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Préalables a l'utilisation d’ILL RERO

l. Versions des navigateurs internet
- Les versions suivantes des navigateurs sont conseillées :

= Internet Explorer : v. 8
= Motzilla Firefox

= QOpera

= Safari

- Les versions suivantes sont déconseillées :

= Internet Explorer : v. 6

Il. Utilisation des codes d’acceés par les bibliothécaires

Il est recommandé d’utiliser UN seul code d’acces par bibliothécaire pour ILL RERO.

M. Navigation dans ILL RERO

Il est impératif de ne PAS utiliser les commandes de navigation du navigateur, mais les boutons
‘Annuler’ et ‘Continuer’ d’ILL RERO qui figurent sur les différentes pages et formulaires a remplir.

V. Consultation d’ILL RERO

Pour des raisons de sécurité, il est recommandé aux bibliothécaires d'utiliser ILL RERO a partir d’un
poste qui ne soit pas en libre-service au public.

V. Facturation d’ILL RERO

Toute demande qui circule est facturée Frs. 2.00 méme si elle n’est pas honorée (attention, ce codt
n’inclut pas la somme qui peut étre pergue par les bibliothéques RERO elles-mémes pour le prét entre
bibliotheques de leurs documents).

Toutefois, afin de respecter les tarifs du Prét entre bibliotheques convenus notamment au niveau suisse,
les bibliothéques préteuses de RERO sont invitées a déduire de ces frais la participation des bibliothéques
emprunteuses hors RERO au service ILL 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 honorée, il reste possible de capturer a nouveau des
documents sans que cela codte a 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 peut également étre obtenu en cliquant
sur ‘Statistiques / Export > Statistiques’.
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1. Acces a lLL RERO

1.1 Pour les bibliotheques du Réseau RERO

L’inscription des bibliotheques du Réseau RERO dans le systéme est obligatoire et s’effectue aupres
de la Centrale RERO a Martigny par I’intermédiaire de leur coordination locale. Chaque institution
(sous-ensemble de bibliothéques au sein du réseau RERO déterminé en général par aire géographique)
s’est vue attribuer des codes et mots de passe pour chacune des bibliotheques ayant un service de prét
entre bibliothéques.

Remarque : lorsqu’il est fait mention dans le tutoriel des « catalogues RERO », il s’agit en fait de vues
spécifiques par institution sur le catalogue collectif RERO.

NOTE : Il est recommandé a chaque bibliothécaire du PEB d'avoir son code opérateur et son
mot de passe personnels. Le fait, par exemple, que plusieurs personnes utilisent un
seul et méme code opérateur et un seul et méme mot de passe, peut engendrer des
problemes et créer des confusions.

1.2 Pour les bibliothéques hors du Réseau RERO
Afin de pouvoir utiliser le systeme, les bibliotheques hors RERO sont invitées a s’inscrire aupres de la

Centrale RERO & Martigny. Le point d’acces est le site Web de RERO (http://www.rero.ch ) (menu ‘A
propos de RERO>Services>Prét entre bibliotheques’).

Elles doivent remplir le formulaire en ligne (http://ill.rero.ch/library/ ), disponible en francais,
allemand ou anglais, fournir les informations requises concernant leur bibliothéque, les contacts et les
bibliothécaires qui utiliseront ILL RERO. Une confirmation d'inscription leur parvient ensuite par e-
mail avec les codes d'accés qui leur sont assignés.

Les bibliotheques 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
Bibliotheque nationale suisse.

1.3 Support et aide

En cas de probléme, ou pour toute modification de coordonnées dans ILL RERO, il est possible
d’obtenir une aide par les moyens suivants (dans 1’ordre) :
1. Contacter le coordinateur PEB de son institution, dont le nom est affiché au bas de la page
d’accueil d’ILL RERO.
2. Ecrire a I’adresse électronique ill.library@rero.ch
3. Sur le site http://www.rero.ch, aller dans le menu ‘A propos de RERO>Contacts>Direction et
centrale RERO’
4. Par téléphone au numéro 027 721 85 85

Les tutoriels ILL 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, en cas de probleme de connexion, des informations utiles sont accessibles & I’adresse
http://ill.rero.ch/help/how-to/how-to-connect.html .
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1.4 Premiére connexion et authentification a ILL RERO
= IMPORTANT :

Il faut se connecter et s’authentifier une premicre fois a 1’adresse http:/ill.rero.ch avant de
pouvoir commander un document directement depuis le catalogue collectif RERO
(http://opac.rero.ch).

Pour les commandes PEB suivantes, I’accés a ILL RERO se fait directement par le biais du
catalogue collectif RERO.

Apreés un délai de 6 mois d’inactivité de votre compte ILL. RERO, ou lors d’un changement de
poste de travail ou de navigateur Internet, il est nécessaire de se reconnecter comme indiqué ci-
dessus via I’adresse http://ill.rero.ch .

1.5 Acces via I’adresse ill.rero.ch

Cet acces direct au systéme est indépendant de I’accés au PEB par le Catalogue collectif RERO (voir
1.6 Accés par le Catalogue collectif RERO avec récupération des références du document).

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

£7ILL RERO - Prét entre bibtiotheques - Microsoft Internet Explorer E]@

Fichier  Edition  Affichage  Favoris  Outls 7 Lers g8

ILL RERO Acces

J'ai oublie mes codes d'acces

Bibliothéque
Code d'acces
Mot de passe
Langue | Frangais x|

Enregistrer la bibliothéque, le code d'accés et la langue pour les prachaines connexions

Note: les cookies dofvent dtre autorisés pour le site ifl.rero.ch et JavaScript activé,

& Terming # Internet

= Entrer le code RP ou le code symbole de la bibliothéque, le code d’accés 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 1.7 Demande des codes d’accés a ILL RERO)

=>» Cocher la case « Enregistrer la bibliotheque, le code d'acceés et la langue pour les
prochaines connexions ». En cochant cette case, votre bibliothéque sera reconnue par
le systéme lors des prochaines connexions.

= Cliquer sur le bouton ‘Entrer’.

Le bibliothécaire — pour les bibliothéques dans RERO — a alors la possibilité de consulter les
demandes des lecteurs et les demandes des bibliothéques, cela sous forme de tableaux permettant de
suivre les demandes et leurs statuts (en circulation, en traitement, close, etc.). Pour les bibliotheques
hors RERO, seules les demandes des lecteurs sont consultables.
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Une fois les informations entrées comme indiqué ci-dessus et la touche ‘Entrer’ pressée, 1’écran
suivant apparait :

Beatrice Kamber Thiocone [lac1] labcud ill réro 22.02.2011 10:16

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

Bienvenue dans ill réro

Tarifs PEB appliqués au lecteur: Régles d'application & lintention des bibliothécaires
Nouveautés de |a version du 07 février 2011 > Vair les détails

Précédentes mises 3 jour >» Voir les détails

Le service ILL RERO est disponible du lundi au samedi, du 7h00 & 15h00.

Pour toute information, contacter |a coordination du prét entre biblioth&ques de votre institution: Beatrice Kamber Thiocone

Inkernet dy v R100% -
&

A partir de cet écran, trois options principales sont offertes aux bibliothéques dans RERO :

1) L’accésx au demandes des lecteurs (voir chap. 3 L’écran des demandes)

2) L’accés aux demandes des bibliothéques (voir chap. 3 L’écran des demandes)

3) L’accés aux services (parametres, bibliotheques, statistiques/export, spécial) (voir
chap. 18 Tableau des services)

Sur la page d’accueil, d’autres informations, telles les nouveautés ou les mises a jour, sont fournies,
ainsi que la personne (généralement le coordinateur local de I’institution) & contacter en cas de
problémes du systéme ou de questions liées a son utilisation.

=> Cliquer sur le lien « Demandes des lecteurs ».

Le tableau des Demandes des lecteurs apparait :

<3 ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer

Fichier  Edition  Affichage  Favoris  Qutils 7 Lens 2| A
Beatrice Kamber Thiocone [lacl] Iaboud ill rero 05.12,2005 17:32
= tids | Bocusil | Demandes des Demandes des | Services | Catalogue = Quitter <
Menu lecteurs hiblioth&gues collectif
> Demandes des lecteurs MNouvelle | REsumé par statut | % Traitement par lot | Archives
Recherche de dans | Numéro ¥ | et CIFitrer selon
.
Wuodifié depuis 48 heures ¥
Demandes par page |10 Mavigation 1€ €€ Page 1/7 » 21
3 = @
2 (S| *
Reéactualiser Communiquer Capturer Changer le statut Yoir 'historique 62 demandes
= = E Lecteur ou = = = e =
| =N EType Remarques =Code =Crééele = Modifiée le = Statut
[0 & 00167764 (m) Kessler, Manuela 2095007039 05.12.05 05.12.05 17:28 Mouveau
[0 = 00166848 M Streit, adrian 2095006353 30.11.05 05.12.05 17:17 Lecteur aviseé [ge2]
[] & oo1sAB20 M Pasquier, Brigitte 2095052460 30.11.05 05.12.05 17:17 Lecteur avisé [ge135]
[0 & 00166868 M Schneck, Rachel 2095056310 30.11.05 05.12.05 17:17 Lecteur avisé [geds]
[] & 00166149 (m) Mossiére, Fanny 2095011820 25.11.05 05,1205 17:14 Lecteur avise
[0 & 00165840 (m) Dug Cindia 2095005664 23.11.05 05.12.05 17:11 Lecteur avise
[0 & o016A916 M Polito, Giovanni 2090168512 30.11.05 05.12.05 17:02 Lecteur avisé [gel112]
[] & 00166616 M Saget, Laurent 2095002219 29.11.05 05.12.05 17:02 Lecteur avisé [ged6]
[1 & opisA412 M Obrok, Elshista 2095002156 28.11.05 05.12.05 17:02  Lecteur avisé [frc]
[] & 00164250 M Muller, Philipp 2095000604 15.11.05 05.12.05 17:02 Lecteur avisé [nels]
&) & Internet

= Cliquer sur le lien « Nouvelle » pour créer une nouvelle demande de PEB avec le
numéro RERO du document.

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 RERO

Les chapitres 4 (demande de monographie) et 5 (demande d’article) permettent ensuite de suivre le
déroulement de la demande de PEB.

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

La deuxiéme fagon d’accéder a ILL RERO s’effectue par I’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 :

= g ; "
rero Catalogue collectit ﬁ -8 I @b v Pagev Zfourks - Ouds - @@~

FR | DE | EN Aide | Quitter [

Eatodogue collectif

10 millions de et

& livres, articles, revues, photographies, cartes, affiches, partitions musicales,
. théses en texte intégral, etc.

Recherche

Simple Format complet

ETED Débutde laliste  Ecran précédent Ecran suivant Fin delaliste
Espace personnel
Panier (0) Notice et bibliothéque(s) Format MARC

Historique des recherches Notice 1 sur 1

Autres Catalogues RERO

. Volre recherche: - Partout tofola giorgia
oo
Auteur Tolola, Giorgia
Titre Donne e follia nell'epica romana - Virgilio, Ovidio, Lucano, Stazio / Giofgia
]
e e Lieu/ Dates Milane : Mimesis, 2002
Prétentre bibliothéques Collation 85p.; 21cm -+ 1 CD-ROM
Collection Mimesis
Sujet femme — folie — podsie &pique latine
Sujet femme —folie — Virgile. ‘Enéide”
Sujet femme —folie — Ovide. "Métamorphoses™
Sujet femme —folie - Lucain, ‘Pharsale”
Sujet femme —folie — Stace. Thébaide”
Sujet femme — poésie épique laline — possession (religion)
ISBN / Prix 8384330834
No RERO R002331481
Collection Mimesis
Possédé par Réseau fribourgeois

Ajouter sélection au panier
Prét entre bibliothéques

Statistiques de consultation du
catalogue collectif

|

Service ©
~

& mnternet 3 v Ri00% -

=>» Cliquer alors sur le bouton ‘Prét entre bibliothéques’ : I’écran ci-dessous apparait.

@ ILL RERO - Prét entre bibliotheques - Microsoft Internet Explorer E]@
Fichier Edition  Affichage  Favaris  outls 7 Liens > i

ILL RERQ Acceés

1'ai oublié mes codes d'acces

Bibliothégue

Code d'acces

Mot de passe
Langue

[¥]Enregistrer |a bibliathégue, le code d'accés et |a langue pour les prochaines connexions

Note: les cookles doivent Etre autorisés pour le site W.rero.ch et JavaScript activé,

&] Terming

4 Internet

www.rero.ch info@rero.ch
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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 1.4 Premiere connexion et authentification a ILL

RERO) :
rm Mibliothéques

Numéro de carte |

Mot de passe

Pour le PEB des biblicthéques uniquement, ciquez ici pour continuer.

Tarifs PEB unifiés

Document provenant d'une bibliothéque 7. 3. par volume
rattachée a RERO

Copie d'un article

Prét entre bibliothéques non retiré

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 hiblioth&ques uniquerment, cliquez ici pour continuer,

Une fois les codes d’accés correctement entrés, le systéme récupére les références du document
souhaité.

1.7 Demande des codes d’acceés a ILL RERO

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

J'ai oublié mes codes d'accés

L’écran suivant apparait :

E7ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Microsoft Internet Explorer B[=X]
Fichier Edtion  Affithage  Favoris  Outls 7 Lens ® g

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

Les codes d'accés seront envoyés automatiquement par e-mail 3 votre bibliotheque si les informations
fournies ci-dessous permettent de déterminer de quelle biblisthague il 5'agit.

Un message de confirmation wous informe 3 quelle-s adresse-s email les codes d'acces seront envoyes,

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 bibliethéque :
Numéro de téléphone Les 4 derniers chiffres seulement et sans espace
Code pastal

= Envoyer une demande directement 3 RERQ <<

& D Irternet
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Plusieurs critéres sont utilisés pour déterminer la bibliothéque recherchée :

1. ’adresse e-mail de la bibliotheque ou celle du bibliothécaire
2. le code RP et le code postal de la bibliotheque
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 maniere univoque la bibliothéque. Les informations sont ensuite envoyées par e-mail
(aux adresses e-mail fournies lors de I’inscription).

Il est aussi possible de faire une demande directe @ 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 & RERD =<
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2. Nouvelle demande

Une nouvelle demande peut étre faite par le lecteur par le biais des formulaires. Dans ce cas la demande

devra étre Vvérifiée et suivra son cours (voir chap. 3 L’écran des demandes).
Une nouvelle demande peut également étre faite par le bibliothécaire. Dans ce cas, la demande peut étre faite

pour un lecteur (avec code-barre) ou pour la bibliothéque elle-méme (sans données de lecteur).

Une nouvelle demande peut faire suite a une demande rejetée quand le systéme arrive a épuisement des
exemplaires ou des états de collection capturés. L’utilisation du numéro RERO est nécessaire dans ce cas.

Cette possibilité est également offerte quand un document n’a pas été trouvé dans le Réseau RERO. Cela

permet aussi de commander des documents sur une méme institution : cependant, il n’y a pas de vérification
de ’exemplaire sur la méme institution comme c’est le cas avec le formulaire du lecteur.

La possibilité de lancer une nouvelle demande est donnée a partir de 1’écran qui affiche les demandes des

lecteurs.

=>» Cliquer sur le lien ‘Nouvelle’ dans le menu ‘Demandes des lecteurs’.

L’écran suivant apparait :

= | http:#shiva.rero.ch - Nouvelle requéte: Menu - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 7

Sehastian Steiner [sic] vshevs ill réro

f f Demandes des Demandes des
> Menu 2ide | Accuedl | lecteurs I bibliothégques

| Services |
Nouvelle demande

Dans RERO mouvelle demande de Monographie ou Copie d'article

Hors RERO Mouwelle demande de Monographie ou Copie d'artide
sans capture, formulaire libre.

31.12,2005 11:47

Catalogue
collectif

avec capture des références bibliographiques et des exemplaires selon le numéro RERO,

&l

0 Internet

Deux possibilités sont données pour effectuer de nouvelles demandes :

= Nouvelle demande dans RERO
= Nouvelle demande hors RERO

2.1 Nouvelle demande dans RERO

=> Cliquer sur le lien qui suit ’indication ‘Dans RERO”.

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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L’écran suivant apparait :

2 hitp:ishiva.rero.ch - Nouvelle demande dans le Réseau RERD - Microsoft Internet Expl... E@El

Fichier Edition  Affichage  Fawors  Outls 7 Liens > gn
Sebastian Steiner [sic] vsbeovs ill rero 31,12,2005 11:57
k3 Demandes Demandes des Catalogue
Menu Aide | Accueil | des lecteurs I bibliothéques | Services | collectif > Quitter <

Nouvelle demande dans RERO

Nurméro RERO [ Walider le numero RERO ]
Code & barres du lackeur [ Werifier le code 3 barres ]
& 4 Internst

Pour effectuer une nouvelle demande, il faut connaftre :

- Le numéro RERO du document recherché: en indiquant ce numéro et en cliquant
directement sur ‘Continuer’, il est possible d’effectuer une demande pour la bibliothéque sans
indiquer le code a barres du lecteur. Le systeme relance alors une capture des exemplaires ou

des états de collections.
- Le code a barres du lecteur (seule la saisie des numéros de personnes physiques est
acceptée par le systeme): s’il n’est pas indiqué, les données du lecteur ne sont pas

récupérées.

= En cliquant sur ‘Valider’, le systéme récupére les informations du lecteur (ceci est
facultatif, il est possible de cliquer directement sur ‘Continuer’) :

=>» Puis cliquer sur ‘Continuer’.

Une nouvelle demande avec un nouveau numéro est alors générée par le systéme et suit la procédure
indiquée au chapitre 4 (demande de monographie) ou au chapitre 5 (demande d’article).

Nouvelle demande: Monographie
») [2010034612] WYER, Jean-Bernard
Monographie

Auteur Probst, Jean-Robert
Titre Le train fou
Lieu / Date Yverdon, Ed. Poc, (1971); Estavayer- le- Lac, Impr. Borcard
Edition -
No RERO 0007645
[ pemande de photocopies
Titre de I'article
Photocopies
Auteur de I'article
Pages
Contact © courrier OE-Mail OTéléphone O aucun
Oii retirer I'ouvrage © Passe chercher louvrage 3 la bibliothzque O Envoyer louvrage O'Sans objet
Recherches Autorise les recherches [Jen suisse et/ou [13 I'étranger en cas dindisponibilité du document

Date-limite (Format: 31.12.2004)
Remarques

[m]

Non

Annuler | [ Continuer ] Note: Continuer avec capture des exemplaires

Dans le tableau des demandes en cours, la demande a un statut ‘Nouveau’ et son type est ‘M’ pour une
monographie et ‘P’ pour un article, ces deux types indiquant qu’il s’agit d’'une demande dans RERO.

Important ! A ce stade, la demande a simplement été créée dans le compte de la bibliothéque
demandeuse. Pour qu’elle soit transmise a une ou plusieurs bibliothéques possédant le document
via la capture d’exemplaires ou d’états de collection, suivre les procédures décrites dans les
chapitres 4 pour les demandes de monographies et S pour les demandes d’articles.
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2.2 Nouvelle demande hors RERO

Une nouvelle demande pour un lecteur ou pour la bibliotheque peut étre faite a partir de références

trouvées dans d’autres catalogues que le Catalogue collectif RERO.
=>» Cliquer sur le lien qui suit ‘Hors RERO’.

L’écran suivant apparait :

< http:#ishiva.rero.ch - Nouvelle demande hors du Réseau RERO: Menu - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7

4:

Sebastian Steiner [sic] vsbeovs ill réro
i ; Demandes des Demandes des . Catalogue
= Menu Aide | Accusil | lecteLrs | bibliothegues | Services | SO0

Mouvelle demande hors du Réseau RERO

Code & barres du lecteur | | [ werifier le code & barres ]

[ Monographie | [ Copie dartice ]

@j Terminé & Internst

L'utilisation du champ ‘Code a barres du lecteur’ (pour lequel seule la saisie des numéros de personnes
physiques est acceptée par le systéme) n’est pas obligatoire. Si le champ est laissé vide, le systéme
indique lors de I’étape suivante (aprés le choix entre ‘Monographie’ ou ‘Copie d’article’) : ‘Aucune

donnée de lecteur’.

= En cliquant sur ‘Vérifier le code & barres’, le systéme récupére les informations du
lecteur (ceci est facultatif et il est possible de cliquer directement sur ‘Monographie’

ou ‘Copie d’article’).
=> Cliquer sur ‘Monographie’ ou ‘Copie d’article’.
L’écran suivant propose un formulaire qui doit étre rempli manuellement.

Demande de monographie :

Demande d'ouvrage hors du réseau RERO (en Suisse)
*») [2010034612] WYER, Jean-Bernard
Quvrage

Références bibliographiques

Auteur | |

Titre | |

Lieu de publication | |

Date de publication | ]

Edition | |

Trouvé dans
les [

suivants

Les champs suivants sont obligatoires
titre et date de publication

ou
auteur, titre et I'édition, le lieu ou la date de publication
Contact @ courrier OE-Mail OTéléphone O Aucun
O retirer I'ouvrage © passe chercher l'ouvrage 3 la bibliothéque O Envoyer I'ouvrage C Sans objet

Recherches autorise les recherches len Suisse [a I'étranger en cas d'indisponibilité du document

Date-limite | |(Format: 31.12.2004)

Remarques

O

Non

Annuler Continuer

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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Demande de copies d’article :

Demande de copies d'article hors du réseau RERO (en Suisse)
*» [2010034612] WYER, Jean-Bernard Périodique
Reférences bibliographiques

Titre du périodique ISSN
Année Volume Numéro Pages (ex: 1,3,10-15,17,20-23)
Auteur de I'article
Titre de I'article
Trouvé dans

les catalogues
suivants

Les champs suivants sont obligatoires
titre du périodique ou issn, auteur et titre de I'article et année

ou
titre du périodique ou issn, année, volume et |3 série de pages
Contact & Courrier OE-Mail OTéléphone O Aucun
Ot retirer I'ouvrage @ passe chercher les copies du document 3 Iz bibliotheque O Envoyer les copies du document O Sans objet
Recherches Autorise les recherches [ en Suisse [ I'étranger en cas dindisponibilité du document

Date-limite (Format: 31.12.2004)

Remarques

Annuler Continuer

=>» Une fois le formulaire rempli, cliquer sur ‘Continuer’.

Dans le tableau des demandes en cours, la demande a un statut ‘Nouveau’ et son type est (m) pour une

monographie et (p) pour un article, cela signifiant qu’il s’agit d’une demande Hors RERO.

Suivi des demandes hors RERO :

Le statut de la demande doit étre changé par la bibliothéque demandeuse en fonction du traitement de

la demande

par la bibliothéque fournisseuse.

Les détails de I’exemplaire capturé devront étre précisés manuellement selon les informations
transmises par la bibliothéque fournisseuse.

Le changement de statut ‘Lecteur avisé’ peut étre effectué uniquement si un document a été capture.

www.rero.ch info@rero.ch
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3. L’écran des demandes

3.1 Généralités

Le suivi des demandes des lecteurs et des bibliothéques est possible en visualisant le tableau des
demandes en cours.

Hormis le code de 1’opérateur (voir tableau ci-dessous, zone 0 = bibliothécaire connecté) et la date du
jour qui s’affichent en haut de I’écran, le bibliothécaire a la possibilité de visualiser les demandes des
lecteurs ou des bibliothéques en cours de traitement : le tableau affiche un maximum de 10 demandes
par défaut.

L’écran des demandes des lecteurs se présente de la fagon suivante :

) ILL RERO - Prét entre hibliothéques - Mozilla Firefox

Eichier  Edition

Affichage

Aller &

Marque-pages

Outils 7

—

| Beatrice Kamber Thiocone [lacl] laboud |

ill réro

20,03,2006 16;:34

| > Menu Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Demandes des bibliothéques | Services | Catalogue collectif

= Quitter < |

Zone 2 »| > Demandes des lecteurs Nouvelle | Résurmé par statut | # Traterment par lof | Archives |

| Recherche de

dans | Numéro

v | et Filtrer selon | Modifié depuis 7 jours

Demandes par page |10

Mavigation 1€ € Page 1525 2 2l |

Q0

Réactualiser Communiquer Capturer Changer le statut Woir I'historique

[
| ¥

®

1 nouvelle(s) communicationis)

246 demandes

00184095
00184053
00184292
00154194
o0154291
00183210
00153154
00153213

00183290

i O O O ) Oy O e O
(OO O PR O SR TR TR TR

00183466

Z 2 2 ZE E Z Z E = =

De Courten, Darien
Grivel, Guillaume
Favre, Emmanuelle
Zysset, Alain

Comte, Giséle
Santos, Bruno
schneck, Rachel
Santos, Bruno
Bronkhorst, Johannes

Baccianti, Sarah

20901587642
2095012939
2095006503
2095012977
2095003621
2095015864
2095056310
2095015864
2090152370

2095174968

19.03.06
18.03.06
20.03.06
20.,03.06
20.03.06
14.03.06
14.03.06
14.03.06
14.03.06

15.03.06

20.03.06 16:14 Document envoyé [poc]

20.03.06 16:14 Document envoyé [poc]

20.03.06 16:08
20.03.06 16:08
20.03.06 16:06
20.03.06 15:40
20.03.06 15:40
20.03.06 15:40
20.03.06 15:40

20.03.06 15:40

Cocument envoyé [nez]

Lecteur avisé [gelll]

Mouveau

Mouveau
Lecteur avisé [frc]
Lecteur avisé [frc]
Lecteur avisé [frc]

Lecteur avisé [frc]

Terming

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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L’écran des demandes des bibliothéques se présente de la fagon suivante :

) ILL RERQ - Prét entre bibliothéques - Mozilla Firefox

Fichier ~ Edition  Affichage  Aller & Marque-pages Outils 2 {:}
Zone 0 H Beatrice Kamber Thiocone [laci] laboud | ill réro 20,02.2006 16:32
> Menu Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Demandes des bibliothéques | Services | Catalogue collectif > Quitter < @
Zone 2 > Demandes des bibliothéques FRésumé par statut | # Traiternent par lot | Archives
Recherche de dans | Muméra ~ | Et DFiItrer selon | Modifié depuis 7 jours -
E» Dermandes par page |10 Mavigation 1€ € Page 1/43 » 31 |
t‘ ‘J; a * @ 430 dernandes
E» Réactualiser Imprimer Communiquer Changer le statut Vair 'historique 2 nouvelle(s) communication{s)
DIH--___—
00178918 il lib Bibliothéque du Gymnase de Burier [-] 16.02.06 20.03.06 16:15 Document retourné
D s 00ig4z89 M ids Universitaetsbibliothelk Basel [bau] 20.03.086 20.03.06 15:52 Mouveau
[0 & # 00178485 M reeo Bibl, d'ethnologie [ne&] 14.02.06 20.03.06 15:47 Document regu
[0 & # ooi7eaze M recs BCU - Centrale et Université [frc] 17.02.06 20.03.06 15:42 Document retourné HZ
[0 & v o017s712 M reso Bibl, publique et univ. de Neuch&tel [nev] 31.01.06 20.03.06 15:40 Prolongation (1) par [nev] one
[0 & # nooi7esis M reso Bibl. publique et univ. de Neuch&tel [nev] 15.02.06 20.03.06 15:40 Prolangation (1) par [nev]
[0 & w 00173356 M rero Bibl. Fac. psychologie & sc. éducation [ge30] 16.01.08 20.03.06 15:38 Prolongation (2} par [ge30]
[0 & ¢ nooi7s710 M reso Bibl. publique et univ. de Neuch&tel [nev] 31.01.06 20.03.06 15:38 Prolongation (1) par [nev]
[0 & v 00177797 M rero Bibl, publique et univ, de Meuchitel [nev] 13.02.08 20.03.06 15:38 Prolongation (1) par [nev]
O a 00183958 M reso Bibl, d'art et d'Archéologie [ged&] 20.03.06 20.03.06 15:12 Mouveau
Terming |

3.2 Menu principal (zone 1)
Le menu principal contient les fonctions suivantes :

= Menu  Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Demandes des hibliothégues | Services | Catalogue collectf = Quitker <

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

Accueil : donne accés aux nouveautés de la derniére version d’ILL RERO ainsi qu’aux nouveautés des
précédentes mises a jour. Un lien permet également, pour toute demande d’information, de contacter

par e-mail le coordinateur du prét entre bibliothéques de son institution.

Demandes des lecteurs : ouvre la page contenant les fonctions liées aux demandes des lecteurs.

Demandes des bibliothéques : ouvre la page contenant les fonctions liées aux demandes des
bibliothéques.

Services: donne accés aux paramétres de la bibliotheque connectée, aux coordonnées des
bibliothéques inscrites a ILL RERO, a une fonction Statistiques et Exports, qui comprend notamment
le détail de facturation ILL RERO pour une période donnée lié a la bibliothéque connectée, et enfin
aux demandes verrouillées.

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

Quitter : doit étre utilisée systématiquement pour quitter le programme (et non pas en fermant la
fenétre du navigateur) et clore ainsi la session.
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3.3 Menus ‘Demandes des lecteurs’ et ‘Demandes des bibliothéques’ (zone 2)

= Demandes des lecteurs MNouvelle | Résumé par statut | # Traitement par lot | Archives

> Demandes des bibliothéques R&sumé par statut | # Traitement par lot | Archives

1. La fonction Nouvelle , qui s’affiche uniquement pour les demandes des lecteurs, permet d’effectuer
une nouvelle demande (uniquement pour une personne physique), dans RERO ou hors RERO, avec
soit capture des références bibliographiques et des exemplaires selon le numéro RERO (visible dans la
notice compléte du document souhaité), soit récupération sur la notice compléte du numéro RERO du
document souhaité (ex. R003586912).

2. La fonction Résumé par statut permet d’avoir une vue d’ensemble chiffrée des demandes des
lecteurs par statut (Nouveau, Validé, En circulation...) :

Beatrice Kamber Thiocone [lac1] labcud ill réro 10.12.2010 10:59

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

Résumé des demandes des lecteurs par statut et détail par date

Statut Nb de demandes Détail par date Nb de demandes
Nouveau 39 Modifié depuis 48 heures [
Validé 13 Modifié depuis 7 jours 0
En circulation 53 Madifié depuis 1 mois 459
Demande rejetée 4 Inchangé depuis 1 mois 2129
Localisation @ CCS o
En traitement 23
Document envoyé 61
Document regu 5}
Lecteur avisé 2367
Document retourné 27
Prét sous condition o
Demande close 1
Total 2588

Prolongation
prolongation acceptée
Prolongation refusée
Rappel

00 - e

Nouvelles communications

Cliquer sur ) pour sélectionner le filtre correspondant au statut

Retour

La liste affichée est triée soit par statut (a gauche), soit par date (a droite), et indique le nombre de

demandes en regard de chaque statut. En cliquant sur la loupe , il est possible d’afficher les
demandes correspondant au statut ou au filtre souhaité.

Les statuts des demandes des bibliothéques étant en partie différents, 1’écran Résumé par statut pour
les demandes des bibliotheques se présente comme ci-dessous :

<A ILL RERQ - Prét entre hibliothéques - Microsoft Internet Explorer

Fichier Editon  Affichage  Favoris  Cuts 7 lens | {8
Beatrice Kamber Thiocone [lacl] labeud il rero 20,12.2005 1813
M:nu &ide | Accueil | Demandes des lecteurs | Demandes des bibliothéques | Services | Catalogue collectif = Quitter <

Résumé des demandes des bibliothéques par statut et détail par date

Statut Nb de demandes Détail par date Nb de demandes
Nouveau 12 Modifié depuis 48 heuras 266
Document commands 45 Modifié depuis 7 jours 461
Document réservé 28 Modifié depuis 1 mois 861
Document envoyé &) 164 Inchangé depuis 1 mois &) 110

Document recu & 630
Document retourné 92
Prét sous condition a

Prét sous condition accepte a

Total 971
Prolongation 1
Prolongation acceptée a6
Prolongation refusge
Rappel i}
Mouvelles communications a

Cliquer sur " pour sélectionner le filtre correspondant au statut

Retour

&l & Intermet
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3. La fonction Traitement par lot permet de changer rapidement le statut d’un groupe de demandes
(voir chap. 17).

4. La fonction Archives permet d’avoir accés aux anciennes demandes.

Les demandes inchangées depuis 6 mois ou plus sont closes, si nécessaire, et archivees
automatiquement et définitivement. Ces demandes ne sont plus visibles et ne sont pas sélectionnées
lors des recherches.

3.4 Fonction de recherche et filtre (zone 3)

Recherche de dans | Muméro ~ | et [Filtrer selon | Modifié depuis 7 jours v

La fonction Recherche (a gauche) permet de rechercher une demande par son numéro, par son numero
RERO, par le nom ou le code a barres du lecteur, par la cote ou la 2° cote du document capturé et par
les remarques. En outre, pour les demandes de bibliotheques, il est également possible d’effectuer une
recherche par le code ISIL, le code RP ou le symbole de la bibliothéque demandeuse (Requester).

Note concernant le code ISIL: lorsque cela est possible, I'utilisation du code ISIL est a privilégier par
rapport a celle du code RP pour toute identification d'une bibliothéque dans le cadre du PEB. Les
bibliotheques ne possédant pas encore de code ISIL peuvent contacter la Bibliotheque nationale pour
s'en voir attribuer un.

Ci-dessous quelques exemples de recherches :

Recherche d’une demande par son numéro :

Pour la recherche d’une demande par son numéro unique, il suffit d’entrer le numéro de la demande,
de sélectionner ‘Numéro’ dans le menu déroulant et de cliquer sur le bouton ‘Rechercher’ pour lancer
la recherche :

| et JFiltrer selon | Modifié depuis 48 heures  #

Recherche de (163010 dans [IEE

Note : la case ‘Filtrer selon’ ne doit pas étre cochée sinon la recherche est effectuée uniquement pour
les demandes correspondant au filtre.

Recherche de toutes les demandes effectuées par un lecteur :

Pour la recherche de toutes les demandes effectuées par un lecteur, il suffit d’entrer le nom du lecteur,
de sélectionner ‘Lecteur’ dans le menu déroulant. Cliquer ensuite sur le bouton ‘Rechercher’ pour
lancer la recherche.

Ex.: pour le lecteur FAVRE seront recherchées toutes les demandes sans considération de
majuscules/minuscules :

Recherche de |FAVRE dans v | Et CIFiltrer selon [ Modifié depuis 43 hearas v

Dans ce cas, les demandes effectuées par FAVRE, Patrick et FAVRE, Angéle vont étre affichées.
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Recherche des demandes pour un lecteur selon un filtre particulier :

Pour rechercher les demandes uniquement pour un statut particulier, entrez le code barres du lecteur,
cochez la boite a cocher ‘Filtrer selon’ et choisissez un statut dans le menu déroulant :

v |[_Rechercher |

Recherche de 20100043244 | dans |Lecteur ¥ | Et MIFiltrer selon |{EEENRENEE

Recherche de toutes les demandes faites par une bibliotheque :

Cette recherche n’est disponible que pour le tableau des demandes des bibliothéques. Pour rechercher
toutes les demandes d’une bibliothéque, il faut entrer le code ISIL, le code RP ou le symbole de la
bibliothéque, et ensuite sélectionner ‘Provient de...” dans le menu. Enfin, cliquer sur le bouton
‘Rechercher’ pour lancer la recherche :

Recherche de |CH-000019-X | dans |Provient de... | Et [IFiltrer selon |Nouveau o

Le menu déroulant Eiltrer selon permet de :

o Filtrer les demandes par leur statut et ne visualiser, par exemple, que les demandes
nouvelles. Le statut de chaque demande est modifiable par 1I’opérateur et plusieurs statuts
sont proposes.

CIFiltrer selon | Inchangé depais 1 mois %)

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.

o 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.

3.5 Barre de navigation dans la liste des demandes (zone 4)

Dermandes par page |10 Mavigation 1€ €« Page 1/43 » 1

La fonction Navigation :

Le nombre de demandes qui seront affichées par page dans le tableau peut étre spécifié. Il est par
défaut de 10 demandes par page, avec possibilité de modifier ce nombre. Au minimum 5 demandes et
au maximum 100 demandes peuvent étre affichées par page.

Les signes de la barre de navigation :

- 14€C : va a la premiére page
- € :vaalapage précédente
- » :vaalapage suivante
- 21 :vaaladerniére page
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Le nombre de demandes par page et la page courante sont conservés lorsque vous revenez sur la liste
depuis une demande ou depuis un autre dossier.

3.6 Barre de commandes (raccourcis des commandes principales) (zone 5)

> « : le bouton Réactualiser permet de mettre a jour les données du tableau

> \% : le bouton Imprimer n’apparait que pour les demandes des bibliothéques. Il permet

d’imprimer le bon de commande pour les demandes sélectionnées.

f: le bouton Communiquer permet la communication entre bibliothéques. Une
demande doit étre sélectionnée.

WM : e 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 RERO.
Une demande doit étre sélectionnée. Ce bouton n’apparait que pour les demandes des
lecteurs.

* . le bouton Changer le statut permet de changer le statut d’une demande : suivant
I'état de la demande (en circulation, document envoyé, demande validée...), un choix de
statut est proposé. Au moins une demande doit étre sélectionnée.

ATTENTION ! Il est déconseillé d’utiliser la fonction ‘Changer le statut’
pour modifier simultanément plusieurs demandes sélectionnées.
Dans ce cas, il est en effet fortement recommandé d’utiliser la
procédure de TRAITEMENT PAR LOT (voir chap. 17).

> ©® . le bouton Voir Phistoriqgue permet de consulter I’historique de la demande : les

modifications, 1’état de capture des documents, les avis au lecteur, les communications entre
bibliothéques et le détail de facturation. Une demande doit étre sélectionnée.

3.7 Tableau des demandes (zone 6)

Haut du tableau des demandes des lecteurs (exemple) :

] =E N = Type = Lecteur ou Remarques = Code = Créée le & Modifiée le = Statut

1 & ooise702 ] Widmer, Frederic 2095004039 12.12.05 16.12.05 16:42 Lecteur avisé [ge33]

[ & 00168674 i} kaenel, Philippe 2095015016 11.12.05 16.12.05 16:42 Lecteur avisé [ge4a]

[1 & 001sBE29 M Recher, Caroline 2095116864 10.12.05 16.12.05 16:42 Lecteur avisé [ge4a]
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Haut du tableau des demandes des bibliothéques (exemple) :

| | =l Emne = Type = Demandé par... = Demandée le 5 Modifiée le £ Statut

[0 & ¥ 00177984 1 reea BCU - Centrale et Université [fro] 13.02.06 14.03.06 16:38 Document retourng
[0 & ¥ 00178717 1 rees BCU - Centrale et Université [fro] 15.02.06 14.03.06 16:34 Prolongation (1) par [frc]
[0 & ¥ 00178718 1 rees BCU - Centrale et Université [frc] 15.02.06 14.03.06 16:34 Prolongation (1) par [fre]
[ & ¥ 00172453 i} reco BCL - Centrale et Université [frc] 11.01.06 14.03.06 16:24 Document retourng
[0 & ¥ 00178843 il rers BCL - Centrale et Université [frc] 16.02.06 14.03.06 16:19 Document retourng
[ & ¥ 001724990 14 rees BCL - Centrale et Université [fro) 21,02.06 14,0306 16:19 Document retourng

: 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 (£)).

-1 - en cochant la case en haut a gauche du tableau, vous sélectionnez ou désélectionnez toutes les
demandes de la page en cours.

-@ /8 e cadenas s’affiche en noir (®) quand la demande est éditable, et en rouge (#) quand elle
est verrouillée, non éditable.

= : une fois le bon de commande imprimé, la ligne correspondante du tableau est cochée. Cette
icone n’apparait que dans le tableau des demandes des bibliothéques.

- N° : 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, envoyer un nouveau rappel, répondre a la demande de prolongation, rejeter la demande de
prét...).

- Type : correspond au type de demande recue :

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

(m) demande de monographie hors-RERO

(p) demande de photocopies d’un article de périodique hors-RERO

Pour les demandes des lecteurs, les lettres M, P, M*, P*, (m) et (p) apparaissent en rouge quand le
lecteur a rempli la zone ‘Remarques’ dans sa demande.

- Lecteur ou Remarques : nom et prénom du lecteur (uniquement pour les demandes des lecteurs).
- Code : numéro de la carte du lecteur (uniquement pour les demandes des lecteurs).
- Créée le : date de création de la demande (uniquement pour les demandes des lecteurs).

- Demandé par... : indique la provenance de la demande (uniquement pour les demandes des
bibliothéques).

- Demandée le : date de la demande (uniquement pour les demandes des bibliothéques).
- Modifiée le : date de la derniere modification de la demande.

- Statut : statut de la demande.
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4. Demande de monographie

Toute transaction de prét entre bibliothéques nécessite la présence d’une bibliothéque demandeuse et d’une
bibliotheque fournisseuse de documents.

Le plus souvent la bibliothéque demandeuse effectue la requéte pour le compte d’un lecteur dont la demande
lui a été transmise directement ou en ligne. Parfois la bibliotheque demandeuse peut également effectuer des
demandes pour son propre compte.

Dans tous les cas, une demande de monographie implique nécessairement le prét et le retour d’un document.

Le fait de ne pouvoir capturer qu’un seul exemplaire par demande peut étre problématique pour les
demandes de monographies en plusieurs volumes. Dans ce cas il est nécessaire de faire une demande par
volume ou de préciser en remarque dans la demande les volumes que la bibliothéque désire obtenir.

4.1 Identification de 'ouvrage
Lors de la premiére connexion a ILL RERO, par le biais de 1’adresse Internet http://ill.rero.ch , il est

nécessaire de récupérer le numéro RERO du document souhaité dans le Catalogue collectif RERO, en
effectuant par exemple un copier/coller de la zone ‘No RERO”.

f Catalogue collectif - Windows Internet Explorer

@.-— ye |rwv rero.ch
——

i\? Favaris rero Catalogue collectif

@“ aq’rq|ogue collectif

FR | DE | EN

10 millions de ressources patrimoniales, scientifiques et encyclopédiques: livres, articles, revues, photographies, cartes, affiches, partitions musicales,
enregistrements sonores, ressources &lectroniques, théses en texte intégral, etc.

Recherche
Simple Format complet
HETEE Débutdelaliste Ecran précédent Ecran suivant  Fin de la liste
Espace personnel

Panier (1) Notice et bibliothéque(s) Format MARC

Historigue des recherches Motice 1 sur 2

Autres Catalogues RERO

- " otre recherche: - Fartout: femmes hommes guerre accad
Ressources électroniques
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

R - n Lieu/ Dates Paris: Coté-femmes, 1993
Prét entre bibliothéques Collation 234 p. - 22 cm

Statistiques de consultation du Collection Femmas et changements
catalogue collectif Sujet guerre — littérature — sexualité — Moyen-Orient — 20e s. (2 moitié)
Sujet monde arabe — roman (genre littéraire) — sexe (genre) - différence — violence — 20e s. (2e
moitié)

Note Version frangaise, augmentée d'un chapitre, de I'ouvrage paru en anglais sous le titre

“Sexuality and war®

ISBN J Prix 2907883550

No RERO 1705482
Collection Femmes et changements
Possédé par Réseau des bibliothégues genevoises

Réseau des bibliothéques neuchételoises et jurassiennes
Réseau vaudois

[ Ajouter sélection au panier ]

Prét entre bibliothéques

Service & ]
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Lors des connexions suivantes, il suffit par contre de cliquer sur le bouton ‘Prét entre bibliothéques’ se
trouvant sous la notice pour lancer le systéme ILL RERO directement depuis le Catalogue collectif
RERO. Une fois ses codes d’accés entrés par le bibliothécaire, I’écran des nouvelles demandes dans
RERO apparait et affiche par défaut le numéro RERO correspondant au document sélectionné :

2} Nouvelle demande dans le Réseau RERO - Microsoft Internet Explorer, E”E|E‘
Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 Liens "f'
Sebastian Steiner [sic] vsbovs il réro 23,01,2006 17:32

wana Ao e | ST2005 | Genendes Ses | coryons | SR Quitr<
Nouvelle demande dans RERO
Numérg RERO [1705482| | [__valider le numera RERO___]
Code & harras du lackeur | | [ werifier le code abarres |
@1 4 Internet

Dans I’exemple ci-dessus, suite a une recherche dans le Catalogue collectif RERO, le numéro RERO
a été récupéreé dans la notice compléte du document :

Mo RERO 1703432

4.2 Demande de I'ouvrage
Il faut se connecter a ILL RERO en suivant la procédure déja indiquée (voir chap. 1 Accés a ILL
RERO). Une autre possibilité consiste a utiliser le bouton ‘Prét entre bibliothéques’ apparaissant sous

les notices complétes du catalogue collectif RERO.

En cliguant sur Demandes des lecteurs, puis nouvelle, I’écran suivant apparait :

/= ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Windows Internet Explorer E”E”‘S__d
e rera.ch

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7

Sebastian Steiner [sic] vsbcvs ill réro 15.10.2010 17:51
> n: , - Demandes des Demandes des Catalogue -
Menu Aide | Accueil | lecteurs | bibliothéques | Services | collectif > Quitter <

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

Hors RERO Nouvelle demande de Monographie ou Copie d'article
sans capture, formulaire libre.

€ Internet v E 0% <

=> Cliquer sur le lien ‘Nouvelle demande de Monographie ou de Copie d’article’ dans
RERO.
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L’écran suivant apparait :

{2 ILL RERO - Prét entre bibliothéques - Windows Internet Explorer

B rero.ch

Fichier  Edition  Affichage  Faworls  Outils

N

Sebastian Steiner [sic] vsbevs

>
Menu “ide | Accueil |

Demandes des |
lecteurs

ill réro 15.10.2010 08:51
Demandes des r Catalogue
biblictheques | 5eVices | Gjjactif > Quitter <

Nouvelle demande dans RERO

Numéro RERQ |

| [[valider le numéro RERO |

Code 3 barres du lecteur |

| [ verifier le code 3 barres |

Continuer

Terming

& Internet

Fa v R0 -

=> Taper le numéro RERO de I’ouvrage souhaité. A noter que celui-ci apparait
directement si le bibliothécaire a utilisé le bouton ‘Prét entre bibliothéques’ depuis la

notice compléte du catalogue collectif.

= Cliquer sur ‘Valider le numéro RERO’. (Cette action n’est pas obligatoire, il est

possible de passer directement a I’action suivante).

=> Entrer le code a barres du lecteur (seule la saisie des numéros de personnes physiques
est acceptée par le systeme).

= Cliquer sur ‘Vérifier le code a barres’. (Cette action n’est pas obligatoire, il est

possible de passer directement a I’action suivante).

= Cliquer sur ‘Continuer’.

Si le numéro est erroné, le message suivant apparait :

Muméro RERO (187

Continuer

Le numeéra RERD donné n'est pas valide, aucune référence bibliographique n'a été trouvée,

Il 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, 1’écran

suivant apparait :

Mo RERO 1705452

O

Phatacopies

Date-limite

Remarques

Nan

Recherches /Utors:
docume:

recherches

Nouvelle demande: Monographie

13 guerre : fiction et réalité au Proche-Crient / [Evel
réf. de Kathlean Barry

Auteur de lartice

Pages

(Format: 31.12.2004)

Continuar ) Nots: Continuer avec capture das exemplaires

Clen suisse et/ou [l arétranger en cas dindisponibilits du

hyne Accad] ; avant
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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). La limite du nombre de caractéres de la
zone ‘Remarques’ est fixée a 2000 caracteres.

= 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 systeme. 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.
4.4 Affichage et vérification de la demande du lecteur

Que la demande provienne d’un lecteur ou de la bibliothéque, elle est consultable par le tableau des
demandes en cours et apparait avec le statut ‘Nouveau’.

Exemple : un lecteur a fait une demande de monographie par I’intermédiaire de la notice compléte du
Catalogue collectif RERO. L’écran suivant s’affiche aprés avoir cliqué sur le numéro de la demande
dans le tableau des demandes :

Demande de monographie 0477473
i

L

>> Lecteur
» [2095211078] Franchini, Sandro
»>> Demande d'ouvrage

Auteur -

Titre Des barrages, des usines et des hommes : l'industrialisation des Alpes du Nord entre ressources locales
et apports extérieurs : études offertes au professeur Henri Morsel / éd. par Hervé Joly... [et al.]

Lien / Collection Histoire industrielle. Presses universitaires de Grenoble
Lieu / Date Grenoble : Presses universitaires de Grenoble, 2002
Edition -

Change le numéra RERO de la référence bibliographique.
BalEEE] [R003402107 Catalogue Collectif RERO

Prix pour la bibliocthégue Sera calculé par la bibliothégue Responder.

Convertir en type (m) g?§:§srﬁi§ ?tr;,geer(nrﬁ)n]de hors RERO en capturant les références bibliographigues

Convertir en type M* | Convertit en demande de photocopies [type M*]
Remargues

| Souhaite une e-ivraison |
Contact E-Mail
Retrait Passe chercher I'ouvrage a la bibliothéque
Recherches En cas d'indisponibilité du document, aucune recherche ne doit étre entreprise

Statut actuel Nouveau

Prochaine action | Sélectionner une action & Retour Continuer

Le systéme récupere les informations du lecteur et de I’ouvrage souhaité.
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Le bouton = permet d’afficher les données détaillées du lecteur ayant fait la demande :

¥ [2095211078] Franchini, Sandro

filiz=e I:Irg%iﬁﬁri. Sandro Ie':"t)edu‘: 2095211078 -I—I‘Q:fe?;: vd-st E-mail sandro.franchini@unil.ch
Rue de Industrie
?UUS Lausanne Téléphone ggg 31561 Bibliothéque Iabcud pEé;réarg sandro.franchini@unil.ch
Le bouton ¥ permet de revenir a la vue simplifiée.
i —'- Py .
Au sommet de la page, les boutons ot permettent d’aller directement au bas de

la page, pour choisir la prochaine action ou accéder rapidement au statut de la demande.

Le lien permet d’afficher directement la notice complete du Catalogue Collectif RERO
correspondant au No RERO de la demande.

La zone du prix qui apparait en bleu foncé doit étre remplie si nécessaire :
= Le prix sera ainsi notifié au lecteur dans I’avis qui lui sera envoyé¢. Le prix d’une
monographie dans RERO peut étre fixé de maniere automatique dés que le
document est envoyé a la bibliothéque demandeuse.

Si la zone de prix n’est pas remplie, ou I’est de maniere incorrecte, rien n’apparaitra.
= Utiliser le menu ‘Prochaine action’ qui se trouve en bas du formulaire de la demande.
=>» Choisir une des deux possibilités suivantes pour traiter la demande :

= Sélectionner ‘Capturer des documents dans RERO’. Pour cela, le document doit
avoir le statut ‘Nouveau’ ou ‘Validé’.
= Sélectionner ‘Clore la demande en avisant le lecteur’. La demande peut en effet étre

incorrecte, les références fausses, etc.

= Cliquer sur ‘Continuer’, I’action peut étre engagée.

La commande ‘Retour’ annule toutes les modifications et retourne a la page ‘Demandes des lecteurs’.
Remarques :

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

4.5 Capture des exemplaires dans RERO

Suite au choix fait précédemment de ‘Capturer des documents dans RERO’, I’action ‘Continuer’
aboutit sur I’écran : Capture de documents pour la demande [...].

Tous les exemplaires disponibles dans tous les Catalogues RERO sont alors capturés quels que soient
leurs statuts (disponible ; en prét ; avec statut...). Les exemplaires sont listés selon leur disponibilité,
puis dans 1’ordre alphabétique des codes des bibliothéques.
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Pour la demande ci-dessous, trois exemplaires ont été capturés (dont un n’est pas accepté pour le

PEB) :

Capture de documents pour la demande 00490485

Documents pour la référence no RERO 0822129 trouvés sur les catalogues RERO

Institution Bibliothéque Statut Cote(s) Ordre =  Remarques
Disponible - prét standard  BGETk 5806  Aucun (%

UPA 62732 Aucun

GE gep
VD lac1 Disponible - Prét 28 j.

)

I o

)

GE geds Statut: Prét exclu LA Gibbon 1980/1 Aucun [

Utilisez le bouton (+) pour sélectionner les documents a capturer.

Une demande de réservation sera faite automatiquement pour chaque ouvrage sélectionné en prét.

Annuler ] [ Continuer ] [ Editer ]

Terming € Internet fa v H0% v

Utilisation des boutons '=/ et ‘%
ce bouton sur la premiére ligne, positionné entre les intitulés ‘Ordre’ et ‘Remarques’
permet de supprimer tous les exemplaires déja sélectionnés.

- e

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

£ 1 ce bouton permet de sélectionner des exemplaires de la liste et, suivant 1’ordre dans
lequel s’effectue la sélection, de choisir la priorité accordée a tel ou tel exemplaire. Dans la

colonne ‘Ordre’ s’affichent les choix émis (1, 2, 3...) par ordre croissant.

di 51

Capture de doci pour la d

Documents pour la référence no RERO 0822129 trouvés sur les catalogues RERO

Institution Bibliothéque Statut Cote(s) Ordre : Remarques
Disponible - prét oo
GE gep e BGE Tk 5806 1 ® E
VD lac1 Disponible - Prét 28 j. UPA 62732 2 () =
N LA Gibbon P @
GE gess Statut: Prét exclu 1980/1 Aucun  (H) (2

Utilisez le bouton 3— pour sélectionner les documents a capturer.

Une demande de réservation sera faite automatiquement pour chaque ouvrage sélectionné en prét.

Annuler ] [ Continuer ] [ Editer ]

ce bouton permet de supprimer un exemplaire de la liste de capture.

(1

Pour qu’une demande soit prise en compte et transmise a une bibliotheque,
il est indispensable de sélectionner au moins un exemplaire a I’aide du

bouton =

Tous les documents trouvés sur les catalogues RERO sont affichés dans la liste avec une couleur
particuliére selon le statut de la localisation (dép6t) dans laquelle ils se trouvent :

= Gris :PEB accepté

= Jaune :PEB pas accepté ou sous condition
* Rouge : Service PEB fermé, ne fait pas de PEB, ou encore exemplaire non attribué

a une bibliothéque (dép6t sans bibliothéque fournisseuse)

Les exemplaires accessibles sont affichés par type de statut :

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

= En prét (avec date d’échéance)

= Exclu du prét

<

Pour les exemplaires apparaissant en jaune (PEB pas accepté ou sous condition), les boutons et

— sont activés, ceci en considérant que la bibliothéque fournisseuse pourra émettre une condition ou
refuser le prét.

Les documents en rouge (localisations pour lesquelles le service PEB est fermé (vacances),
bibliotheque ne faisant pas de PEB, ou encore exemplaires non attribués a une bibliothéque (dépdt
sans bibliothéque fournisseuse)) ne peuvent pas étre choisis pour la capture.

La zone ‘Remarques’ :
Afin de résoudre certains problémes pouvant apparaitre lors de la demande (plusieurs volumes pour
une monographie, etc.) il est possible d’éditer pour chaque exemplaire une remarque qui sera
imprimée sur le bon de commande (au bas de la zone ‘Localisation’) et qui sera visible entre autres
dans I’historique des modifications (mutations).
Exemples :

- Vol.4et5S.V.P.

- Arréserver, S.V.P.

Sous le tableau peuvent figurer différents types de messages :
A titre d’exemple, le message « Une demande de réservation sera faite automatiquement pour chaque
ouvrage sélectionné en prét » indiquera sur le bon de commande que cet exemplaire fait I’objet d’une
demande de réservation, notamment dans le cas ou I’exemplaire sélectionné est en prét.
D’autres messages peuvent étre affichés, comme, par exemple :
= laliste des bibliothéques fermées (vacances, inventaire...)
=> Cliquer sur le bouton ‘Continuer’, la demande de prét est dirigée vers la premicre

bibliothéque souhaitée et s’affiche avec le statut ‘En circulation’ dans le tableau des

demandes des lecteurs avec le sigle de la bibliotheque (Ex. : “En circulation [gep]’).
Le bouton ‘Annuler’ permet de retourner sur la page Demandes des lecteurs en annulant les

modifications.
Le bouton ‘Editer’ permet d’aller sur la page d’édition de la demande en annulant les modifications.

4.6 Visualisation de la liste des exemplaires capturés

Il existe deux possibilités de visualiser la liste des exemplaires capturés a partir du Tableau des
demandes :

- encochant la demande et en cliquant sur ® Voir historique ;

Historique des documents capturés sur les catalogues RERO

S Demandé Répondu Avec
Ordre Bibliothéque le Remarques  Statut e réservation Remarques
1 [ge118] 26.01.11 Demande 26.01.11
geulhg 09:59 honorée 11:26
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-
- en cochant la demande et en cliquant sur == Capturer : la capture des exemplaires peut
étre relancée manuellement et la possibilité d’annuler éventuellement la demande en cours
est offerte tant que celle-ci n’est pas dans le statut ‘En traitement’.

La page d’édition d’une demande permet de convertir la demande dans le type correspondant :
e pour une monographie :
o M ->M*ou(m)

o M*->Mou(m)
o (m)->Mou(p)

4.7 Suivi de la demande de prét par la bibliotheque fournisseuse

Une fois que la bibliothéque demandeuse a terminé le processus de capture d’exemplaire(s) et qu’elle
a pressé sur le bouton ‘Continuer’, la demande devient visible dans le tableau des Demandes des
bibliothéques de la premiére bibliothéque fournisseuse choisie, avec le statut ‘Nouveau’. Le contenu
de la demande peut étre vérifié en cliquant sur le numéro de la demande.

Note : Afin de simplifier la gestion des demandes pour les bibliothéques qui en traitent peu, une
possibilité de notification des nouvelles demandes de lecteurs est disponible via ILL RERO. Les
bibliothéques demandeuses intéressées peuvent demander [’activation de ce service par e-mail a
[’adresse ill.library@rero.ch.

4.7.1 Impression du bon de commande avant le prét du document

I1 est recommandé d’imprimer le bon de commande en vue d’obtenir I’exemplaire souhaité en
magasin :

= Sélectionner le statut ‘Nouveau’ dans le menu ‘Filtrer selon’.

=>» Cocher la ou les nouvelle(s) demande(s) dans le Tableau des demandes.

=>» Cliquer sur I’imprimante pour imprimer le ou les bon(s) de commande.
La demande change de statut, passant du statut ‘Nouveau’ au statut ‘Document commandé’. Tant
que le bon de commande n’a pas été imprimé, I’annulation de la demande de prét est possible par la
bibliotheque demandeuse.
4.7.2 Quatre cas pour le prét de 'exemplaire
Quatre cas sont a distinguer pour le prét de I’exemplaire :

= Exemplaire disponible

= Indisponibilité de I’exemplaire souhaité, & remplacer par un autre exemplaire

=  Prétaccordé sous condition

= Demande rejetée

4.7.2.1 Exemplaire disponible
=>» Cliquer sur le numéro de la demande dans le tableau des demandes.
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Le formulaire de demande apparait.

=> Préter I’exemplaire a la bibliothéque demandeuse en utilisant le systéme de prét
VIRTUA ou le prét manuel.

Si le prét est effectué avec VIRTUA :

= Cliquer sur le bouton ‘Capturer dans Virtua’. Le systéme capture alors
automatiquement la date de prét et la date d’échéance :

> Détails de "'exemplaire

Code a barres 1096045132 Changer |'exemplaire

Cote UPa 35464
2e cote 94.1:34
Localisation WD BCUD histoire

Dépdt D BCUD histoire

Capturer dans Virtua | (Format: 01.05.2003)

vy

Demande de réservation []oui

Remarques de la bibliothéque -

Remarques -

Man

O

Les bibliothéques sont responsables du respect du droeit en vigueur pour la
transmission de documents par voie électronigue.

Statut actuel En traitement

Prochaine action | S&lectionner une action hd Retour Continuer v

Avec un autre systéme de prét que VIRTUA, la date du prét et la date d’échéance doivent étre
saisies manuellement.

4.7.2.2 Indisponibilité de I’exemplaire souhaité, a remplacer par un autre
exemplaire

Si I’exemplaire souhaité est indisponible, il est possible de récupérer les références d’un autre
exemplaire disponible du méme document au moyen de son code a barres :

=>» Cliquer sur le numéro de la demande dans le tableau des demandes.
Le formulaire de demande apparait.
=>» Se positionner sur le champ code a barres de I’exemplaire.
=>» Sélectionner ce champ.
= Lire le nouveau code a barres de I’exemplaire de remplacement.
= Cliquer sur ‘Changer I’exemplaire’. Les informations concernant le nouvel
exemplaire (cote, localisation, etc.) sont automatiquement mises a jour en fonction

des données se trouvant dans VIRTUA.

= Préter I’exemplaire a la bibliothéque demandeuse en utilisant le systéme de prét
VIRTUA ou le prét manuel.

Si I’exemplaire est disponible dans le systéme de prét VIRTUA :

=> Cliquer sur le bouton ‘Capturer dans Virtua’. Le systéme capture alors
automatiquement la date de prét et la date d’échéance.
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Avec un autre systeme de prét que VIRTUA, la date du prét et la date d’échéance doivent étre
saisies manuellement.
4.7.2.3 Prét accordé sous condition

La bibliothéque qui préte I’exemplaire peut souhaiter indiquer une condition particuliére pour
autoriser ce prét. Aprés vérification dans le systeme de prét VIRTUA :

=>» Cliquer sur le numéro de la demande dans le tableau des demandes.
Le formulaire de demande apparait.

=> Aller dans la zone ‘Prochaine action’ en bas du formulaire.

= Sélectionner ‘Autoriser la demande de prét sous condition’.

=> Cliquer sur le bouton ‘Continuer’.

Un nouvel écran apparait :

<2 Prét sous condition ou refus de la demande de prét - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 1]

Demande de prét accordée sous condition uniquement
Demande de prét 00175274
Provient de: Bibliothégue de 'Ecole de Traduction et d'Interprétation [ge93]
Demande faite le 27.01.06 10:17, sans remarque.

Condition

[Cannuter | [ cortinuer

@] Terming  Internet

=>» Entrer la condition souhaitée dans la zone de saisie. L’introduction d’une
condition est obligatoire a ce stade pour pouvoir continuer. La condition apparaitra
sur 1’avis au lecteur et sur le bon de commande.

=> Cliquer sur le bouton ‘Continuer’.

=>» 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 4.15 Prét sous condition.

4.7.2.4 Rejet de la demande

La bibliotheque qui recoit la demande de prét peut la rejeter pour cause de références
incompleétes, ou en raison de conditions particuliéres.

=>» Cliquer sur le numéro de la demande dans le tableau des demandes.

Le formulaire de demande apparait.
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=> Aller dans la zone ‘Prochaine action’ en bas du formulaire.
=> Sélectionner ‘Rejeter la demande de prét’.
=> Cliquer sur le bouton ‘Continuer’.

Un nouvel écran mentionne que la demande de prét est refusee :

Demande refusée
Demande 00453072
Provient de: Bibliothégue HE-ARC Ingénierie [-]

Demande faite le 09.07.10 13:18, sans remargue.
Raison du refus | Sélectionner un message prédéefini v

Remargques

[ annuler ] [ Cantinuer

=>» Choisir la raison du refus dans la liste de messages prédéfinis. Cette sélection est
obligatoire. L’ajout d’informations complémentaires dans la zone ‘Remarques’ est
par contre facultatif.

=> Cliquer sur le bouton ‘Continuer’.
La demande disparait alors du tableau des demandes.

Le prochain exemplaire dans la liste des exemplaires capturés est sélectionné. Une demande est
envoyée automatiquement a la bibliothéque possédant cet exemplaire.

4.8 Bon de commande

Le bon de commande permet notamment d’aller retirer le document demandé en magasin ou dans les
rayons du libre-acces. Il doit également &tre joint a la publication lors de I’envoi et du retour.

Sur le bon de commande on trouve toutes les informations concernant la demande :

= Numéro de la demande

»= Type de la demande

= Adresse de I’expéditeur

= Adresse de livraison, avec codes ISIL et RP de la bibliotheque emprunteuse
(utiles pour le prét dans Virtua)

= Dates de création et de modification de la demande

= Données bibliographiques (auteur, titre, cote, etc.)

=  Bordereau de prét (date de prét, date d’échéance, etc.)

Note concernant le code ISIL: lorsque cela est possible, I'utilisation du code ISIL est & privilégier
par rapport a celle du code RP pour toute identification d'une bibliothéque dans le cadre du PEB.
Les bibliotheques ne possédant pas encore de code ISIL peuvent contacter la Bibliotheque
nationale pour s'en voir attribuer un.
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La présence d’un code-barres sur chaque bon de commande évite d'avoir a taper le numéro de la
demande. Cette possibilité est particuliérement utile dans le cadre de I’utilisation du traitement par lot.

NB : Si lors de la capture de [’exemplaire, celui-Ci était emprunté, le bon de commande a pour titre
Demande de réservation.
4.8.1 Impression du bon de commande

Il est recommandé d’imprimer le bon de commande en vue d’obtenir I’exemplaire souhaité en
magasin :

= Sélectionner ‘Nouveau’ dans ‘Filtrer selon’.

=>» Cocher la ou les demande(s) nouvelle(s) dans le tableau des demandes.

=>» Cliquer sur I’icone ‘Imprimer’ pour imprimer le ou les bon(s) de commande.
La demande change de statut, et passe du statut ‘Nouveau’ au statut ‘Document commandé’. Tant
que le bon de commande n’a pas été imprimé, I’annulation de la demande de prét est possible par la
bibliotheque demandeuse (voir 7. Annulation auprés de la bibliotheque fournisseuse d’une
demande de prét en circulation).

=> Cliquer sur le lien “Voir et imprimer le fichier PDF’.

NB : Un pré-requis est souhaitable, ['installation d’Adobe Reader.

Bon de commande 0520776 M ||

our!

To be arached with the document Joinare i 1a put

Der Hin- und Riicksendung beilegen! Modulo di ordinaz
Expéditeur [frc] Adresse de livraison [sic]
Bibliothéque cantonale et universitaire Médiathéque Valais

Prét entre bibliothéques Prét entre bibliothéques

Rue Joseph Piller 2 Case postale 182

1701 Fribourg 1951 Sion

ISIL: CH-000019-X
BCU - Cenmale ot Université wilise le module de prét ds Virma

Bibliothécaire is Demandé 05.07.2011 11:06

Ciéé 04.07.2011 20:37 Modific  21.07.2011 1157
1S0 1016010161

Service Prét Tipe Monographie

Lectens KUNICKL Zdzislaw Nodelectenr 2010022153 [@]

Cotiten CHF  Nonprcis?, seca facturé par la bibliothéque Responder
Commentaises

Monographie
Auteus Quirico, Monica

Tire La differenza della fede - singolariti e storicita della forma cristiana nella ricerca di Michel
' de Certeau / Monica Quirico

Lieu / Date Cantalupa (Torino) : Effata Editrice, 2005

Localisation
Localisation  FR CENT Magasins
Dépir FR CENT Magasins
Code i barres 1002846213
Cote UE 2004141
Bordereau
| Prété le
| Echn le
Cote fournie
Remarques
ILL-RERO <http/fil.rero.ch> 21.07.11 11:57:53 AM

Pour imprimer, sauvegarder ou envoyer par e-mail le ou les bon(s) de commande, utiliser la barre
d’outils proposée par le navigateur.
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Remarques :

Dans la partie Bordereau du bon de commande, si la démarche proposée a été suivie, les deux
zones ‘Echu le’ et ‘Prété le’ seront remplies automatiquement. La cote est fournie dans la zone de
localisation.

La zone ‘Remarques’ sera remplie automatiquement avec la raison du prét sous condition, s’il y a
lieu.

Si D’intitulé du bon de commande n’est pas ‘Bon de commande <numéro>’ mais ‘Réservation
<numéro>’, cela provient du fait que I’exemplaire capturé était en prét lors de la capture. La
demande passe automatiquement dans le statut ‘Document réservé’ dés que le bon de commande
est imprimé pour une demande de prét d’un exemplaire avec demande de réservation.

La réservation dans Virtua est a faire manuellement par le bibliothécaire lorsqu’il constate que
I’exemplaire est toujours en prét. La bibliothéque demandeuse (requester) qui émet la demande la
verra sous le statut ‘En traitement (R)’, signifiant que la demande est en traitement avec
réservation.

Lorsque I’exemplaire réservé devient disponible, il faut faire un prét dans Virtua, capturer les dates
de prét et d’échéance en utilisant le bouton ‘Capturer dans Virtua’, et ensuite passer la demande
dans le statut ‘Document envoyé¢’. Il est recommandé d’imprimer le bon de commande avec les
dates de prét et d’échéance ou de remplir ces zones a la main.

Si, entre le moment de la capture et la commande de I’exemplaire, celui-ci est redevenu disponible,
la case ‘Demande de réservation’ doit étre décochée pour changer l'intitulé du bon de commande.

4.9 Envoi de I'exemplaire

Lors de I’envoi de I’exemplaire, il est nécessaire d’effectuer les transactions au niveau d’ILL RERO
(changement de statut) par le biais du traitement par lot, en sélectionnant le statut ‘Document envoyé’
(voir chap. 17 Traitement par lot).

L’utilisation du traitement par lot est particuliérement utile (gain de temps et risque d’erreur moindre)
si I’on a la possibilité de grouper les changements de statut des demandes.

4.10 Réception de I'’exemplaire

Pour la réception de 1’exemplaire, il est nécessaire d’effectuer les transactions au niveau d’ILL RERO
(changement de statut) par le biais du traitement par lot, en sélectionnant le statut ‘Document re¢u’
(voir chap. 17 Traitement par lot).

Cette étape est facultative : I’avis au lecteur la remplace en effet avantageusement.

4.11 Envoi de l'avis au lecteur

Pour aviser le lecteur, il faut utiliser la fonction de traitement par lot, en sélectionnant le statut
‘Lecteur avisé’ (voir chap. 17 Traitement par lot).

Un avis au lecteur est généré, selon 1’option qu’il a choisie :
= pare-mail
»  par poste
= par téléphone

Ces deux derniéres options (poste et téléphone) générent un avis a imprimer.
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Pour I’envoi d’un type d’avis différent de celui que le lecteur a choisi, il faut procéder de la fagon
suivante :

=>» Cliquer sur le numéro de la demande dans le tableau des demandes.
Le formulaire de demande apparait.
= Aller dans la zone ‘Prochaine action’ en bas du formulaire.

=> Sélectionner ‘Envoyer un avis au lecteur’. L’écran suivant apparait :

‘A Nouvel avis au lecteur - Microsoft Internet Explorer E@E\

Fichier Edton  Affichage Favors Outls 7 Liens ™| B

Nouvel avis au lecteur pour la demande no 00174356

Messages prédéfinis | Sélectionner un message prédéfini +

Langue |Frangais %

Message

Mombre de caractéres restants: | 500

Type de contact () courrier
@ E-Mail

annaler Envayer

&] Terming D Interret

= A partir de cet écran, il est possible de sélectionner un message prédéfini a I’intention
du lecteur, de choisir la langue, d’entrer directement un message personnalis¢ et enfin
de choisir le type d’envoi du message.

=>» Cliquer sur le bouton ‘Envoyer’.

4.12 Demande de prolongation

Voir chap. 10 Prolongation du prét d'une monographie.

4.13 Renvoi de I’exemplaire par la bibliotheque demandeuse

Lors du renvoi de I’exemplaire, il est nécessaire d’effectuer les transactions au niveau d’ILL RERO
(changement de statut) par le biais du traitement par lot, en sélectionnant le statut ‘Document retourné’
(voir chap. 17 Traitement par lot).

4.14 Opération de retour de prét par la bibliothéque fournisseuse

Les opérations de retour de prét par la bibliothéque fournisseuse s’effectuent par le biais du traitement
par lot, en sélectionnant le statut ‘Document recu en retour’ (voir chap. 17 Traitement par lot).

Note : une fois que les demandes ont pris le statut ‘Document recu en retour’ dans le tableau des
demandes, le retour de prét de I’exemplaire doit étre effectué dans VIRTUA ou, le cas échéant, dans le
systeme de prét manuel.
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4.15 Prét sous condition

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

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, la bibliotheque demandeuse doit :
=>» Cliquer sur le numéro de la demande dans le tableau des demandes des lecteurs.

La condition apparait en bas du formulaire en caractéres orange :

Remarques

Hon
Contact E-Mail

Hon
Les biblioth&ques sont responsables du respect du droit en vigueur pour la
transmission de documents par voie électronique.

Retrait Passe chercher I'ouvrage 3 la bibliothéque
Recherches Autorise les recherches en Suisse uniguement en cas d'indisponibilité du document

Statut actuel Sous condition

Prochaine action | Sélectionner une action '

Deux options sont alors possibles : acceptation ou rejet.

4.15.1 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’.

Un nouvel écran apparait ‘Accepter le prét sous condition”’ :

Accepter le prét sous condition
La demande no 00452456 peut &tre honorée sous cette condition uniquement:
Condition "Consultation en Salle de Lecture.”

Demande faite par: Faculté des lettres, Bihliothéque des sciences de I'antiquité [ge126], le 07.07.10 08:33.

Remargues

Terming

=>» Cliquer sur le bouton ‘Accepter’. La zone ‘Remarques’ est facultative.

Dans le tableau des demandes, la demande a le statut ‘Condition acceptée’ (en vert).
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Pour traiter la demande de maniére normale, se reporter au point 4.7 Suivi de la demande de prét
par la bibliotheque fournisseuse.

NB : La condition sera imprimée sur le bon de commande dans la zone des remarques du
Bordereau.
4.15.2 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 ‘Remarques’ 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’ (en
rouge). Dans ce dernier cas, trois possibilités sont offertes :

= faire une nouvelle capture d’exemplaires

= faire une nouvelle demande hors RERO

= aviser le lecteur que sa demande ne peut étre honorée, et clore la demande

4.15.3 Condition posée par la bibliotheque demandeuse

La bibliothéque demandeuse peut également ajouter une condition de prét dans la partie ‘Détails de
I’exemplaire’ de la demande. Cette condition est visible sur 1’avis au lecteur et ne peut étre émise
que si la bibliothéque fournisseuse n’émet elle-méme aucune autre condition.

4.16 Demande de copie d’une monographie

Pour commander des copies d’un chapitre d’une monographie, il faut utiliser la zone ‘Photocopies’ du
formulaire d’une demande de monographie (voir 4.3 Nouvelle demande).

Cocher I’option ‘Demande de photocopies’ et remplir les informations nécessaires a 1’envoi de copies.

La zone ‘Photocopies’ permet de préciser le titre, ’auteur et les pages :

[] Demande de photocopies:

Titre de I'article
Photocopies
Auteur de I'article

Pages

=> Cliquer sur le bouton ‘Continuer’.
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Une fois les exemplaires capturés dans les catalogues RERO, 1’écran suivant apparait :

Capture de documents pour la demande 00490486

Documents pour la référence noe RERO 0002750 trouvés sur les catalogues RERO

Institution Bibliothéque Statut Cote(s) Ordre f Remargues
FR frc Disponible - prétable a domicile / Heimausleih UC 71.011  Aucun j 5
VD lacl Disponible - Prét 28 j. TOA 139  Aucun ) =
NE poc Disponible - Monographies BIC] VA 5968 Aucun j 5

Utilisez le bouton j pour sélectionner les documents 3 capturer.

Une demande de réservation sera faite automatiquement pour chaque ouvrage sélectionné en prét.

Annuler ] [ Continuer ] [ Editer ]

Pour les documents sélectionnés, la zone ‘Remarques’ peut étre utilisée pour indiquer quel chapitre
doit étre copié. Elle sera imprimée sur le bon de commande (au bas de la zone ‘Localisation’) et
visible entre autres dans 1’historique des modifications.

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

= Lecteur ou Remarques = Code =Crééele F Modifiée le £ statut

e

[0 & 00490486 M (-] 22.02.11 22.02.11 11:21  En circulation [frc]

‘ [] £ N°

Le systéme calcule automatiquement le prix a payer par le lecteur de la bibliothéque demandeuse :

=>> Demande de photocopies d'une monographie

Auteur Juden, Brian
Titre Traditions orphigues et tendances mystiques dans le romantisme frangais (1800-1855)
Lieu / Date Paris, Ed. Klincksieck, 1971
Edition -
Mo RERO 0002750

Titre de I'article |Aspects du mythe dans le romantisme frangais

Auteur de I'article |Francois Meyer
Pages |39-52 =|14
I o | <

Prix pour la bibliothéque Sera calculé par la bibliothéque Responder.

= Détails de I'exemplaire

Lorsque le statut de la demande passe en ‘Document regu’, cela a pour effet de clore et d’archiver la
demande automatiquement, comme pour une demande de photocopies classique (type P).

4.17 Cheminement d’une demande d’ouvrage pour les bibliotheques
demandeuses (requester) et fournisseuses (responder).

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

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

3. Labibliothéque fournisseuse voit apparaitre la demande avec le statut ‘Nouveau’.
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4.

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

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.

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

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 bibliotheque fournisseuse, il
demeure ‘Document regu’.

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

Apreés 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 aupres de la bibliothéque demandeuse et auprés de
la bibliothéque fournisseuse.
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5. Demande d’article

Le suivi d’une demande d’article ne présente pas de réelles différences avec le suivi d’une demande de
monographie, & ceci pres que le systeme 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
Que les demandes d’articles en cours proviennent des lecteurs ou des bibliothéques, elles sont
consultables respectivement par le biais du tableau des Demandes des lecteurs et par celui du tableau

des Demandes des bibliothéques, et apparaissent avec le statut ‘Nouveau’.

L’écran suivant s’affiche aprés avoir cliqué sur le numéro d’une demande dans le tableau des
demandes. Dans ce cas il s’agit d’une demande de lecteur :

Demande d'article 0453045

i

4

=2 Lecteur
*» [2091005338] Pache, Jeanne Véronigque
>> Demande d'article

Titre du périedigue Ethnos / publ. bimanthly by The Ethnographical Museum of Sweden ; G. Lindblom and S. Linné ed
ISSN 0014-1844

Change le numéro RERO de |a référence bibliographique.
Mo RERO |0946135 Catalogue Collectif RERO
Titre de I'article |reliving childhood

Auteur de I'article |gupta akhil reliving childhood

Année [2002 Volume |67 Numéro Pages [33-55 =23

Prix pour la bibliothéque Sera calculé par |a bibliothéque Responder.

Convertir en type (p) | Convertit en demande hors RERO en capturant les références bibliographiques ci-dessus [type (p)]

Convertir en type P* | Convertir en demande de prét du périodique, no thématique, etc... [type P~]
\

Remarques

Non
_ Les bibliothé sont r bles du respect du droit en vigueur pour la transmission de documents par voie électronique.

Contact E-Mail

Retrait Passe chercher les copies du document 3 |a bibliothéque
Recherches En cas d'indisponibilité du document, aucune recherche ne doit étre entreprise

Statut actuel Demande rejetée

Prochaine action | Sélectionner une action b Retour Continuer

Le systeme récupere les références du périodique souhaité. Le lecteur ou le bibliothécaire complétent
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 maniére automatique. Il est possible, a ce stade, d’ajouter

une remarque (facultatif). La limite du nombre de caractéres de la zone ‘Remarques’ est fixée a 2000
caracteres.

Important : pour recalculer le prix, il est obligatoire de changer manuellement le nombre de pages
(ex. : 25-52). Seul ce champ est utilisé pour le calcul du nombre de pages et donc du prix.
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Par ailleurs, lorsque la bibliothéque traite d’une demande de reproduction, il est important d’aller
verifier les pages et le prix, puisque cette étape du processus a une influence sur la fonction d’aide a la
facturation (voir chap. 19 Aide a la facturation pour les bibliotheques fournisseuses (Responder)).

=>» Utiliser le menu ‘Prochaine action’ qui se trouve au bas du formulaire de la demande.
=>» Choisir une des deux possibilités suivantes pour traiter la demande :

= Soit sélectionner ‘Capturer des documents dans RERO’. Pour cela, le document
doit avoir le statut ‘Nouveau’ ou ‘Validé’.

= Soit sélectionner ‘Clore la demande en avisant le lecteur’. La demande peut en
effet étre incorrecte, les références fausses...

=> En cliquant sur ‘Continuer’, I’action suivante peut étre engagée.

Le bouton ‘Retour’ annule toutes les modifications et va a la page ‘Demandes des lecteurs’.

Il est également possible de faire une demande de 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 traitte comme une demande de
monographie M.

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

o P ->P*ou(p)
o P*->Pou(p)
o (p)->Pou(m)

Il n’est pas possible de convertir une demande M* en demande de photocopie hors RERO (p) ; elle est
toujours convertie en demande de monographie M ou (m).
De méme, une demande de prét de périodique P* ne sera pas convertie en demande de monographie
hors RERO (m) mais en demande de photocopies P ou (p).

5.2 Capture des états de collection dans RERO

Suite au choix fait précédemment, ‘Capturer des documents dans RERO’, cette action aboutit sur
I’écran ‘Capture de documents pour la demande <no de la demande>’.

41

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
Bibliothéques RERO

Tous les états de collection dans tous les Catalogues RERO sont alors capturés. Ils sont listés selon
leur disponibilité, puis dans 1’ordre alphabétique des codes des bibliotheques:

Cote(s)

CFV Bureau
Périodiques

KF 20

BIBL-III-a-4

KF 20

FSES 7803

SESP 197
BAA PER Q 2421
P 01/1
PO1/1
IESP 352

SEBP 584

BGE Aa 3543

PE 966

CA/F & f BUBF

B 10313

B 10313

B 10313

RP 678

RP 678
BPUN PU 510
BPUN PU 1239
BIC] PGQ 190

BCV NB 1419

PO01/1
SEBP 182
BMUP 104

Message

Capture de documents pour la demande 00490487
Détails de I'article
Titre de I'article Longévité et mobilité
Auteur de I'article Albert Pairot
Année 2005 Volume MNuméro 3 Pages 16-21
Documents pour la référence no RERO D055315 trouvés sur les catalogues RERO
Institution Bibliothéque Etat de collection
NE ofv Conservé 2 ans
R frc Année 1{1956)-
Année en cours sur le présentoir “Bibliothéconomie™
28 vol.
- - [Bulletin de documentation bibliographique.]
1959 - t. 23(1978)
Consultation sur place
FR fr Année en cours sur le présentair "Bibliothéconomie™
Consultation sur place
FR fre Sans inventaire
T. 35(1990)-36(1991) ; T. 37, no 5(1992)-55(2010)
GE ge14g [Lacunes.]
Regards sur un demi-siécle - Numéro hors-série
Année 18(1973) - 54(2009)
GE 9532 Index 2007
GE geds T. 38(1993)->
GE ge72 2004-2009
GE ge72 Vol. 7(1962)-2003
GE ges9
T. 39(1994)-40(1995)
41,2-3+5-6(1996)
GE 9895 4272(1997)-48(2003)
52(2007)
Vol. 1(1956) - vol. 48(2003)
GE gep L'année courante est 3 consulter dans |a Salle des périodiques,
Saction "Bibliothaque, livre”
[Prét exclu.]
VD 1a70 T. 32(1987) - t. 43(1998)
T. 41 icpl.
Consultation sur place
i 1a87 T.27(1982) - t. 28(1983)
48 vol.
Vo lact Vol. 1{1956) - vol. 23(1978)
VD lac1 Vol. 24(1979)->
[Prét exclu.]
v 121 [Dernier numéro sur le présentoir "Bibliotheconomie™.]
[Prét exclu.]
Vo lac2 [Année en cours.]
T. 34(1989)-
VD lac2 PAC 3
NE nev 1(1956)-23(1978)
24(1979)->
NE Y [Les 2 dem. nos au Cabinet des périod., case 0.7.]
NE poc Nos 1-6(1997) - nos 1-6(2006)
vE sic T. 28, no 6(1983)->
[Mangue no 2(1985), n 1 tome 46 (2001) : €puis€]
PEB pas accepté ou sous condition: GE HEG : compactus périod.
GE gel149 Année 2, no 1(1957) ; Année 6(1961) ; Année 10(1965)-34(1989)
[Lacunes.]
PEB pas accepté ou sous condition: GE IHEID : bureati
c8 9872 [2 derniéres années.]
GE ge9s Service PEB fermé
- 5 Dépét sans Responder: GE Bib. musicale : Périod.
: No 2 (2002)
Utilisez le bouton
Liste de bibliothéques fermées (service PEB fermé)
Institution  Bibliothéque R“““‘{g"‘“’“
. [ge9a)
GEneVe  prs/cooBr 01012999 | niversitaires).
Fermetures des biblioth&ques annoncées 3 la BN

Ordre

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

Aucun

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.

GE 94 est farmée. Merd de faire votre commande suprés de Ge S5 (Dépét des bibliothéques

Les références de I’article demandé apparaissent au-dessus du tableau afin d’éviter de sélectionner des
bibliotheques qui ne possédent pas la collection souhaitée.
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Le choix des bibliotheques fournisseuses est possible en utilisant les boutons suivants :

- = ce bouton sur la premiére ligne (dans I’en-téte) permet de supprimer tous les états de
collection déja sélectionnés.

Sur les lignes suivantes :

(+)

: ce bouton permet de sélectionner des états de collection de la liste et, suivant I’ordre dans
lequel s’effectue la sélection, de choisir la priorité accordée a tel ou tel état de collection.
Dans la colonne ‘Ordre’ s’affichent les choix émis (1, 2, 3...) par ordre croissant.

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

Pour qu’une demande soit prise en compte et transmise a une bibliothéque, il
est indispensable de sélectionner au moins un état de collection a I’aide du

bouton '+

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

Capture de documents pour la demande 00490487

Détails de I'article

Titre de I'article Longévité et mobilité
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 RERO

Institution Bibliothéque Etat de collection Cote(s) Ordre - Remarques

Vo lac1 Vol. 24(1979)-> 810313 1 @G
T. 28, no 6(1983)-> ole
= sic [Manque no 2(1995), n 1 tome 46 (2001) : &puisé] SEYIE L z =
Année 1(1956)- D &
2 o Année an cours sur le présentoir *Bibliothéconomie® o 9 |
GE geds T. 38(1993)-> BAAPERQ2421 4 (B
., CFV Bureau D @
NE ov Conservé 2 ans Fenodaes  Auun & C
[Bulletin de documentation bibliographique.] la. ole
R fre 1955 -t 23(1678) BIBL-IIla-4  Aucun (£ (=
Consultation sur place
R fre Sans inventaire FSESZz803  Auaun (®
Année en cours sur le présentoir "Bibliothéconomie” oo
Al fre Consultation sur place 7D Hiai | e
T. 35(1990)-36(1991) ; T. 37, no 5(1992)-55(2010) _
GE ge1ds  [Lacunes] Avaun (B ©
Regards sur un demi-siécle - Numéro hors-série
Année 18(1973) - 54(2009) S
GE ge33 e SESP 197  Aucun (£ (=
GE ge72 Vol. 7(1962)-2003 POL/1 Avun (B

Il est possible d’insérer des remarques dans la zone prévue a cet effet, a droite du tableau des captures.
Ces remargues seront envoyées a la bibliotheque sélectionnée.

Exemple :
- No51970

Différents types de messages peuvent figurer sous le tableau, comme, par exemple:

= |aliste des bibliothéques fermées (vacances, inventaire...)

Ces indications permettent au bibliothécaire de sélectionner des bibliotheques 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, suivi du
sigle de la bibliothéque entre crochets carrés.

Le bouton ‘Annuler’ permet de retourner sur la page Demandes des lecteurs en annulant les
modifications.
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Le bouton ‘Editer’ permet d’aller sur la page d’édition de la demande en annulant les modifications.

5.3 Visualisation de la liste des états de collection capturés

A partir du Tableau des demandes, il existe deux possibilités de visualiser la liste des états de
collection capturés pour une demande :

- en cochant la demande et en cliquant sur <® Voir I’historigue. L’écran suivant apparait :

s ow

28.01.11 08:00  En traitement.

“

29.01.11 08:50 Docu;

Code a barre du document

Date d'échéance du prét

Historique des modifications

Date Statut .. effectué par

1 27.01.1112:42 Nouveau [lac1] Béatrice Bourgeois
2 27.01.1112:42 Valide [lac1] Béatrice Bourgeois
27.01.11 12:43 En circulation [lac1] Béatrice Bourgeois

[nev]

Bemadette Gavillet

nvoyé  [nev] Bernadette Gavillet

Remarques

| convert to RERD #0687980

Historique des documents capturés sur les catalogues RERO

Ordre Bibliothéque Demandéle Remarques  Statut
[nev] 27.01.11 Demande
nebpun 12:43 honorée
[frc] frbeouc f; 3% 11 En attente
[ﬁ-ﬂe zon En attente

Détails du document capture

Date du prét 2e cote

Dépat

Répondu le

Date d'envoi 29.01.2011 Bon de commande Imprimé

29.01.11
08:50

Cote BPUN 1YV 203

Avec
réservation

Remarques

La date d'envoi est utilisée pour la sélection de I'export pour la facturation des bibliothéques Responder aux bibliotheques
uester

-
- en cochant la demande et en cliquant sur === Capturer : la capture des états de collection
peut étre relancée manuellement et la possibilité d’annuler éventuellement la demande en
cours est offerte tant que celle-ci n’est pas dans le statut ‘En traitement’ :

3 hitp:iishiva.rero.ch - Capture de documents - Microsoft Internet Explorer.

Fichier ~ Edtion  Affichage  Faworis  Outls 7

GCapture de documents pour la demande 00116129

Documents déja capturés

Bibliothéque Demandé
Ordre 1 C: le

et Cote

lal04 05.01.05 I8

t HMA 4027 1048

280905

2 1a8
P& 2 KAGA 1120

Remarques

I Capturer de nouveaux documents

Statut

Autres...

Annuler la

=, demande

= &

cireulation

€] Terming

Lizns 7
~
REDIl;"d“ Remarques
29905 o
)
~
D Internet

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

5.4 Suivi de la demande de copie d’article par la bibliotheque fournisseuse

Une fois transmise a la bibliotheque fournisseuse, la demande est visible dans le tableau des demandes
des bibliotheques avec le statut ‘Nouveau’.

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

44



Tutoriel ILL RERO
Bibliotheques RERO

Note : Afin de simplifier la gestion des demandes pour les bibliothéques qui en traitent peu, une
possibilité de notification des nouvelles demandes de lecteurs est disponible via ILL RERO. Les
bibliothéques demandeuses intéressées peuvent demander [’activation de ce service par e-mail a
[’adresse ill.library@rero.ch.

Le contenu de la demande peut étre vérifié en cliquant sur le numéro de la demande : les références, le
nombre de pages et le prix calculé sont vérifiés. La bibliothéque fournisseuse peut remplir
manuellement les valeurs des pages si celles-ci sont manquantes et le systéme calcule
automatiquement les pages a facturer et le prix. La demande peut étre acceptée ou refusée.

=> Cliquer sur ‘Continuer’ pour valider toutes les modifications et retourner sur la page
Demandes des bibliotheques.

=> Cliquer sur ‘Retour’ pour retourner sur la page Demandes des bibliothéques et
annuler toutes les modifications.
5.4.1 Impression du bon de commande en vue de la copie de I'article

= Sélectionner ‘Nouveau’ dans le menu ‘Filtrer selon’ & partir du tableau des
Demandes des bibliothéques.

=>» Cocher la nouvelle demande.

=>» Cliquer sur I’icone \E pour imprimer le bon de commande.

La demande change de statut, et passe du statut ‘Nouveau’ au statut ‘Document commandé’.

5.4.2 Lademande de copie est acceptée
=>» Cliquer sur le numéro de la demande.
=>» Aller dans la zone ‘Prochaine action’ en bas du formulaire.
= Sélectionner le statut ‘Nouveau statut : Document envoyé’.

=>» Cliquer sur le bouton ‘Continuer’ :

Fichier  Edition  Affichage  Favoris  Oudls 7 Liens > g

Changer le statut de la demande no 00115912

Statut actuel Document commands

Nouveau

ctatut DOCUMENt envoyé

Remarque

&] Terming @ Internet

=>» Cliquer sur le bouton ‘Changer’. La zone ‘Remarque’ est facultative.

Pour la bibliothéque fournisseuse, la demande passe alors automatiquement dans les demandes
archivées, avec le statut ‘Document envoyé’. Une fois que la bibliothéque demandeuse aura avisé
le lecteur et changé le statut de la demande, celle-ci passera automatiqguement dans le statut
‘Demande close’.
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5.4.3 Lademande de copie est refusée

La bibliothéque qui recoit la demande de copie peut la rejeter pour cause de références incomplétes
ou inexactes, ou pour d’autres raisons particulicres.

=>» Cliquer sur le numéro de la demande.

=> Aller dans la zone ‘Prochaine action’ en bas du formulaire.
=>» Sélectionner le statut ‘Rejeter la demande de prét’.

= Cliquer sur le bouton ‘Continuer’ :

Un nouvel écran apparait :

2l Prét sous condition ou refus de la demande de prét - Microsoft Internet Exploren

Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Outis  ? y

Demande refusée
Demande 00200817
Provient de: Bibliothégque communale et scolaire de Chamoson [-]

Demande faite le 12.07.06 07:59, sans remarque.

Raison du refus | Sélectionner un message prédefini | ¥

Remargues

Annuler Continuer

&] Terming ® Internet

=>» Choisir la raison du refus dans la liste de messages prédéfinis du menu déroulant
(liste non éditable). La zone ‘Remarques’ est facultative.

=> Cliquer sur le bouton ‘Continuer’.
La demande disparait alors du tableau des demandes.
Lorsqu’une demande de copie d’article est refusée par la bibliothéque fournisseuse pour cause de

= références fausses
= références incomplétes

la demande n’est pas acheminée automatiquement vers la prochaine bibliothéque fournisseuse. En
effet toutes les demandes de PEB sont dans ce cas annulées et la demande passe dans le statut
‘Demande rejetée’. Suite a cette annulation, la mention ‘ILL Agent, automatically refused’
apparait dans la zone ‘Remarques’ de la partie ‘Historique des documents capturés sur les
catalogues RERO’ de I’Historique des modifications de la demande :

5 17.02.11 11:10 Demande rejetée  [frc] Bruno Patrizia

Historique des documents capturés sur les catalogues RERO

Ordre  Bibliothéque Demandéle Remarques Statut Répondu le réservation Remarques
1 [frc] frbcuc :{:[lJ]g.‘ll HZ?E‘,’”
5 [ge149] geheg 17.02.11 17.02.11 ILL Agent, automatically
- 11:10 11:10 refused

17.02.11 17.02.11 ILL Agent, automatically
3 llaci]labeud 4335 11:10 refused

17.02.11 17.02.11 ILL Agent, automatically
4 [siclvsbovs 44340 11010 refused

Liste des documents capturés épuiséel

Historique des notifications au lecteur

Aucune notification envoyée.
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Dans les autres situations, la demande de copie suivante dans la liste des états de collection
capturés est sélectionnée, s’il y en a une, et une demande est envoyée automatiquement a la
bibliotheque correspondante.

5.5 Envoi de la demande de copie

Une fois que I’article commandé en copie est prét a étre envoyé, il faut y joindre le bon de commande.
Si celui-ci a été modifié depuis la réception de la demande, il est alors nécessaire de le réimprimer.

L’envoi de la copie s’effectue comme suit :
=>» Aller dans le menu ‘Filtrer selon’ et sélectionner le statut ‘Document commandé’.

=>» Cocher la demande de copies a envoyer.

o

= Cliquer sur ’icone Changer le statut

ATTENTION ! Il est déconseillé d’utiliser la fonction ‘Changer le statut’
pour modifier simultanément plusieurs demandes sélectionnées.
Dans ce cas, il est en effet fortement recommandé d’utiliser la
procédure de TRAITEMENT PAR LOT (voir chap. 17).

L’écran suivant apparait :

<2 hitp:{fshiva.rero.ch - Changer le statut d'une ou plusieurs demandes - Microsoft I... g@@

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

Changer le statut des demandes suivantes [1):

Mo Statut Type
00115397 Document commandg P

MNouveau

statut Sélectionner un statut

Remarque

[JForcer le nouveau statut "Document recu en retour” si nécessaire

ﬂ;‘] Terming B Internet

=>» Sélectionner le statut ‘Document envoyé’. La zone ‘Remarque’ est facultative.

=>» Cliquer sur le bouton ‘Changer’.

5.6 Réception des copies par la bibliotheque demandeuse

La bibliotheque qui a demandé les copies voit apparaitre dans le tableau des demandes ‘Document
envoyé¢’. Le prix indiqué doit étre vérifié en fonction, par exemple, des pages indiquées sur le bon de
commande joint aux copies.

La démarche a suivre est la suivante pour les copies regues :

= Aller dans le menu ‘Filtrer selon’ et sélectionner le statut ‘Document envoyé’.

47

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 RERO

=>» Choisir la demande.

*

=>» Cliquer sur le bouton Changer le statut

ATTENTION ! Il est déconseillé d’utiliser la fonction ‘Changer le statut’
pour modifier simultanément plusieurs demandes sélectionnées.
Dans ce cas, il est en effet fortement recommandé d’utiliser la
procédure de TRAITEMENT PAR LOT (voir chap. 17).

L’écran suivant apparait :

2N http:#/shiva.rero.ch - Changer le statut d'une ou plusieurs demandes - M... g@g|
Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Outls 7

Liens | e

Changer le statut des demandes suivantes [1):

Mo Statut Type
00116002 Document envoye P

Mouveau statut | Sélectionner un statut v

Remarque

[ Annuler ] [ Changer ]

@:I Tetminé ® Internet

= Choisir le nouveau statut ‘Lecteur avisé: doc. a retirer’. La zone ‘Remarque’
facultative.

=>» Cliquer sur le bouton ‘Changer’.

Un avis au lecteur est alors généré.

Le statut de la demande change en ‘Demande close’ dans le tableau des demandes. La demande est
terminée, et elle est close et archivée automatiquement dés le changement de statut ‘Lecteur avisé:

doc. a retirer’.

5.7 Envoi de I’avis au lecteur

Un avis au lecteur est généré, selon 1’option qu’il a choisie :
= par e-mail
= par poste

= par téléphone

Ces deux derniéres options (poste et téléphone) générent un avis a imprimer.
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Le programme affiche ensuite un récapitulatif des différentes actions. Un nouvel écran détaille les avis
générés et/ou envoyés par e-mail :

-2l Détail des avis pénérés - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils  ? Liens "

Continuer

woir et imprimer le fichier PDF

GerAdobe

Reader 7 (Requiert Adobe® Reader®)

Détail des avis générés etfou envoyes par courriel,

Courriel 0 courriel(s) envoye(s) avec succés
ALcune erreur

Avis par poste 1 avis dans le fichier PDF
Alcune erreur

Avis par téléphone 0 avis dans le fichier PDF
AlUcUne erreur

Ej E 0 Inkernet

En cliquant sur le lien “Voir et imprimer le fichier PDF’, il est possible d’imprimer I’avis au lecteur.
= Cliquer sur ‘Continuer’.

La demande est close et archivée automatiquement.

5.8 Cheminement d’'une demande de copie d’article pour bibliotheques
demandeuses (requester) et fournisseuses (responder).

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

2. Une fois les documents capturés, la demande a le statut ‘En circulation’ pour la
bibliotheque 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’ auprés de la bibliothéque fournisseuse et ‘En traitement’
aupres de la bibliothéque demandeuse.

5. Une fois le document envoyé, la bibliothéque fournisseuse change le statut de la demande en
‘Document envoyé’, ce qui entraine également son archivage automatique. Du c6té de la
bibliothéque demandeuse, la demande passe simplement en statut ‘Document envoyé’, sans
archivage.

6. Lorsque la bibliothéque demandeuse recoit les copies, elle change le statut de la demande en
‘Document re¢u’ ce qui a pour effet de I’archiver (statut ‘Demande close”).
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6. Comment clore une demande

Une demande peut étre close pour différentes raisons, le document pouvant étre :

= non retiré par le lecteur
= enprét

= enreliure

= en traitement

= exclu du prét

= existe dans le catalogue RERO de I’institution
" mangue au rayon

= n’existe pas en Suisse
*  non possédé

= pas encore disponible

= pas regu

= perdu

= référence fausse

= référence incompléte

= autres...

Il faut alors :
=>» Cliquer sur le numéro de la demande dans le tableau des demandes.
= Aller dans le menu ‘Prochaine action’ en bas du formulaire de demande.
=>» Sélectionner ‘Clore la demande en avisant le lecteur’.
=>» Cliquer sur ‘Continuer’.

L’écran suivant apparait :

A hitp:Jishiva.rero.ch - Clore une demande - Microsoft Internet Explorer

Fichier Edtion  Affichage  Favoris  Outls 7 Liens v

Clore la demande 00116606

Messages prédéfinis | Sélectionner un message prédéfini v

Langue Frangais
Message
MNombre de caractéres restants: 500
Type de contact O Courrier
® E-mail

Remargues

Annuler Clore

&] Terming ® Internet

Il faut sélectionner un message dans la zone des messages prédéfinis. Celui-ci s’affiche dans la zone
‘Message’ et peut étre modifié si nécessaire (par exemple avec la date du prét). La zone ‘Remarques’ est
facultative.

=>» Cliquer ensuite sur le bouton ‘Clore’.
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Un nouvel écran s’affiche indiquant qu’un e-mail a été envoyé au lecteur :

Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Outils 7 Liens ** "

Caontinuer

Deétail des avis envoyés par courriel,

Courriel 1 courriel{s) envoyé(s) avec succés
Aucune erreur

@ Tetming 4 Internet

W/Ref. : [2010034612Z] WYER, Jean-Bernard
Chére lectrice, cher lecteur,

Votre demande no 00116606 M du 31.12.05 pour la référence suivante:

— huteur: Le Mougl, Jean-Frangois
- Titre: Les 36 eskimos de 1'ile sux mouettes / Jean-Frangois Le Mougl

n'a pu étre zatisfaite pour la raison suivante:
L'ouvrage est en reliure.

Wotre bibliothécgue

Médiathégque Valai=s

Frét entre bibliothégques
Fue des Wergers 9

Case postale 182

1951 3Zion

0z7 606 45 50

Selon l'option choisie, par ex. courrier, le bibliothécaire peut afficher et imprimer le fichier PDF de l'avis et
I'envoyer par la poste :

<} http:#/shiva.rero.ch - Impression des notifications - Microsoft ...

Fichier Edition  Affichage  Favaris  Oukls  ? Lisrs g

Continuer

woir et imprimer e fichier PDF

Get Adobe
ﬁ (Requiert Adobe® Reader®)

Il v 3 une seule demande 3 imprimer.

@j Terminé  Internet

La demande close disparait alors du tableau des lecteurs et apparait dans le tableau des demandes archivées
avec le statut ‘Demande close’ (en bleu).
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7. Annulation aupres de la bibliotheque fournisseuse
d'une demande de prét en circulation

Lorsque I’on a capturé un ou plusieurs document(s) et que la demande se trouve dans le statut ‘En
circulation’ la demande de prét en cours peut alors étre annulée auprés de la bibliothéque fournisseuse. Par
contre, lorsque la demande est dans le statut ‘En traitement’ et que la bibliothéque fournisseuse a déja
imprimé le bon de commande, cette demande ne peut plus étre annulée.

La procédure a suivre pour annuler une demande de prét en circulation est la suivante :

=>» Dans le tableau des demandes des lecteurs, cocher la demande de prét ayant le statut ‘En
circulation’.

=
= Cliquer sur =~= Capturer.

L’écran suivant apparait :

<2 hitp://shiva.rero.ch - Capture de documents - Microsoft Internet Explorer
Fichier Edtion  Affichage  Faveris  Outls 7 Lies ® A

Capture de documents pour la demande 00116434

Documents déja capturés

Remarques

Bibliothéque  Demandé Répondu
ordre B o Remarques Statut o

Annuler |a
lacl 29.09.05 -~
q - =) demande en o
UM& 16524 13:47 circulation

Annuler la
ey R =) demande en IS
WC 695 NOZ  13:47 ~ attente

2

[ Capturer de nouveaux documents 1

&] Terming ® Tnesrmet

=>» Cliquer sur le bouton “= pour annuler la demande en circulation correspondante.

La demande de prét est automatiquement annulée pour le ou les exemplaire(s) sélectionné(s) et a le statut
‘Demande annulée’ (en rouge) :

4 hitp: Hshiva.rero.ch - Capture de documents - Microsoft Internet Explorer

Fichier Edtion Affichage Favors Outls 7 Liens >

Capture de documents pour la demande 00116434

Documents déja capturés

ordre Bibliothéque  Demandé o\ opgies Statut Répondu oo arques
et G le le
lact 31.12.05 .
PO S £t ) Demande annulée 4
annuler la
gsl40  31.12.05 -
2 (=) (= demande en (O]
WC 695 NOZ  16:27 CEEIED)
I Capturer de nouveaux documents 1

&] Terming B Internet

=>» Cliquer sur ‘Continuer’.

La demande aura alors le statut ‘Demande rejetée’ (en rouge) dans le tableau des demandes des lecteurs si
toutes les autres sélections d’exemplaires ont été annulées ou s’il n’y en a pas d’autres. Sinon, la demande
garde le statut ‘En circulation’.
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8. Capture de nouveaux documents

La capture de nouveaux documents est utile uniquement s’il n’y a pas de demande de prét en cours (statut

‘Validé’) ou si la demande est dans le statut ‘Demande rejetée’.

Pour capturer de nouveaux documents dans le cadre d’une demande, il est nécessaire de suivre la procédure

suivante :

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

-
= Cliquer sur == Capturer.

L’écran suivant apparait :

Documents déja capturés

Capture de documents pour la demande 00489888

Ordre Bibéitog;étgue Demandé le Remarques Statut Répluendu Remarques
111 -
ol BAM o) IS 0
[ Capturer de nouveaux documents ]
[ Annuler ] [ Continuer ] [ Editer ]
. ¢ >
=>» Cliquer sur ‘Capturer de nouveaux documents’.
b4 : s
L’écran suivant apparait :
Capture de documents pour la demande 00489888
Documents déja capturés
ordre  Bibliothéque Demandéle  Remarques Statut Répondule  Remarques
1 Mv/M*gleJ}l}\}Cou al 28.01.11 15:32 (-) j Annuler la demande en circulation -y

Documents pour la référence no RERO R281397060 trouvés sur les catalogues RERO

Site Bibliothéque Statut Cote(s) Ordre j
- _
GE gelll Disponible - prét standard MV/gIFLiUIRg'\éGCé); al Aucun #) (=

UMA 60149

820"11/14"(001) AuCUn =

VD lact En prét jusqu'au 11.03.11

Remarques

Utilisez le bouten (# pour sélectionner les documents & capturer.

Annuler ] [ Continuer ] [ Editer ]

Une demande de réservation sera faite automatiquement pour chaque ouvrage sélectionné en prét.

= Ajouter les nouveaux documents a capturer a I’aide du signe

=>» Cliquer sur ‘Continuer’.

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

+

Se reporter également aux points 4.5 Capture des exemplaires dans RERO et 5.2 Capture des états de

collection dans RERO.
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9. Rappel pour une monographie

Principe général :
Les bibliotheques RERO traitent les rappels et les prolongations directement dans Virtua.

Cas particuliers :
- Les fonctionnalités «rappels» et «prolongations» d’ILL RERO sont destinées aux
bibliothéques qui n’ont pas encore de systéme informatisé.
- Les bibliothéques RERO qui n’ont pas encore informatisé le prét sous Virtua peuvent avoir
recours temporairement a la fonctionnalité « rappels » d’ILL RERO.

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

Le qualificatif du statut ne blogue pas la demande dans un statut particulier mais donne juste une information
supplémentaire. Une demande peut par exemple étre dans le statut ‘Lecteur avisé’ avec le qualificatif
‘Rappel (1)’. Toutes les fonctions, comme le changement de statut, sont possibles.

Les filtres par statut sélectionnent toujours les demandes avec un qualificatif. Des demandes en Rappel
peuvent ainsi apparaitre dans la liste des demandes ayant le statut ‘Document recu’.

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

Les rappels sont ainsi clairement numérotés, (1) pour le premier, (2) pour le deuxieme 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
éventuelles transmises lors de I'envoi du rappel.

9.1 Transmettre un nouveau rappel

La demande doit étre impérativement dans 1’un des statuts suivants pour que le rappel soit possible :

e Document envoyé
e Document recu

Les étapes pour transmettre un rappel sont les suivantes :

=>» Sur la page des demandes des bibliothéques, cliquer sur le numéro de la demande pour
I’afficher.

=> Sélectionner la fonction ‘Envoyer un nouveau rappel’ dans le menu ‘Prochaine
action’.

=>» Cliquer sur le bouton ‘Continuer’.
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Une nouvelle page permet d’envoyer le rappel. Cette page contient deux zones distinctes : ‘Rappels
précédents’ et ‘Nouveau rappel’ :

) http:Hshiva.rero.ch - Nouveau rappel - Microsoft Internet Explorer E@E|

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 Liens > | g

Nouveau rappel
pour la demande no 00107899

Rappels précédents
Date Statut Remarques

05.01.05 18:24 Rappel (1) ()

MNouveau rappel

Avis [Javiser par e-mail la bibliothéque: BCU/Darigny

Remarques

Annuler Envoyer

@;’] Terming ® Internet

1. Lapremiere zone contient la liste des rappels précédents.

2. La seconde permet d’envoyer le nouveau rappel avec une zone de remarques facultative
destinée a la bibliothéque demandeuse. L’option ‘Aviser par e-mail la bibliotheque :
<...>’ permet d’envoyer un rappel par e-mail a la bibliotheque demandeuse ; elle est
automatiquement cochée dés le 3° rappel.

Pour envoyer le rappel, cliquer sur le bouton ‘Envoyer’.
Pour annuler et revenir sur la page des demandes des bibliothéques, cliquer sur le bouton ‘Annuler’.

Une fois le rappel envoyé, la demande aura, pour I’exemple ci-dessus, le qualificatif ‘Rappel (2)’.

9.2 Clore un rappel

Le rappel peut étre clos uniguement par la bibliothéque fournisseuse. Cette opération est facultative
mais peut étre utile si le rappel doit étre annulé de maniere explicite. Pour clore le rappel, les étapes
suivantes sont nécessaires :

=> Sur la page des demandes des bibliothéques, cliquer sur le numéro de la demande pour
I’afficher.

=>» Sélectionner la fonction ‘Clore le rappel’ dans le menu ‘Prochaine action’.
=> Cliquer sur le bouton ‘Continuer’.

La demande perd son qualificatif et se retrouve a nouveau dans un des statuts suivants : ‘Document
envoyé’ ou ‘Document regu’.

La bibliothéque demandeuse peut aviser le lecteur avec le 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 celui-ci ait été
effectué par la bibliothéque demandeuse ou par la bibliothéque fournisseuse.
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10.

Prolongation du prét d’'une monographie

Principe général :

Les bibliotheques RERO traitent les rappels et les prolongations directement dans Virtua.

Cas particulier :

Les fonctionnalités « rappels» et «prolongations» d’ILL RERO sont destinées aux
bibliothéques qui n’ont pas encore de systéme informatisé.

Les bibliotheques RERO qui n’ont pas encore informatisé le prét sous Virtua peuvent avoir
recours temporairement a la fonctionnalité « prolongations » d’ILL RERO.

10.1 Demande de prolongation

La gestion des demandes de prolongations via ILL RERO se fait en qualifiant le statut de la demande.
Le qualificatif du statut ne bloque pas la demande dans un statut particulier mais donne juste une
information supplémentaire. Une demande peut par exemple étre dans le statut ‘Lecteur avisé’ avec le
qualificatif ‘Prolongation (1)’. Toutes les fonctions, comme le changement de statut, sont possibles.

Les filtres par statut sélectionnent également les demandes avec qualificatif. Les demandes en
Prolongation peuvent ainsi apparaitre dans la liste des demandes avec le statut ‘Lecteur avise’
comme filtre.
Les qualificatifs des prolongations sont :

= Prolongation (1), Prolongation (2)

= Prolongation acceptée

= Prolongation refusée

Les demandes de prolongation sont ainsi clairement numérotées : (1) pour la premiére et (2) pour la
deuxieme. Leur nombre est limité a deux par demande comme dans Virtua.

La demande doit étre impérativement dans 1’un des statuts suivants pour que la prolongation soit
possible :

= Document envoyé
= Document regu
= Lecteur avisé

Pour faire une demande de prolongation, il est nécessaire, & partir de la page des demandes des
lecteurs, de suivre les étapes suivantes :

=> Cliquer sur le numéro de demande souhaité.

= Sélectionner la fonction ‘Envoyer une nouvelle prolongation’ dans le menu local
‘Prochaine action’.

=> Cliquer sur le bouton ‘Continuer’.
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Une nouvelle page permet d’envoyer la demande de prolongation. Cette page contient 2 zones
distinctes : ‘Demandes précédentes’ et ‘Nouvelle demande’ :

A Nouvelle demande de prolongation - Microsoft Internet Explorer [ZI[E|E|

Fichir  Edition  Affichage  Favoris  Outls 2 Liens * |’,'

Nouvelle demande de prolongation
pour la demande no 00116611

Demandes précédentes
Date Statut Remarques

02.01.06 16:40 Prolongation (1) (-1
03.01.06 16:42 Prolongation acceptée (-)

Nouvelle demande

Remarques

Annuler Envoyer

@] Terming ® Internet

La premiére zone contient la liste des demandes précédentes et les réponses éventuelles.
La seconde permet d’envoyer la nouvelle demande avec une remarque facultative destinée a la
bibliotheque fournisseuse.
Pour envoyer la demande :
=> Cliquer sur le bouton ‘Envoyer’.
Pour annuler et revenir sur la page des demandes des lecteurs :

=> Cliquer sur le bouton ‘Annuler’.

Une fois la nouvelle demande de prolongation envoyée, le statut de la demande aura, pour I’exemple
ci-dessus, le qualificatif ‘Prolongation (2)’.

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 :

3 hitp:/fshiva.rero.ch - Historiques des mutations - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7 liens *  /n
Creéation 02.01.06 16:37 Traite 03.01.2006 ~
Derniére modification 03.01.06 17:04 Comptabilisé Pas encore comptabilisg
Statut actuel Prolongation (2)

Historique des modifications
Date Statut ... effectué par Remargues
1 02.01.0616:27 Mouveau [sic] Sebastian Steiner
2 03.01.06 16:38 En drculation [sic] Sebastian Steiner
3 02.01.06 16:29 En traitement [lacl] Beatrice Kamber Thiocone
4 03.01.06 16:39 Document envoye [lacl] Beatrice Kamber Thiocone
5 02.01.06 16:40 Document recu [sic] Sebastian Steiner
6 03.01.06 16:40 Prolongation (1) [sic] Sebastian Steiner
7 02.01.06 16:42 Prolongation acceptée  [lacl] Beatrice Kamber Thiocone
8 03.01.06 17:04 Prolongation (2) [sic] Sebastian Steiner
v
&) Terming & Internet

L’historique liste les qualificatifs de statut de fagon différente que les statuts eux-mémes. Les
qualificatifs sont en effet décalés sur la droite pour mieux les repérer, la colonne ‘Remarques’
contenant quant a elle les remarques éventuelles ajoutées lors de I’envoi ou jointes a la réponse.
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10.2 Répondre a une demande de prolongation

La bibliotheque fournisseuse — et uniquement elle — peut répondre a une demande de prolongation.
Elle utilise le filtre ‘Prolongation’ ou la commande ‘Résumé par statut’ pour découvrir les
demandes de prolongation en cours.

Pour répondre a une demande de prolongation, il est nécessaire de suivre les étapes suivantes :

2>

>

Cliquer sur le bouton ‘Continuer’.

Sur la page des Demandes des bibliothéques, cliquer sur le numéro de demande
souhaité.

Sélectionner la fonction ‘Répondre & la demande de prolongation’ dans le menu
‘Prochaine action’.

Une nouvelle page permet de répondre a la demande de prolongation. Cette page contient 3 zones
distinctes : ‘Demandes précédentes’, ‘Détails du document en prét’ et ‘Réponse’.

Fichier Edition Affichage Favoris  Outls 7

Liens

»

<l Répondre 4 la demande de prolongation - Microsoft Internet Explorer, E@E

7
"

Demande de prolongation

pour la demande no 00110989

Demandes précédentes
Date Statut

06.01.05 14:29 Prolongation (1) {-)

Remarques

Détails du document en prét
Code a barre

du document 1094302559

Date du prét |05.12.2004
Date

d'échéance du
prét

03.01.2005

Cote TWA 57133

2e cote 949.71

Date d'envoi 06.12.2004

[ Capturer la nouvelle date d'échéance

10

Mettre 3 jour les dates

]

Réponse

Remarques

[(annuler | [CAccepter | [ Refuser |

@_1 Terminé

8 Internst

1. La premiére zone contient la liste des demandes précédentes triées par date et les réponses
éventuelles.

2. La deuxieme contient le détail de I’exemplaire prété et un message s’il y a une ou plusieurs
réservations en cours et valides dans le systeme de prét Virtua.

3. La troisieme permet d’accepter ou de refuser la prolongation en spécifiant une remarque

facultative destinée a la bibliotheque demandeuse.

Si la prolongation est acceptée la demande aura la qualificatif ‘Prolongation acceptee’, si elle est
refusée, ‘Prolongation refusée’.

Lorsque la demande de prolongation est acceptée, la date d’échéance est capturée dans le Systeme
Virtua et apparait dans la réponse. Il suffit de cliquer sur le bouton ‘Capturer la nouvelle date

d’échéance’.
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10.3 Clore une demande de prolongation

La demande de prolongation peut étre close uniquement par la bibliotheque demandeuse, et ceci quel
que soit le qualificatif de la demande. Pour clore la demande de prolongation, les étapes suivantes sont

nécessaires :

Sur la page des demandes des lecteurs :
=>» Cliquer sur le numéro de demande souhaité.
=> Sélectionner la fonction ‘Clore la prolongation’ dans le menu ‘Prochaine action’.
=> 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’ :

3 Nouvel avis au lecteur - Microsoft Internet Explorer g@gl

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outlls 7 Liens ™ ;','

Mouvel avis au lecteur pour la demande no 00116612

Messages prédefinis | Prolongation refusée v
Langue |Frangais %
Message Nous wous =signalons que nous ne pourrons pas prolonger le

prét du document et vous demwandons de bien vouloir le
restitusr au plus tard & la date d'échéance.

Mombre de caractéres restants: |S00

Type de contact @& courrier
CIE-Mail

Annuler Envoyer

ﬁ;‘] Terming B Internet

La demande perd son qualificatif et revient dans le statut ‘Lecteur avisé’.

Note : la demande perd également son qualificatif lors de tout changement de statut, que celui-ci soit
effectué par la bibliothéque demandeuse ou par la bibliothéque fournisseuse.
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11. Historigue des modifications

L’historique des modifications des demandes des lecteurs et des bibliothéques peut étre consulté a partir du
tableau des demandes :

0.ch - Demandes des lecteurs - Microsoft Internet Explorer

Fichier  Edition  Affichage  Favors  Outils 7 Liens >
Suzanne Kaufmann [1ac2] labeur ill rero 22.0%,2008 10113
> Menu éide | Accusil | Demandes des lecteurs | Demandes des biblisthéques | Services | Catalogue collectif > Quitter <
> Demandes des lecteurs Nouvelle | Résume par statut | % Traitement par ot | Archives
Recherche de dans |Mumérs ¥ £t [IFiltrer selon | Inchangé depuis 1 mois v
Demandes par page |10 Navigation 1€ <€ Page 21/23 » 1
« ot e
Réactualiser Communiguer Capturer Changer le statut Woir Mhistorique 227 demandes
] =N°  =Type SLecteur ouRemarques =Code =Crééele & Modifice le = Statut
[] & 00160254 (m) Gesseney, Christophe 2090205972 20.10.05 04.11.05 10:47 Lectsur aviss
[] & 00162471 (m) Clerc, Pisrre-Alain 2080200138 03.11.05 03.110511:17  Localisation au CCS
[] & 00158314 M Jearneret,dlexandre 2090205758 06.10.05 01.1105 13:44 Documert retouré [a=8]
[] & 00158315 M Jearneret, Alexandre 2090205758 06.10.05 01.11.05 13:44 Documert retoums [a=8]
[ & 00154848 M Bazzanella, Sylvie 2090152759 14.09.05 25.10.05 10:57 Document retournd [g=140]
[ & 00158015 M Bazzanella, Sylvie 2090152759 05.10.05 20.1005 10:39 Doeument retoumd [1a70]
[ & 00158710 ™ Morard, Mélodie 2090196509 10.10.05 19.10.05 03:14 Document retourné [ge140]
[] & 00158230 (m) Oberson Fournier, Sylvie 2090156510 06.10.05 17.10.05 15:49 Lacteur aviss
[ & 00156717 M Bazzanella, Sylvie 2050152753 26.09.05 14.100510:59  Demande dose [ge3]
[] & 00151538 M  Grimmer, Elisabsth 2050184845 24.08.05 12.10.05 12:03 Document retourné [poc]
&1 B Internet

Pour visualiser les différents changements d’une demande, il faut :

=>» Cocher la demande souhaitée dans le tableau des demandes.

= Cliquer sur le bouton <® Voir ’historique.

L’écran suivant, qui décrit tous les changements liés a la demande, s’affiche :

3 hitp:fishiva.rero.ch - Historigues des mutations - Microsoft Internet Explorer.

Fichier Edtion  Affichage  Favoris  Outls 7 Liers o

Demande N°00156717

>> Modifications  >> Document capturé > Notifications au lecteur = Communications > Facturation

Lecteur [2090152759] Bazzanella, Sylvie
Création 26.00.05 16:05 Derniére modification 14.10.05 10:59

Statut actuel Demande close

Historique des modifications

Date Statut ... effectué par Remarques
1 26.09.05 16:05 Mouveau [lac2] Sylvie Bazzanella
2 26.09.05 16:05 En drculation [lac2] Sylvie Bazzanella
2 27.09.0508:23 En traitement [ge3] Micheline Wenger
4 27.09.0509:32 Document envoye [ge3] Micheline Wenger
5 30.09.05 14:27 Lecteur avise [lac2] Sylvie Bazzanella

6 03.10.0509:01 Document retourné rec  [ge3] Micheline Wenger
7 03.10.0509:01 Demande close [ge3] Micheline Wenger
8 03.10.0509:01 Demande archivée [ge3] Micheline Wenger

9 14.10.0510:59 Demande deésarchivée  [lac2] Sylvie Bazzanella

&] Terming ® Internet

La liste des informations affichées sur la page comprend les éléments suivants: zone de résumé,
modifications (historique des changements de statuts), documents capturés, notifications au lecteur,
communications.
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11.1 Zone de résumé

Lecteur [2090152759] Bazzanella, Sylvie
Création 26.09.05 16:05 Derniére modification 14.10.05 10:59

Statut actuel Demande close

La zone de résumé affiche les données générales liées a la demande (lecteur, date de la création et de
la derniére modification, statut actuel).

11.2 Historique des modifications (changements de statut)

Historique des madifications

Date Statut ... effectué par Remarques
1 26.09.05 16:05 Mouveau [lac2] Sylvie Bazzanella
2 26.09.05 16:05 En circulation [lac2] Sylvie Bazzanella
3 27.09.0503:33 En traitement [ge3] Micheline Wenger
4 27.09.05 09:32 Document envoyé [ge3] Micheline Wwenger
S 30.09.05 1427 Lecteur avisé [lac2] Sylvie Bazzanella

§ 03,1005 09:01 Document retourné recu [ge3] Micheline Wenger
7 03.10.0509:01 Demande close [0e3] Micheline Wwenger
2 03.10.0509:.01 Demande archivée [ge3]1 Micheline Wwenger

9 14.10.05 10:59 Demande désarchivée [lac2] Sylvie Bazzanella

L’“Historique des modifications’ (changements de statuts) indique :

= [es dates des changements

= les différents statuts pris par la demande au cours des changements effectués

= e code RP de la bibliothéque (s’il existe), le prénom et le nom du bibliothécaire
ayant effectué la modification

= les remarques éventuelles spécifiées lors des changements

11.3 Historique des documents captureés

4 10.08.10 11:08 Document envoyé [gep] Nati Salvado

5 12.08.10 13:47 Lecteur avisé [lac1] Alegria Ribeiro

Historique des documents capturés sur les catalogues RERO

Ordre Bibliothéque D""}g“"é Remarques Statut Re"l‘é"d“ rés:;’vz‘“o" Remarques
/ {gep] 220710  Mercidenous Demande  10.08.10 !
gevbge 10:52 le réserver honorée  11:08

Détails du document capturé

Code a barre du document 1061078949 Cote BGE Zt 4830/78
Date du prét 10.08.2010 2e cote
Date d'échéance du prét 07.09.2010 Dépot GE BGE : Magasin 3

Date d'envoi 10.08.2010 Bon de commande Imprimé

Note: La date d'envoi est utilisée pour la sélection de I'export pour la facturation des bibliothéques Responder aux bibliotheques
Requester.

Historique des notifications au lecteur

Date Agent Message

L’“Historique des documents capturés sur les catalogues RERO’ indique :

= la liste des documents capturés
= |es détails du document capturé fourni par la bibliotheque
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11.4 Historique des notifications au lecteur

Historique des notifications au lecteur

Date Agent Message

30.09.05 14:27  E-Mail Ayis au lecteur: Document a refirer

L’“Historique des notifications au lecteur’ indique :

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

11.5 Historique des communications

Historique des communications entre bibliothéques

Envoyée le Luele Envoyée/Recue Sujet
14.10.05 11:01 MNon Envoyée 3 ge3 156717

L’‘Historique des communications entre bibliothéques’ indique :

= Jes dates d’envoi

= ladate a laquelle la communication a été lue
= e statut envoyé/regu

= |e sujet de la communication

11.6 Historique de la facturation

Facturation Comptabhilisé: montant et date Facturé

Facturé par RERQ

a BOU/Riponne 2.00, le 26.09.2005 05.01.2006

Facturé par Bibl. Conservatoire & Jardin botaniques o a .
a BCL/Riponne Montant non défini, pas encore traité, Au début de chague maois,

L’‘Historique de la facturation’ se compose de 2 zones distinctes contenant la date et le montant
comptabilisé ainsi que la date de facturation :

= la zone bleue concerne la facturation RERO envoyee 2 fois par an (janvier et
juillet)

= la zone grise concerne la facturation de la bibliotheque fournisseuse a la
bibliotheque demandeuse

En ce qui concerne la facturation RERO, la mention ‘Au début d’un semestre’ signifie qu’aucune
facture n’a encore été envoyée, car la prochaine échéance n’a pas encore été atteinte (31 juin ou 31
décembre) ou que le montant total a facturer lors de la précédente période de facturation était inférieur
a Frs. 20.00.

Pour la partie grisée concernant la facturation par les bibliothéques, la pratique est similaire avec la
présence, le cas échéant, de I’indication ‘Au début de chaque mois’.
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12. Communications entre bibliotheques

Les communications entre bibliotheques demandeuses et fournisseuses sont liées a une demande de prét ; il
ne s’agit pas, dans ce cas précis, d’une communication entre la bibliothéque et le lecteur qui se fait par e-
mail. Elles permettent aux bibliothéques d'échanger, par le biais d'un message, toute remarque concernant

I’exécution d’une demande.

Les communications entre bibliothéques s’affichent dans le tableau des demandes des lecteurs et dans celui
des demandes des bibliothéques sous la forme d’un message : ‘<...> nouvelle(s) communication(s)’.

Cette valeur est affichée sur la droite du tableau, au-dessus de la liste des demandes :

17 demandes

1 nouvelleis) communicationis)

© o oo @
Réactualiser Communiguer Capturer Changer le statut Voir I'historique
O =ne =type  Shedwren sco G
[] & 00116613 M*  WYER, Jean-Bernard 2010034612 04.01.06
[] & 00116612 M WYER, Jean-Bernard 2010034612 04.01.06
[] & 001116391 M MORARD, Emilie 2010018534 07.12.04
[] & 00116611 M WYER, Jean-Bernard 2010034612 03.01.06
[] & 00116610 M WYER, Jean-Bernard 2010034612 03.01.06
[] & 00116434 ™ SCHERTEMLEIB, Ariane 2010020784 06.01.05
[[1 & 00116609 {p) WYER, Jean-Bernard 2010034612 31.12.05
[1 & 00116608 M WYER, Jean-Bernard 2010034612 31.12.05
[[1 & 00116600 M (-} 22.12.05
[1 & 00116500 M MUELLER, Daniel 2010004345 30.08.05
@Term\né

= Maodifiée le

04.01.06
11:05
04.01.06
10:21
04.01.06
09:22
02.01.06
17:04
03.01.06
16:35
31.12.05
16:35
3l.12.05
16:09
31.12.05
14:54
20.12.05
17:23
27.12.05
18:42

Statut
En circulation [frc]
Document recu [lacl]
Lecteur avisé [nev]

Prolongation {2) [lacl]

Prolongation acceptée
[lac1]

Demande rejetes
MNouveau
MNouveau

Condition acceptee [lacl]

En traitement (R} [lacl]

@ Internet

—

Afin de pouvoir consulter la communication et y répondre :

=>» Sélectionner dans le menu déroulant ‘Filtrer selon’, le filtre ‘Nouvelles communications’.

=>» Cliquer sur bouton ‘Rechercher’.

=>» Cocher une demande.

=>» Cliquer sur le bouton ot Communiquer.

NOTE : Il arrive que le nombre de nouvelles communications qui s'affiche au-dessus de la
liste des demandes ou dans le résumé par statut soit supérieur a zéro, et que la liste
des demandes s’affichant avec le filtre Nouvelles communications soit vide. Ceci
est normal et signifie qu’il s’agit en fait d’une demande déja archivée qui a fait

I’objet d’une nouvelle communication.

Il est possible d’accéder a cette ou ces demande(s) en utilisant la commande

Archives dans

bibliothéques :

> Demandes des lecteurs Nouvelle | Résumé par statut | # Traitement par Io
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Il faut ensuite choisir dans le menu la commande Résumé par statut pour obtenir
le détail du nombre de demandes par statut et le nombre de nouvelles

communications. Cliquer enfin sur le bouton

I'objet de nouvelles communications :

Statut Nb de demandes
Demande non close 10
Demande close 1886

Total 1896

Nouvelles communica

pour lister les demandes ayant fait

Une fois que lI'on a cliqué sur le bouton ‘Communiquer’ 1’écran suivant apparait (exemple de
communications a propos d’un probléme concernant le renvoi d’un livre), avec, le cas échéant, la liste des
communications précédentes concernant la méme demande :

2} http:/shiva.rero.ch - Communications pour une demande - Microsoft Internet Explorer E”E\rg|

Fichier  Edition

Affichage  Fawvoris  Oubils 7 Liens |".'

Communications pour la demande no 00101473

[(Mouvelle | [ continuer |

Envoyée le
05.01.05 14:04 06.01.05 13:41 Envoyée 4 gellS De retour chez wvous?
06.01.05 13:48 06.01.05 14:06 Recue de gell5 Re: De retour chez vous?

Reactualiser |3 liste

Lue le Envoyée/Recue Sujet

06.01.05 14:17 D6.01.05 16:22 Envoyee 3 gells Re: Re: De retour chez vous?
06.01.05 16:24 MNon

Recue de gellS Re: Re: Re: De retour chez vous?

&

a ° Internet

Pour répondre a la derniére communication, il faut :

=> Cliquer sur le sujet de la communication non lue (celle qui se trouve en bas de liste).

Une nouvelle fenétre s’affiche :

2 http://shiva.rero.ch - Re: Re: Re: De retour chez vous? - Microsoft Internet Explorer

Fichiet  Edition  Affichage Favoris  Outils 7 Liens

ES

EEI&)

0

De

A

Envoyée le
Lue le
Bibliothécaire
Sujet

Message

Sommunication pour la demande no 00101473

Fac. Lettres - Biblio. de francais [ge115]
Médiathéque Valais, Sion [sic]

06.01.05 16:24

05.01.06 10:03

Fabienne Silva [ge115]

Re: Re: Re: De retour chez vous?

Merci Je vais prendre note de mon coté pour approfondir 1a recherche Meilleures salutations

@ Terming

® nternet
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=>» Cliquer sur ‘Répondre’.

Un nouvel écran apparait :

http:fIshiva.rero.ch - Nouvelle communication - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 7

Mouvelle réponse pour la demande no 00101473

La communication originale était:

De Fac. Lettres - Biblio. de francais [gel115]
Envoyée le 06.01.05 16:24
Bibliothécaire Fabienne Silva [ge115]
Sujet Re: Re: Re: De retour chez vous?

Message MerciJe vais prendre note de mon coté pour approfondir la recherche Meilleures salutations

Réponse:
Sujet |Fe: Re: Re: Re: De retour chez vous?
Message
Nombre de caractéres restants:
@Terminé

0 Inkernet

=>» Remplir la zone ‘Message’.
=>» Cliquer sur ‘Envoyer’.
= Cliquer sur ‘Fermer’.

En réactualisant la liste, les données affichées sont remises a jour :

2 hitp:fishiva.rero.ch - Communications pour une demande - Microsoft Internet Expl.

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Qutils 7 Liens ** ,'
Communications pour la demande no 00101473
[ Nouvelle ] [ Continuer ]

Reactualiser la liste

Envoyée le
05.01.05 14:04
06.01.05 13:48
06.01.05 14:17
06.01.05 16:24
05.01.06 10:15

Lue le
06.01.05 13:41
06.01.05 14:06
06.01.05 16:23
05.01.06 10:03

Maon

Envoyée/fRecue
Enwoyée & gells
Recue de gells
Envoyée 2 gells
Recue de gells

Envoyée 2 gells

De
Re
Re
Re
Re

Sujet
retour chez vous?
¢ De retour chez wous?
' Re: De retour chez vous?
 Re: Re: De retour chez vous?

' Re: Re: Re: De retour chez vous?

@ http:ffshiva.rero.chicgi-binwebObjects{ILL woa/-55599) wo xbE

0 Inkernet

=>» Cliquer sur ‘Continuer’ pour revenir au tableau des demandes.
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La communication est visible dans I’historiqgue de la demande (voir chap. 11 Historique des

modifications).

Une autre possibilité pour consulter les communications liées a une demande est de passer par la zone
‘Prochaine action’ de la demande, ceci quel que soit son statut :

=>» Cliquer sur un numéro de demande dans le tableau des demandes des bibliothéques ou des

lecteurs.

=>» Dans la zone ‘Prochaine action’, sélectionner ‘Voir les communications entre

bibliotheques’.
=>» Cliquer sur ‘Continuer’.

L’écran des communications apparait :

2} http:/ishiva.rero.ch - Communications pour une demande - Microsoft... E'@'PE'
#

Fichier ~ Edition  Affichage Fawvoris  Outils 7

Mouvelle | [ Continuer |

Reactualiser la liste

Envoyée le Lue le Envoyée/Recue
06.01.06 10:52 Man Recue de sic

Communications pour la demande no 00116614

&

=>» Suivre ensuite la procédure décrite plus haut pour répondre a la communication.
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13. Comment déverrouiller une demande

Les demandes ILL 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 ILL 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

\ r . A
apreés la case qui permet de sélectionner ou non les demandes :

- @ |e cadenas noir ouvert signifie que la demande est éditable.

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

Il est possible de déverrouiller les demandes par le biais du menu ‘Services’, au bas de la page, dans la zone
‘Spécial’, cliquer sur ‘Demandes verrouillées’ :

Beatrice Kamber Thiocone [lac1] labcud ill réro 02.12.2010 10:51
> Menu Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Demandes des bibliothéques | Services | Catalogue collectif > Quitter <
Services

Paramétres

Statut des services du PEB (services Requester et Responder)

Bibliotheques
BCU/Dorigny
Biblioth&gues du Réseau RERO
Biblioth&gues hors du Réseau RERO

Statistiques / Export
Statistigues
Fichiers 3 télécharger
Détail de facturation ILL-rero pour une période donnée
Export des demandes des bibliothéques pour une période donnée

Export des bibliothéques

Demandes verrouillées ﬁ

Spécial

L’écran suivant apparait :

2 http:Hshiva.rera.ch - Demandes verrouillées - Microsoft Internet Explorer Qﬁlgl
Fichiet  Edition  Affichage  Favoris  Outls 7 Liens > 1','
Beatrice Kamber Thiocone [lacl] ill réro 45.01.2006 10156
labcud

= . p Demandes Demandes des . Catalogue .
Menu Aide | Accueil | des lecteurs | hibliothéques | Services | collectif = Quitter <
Demandes verrouillées
Il'y a 1 demande(s) verrouillée(s) par Beatrice Kamber Thiocone.,
Tout déverrouiller
@1 Terming # Internet

Le bouton ‘Tout déverrouiller’ permet de déverrouiller toutes les demandes verrouillées par I’utilisateur,
ceci pour toutes les sessions en cours.
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14. Archivage d’'une demande

Une demande est archivée automatiquement quand elle prend le statut de ‘Demande close’ (voir chap. 6
Comment clore une demande).

L’archivage manuel d’une demande est également possible a partir de la page d’édition de la demande, dans
le menu ‘Prochaine action’ :

=>» Sélectionner 1’action ‘Archiver la demande’ dans le menu ‘Prochaine action’.

=>» Cliquer sur ‘Continuer’.

L’écran suivant apparait :

2 http:Mshiva.rero.ch - Archivage de demandes - Microsoft Internet Explo. .. EI@‘El

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7

> e

Liens

Archiver la demande suivante:

No Statut Type
00110980 Document retourng M

Remarques

Annuler Archiver

&] Terming

& Internet

=>» Cliquer sur ‘Archiver’. La zone ‘Remarques’ est facultative.

La demande est archivée. Elle disparait du tableau des demandes des lecteurs. Elle peut étre consultée en
cliquant sur le lien ‘Archives’ dans le menu Demandes des lecteurs.

Une fois qu’elle a été archivée, il n’est plus possible de changer le statut d’une demande.
La demande peut également étre archivée manuellement de la maniére suivante :

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

=> Cliquer sur le bouton % Changer le statut.

L’écran suivant apparait :

-2 hitp:/ishiva.rera.ch - Changer le statut d'une ou plusieurs demandes - Micr... EIE'E‘
Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Qutils 2

> o
Liens T

Changer le statut des demandes suivantes (1):

No Statut Type
00112627 Document retourng M

MNouveau statut | Sélectionner un statut v

Remarque

&] Terming

& Internat
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=>» Sélectionner le statut ‘Demande archivée’. La zone ‘Remarque’ est facultative.
=>» Cliquer sur le bouton ‘Changer’.
11 est possible de consulter le ‘Résumé par statut’ des demandes archivées :
=>» Cliquer sur le lien ‘Archives’ dans les demandes des lecteurs ou des bibliotheques.
=> Puis cliquer sur le lien ‘Résumé par statut’.

L’écran suivant apparait :

Fichier ~ Edition  Affichage  Favaris  Outils 7 Liens "

Christian Mauraon [frc] frhcuc il réro 05.01.2006 11:52
= . . Demandes des Demandes des . Catalogue .

Menu side | Accueil | lecteurs ‘ bibliothéques | Services | collectif > Quitter <

Résumé des demandes archivées par statut et détail par date

Statut Nb de demandes Détail par date Nb de demandes
Demande non cose 155 Modifié depuis 7 jours 2
Demande dose 5829 Modifié depuis 1 mois z
Total 5984

Cliquer sur 2" pour sélectionner le filtre correspondant au statut

Retour

&) © Internet

La fonction ‘Résumé par statut’ permet d’avoir une vue d’ensemble chiffrée des demandes archivées.

La liste affichée est triée soit par statut (a gauche), soit par date (a droite) et indique le nombre de demandes

en regard de chaque statut. En cliquant sur la loupe , il est possible d’afficher les demandes
correspondant au statut souhaité ou au filtre concordant.

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.
Veuillez contacter ill.library@rero.ch si vous souhaitez accéder a 1’une de ces demandes, en précisant son
numéro.

En ce qui concerne les demandes restées dans le statut ‘lecteur avisé’, elles sont automatiquement archivées
au bout de 2 mois.
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15. Changement du numéro RERO ou conversion d’une
demande

11 est possible de changer le numéro RERO de la référence bibliographique d’une demande de monographie
ou de copie d’article.

Ce changement n’est possible que si aucun exemplaire n’est capturé pour la demande, c¢’est-a-dire lorsque la
demande se trouve dans un des statuts suivants :

= Nouveau

= Validé

=  Demande rejetée
15.1 Changement du numéro RERO d’une demande
La nouvelle demande doit correspondre au type de 1’ancienne demande ; il n’est pas possible, par
exemple, de donner la référence d’une notice de dépouillement pour une demande de monographie, et
inversement pour une demande de copie d’article de donner la référence d’une monographie.
Voici la procédure pour changer le numéro de référence RERO :

=>» Cliquer sur le numéro de la demande depuis le tableau des demandes des lecteurs.

=>» Entrer le numéro de la nouvelle référence (trouvée dans le Catalogue Collectif RERO).

=> Cliquer sur le bouton ‘Changer’.

Demande de monographie 0476763
Retour

Ll
4

>> Lecteur
» [2090153624] Petermann, Stéphane
=> Demande d'ouvrage

Auteur Herrera Petere, José

Titre De I'Arve a Toléde / José Herrera Petere ; préf. de Georges Haldas ; [trad. par Willy Borgeaud et
Charles Mouchet]

Lien / Collection Jeune poésie 5
Lieu / Date Genéve : "Jeune Poésie”, 1954
Edition -

Chan 3 S ibliographique.
> No RERO (2077461 chat

Prix pour la bibliothéque Sera calculé par la bibliothéque Responder.

Convertit en demande hors RERO en capturant les références
Convertir en type (m) bibliographigues ci-dessus [type (m)]
Convertir en type M* | Convertit en demande de photocopies [type M*]

Si la référence est trouvée et qu’elle correspond, les références bibliographiques de la demande sont
automatiquement modifiées. Dans le cas contraire, un message d’erreur signale le probléme rencontré.
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Ces changements sont conservés sur la page de I’historique de la demande : la zone ‘Remarques’, dans
la partie ‘Historique des modifications’ indique quel genre de mutation a eu lieu ainsi que 1’ancienne
référence RERO.

Historigue des modifications

Date Statut ... effectué par Remarques

1 18.11.1010:19 Validé [lacl] Beéatrice Bourgeois

2 17.12.10 17:37 Validé [lacl] Beatrice Kamber Thiocone | old RERD #08564370 4 I

15.2 Conversion d’une demande avec référence RERO en demande hors RERO

Cette fonction est disponible directement depuis la page d’édition de la demande. La demande est
convertie dans le méme type de demande, soit demande de monographie, soit demande de copies
d’article.

La procédure pour effectuer la conversion d’une demande RERO en demande hors RERO est la

suivante :
=>» Cliquer sur le numéro de la demande depuis la liste des demandes des lecteurs.
= Dans le cas par exemple d’une demande de monographie de type ‘M’, il faut cliquer
sur le bouton ‘Convertir en type (m)’ pour convertir la demande dans RERO en
demande hors RERO :
-~
Demande de monographie 0477437
§ Retour 5
>> Lecteur
» [2095227422] Detrey, Claire-Lise
>> Demande d'ouvrage
Auteur Autrand, Frangoise
Titre Christine de Pizan : une femme en politique / Francoise Autrand
Lieu / Date [Paris] : Fayard, 2009
Edition -
Change le numéro RERO de la référence bibliographique.
RORERGY [RODS163588 Catalogue Collectif RERO
Prix pour la bibliothéque Sera calculé par la bibliothégque Responder.
= Convertit en demande hors RERO en capturant les références
> bibliographiques ci-dessus [type (m)]
Convertit en demande de photocopies [type M*]
Remarques @
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Les références bibliographiques sont copiées automatiquement dans les champs distincts, comme
précédemment :

Demande de monographie hors RERO 0477437

Retour

4
il

>> Lecteur

» [2095227422] Detrey, Claire-Lise

>»> Demande d'ouvrage hors RERO

Auteur |Autramd, Francoise |

Titre |Chr|st|ne de Pizan : une femme &n politigue / Frangoise Au'|
Date de publication |[Par\s] : Fayard, 2009 Lieu de publication |[Par\s] : Fayard, 2009

[RERO ref: RODS 163588 |

> Détails de I'exemplaire

e |
e |
— .

Trouvé dans
les catal suivants

Ces changements sont conservés sur la page de I’historique de la demande : la zone ‘Remarques’, dans
la partie ‘Historique des modifications’ indique quel genre de mutation a eu lieu ainsi que 1’ancienne
référence RERO :

Historique des modifications

Date Statut ... effectué par Remarques

1 17.12.10 17:46 MNouveau [lacl] Beatrice Kamber Thiocone | convert from RERO #R005163588 4

2 17.12.10 17:46 Validé [lacl] Beatrice Kamber Thiocone

15.3 Conversion d’une demande hors RERO en demande avec référence RERO

Cette fonction permet de convertir une demande hors du Réseau RERO en demande avec référence
RERO.

La demande est convertie dans le type de la référence donnée, soit une demande de monographie, soit
une demande de copie d’article. Cela signifie que la référence RERO ne doit pas forcément
correspondre au type de la demande, elle sera convertie dans le type de la référence.

La procédure pour effectuer la conversion d’une demande hors RERO en demande RERO est la
suivante :

=> Cliquer sur le numéro de la demande depuis le tableau des demandes des lecteurs.

=>» Entrer la référence RERO.
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=>» Dans le cas par exemple d’une demande de monographie de type ‘(m)’, il faut cliquer
sur le bouton ‘Convertir en type M’ pour convertir la demande hors RERO en

demande dans RERO :

Auteur |Dante Alighieri \

Titre |The Inferno, the Purgatorio, the Paradiso ‘

Edition |Bergues and Noble

Date de publication [2005-2006

Lieu de publication |New York

Trouvé dans |

les catal suivants |

L [Eaa.

= Détails de I"'exemplaire

Convertit en demande avec référence RERO

> No RERO [R003781448 | [ Convertir en type M | ftype M]. Catalogue Collectif RERO

gggéeggin(g)e]Tande de copies d'article hors

3

Remarques

wol. 21
A. Stéuble

mais seulement le

Merci et meilleures salutations

E3

La demande passe alors automatiquement dans le statut ‘Validé’, et se retrouve préte pour une capture.

Ces changements sont conservés sur la page de I’historique de la demande : la zone ‘Remarques’, dans
la partie ‘Historique des modifications’ indique quel genre de mutation a eu lieu ainsi que la nouvelle

référence RERO :

Date Statut
1 19.11.10 10:50 Nouveau [lac1]
2 19.11.10 10:50 Valide [lac1]
3 19.11.10 12:33 Validé [lac1]

4 02.12.10 11:44 Vvalide [lac1]

www.rero.ch info@rero.ch

Historique des modifications

... effectué par Remarques

Béatrice Bourgeois 1 edit...

Béatrice Bourgeois

Beatrice Bourgeais ! edit...

Beatrice Kamber Thiocone | convert to RERO #R003781448 4
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16. Demande de localisation a la Bibliotheque nationale

suisse

Une demande de localisation a la BN ne peut se faire qu’a partir d’une demande hors RERO, c’est-a-dire de

type ‘(m)’ ou ‘(p)’.

=>» Cliquer sur le numéro de la demande dans le tableau des demandes des lecteurs.

L’écran suivant apparait :

>> Lecteur

* [2095528485] Huegli, Chloé

>> Demande d'ouvrage hors RERO
Autewr |Cadot, Laure [VNV]
Edition

: Trouvé dans
es catalogues SUVants oor.o ref: R005664302

> Détails de I'exemplaire

(Format: 01.05.2003)

L oo o150
No RERO
Remarques.

ercher louvrage 3 la bibliothéque

les
Statut actuel Validé

Prochaine action |Sélectionner une action

Convertir entype M ] Convertit en demande avec

[[Convertir en type (p) ] conver

Demande de monographie hors RERO 0476970

o Retour

—

Titre [En chair et en os : le cadavre au musée : valeurs, statuts e

Date de publication [Paris : Ecole du Louvre, 2009  Lieu de publication Pans : Ecole du Louvre, <2009

en demande de copies d'article hors RERO [type (p)].

recherches en Suisse uniquement en c3s dindisporibiité du document

nce RERO [type M]. Catalos

Ratour ] [[Continuer

ollectif RERO

=>» Aller dans le menu déroulant ‘Prochaine action’ en bas de page.

= Sélectionner ‘Demander a la BN des localisations pour cette référence’.

=>» Cliquer sur le bouton ‘Continuer’.

L’écran suivant apparait :

Retour

Localisations pour une monographie

Demande de localisations a la Bibliothéque nationale suisse

La demande est faite par E-mail 3 'adresse par défaut: pretinter@nb.admin.ch

Auteur |Cadot, Laure [VIVV]

Titre [En chair et en os : le cadavre au musée : valeurs, statuts et enjeux de la cons|

Lieu de publication [Paris : Ecole du Louvre, c2009

Date de ication |Paris : Ecole du Louvre, c2009

Edition |

Remarques

Nombre de caractéres restants

I <.

Envoyer |a demande

www.rero.ch info@rero.ch
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La zone ‘Remarques’ permet d’envoyer un message complémentaire a la Bibliothéque nationale pour
préciser la demande.

=>» Cliquer sur le bouton ‘Envoyer la demande’.

Dans le tableau des demandes des lecteurs, la demande a alors le statut ‘Localisation au CCS’. Ce statut se
retrouve par ailleurs sur la page ‘Historique des modifications’ de la demande.
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17. Traitement par lot

La commande de traitement par lot permet de changer rapidement le statut d’un groupe de demandes quel
gue soit leur statut courant, mais uniguement 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 autorisé, la demande ne change pas de statut et il n’y a pas de message
d’erreur qui s’affiche.

ATTENTION ! Il est déconseillé d’utiliser la fonction ‘Changer le statut’
pour modifier simultanément plusieurs demandes sélectionnées.
Dans ce cas il est en effet fortement recommandé d’utiliser la procédure
de TRAITEMENT PAR LOT.

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

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

La commande ‘Traitement par lot’ est disponible pour la partic ‘Demandes des lecteurs’ et pour la partie
‘Demandes des bibliothéques’.

En tant que bibliothéque 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.

En tant que bibliotheque fournisseuse, le traitement par lot devrait étre utilisé pour le changement du statut
des demandes en ‘Document recu’, ‘Document envoyé’ et ‘Document recu en retour’.

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

<) http:ffshiva.rero.ch - Traitement par lot: Saisie - Microsoft Internet Explorer g@@
Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Outils 7 Liens f}'
Jean-Bernard Wyer vscosg ill réro 21.06.2005 16:12

Traitement par lot: Saisie o Farmer <

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 demandes, ou alors
saisissez ce numero au clavier puis validez en pressant la touche Entrée ou Retour,
Urne dernande apparaiscant sur fond rouge signale une errewr: bon de commande ne

correspondant pas au docurment envoyé ou erreur d'acherminermment. Il n'y aura pas de
changerment de statut pour ces dermandes,

> Ajouter une zone de texte

Ajouter a la liste Supprimer de la liste

La liste des demandes est vide

KE'] Terming # Internet
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Cette commande permet également :

La saisie du numéro du bon de commande avec le lecteur a code barres ou la saisie manuelle des
numéros des demandes dans une zone texte.

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 ayant été saisi par erreur est signalé par une
alerte sonore et la demande marquée en rouge dans la liste.

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

L’impression des bons de commande (voir étape 2 Choix du nouveau statut).

L’affichage d’une confirmation pour le changement du statut ‘Document recu en retour’. La
bibliotheque fournisseuse (Responder) doit confirmer ce changement de statut car les demandes
sont ensuite closes et automatiqguement archivées.

L’affichage périodique sur la page (sélection, mutation, avis, sauvegarde), lors du traitement, de
I’étape en cours, ainsi que du nombre d’e-mails envoyés. Il est vivement conseillé d’utiliser le
traitement par lot pour le changement de statut en ‘Lecteur avisé’, cela permettant d’assurer que
les résultats et le fichier PDF seront disponibles méme si le nombre de demandes sélectionnées est
supérieur a 30 ou que le serveur de mail est lent ou indisponible.

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 5 étapes :

agrwnE

Etape 1 : Saisie des numéros des demandes

lecture ou saisie des numéros des demandes
sélection du nouveau statut a appliquer a chaque demande disponible (non verrouillée)
mutation des demandes disponibles dans le nouveau statut
génération des avis aux lecteurs : par e-mail ou papier (fichier PDF)
résultats des changements, avec détails des avis générés et liste des demandes non disponibles

La page de saisie se compose de 3 zones distinctes :

= |a zone de saisie des numéros des demandes (en haut)
= |aliste des demandes saisies (au centre)
= Jla zone d’édition des détails de la demande sélectionnée (en bas)

~

Beatrice Kamber Thiocone [lac1] labcud ill rero 02.12.2010 12:19

Traitement par lot: Saisie > Fermer <
Le traitement par lot permet de changer le statut des demandes de Ia liste ci-dessous.
Utilisez votre lecteur de code 3 barres pour entrer le numéro des demandes, ou alors saisissez ce nUMEro au cavier

puis validez en pressant Ia touche Entrée ou Retour.

Une demande apparaissant sur fond rouge signale une erreur: bon de commande ne correspondant pas au document
envoyé 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

I Changer le statut des demandes |

Tout supprimer

5 demandes dans Iz liste

No Statut Date d'échéance

00476964 Document envoyé 17.12.10
00476912 Document envoyé 17.12.10

00477135

T
M

00477018 M Document envoyé 17.12.10
M
M Document envoyé 17.12.10
M

00477141 Document envoyé 17.12.10

Date de prét [19.11.10 | (Format: 01.12.2004) Cote |NP 88.1591

Date d'échéance [17.12.10 | (Format: 01.12.2004) 2e cote

cot pour la
bibl. demandeuse *°°

Coiit pour lecteur |3.00
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1. Zone de saisie des numéros des 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 réactualisée, et doit étre automatiquement sélectionné.

Ajouter a la liste

Le champ sur fond orange permet de supprimer une demande de la liste. Il faut presser 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, cliquer sur Ajouter une zone de texte

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
- 12345 22336 125631 7895
- 12345

22336

125631

7895

2. Liste des demandes saisies

La liste des demandes est affichée dans I’ordre inverse de la saisie, ¢’est-a-dire que la premiére ligne
correspond a la derniere 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) lorsque le PC de
I’utilisateur est équipé d’une carte son. Une demande scannée ou saisie plusieurs fois n’est ajoutée
qu’une seule fois.

Tout supprimer

5 demandes dans Ia liste

No Type Statut Date d'échéance
00476964
00477019

Document envoyé 17.12.10
Document envoyé 17.12.10
00476912 Document envoyé 17.12.10
00477135

00477141

Document envoyé 17.12.10

ZE 2 2 2 =

Document envoyé 17.12.10

Pour les bibliothéques demandeuses uniquement, il est possible d’éditer les détails d’une demande
en cliquant sur son numéro dans la liste.
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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

= Co0t pour le lecteur et pour la bibliothéque demandeuse

Date de prét [19.11.10 (Format: 01.12.2004) Cote DR A 15.1 g FRIE 2010

Date d’échéance |17.12.10 | (Format: 01.12.2004) 2e cote TDB 45986

Coiit pour la 00
bibl. demandeuse ~*

Coiit pour lecteur |3.00

Le bouton permet de valider et d’enregistrer les modifications. Lorsque la demande est
verrouillée, un message d’erreur s’affiche, Pour ne pas modifier les détails de la demande, il suffit de

cliquer sur le bouton .

Le montant d( par la bibliotheque demandeuse est fixé et comptabilisé automatiquement lors du
changement de statut ‘Document envoyé’ par le traitement par lot. Le montant par défaut est fixé
par type de demande et par catégorie de bibliothéque demandeuse. Le tableau ci-dessous résume les

tarifs par défaut :

Tarif par défaut en francs suisses

Monographie Reproduction Monographie Reproduction
M P p* M*
Bibliothéque

réro 0.00 tarif normal 0.00 tarif normal
BNS 0.00 tarif normal 0.00 tarif narmal
1DS 8.00 tarif narmal 8.00 tarif narmal
suisse 0.00 tarif normal 0.00 tarif narmal

internationale aucun aucun aucun aucun

Le tarif normal des reproductions: CHF .00 pour les 20 premieres pages + CHF 0.20 par page pour les suivantes,

Le montant par défaut peut étre modifié avant le changement du statut ‘Document envoyé’, sur la
page du traitement par lot lors de la saisie des numéros de demandes, et uniquement si la demande

est dans le statut ‘Document commandé’ ou ‘Document réserveé’.

Il est important de noter que les demandes pour les bibliothéques internationales n’ont pas de valeur

par défaut et doivent étre modifiées lors de chaque changement de statut ‘Document envoyeé .

Ajouter a la liste Supprimer de |a liste

/_Changer le statut des demandes \

.
1 demandes dans la liste 'ToUtsupprimer.

No Type Statut Bibl. demandeuse

00175318 M Document réservé o BCU - Centrale et Université

www.rero.ch info@rero.ch
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Pour changer le montant, il faut cliquer sur le numéro de la demande. Le détail de celle-ci apparait
alors au bas de la page. Le montant par défaut est calculé selon le tableau ci-dessus. En cliquant sur
le bouton OK les modifications sont validees et sauvegardées. Le bouton Annuler annule quant a lui
les modifications.

No Type Statut Bibl. demandeuse
00175318 M  Document réservé s BCU - Centrale et Université

00175655 P Nouveau o Médiathéque Valais, Sion

Date de prét |30.01.06 (Format: 01.12.2004) Cote 738 FIGU

Date d'échéance 27.02.06 (Format: 01.12.2004) 2e cote

Coiit pour lecteur 3.00 _ 0.00

(Annuler | (0K )

Pour les demandes de copies d’articles, il existe 2 manieres de calculer le prix :

1. en précisant les pages (ex. : 32-45) le logiciel calculera le nombre de pages (14) et le codt
(Frs. 8.00)

2. en précisant le nombre de pages sans spécifier les pages, le logiciel calculera le colt pour le
nombre de pages. Attention, le champ Pages doit étre vide dans ce cas.

No Type Statut Bibl. demandeuse
00175318 M  Document réservé res BCU - Centrale et Université
00175655 P Nouveau res Médiathéque Valais, Sion

Colt pour lecteur 8.00 _ 8.00

(_Annuler ) (0K )

Dé¢s que la demande est dans le statut ‘Document envoyé’, le montant peut étre modifié dans la page
d’édition de la demande (depuis le dossier des demandes de bibliothéques), mais par la bibliothéque

fournisseuse uniquement.

Bibliothéque demandeuse r< BCU/Dorigny, e-mail: lac1@bcu.unil.ch
ISIL CH-000002-2
Auteur Altekar, Anant Sadashiv
Titre The position of women in Hindu civilization : from prehistoric times to the present day / A.S. Altekar
Lieu / Date Delhi : Motilal Banarsidass, 2005
Edition [2nd ed., repr.]
No RERO R0030970611

Etape 2 : Choix du nouveau statut

Cette page affiche les différents statuts disponibles selon que la bibliotheque est demandeuse ou
fournisseuse :

Pour la bibliotheque demandeuse :
- Document recu

- Lecteur avisé : document a retirer
- Document retourné

3 Traitement par lot: Statul - Microsoft Internet Explorer
Fichier Edton Affichags Favoris Outls 7

ill réro

Christian Mauron [fr] fibouc 29,03.2006 31158

Traitement par lot: Statut

| €] Termind ® Ireernat
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Pour la bibliothéque fournisseuse :

- Document envoyé
- Document regu en retour

3} http:lishiva.rero.ch - Traitement par lot: Statut - Microsoft Internet Explorer EEX

Ficier Ediion  Affichage  Favors  outls 7 Lers > g

Christian Mauran [fre] frocuc il réro 25.03.2006 12100

Traitement par lot: Statut

Choisissez le nouveau statut des demandes:

O Document envoyé
@ Dacument recu en retour (avec confirmation

[ 1mprimer les bons de commande

Changer le statut

ity 3 5 demandes & changer.

] Terming B Internet

ILL RERO sélectionne automatiquement le statut par défaut qui correspond a la suite logique du statut des
demandes.

Du point de vue de la bibliothéque demandeuse par exemple, si les documents sélectionnés ont été envoyés
par la bibliothéque fournisseuse, c’est le statut ‘Document re¢u’ qui sera sélectionné par défaut par le
systeme.

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

Le statut ‘Document recu en retour’ requiert une confirmation car les demandes seront automatiquement
closes et archivees.

Sur I’écran de choix du nouveau statut, I’option ‘Imprimer les bons de commande’ permet, si elle a été
cochée, de générer tous les bons de commande aprés le changement de statut :

[«] Imprimer les bons de commande

Cette fonctionnalité fournit des bons de commande avec le détail de la facturation pour la bibliothéque
demandeuse, laquelle recoit en principe un bon de commande joint au document envoyé.

Le lien du fichier PDF des bons de commande est donné sur la page des résultats du traitement par lot, et il
est également conservé pour une durée d’une semaine, accessible par le menu Services>Fichiers a
télécharger.

Traitement par lot: Résultats

Fermer la fenétre

Les 1 demandes ont été changées avec succes.

ﬁ | Afficher le fichier PDF contenant les bons de commande & imprimer

Etape 3 : Traitement

La page de traitement est réactualisee périodiquement avec les étapes du changement des statuts et
I’avancement des avis générés et envoyés par e-mails.
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Elle contient le nombre de demandes saisies a 1’étape 1. Puis est indiqué le nombre de demandes disponibles
et, le cas échéant, celles qui ne peuvent 1’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.

v

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

Etape 4 : Avis

Lorsque les avis aux lecteurs doivent étre générés, ILL RERO commence par générer les avis e-mails.
Lorsque I’adresse e-mail spécifiée par le lecteur n’est pas valide, un avis papier est généré. L.’état de 1’envoi
est périodiquement affiché, il contient le nombre d’e-mails déja envoyés, le nombre total a envoyer, et, le cas
échéant, le nombre d’erreurs :

Envoi des avis par e-mail en cours... veuillez patienter.

Avis par e=mail: 6/47

»

L’envoi des avis par e-mail peut prendre un certain temps. La durée de I’envoi dépend de la charge du réseau
et du serveur lui-méme. Si, pour une raison quelconque, le serveur n’est pas disponible, ou que 1’envoi d’un
message prend plus de 30 secondes, I’envoi est stoppé et 1’avis papier préféré a 1’avis par e-mail.

Les avis papier sont générés au format PDF. La création des avis papier est rapide.

Etape 5 : Résultats

La page des résultats ressemble beaucoup a celle qui fait suite a la fonction ‘Changement du statut’. Elle
contient le nombre des demandes modifiées avec succeés ainsi que, le cas échéant, la liste des demandes qui
n’étaient pas disponibles a I’étape précédente. Cette liste peut étre copiée et utilisée ultérieurement pour un
nouveau traitement par lot.

Le détail des avis généreés et envoyes est affiché au bas de la page. Le lien pour télécharger le fichier PDF et
imprimer les avis papier est donné explicitement, pour les navigateurs Internet qui le supportent. Le fichier
est automatiquement téléchargé et affiché dans une fenétre au premier plan. Il est conseillé d’imprimer et de
conserver le fichier.

Traitement par lot: Résultats

Fermer la fenétre

Les 72 demandes ont ét€ changées

Afficher le fichier PDF contenant les avis

Détail des avis générés et/ou envoyés par courriel.

Courriel 47 courriels envoyés avec succés
Aucune erreur

Avis par poste 25 avis dans le fichier PDF

'\‘ne Adobe,
sane ™' Reader] (Requiert Adobe® Reader®)
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18. Tableau des services

Dans le menu principal (voir chap. 3.2 Menu principal (zone 1) pour obtenir le détail des fonctions
affichées dans ce menu), sélectionner le menu ‘Services’.

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

L’écran suivant apparait :

2 ILL Services - Microsoft Internet Explorer \E|

Fichier  Edition  Affichage  Favoris  Outls 7 Liens > g
illréro

Beatrice Kamber Thiocone [lacl] laboud 19.01,2006 09:15

= aide | Accusil | Demandes des | Demandes des | servicss | Catalogue > quitter <

Menu lecteurs bibliothéques collectif

Services
Paramétres

Statut des services du PEB (services Requester et Responder)

Bibliothéques
BCU/Dorigny
Bibliothéques du Réseau RERO
Bibliothéques hors du Réseau RERO

Statistiques / Export
Statistiques simples
Fichiers a télécharger
Detail de facturation ILL~rero pour une periode donnee
Export des demandes des bibliotheques pour une période donnée

Export des bibliothegques

Spécial

Demandes verrouillées

(€] http://shiva.rero.chfegi-binfebObjects/ILL woa/-55553/wajharUISwRA: B Internet

18.1 Services affichés
18.1.1 Service ‘Parameétres’

En cliquant sur ‘Statut des services du PEB (services Requester et Responder)’, I’écran suivant
apparait :

(= hip:/ifalbala.rero.chicgi-bin/WebObjects/ILLIB. woal1 Aol JKWL TGIKfw6YnomXMGKyw/5.0.3.1.5.1.1.1 - Windows.

e rer0.ch
Exhier Edton  Affichage  Fayoris Ous 2

Beatrice Kamber Thiocone [lac1] labcud ill réro 18.08.2011 11107

>Menu Aide | Accuedl | Demandes cteurs | Demandes des bibliotheques | Services | Catalogue collectf > Quitter <

Services PEB

Service Requester
L'accés Web pour les lecteurs est ouvert,
les lecteurs peuvent faire des demandes depuis le Catalogue Collectif
Aviser les lecteurs par: courrier e-mail
Aviser |a bibliotheque pour: Aucune notification
- Retrait au guichet des documents

- Envor des photocopies au lecteur

Communication envoyée aux lecteurs dans chaque avis détaillé (Document 4 retirer)

en frangais (Pas de communication définie en frangais.)

en anglals (Pas de communication définie en anglais.)

Les bibliothécaires peuvent faire des demandes directement dans ILL RERO.

Service Responder

Le service est ouvert,
Ia bibliothéque traite les demandes de prét provenant d'autres bibbathéques.

Utiise le module de prét de Virtua (prét informatisé)

Editer le statut des services

remine @ et

L’écran indique
= gsjl’accés Web et le service sont ouverts
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= si les parameétres enregistrés permettent (ou non) aux bibliotheques, ou aux lecteurs
par I’intermédiaire du Catalogue collectif RERO, de faire des demandes dans ILL
RERO

= comment le lecteur est avisé (par courrier poste ou e-mail)

= i la bibliothéque regoit par email une notification lorsqu’un lecteur effectue une
nouvelle demande

= siles documents doivent étre retirés au guichet ou s’ils sont envoyés au lecteur

» i option d’envoi des documents a domicile est affichée dans le formulaire des
lecteurs pour les copies de périodiques

= le contenu de la communication envoyée au lecteur dans chaque avis détaillé, a
condition qu’un contenu ait été¢ défini

= i le service fournisseur (Responder) est ouvert, et, en cas de fermeture, a quelle date
sa réouverture est prévue (un message facultatif a 1’intention des bibliothéques
demandeuses lors de la capture des documents peut également étre ajouté)

= i la bibliothéque fournisseuse utilise le module de prét de Virtua ou non

Ces indications figurent sur la page d’accueil et peuvent étre modifiées manuellement, notamment
si la bibliothéque est fermée pour cause de vacances, d’inventaire ou si elle ne souhaite pas
recevoir de demandes.

La procédure a suivre est la suivante :

=>» Cliquer sur le bouton ‘Editer le statut des services’.

L’écran suivant apparait :

Beatrice Kamber Thiocone [lac1] labcud ill réro 18.08.2011 08:00

> Menu Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Demandes des bibliothaques | Services | Catalogue collectif > Quitter <
Services PEB
[4 acces web pour les lecteurs est ouvert

Aviser les lectaurs par: [ courrier Fle-Mail  [ITéléphone
Au moins une option doit étre cochée si ['accés Web est activél

Aviser |a bibliothéque pour: OINouvelle demande

Retrait au guichet des documents
[CJenvoi des documents au lecteur

Service Requester
[Jenvoi des photocopies au lecteur

Communication envoyée aux lecteurs dans chaque avis détaillé (Document & retirer)

en frangais
en allemand

en anglais

[ service Responder est ouvert
Date de réouverture du service Responder (format: 25.12.2005)
Message destiné aux bibliothéques Requester (lors de la capture de documents)
en frangais
Service Responder en allemand
en anglais
Note: Un avis est envoyé automatiquement a |a Bibliothque Nationale lorsque le service Responder est fermé
plus de 3 jours ouvrables.

Mutilise le module de prét de Virtua (prét informatisé)

(Cannuler ] [(Enregistrer les madifications ]

=>» Cocher les cases voulues et éditer les champs nécessaires.
=>» Cliquer sur le bouton ‘Enregistrer les modifications’.

Note : Lorsque le service Responder est fermé, la date de réouverture ainsi que les messages
destinés aux bibliothéques Responder sont obligatoires. Le cas échéant, il est possible de reprendre
le message en francais pour les deux autres langues.
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18.1.2 Service ‘Bibliothéques’

Ce service fournit les informations propres a la bibliothéque qui est connectée a ILL RERO ainsi
que les coordonnées de toutes les bibliothéques inscrites a ILL RERO.

Concernant la bibliothéque connectée, une liste des localisations et sous-localisations qui lui sont
associées ainsi qu’une liste des types de lecteurs pour I’institution sont disponibles via deux liens se
trouvant au bas de cette page de résumé.

La liste des localisations et sous-localisations contient les informations suivantes dans la colonne

PEB:

O

Le statut ‘Non’ signifie qu’aucun exemplaire ou état de collection ne sera
capturé pour cette sous-localisation.

Le statut ‘Monographies et périodiques’ signifie que tout exemplaire ou état de
collection sera capturé. Ce statut devrait ainsi apparaitre si, pour cette sous-
localisation, les monographies peuvent étre prétées et les copies d’articles ou de
monographies sont autorisées.

Le statut ‘Monographies uniquement’ signifie que tout exemplaire sera
capturé, mais que les états de collection seront ignorés. Ce statut devrait ainsi
apparaitre si, pour cette sous-localisation, les monographies peuvent étre prétées
mais que les demandes de copies d’articles de périodiques sont
systématiquement refusées.

Le statut ‘Périodiques uniquement’ signifie que tous les états de collection
seront capturés, mais que les exemplaires de monographies seront ignorés. Ce
statut devrait ainsi apparaitre si, pour cette sous-localisation, le prét de
monographies est systématiquement refusé mais que les demandes de copies
d’articles ou de monographies sont acceptées.

La liste des types de lecteurs contient pour chaque type de lecteur la ou les bibliothéques dans
lesquelles le lecteur peut passer la commande.

Le service ‘Bibliothéques’ permet également de rechercher les coordonnées d’une bibliothéque ou
d’un bibliothécaire dans les listes des bibliothéques dans et hors RERO, selon que ’on clique sur
les liens ‘Bibliotheques du Réseau RERO’ ou ‘Bibliothéques hors du Réseau RERO”’.

L’écran suivant apparait lors d’une recherche de bibliothéque hors du Réseau RERO :

Beatrice Kamber Thiocone [lac1] labcud ill réro 08.08.2012 14:01

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

Pour afficher toutes les bibliothéques, ne spécifier aucun critére de recherche et cliquer dans Chercher!

Bibliothéques hors du Réseau RERO

Code RP (ex: bel, zG1)
ISIL (e.g.: CH-000019-X)
Symbole (ex: bs)
Nom
[Chercher
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A ce stade, il est possible de préciser le code RP, le code ISIL, le symbole
bibliotheque recherchée. Pour afficher toutes les bibliothéques, ne spécifier

recherche et cliquer sur ‘Chercher’. L’écran suivant apparait :

ou le nom de la
aucun critéere de

Beatrice Kamber Thiocone [lac1] labcud ill réro

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

Code RP ISIL Symbole Nom Inscrite Statut

arl CH-000505-1 fralp- ids ALP Agroscope Libefeld-Posieux 12.04.2005 Ouverte

be77 CH-000436-2 bealpb ids ALP, Berne 10.06.2008 Ouverte

aak CH-000050-X agaak- b Aargauische Kantonsbibliothek Aarau 01.01.2003 Ouverte

CH-001243-0 beabs- b Abegg-Stiftung, Bibliothek 01.01.2003 Ouverte

wt2 CH-000826-8 zhaekw b Aerztebibliothek, Winterthur 15.02.2008 Ouverte

21103 CH-000787-8 zhaerz b Aerztebibliothek, Zurich 20.02.2008 Ouverte

CH-001228-4 vdarmo b Archives de Montreux 13.10.2011 Ouverte

zhbpss b B+D Pro Senectute Schweiz 28.09.2006 Ouverte

it-bia 1»° B.LA.U., Cagliari 27.09.2007 Ouverte

FR-674821001 fr-bnu 1" B.N.U., Strasbourg 28.09.2007 Ouverte

vdbcna b BC Nyon - Adultes 01.01.2003 Ouverte

- vdbcto b BC de La Tour-de-Peilz 26.11.2009 Ouverte
ma2 Fu_nnni20.9 tihrma W RCMA 01.019002 Oiwarta =

Bibli q hors du Ré RERO
Code RP (ex: bel, zta1)
ISIL (e.g.: CH-000019-X)
Symbole (ex: bs)
Nom
[Chercher ]

480 bibliothéque(s) trouvée(s)

08.08.2012 14:16

Ema] »

Il suffit alors de cliquer sur la bibliotheque recherchée pour que les coordonnées de celle-ci

apparaissent.

Note concernant le code ISIL: lorsque cela est possible, I'utilisation

Bibliothéque nationale pour s'en voir attribuer un.

18.1.3 Service ‘Statistiques / Export’

Ce service propose :

du code ISIL est a
privilégier par rapport a celle du code RP pour toute identification d'une bibliothéque dans le
cadre du PEB. Les bibliothéques ne possédant pas encore de code ISIL peuvent contacter la

= Des statistiques simples sur le nombre de demandes qui seront facturées a la fin de la
période de facturation en cours :

Beatrice Kamber Thiocone [lac1] labcud ill réro

Statistiques

Année: 2010 v

Genérer le fichier Excel

Nombre de requétes

> Menu Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Demandes des bibliothéques | Services | Catalogue collectif

Nombre de demandes pour |3 prochaine période de facturation A calculer

[J Toutes

Caleuler

09.12.2010 10:46

> Quitter <

= Des fichiers a télécharger (Facturation aux bibliothéques Requester, Bon de commande,

Avis au lecteur, Facturation pour WinBIZ (Importation)).
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Tout fichier PDF généré (bon de commande, avis au lecteur) est conservé pendant une
période de 7 jours et reste donc accessible en cas de probléme lors de I’impression ou
d’affichage d’une page. Cette fonctionnalité est identique a celle permettant d’accéder aux
fichiers de facturation.

La page des fichiers a télécharger contient une fonction de recherche comportant plusieurs
critéres :

1. type de fichier
2. période
3. description

3 Fichiers a télécharger - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils  # Liens ;','

Victoria Espinosa [gep] gevbpu il réro 30.03.2006 08:27

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

Fichiers a télécharger

Type de fichier (=R RN N ERIE T
Période de 3
Description

Pour effectuer une recherche, chaisissez un type de fichier etf/ou précisez la périnde de recherche.
Pour rechercher tous les fichiers disponibles, ne préciser aucun critére de recherche,

@'] B Internet

Pour qu’une recherche soit possible, il est nécessaire de préciser au moins un critére. Dans
le cas contraire, tous les fichiers disponibles pour la bibliothéque seront listés.

Le menu Type de fichier permet de préciser sur quel genre de fichier porte la recherche.
Pour ne rechercher que les bons de commande, il suffit ainsi de sélectionner le type Bon
de commande :

Sélectionner un type de fichier hd

Sélectionner un type de fichier
\Facturation aux hibliosthégues Reguester
[Bion de commande

Awis au lecteur

Facturation pour WinBIZ {Importation)

La période permet de préciser dans quelle période la recherche doit étre inscrite. La date
doit étre donnée dans le format jj.mm.aaaa (ex. : 25.12.2006). Les champs ‘de :’ et ‘a:’
permettent de préciser le début et la fin de la période. Si I’'un des champs manque, la
recherche est ouverte (ex.: si seul le champ ‘de :* contient une date, tous les fichiers
disponibles a partir de cette date seront affichés).

Le champ Description contient le détail du contenu du fichier. Pour les bons de
commande et les avis au lecteur, la ou les demandes sont listées. Pour rechercher un bon
de commande d’une demande connue, il suffit de préciser son numéro sans les chiffres 0
du début, et en omettant les autres critéres.

Type de fichier |Bon de commande w
Période de |31.01.2006 a
Description
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Pour télécharger un fichier sur son poste, il faut cliquer sur le lien du nom de fichier. Les
fichiers sont conservés jusqu’a la date de péremption donnée, qui est de 7 jours pour les
bons de commande et avis au lecteur, et de 14 mois pour les fichiers de facturation.

Date Type Nom Date de péremption Description
15.02.06 Bon de commande Bon-de-commande_9592.pdf 22.03.06 175622

Le détail de facturation ILL RERO pour une période donnée. Cette fonctionnalité
permet d’exporter dans un fichier texte au format CSV les demandes ILL RERO facturées
par la centrale RERO, ceci pour une période 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 :

Beatrice Kamber Thiocone [lac1] labeud ill réro 09.12.2010 12:09

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

Export du détail de facturation ILL-rero pour une période donnée

Sélectionner une date de facturation parmi celles mentionnées ci-dessous:
@05.07.2010 ©05.01.2010 O 05.07.2009
©07.01.2009 ©05.07.2008 O 05.01.2008
©05.07.2007 ©05.01.2007 ©01.07.2006
©05.01.2006 ©05.07.2005 O 11.01.2005
©07.07.2004 ©13.01.2004 O 15.09.2003

Générer le fichier

Le détail de Ia facturation est enregistré dans un fichier au format texte CSV, compatible MS Excel.

Sélectionnez une date puis cliquez sur le bouton ‘Générer le fichier’. Le nombre de
demandes facturées s’affiche. Il est ensuite possible de ‘Télécharger le fichier texte au
format CSV’.

Le fichier généré contient les informations suivantes pour chaque demande :

numéro de demande

numéro RERO

type de demande

indication si la demande a été honorée ou pas

date de création

date de traitement pour la facturation

oM~ E

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.

L’export des demandes des bibliothéques pour une période donnée :

<A Export des demandes des bibliothégues pour une période donnée - Microsoft Internet Explorer,

Fichier Ediion  Affichage  Favoris  Outls  ? o
Beatrice Kamber Thiocone [lac1] labcud il réro 17.08,2006 11:12
> Menu Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Demandes des bibliothégues | Services | Catalogue collectif = Quitter <

Export des demandes des bibliothéques pour une période donnée

La selection des demandes pour 1a période donnee est enregistrée dans un fichier au format texte CSV, compatible MS Excel.

Période de la La selection est faite sur la date d'envoi du document ou, réception, avis au lecteur ou recu en
sélection retour,
DEbut [01.08,2006 (4 00:00)
Fin |31.08.2006 (a minuit)
€] @ Internet

88

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 RERO

Aprés avoir indiqué les dates de début et de fin de la période de sélection, cliquer sur
‘Générer le fichier’. Le nombre de demandes trouvées s’affiche et il est alors possible de
télécharger le fichier texte au format CSV pour obtenir une liste détaillée des demandes.

= L’export des bibliothéques. La liste des bibliotheques peut étre générée en cliquant sur le
bouton ‘Générer le fichier’ et téléchargée sous forme de fichier texte au format CSV. La
liste fournit les coordonnées détaillées de chaque bibliothéque (adresse, e-mail, téléphone,
etc.).

18.1.4 Service ‘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.
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19. Aide a la facturation pour les bibliotheques
fournisseuses (Responder)

L’aide a la facturation permet aux bibliothéques fournisseuses de simplifier la gestion de leur facturation.
Cette aide se présente sous la forme de fichiers MS Excel, générés automatiquement le 1* de chaque mois, et
gui contiennent un décompte des demandes a facturer du mois précédent.

Ces fichiers restent disponibles au téléchargement pendant 14 mois.

Les fichiers de facturation sont téléchargeables de la maniére suivante :

Aller dans le menu Services.

Cliquer sur le lien Statistiques / Export : Fichiers a télécharger.

Choisir Facturation aux bibliothéques Requester dans le menu Type de fichier.

Cliquer sur le bouton Chercher.

Cliquer sur le nom de fichier avec le préfixe peb-factures_ pour le télécharger sur son
poste. La date de péremption des fichiers est indiquée sur la droite.

arwbdE

Beatrice Kamber Thiocone [lac1] labcud ill réro 08.12.2010 12:16

>Menu Aide | Accueil | Demandes des lecteurs | Demandes des bibliothéques | Services | Catalogue collectif > Quitter <
Fichiers a télécharger

Type de fichier |Facturation aux bibliothéques Requester ¥

Période de a
Description
Date Type Nom Date de péremption Description

01.11.10 Facturation peb-factures_20101101-010113_7266956608617681763.x1s 01.11.11
01.10.10 Facturation peb-factures_20101001-010044_1570270341204226193.xls 01.10.11
01.09.10 Facturation peb-factures_20100901-010046_1158232317343145386.xls 01.09.11
01.08.10 Facturation peb-factures_20100801-010054_5742031895743275441.xls 01.08.11
01.07.10 Facturation peb-factures_20100701-010055_6407702084201978686.xls 01.07.11
01.06.10 Facturation peb-factures_20100601-010058_6748338177095102514.xls 01.06.11
01.05.10 Facturation peb-factures_20100501-010058_1277047209818260042.xls 01.05.11
01.04.10 Facturation peb-factures_20100401-010050_9158127354956002583.xls 01.04.11
01.03.10 Facturation peb-factures_20100301-010123_1576657494145574494.xls 01.03.11

01.02.10 Facturation peb-factures_20100201-010117_61498.xls 01.02.11
01.01.10 Facturation peb-factures_20100101-010127_62323.xls 01.01.11
01.12.00 Facturation peb-factures_20091201-010131_50496.xls 01.12.10

Les fichiers se composent de plusieurs feuilles distinctes :

- La premiére feuille contient une liste des sous-totaux par bibliothéque demandeuse, avec les détails
suivants :

= |a période de facturation

= e sous-total des demandes de monographies au tarif normal et spécial, le sous-total
des reproductions pour chaque bibliothéque demandeuse

= J’adresse compléte de chaque bibliothéque demandeuse

= e total général

T
i H 1 i 3
Reproductio Mono. tarif spécial o
Nb__Montant Hb__montant
o a0 o 0.00 X
o 0.00 0 0.00 .
2 6.00 5 40.00 !
o 0.00 2 16.00 -
o 0.00 5 0,00 !
o .00 1 8.00 .
o 0.00 o 0.00 X
o 0.00 o 0.00 !
o .00 o 0.00 .
o 0.00 o 0.00 X
o 0.00 o 0.00 -
o .00 o 0.00 -
2 17.40 o 0.00 2
o 0.00 o 0.00 -
2 21.00 o 0.00 ¥
o 0.00 o 0.00 X
o 0.00 o 0.00 X
] 33.60 o 0.00 .
o 0.00 o 0.00 X
2 16.00 o 0.00 y
o .00 o 0.00 .
o 0.00 o 0.00 0.00351 e
’ X 40" it s
e 53,40 Ghihice ere®
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- Les feuilles suivantes contiennent le décompte détaillé par bibliotheque demandeuse. Ce décompte
contient la liste compléte des demandes pour lesquelles un document a été envoyé a la bibliotheque
demandeuse. Les détails suivants sont listés :

= le sous-total des demandes de monographie au tarif normal (code de prix : m)
= |e sous-total des demandes de monographie au tarif spécial (code de prix : z)
= |e sous-total des demandes de copie d’article ou reproduction (code de prix : )

= e total

» la date d’envoi du document (date de facturation)
= |a date de création de la demande
= le numéro de la demande
= |e type de demande (M, P, M*, P*)

= |e code du prix (m : monographie / z : monographie tarif spécial / r : reproduction)

= |e prix (peut étre nul ou sans valeur)
= le code de la bibliotheque demandeuse

il peb-factures 20101101-010113 7266956608617681763.xs [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - o X
A B c D E F G M il

1 |ILL RERO: Déla_nmpte pour facturation n

2

3 Par la bibliothéque: Bibliothéque cantonale et universitaire (BCU/D)

4 Période de facturation: 01.10 au 31.10.2010 Etabli le: 01.11.2010

5

6 Décompte des demandes a facturer a :

7 Oeffentliche Bibliothek der Universitaet Basel

8  Type de bibl. ids bau

9

10 Code de prix |Sous-total Nb Prix

11 m Monegraphies au tarif normal 4] 0.00

12 Meonographies au tarif spécial 5 40.00

13 r Reproductions 2 16.00 1
14 Total 7 56.00

15

16 Date Date Numéro Type Code Prix Code

17 Facturation Creation Prix Bibliotheque

18 04.10.2010 30.09.2010 466289 P bau

19 04.10.2010 04.10.2010 466870 P r 8.00 bau

20 15.10.2010 14.10.2010 469234 M z 8.00 bau

21 14.10.2010 14.10.2010 469404 P r 8.00 bau

22 22.10.2010 20.10.2010 470602 M z 8.00 bau

23 25.10.2010 22.10.2010 471116 P bau

24 26.10.2010 25.10.2010 471356 M z 8.00 bau

25 29.10.2010 27.10.2010 472115 M z 8.00 bau ¥
26 29.10.2010 28.10.2010 472380 M z 8.00 bau

27

28 4
H 4 » M Résumé rero a3k . ba20 | bau . bel27 . bel59 . beb6|[¥ il [
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Bon de commande 0596054 M *00596054*

To be attached with the document! Joindre a la publication a I'envoi et au retour!
Der Hin— und Ricksendung beilegen! Modulo di ordinazione unita all invio e al rinvio!
Expéditeur [lacl] Adresse de livraison [cf8]

Bibliothégue cantonale et universitaire Bibliothéque de I'école d'art de

Prét entre bibliotheques la Chaux—de—Fonds

Unithéque Prét entre bibliotheques

1015 Lausanne—-Dorigny Rue de la Paix 60

2300 La Chaux—de—Fonds

ISIL : CH-000834-X
BCU/Dorigny utilise le module de prét de Virtua

Bibliothécaire ar Demandé 28.08.2012 08:28
Créé 27.08.2012 15:03 Modifié 28.08.2012 08:29

ISO 10160/10161
Service Prét Type Monographie
Lecteur Chaignat, Sybille No de lecteur 2050113067 [@]

Colt en CHF Non pr?cis?, sera facturé par la bibliothéque Responder.
Commentaires

Monographie
Auteur Theiler, Maulde
De la découverte de son homosexualité a son affirmation... : une documentation basée sur
Titre I'histoire de 12 personnes gays et lesbiennes qui ont décidé d'étre elles—-mémes et qui

racontent leur "coming out" dans les années 1980 et aujourd'hui... / Maulde Theiler
Lieu/Date  Lausanne : Haute école de travail social et de la santé, éésp—Vaud, 2010

Localisation
Localisation VD BCUR magasins .
Dépébt VD BCUR magasins .
Code a barres 1096299741
Cote 2VS 290/79

Bordereau
Prété le
Echu le

Cote fournie

Remarques

ILL-RERO <http://ill.rero.ch> 28.08.12 08:29:40 AM
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ANNEXE 2 : 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]
Mouveau
valide
En circulation MNouveau
En circulation... (1) Mouwveau

Demande rejetée (23

En traitement Document commande

ou ou
En traitement (R) Document réseryve

Document envoyé [ab1] Document envoye

Document regu [abl] Document regu par [ep3]
Lecteur avisé [abl] Document recu par [ep3]
Document retourng [abl] Document retourng par [ep2]

Document retourné recu [abh1] | Document recu en retour [ep3]
Demande close (3]

Demande archivée (4)

(1) Les points de suspension ...” indiquent que la premié¢re demande a été rejetée.

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

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

Les statuts en grisé montrent les différentes actions entreprises sur une demande soit par la bibliotheque
demandeuse (Requester) soit par la bibliothéque fournisseuse (Responder). Les statuts en blanc montrent les
¢tats d’une demande aprés ces actions.

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. D'ordre
chronologique). Cela implique que la bibliotheque demandeuse (Requester) doit impérativement
changer le statut sinon la demande reste dans le statut ‘Document envoyé’.

Si la bibliothéque demandeuse ne le fait pas, une boite a cocher permet tout de méme a la bibliothéque
fournisseuse de forcer le changement du statut en ‘Document re¢u’ ou ‘Lecteur avisé’ lorsque le statut est
‘Document commandé’ ou ‘Nouveau’ :

) Changer le statut d'une ou plusieurs demandes - Microsoft Internet Explorer.

Fichier Edtion  Affichage  Favoris  Outls 7 Liens 5

Changer le statut des demandes suivantes (1):

No Statut Type
00116434 Nouveau M

MNouveau [o,
statut | Selectionner un statut v

Remargue

[ Farcer le nouveau statut "Docurment regu en retour si nécessaire
Annuler Changer

&) Terming ® Internet
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Il faut noter également au niveau des changements de statuts, que la demande doit étre dans le statut
‘Document commandé’ avant de pouvoir passer dans le statut ‘Document envoyé’. Cela permet d’éviter
d’oublier d’imprimer le bon de commande, ce qui peut s’avérer ficheux dans le cas d’une demande de copie.

Note : Le traitement par lot leve toute contrainte lors des changements de statut (voir chap. 17 Traitement
par lot, étape 2 Choix du nouveau statut).
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annulation d'une demande en circulation ...... 52
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avis au lecteur........ccoocvvvevv i 48
calcul du nombre de pages des articles.......... 40
capture de nouveaux documents.................... 53
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cheminement de la demande .............c........... 49
choix des bibliothéques fournisseuses........... 43
clore une demande.........c.ccocvveveneierieiniennens 50
demande acCeptée........ccovvrvirriineineerienes 45
demande de prét d’un périodique................... 41
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ENVOI AES COPIES ..vovviriirieiecteeie et 47
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historique d'une demande.............ccccceevennnnne. 60
impression du bon de commande................... 45
nouvelle demande.........ccocevevveveieieenienne 7,17
réception des COPIES........cervrvervrierererireieaieneas 47
récupération des références du périodique .... 40
suivi chez la bibliothéque fournisseuse.......... 44
traitement par 1ot .........cccoovveviiviiiicicce 76
vérification des pages et des références......... 40
verrouillage d'une demande...................... 67, 89
visualisation de la liste des états de collection

CAPLUIES ... 44

demande de monographie..........c.ccceeveveivenenne. 22

affichage et vérification de la demande du
L= Tod (1 | PR 25
annulation d'une demande en circulation ...... 52
archivage des demandes.........cccccceeervrvennnne 68
bon de commande........c..cccoevevevviieneiieiee, 32
capture de nouveaux documents.................... 53
capture des exemplaires dans RERO............ 26
cheminement de la demande .............c........... 38
choix des bibliotheques fournisseuses........... 27
clore une demande........cccccoeeeereeiennneeene 50
clore une demande de prolongation............... 59
demande de copie d’une monographie.......... 37
demande de l'ouvrage.......ccccoovvveienninennnne 23
demande de prolongation ..............ccccceevenene. 56
demande non honorée...........cccocevevverveeeneneae. 4
demandes verrouillées...........ccocoevvveiicvinnnns 89
déverrouillage d'une demande.................. 67, 89
envoi de I’avis au lecteur.......c.cooevevivevveinnnnn, 34
envoi de ’exemplaire ........cccoevevvervevveinnnnn, 34
exemplaire disponible..........cccccooviiiiininennne 29
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exemplaire indisponible ............c.ccccoevveienenn, 30
filtrage par statut .........c.ccceeveveieiiiece e 19
historique d'une demande............cc.ccoerverennnn 60
identification de l'ouvrage..........cccccoevvvvennenne. 22
impression du bon de commande.............. 29, 33
nouvelle demande..........ccccocvveeeiviieeenns 7,17, 24
prét accordé sous condition............cc.ceevereeneen. 31
prét de I’exemplaire (bibliothéque
TOUINISSEUSE) ... 29
prét sous condition ..........cccoeeveevererneninne 31, 36
Prolongation ..........ccccveevveienieece s 56
FAPPEIS o 54
réception de lI'exemplaire..........ccoceovveiinnnnns 34
rejet de lademande............ccccevviveiciecienenn, 31
renvoi de l'exemplaire ........ccccoovvveeiececnnn, 35
réponse a une demande de prolongation ........ 58
Fetour de Prét......ccoovveieeesee e 35
suivi de la demande de prét (bibliothéque
TOUINISSEUSE) ... 29
traitement par 1ot .........ccooeevviverenciecee 76
types de demandes (conversion) .................... 29
verrouillage d'une demande...................... 67, 89
visualisation de la liste des exemplaires
CAPLUIES ... 28

demande hors RERO
conversion en demande avec référence RERO

................................................................... 72
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filtrage des demandes...........cccvvevieveieeienneae 19
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Demandes verrouillées (commande) .................. 89
déverrouillage d'une demande....................... 67, 89
F
FACTUrAtION.....ooii i 4,25, 88
aide a la facturation (bibliotheques
TOUINISSEUSES)....c.vevveeieieeiisiisicsie e 90
RIStOMIQUE. ..o 62
filtre de recherche des demandes...........ccccceeueee 19
Filtrer selon (menu déroulant) .............c.cccceeneee. 19
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