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1 Infroduction

La création des abonnés de type personne (individuel) se fait depuis le module Circulation, onglet

Abonnés.

Cliguez sur le bouton « Ajouter », puis sélectionner « Personne ».

Préts - Retours  Retours par lot

(¥ Ajouter- Modifier 157 Supprimer
recherche

Q) Recherche simple

Code-barres ou

nom

(, Recherche avancée

T Panier: Mon panier d'abonnés par défaut

] BERNET, Alain [Famille : Vermore(]
W (7 BLANC-SEC. Adéle [Famille : Blanc-Sec [Quincy-Voisins]]
W 3 (F BLANC-SEC, Zoé [Famille : Blanc-Sec [Quincy-Voisins]]
g 2 (7' BLEU. Gilles [Famille : Noir Bleu Vert]
-] 27 DURAND, Jean [Famille : Durant volay aronica)
A1 Ecale Ponti - Classe de CP. Mr Paul Durant
W (7 FERRAN, Jean-Michel [Famille : FERRAN, Véronique]

La création d'un abonné individuel se fait en deux étapes :
1. La création de la fiche d’'informations (informations administratives).
2. Lerenseignement de la fiche abonné (données de gestion).

358

56000

56001

38495

8112

985632

7527

Traitements par lot-

Il est & noter que de nombreuses options dépendent de paramétrages a effectuer en amont :
cotisations, catégories, regroupements, etc. Si besoin, nous vous invitons a vous reporter aux
documentations abordant ces différentes fonctionnalités.
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2 Renseigner la fiche d’informations

Aprés avoir cliqué sur les boutons « Ajouter » et « Personne », un bloc « Informations » s'affiche &
I'écran.

Abonné : création Informations

Informations

Coordonnées Commentaire

Type

Site

" Site B @
dappartenance
Code-barres
L Adresse temporaire
Sexe ® Masculin Féminin
Numéro et
X
Nom Voie
Prénom Complément
Email Quartier
CPet
Commune

Durée (jours) 700

Créer Annuler
Ajout de I'adresse temporaire
Abonné : création Informations
Informations
Coore nées Commentaire
Type
e site B o
d'appartenance
Code-barres
Sexe ® Masculin Féminin
-
4/
Prénom Complément
Fixe / Portable Commune
Date de
Exclu des relances  Non 9
1 le = its ja empruntés 8 i
ét les documents déja empruntés Durde [fous) 700
C Anniul

Le bloc se divise en plusieurs parties :
e Coordonnées.

Préférences.

Commentaire.

Adresse.

Exclusion des relances.

2.1 Les coordonnées

Cette partie confient frois champs obligatoires :
e Le code-barres. : soit le N° inscrit sur la carte de I'abonné, soit un numéro généré par le sys-
téme pour une création automatique via la touche du clavier « -1 » (dans le cas ou la biblio-
théque ne fournit pas de carte a ses adhérents)
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e Le nomdel'abonné.
e Le prénom de I'abonné.
Il ne sera pas possible de valider la fiche sans les avoir remplis.

D'autres informations sont déjd pré-renseignées mais peuvent étre modifiées :
¢ Lesite d'appartenance de I'abonné. Dans le cas d'un multisites, c'est le site sur lequel on est
localisé qui sera affecté comme site d’appartenance mais il reste possible de choisir un autre
site.

Cette information sera trés utile pour I'analyse des statistiques et notamment sur les retours et
réservations effectuées par les abonnés sur leur site d'appartenance et sur les autres sites.

e Le sexe del'abonné. Par défaut, le sexe « masculin » est coché.

Il est ensuite possible de rentrer des données de contact :
e L'email : cette zone doit étre renseignée pour pouvoir choisir le mode de communication
par mail et autoriser I'envoi de mails informatifs.

Informations

Coordonnées

Type Personne

Site

. Site B Q
d'appartenance

Code-barres | 78873

Sexe @ Masculin © Féminin
Nom DECALOG

Prénom Abonneé Individuel

Email support@decalog.net

Fixe / Portable

Date de 1an
e 12/08/2022 X 2

Préférences

| Mode de communication ® Email I O Lettre

Autoriser I'envoi d'e-mails informatifs
Signaler au prét les documents déja empruntés

Durée (jours) 1000

Important : si une adresse mail est renseignée sur la fiche d'inscription, I'abonné recoit
automatiquement au clic sur le bouton « Créer » le mail d'activation du compte abonné
(accessible via le site internet), paramétré dans I'onglet Modeles de document du module
Parametres.

Le systéme accepte qu’'un méme mail soit indiqué sur plusieurs fiches abonnés. Dans ce cas,

pour les fiches suivantes, l'identifiant généré sera sous cette forme « xxx@xxx_1 »,
pUis XXX@xxx_2 », efc. ...

e Le téléphone fixe/portable : un champ a été prévu pour chacun.
¢ La date de naissance : le format de saisie est JIMMAA ou JIMMAAAA.
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NB : Un calendrier est & votre disposition pour sélectionner la date souhaitée.

Date de ] oy 1an

R 12/08/2022 ¥ il
Aodt 2022

Préférences L MM J VvV 5 D

11 21 31 41 5| & 7
Mode de commun 8| 910 11 &Y 13] 14

2 Lettre
Autoriser l'envoi g2 124 7 1‘? 19120 21
Signaler au prét 1422] 231241251261 27| 28 5
29|30|31] 1| 2| 3| 2
51 & 71 8| #1101 N1

2.2 Les préférences

Cette partie permet de renseigner :

¢ Un mode de communication : si un email est renseigné dans la fiche abonné, le mode de
communication sera automatiquement a « Email ».

e Autoriser I'envoi d’e-mails informatifs : si cette case est cochée, I'abonné recevra les mailings
envoyés par la bibliotheque.

¢ Signale au prét les documents déja empruntés : cette option permet de signaler, lors du prét,
les documents déja empruntés par I'abonné depuis X jours.
Autrement dit, cette option ne permet pas d’obtenir I'historique des préts d'un abonné, mais
juste de répondre a la question « est-ce que je I'ai déja lu 2 »

Préférences

Mode de communication ® Email O Lettre

Autoriser I'envoi d'e-mails informatifs

Signaler au prét les documents déja empruntés A (T
g P J P Durée (jours) 1000

2.3 Zone de commentaire

II s'agit d'une zone de saisie libre destinée simplement a compléter les informations relatives &
I'identification de I'abonné. La présence d'un commentaire sur la fiche abonné est indiquée de
maniére discréte dans le bloc « Informations abonné » du prét-retour. Cette zone est réservée a un
usage professionnel (non visible par les abonnés : Faux).

Cette zone est visible par les abonnés depuis leur compte sur le portail de la bibliotheque via la
fonction d'export des données en lien avec la RGPD.

Commentaire
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24 L'adresse

Il s'agit de I'adresse de résidence de I'abonné.

Il est conseillé de bien saisir le numéro de la voie dans la 1¢ére section du champ, afin de ne pas
générer de doublons de voie.

Une saisie automatique est proposée.

La commune, notamment, sera utile dans le cadre de |'exploitation des stafistiques.

Adresse Adresse temporaire

Numéro et
Voie

Complément

Quartier

CP et
Commune

2.5 Ll'adresse temporaire

Cette zone est associée a un paramétrage spécifique ; elle s'affichera ou pas dans la fiche personne
selon le paramétrage mis en place.

Cette adresse supplémentaire permet d'envoyer les relances et avis de réservation d une adresse
différente durant une période limitée. Celle-ci est définie par une date de début et une date de fin.

' By Adresse temporaire

Numéro et
Voie

Complément

Quartier

CP et
Commune

Si les deux adresses sont mentionnées et qu’aucune date de validité n'est indiqué, alors c'est
I'adresse temporaire qui sera systématiquement sollicité par le systeme lors des envois.

2.6 L'exclusion des relances

Cette zone est associée d un paramétrage spécifique ; elle s'affichera ou pas dans la fiche personne
selon le paramétrage mis en place.
Il est possible, & partir de ce champ, d’'exclure I'abonné des procédures de relances.
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Exclusion des relances

Exclu des relances

Non

2.7 Validation de la saisie « administrative »

Lorsque toutes ces parties ont été renseignées, cliquez sur le bouton « Créer » en bas a droite du bloc

« Informations ».

Selon le paramétrage mis en place, le systéme a envoyé ou pas un mail a I'abonné, lui permettant
d'activer son compte sur le Portail public de la bibliotheque.

Cela a également pour conséquence de faire apparaditre un bouton infitulé « Générer nouveaux

identifiants ».

Ce bouton sera utilisé dans les cas suivants :

e Pour générer manuellement un identifiant et un mot de passe d'activation du compte
abonné sur le Portail
e Pour regénérer un nouvel identifiant et mot de passe lorsque I'abonné n'a pas activé son
compte dans le temps imparti ou a oublié ses informations de connexion a son compte

abonné

Informations

Coordonnées

Type Personne

ste Site B
d'appartenance
Code-barres 78873
Sexe @ Masculin

Nom DECALOG

Prénom Abonng Individuel

O Féminin

Email support@decalog.net

Fixe / Portable

Date de

12/08/2022
naissance

éférence:

% g 1ans

Mode de communication ®Email O Lettre

Autoriser I'envoi d'e-mails informatifs

Signaler au prét les documents déja empruntés

£ Générer nouveaux identifiants

Decalog

Durée (jours) 1000

(@) Afficher identifiants simplifiés

En mode simplifié, I'abonné doit changer son mot de passe dans les 3 jours suivant la génération
de nouveaux identifiants. Passé ce délai, ils ne seront plus valides.

Commentaire

[ s PR

Humaroiel 5 Rue Conrad Kilian X
ole

Complément

Quartier

Che 07500 GUILHERAND GRANGES

Commune

Exclusion des relances

Excludesrelances | Non ©
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3 Renseigner les données de gestion

Aprés avoir cliqué sur « Créer », nous avons acces au reste de la fiche abonné : données de gestion.

3.1 Regroupement

Si la gestion des regroupements est activée sur votre base, il est possible de rattacher I'abonné d un
regroupement existant ou de créer un nouveau regroupement 4 partir du bloc « Regroupement ».
Le but d'un regroupement d'abonnés est de pouvoir faire bénéficier aux abonnés regroupés d'un
ensemble de services communs (compte regroupement sur le portail, lettre unique, efc.).

(@ Regroupement

Regroupement

3.2 Catégories

Il est ensuite possible d'apposer des catégories  un abonné. Ces catégories sont personnalisables
et se créent/ se modifient depuis les Paramétres / Liste / Circulation / Catégories d’abonnées.

Les catégories servent a identifier les grands découpages relatifs a I'identification de I'abonné et
sont, a ce titre, exportées dans le module Statistiques.

Elles peuvent alors étre croisées avec des données de I'exemplaire (public visé, localisation, etc. ...)
ou de la notices (tables de centres d'intéréts) et rendre compte des pratiques des abonnés en
matiere de préts et de lecture.

Elles contribuent & une connaissance plus pointue des adhérents, permettant ainsi aux
bibliothécaires d'ajuster plus facilement ses collections.

Les catégories sont également utilisées en tant que critére de recherche dans le SIGB.

Catégories
Etablissements scolaires X
Professions Salarié 9%
Secteur géographique cbc U x

Types dabonné Adulte 9 x

3.3 Cotisations

Il faut ensuite attribuer une ou plusieurs cotisation(s) a I'abonné.

Important : Un contréle est effectué surla présence d'une cotisation :sil’on enregistre un abonné
sans cotisation, le logiciel considére qu'il s'agit d'une possible anomalie (abonné sans cotisation
= abonné sans services associés) et le signale a I'utilisateur en lui proposant d'attribuer une
cotisation a I'abonné.

Dans le bloc « Coftisationsy», il faut cliquer sur « Ajoutery puis sélectionner la cotisation
correspondante.

Si la coftisation est gratuite, il suffit de valider ; sinon il convient de choisir entre un encaissement
immédiat ou différé.

Dans le cas d'un encaissement différé, une dette sera créée, consultable et modifiable directement
dans le bloc « Dettes a régler » ou en circulation.

Decalog | Z.A. des Croiséres -15, rue Conrad Kilian (France) | Tél. +33 4 75 81 50 50 contact@decalog.net |

D ecCa I o g https://bibliotheques.decalog.net

S.A.S. au capital de 360 080,00 Euros | R.C.S. Aubenas 331 746 396 00042 | APE 5829C


https://bibliotheques.decalog.net/

Créer un abonné individuel

La date de début de la cofisation est, par défaut, la date du jour. Il est possible toutefois de la
modifier. Le systéme calcule la date de fin en fonction de la date de début indiquée et cela pour
une durée de 1 an.

Inscription ®
Cotisation Individuel / famille gratuit (365 jours, gratuit) v}
Prix
Début 24/04/2024 X =)
Fin 24/04/2025 X 5
Valider Annuler

3.4 Circulation

Il est ici possible d'indiquer un piege blogquant pour le prét, voire une interdiction de prét.

(@ Circulation

Piege Interdiction

Doit présenter un justificatif - Aucune <
Parapluie oublié 4 la Médiathéque E

(JBloguerle prét

Qo 3.5 Historique & Statistiques

Un bloc informatif « Historique & Statistiques » est ensuite présent & la fin de la fiche abonné.
Celui-ci n'a pas a étre sollicité lors de la création d'abonné, sauf s'il est question de modifier la date
de premiere inscription de I'abonné (qui par défaut sera initialisée a la date de la création de la
fiche abonné).

Ce bloc permet de conndiitre le nombre de préts, de réservations et de suggestions fait par|'abonné
depuis sa premiere inscription ainsi que le nombre actuel de préts, de réservations et de suggestions
en cours chez I'abonné.

Il est également possible d'avoir des informations relatives & la connexion (par exemple : I'abonné
ne possede pas d'identifiants), a I'historique des relances et des reglements.
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(@Historique & Statistiques

Situation depuis la création Situation actuelle
Date de premiére inscription z P 5 2
P p 12/08/202 X ) Date du dernier prét Labonné n'a pas encore fait de prét.
~ Nombre de préts en cours 0
MEMTREmEsE © Nombre de réservations encours 0
Waname o REErEliee w Nombre de suggestions en cours o

Nombre de suggestions 0
Information de connexion de I'abenné :

Date de derniére connexion : jamais

Date de derniére modification du mot de passe : 24/04/2024 00:00 (aujourd'hui)
Type de mot de passe : simplifié

Etat du mot de passe : 3 jour(s) restant(s) avant expiration

(O Historique des relances

O Afficher uniguement les relances avec une dette non réglée [ Toutes les relances (réseau)

@poutic  Sitedenvoidel = Datedeler | Niwv  Montantde  Etstdeladettegé  Interdiction Moded — Typeder  Adressedes  Auteurdelenvei  Mombre de prét

< |IPage[ 1surl| oI | |eo 1| G Aucune donnée & afficher

(2 Historique des réglements

25/04/2021 0 Tous les réglements (réseau)

Date de réglement : depuis. jusqu'au (inclus)

Sow  FEE Date de réglement Code-barresab.  Abonné Motif de la dette  Objet Montant de la dette Date de création de la dette  Mode de réglement

U'historique des réglements de cet abonné ne contient pas de données

Pour terminer la création de la fiche abonné, il suffit de cliquer, en bas de page, sur I'un des 2
boutons :

e sur« Valider », si on souhaite simplement enregistrer la fiche ;

e sur« Valider et suivant » si I'on souhaite créer un autre abonné.

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

"I'I/H
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