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1 Introduction 

Selon la définition de l’ENSSIB, le désherbage consiste à « retirer des rayonnages en magasin ou en 

libre-accès les documents qui ne peuvent plus être proposés au public ».  

 

Decalog SIGB propose des outils permettant de gérer cette opération. Afin de ne pas générer de 

pertes de données accidentelles, Decalog SIGB ne permet pas la suppression par lot d’exemplaires 

depuis la recherche avancée : la méthode préconisée pour supprimer des documents du fonds, 

c’est-à-dire supprimer des notices d’exemplaire (et les notices liées si elles deviennent inutilisées) est 

de passer par les abonnés fonctionnels.  

 

La méthode pour désherber le fonds documentaire via Decalog SIGB se décompose ainsi en 

plusieurs étapes :  

1. Identifier les exemplaires à supprimer  

2. Les isoler dans un panier ou directement via un abonné fonctionnel 

3. Procéder à la suppression  
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2 Identification des exemplaires à supprimer  

Il existe plusieurs méthodes pour désherber un fonds documentaire (méthode DC, méthode IOUPI, 

etc.).  

Pour aider le professionnel dans ce travail de sélection, Decalog SIGB propose des listes de 

documents peu ou pas prêtés, accessibles depuis le module Outils statistiques.  

 

 A noter : ces tableaux constituent simplement une aide au désherbage, il est important de 

prendre en compte d’autres critères (évoqués dans les méthodes précitées) pour effectuer un 

désherbage efficace. 
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2.1 Liste des exemplaires prêtables jamais prêtés 

 03 - Tableaux standards > 07 - Fonds exemplaires > 30 - Liste des exemplaires prêtables jamais 

prêtés 
 

 Ce tableau liste les documents jamais sortis quelle que soit la date de mise à l'inventaire. Il 

peut être utile, avant de l’exécuter, d’exclure les périodiques et les nouveautés. Pour cela, il faut 

cliquer sur les filtres et choisir la ou les valeurs désirée(s). 

 

  
 

2.2 Liste des exemplaires inactifs depuis un certain temps 

03 - Tableaux standards > 07 - Fonds exemplaires > 32 - Liste des exemplaires inactifs depuis un 

certain temps 

 

Ce tableau donne par défaut les documents non sortis depuis 2012.  Il est possible de changer 

cette date en cliquant sur le filtre « Année du dernier prêt hors fonctionnel ». 
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3 Isolement des exemplaires à supprimer  

Selon la méthode utilisée, il est possible : 

• Soit d’alimenter directement un abonné fonctionnel à partir duquel on lancera la 

suppression 

• Soit de passer par un panier, que l’on prêtera ensuite à un abonné fonctionnel (à partir 

duquel on lancera la suppression également) 

 

3.1 Récupérer les exemplaires à supprimer dans un panier 

(facultatif) 

Si l’on a utilisé les tableaux statistiques précédemment cités, il faudra, pour poursuivre l’opération de 

désherbage, récupérer leur contenu dans un panier d’exemplaire. L’une des méthodes possibles 

pour cela est la suivante.  

 

Pour extraire les exemplaires, une fois le tableau exécuté, il faut exporter le tableau au format Excel. 

Pour cela, il suffit de cliquer sur l’icône correspondante. 

     

 
 

Ouvrir le fichier Excel et copier toute la colonne « Code-barres ». 
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Ouvrir ensuite le bloc-notes, y coller les code-barres et enregistrer le fichier. 

 

Il faut maintenant intégrer les code-barres dans un panier d’exemplaires. Cette action se fait depuis 

le module « Catalogues », onglet « Exemplaires ». Depuis la partie « Panier : Mon panier 

d’exemplaires par défaut » (bloc de gauche), il suffit de cliquer sur « Intégrer » et aller choisir le fichier 

de code-barres puis cliquer sur « Transférer » et enfin « Lancer ». 
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Les exemplaires sont maintenant dans le panier et s’affichent à l’écran. 

3.2 Créer un abonné fonctionnel 

Comme évoqué précédemment, pour effectuer une suppression par lot d’exemplaires, il est 

nécessaire d’avoir un abonné fonctionnel réservé à cet usage, depuis lequel la suppression 

d’exemplaires pourra être effectuée.  

 

S’il n’existe pas encore d’abonné fonctionnel sur la base prévu à cet usage, il est possible d’en créer 

un comme suit.  

 

Les abonnés fonctionnels se créent depuis Paramètres / Abonnés fonctionnels. Il est possible d’en 

ajouter autant que l’on souhaite, de les supprimer ou les modifier depuis cet écran. Les abonnés 

fonctionnels font déjà l’objet d’une aide : s’y reporter pour plus de précision.  

 

Pour créer un abonné fonctionnel, il faut :  

 

• Un code. On peut biper un code-barre réel sur ce champ ou générer un code-barre fictif en 

tapant -1 et en appuyant sur Tabulation. On pourra charger l’abonné fonctionnel depuis le 

module circulation grâce à ce code ou à sa désignation. 

• La désignation de l’abonné fonctionnel est obligatoire, il s’agit de son libellé, et donc du 

nom que les professionnels et abonnés verront apparaître dans la mention de disponibilité 

d’un exemplaire en prêt sur cet abonné fonctionnel. Dans notre cas, on peut l’appeler 

« Pilon » ou bien « Désherbage » ou encore « Documents à supprimer ». Nous retiendrons la 

dénomination « Pilon » dans la suite de cette documentation.  

• Suivent ensuite les cases à cocher :  

o Documents en prêt réservables : ne pas cocher cette case pour l’abonné fonctionnel 

« Pilon », car il serait illogique de pouvoir réserver des documents destinés à être 

supprimés.  

o Documents en prêt masqués au public : il peut être intéressant de cocher cette case 

pour que les abonnés ne voient plus les exemplaires prêtés à l’abonné fonctionnel 

« Pilon » sur la recherche publique. Ces exemplaires restent néanmoins visibles côté SIGB.  

o Réservations autorisées : il peut être intéressant d’activer cette case à cocher pour 

permettre à l’abonné fonctionnel « Pilon » de réserver des documents qui devront faire 

l’objet d’une suppression.   

o Est un abonné d'équipement : cette case à cocher ne doit pas être activée pour 

l’abonné fonctionnel « Pilon » (qui ne sera jamais utilisé pour équiper de nouveaux 

exemplaires).  
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 A noter : la visibilité des exemplaires sur le portail public est ajustée la nuit pour des raisons de 

performance. En cas de prêt ou de retour à un abonné fonctionnel, le document sera rendu 

visible ou invisible seulement le lendemain.  

3.3 Prêter à un abonné fonctionnel 

Le prêt à l’abonné fonctionnel correspond « dans la vraie vie » à l’étape où l’on sort les exemplaires 

des rayons pour les mettre de côté. 

Ainsi, pour le prêt des exemplaires à l’abonné fonctionnel « Pilon », il s’agit de l’étape où l’on procède 

au désherbage de son fonds, en retirant des rayons les exemplaires que l’on ne souhaite plus voir 

apparaître dans ses collections.  

 

Selon la méthode utilisée précédemment :  

 

• Soit un panier d’exemplaire aura été créé à partir des listes éditées depuis le module de 

statistiques, auquel cas il suffira de prêter le contenu de ce panier à l’abonné fonctionnel. 

Cette action doit être réalisée depuis le panier (dans Catalogues > onglet Exemplaires > 

panel Panier), depuis lequel on peut accéder au traitement par lot « Prêter à un abonné 

fonctionnel ».  

 

 
 

• Soit on aura utilisé une autre méthode de désherbage, auquel cas on peut très bien biper 

directement depuis l’abonné fonctionnel « Pilon » chargé en Prêts-retours les exemplaires à 

supprimer.  
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4 Suppression des exemplaires  

Un abonné fonctionnel chargé en Prêts-Retours (module Circulation) donne accès à un ensemble 

de traitements par lot.  

 

Le seul moyen de supprimer des documents et exemplaires par lot est de les prêter à un abonné 

fonctionnel et de les supprimer par le traitement par lot « Supprimer les exemplaires en prêt » 

accessible depuis l’abonné fonctionnel chargé en Prêts-retours.   

 Il s’agit de la procédure à suivre pour effectuer un pilon ou un retour BDP : prêt des exemplaires 

à supprimer à l’abonné fonctionnel (unitairement ou par lot), et suppression à lancer depuis 

l’abonné fonctionnel.  

 

 
 

La fenêtre de traitement par lot rappelle le nombre de documents concernés par le traitement. Le 

motif d’élimination est obligatoire.  

 A noter : il est possible d’ajouter un motif d’élimination depuis Paramètres > Listes > Catalogue 

– exemplaire > Motifs d’élimination.  
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Il est possible d’ajouter des options à ce traitement, afin de ne pas laisser des données inutilisées en 

base (ces options sont cochées par défaut) : 

• « Supprimer l’exemplaire même si c’est le seul à répondre à une réservation » ; le fait de ne 

pas cocher cette option permet de conserver dans le fonds un document qui ferait l’objet 

d’une réservation.  

• « Supprimer le document quand il n’a plus d’exemplaire ou suggestion » : la suppression de 

l’exemplaire entrainera la suppression de la notice, sauf si elle est utilisée par un autre 

exemplaire ou une suggestion. Si cette option n’est pas cochée, il ne sera pas possible de 

cocher les autres.  

• « Supprimer également les notices liées au document supprimé si elles sont utilisées ». 

• « Supprimer également les autorités liées au document supprimé si elles sont utilisées ». 

 

 A noter : on ne parlera pas de « suggestion » ci-dessus, si l’option « Suggestions & 

Commandes » n’est pas activée sur votre base.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En cas de besoin, le service support Decalog SIGB se tient à votre disposition via la plateforme 

de maintenance : https://support.decalog.net. 
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