque nouvelle connexion, le filtre de recherche est automatiquement sélectionné en
fonction de la derniére modification effectuée par le bibliothécaire :

e Modifié¢ depuis 48 heures, si la derniére modification a été effectuée il y a moins de
48 heures.

e Modifié¢ depuis 7 jours, si la derniére modification a été effectuée il y a moins de 7
jours.

e Modifié depuis 1 mois, si la derniére modification a été effectuée il y a moins d’un
mois.

e Inchangé depuis 1 mois, si la derniére modification a été effectuée il y a plus d’un
mois.

Cette sélection automatique ne s’applique par contre pas aux demandes archivées.

3.4 Les icones du tableau des demandes des lecteurs

1:4 o 5 # ®

Reactualiser Communigquer Capturer Changer le statut “aoir I'historique

> t‘ : le bouton Réactualiser permet de mettre a jour les données du tableau (la mise a
jour n’est pas automatique)

> 4 ﬁ : le bouton Communiquer permet la communication entre bibliotheques. Une
demande doit étre sélectionnée.

> W~ : le bouton Capturer permet d’éditer la liste des documents déja capturés et de
capturer les références des exemplaires ou des états de collection sur les Catalogues
locaux du réseau RERO. Une demande doit étre sélectionnée.

> * : le bouton Changer le statut permet de changer le statut d’une demande : suivant
1’étape dans laquelle elle se situe (en circulation, document envoyé¢, demande validée...),
un choix de statut est proposé. Au moins une demande doit étre sélectionnée. Cette
commande, bien qu’utile pour changer simultanément le statut d’un groupe de
demandes, n’est plus recommandée car elle est avantageusement remplacée par le
traitement par lot.

> ® : le bouton Voir I’historique permet de consulter 1’historique de la demande : les
modifications ; 1’état de capture des documents ; les avis au lecteur ; les communications
entre bibliothéques. Une demande doit étre sélectionnée.

www.rero.ch info@rero.ch
tél: +41 27 721 85 85 fax: +41 27 721 8586 av. de la Gare 45 CH-1920 Martigny
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3.5 Comment intervenir sur le tableau des demandes des lecteurs ?

(Haut du tableau)

| ] EN" EType = Remarques E Créée le & Modifiée le = Statut

[] & 00139452 M albrecht Martin 23.05.05 23.05.05 14:22 Mouveau

[] & 00133421 1 Malfroy Sylvain 18.04.05 20.05.05 10:10  Prolongation (1) [ges81]
[0 & 00138438 p* (”gi[gf{e e Eliey= e val s 17.05.05 19.05.05 11:19  Document envoyé [lacl]

r \ o . a1
- : en cochant la case en haut a gauche du tableau, vous sélectionnez ou désélectionnez toutes

les demandes.

-® / & :le cadenas s’affiche en noir (®) quand la demande est éditable, et en rouge (#) quand elle
est verrouillée, non éditable.

-Ne : correspond au numéro de la demande. Le fait de cliquer sur un numéro de demande permet
d’accéder au contenu de la demande et d’enclencher les actions (capturer, envoyer un avis, clore,
archiver...).

- Type : correspond au type de demande regue :

M demande de monographie RERO

P demande de photocopies d’un article de périodique RERO
M* demande de photocopie partielle d’une monographie RERO
P* demande de prét d’un périodique RERO

- Remarques : reprend les informations mentionnées dans la zone ‘Remarques’ du formulaire.
- Créée le : date de création de la demande.
- Modifiée le : date de la derniére modification de la demande.

- Statut : statut de la demande.

e : ces icones donnent la possibilité d’effectuer un tri croissant (=) ou décroissant (£). Une
seule colonne peut étre triée a la fois, les autres colonnes affichent I’icone indiquant qu’elles ne font

pas I’objet d’un tri (5).

14
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4. Demande de monographie

4.1 Identification de I'ouvrage

11 est nécessaire de récupérer le numéro RERO du document souhaité dans le Catalogue collectif
RERO.

€]RERO Catalogue collectif Fermat complet - Microsoft Internet Explorer E]@

Fichier Edition  Affichage  Faworis  Cutils 7 Lens | @B

rero

RECHERCHE: rapide | par mot-clé o

catalogue collectif par e oer, e, )
contextuelle (sujets, ..}

3 expert

Accueil | Aide | Ma liste (0) | Fitres | Historique | Sessian: Sauver ou restaurer / Quitter la session

Wocabulaire RERO Début de la liste | Ecran précédent | Ecran suivant | Fin ds la liste

Hotice et bibliothaque s)

Recherche par type de "
document Motice 16 sur 42

Périodiques électroniques Wotre recherche: - Général: hommes femmes guerre

Articles Auteur Accad, Evslyne
Images, photographies ..

Titre Des femmes, des hommes et ls guerre - fiction et réalié au Proche-Orient ¢
CD, enregistremert sonore

[Evelyne Accad) ; awant-propos d'Andrée Chedid ; préf. de Kathleen Bary
Casseftes VHS = mi
PaemEL Lieu f Dates Paris : Cité-femmes, 1993
DvD Collation 234p.;22cm
CD-ROMs Collection Femmes et changements

Note Version frangaise, sugmertée dun chapitre, de louvrage par en anglais sous le
titre "Sexualty and war"

Sujet guerre —Iitérsture — sexualité — Moyen-Oriert —20e 5. (2 moitié)

OPAC Professionnel Sujet monde arabe — roman (genre litéraire) — sexe (genre) - diférence — violehoe —
Prét entre biblicthégques 20e =. (28 motie)
Bibl. numerique RERO DOC GEMEVE Ville. Eiblicthéque publigue et univ. [Se P

NEUCHATEL Eibliothéque Vile de La Chaux-de-Fonds [CF W]
VAUD BCLU/Riporne [La C2]
No RERO 17054382

Lienfcollection Femmes et changements

Aouter & ma lists
Prét ertre bibliothégues

Général: hommes femmes guerre

rero

&) B Internet

Dans cet exemple, suite a une recherche dans le Catalogue collectif RERO (ci-dessus), le numéro
RERO est récupéré dans la notice compleéte du document :

Mo RERO 1705432

4.2 Demande de I’ouvrage

11 faut se connecter a /LL RERO en suivant la procédure déja indiquée (chapitre 2. L’accés a ILL
RERO pour les bibliothécaires).

www.rero.ch info@rero.ch
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En cliquant sur demandes des lecteurs, puis nouvelle (voir pt. 2.1), I’écran suivant apparait :

P -
€71ILL RERD - Prét entre bibliotheéques - Microsoft Internet Explorer g@
Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Outils 7 Liens :f'
Jean-Bernard Wyer vscosg ill réro 23052005 1751
> Menu aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Services | Catalogue collectif = Quitter <

Nouvelle demande

Dans RERO Mouvelle demande de Monographie ou Copie d'article
avec capture des références bibliographiques et des exemplaires selon le numéro RERO.

&] Terming ® Internet

=> Cliquer sur le lien « Nouvelle demande de Monographie ou de Copie d’article ».

L’écran suivant apparait :

- ~
&1ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer E]@
Fichier ~ Edition  Affichage Fawvoris  Outils 7 Liens :f'

Jean-Bernard Wyer vscosg il réro 23.05.2005 1 7:57
= Menu Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Services | Catalogue collectif = Quitter <
Nouvelle demande dans RERO
Muméro RERO
@ Terming B Internet

=>» Taper le numéro RERO de I’ouvrage souhaité.

= Cliquer sur « Valider ». (Cette action n’est pas obligatoire, il est possible de passer
directement a 1’action suivante).

=>» Cliquer sur « Continuer ».
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Si le numéro est erroné, le message suivant apparait :

Le nurméro RERC donngé n'est pas valide, aucune référence biblinographique n'a éte trouvée,

Mumnéro RERO | 187

I1 est nécessaire alors d’effectuer une nouvelle recherche dans le Catalogue collectif RERO pour
récupérer le numéro RERO exact.

4.3 Nouvelle demande

Une fois que le numéro RERO exact est validé et que 1’action « Continuer » a été engagée,
I’écran suivant apparait :

&7 ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer E]@

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 Liens > lﬂ'

Mouvelle demande: Monographie
Monographie

Auteur Accad, Evelyne

Des femmes, des hammes et la guerre : fiction et réalité au Proche-Orient / [Evelyne
Accad] ; avant-propos d'andrée Chedid ; préf. de Kathleen Barry

Lien / Collection Femmes et changements

Titre

Lieu f Date Paris : Cété-fernmes, 1993
Edition -
No REROQ 1703482

[0 Demande de photocopies:

Titre de I"article
Photocopies
Auteur de I'article

Pages
Date-limite (Format: 31,12.2004)
Remargues
[[Annuler | [ Continuer | Mote: Continuer avec capture des exemplaires
@j Terriné & Internet

Les références du document ont été récupérées ; il est possible, a ce stade, d’opter pour une
demande de photocopies ou encore d’ajouter une remarque (facultatif).

= Cliquer ensuite sur « Continuer » pour capturer le ou les exemplaires se trouvant
dans les bibliothéques du réseau RERO.

ATTENTION ! Une fois cette étape franchie, la demande est considérée comme lancée au
niveau du systéme. Elle sera ainsi automatiquement prise en compte lors de la facturation
ILL RERO envoyée aux bibliothéques chaque semestre, ceci méme si la demande ne devait
finalement pas aboutir.

En cliquant sur « Annuler », I’action est annulée et 1’écran du Tableau des demandes des lecteurs
en cours de traitement apparait.

www.rero.ch info@rero.ch
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4.4 Capture des exemplaires dans RERO

L’action « Continuer » comme indiqué précédemment aboutit sur I’écran: Capture de
documents pour la demande |...].

Tous les exemplaires disponibles dans tous les Catalogues locaux sont alors capturés quels que
soient leurs statuts (disponible ; en prét; avec statut...). Les bibliothéques apparaissent dans
I’ordre alphabétique de leur code RP.

Pour la demande ci-dessous, trois exemplaires ont été capturés (dont un n’est pas accepté pour le
PEB) :

33

@ ILL RERO - Prét entre bibliotheques - Microsoft Internet Explorer E]@
2
i

Fichier  Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 Liens

Capture de documents pour la demande 00138494

Documents pour la référence no RERO 1705482 trouvés sur les catalogues locaux

Site Bibliothéque Statut Cote(s) Ordre f Remarques
rin] lac2 Disponible - Prét 28 j. RAA 51757 Aucun
GEw gep En prét jusqu'au 07.06.05 BPU TT 9516 Aucun
PER pas accepté ou sous condition: BYCF Fonds = =
MNE cfv Speciaux CRY P 77 Aucun ) =

Statut: Prét exclu
utilisez le bouton j pour sélectionner les documents & capturer,

Une demande de réservation sera faite automatiquement pour chague ouvrage sélectionng en prét,

[ Annuler ] [ Continuer ] [Edlter]

&] ® Intemet

Les boutons ‘= et ' F:

- = ce bouton sur la premiére ligne permet 1’annulation des choix précédents de 1’ordre de
priorité des demandes.

A partir de la deuxiéme ligne et sur les lignes suivantes :

- & ce bouton permet d’ajouter un exemplaire dans la liste. La priorité accordée a

I’exemplaire s’affiche dans la colonne Ordre.

- "=/ : ce bouton permet de supprimer un exemplaire de la liste de capture.

IMPORTANT ! Il est obligatoire, pour que la demande soit prise en compte, de
sélectionner au moins une bibliothéque a I’aide du bouton E

Les exemplaires capturés peuvent apparaitre dans différentes couleurs :
Gris : PEB accepté
Jaune : PEB pas accepté ou sous condition

Rouge : Service PEB fermé, pas de PEB, ou exemplaire non attribué a une bibliothéque (dépot
sans Responder)

www.rero.ch info@rero.ch

tél: +41 27 721 85 85 fax: +41 27 721 8586 av. de la Gare 45 CH-1920 Martigny

18



Tutoriel ILL RERO
Bibliotheques Hors-RERO

Les exemplaires accessibles sont affichés par type de statut :

- Disponible (avec type de document/prét)
- Avec statut (avec description du statut)

- En prét (avec date d’échéance)

- Exclu du prét

I est possible d’insérer des remarques dans la zone prévue a cet effet, a droite du tableau des
captures. Ces remarques seront envoyées a la bibliothéque sélectionnée.
Exemples :

- Vol.4et5svp.

- Aréserver, svp.
Sous le tableau peuvent figurer différents types de messages :
« Une demande de réservation sera faite automatiquement pour chaque ouvrage sélectionné en
prét », par exemple, indiquera sur le bon de commande que cet exemplaire fait ’objet d’une
demande de réservation, notamment dans le cas ou I’exemplaire sélectionné est en prét.
D’autres messages peuvent étre affichés :

» laliste des catalogues locaux non disponibles

= laliste des bibliothéques fermées (vacances, inventaire...)

=>» Cliquer sur le bouton « Continuer », la demande de prét est dirigée vers la premiére
bibliothéque souhaitée et s’affiche avec le statut « En circulation » dans le
tableau des demandes des lecteurs avec le sigle de la bibliothéque.

Une autre possibilité est d’Annuler. Cette action entraine le retour au tableau des demandes.

11 existe deux possibilités de visualiser la liste des €tats de collection capturés a partir du Tableau des
demandes :

- en cochant la demande et en cliquant sur ® Voir Uhistorique ;

Historique des documents capturés sur les catalogues locaux

P Demandé Répondu Avec
Ordre Bibliothéque e Remarques Statut le réservation Remarques
1 [ge4a] 23.05.05 MNon 23.05.05
gevhaa 13:00 possédé 13:47
23.05.05 Demande 23.05.05
2 Iz mewlsfil 55 honorée 14122

- en cochant la demande et en cliquant sur i~ Capturer : 1a capture des états de collection
peut étre relancée manuellement et la possibilité d’annuler éventuellement la demande en
cours est offerte tant qu’elle n’est pas dans le statut « En traitement ».
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Remarques :

I1 est également possible de faire une demande de copie partielle de monographie. Une demande
de photocopie particlle d’une monographie M* est traitée comme une demande de photocopie
d’un article de périodique P. Une demande de prét d’un périodique P* est traitée comme une
demande de monographie M.

Types de demande :

M demande de monographie

P demande de photocopies d’un article de périodique
M* demande de photocopie partielle d’une monographie
P* demande de prét d’un périodique

La page d’édition d’une demande permet de convertir la demande dans le type correspondant :

e pour une monographie : M -> M*
e pour un périodique : P > P*

et réciproquement : M* > M et P* -> P,

4.5 Deux cas pour le prét des exemplaires
4.5.1 Exemplaire disponible
La demande est dans le statut « En circulation » (a ce stade la demande peut encore étre
annulée). Dés que le bon de commande est imprimé par la bibliothéque fournisseuse, le statut
devient « En traitement » ou « En traitement (R) » si le document est déja prété.
Une fois I’exemplaire envoy¢, la demande prend le statut « Document envoyé ».

4.5.2 Prét accordé sous condition

La bibliothéque qui préte 1I’exemplaire peut souhaiter indiquer une condition particuliére pour
émettre le prét.

Le statut de la demande dans le Tableau des demandes devient alors : ‘Sous condition’.
Pour accepter ou refuser cette demande de prét sous condition, voir 4.9.1 Accepter la condition
et 4.9.2 Refuser la condition.

4.6 Réception de I'exemplaire

Une fois que I’exemplaire demandé est réceptionné, le statut de la demande doit étre modifié :

=>» Cocher le numéro de la demande.

=>» Cliquer sur * Changer le statut.
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L’écran suivant apparait :

<N Changer, le statut d’'une ou plusieurs demandes - Microsoft Internet Explorer, EHEWEI

Fichiet  Edition  Affichage  Favoris  Cukls 7 Liens > :,'-

Changer le statut des demandes suivantes (1):

No Statut Type
00116540 Document envoye M

Mouveau statut | Sélectionner un statut b

Remargus | I

[ annuler | [ changer |

@ Terming & Internst

=> Aller dans la zone « Nouveau statut : Sélectionner un statut ».
=>» Sélectionner le statut « Document recu ». La zone Remarque est facultative.
=>» Cliquer sur le bouton « Changer ».

Dans le Tableau des demandes, la demande prend le statut « Document re¢u ». La date d’échéance

du prét est indiquée sur le formulaire de la demande qui a ét¢ complété par la bibliotheque
fournisseuse.

4.7 Demande de prolongation

Voir le chapitre 10. Demande de prolongation d’une monographie en prét.

4.8 Renvoi de '’exemplaire par la bibliothéque demandeuse
Les actions concernant le renvoi de 1’exemplaire se font a partir du tableau « Demandes des
lecteurs ».

= Cocher la ou les demandes pour lesquelles les exemplaires doivent étre retournés a la

bibliothéque fournisseuse.

=>» Cliquer sur le bouton « Changer le statut ».

www.rero.ch info@rero.ch
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L’écran suivant apparait :

<3 Changer le statut d'une ou plusieurs demandes - Microsoft Internet Explorer E‘E §|

Fichier  Edition  Affichage  Favoris  Qukils 2 Liens >

Changer le statut des demandes suivantes (1):

Mo Statut Type
00116540 Document regu ™

Naouveau statut |Séleu:tionner un statut v

Remargue |

[ Annuler ] [ Changer ]

&] Terming D Internet

= Sélectionner un nouveau statut : « Document retourné». La zone de « Remarque » est
facultative.

=>» Cliquer sur le bouton « Changer ».

Dans le Tableau des demandes, le nouveau statut de la demande est « Document retourné ».

4.9 Prét sous condition

La demande de prét d’un exemplaire peut étre acceptée par la bibliotheque fournisseuse mais sous
condition.

La demande apparait alors avec le statut ‘Sous condition’ (en rouge) dans le Tableau des demandes.
Pour accepter ou refuser cette demande de prét sous condition, il faut :

=>» Cliquer sur le numéro de la demande.
La condition apparait en bas du formulaire en caractéres orange.

Deux options sont alors possibles : acceptation ou rejet.

4.9.1 Accepter la condition

Pour accepter la condition :
=> Aller dans la zone « Prochaine action » en bas du formulaire.
=> Sélectionner « Accepter le prét sous condition ».

=>» Cliquer sur le bouton « Continuer ».
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Un nouvel écran apparait « Accepter le prét sous condition » :
=>» Cliquer sur le bouton « Accepter ». La zone « Remarque » est facultative.
Dans le Tableau des demandes, la demande a le statut « Condition acceptée » (en vert).
Pour traiter la demande de maniére normale, se reporter au point 4.5.
NB : La condition sera imprimée sur le bon de commande dans la zone des remarques du
Bordereau.
4.9.2 Refuser la condition
Pour refuser la condition :
=> Aller dans la zone « Prochaine action » en bas du formulaire.
= Sélectionner « Refuser le prét sous condition ».
=>» Cliquer sur le bouton « Continuer ».
Un nouvel écran apparait « Refuser le prét sous condition » :
= Cliquer sur le bouton « Refuser ». La zone « Remarque » est facultative.
Dans le Tableau des demandes, le statut de la demande est maintenant « En circulation »
uniquement s’il y a un exemplaire capturé disponible. Sinon, la demande a le statut « Demande
rejetée ». Dans ce dernier cas, deux possibilités sont offertes :

= soit faire une nouvelle capture d’exemplaires.

= goit clore la demande.
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5. Demande d’article

Le suivi d’une demande d’articles ne présente pas de réelles différences avec le suivi d’une demande de
monographie, a ceci prés que le systéme calcule les tarifs des copies a envoyer et qu’il n’y a pas
d’opération de renvoi du document a la bibliothéque fournisseuse.

5.1 Vérification des pages et des références

La demande est consultable par le Tableau des demandes des lecteurs en cours et apparait avec le
statut Nouveau.

L’écran suivant s’affiche aprés avoir cliqué sur le numéro de la demande dans le Tableau des
demandes des lecteurs.

Le systéme récupére les références du périodique souhaité

#]ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer E]@

Fichier  Edition  Affichage Favoris  Outls 7 Liens >

7
o

Nouvelle demande: Copie d'article
Périodique
Titre du périodique Bulletin des bibliothéques de France : BBF / publ. par |z Direction des bibliothéques et de la lecture publique

ISSN 0006-2006
MNo RERO 0055315

Titre de I'article
Auteur de I'article

Année Yolume Numéro Pages

Prét [] souhaite emprunter le document

Date-limite (Format: 31.12,2004)

Remargues

Mote: Continuer avec capture des états de collection

&] Terminé ® Internet

. II est nécessaire de compléter le plus

précisément possible les champs titre, auteur, année, volume, numéro, pages. Si le nombre de pages
indiqué est correct, le calcul se fait de maniere automatique. Sinon, c’est la bibliotheque
fournisseuse qui éditera les pages pour obtenir le prix.

= En cliquant sur « Continuer », I’action suivante peut étre engagée.

Une autre fagon de faire est d’Annuler, cette action entraine le retour au Tableau des demandes.

Il est également possible de faire une demande pour le prét d’un périodique. Une demande de
photocopie partielle d’une monographie M* est traitée comme une demande de photocopie d’un
article de périodique P. Une demande de prét d’un périodique P* est traitée comme une demande
de monographie M.

Types de demande :

M demande de monographie

P demande de photocopies d’un article de périodique
M* demande de photocopie partielle d’'une monographie
P* demande de prét d’un périodique

www.rero.ch info@rero.ch

tél: +41 27 721 85 85 fax: +41 27 721 8586 av. de la Gare 45 CH-1920 Martigny

24



Tutoriel ILL RERO
Bibliotheques Hors-RERO

La page d’édition d’une demande permet de convertir la demande dans le type correspondant :

e pour une monographie : M -> M*
e pour un périodique : P > P*

et réciproquement : M* > M et P* -> P,

5.2 Capture des états de collection dans RERO

Suite au choix fait précédemment, Capturer les états de collection dans RERQO, cette action aboutit
sur I’écran : Capture des états de collection pour la demande 00051214.

Tous les états de collection dans tous les Catalogues locaux sont alors capturés. Les bibliothéques
apparaissent dans 1’ordre alphabétique (voir page suivante) :

www.rero.ch info@rero.ch
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Cote(s)
CRY
Périodiques 2

BIBL-III-a-4

KF 20

KF 20

SESP 197
BAA PER O
2421
P O01/1
P 01/1

SEBP 584

BPU A4 3543

PE 966

CAJF Bf BUBF
B 10313
B 10313
B 10313
RF 678
RP 578

BRUN PU
1230

BPUM PU 510

BCW MBE 1410

FRER 10043

BMUP 104

Ordre

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun
Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

+ +

+

(+)

)

*

- Remarques

pour sélectionner les documents & capturer.

£7ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer
Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outls 7
Capture de documents pour la demande 001383868
Détails de I'article
Titre de I'article Longévité et mabilité
Auteur de I'article albert Poirot
Année 2005 Volume Numéro 3 Pages 16-21
Documents pour la référence no RERO 0055315 trouvés sur les catalogues locaux
Site Bibliothéque Etat de collection
Is (1970) -
2 oh Conserye 2 ans
23 vol,
R . [Bulletin de documentation bibliographigue.]
1959 -, 23(1978)
Consultation sur place
Lnngée 1(1956)-
FR fric Annge en cours sur le présentoir
"Bibliotheconomie"
Annge en cours sur le présentoir
FR. fric "Bibliothécanomis"
Consultation sur place
Annge 18(1973)->
GEuU ge33 12 derniers mois en peériodiques prof,
Index 2004
GEwv ae4o T. 38(1993)->
GEU ge72 [2 dernigres annees.]
GEL ge72 vol, 7{1962)->
T. 39(1994)-40{ 1995)
GEU geds 41,2-3+5-6(1996)
42,2(1997)-48(2003)
vl 1{1956) - val, 48(2003)
GEv - vol, 49({2004), no 1- (se continue)
2k [&nnée courante dans la Salle des périndigues,
Section "Biblictheque, livre"]
[Prét exclu.]
WD 1a70 T. 32(1987) - t. 43(1998)
T. 41 icpl.
[Prét exclu.]
2 R T.27(1982) - £, 28(1983)
tin} lacl vol, 24(1979)-%
[Prét exclu.]
tin} lacl [Dernier numéro sur le présentair
"Bibliothéconarmie".]
48 vol,
o et val, 1(1956) - vol. 23(1978)
T. 34{1989)-
WD lac2 pac 3
[Prét exclu.]
g lacz [Année en cours.]
24(1979)->
HE ney [Les 2 dern, nos au Cabinet des period,, case
0.7.]
MHE new 1{1956)-23(1978)
T. 28, no 6(1983) >
WS sic [Mangue no 2(1995), n 1 tome 46 (2001) :
epuise]
PEB pas accepté ou sous condition: 70 - FPSE ©
GEU ge30 service référence
T. 44(1999) - t, 47, no 1(2002)
Depdt sans Responder: 98 - HEG ! periodigues
GEU 5 Anngée 2, no 1(1957) ; Année 6(1961) ; Année 10
2 (1965)-36(1991) ; T, 37, no 5(1992)-49(2004)
[Lacunes.]
GEv 2 Depdt sans Responder: OF - Bib, musicale Périod,
: gevbmu Mo 2(2002)
Utilisez le bouton [+
[_annuler | [ continuer | [ Editer |
€] Terming

& Internet

Les références de I’article demandé apparaissent au-dessus du tableau afin d’éviter de sélectionner des

bibliothéques qui ne possédent pas la collection souhaitée.

5.3 Choix des bibliothéques fournisseuses

Le choix des bibliotheques fournisseuses est possible en utilisant les boutons suivants :

- N

priorité des demandes.

www.rero.ch info@rero.ch
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Sur les lignes suivantes :

- =/ ! ce bouton permet d’ajouter un exemplaire dans la liste. La priorité accordée a I’exemplaire
s’affiche dans la colonne Ordre.

- '/ : ce bouton permet de supprimer un choix de la liste de capture.

IMPORTANT ! Il est obligatoire, pour que la demande soit prise en compte, de

sélectionner au moins une bibliothéque a I’aide du bouton <

Le bibliothécaire détermine un ordre de priorité et le tableau est modifié¢ selon les choix effectués :

&1 ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer g@@
Fichier ~Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 Liens ;?

|
Capture de documents pour la demande 001386888 7

Détails de I'article

Titre de I'article Longévité et mobilité
Auteur de I'article Albert Poirot =

Année 2005 ¥Yolume MNuméro 3 Pages 16-Z1

Documents pour la référence no RERO 0055315 trouvés sur les catalogues locaux

Site Bibliothéque Etat de collection Cote(s) Ordre f Remargques
] lact wol, 24(1979)> B 10313 1 @

T. 28, no 6{1953)-> =
WE sic [Mangue no 2(1995), n 1 folga 2 W

tome 46 (2001} : epuise]
Annee 1(1936)-

FR fre Année en cours sur le KF 20 3 +)
preésentoir "Bibliotheconomie”

GEY geds T.38(1993)> ke )
CFv _
MNE cfy I51970] - @)

Conservé 2 ans PBI’IDCQIIQUE!S Aucun L

Année en cours sur le

FR fre preésentair "Bibliotheconomie" KF 20 Aucun | (B) (=
Consultation sur place
28 val,
[Bulletin de docurmentation L
FR fro bibliographigue.] BIBEL-II[-a-4 Aucun () (=

1959 - t. 23(1978)
Consultation sur place
Annee 12(1973)->

12 derniers mois en
periodiques prof, PSR | U !
Index 2004 e

] Terming 0 Internet

{(+)
1

GEu ge33

I est possible d’insérer des remarques dans la zone prévue a cet effet, a droite du tableau des
captures. Ces remarques seront envoyées a la bibliothéque sélectionnée.
Exemples :

- No51970

Différents types de messages peuvent figurer sous le tableau:

» laliste des Catalogues locaux non disponibles
= laliste des bibliothéques fermées (vacances, inventaire...)
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Ces indications permettent au bibliothécaire de sélectionner des bibliothéques disponibles pour le prét
entre bibliothéques.

En cliquant sur le bouton « Continuer », la demande de prét est dirigée vers la premiére bibliothéque
choisie et s’affiche avec le statut « En circulation » dans le Tableau des demandes des lecteurs avec le
sigle de la bibliotheque.

11 existe deux possibilités de visualiser la liste des états de collection capturés a partir du Tableau des
demandes :

- en cochant la demande et en cliquant sur ® Voir ’historique

Historique des documents capturés sur les catalogues locaux

Répondu Avec

e Demandé
Ordre Bibliothéque e Remarques Statut le réservation Remarques
1 [ge4a] 23.05.05 MNon 23.05.05
gevhaa 13:00 possede 13:47
23.05.05 Demande 23.05.05
2 Iz mewlsfil 55 honorée 14122

- en cochant la demande et en cliquant sur i~ Capturer : la capture des états de collection
peut étre relancée manuellement et la possibilité d’annuler éventuellement la demande en
cours est offerte tant qu’elle n’est pas dans le statut « En traitement ».

La demande est traitée par la bibliothéque fournisseuse choisie et la copie d’article envoyée. La
bibliotheque demandeuse traite ensuite la réception des copies.

5.4 Réception des copies par la bibliotheque demandeuse
La bibliothéque qui demande les copies voit apparaitre dans le Tableau des demandes : « Document
envoyé ». Le prix indiqué doit étre vérifié en fonction des pages indiquées sur le bon de commande
joint aux copies, par exemple.
La démarche a suivre est la suivante pour les copies recgues :

=> Aller dans le menu « Filtrer selon » et sélectionner le statut « Document envoyé »

=>» Choisir la ou les demande(s)

= Cliquer sur le bouton « Changer le statut »
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Un nouvel écran apparait « Changer le statut des demandes suivantes » :

#71ILL RERO - Prét entre bibliotheques - Microsoft Internet Explorer
Fichier  Edition  Affichage

=X

. 3 i3
Liens |';

Favaris  Oukils 7

Changer le statut des demandes suivantes (1)

No Statut Type
00139163 Document envoye P

Mouveau statut | Sélectionner un statut [V]

Remargque

[ &nnuler | [ Changer |

@ Terming ) Internet

=>» Choisir « Document re¢u ». La zone « Remarque » est facultative.

=>» Cliquer sur le bouton « Changer ».

Le statut de la demande change en « Document re¢u » dans le Tableau des demandes. La demande est
terminée, et elle est close et archivée automatiquement dés le changement du statut « Document re¢u ».
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6. Comment clore une demande

=>» Cliquer sur le numéro de la demande dans le Tableau des demandes.
= Aller dans le menu «Prochaine action» en bas du formulaire de demande.

Statut actuel En traiternent

Prochaine action |[Sélectionner une action E_V_ Retour ] [ Continuer

=>» Sélectionner « Clore la demande en avisant le lecteur ».
= Cliquer sur « Continuer ».

=>» Cliquer ensuite sur le bouton « Clore ».

La demande close disparait alors du Tableau des lecteurs et apparait dans le Tableau des demandes

archivées.

www.rero.ch info@rero.ch
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7. Annulation d’'une demande de prét en circulation a la

bibliothéque fournisseuse

=>» Cocher la demande de prét ayant le statut « En circulation ».

-
= Cliquer sur ™ Capturer.

L’écran suivant apparait :

@7ILL RERO - Prét entre bibliotheques - Microsoft Internet Explorer E]@
Fichier Edition  Affichage  Favorls  Oukls 7 Liens ** g
Capture de documents pour la demande 00139702
Documents déja capturés
Bibliothéque . Répondu
Ordre et Cote Demandé le Remargues Statut le Remarques
1 lacz 24.05.05 (- — Annuler la demande )
RMA 22961 14:45 ' en circulation
5 mtl 24.05.05 () — Annuler la demande ()
014,95 CRET 14:45 =~ en attente
[ Capturer de nouveaux documents ]
[ Annuler ] [ Continuer ] [Edlter]
@I]Terminé B Internet

= Cliquer sur '‘— pour supprimer la demande correspondante.

=>» Cliquer sur « Continuer ».

La demande de prét est automatiquement annulée et a le statut « Demande rejetée » si toutes les

demandes ont été annulées. Autrement, la demande garde le statut « En circulation ».

www.rero.ch info@rero.ch
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8. Capture de nouveaux documents

1. Cocher la demande de prét ayant le statut « En circulation ».

-
2. Cliquer sur =~ Capturer.

3. Cliquer sur « Capturer de nouveaux documents ».

L’écran suivant apparait :

1ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer

BER

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris

Liens *>

J:

Documents déja capturés

Demandé le

Bibliothéque
Ordre et Cote
1 lacz 24.05.05
RM& 22961 14:45
2 mtl 24,05.05

91495 CRET 1445

[ annuler | [ continuer |

Capture de documents pour la demande 00139702

Remarques Statut REDI';nd” Remarques
) — Annuler la demande ()

~— en circulation

= Annuler la demande ()

] — en attente

Documents pour la référence no RERO ROD2189185 trouvés sur les catalogues locaux

Site Bibliothéque Statut Cote(s) Ordre j Remarques
ME cfw Disponible - Monographies CFV 914,954 BRA Aucun *:' _;
vD lacz Dispanible - Prét 28 j, RM& 22961  Aucun () (=
e mtl Disponible - Comm. Martigny 28 j. 91495 CRET  Aucun t _;

Utilisez le bouton (£ pour sélectionner les documents & capturer,

Une demande de réservation sera faite automatiqguement pour chague ouvrage selectionng en prét,

.’\g] Terming

0 Inkermet

4. Ajouter les nouveaux documents que 1’on veut capturer a I’aide du signe

C

nouvelle capture dans la zone ‘Remarques’.

La demande suit ensuite le parcours normal d’une demande de prét.

5. Cliquer sur « Continuer ».

Se reporter ensuite au point 4.4 Capture des exemplaires dans RERO.

www.rero.ch info@rero.ch
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9. Rappel pour une monographie

La gestion des rappels est basée sur la qualification du statut de la demande.

Les qualificatifs des rappels sont :
Rappel (1), Rappel (2), Rappel (3), Rappel (4) et Rappel (n)

Les rappels sont ainsi clairement numérotés, (1) pour le premier, (2) pour le deuxiéme et ainsi de suite, (n)
étant utilisé a partir du 5° rappel.

L'historique des modifications liste les qualificatifs de statut de fagon différente que les statuts eux-mémes,
ils sont décalés sur la droite pour mieux les repérer, la colonne Remarques contient les remarques
¢ventuelles données lors de I'envoi du rappel.

Lors de I’envoi du rappel par la bibliothéque fournisseuse, celle-ci peut aviser la bibliothéque demandeuse
par e-mail ou encore ajouter une remarque.

Le rappel peut étre clos uniquement par la bibliothéque fournisseuse. Cette opération est facultative mais
peut étre utile si le rappel doit étre annulé de maniére explicite.

La demande perd alors son qualificatif et se retrouve a nouveau dans son statut précédent, soit ‘Document
envoyé’ ou ‘Document recu’.

La bibliothéque demandeuse peut, de son c6té, aviser le lecteur avec un nouvel avis ‘Rappel’. La demande
perd alors son qualificatif et revient dans le statut ‘Lecteur avisé’.

Note : la demande perd également son qualificatif lors de tout changement de statut, que cela soit par la
bibliothéque demandeuse ou la bibliothéque fournisseuse.
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10. Demande de prolongation d’une monographie en
prét

=>» Cliquer sur le lien Demande des lecteurs.

=>» Sélectionner dans Filtrer_selon, soit le statut « Document recu » soit « Lecteur avisé », ou
encore « Document envoyé ».
La demande doit impérativement étre dans I’'un de ces statuts pour que la prolongation soit
possible.

Le Tableau des demandes n’affiche que les demandes avec le statut « Document regu », « Lecteur avisé » ou
« Document envoyé » en fonction du filtre choisi.

=>» Cliquer sur le numéro de demande souhaité.

Le formulaire de la demande s’affiche a I’écran.
=>» Aller dans la zone « Prochaine action » en bas du formulaire.
= Sélectionner un nouveau statut « Envoyer une nouvelle prolongation».

=>» Cliquer sur le bouton « Continuer »

L’écran suivant s’affiche :

2 Nouvelle demande de prolongation - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~Edition  Affichage Favors  Outls  ? lens 2 g®
Nouvelle demande de prolongation
pour la demande no 00116475
Nouvelle demande
Remargques |
[annuler | [ Envoyer
ﬁj Terming  Internet

34

www.rero.ch info@rero.ch
tél: +41 27 721 85 85 fax: +41 27 721 85 86 av. de la Gare 45 CH-1920 Martigny



Tutoriel ILL RERO
Bibliotheques Hors-RERO

Au cas ou la demande a déja fait I’objet d’une ou plusieurs prolongations, le systéme affiche cette
information ainsi que les réponses éventuelles dans la zone ‘Demandes précédentes’. La zone ‘Nouvelle
demande’ permet quant a elle d’envoyer la nouvelle demande avec une remarque facultative destinée a la
bibliothéque fournisseuse :

2} Nouvelle demande de prolongation - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage  Fawvoris  Outils 7 liens ** ,"

Mouvelle demande de prolongation
pour la demande no 00114739

Demandes précédentes
Date Statut Remarques

12.07.05 16:32 Prolongation (1) -1
12.07.05 10112 Prolongation acceptée (-

Nouvelle demande

Remarques |

Annuler ] [ Envoyer

I%‘] Terming B Internet

=> Cliquer sur « Envoyer » pour envoyer la demande et sur « Annuler » pour annuler et
revenir sur la page des demandes des lecteurs.

Le statut de la demande est modifi¢ dans le tableau des demandes. Selon les cas, les qualificatifs des
prolongations sont les suivants :

- Prolongation (1), Prolongation (2)
- Prolongation acceptée
- Prolongation refusée

Les demandes de prolongation sont ainsi clairement numérotées, leur nombre étant limité a deux par
demande comme dans Virtua.
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L’historique des modifications permet d’un seul coup d’ceil de reconnaitre le statut et le qualificatif liés aux
différents états de la demande :

‘A Historiques des mutations - Microsoft Internet Explorer,

Fichier ~Edition  Affichage Favoris  Qukls 7 Liens > ;f
Derniére modification 14.07.05 14:44 Traité 21.12.2004 e
Statut actuel Prolongation (2) Comptabilisé 07.01.2005

Historigue des modifications
Date Statut ... effectué par Remarqgues

1 21.12.0411:23 Mouveau [ziit] Ketty Ciandrini

2 21.12.04 11:26 En circulation [ziit] Ketty Ciandrini

3 21.12.04 14:56 En traitement [lacl] alegria Ribeiro

4 03,01.0511:01 Document envoye [lacl] Danielle Laub

5 05.01.0517:15 Document regu [ziit] Ketty Ciandrini

6 12.07.05 16:32 Prolongation (1) [ziit] Ketty Ciandrini

7 13.07.05 10:12 Prolongation acceptée  [lacl] Beatrice Kamber Thiocone

2 14.07.05 14:44 Prolongation {2} [ziit] Ketty Ciandrini

v
& 0 Internet

La date d’échéance du prét sera modifiée par la bibliothéque fournisseuse. La date s’affiche dans le
formulaire de la demande :

= Cliquer sur le numéro de la demande dans le Tableau des demandes (voir page suivante).

La date d’échéance est affichée en bleu foncé dans le formulaire.
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2 ILL RERO - Prét entre bibliotheques - Microsoft Internet Explorer

Fichier  Edition  Affichage Favoris  Outils 7 Liens

Demande de monographie 0153552

E‘ Fetour i

»>>» Demande d'ouvrage

Auteur -

Titre Italian painting before 1400 : [exhibition, The National Gallery, London, 29
Movember 1929-22 February 1990] f David Bomfard... [et al.] ; with contributions
from Jo Kirby

Lien f Collection Art in the making [2]
Lieu f Date London : Kational Gallery, 1990
Edition -
Mo RERO 1295926

= Détails de I'exemplaire

Bibliothéque BCU - Centrale et Universite
Code a barres 000122464
Cote x 7481
Localisation CEMT Magasins
Dépdt CEMNT Magasins
i | (Format: 01.05.2003)

| {Format: 01,05,2003)

Demande de réservation Non

Remarques & la bibliothagque | |

Conditions du prét cqqdition specifiée par la hibliothéque Requester, elle apparait sur 'avis au lecteur
sous "Prét sous condition uniquement”,

Batschmann Oskar |

Remargues
|
— Statut actuel Prolongation acceptes
Prochaine action iSéIeclionner une action v
SE‘] ® Internet

Comment clore une demande de prolongation :

La demande de prolongation peut étre close uniquement par la bibliothéque demandeuse et ceci quel que
soit la qualificatif de la demande de prolongation.

Voici la procédure pour clore une demande de prolongation :

1. Sur la page des demandes des lecteurs, cliquer sur le numéro de la demande comme pour 1’éditer
ou la valider

2. Sélectionner la fonction ‘Clore la prolongation’ dans le menu local ‘Prochaine action’

3. Cliquer sur le bouton ‘Continuer’

La demande perd alors son qualificatif et se retrouve a nouveau dans un des statuts suivants : ‘Document
envoyé¢’, ‘Document recu’ ou ‘Lecteur avisé’.

La bibliothéque demandeuse peut aussi aviser le lecteur avec le nouvel avis ‘Prolongation refusée’. La
demande perdra son qualificatif et se retrouvera dans le statut ‘Lecteur avisé’.

Note : la demande perd également son qualificatif lors de tout changement de statut, que cela soit par la
bibliothéque demandeuse ou fournisseuse.
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11. Demande de copie d'une monographie

Au moment d’effectuer une nouvelle demande de monographie, 1’écran suivant apparait :

#7ILL RERO - Prét entre bibliothé ques - Microsoft Internet Explorer g@
Fichier  Edition  Affichage Favoris  Outils 7

Lizns ﬂ'

Mouvelle demande: Monographie

Monographie

Auteur Accad, Evelyne

Titre Des femmes, des hommes et la guerre : fiction et réalité au Proche-Orient / [Evelyne
Accad] ; avant-propos d'andrée Chedid ; préf, de Kathleen Barry

Lien / Collection Fermmes et changements
Lieu f Date Paris : Coté-fernmes, 1993
Edition -
Mo RERO 1705482

[0 Demande de phaotocopies:

Titre de I"article
Photocopies
Auteur de I'article

Pages
Date-limite (Format: 31.12.2004)
Remarques
[[&nnuler | [ continuer | Mote: Continuer avec capture des exemplaires
@;’] Terminé & Internet

11 suffit alors de cocher I’option ‘Demande de photocopies’ et de remplir les informations nécessaires a
I’envoi de copies.

Dans le tableau des demandes, la demande apparait avec le type M* (demande de photocopies pour une
monographie) :

L]
O & 00118477  M*

(L

Type = Remarques E Créée le & Modifiée le

Statut

21.05.05 321.05.05 12:00 En circulation [lacl]
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Le systéme calcule automatiquement le prix a payer par la bibliothéques demandeuse :

2} Demande de photocopies d'une monographie 0116477 - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7

Liens

»

3 Retour 3

> Demande de photocopies d'une monographie

Auteur Tadié, Jean-vves

recherche du temps perdu” / Jean-vves Tadié
Lien / Collection Bibliotheque des idees, Gallimard
Lieu f Date [Paris] : Gallimard, 1971
Edition -
Mo RERO 0023223

Titre Proust et le roman ; essai sur les formes et technigues du roman dans "4

Demande de photocopies d'une monographie 0116477

a

Titre de I'article |

Auteur de l'article |

Pages |53-68 =[16 | [ Recaleuler |

= Détails de I'exemplaire

Bibliothéque BCU/Dorigny
Code & barres 1094209561
Cote TOA 1053
Localisation BCUD magasins .
Dépidt BCUD magasins .

Remarques a la bibliothéque

DG - —

Remargues
Statut actuel Document envoye
Prochaine action | Sélectionner une action b
é_hl D Inkernet

Lorsque le statut de la demande passe en ‘Document recu’, cela a pour effet de clore et d’archiver la

demande automatiquement.
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12. Historique d’'une demande

Afin de visualiser les différentes transactions d’une demande, il faut :

=» Cocher la demande souhaitée dans le Tableau des demandes.

= Cliquer sur le bouton ® Voir Uhistorique.

L’écran suivant s’affiche :

<22 ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage Fawvoris  Outils 7 h

Demande N°00191354

== Modifications  »= Document capturé = Motifications au lecteur  »> Communications > Facturation

Création 03.05.06 13:53 Derniére modification 11.05.06 12:31

Statut actuel Document recu

Historique des modifications

Date Statut ... effectué par Remarques
1 03.09.06 13:56 MNouveau [la12] Iértme Yerly
2 03.05.06 13:57 En circulation [la12] Iértme Yerly
3 04.05.06 07:20 En traitement [lac1l] Josiane Busso

4 05.05.06 10:05 Document envoye  [lacl] Danielle Laub

5 11.05.06 12:21 Document recu [la12] Iértme Yerly

& ® Internet

L’historique affiche la date de création et la derniére modification de la demande, ainsi que son statut actuel.
Puis sont affichés :

-« L’Historique des modifications » indique :

= [es dates des transactions

= [es différents statuts pris par la demande au cours des transactions effectuées
= e code RP de la bibliothéque, le prénom et le nom du bibliothécaire

= ainsi que les remarques éventuelles spécifiées lors des transactions

-« L’Historique des documents capturés sur les catalogues locaux »
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Historique des documents capturés sur les catalogues locaux

e N . N Avec
Ordre Bibliothéque Demandéle Remarques Statut Répondu le réservation
26.09.05 Demande 27.09.05
L [ge3lgevalb  yeipe honorée 09:32

Details du docurnent capture

Code a barre du document 1060444373 Cote M2 ROSA Rosa dus
Date du prét 2e cote BOTA 8697
Date d'échéance du prét Dépdt 03 -Jardin botanique -

Date d'envoi 27.09.2005 Bon de commande Imprime

Requester.

-« L’Historique des notifications au lecteur » qui indique :

= [es dates des notifications
= le moyen de transmission
= e corps du message

Historique des notifications au lecteur

Date Agent Message

30.09.05 14:27  E-Mail Avis au lecteur: Document & retirer

Mote: La date d'envoi est utilisée pour la sélection de 'expaort pour la facturation des bibliothéques Responder aux bibliothéques

-« L’Historique des communications entre bibliothéques » qui indique :

= les dates d’envoi

= quand la communication a été lue
= e statut envoyé/regu

= e sujet de la communication

Historique des communications entre bibliothéques

Envoyée le Lue le EnvoyéefRecue Sujet

14.10.05 11:01 Mon Envoyée a ge2 156717

- La « facturation » :

Facturation Comptabilisé: montant et date

Facturé par RERO
a Bibliothéque Centrale - EPFI

Facturé par BCU /Dorigny
a Bibliothéque Centrale - EPFL

2.00, le 14.06.2006 AU debut d'un semestre,

0,00, 16.06.2006 &1 debut de chague mois.

=« Comptabilisé », suivi d’une date correspondant a la date de prise en compte de

la demande pour la facturation. Cette date est fixée a partir du moment ou la
demande est dans le statut « En circulation ».

« Facturé », suivi d’une date correspondant a la date a laquelle la demande a été
facturée. Si a la place de la date on a la mention « Au début d'un semestre », cela
signifie que la demande sera facturée lors de la prochaine période de facturation
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(semestrielle) et ce, uniquement si le montant total des demandes facturées est
supérieur ou égal a CHF. 20.- (ce qui correspond a au moins 10 demandes).

A savoir : une demande avec le statut rejeté sera facturée CHF 2.-, mais il est possible
de changer son statut (c’est-a-dire de la remettre dans le circuit des demandes en
cours, voir chapitre 8. ‘Capture de nouveaux documents’). Le cott facturé sera alors
d’une seule demande. Par contre, si la demande a le statut de demande close, son statut
ne peut étre changé.
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13. Communications entre bibliothéques

Les communications entre bibliothéques demandeuses et fournisseuses sont liées a une demande de prét.

Les communications entre bibliothéques s’affichent dans le Tableau des demandes des lecteurs sous forme
d’un message : « 1 nouvelle(s) communication(s)».

Afin de pouvoir consulter la communication et y répondre :
=>» Cliquer sur le lien Demande des lecteurs.
=>» Sélectionner dans le menu déroulant Filtrer selon, le filtre « Nouvelles communications ».

=» Cocher une demande.

= Cliquer sur le bouton # Communiquer.

L’écran suivant apparait (exemple d’une communication concernant un envoi erroné de document):

<3 Communications pour, une demande - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7 Liens * -

Communications pour la demande no 00106125

[ mouvelle | [ Continuer |

Réactualiser la liste

Envoyée le Lue le EnvoyéefRecue  Sujet

22.12.04 16:34 Man Fecue de sic Faux livre

@ 0 Internek

Dans cet exemple, la communication porte sur une erreur lors de ’envoi du document. Pour répondre a la
communication, il faut :

= Cliquer sur le sujet de la communication non lue.
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Une nouvelle fenétre s’affiche :

23 Faux livre - Microsoft Internet Explorer

Fichier Edition  Affichage  Favaoris  Qutils 7 liens = o®

Communication pour la demande no 00106125

De Mediathéque Yalais, Sion [sic]
A Biblioteca Cantonale Lugano [lgc]
Envoyée le 22,12.04 16:34
Lue le 18.,10.05 15:05
Bibliothécaire Sebastian Steiner [sic]
Sujet Faux livre

Wous nous avez renvoyeé un livre de Ge 111 (Lawrence: Defenders of God,
no RERD: 2164515) accompagné du bon de commande ILL RERD 106125,
Mous transmettons ce livre 4 Genave, merc de nous renvoyer le notre!
Bonnes fétes de fin d'anngée, Sebastian Steiner

Message

Fermer

&] Terming @ Internet

=> Cliquer sur « Répondre ».
Un nouvel écran apparait :

= Remplir la zone « Message » pour communiquer a la bibliothéque fournisseuse que le
message a été vu et lu.

= Cliquer sur « Envoyer ».

=> Cliquer sur « Fermer ».
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En réactualisant la liste, les données affichées sont remises a jour :

2 Communications pour une demande - Microsoft Internet Explorer |Z||E|E|

Fichier  Edition  Affichage Favoris  Outils 7 Liens ** -;'f

Communications pour la demande no 00106125

[ Nouvelle | [ cContinuer |

Réactualiser la liste

Envoyée le Lue le EnvoyéefRecue Sujet
22,12.04 16:324 12,10.05 15:05 Recue de sic Faux livre
18.10.05 15:14 Maon Envoyeée a sic Re: Faux livre

@  Internet

=> Cliquer sur « Continuer » pour terminer.

La communication apparaitra comme ‘Lue le <date>’. Elle est également visible dans I’Historique de la
demande (voir chapitre 12. Historique d’une demande).
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14. Comment déverrouiller une demande

Les demandes /LL RERO sont verrouillées dés que 1’on choisit une commande d’édition ou un changement
de statut (ceci inclut I’impression du bon de commande). Si I’on ferme la fenétre du navigateur Internet ou
que I’on quitte celui-ci sans passer par la commande ‘Quitter’ de /LL RERO, la demande reste verrouillée.
C’est le cas également si le PC doit étre redémarré pour une raison quelconque.

Dans le Tableau des demandes des lecteurs et celui des Demandes des bibliothéques, le cadenas ® est visible

apres la case qui permet de sélectionner ou de désélectionner les demandes
- le cadenas noir ouvert ® signifie que la demande est éditable.

B

- le cadenas rouge fermé signifie que la demande est bloquée, verrouillée. Aucune action n’est

alors possible sur la demande.

11 est possible de déverrouiller une demande par le biais du menu ‘Services’, choisir ensuite ‘Spécial’ et enfin
‘Demandes verrouillées’.

Cette commande permet de lister toutes les demandes verrouillées par un utilisateur et de les déverrouiller,
ceci pour toutes les sessions passées et présentes.
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15. Archivage d’une demande

L’action d’archiver une demande implique qu’une demande soit définitivement terminée (close).

Une demande est archivée automatiquement quand elle prend le statut de « Demande close » (voir le point 6.
Comment clore une demande).

L’archivage d’une demande est également possible a partir du formulaire de la demande, dans la zone
« Prochaine action » :

=>» Sélectionner ’action « Archiver la demande » dans la zone « Prochaine action »

2} Demande de prét d'un periodique 0114584 - Microsoft Internet Explorer,

Fichier Edition  Affichage  Favors  Outls 7 liens > |

Demande de prét d'un périodigque 0114584

% Retour i

== Demande de prét d'un périodique

Titre du périodique Rivista di micologia : bollettino dell'Associazione micologica Bresadola
ISSN 0392-4874

; Change le numéro RERD de la référence
No RERO 0293300 | & [ changer ] bibliographigue.
Catalogue Collectdf RERD

Titre de I'article | |

Auteur de I'article | |

Année 11998 i\mlume;‘ll iNuméruEE

Woltsche Heinz

Remarques

Statut actuel Demande rejetée

< |

Prochaine action | Sélectionner une action

Sélectionner une action
Afficher I'hist ]

Capturer des documents dans RERO
Clare la demande en avisant le lecteur
Envoyer un avis au lecteur

&) Woir les cornmunications entre bibliothégues B Internet

= Cliquer sur « Continuer ».
La demande est archivée automatiquement. Il est possible dans le tableau des demandes des lecteurs
d’accéder aux demandes archivées par le biais de la fonction ‘Archives’.
La demande peut également étre archivée de la maniére suivante :

=» Cocher le numéro de la demande dans le Tableau des demandes.

= Cliquer sur le bouton »* Changer le statut.
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L’écran suivant apparait :

e | Changer le statut d'une ou plusieurs demandes - Microsoft Internet Explorer, |Z||E|rz|

Fichisr  Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 Liens | o
Changer le statut des demandes suivantes (1)
Mo Statut Type
00115570 Docurment envoye M
Mouveau statut |Sé|ecti0nner un statut b
Femargue |
[ annuler | [ changer |
&] Terming £ Internet

= Sélectionner le statut « Demande archivée ». La zone Remarque est facultative.

=> Cliquer sur le bouton « Changer ».

La demande est archivée. Il est possible d’accéder aux demandes archivées dans le tableau des demandes des
lecteurs par le biais de la fonction ‘Archives’.

Note : Toutes les demandes inchangées depuis 6 mois ou plus sont closes, si nécessaire, et archivées
automatiquement. Ces demandes ne sont plus visibles et ne sont pas sélectionnées lors des recherches.
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16. Le traitement par lot

La commande de traitement par lot permet de changer rapidement le statut d’un groupe de demandes quel
que soit leur statut courant, ceci uniquement si un document a été capturé.

Ce n’est pas le cas de la commande ‘Changer le statut’ qui vérifie le statut courant avant de passer dans le
nouveau statut ; si celui-ci n’est pas autoris¢, la demande ne change pas de statut et il n’y a pas de message
d’erreur qui s’affiche.

La saisie des numéros de demandes peut étre faite de 2 facons :

1. en scannant le code a barres du bon de commande
2. en saisissant manuellement les numéros des demandes, soit individuellement soit groupés en liste.

Pour la bibliotheque demandeuse, il est recommandé d’utiliser le traitement par lot au moins pour la
réception des documents ou pour 1’envoi de 1’avis au lecteur.

Dans le menu ‘Demandes des lecteurs’, cliquer sur le lien # ‘Traitement par lot’. L’écran suivant apparait :

2} hitp:Hshiva.rero.ch - Traitement par Iot: Saisie - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~Edition  Affichage Fawvoris  Qutils 7 o

MNastasia Bertagna vsmedm il réro 03,07,2006 13149

Traitement par lot: Saisie § EBameaes
Le traitement par lot permet de changer le statut des demandes de |a liste ci-dessous.,
Utilisez votre lecteur de code 4 barres pour entrer le numéro des demandes, ou alors saisissez ce numearn au

clavier puis validez en pressant la touche Entrée ou Retour,

Line dermande apparaissant sur fond rouge sighate une erreur! bon de carmmands e correspondant pas au docliment
envoyé ou errewr d'achemminernent. Il n'y aura pas de changernent de statut poury ces dernahdes,

* Ajouter une zone de texte

Ajouter a la liste & Supprimer de la liste

[ Changer le statut des demandes ]
4 demandes dans |a liste Be
MNo Type Statut Date d'échéance
0174979 M Document envoye 0z2.03.06
00174976 M Document envoye 22.02.06
00175062 M Document envoye 0z2.02.06
Q0174955 M Document envoye 24.02.08
@jTerminé ® Internet

Cette commande permet également :

- La validation du numéro de demande ainsi que de la bibliothéque qui traite celle-ci, en fonction du
nouveau statut. Tout ouvrage ou bon de commande envoyé par erreur est signalé par une alerte
sonore et la demande marquée en rouge dans Ia liste.

- Le changement du nouveau statut quel que soit le statut actuel de la demande.

- L’affichage d’une confirmation pour le changement du statut ‘Document regu en retour’.

- L’affichage périodique sur la page (sélection, mutation, avis, sauvegarde), lors du traitement, de
I’étape en cours. Il est vivement conseillé d’utiliser le traitement par lot pour le changement de
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statut, cela permettant d’assurer que les résultats et le fichier PDF seront disponibles méme si le

nombre de demandes sélectionnées est supérieur a 30.

- De disposer sur la page des résultats d’une liste des demandes ne pouvant changer de statut
(principalement parce qu’elles sont verrouillées dans une autre session). La possibilité existe alors
de copier cette liste pour un traitement ultérieur, une zone de texte permettant de saisir rapidement

une telle liste.
Le changement de statut se déroule en 4 étapes :
lecture ou saisie des numéros des demandes

mutation des demandes disponibles dans le nouveau statut

b

Etape 1 : Saisie des numéros des demandes

sélection du nouveau statut a appliquer a chaque demande disponible (non verrouillée)

résultats des changements, avec détails des avis générés et liste des demandes non disponibles

La page de saisie se compose de 3 zones distinctes : la zone de saisie des numéros de demandes, la liste des

demandes saisies et la zone d’édition des détails de la demande sélectionnée :

2 http:dfshiva.rero.ch - Traitement par lot: Saisie - Microsoft Internet Explorer

Fichier Edition  Affichage Favoris  OQutls 7

Mastasia Bertagna vsmedm il rero 03.07.2006 13:52

Traitement par lot: Saisie SR
Le traitement par lot permet de changer le statut des demandes de |a liste ci-dessous.
Utilisez votre lecteur de code & barres pour entrer le numero des dermandes, ou alors saisissez ce numero au

clavier puis validez en pressant la touche Entrée ou Retour,

Une dernande aoparaissant sur fond rouge signale une erreur: bon de corninande he correspondant pas au docurnent
anvoye ou erreur d'acheminement, Il n'y aura pas de changement de statut pour ces demandes.

® Ajouter une zone de texte

Ajouter a la liste - . Supprimer de la liste

[ Changer le statut des demandes ]
4 demandes dans la liste Be.
No Type Statut Date d'échéance

00174079 M Document envoye 0z2.03.06

00174976 il Document envoye 22.02.06

ao17s06z M Document envoye 0z.03.08

00174955 M Document envoyeé 24.02.06

Date de prét |25.01.06 (Format: 01.12.2004) Cote BDUN FPS

Date d’échéance |02.03.06 |(Format: 01,12.2004) 2e cote |

Colit pour la

Coit pour lecteur |3.00 bibl. demandeuse 200
ﬁj Q Inkernet
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1. Zone de saisie des numéros de demandes

Le champ sur fond bleu permet de saisir le numéro d’une demande avec le lecteur de code a barres
ou manuellement. Pour la saisie manuelle, il doit étre validé par la touche Retour ou Entrée. La
validation est automatique lors de la saisie avec un lecteur de code a barres. Le champ de saisie est le
champ par défaut lorsque la page est rafraichie, et doit étre automatiquement sélectionné.

Ajouter a la liste

Le champ sur fond orange permet de supprimer une demande de la liste. Pressez la touche Retour
ou Entrée pour valider et supprimer la demande de la liste.

Supprimer de la liste

Pour saisir une liste de numéros de demandes, cliquez sur ‘Ajouter une zone de texte’.

*  Ajouter une zone de teste

Chaque numéro de demande doit étre suivi soit d’un espace, d’une virgule ou d’un retour chariot, par
exemple :

- 12345, 22336, 125631, 7895
- 1234522336 125631 7895
- 12345

22336

125631

7895

2. Liste des demandes saisies

La liste des demandes est affichée dans I’ordre inverse, ¢’est-a-dire que la premicre ligne correspond
a la derni¢re demande ajoutée. Le numéro, le type et le statut de la demande, ainsi que la date
d’échéance de I’exemplaire sont affichés. Les demandes qui ne peuvent pas étre traitées par la
bibliothéque sont signalées par un fond rouge et par une courte alerte sonore (basso) si votre PC est
équipé d’une carte son. Une demande scannée ou saisie plusieurs fois n’est ajoutée qu’une seule fois.

11 est possible d’éditer les détails d’une demande en cliquant sur son numéro dans la liste.

[ Tout supprimer ]

4 demandes dans la liste

No Type Statut Date d'échéance
Q0174979 M Document envoye 02.03.06
Q0174976 M Document envoye 22.02.06
Q0175062 M Document envoye 0z.03.0a
Q0174935 M Document envoye 24.02.06
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3. Zone d’édition des détails de la demande sélectionnée

Cette zone d’édition permet d’ajouter rapidement certains détails utiles pour les avis aux lecteurs qui
n’ont pas été saisis par la bibliothéque demandeuse. Ces détails sont :

- Date de prét

- Date d’échéance

- Cote et 2° cote

- Cott pour le lecteur et pour la bibliothéque demandeuse

Date de prét |25.01.06 {Format: 01.12.2004)
Date d'échéance (02.03.06 |{Farmat: 01.12.2004)

Cuoiit pour lecteur

Le bouton permet de valider et d’enregistrer les modifications. Lorsque la demande est

2e cote |

Coiit pour la
bibl. demandeuse

Cote [BPUN FP 5

0.0o0

verrouillée, un message d’erreur s’affiche, Pour ne pas modifier les détails de la demande, il suffit de

cliquer sur le bouton Annuler |

Etape 2 : Choix du nouveau statut

Cette page affiche les différents statuts disponibles pour la bibliothéque demandeuse :

- Document regu

- Lecteur avisé : doc. a retirer
- Document retourné

Fichigr  Edition

Affichage

Fawaoris  Qutils 2

3 http://shiva.rero.ch - Traitement par lot: Statut - Microsoft Internet Explorer [Z][EI[‘S__(I
T

"y

ill réro

Mastasia Bertagna vsmedm

Traitement par lot: Statut

Choisissez le nouveau statut des demandes:

& Document regu
O Lecteur avisé: doc. a retirer
O Document retourng

[l imprimer les bons de commande

[ changerlestatut |

Iy 3 4 demmandes 3 changer,

02,07, 2006 14:00

@ Terming

0 Inkernet
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ILL RERO sélectionne automatiquement le statut par défaut qui correspond a la suite logique du statut des
demandes, par exemple : si les documents ont été envoyés par la bibliothéque fournisseuse, le statut
‘Document recu’ sera sélectionné.

L’application du statut sélectionné est possible quel que soit le statut des demandes.

Etape 3 : Traitement

La page de traitement est rafraichie périodiquement avec les étapes du changement des statuts et
I’avancement des avis générés et envoyés par e-mails.

Elle contient le nombre de demandes saisies a 1’étape 1. Puis indique le nombre de demandes disponibles et
celles qui ne peuvent I’étre (demandes verrouillées dans une autre session).
Traitement par lot: En cours...

Nouveau statut: Document recu
Changement du statut des 72 demandes sélectionnées.
72 demandes en traitement.

Enregistrement des mutations en cours... veuillez patienter.

L

Dé¢s que la liste des demandes disponibles est construite, le déroulement du traitement se passe rapidement et
dans la majorité des cas les messages s’affichent un court instant.

Note : 1l n’est pas possible de stopper les traitements en cours. Il faut patienter et attendre que la page des
résultats apparaisse.

Etape 4 : Résultats

La page des résultats contient le nombre des demandes modifiées.

Traitement par lot: Résultats

Fermer la fenétre

Les 72 demandes ont été changées avec succés.
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17. Le tableau des services

Dans le menu principal (voir le point 3.2 pour obtenir le détail des fonctions affichées dans ce menu),
sélectionner le menu ‘Services’.

= Menu Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Services | Catalogue collectf

L’écran suivant apparait :

1 http:/fill.-rero.ch - ILL RERO - Prét entre bibliotheques - Microsoft Internet Explorer E|@|E|
Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Qutils 7 :;'

Jean-Bernard Wyer vscosg ill réro 03.07. 2006 15:35

> Menu Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Services | Catalogue collectif > Quitter <

Services

Bibliothéques
Bibliotheéque du CO St-Guerin Sion
Bibliothéques du Réseau RERD

Statistiques f Export
Statistigues simples
Fichiers & télécharger

Détail de facturation ILL-rero pour une période donnge

Spécial

Demandes verrouillées

@j 8 Internet

17.1 Les services affichés

17.1.1 Le service ‘Bibliothéques’

Ce service fournit d’une part les informations propres a la bibliothéque qui est connectée a /LL
RERO, et permet d’autre part de rechercher les bibliothéques du Réseau RERO inscrites a /LL
RERO.

17.1.2 Le service ‘Statistiques / Export’

Ce service permet soit d’afficher des statistiques, soit I’export du détail de facturation /LL RERO
pour une période donnée.

Le service ‘Statistiques simples’ permet de calculer le nombre de demandes qui seront facturées a
la fin de la période de facturation en cours.
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La fonctionnalité ‘Détail de facturation /LL RERO pour une période donnée’ permet d’exporter
dans un fichier texte au format CSV les demandes /LL RERQO facturées par RERO, ceci pour une
date de facturation donnée. Une fois la commande sélectionnée, la nouvelle page contient la liste
des dates pour lesquelles il y a eu une facture émise par RERO. Sélectionnez une date puis cliquez
sur le bouton ‘Générer’.
Le fichier généré contient les informations suivantes pour chaque demande :

1. numéro de demande

2. type de demande

3. date de création

4. date de traitement pour la facturation

Les données sont triées par date de traitement.

Une facture est envoyée uniquement si le montant est plus grand ou égal a Frs. 20.00 (soit 10
demandes). Dans les autres cas le montant est reporté sur la prochaine période de facturation.

17.1.3 Spécial

La commande ‘Demandes verrouillées’ permet de lister toutes les demandes verrouillées par un
utilisateur et de les déverrouiller, ceci pour toutes les sessions passées et présentes.

© Copyright 2006, RERO
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ANNEXE 1 : Le cheminement d’'une demande d’ouvrage
pour bibliotheques demandeuses (requester) et
fournisseuses (responder).

1. La bibliotheque demandeuse effectue une nouvelle demande de document.

2. Une fois les documents capturés, la demande a le statut ‘En circulation’ pour la bibliothéque
demandeuse.

3. La bibliothéque fournisseuse voit apparaitre la demande avec le statut ‘Nouveau’.

4. La bibliothéque fournisseuse imprime le bon de commande. La commande prend alors le statut
‘Document commandé’ chez la bibliothéque fournisseuse, et ‘En traitement’ ou ‘En traitement
(R)’ chez la bibliothéque demandeuse.

5. Une fois le document envoyé, la bibliothéque fournisseuse change le statut de la demande en
‘Document envoyé’. Le méme statut apparait également pour la bibliothéque demandeuse.

6. Une fois le document regu, la bibliothéque demandeuse change le statut du document en ‘Document
recu’. Ce statut apparait également pour la bibliothéque fournisseuse.

7. La bibliotheque demandeuse envoie alors un avis au lecteur en changeant le statut de la demande en
‘Lecteur avisé’. Le statut ne change pas pour la bibliothéque fournisseuse, il demeure ‘Document
recu’.

8. Une fois le document rendu par le lecteur et prét a étre renvoyé a la bibliothéque fournisseuse, la
bibliothéque demandeuse change le statut de la demande en ‘Document retourné’. Le méme statut
apparait chez la bibliothéque fournisseuse.

9. Aprés avoir recu le document en retour, la bibliothéque fournisseuse peut dés lors sélectionner le
statut ‘Document recu en retour’, ce qui a pour effet d’archiver automatiquement la demande
(statut ‘Demande close’) a la fois chez la bibliothéque demandeuse et chez la bibliothéque
fournisseuse.

56

www.rero.ch info@rero.ch
tél: +41 27 721 85 85 fax: +41 27 721 8586 av. de la Gare 45 CH-1920 Martigny



Tutoriel ILL RERO
Bibliotheques Hors-RERO

ANNEXE 2 : Le cheminement d’'une demande de copie
d’article pour bibliothéeques demandeuses (requester) et
fournisseuses (responder).

L.

2.

La bibliothéque demandeuse effectue une nouvelle demande de photocopies.

Une fois les documents capturés, la demande a le statut ‘En circulation’ pour la bibliothéque
demandeuse.

La bibliothéque fournisseuse voit apparaitre la demande avec le statut ‘Nouveau’.

La bibliothéque fournisseuse imprime le bon de commande. La commande prend alors le statut
‘Document commandé’ chez la bibliotheque fournisseuse et ‘En traitement’ chez la bibliotheque
demandeuse.

Une fois le document envoy¢, la bibliothéque fournisseuse change le statut de la demande en
‘Document envoyé’, ce qui entraine également son archivage automatique. Du coté de la
bibliothéque demandeuse, la demande passe simplement en statut ‘Document envoyé’, sans
archivage.

Lorsque la bibliothéque demandeuse regoit les copies, elle change le statut de la demande en
‘Document recu’ ce qui I’archive (statut ‘Demande close”’).
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To be attached with the document!
Der Hin— und Ricksendung beilegen!

Joindre a la publication a I'envoi et au retour!
Modulo di ordinazione unita all invio e al rinvio!
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Bibliotheque cantonale et universitaire
Prét entre bibliotheques

Siege de Dorigny (La C1)

1015 Lausanne—Dorigny
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Auteur Proust, Marcel
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Dépot BCUD magasins .
Code a barres 1092001402
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ANNEXE 4 : Statuts d’'une demande depuis sa création
jusqu’a son archivage.

Voici I’ordre chronologique « standard » des statuts d’une demande :

Requester Responder
[ep3] [ab1]
HMouyeau
WValide
En circulation Mouveal
En circulation... (1) MNouveal

Demande rejetae (2)

En traitement Document commande

oLl ou

En traitement (R) Document reserye

Document envoye [abl] Document envoye

Document regu [abl] Document recu par [ep3]
Lecteur avise [abl] Document recu par [ep3]
Document retourné [abl] Document retourné par [ep3]

Document retourné recu [abl] | Document recu en retour [ep3]
Demande close (3]

Demande archivée (4]

(1) Les points de suspension indiquent que la premiére demande a été rejetée.

(2) La demande est rejetée lorsque la liste des documents capturés est épuisée.

(3) (4) Ces statuts se mettent automatiquement lorsque la demande passe dans le statut
‘Document recu en retour’.

IMPORTANT : Le statut ‘Document recu en retour’ ne peut étre appliqué que pour des demandes qui
sont dans le statut ‘Document recu’, ‘Lecteur avisé¢’ ou ‘Document retourné’ (cf. I’ordre
chronologique). Cela implique que la bibliothéeque demandeuse (Requester) doit impérativement
changer le statut sinon la demande reste dans le statut ‘Document envoyé’.
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