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1. EXPORTER LA LISTE DES ELEVES A PARTIR DE LA BASE
DE L’ADMINISTRATION

La premiere étape consiste a se procurer le fichier des emprunteurs éléves auprés de
I"administration.

Pour les établissements dépendants de I’Education nationale, il s’agit de la base SIECLE, pour les
établissements dépendants de I’Agriculture, il s’agit de la base LIBELLULE.

Pour les établissements privés, il peut s’agir d’une autre base.

Ce fichier doit contenir les informations suivantes :

e Nom (*)

e Prénom (*)

e Date de naissance (1)

e INE (**)

* Classe

e Adresse (2)

e Commune (2)

e Code postal (2)

e Téléphone (2)

e Adresse mel (2)

* (*) Obligatoire ;

e (**) Le numéro INE des éléves n'est pas obligatoire. Pour certains établissements, il peut ne
pas étre fourni;

* (1) Cette information n'est pas obligatoire mais il est fortement conseillé de l'inclure. Elle
vous permettra d'utiliser des fonctionnalités supplémentaires de BCDI ;

e (2) Facultatif

Le fichier doit étre au format .csv.

Seule sera décrite ici la procédure d’exportation depuis la base SIECLE.
Les personnels de I'administration qui gerent ces bases connaissent en général la maniere de
procéder pour effectuer un export avec les paramétres décrits ci-dessus.

EXPORTER LES EMPRUNTEURS A PARTIR DE LA BASE SIECLE
Dans le cas d’une cité scolaire, il y aura autant de fichiers a importer que de RNE.
Entrer dans la base SIECLE.

Cliquer sur Consultation. La fenétre suivante s’ouvre. Par défaut, I'année scolaire en cours est
cochée. Vérifier si c’est bien le cas.

b | Identification de I'établissement
v
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Cliquer sur le bouton Entrer.
Dans le menu déroulant de gauche, cliquer sur Exploitation puis sur Extractions personnalisées.

FICHES ELEVES

AFFECTATION

SAISIE EN MASSE

« EXPLOITATION

» Listes standard

Listes libres
Extractions standard
Extractions personnalisées
Documents vierges

Documents renseignés

IMPORTATIONS

EXPORTATIONS

SUIVI DES ECHANGES

Au milieu de I’écran, la page suivante s’ouvre :

M Exploitation - Extractions personnalisées

Cliquer sur le titre de |a colonne pour trier. Cliquer & nouveau pour inverser le sens du tri

~ Extractions (4]

Cas n° 1: extraction a été enregistrée dans la base SIECLE I’année précédente

Cliquer sur le nom de votre extraction (en principe, BCDI). La liste des éléves s’affiche a I'écran.
Descendre en bas de la liste pour trouver les boutons suivants :

Cliquer sur Export Excel et Enregistrer directement le fichier nommé par défaut
« exportCSVExtraction » sur une clé USB.
Quitter SIECLE.

Ne pas ouvrir le fichier pour en vérifier le contenu (risque de problemes au moment de la
conversion).

Cas n° 2 : I'extraction n’a pas été enregistrée dans la base SIECLE I’'année précédente

Cliquer sur le bouton Ajouter une extraction personnalisée (bouton vert a droite) :

« Extractions < (4] >

La fenétre suivante s’affiche :

accuail = axplotation : extractions parsonnalisées

M Exploitation - MAJ Extraction personnalisée m

Pour créer ou modifier une exraciion parsonnalisée, indiquer dans 123 pages qui suivent

1. untitre e éventuellement une cesc

2. des criteres de sélection : ils déterminent S sleves selectionnes
Enl'absence de tritéres tous les 8layes da ['étal ement sont sélectionnés |

3. des colonnes aafficher - au moins une colenne doit éire indicuée ;

4. l'ordre de tri des 2leves. Un compteur peutingiguer les efeciis

» CRITERES DE SELECT]
Théme Critoro Condition Valours
% v | (sélectionnen v Egal 9 [ [+

-
Dans Titre, donner un nom significatif, par exemple BCDI.
Dans Description, entrer un commentaire, par exemple Extraction éleves BCDI.
Compléter les Critéres de sélection comme suit :
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- Théme : Scolarité actuelle
- Critere : Statut
- Condition : Egal
- Valeurs : Scolaire.
Cliquer sur Suite.

Effectuer trois choix de themes : identification de I'éléve, scolarité actuelle et resp. légal 1, pour
sélectionner les différents champs a exporter.
Choix de theme 1 :
- dans Colonnes disponibles/Théme, sélectionner Identification de I’éléve dans le menu
déroulant
- dans Colonnes disponibles, cliquer sur les champs suivants, puis sur le bouton n
afin de les transférer dans Colonnes sélectionnées :
0 Nom de famille
0 Prénom1
0 Date de naissance
0 INE
Choix de theme 2 :
- dans Colonnes disponibles/Théme, sélectionner Scolarité actuelle dans le menu déroulant
- dans Colonnes disponibles, cliquer sur le champ suivant, puis sur le bouton ' afin
de les transférer dans Colonnes sélectionnées :
0 Division
Choix de theme 3 :
- dans Colonnes disponibles/Théme, sélectionner Resp. Légal 1 dans le menu déroulant
- dans Colonnes disponibles, cliquer sur les champs suivants, puis sur le bouton u afin
de les transférer dans Colonnes sélectionnées :
0 Ligne 1 Adresse légal 1
0 Commune resp. légal 1
0 Code postal resp. légal 1
0 Tel maison resp. légal 1

Une fois la sélection des champs effectuée, vérifier le contenu de la sélection dans Colonnes
sélectionnées puis cliquer sur Suite :

accueil > axplotation * extractions personnalisees

3 Exploitation - MAJ Extraction personnalisée : BCDI 2012
» CRITERES DE SELECTION

Crére Condrtion Valeurs

Statut Egal SCOLARE

» COLONNES A AFFICHER

Choisir un thdme, puic faire passer las colonnas souhaltéos dans lalista de droite.
Ordonner les champs & 'ade des boutons a droite de 13 liste

Colonnes disponibles
Théme Resp. Legall v

Colonnes Sélectionnad

Crilité resp legall |
MNorn racp. 166811

Prénom a
Ligre 2 2
Ligre 3 Adr
Ligre 4 Adresse 6

Nom
Prénom 1

Date de naissance

NE

Division

Ugne 1 Adresse lgall
Commune resp lagall
Coda postal resp. légall
"ol malson 1esp iégall

Protession resp |égalt
Situation ernploi légalt
Tel travall r2op . 18gan

Tel mobile resp. légalt h

Dans Ordre de tri, cliuer sur le menu déroulant pour sélectionner 1 pour le champ Nom de
famille.
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La fenétre suivante s’affiche :

» COLONNES ET ORDRE DE TRI

Modifier si nécessaire l'ordre de tri par défaut.
Cocher les compteurs souhaités pour amcher des effectits lors de chague
changement de valeur.

Colonne Or de tri Compteur Saut de page
om 1 v [_: u
Prun;m y ]

~ O
Date de naissance v O
INE v O
Dmision v ]
Ligne 1 Adresse 1égall v 1l
Commune resp. légall v ]
Code postal resp. 1égall v (]
Tel malson resp. 1égall v ]

—

Cliquer sur le bouton Afficher.
La liste des éleves s’affiche a I’écran.
Descendre en bas de la liste pour trouver les boutons suivants :

Cliguer sur Export Excel et Enregistrer directement le fichier nommé par défaut
« exportCSVExtraction » sur une clé USB.
Quitter SIECLE.

Ne pas ouvrir le fichier pour en vérifier le contenu (risque de probléemes au moment de la
conversion).
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2. CONVERTIR LE FICHIER .CSV AU FORMAT .XML

Recopier le fichier des emprunteurs au format .csv récupéré a Il'administration dans
D:\bcdiserv\temp.

A partir de BCDI, aller sur I'Espace client, onglet Accompagnement BCDI, rubrique Outils et
services, et cliquer sur « Service en ligne de conversion d'un fichier CSV vers le format
d'importation d'emprunteurs BCDI ».

Mes coordonné Wes c Mes

it w | Accompagnement e-sidoc |

= Qutils et services
Codes d’installation pour vos différents logiciels

C t tacter votre pag
\ C ‘ Téléchargement des mises a jour
P9 Documentation BCDI

£y Outils et services

@Iigne de conversion d'un fichier CEV vers le format dimportation demprunteurs BCDI

Une page s'ouvre sur |'utilitaire de conversion en ligne :

[le/sl alu]-Tclainlole t] - rla]

EIIIEEI@ Solutions documentaires

c
ET D'ACCOMPAGNEMENT PADASOSIGUES

Mise & jour des emprunteurs BCDI :

Conversion d'un fichier CSV au format MemoEmprunteurs de BCDI
Bienvenue dans le moteur en ligne de conversion de fichiers demprunteurs a destination de BCDI.
Cette application va vous permettre de convertir un fichier de données au format CSV vers le format XML propre & BCDI. Le fichier CSV peut étre
obtenu & partir dune extraction depuis le logiciel de gestion des éléves et des personnels de votre établissement (Sconet ou tout autre logiciel
disposant de cette fonctionnalité). Adressez-vous au gestionnaire de ce logiciel pour obtenir cet extrait.
La conversion va se faire selon les étapes suivantes -

« Choix du fichier CSV et envoi sécurisé vers notre serveur de traitement ;

s Choix guidé des options de conversion CSV=>BCDI ;

« Téléchargement du fichier converti.

b

Commencer la procédure de conversion.

© CRDP de Poitou-Charentes

Cliquez ensuite sur Commencez la procédure de conversion et suivre les étapes pas a pas.

Dans la partie Paramétrage de la conversion, bien faire correspondre les champs BCDI avec les
champs du fichier CSV.

Apreés avoir paramétré les champs, il est proposé de choisir un mot de passe BCDI :
« (Vide) : aucun mot de passe ne sera attribué ;

Mot de passe BCDI I (Aléatoire) Ll o (Aléatoire) : un mot de passe sera construit avec 6 caractéres tirés au hasard ;
o Autres choix : la valeur de ce champ du fichier CSV constituera le mot de passe

Ce mot de passe va permettre d’attribuer des identifiants aux éleves. Ces identifiants leur
permettront de s’authentifier sur le portail e-sidoc et d’avoir accés a des fonctionnalités
supplémentaires (consultation du compte lecteur, réservation de documents, avis de lecteurs,
consultation de ressources numériques auxquelles I'établissement est abonné, par exemple
Lesite.tv ou GPO, avec un identifiant unique).

Il est préférable de choisir un mot de passe deés cette étape, méme si I'acceés authentifié a e-sidoc
n’est pas encore mis en place dans I'établissement. Cela évitera de devoir refaire la procédure en
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cours d’année si I'acces authentifié était mis en place.
Utiliser le menu déroulant pour choisir quel champ fera office de mot de passe. Il est conseillé de
choisir parmi les champs Nom, Prénom ou Date de naissance.

Académie de Lyon — Importation des emprunteurs dans BCDI

Poursuivre la procédure jusqu’a la fin.

Au moment d’enregistrer le fichier MemoEmprunteurs.xml,
D:\bcdiserv\temp.

Si vous ne pouvez pas choisir ou enregistrer le fichier : une fois le téléchargement terminé, ouvrir
la fenétre des téléchargements de votre navigateur.

Sur Mozilla Firefox, cliquer sur la fleche bleue :

Fichier  Edition Affichage Historique ~ Marque-pages  Outils 2

choisir de [I'enregistrer sur

x|t

Phemix 5,51-Agen.. % | (12 GRR (GestonetRé.. X Professeurs docum.. X | slede2013 sbon_sabe.. X | Webmal Convergence 1 X | S Mseajourdesemp. X | Cyberlbraiie du CRDE, % Mise djourdesemp.. X | +
| | I | i | e

& cyheri. crdp-poitiers.org

¢ || A clegepces prevertandrezen: | fr Al E ) ® O @- w =
18] Lies pluswisités [} DésuteravecFrefox. o Alaune fB esidec CROP. ] Scérén.com, a fbralri.. ; ; e ; ; ; ; ; {
mﬂmmmi‘ﬂ!m-ﬁﬂ&

CANOP®

Faire ensuite un clic droit sur le nom du fichier puis cliquer sur Ouvrir le dossier contenant le
fichier :

Solufions documefgires

MemoEmprunteur.xml
i‘ P

41,4 Ko — crdp- Retirer de 'historigue

ssier contenant le fichier

AF Aller & la page de téléchargement

Copier 'adresse d'origine du téléchargement

Effacer la liste

Vous pouvez alors voir a quel endroit le fichier a été enregistré :

(S _ialx]
‘(‘)\J{:&) | ~ Ordinateur ~ data (D:) = bedisery 254 formation = temp = 2 lg:l I Rechercher dans : temp @‘
Fichier Edition Affichage oOutils ?
Organiser = @ Quvrir =  Graver MNouveau dossier f=3: e EEl @
PE— Al om - Madifié le | Tvpe Tl | e
B Bureau =1 JOURNAL.TXT 06/01/2015 17:09 Document texte 1Ko
_' Emplacements récents || ListeAPrendre, txt 24092015 15:36 Document texte 1Ko
(=] Images =i ListeExemplairesCrees__ 2015_9_24 15_56,.. 24/09/2015 15:56 Document texte 1Ko
‘f: Telechargements B memoEmprunteur . sml 25/09/2015 11:08 Document XML
h T Onisep_7c13c01533cc7e2225f75494653e0fF...  24/09/2015 15:55 Fichi k MM Sko
=3 Bibiothaques I‘__ Onisep_7c13c01533cc7e2225f75434653e0ff...  24/09/2015 15:55 Document XML 72kKo

Vous pouvez aussi couper-coller le fichier pour le mettre sur D:\bcdiserv\temp.
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3. INSERER LES EMPRUNTEURS DANS BCDI

La mise a jour fonctionne sur le principe d’une comparaison des éléves actuellement présents
dans la base BCDI avec la liste des éleves fournie par I'administration. Le postulat de base est que
les données externes sont plus a jour que les données des emprunteurs de la base BCDI:
nouveaux emprunteurs et données actualisées (classe par exemple) pour les emprunteurs déja
présents dans BCDI.

Aucun emprunteur avec au moins 1 prét en cours ne sera supprimé.

AIDE CONTEXTUELLE

A chaque étape, n'hésitez pas a vous reporter a I'aide BCDI. Vous y accéderez en cliquant sur le
bouton « ? » en bas a droite des fenétres BCDI.

3.1 ACCEDER A LA FONCTION MISE A JOUR DES EMPRUNTEURS

Lancez votre client BCDI et connectez-vous avec le mot de passe de gestion.

Dans le menu, lancez la commande « Gestion du prét > Gestion des emprunteurs > Mettre a jour ».
Gestion du fonds | Gestion du prét | Recherche Diffusion, édition  Indicateurs d'activité  Outils  Changer de base  Fenétre

Préts, retours, prelongations, réservations

Gestion des réservations 3
Gestion des retards
Gestion des emprunteurs 3 Yoir, saisir
Gestion des collectivités 4 Rechercher
Gestion des exemplaires 3 Irmporter
Edition des listes Mettre a jour
. . Export
Paramétres de prét » porter
T 5 Supprimer les emprunteurs inactifs
Préts Usager

Avertissements préalables
x|

Il est préférable de faire une sauvegarde de la base, et de
rendre anonyme les préts avant de lancer la mise a jour.

Sivous l'avez déja fait, décochez les cases ci-dessous.

N

¥ Faire une sauvegarde de la base

¥ Rendre anonyme les préts

" Lancer la mise a jour

La fonction de mise a jour des emprunteurs va provoquer la suppression de fiches emprunteurs de
BCDI, celles des éleves et des personnels ayant quitté I'établissement. Ces opérations ne pourront
pas étre annulées. Une fenétre apparait pour vous conseiller de sauvegarder votre base BCDI. Si
vous laissez cette option cochée, une sauvegarde de la base de données aura lieu. Vous devrez
indiquer ou enregistrer cette sauvegarde. Vous pourrez aussi annuler cette opération de
sauvegarde si vous ne souhaitez pas l'effectuer.

La suppression des fiches emprunteurs entraine la perte de I'historique des préts de ces
emprunteurs. Si vous souhaitez conserver ces historiques a des fins statistiques, BCDI vous
propose de rendre les préts anonymes avant de mettre a jour les emprunteurs. Si vous laissez
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cette option cochée, la fenétre de configuration de cette fonctionnalité apparaitra. Vous pourrez
fermer cette fenétre pour annuler cette opération.

Validez vos choix en cliquant sur le bouton « Lancer la mise a jour ».

3.2 MISE A JOUR DES EMPRUNTEURS

Une fois les opérations préalables effectuées, la fenétre de mise a jour des emprunteurs s'ouvre :

Importationd‘emprunteurs _ID 5'
Fichier dimportation ﬂ%
ST b Chquer ici pour sélectionner le fichier & importer;
a sélectionner -

Emprunteurs & mettre 3 jour @
0-emprunteur

| @ O

3.2.1 Sélectionner le fichier d'importation

Cliquez sur le bouton « Fichier d’'importation ». Une fenétre de choix de fichier apparait. Naviguez
parmi les répertoires pour récupérer le fichier MemoEmprunteurs.xml issu de I'étape précédente
Obtenir un fichier emprunteurs au format . XML pour BCDI.

Validez votre sélection.

BCDI analyse le fichier et vous indique le nombre d'emprunteurs contenus dans votre fichier :

Fichier dimportation

157 envegisrements [qjl [Pribedisen_ 254 formatontempWemoEmprurteurxm

3.2.2 Sélectionner le lot d'emprunteurs a mettre a jour

Cliquez sur le bouton « Emprunteurs a mettre a jour ». Une fenétre de recherche gestionnaire
BCDI apparait. Saisissez une équation de recherche qui va déterminer un lot d'emprunteurs a
mettre a jour. Dans notre cas, saisissez I'équation « Statut=Eléve ».

Validez votre équation avec le bouton @ puis cliquez sur le bouton @
BCDI analyse votre équation et vous indique le résultat :

e | N O
439 emprunteurs

3.2.3 Controler les modifications

BCDI analyse immédiatement les informations que vous avez fournies. Il produit un tableau
récapitulatif des opérations qu'il réalisera si vous validez la mise a jour.
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S . . Liste des emprunteurs mis a jour
Aprés l'importation, il y aura : P !

2 ALARY Tom .
951 @J :
| 2 ALVES Nicolas :I
? Bail Lucas

? Banse Emilie
? BENETIERE Alexis

- 2 BERCHOUX Nicolas
R _@J 2 BISSUEL Etienne

L ? BISSUEL Manaon
2 mis a l'écart @J 2 BISSUEL Valentin
L 2 RI[MNOFI Perrine LI

Cette analyse fait apparaitre 4 groupes d'emprunteurs :

* nouveaux : les emprunteurs qui ne sont pas présents dans la base BCDI: ils vont étre
ajoutés ;

* mis a jour: les emprunteurs qui sont présents dans la base BCDI : ils vont étre mis a jour
(notamment la classe) ;

e supprimés : les emprunteurs qui ont quitté |'établissement : ils vont étre supprimés (s'ils
n'ont pas de préts en cours) ;

* mis a l'écart : les emprunteurs qui ont quitté I'établissement mais qui ne pourront pas étre
supprimés car ils ont des préts en cours. Il faudra traiter les cas de ces emprunteurs apres
I'importation.

128 mis a jour (dont 125 ambigus)

Dans ce tableau, vous pouvez controler la liste des emprunteurs concernés par chaque type de
modification (insertion, mises a jour, suppressions, mises a I'écart), grace au bouton « ceil » de
chaque catégorie.

Emprunteurs a la fois « supprimés » (ou « mis a I’écart ») et « ajoutés »

On pourra voir apparaitre un certain nombre d'emprunteurs a la fois supprimés et ajoutés, ou bien
mis a I"écart et ajoutés. lls correspondent le plus souvent a des saisies différentes du nom et du
prénom (orthographe, caractéres accentués) entre le fichier récupéré et BCDI. La validation de la
mise a jour supprimera les anciennes fiches Emprunteurs et toutes les fiches de prét associées
(sauf les préts en cours). Si ces fiches de prét ont été rendues anonymes lors de I'étape
précédente, aucune ne sera supprimée. On peut interrompre la procédure de mise a jour a ce
niveau pour corriger l'orthographe de certaines anciennes fiches (liste « supprimés ») de facon a
ce qu'elle corresponde a celle des fiches a importer (liste « nouveaux »). En relancant la procédure,
ces emprunteurs se rajouteront alors a la liste des emprunteurs mis a jour.

Il est normal de voir un certain nombre des mises a jour ambigués. En effet, BCDI ne dispose pas
toujours des informations les plus pertinentes pour faire des mises a jour des emprunteurs. Il ne
peut s'appuyer que sur les Nom et Prénom des personnes.

Le préfixe « ? » qui permet de différencier les cas ambigus dans le module de mise a jour ne sera
pas ajouté au nom de I'emprunteur.

3.2.4 Interface de résolution des doublons (a partir de BCDI 2.41)

L'utilisation des noms et prénoms de personnes peut se heurter a des cas exceptionnels
d'homonymie. Lors de la phase d'analyse, BCDI va détecter ces homonymes et vous en alerter.
r

B 5 M
Information [ﬂ

| '6 Il y a 2 ambiguités a résoudre

Lok |

| %
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Ce sont des cas d'ambiguités que BCDI ne peut pas résoudre seul. Une fenétre apparait alors pour
permettre au documentaliste de décider ce qu'il convient de faire pour chacun de ces cas en
cliquant sur le « Cliguer pour associer cet emprunteur » de I'emprunteur correspondant.

Cas n° 1:ily a deux emprunteurs avec les mémes Nom Prénom dans BCDI et un seul dans le fichier
XML :

F =
.. Résolution d’ambiguité = | Bf_x
Aenbiguite n® 1742 non eolue - @ e

£
Eniegisrement & mpoiter Erprunteurs possibies dans la bass |

Cliguer pour aggocier cel emprunteur l

COHEN Lauwra 08/03/1338 COHEN Lawa 3C

Cli r

COHEMN Laura
B

l Walide! lez deolution: | Annular les rézolutions |

0/ 2 résolue

Cas n° 2 : il y a deux emprunteurs avec les mémes Nom Prénom dans le fichier XML et un seul dans
BCDI :

™. Résolution d’ambiguité ! =
Ambiguitén® 1/ 1 nonezolus e
Enrzgistiements possibles &importer E mprunteur ciblé dans la bage

Cliquer pour associer cet enregistiement

COHEN Lawa 08/09/19598 COHEN Lawa 3C

Cliguei poul associer cet enfeqistiement
COHEM Laura 020972002

Walidel les esolutions Annuler les résalutions ‘

011 résolue

Cas n° 3 : deux emprunteurs avec les mémes Nom Prénom dans le fichier XML et dans BCDI. La
fenétre vous proposera 2 « pages » de résolution d'ambiguité du type du cas n° 1 ci-dessus. La
résolution de I'une entrainera la résolution automatique de I'autre.

N'oubliez pas de cliquer sur le bouton « Valider les résolutions » apres avoir choisi I'emprunteur
correspondant.

Il est plus efficace d'indiquer le traitement de ces homonymes immédiatement lors de
I'importation. Si vous avez un doute pour procéder a l'association, vous pouvez toujours annuler la
procédure d'importation qui a cette étape n'est pas encore validée, faire les vérifications et
reprendre la procédure de mise a jour.

Si vous ne traitez pas le cas immédiatement, la mise a jour va créer une troisieme fiche

Réseau Canopé - Académie de Poitiers — Division Edition des systémes d'information documentaire
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emprunteur a partir du fichier d'importation. Ce sera a vous de corriger le cas manuellement par la
suite.

3.2.5 Valider lI'importation

Aprés avoir controlé I'analyse et traité les éventuels cas d'homonymie, cliquez sur le bouton
« importation » pour valider la mise a jour.

Cette opération peut prendre quelques minutes. N'interrompez pas |'opération avant de voir
apparaitre la fenétre suivante :

%

L'impartation a été effectuée avec succés |
Souhaitez-vous 'édition d'un rapport d'importation 7

3.2.6 Rapport de la mise a jour

BCDI vous propose d'enregistrer un rapport des opérations faites durant la mise a jour. Il créera
un fichier au format PDF. Indiquez I'endroit ou vous souhaitez |'enregistrer.

Sur ce rapport figure notamment la liste des emprunteurs mis a I'écart qu'il va falloir traiter. Ces
cas seront abordés dans la partie Traitement des usagers mis a |'écart.

3.3 TRAITEMENT DES EMPRUNTEURS MIS A L'ECART

A partir d’un constat fait dans le tableau d’analyse dans la fenétre de mise a jour, ou en consultant
le rapport de mise a jour, vous devez régler le probleme des emprunteurs mis a I'écart. Il s’agit
d’emprunteurs qui auraient d(i étre supprimés mais qui ont au moins 1 prét en cours.

BCDI empéche la suppression d’un emprunteur avec au moins 1 prét en cours.

3.3.1 Les usagers temporaires

Lors de la mise a jour, les emprunteurs qui auraient d{i étre supprimés de la base mais ayant des
préts en cours sont « mis a I'écart ». Cette mise a |'écart se traduit par la modification du champ
« Type d'emprunteur » qui prend la valeur « Usager temporaire ».

Emprunteurs |

Emprunteur I Paterna Christophe

N Emprunteur [1 Identité E_ | | Rrvpe emprunteur [Usagertemporaire ]

Il n'est pas possible de faire des préts ou des réservations a un usager temporaire (message
d'erreur).

Les retours de prét sont en revanche possibles.

Il est impossible de modifier le champ « Type emprunteur » d'un usager temporaire.

Il est impossible de supprimer la fiche d'un usager temporaire tant qu'il a encore des préts en
cours. Lorsque tous les préts seront retournés, la suppression de la fiche sera alors possible (et
vivement recommandée).

3.3.2 Traitement des usagers temporaires

Pour retrouver dans BCDI les emprunteurs mis a I'écart, effectuez une recherche gestionnaire sur
les emprunteurs avec I'équation de recherche « Type d’emprunteur=Usager temporaire ».

Réseau Canopé - Académie de Poitiers — Division Edition des systémes d'information documentaire
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Trois cas de figure peuvent se présenter.

* ['emprunteur n'est plus dans |'établissement

Vous devez statuer sur les préts en cours. Vous pouvez par exemple faire des lettres de relance a
I'emprunteur et attendre le retour des documents pour retourner les préts et supprimer la fiche
emprunteur. Vous pouvez aussi passer les exemplaires prétés en « Statut = Perdu ». BCDI vous
proposera de cloéturer les préts associés. Dans tous les cas, une fois les préts en cours d'un
« Usager temporaire » cloturés, BCDI vous en informera. Supprimez ensuite la fiche « Usager
temporaire ».

* L'emprunteur est toujours dans I'établissement

La procédure de mise a jour a pu créer un deuxiéme compte pour cet emprunteur (généralement
pour écart typographique dans son nom ou prénom). Si c’est le cas, vous allez réaffecter les préts
en cours du compte de I'emprunteur « mis a I'écart » (usager temporaire) a la nouvelle fiche
emprunteur. Affichez le masque de saisie Emprunteurs et sélectionnez la fiche de cet emprunteur :

Gestion des emprunteurs > Voir, saisir. (Fiche Existante) —1ofx|

Emprunteurs i

Emprunteur |Patema Christophe

N° Emprunteur |1 Identité E I Type emprunteur |Usager temporaire i I

Adresse |

Code postal Ville

Mél | Ecrire Tél
sttt [Ensegnan Binece — .
Sesassncy '7 Responsable I&gal |
Profil de prét | Fléves Voir, saisir Suspency [on 3] Sl ———

Mot de passe Compte [oui ) Profil |

Message |

Divers |

Ressource | Voir, saisir
Saisi le | 16/09/2008 Importé le Modifié e | 27/08/2015

Dermier retour le | 14/05/2013

I Réattribuer les préts | Liste Préts (114} II

Vous étes dans la base Principale. ‘9 (—& @ O @ | B @ @ @ ae

Cliqguez sur le bouton « Réattribuer les préts » : un message indique qu'il faut sélectionner
I'emprunteur, qui recevra les préts a transférer.

S'il existe dans BCDI, un autre emprunteur avec le méme nom, sa fiche sera sélectionnée par
défaut. Sinon, vous devrez naviguer parmi les emprunteurs pour en sélectionner un autre. Cliquez

alors sur le bouton « Retourner » de la fiche sélectionnée. Confirmez |'opération :
x]

4% Le destinataire a un nom différent : Continuer ?

Oui Non | Annuler |

Vous retournez alors sur la fiche de 'usager temporaire et vous pouvez constater que les boutons
Réattribuer les préts et Liste Préts ont disparu.
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Emprunteurs
Emprunteur I Paterna Christophe
N® Emprunteur |1 Identité E. | Type empruntzur W
Adresse I
Code postal l— Ville l—
el I Ecrire Tél ,—
Statut | Enseignant Classe l— Age ,—
Date naissance li Responsable égal I
Profil de prét IW Voir, saisir Suspendu lm Jusqu'au l—
Mot de passe li Compte lm Profil I
Message I
Divers I
Ressource I % Voir, saisir
saisi le IW Importé le l— Modifié le IW
Demier retour le | 14/05/2013

La fiche de 'usager temporaire peut ensuite étre supprimée.

* L’emprunteur est toujours dans I’établissement mais ne dispose pas d’un deuxiéme compte
Vous devez créer un deuxieme compte au nom de cet emprunteur et lui réattribuer les préts (voir
ci-dessus). Supprimez ensuite la fiche « Usager temporaire ».
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