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Introduction

Vue d’ensemble

L’ objectif principal d’un bureau de réserve est de conserver une
collection spéciale de matériel prété aux étudiants dans des cours
donnés. Les documents de cette collection de la réserve peuvent
appartenir alacollection principale de la bibliotheque ou
peuvent étre prétés alalibrairie par un professeur ou grace aun
prét interbibliothéque. Lalocalisation physique du matériel de
réserve en prét est généralement restreinte ala seule
bibliothéque. La période de prét du matériel de réserve est
souvent courte (une ou deux heures) pour en permettre I’ acces au
plus grand nombre d’ éudiants.

Ce manuel explique comment le module de laréserve
académiqgue du client WorkFlows gére les documents dans la
collection de laréserve de la bibliothéque.

Public cible

Ce cours est destiné aux directeurs du service de laréserve
académique, aux administrateurs de systémes et aux autres
employés travaillant au service de la réserve académique.

Préalable

Notions de base dans|e systeme Unicor n — Cette formation

traite du client WorkFlows du systeme Unicorn. < Cette

formation enseigne les notions de base comme la navigation
dans WorkFlows, les techniques de recherche, le changement de
barres d’ outils, lanavigation al’ aide du clavier et I’ utilisation
desfichiersd'aide en ligne.

Objectif de I'atelier
Apres avoir terminé ce cours, |es participants doivent pouvoir :

e Créer lescomposantes d un dossier de réserve

e Faireladistinction entre les différents dossiers:
professeur (usager), cours, document et réserve

e Comprendre les concepts des combinai sons
statut/état/statut du document

o Demander desrapports pour automatiser le processus de
retourner et recueillir des documents du bureau de
réserve

|
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e Obtenir del’aide en ligne au besoin.

Structure de la réserve académique

Avril 2007

Il est important de comprendre les différents types de dossiers
obligatoires et comment ils sont interreliés afin de mettre
correctement le matériel en réserve.

Un professeur ayant du matériel alaréserve doit avoir un
dossier d’' usager du systéme Unicorn. (Ce peut étre le méme
dossier que celui d'usager du professeur.)

Un cours ayant du matériel alaréserve doit avoir un dossier
d'usager du systéme Unicorn.

Il faut qu’un exemplaire (avec code a barres) existe pour
gu'il soit placé alaréserve.

Unefois que les dossiers sont en place pour le professeur, le
cours et le document, vous pouvez créer un dossier de
réserve. Le dossier de réserve indique la durée de prét du
document en provenance du bureau de laréserve, s une
autre regle de prét s applique et si laréserve est active ou
inactive.

Un dossier de réserve pour professeur/coursfait le suivi

d’ une combinaison donnée de professeur/cours. Un dossier
de contréle de laréserve peut avoir plusieurs
professeurs/cours si un document est alaréserve pour plus
d’un professeur ou pour plus d un cours.

Tout comme pour les préts réguliers, les usagers doivent
avair leur propre dossier d'usager dans le systéme Unicorn
avant de pouvoir emprunter un document mis alaréserve.
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Titre
|

P 11

Cote
|

I Itann |

D,OSS'er Exemplaire
d’'usager ——

Dossier de
transaction
de prét

Relations d’un dossier deréserve

controle de
réserve

Rd Dossier de :|

Dossier de réserve

pour
professeur/cours
Dossier .
dgi?)l?rs Dossier de
professeur

Barres d’outils et experts des réserves

Vous pouvez accéder aux experts des réserves académiques
depuis la barre d outils du modul e des réserves.

Celle-ci comprend certains des experts de la barre d’ outils du
module de prét. Cela vous permet plus facilement de traiter les
taches de prét dans le bureau de laréserve (par exemple, préter et
recevoir du matériel, enregistrer un nouvel usager et créer une
notice abrégée). Ce manuel de formation concerne
principalement les experts particuliers aux réserves académiques.

Réserves (Barres d’outils)

Common Tasks

Reserve Information and Maintenance >

Course Information and Maintenance

User Informaton and Maintenance ¥

Item Information and Maintenance

b

<

Téches courantes Comprend les experts qui prétent et recoivent
des documents, en renouvellent, facturent des
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usagers et recherchent des documents.

Gérer lesdossiersdelaréserve Comprend les experts qui créent, modifient et
suppriment les réserves.

*Gérer lesdossiersde cours Comprend les experts qui affichent, créent,
modifient, copient et suppriment les cours.

Gérer lesdossiersd’usagers Comprend les experts qui affichent, créent,
modifient, copient et suppriment les dossiers
d’ usager, gjoutent des frais/amendes, paient
lesfrais’amendes, ainsi que toutes les
fonctions relatives aux réservations.

Gérer lesdocuments Comprend les experts qui affichent
I’information sur le document, changent la
localisation ou le code a barres et utilisent ou
suppriment les documents.

Taches courantes (Barre d’outils)

Common Tasks =
Session Settings

% Checkout

E: Discharge/Checkin

@ Renew Reserve

%' Receive Reserve

@ Display Reserve

l}g’ Item Search

lq'qu Check Item Status

Cﬁ' Create Request

Help
% Print
e Définir la Définit les valeurs par défaut du bureau de réserve pour
configuration dela la session en cours.
session
% Emprunter des Préte des documents a un usager.
documents

Avril 2007 4
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Q||

i | |5 |2 | 2]

]

iy

Retour ner des
documents

Renouveler un prét
d’un document dela
réserve

Recevoir un document
alaréserve

Afficher un dossier de
réserve

Rechercher un titre

Vérifier lestatut d’un
document

Effectuer une
demande

Aide

Imprimer

Retourne des documents empruntés par un usager.

Prolonge la période pendant laquelle un usager peut
conserver un document de laréserve. Regoit un
document avec un statut d’ exemplaire de réserve de
RESERVE pour e bureau de réserve et pour changer le
statut d’ exemplaireen A LA RESERVE.

Définit le statut d’ un document selon le statut du
dossier delaréserve.

Affichel’information sur laréserve.

Repere un titre précis dans votre bibliotheque et affiche
I'information sur letitre, la cote et e document.

Affiche le statut courant d'un document.

Crée une nouvelle demande, comme un changement
d’ adresse, une réservation immédiate ou un prét
interbibliothéeque.

Active l'aide contextuelle et affiche larubrique d'aide
associée alafenétre dans laquelle vous travaillez.

L’imprimante par défaut du poste de travail imprime le
texte affiché al’ écran.

Gérer les dossiers de la réserve (Barre d’outils)

Reserve Information and Maintenance 3

@ Create Reserve
% Individual Reserve

% Madify Reserve

ﬁ Remove Reserve

Description

Créer uneréserve — Cet expert vous permet de créer
un dossier de réserve.

Cours/professeur — Cet expert vous permet d’ gjouter
ou de supprimer des dossiers de réserve pour
professeur/cours du dossier de laréserve.
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Expert

Description

Modifier un dossier de réserve — Cet expert vous
permet de modifier des dossiers de réserve ou des
dossiers de professeur/cours.

Supprimer un dossier deréserve — Cet expert vous
permet de supprimer toute I'information sur la
réserve associée a un document, a un cours ou aun
professeur.
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Gérer les dossiers de cours (barre d’outils)

Course Information and Maintenance %

E‘_ Display Course

E Create Course

@ Duplicate Course
E Modify Course

! Remove Course

Expert Description
(o] Afficher un dossier de cours— Cet expert vous
,ﬂ permet d’ afficher le No du cours, son nom, les

trimestres et le nombre d’ éudiants.

Créer un dossier de cours— Cet expert vous permet
de créer un dossier de coursindiquant le No du
cours, son nom, lestrimestres offerts et le nombre

d étudiants.

Copier un dossier de cours— Cet expert vous
permet de copier |a description d’ un dossier de
cours, lestrimestres offerts et le nombre d’ éudiants.

L

i

Modifier un dossier de cours— Cet expert vous
permet de modifier un dossier de coursindiquant le
No du cours, son nom, lestrimestres offerts et le
nombre d’ é&udiants.

Supprimer un dossier de cour s — Cet expert vous
permet de supprimer I’information sur le dossier de
cours dans |a base de données.

Avril 2007 7
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Gérer les dossiers d'usagers (Barre d’outils)

User Informiation and Maintenance n

&} Display User

g Mew User Registration
ﬁ Madify User

@ Fenew Privilege
@ Bill & User

B pay il

% Flace Hald

@ Display User Holds
ﬁ Madify User Halds
ﬂ Remove User Hold
@1 Display Item Haolds
W Maodify Item Holds

% Femowve Item Hold

Expert

Description

@

| |

(53,

el || |

Afficher un dossier d’usager — Cet expert vous
permet d’ afficher des dossiers d’ usager.

Créer un dossier d’usager — Cet expert vous

permet d’ gjouter un dossier d’ usager pour un houvel

usager.

Modifier un dossier d’ usager — Cet expert vous
permet de changer I'information dans un dossier

d’ usager.

Renouveler un abonnement — Cet expert vous

permet de prolonger ou de renouveler I'abonnement
d'un usager alabibliotheque.

Ajouter desfrais’amendes— Cet expert vous
permet de créer un dossier pour I’ argent di par

I’ usager alabibliothéque.

Payer lesfrais et les amendes — Cet expert vous
permet d’ accepter |e paiement pour des

frais’famendes.

Faire une réservation — Cet expert vous permet de
réserver un document pour un usager.
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Expert

Description

| |5 (B |8

%

Afficher lesréservations pour un usager — Cet
expert vous permet d’ afficher toutes les réservations
pour un usager.

Modifier lesréservations pour un usager — Cet
expert vous permet de modifier les réservations pour
un usager.

Supprimer une réservation d'un usager — Cet
expert vous permet de sélectionner une réservation a
supprimer de laliste des réservations d' un usager.

Afficher lesréservations sur un titre— Cet expert
vous permet d’ afficher toutes les réservations sur un
titre.

Modifier lesréservationssur un titre — Cet expert
vous permet de modifier une réservation associée a
un document.

Supprimer uneréservation sur un titre— Cet
expert vous permet de sélectionner une réservation a
supprimer d une liste de réservations sur un titre.

Pour de plus amples renseignements sur les experts Gérer les
dossiersd’usagers, veuillez consulter I’ aide en ligne du client

WorkFlows.

Gérer les documents (Barre d’outils)

5 add Brief Title
n% Add Items
n% Edit Items

I change Item ID

% Delete Title, Call Numbers or Items

Expert

Description

Ajouter une notice abrégée — Cet expert vous
permet d’ gjouter une notice abrégée, une cote et
un document au catal ogue.

Ajouter un document — Cet expert vous
permet d’ gjouter des documents a une cote ou a
un titre existant.

Modifier un document — Cet expert vous
permet de modifier des documentsliés aune
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cote ou a un titre existant.

e Remplacer un No de document — Cet expert
vous permet de changer un No de document.

% Supprimer un titre, une cote ou un document
— Cet expert vous permet de supprimer un titre,
une cote ou un document.

Pour de plus amples renseignements sur les experts Gérer les
documents, veuillez consulter I’ aide en ligne du client
WorkFlows.

|
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Définir la configuration de la session
(Expert)

L’ expert Définir la configuration de la session définit des
propriétés pour différents experts pendant votre session
WorkFlows. Les valeurs définies dans |es paramétres de session
fonctionnent de la méme fagon que les propriétés. Par exemple,
S vous enregistrez les propriétés en quittant WorkFlows, vos
parameétres de session seront enregistrés et demeureront
identiques lors des prochaines ouvertures de session.

Pour définir les parametres de la session :
1. Danslabarred outils Taches courantes, cliquez sur

I’ expert Définir la configuration dela session ==
Lafenétre suivante apparait :

Set Sescion Setlings = 0O =

¥ Review Settings Each Sessior

Cefaults
Session Preferences
Reserve desk {when ALL invalid}:l j
Reserve desk (when ALL wvalid): I j
(0] 4 | Cancel |

2. Danslacase Bureau de réserve (quand TOUS N est pas
valide), sélectionnez le bureau de réserve dans la zone.
L orsque vous créez des réserves, vous devez
sélectionner un bureau de réserve ou le matériel sera
conservé. Dans ce cas, TOUS n’ est pas un choix valide.
Définissez votre préférence selon I’ endroit ou le matériel
Sera conservé.

|
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3. Danslacase Bureau de réserve (Quand TOUS est
valide), sélectionnez le bureau de réserve dans la zone
ou séectionnez TOUS. Quand vous recherchez des
réserves, vous pouvez specifier un bureau de réservesen
particulier ou rechercher du matériel danstousles
bureaux de réserve. Dans ce cas, TOUS est un choix
valide. Définissez votre préférence selon I’ endroit ou
vous désirez chercher le matériel de réserve.

4. Cliquez sur OK.

|
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Vue d’ensemble

Certains types de dossiers doivent étre en place avant que vous
puissiez créer le dossier deréserve.

o Lesprofesseurs qui ont du matériel alaréserve doivent
avoir un dossier dusager du systeme Unicorn. (Ce peut
étre le méme dossier que celui d’ usager du professeur.)

e Lescoursqui ont du matériel alaréserve doivent avoir
un dossier de cours du systéme Unicorn.

Créer des dossiers de professeurs

Lorsqu'ils utilisent le module de réserve, tous les professeurs
doivent avoir un dossier d’ usager dans le systéme Unicorn. Ce
dossier d’ usager sert a une double fonction. En ce qui concerne
le prét, le dossier d’ usager d’ un professeur et un exemplaire sont
liésaun dossier de transaction de prét quand le matériel est
prété. Pour lesréserves, le dossier d’ usager d’un professeur et le
dossier de cours sont liésa un dossier de réserve afin que les
étudiants puissent rechercher les documents alaréserve sousle
nom de leur professeur. Tous les éudiants empruntant du
matériel alaréserve doivent aussi avoir un dossier d’ usager dans
le systeme Unicorn.

Pour créer un dossier de professeur :

1. Danslabarred outils Gérer lesdossiersd' usager

é

, cliquez sur I'expert Créer un dossier

é

d'usager Lafenétre suivante apparait :

|
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New User Registration : Set Properties ﬂ

Display property page: % wWizard Startup © Never

Defaults I

Library: > | Profile name: |STAFF -
| [ =]

Addresses

Primary address flag: ™ address 1 © Address 2  Address 3

Demographics

User catl: I j Uzer catZ: I j
ser cat3: I j User catd: I j
User cats: I j Department: I—
Birth date: I— &

Qutreach

Route: I j
Tatal items limit: |1IZI %

(0] | Cancel

2. Vérifiez lesvaleurs par défaut et cliquez sur OK. La
fenétre suivante apparait :

MHew User Registration = 0O =

User ID: |
Profile name: IST.C'.FF j

(0] | Cancel |

3. Séectionnez un nom de profil danslaliste. Un profil est
une politique qui définit les priviléges d’ un usager; par
exemple la période de prét et le montant des amendes.
Les administrateurs du systéme Unicorn établissent les
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profils. Pour cet exemple, nous utiliserons
CORPS_PROF (FACULTY).

4. Enregistrez le code a barres de |’ usager ou entrez son
numMéro.

5. Cliguez sur OK. Lafenétre suivante appardit :

New User Registration - 0O =

User ID: 59013 FENAME-NOT-TET-SUPPLIED** Profile name: FACULTTY...

Basic Info | F‘rivilegel Demographics | Addresses | Extended Info

(=T e l= PR T el * 1 AME-MNOT-TET-SIUPPLIED **

Title:

Alt 10 | ¥ allow routing

Group ID: |

Library: |arROWOOD 7]

Profile name: IFF'.CLILTY j

: Register Another
Reqgister User Mo difiy 2 Close
User

1
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|

Info. de base (onglet dans dossier d'usager)

1. Danslazone Nom de famille, prénom, inscrivez le nom
de I’ usager dansleformat indiqué. Lavirgule qui sépare
les deux noms indique au logiciel lafacon d' imprimer
les noms sur les avis. Pour les noms avec des suffixes, le
bon format est :

Leblanc, Jean

2. Titre est une zone facultative (par ex. M ou Mme). Ne
pas utiliser de ponctuation. Unicorn mettra
automatiquement le point lors de I'impression du titre
danslesavis.

3. Vous pouvez utiliser la zone Autre numéro pour entrer
un numéro unique tel que le numéro de permis de
conduire. Si I’ usager n’ a pas sa carte, mais désire
emprunter un livre, I’employé peut faire une recherche
par autre numéro, puis effectuer le prét.

4. Séectionnez la case acocher Autoriser routage s votre
bibliothégue fait des routages de périodiques sur place.

5. Lazone Numéro de groupe lie les membres d’ un groupe
donné tel gu’ un département ou une famille. La zone No
de groupe estindexée. Lorsqu on fait une recherche par
numéro de groupe, on repére tous les usagers ayant le
méme numéro de groupe.

Sélectionnez la bibliotheque d’inscription de I" usager.

Véifiez le Nom du profil. L’ information inscrit la valeur
entrée dans la premiére fenétre.

|
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Abonnement (onglet)

Mew User Registraton - 0O =

Il

User ID: 89013 Bishop, Stewart (Dr) Profile name: FACULTY...

Basic Info l:'I’i\"“E';IEl Demugraphicsl .ﬁ.ddressesl Extended Infu:ul

Privilege expires: INE'I.-'ER &
PIM: I3EIE~1 Override:l

Status: ok |
Claims returned: I & Override:l
Web auth id: |

Register Another

Close
User

Register User Madify

1. Unicorn attribue automatiquement la date d’ Expiration
de I’ abonnement, selon le profil de |’ usager.

2. Lesusagers peuvent avoir besoin de la zone NIP pour
utiliser le catalogue en ligne. Il faut outrepasser les
changements de NIP.

3. Lestatut par défaut est OK pour un nouvel usager. Ce
statut peut changer selon le degré d’ activité du dossier
d'usager.

4. Utilisez les cases Déclarés retournés et Outrepasser
pour enregistrer le nombre de fois gqu’ un usager signale
un document déclaré retourné qui ne peut étre localisé. 11
faut outrepasser |es changements manuels.

5. Unecléd authentification Web du serveur central
d authentification peut étre inscrite dans la case Numéro
auth. Web. Ce numéro travaille en coulisse pour vérifier
gue I’ usager est autorisé a utiliser les services de la
bibliothéque.
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Démographie (onglet)

Mew User Registraton - 0O =

User ID: 89013 Bishop, Stewart (Dr) Profile name: FACULTY...

Basic Infu:ul Frivilege Demaaraphics I .ﬁ.ddressesl Extended Infu:ul

User catl:

I j User cate: I j
User catd: I j User catd: I j
User cats: I j

Department: I— Birth date; l— 2

age

Register Another
User

Register User Medifiy

Close

L’information dans I’ onglet Démogr aphie est facultative. Elle
sert & catégoriser les usagers a des fins statistiques.

|
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Adresses (onglet)

Mew User Registraton - 0O =

Il

User ID: 89013 Bishop, Stewart (Dr) Profile name: FACULTY...

Basic Info | Privilege | Demographics Addresses I Extended Infu:nl

Primary: * Address 1  address 2 & Address 3 —

Address 1

[pavpHone =] —

[LINE =l
|sTREET =l
[crmessTate x|
e =]
|counTy =l
[EmaIL =l

[ocaTion =]

Rl | _'*ILI

Register Another
User

Reqister User Madify Close

1. Entrezjusqu’ atrois adresses.

2. Cliguez sur Adresse 1, Adresse 2 ou Adresse 3 pour
spécifier | adresse principale. Le systeme utilise
I" adresse principale lors de la production des avis.

3. Si vousvoulez envoyer des avis par courrier
électronique (comme des avis de retard), assurez-vous
d'inscrire I’ adresse de courrier électronique compl éte de
I” usager dans la case Courrier électronique.

|
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5 NOTE Lors de I'implantation du systéme Unicorn,
'administrateur de systeme définit le modele
d’adresse dans lequel figurent les zones
requises. Si vous voulez ajouter d’autres
zones, demandez a votre administrateur du
systeme Unicorn de modifier la politique
d’adresse. Ne modifiez pas le modéle de
cette fenétre.

|
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Infos suppl. (onglet)

Mewr User Registration - 0O =

rl

User ID: 89013 Bishop, Stewart (Dr) Profile name: FACULTY...

Basic Info| Privilege | Demographics | Addresses Extended Info

[uoTE =l
[comment =]
[LosTiTEM =]

[noTiFr_via x|

[PREV_ID =
[prEV_IDZ =
[sTaFF =l
[ssn =l

[sTupent_1I0  *||
[p1RTHDATE =]

Register Anather

Modify o

Register User Close

Cet onglet dispose de zones de texte, y compris Notes et
Commentaires, pour y entrer de I’ information supplémentaire sur
I"usager. Seulsles membres du personnel utilisant le client
WorkFlows voient les notes et |es commentaires. Pour supprimer
une note une fois qu’' elle a éé entrée, utilisez I’ outil de
suppression dans la boite a outils.

1. Cliquez sur Inscrire un usager pour créer un dossier
d'usager.

2. Apresl’inscription du nouvel usager, cliquez sur
Inscrireun autre usager pour poursuivre le processus
ou sur Fermer.

|
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Créer des dossiers de cours

Chaque cours demandant des documents alaréserve doit avoir
un dossier de cours. Le systéme Unicorn lie les dossiers de cours
aux dossiers de professeur/cours. Ce lien permet au systéme
Unicorn d’ associer des documents localisés dans un bureau de
réserve donné & des cours et professeurs donnés. Etant donné que
le systéme Unicorn ne peut pas associer de document a un cours
avant gu’ un dossier de cours existe dans sa base de données,
vous devez créer les dossiers de cours avant que les dossiers de
réserve soient crées.

Pour créer un dossier de cours :
1. Danslabarred outils Gérer lesdossiersdecours,

[

cliquez sur I'expert Créer un dossier de coursl—/—

2. Silafenétre « Définir les propriétés » apparait, veérifiez
les valeurs par défaut et cliquez sur OK.

Ereate Course : Set Properties 5[

Defaults |

Terms Offered

Terms -:uffered:l j

(014 | Cancel

Lafenétre suivante apparait :
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Create Course

Identify course

Course ID: I

Basic Information I Extended Information

Create Course | Madify | .ﬂ.nutherl Cancel () | Close |

3. Tapez un No de cours et cliquez sur Créer un dossier
de cours. Lafenétre suivante apparait :

Create Course

Basic Information I Extended Information

Course ID: LIT 250

Course name: |'l.l'l.l'|:|rnen's Literature 1900-1950
Terms offered: IF.C'.LL j

Mo, of students: |25

Create Course

Maodify | another | Cancel {r} | Close |

|
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4. Fournissez I'information suivante dans |’ onglet I nfo de
base:
= Nom du cours
= Trimestres offerts
= Nombre d' étudiants

5. Cliquez sur I'onglet I nfos suppl. pour gjouter
des rensei gnements suppl émentaires, comme des notes
ou des remarques.

Create Course = 0O =

Basic Information | Extended Information |

Extended Info
[noTE =l

[comment =]

Create Course

Mu:u:lif}.rl Another Cancel {r) | Close

6. Cliguez sur Modifier pour enregistrer |’ information sur
le cours.

7. Cliquez sur Fermer pour quitter cette fenétre ou faites
un autre choix au besoin.

|
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Copier I'information sur le cours

Une fois un dossier de cours crée, vous pouvez facilement créer
des dossiers de cours semblables. L’ expert Copier un dossier de
cour s copie automatiquement les valeurs d’ un dossier de cours
Vers un autre, ce qui est pratique lors de la création de dossiers
de cours pour plusieurs sections de la méme classe.

Exemple

Une université a 20 sections de littérature féminine et chague
section alaméme information sur le cours al’ exception du
numéro de section. Se servir de I’ expert Copier un dossier de
cour s pour créer les 20 dossiers de cours serait beaucoup plus
rapide que d' utiliser I’ expert Créer un dossier de cours pour
chague cours.

Pour copier un dossier de cours existant :

1. Danslabarred outils Gérer lesdossiersde cours,

]

cliquez sur I'expert Copier un dossier de coursLs
Lafenétre suivante apparait :

Duplicate Course = 0O =

L]

Identify course

Course ID:l

Mew Course ID: I

Current: LIT 250-4 --- Waomen's Literature 1900-1950

Basic Information | Extended Information

Cuplicate Course M adifiy | another Close
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2. Tapez le numéro du cours que vous désirez copier. S
Vous ne connaissez pas son No, cliquez sur | assistant

Rechercher un cours m pour vous aider ale repérer.
Vous pouvez aussi cliquer sur Courant (si
disponible)pour copier le cours que vous venez de créer.

3. Tapez un numéro pour le nouveau dossier de cours et
cliquez sur Copier un dossier de cours. Lafenétre
suivante apparait :

Duplicate Course - 0 =

L]

Basic Information | Extended Information

Course ID: 250-B
COurse name; I'l.l'l.l'u:umen's Literature 1900-1950
Terms offered: IF.C'.LL j

Mo, of students; IES

Duplicate Course Another Close

L’ information affichée dans les onglets | nformations de
base et I nfos suppl. contient les mémes valeurs quele
dossier de cours original.

4. Changez I’information sur le cours au besoin et cliquez
sur Modifier.

5. Cliquez sur Fermer pour quitter cette fenétre ou sur
Autre pour répéter e processus.

|
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Créer des dossiers de réserve

Vue d’ensemble

Créer des dossiers de réserve fournit lalocalisation et
I'information sur le prét au sujet de la cote et des documents
nécessaires pour laréserve Créer desdossiersde
professeur/cours fournit I information nécessaire pour laréserve
au sujet du professeur et du cours. Chagque dossier de réserve
pour professeur/cours doit étre lié aun dossier de réserve.

Le dossier deréserve et les dossiers de professeur/cours
contiennent de I'information qui influence le statut des
documents alaréserve. Lesvaleurs du statut peuvent changer
pendant le processus de mettre et de supprimer des réserves.
Cependant, avant de créer des dossiers de réserve, vous devez
identifier |es documents nécessaires au bureau de réserve. Une
foisqu'il est déterminé quels documents sont nécessaires au
bureau, les dossiers de réserve et les dossiers de professeur/cours
peuvent étres créés pour ces documents.

Si un professeur a besoin que des documents soient misala
réserve, il doit demander que la bibliotheque trouve les
documents et crée des dossiers de réserve.

|
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Créer un dossier de réserve

Pour créer un dossier de réserve
1. Danslabarred outils Gérer lesdossiersderéserve,

cliquez sur I'expert Créer un dossier deréserve %

2. Silafenétre « Définir les propriétés » apparait, vérifiez
les valeurs par défaut et cliquez sur OK. Lafenétre

suivante apparait :
Create Reserve e
Identify reserve
Item 10 |
Basic Information | Individual Reservel Cnpiesl Extended Information
e
[
Get R i
St RESErVE Create Mmdify Lnother Close
Information

3. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numéro de document et cliquez sur Obtenir
I"information sur laréserve. Lafenétre suivante

apparait :

|
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Create Reserve

B

Identify reserve

Itemn ID: |31|ZID|32345?1851

Basic Infarmation | Individual Reservel Capiesl Extended Informatianl

Homespun heroines and other women of distinction / Brown, Hallie Q. (Hallie Quinn), d. 1949,

Desk: RESERVES
Placed:

Circulation rule: |14DF'.Y

Copies needed: I

| Expirestmmopsree: | &

Allow manual circ rule: [

Auto select copies: -

Status: [porRmanT

j Keep copies at desk: [

Get Reserve
Information

Create Miadifiy Another Close

4, Dans|’onglet I nfo. de base, fournissez
I'information suivante :

» Danslacase Reglement de prét, sélectionnez le nom
du principa réglement utilise lors du prét de matériel
réservé.

= Danslacase Date d’ expiration, cliquez sur le gadget
pour sélectionner une date. C' est ladate alaquelle
des exemplaires sont retirés du bureau de réserve
(généralement alafin d’ un trimestre). Cette zone est
obligatoire.

= Autrereglement de prét — Contient le nom de
I" autre reglement de prét a utiliser lors du prét des
documents réservés durant les quelques minutes
avant lafermeture, tel que défini dans la politique du
bureau de réserve. Par exemple, un document ala
réserve a un reglement de prét de 2 heures. Un
étudiant veut I’ emprunter, mais le bureau de prét
ferme dans 30 minutes. Au lieu de n’en disposer que
de 30 minutes, I é&udiant peut garder le document
toute la nuit.
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5 NOTE La politique du bureau de réserve doit étre
définie afin de permettre l'utilisation d’autres
reglements de prét et la possibilité de prét
manuel. Veuillez consulter le chapitre
Politiques de ce manuel de formation pour
plus de renseignements.

= Autoriser réglement de pré manuel —Si lacase
est cochée, vous pouvez faire une exception pour un
document a un bureau de réserve donné et entrer
manuellement un réglement de prét valide dansla
zone Autrereglement de prét. Si elle n’est pas
sélectionnée, vous ne pouvez pas définir un
réglement de prét lors du prét d’ un document
réservé.

» Exemplairesrequis— Cette information est tres
pratique si vous utilisez les rapports pour réserver
des documents sur les rayons et |es retourner.

= Sélectionner les exemplaires automatiquement —
Si la case est cochée, le systéme Unicorn met
automatiquement une réservation sur les documents
requis s'ils ont été prétés. Si vous sélectionnez cette
option, assurez-vous d’ un nombre supérieur & z&ro
(2 ou plus) dans Exemplairesrequis. C'est
obligatoire pour la bonne production des rapports.

= Satut - Sélectionnez un statut dans le menu
déroulant. Sélectionnez « Courant » pour mettre le
matériel alaréserve.

= Garder les exemplaires au bureau — Cochez la case si
vous désirez garder physiquement les exemplaires au
bureau de réserve, méme s'ilsne sont pasala
réserve.

|
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i Create Reserve I =

bl

Identify reserve

Itern ID; [4066-1001

Basic Information | individual Reserve | Copies |

Hoover Power Plant amendrments of 1992 : hearing before the Subcomrmittes on W... f Unite—
Desk: RESERVES

Flaced:

Circulation rule: IEHDUR LI Expires{MM/DD A |12,-“15f2[|[|4 &
Alt cire rule: I LI Allow manual circ rule: T
Copies needed:l Ato select copies: -
Status: |CURRENT LI Keep copies at desk: [
Moy LI_I

GetReserve

Information oty

Create Another Close

5. Cliquez sur |’onglet Cour s/professeur et fournissez
I"information suivante.

» |dentifiez un professeur al’aide du gadget « Afficher
laliste des usagers ».

= Sdlectionnez I’Etat dans le menu déroulant.
Sélectionnez « Actif » pour mettre le matériel ala
réserve.

= |dentifiez un No de cours al’ aide du gadget
« Rechercher un cours ».

» Tapez une date d expiration ou servez-vous du

gadget « Calendrier » de la case Date d’ expiration.
= Cette zone est obligatoire.

|
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| Create Heserve _ O] x|

bl

Identify reserve

Item 1D [4066-1001

Basic Information Individual Reserve | Copies |

Instructor ID: 23156759 # Stage: [BCTIVE ]

Course ID: [BI0 201 4 Expires(MM/DDry): [12/15/2004 #

Get Resarve

Information iy

Create Snother Close

6. Cliquez sur I’onglet Exemplaires et sélectionnez un
nouveau statut danslaliste. Pour quetous les
exemplaires soient mis alaréserve, séectionnez A LA
RESERVE dans le menu déroulant Nouveau statut pour
tous |les exemplaires. Pour que les exemplaires
sélectionnés soient mis alaréserve, séectionnez A LA
RESERVE dans |a colonne Nouveau statut pour chague
exemplaire.

7. Cliguez sur Créer. Le nouveau statut apparaitra dansla
colonne Satut de la réserve.
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| Create Reserve O] x|

B

Identify reserve

Item 10: 4066-1001

Basic Informatiunl Individual Reserve CDDiBSI

Hew status for all copies: ION RESERWE ;I
Copy | Item ID | Home Locn | Curr Locn |Reserve Sta...| Mew Status
1 4066-1001 STACKS RESERWES OM RESERWVE

et Fesarve

Information “lase

ErEate

Maodify Another

Aprés avoir créé avec succes un dossier de réserve, vous pouvez
vérifier et modifier I'information de la réserve que vous venez de
créer, créer un autre dossier de réserve ou fermer I’ expert Créer
un dossier deréserve.

Comprendre les relations entre les statuts de
laréserve

Chaque dossier de réserve, dossier de professeur/cours et
document de réserve dans le dossier de professeur/cours a une
zone Satut ou Etat.

Statut de dossier de réserve

En utilisant la cote pour associer e dossier de réserve avec le
matériel physique, lazone Statut dans le dossier de réserve
refléte ce qui arrive au matériel misalaréserve ou retiré dela
réserve.

Courant Au moins un document lié a ce dossier est
disponible pour le pré& comme document ala
réserve du bureau de réserve.

I nactif Il n"y aaucun matériel associé a ce dossier de
réserve actuellement alaréserve, mémesi ce
matériel a déja été alaréserve dansle passe.

Etat du dossier de réserve pour professeur/cours

Lazone Etat dans le dossier de réserve pour professeur/cours
indique dans combien de temps les documents seront affichés

|
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|

dans|’index de consultation de laréserve et par conséquent dans
combien de temps | es étudiants pourront |es emprunter.

Active Le personnel de labibliotheque arassemblé le

(actif) matériel associé aux dossiers de réserve pour
professeur/cours qui ont ce statut. Ces dossiers
sont affichés dans|’index de consultation de la
réserve et les usagers publics peuvent rechercher
et afficher les exemplaires par No de cours, nom
de cours ou nom de professeur.

Inactive Cetitre n’a pas besoin d’ étre alaréserve pour le
(inactif) cours et le professeur spécifieés.

Statut d’'un document a la réserve

Lazone Satut pour le document alaréserve refléte ce qui
arrive a chaque document mis alaréserve ou retiré de laréserve.

Ala Le document

réserve spécifié est
actuellement au
bureau dela
réserve et
disponible au prét
pour les
étudiants. Ce
document est ala
réserve au moins
pour un dossier

de réserve pour

professeur/cours.
Pasala L e document
réserve spécifié N’ est pas

alaréserve.

L es zones Statut et Etat travaillent ensemble pour déterminer si
le matériel est ou n'est pasalaréserve. Le tableau suivant
montre les combinai sons valides des zones Satut et Etat.

Statut de dossier  Etat du dossier de réserve Statut du document a
deréserve pour professeur/cours laréserve

A LA RESERVE Courant Actif A laréserve

PASA LA Dormant Inactif Pas alaréserve

RESERVE

Quand vous vous servez des rapports pour automatiser le
processus pour mettre le matériel alaréserve ou leretirer, vous
utiliserez d’ autres statuts et états. Pour de plus amples
renseignements sur les statuts et états de laréserve, veuillez

|
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consulter larubrique d’ aide « Au sujet des relations des statuts et
des états de laréserve ».

|
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Afficher I'information sur laréserve

L’ expert Afficher un dossier deréserve affiche tousles
dossiers de réserve pour professeur/cours ainsi que I’ information
parente des dossiers de réserves associés a ces professeurs/cours.

Pour afficher I'information en faisant la recherche
sur le document

1. Cliquez sur I'expert Afficher un dossier de réserve

s,

2. Silafenétre « Définir les propriétés » apparait, vérifiez
les valeurs par défaut et cliquez sur OK.

G| Display Reserve : Set Properlies 1 =]

Display property page; & upc ~ Mever

Defaults

~ Options

—Call NumberfItem 1D

Level: & copy - call O title
[~ Extended info;

~ Instructor/Course

Stage:l vl

QK | Cancel |

3. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numéro de document et cliquez sur Obtenir
I"information sur laréserve.
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(1| Display Reserve - Single Reserve Record

L]

Identify reserve

=T R 53 20100040

Basic Infarmation | Individual Reserve | Copias |

Fire and ice ; the Cascade volcanoes [/ Harris, Stephen L, 1937-

Desk: RESERVES
Flaced: G/29/2004 Expires: 7312004
Circulation rule: 1404y FAC
Allow manual circ rule: M
Copigs needed: 0 Auto select copies: ¥
Status: COLLECT kKeep copies at desk: 1§
Total charges: 0O # ACTIVE/PREPARE reserves: 1

Get Feserve

Tnformation e

Close

4. Véifiez I'information dansles onglets | nfo de base,
Cour g/professeur et Exemplaires.

Aprés avoir verifié I'information affichée, vous pouvez
rechercher I'information au sujet d’ un autre document réservé ou
fermer |” expert Afficher un dossier deréserve.

Assistants

Seul votre administrateur de systéme peut voir et modifier les
propriétés suivantes des assi stants.

L es assistants sont affichés dans le coin supérieur gauche d’ un
expert et offrent d'autres options de recherche. Vous avez accés
aux assistants suivants dans I’ expert Afficher un dossier de
réserve.

e Rechercher un document vous permet de rechercher le
document par auteur, titre ou autres index.

e Rechercher dans laréserve académique vous permet de
rechercher du matériel par cours ou par professeur.

L’ option Afficher en premier la fenétre derecherche vous
permet d'ouvrir automatiquement |'assistant Recher cher dansla
r éser ve académique dés la premiére étape dans |'expert
Afficher un dossier deréserve.

5 NOTE Afin d'effectuer les procédures suivantes,
'administrateur de systéme doit sélectionner
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'option Afficher en premier la fenétre de
recherche dans la fenétre « Définir les
propriétés ».

Rechercher par professeur pour afficher
I'information sur la réserve

1. Cliquez sur I'expert Afficher un dossier deréserve

s,

2. Silafenétre « Définir les propriétés » apparait, vérifiez
les valeurs par défaut et cliquez sur OK.

Cliquez sur I’ option M ot-clé ou Consultation.
Sélectionnez Nom du professeur comme index.
Entrez un nom et cliquez sur Recher cher.

o U M w

Lafenétre « Liste des instructeurs » apparait.
Sélectionnez un professeur et cliquez sur Continuer.

Si une liste de cours apparait, sélectionnez un cours et
cliquez sur Continuer.
7. L’information sur laréserve appardit pour vérification.

Aprés avoir veérifié I'information affichée, vous pouvez
rechercher I'information au sujet d’ un autre document réservé ou
fermer |” expert Afficher un dossier deréserve.

Rechercher par No ou nom de cours pour afficher
I'information sur la réserve

1. Cliquez sur I'expert Afficher un dossier deréserve

s,

2. Silafenétre « Définir les propriétés » apparait, vérifiez
les valeurs par défaut et cliquez sur OK.

Cliquez sur I’ option M ot-clé ou Consultation.

Sélectionnez No de cour s ou Nom de cour s comme
index.

5. Entrez le No du cours ou le nom du cours et cliquez sur
Recher cher.

= Sivousentrez le No ou le nom complet du cours,
I"information sur laréserve apparait pour
vérification.

= Si vous entrez une partie du No ou du nom du cours
(p. ex., FR au lieu de FR101), une liste de cours
apparait. Sélectionnez un cours et cliquez sur
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Continuer. L’information sur la réserve apparait
pour veérification.
Aprés avoir veérifié I'information affichée, vous pouvez
rechercher I'information au sujet d’ un autre document réservé ou
fermer |” expert Afficher un dossier deréserve.

Afficher I'information sur la réserve dans
ILink/iBistro

Les étudiants, les professeurs et |es employés peuvent rechercher
al’aide deiLink/iBistro des documents qui ont &€ misala
réserve pour un professeur ou un cours donné. Cette fenétre vous
permet d'effectuer trois recherches différentes, tel qu'illustré ci-
dessous :

Lookup Items on Reserve

Search for I

Lookup Items on Reserve by Instructor
Lookup Items on Reserve by Course Mumber
Lookup Items on Reserve by Course MName

Place Academic Reserve Reguest

desk: Iﬁ‘«N"‘f j

L orsque vous effectuez une recherche et que vous cliquez sur le
bouton appropri€, vous voyez apparaitre des résultats de
recherche ou des notices complétes. Par exemple :

Full Reserve Yiew: Smith, David M. for Introduction to American History

Iter Information | l::atalog Record

The American promise : a history of the United States
Roark, James L.

Publisher: Bedford/st. Martin's,
Pub date: cz000,
Pages: :xxvi, 374, 30, 56 p.
ISBM: 0312191995

Copy info: 1 reserve copy available, 1 copy total on reserve,
1 copy total in all locations

A Look Inside: ¢ LURL # URL

Holdings
E. A. Arrowood Foundation Library Copies Material Reserve desk Circ rule Location
E1i78.1 .A49367 2000 1 BOOK  Reserve Collection Circulates for 2 hoursf10 cents per hour RESERVES

|
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Au haut de cette fenétre, le nom du professeur et le nomou le
numeéro du cours apparait, suivi dinformation spécifique a
propos du document alaréserve.

Rechercher des documents a la réserve par
professeur

1. Tapez le nom du professeur (nom de famille, prénom)
dans la case Rechercher. Vous pouvez effectuer une
recherche par nom partiel.

2. Cliquez sur Rechercher desdocumentsalaréserve
par professeur.

= Si uneliste de professeurs apparait, sélectionnez le
professeur en cliquant sur son nom.

» Sileprofesseur adu matériel alaréserve pour plus
d'un cours, sélectionnez le cours en cliquant sur le
nom ou le No du cours.

Rechercher des documents a la réserve par numeéro
de cours

1. Tapez le numéro de cours dans la case Rechercher. Vous
pouvez taper un numéro de cours partiel pour repérer
une liste de consultation de cours (p. ex., tapez FR au
lieu de FR101).

2. Cliguez sur Rechercher desdocumentsalaréserve
par numeéro de cours.

Si une liste de cours apparait, sélectionnez e cours en cliguant
sur le nom ou le numéro du cours.

1. Tapez le nom de cours dans |a case Rechercher. Vous
pouvez taper une partie du nom de cours pour repérer
une liste de consultation de cours (p. ex., tapez Francais
au lieu de Composition francaise).

2. Cliquez sur Rechercher desdocumentsalaréserve
par nom de cours.

Si une liste de cours apparait, sélectionnez le cours en cliguant
sur le nom ou le numéro du cours.
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|
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Préter et retourner des
documents a la réserve

Vue d’ensemble

Unefoislesdossiers (dossier de réserve, dossier d’ usager,

dossier de document et dossier de réserve pour professeur/cours)
créés, le matériel alaréserve peut étre prété. Les experts suivants
sont utilisés durant le processus de prét.

L’ expert Préter des documents sert a préter des
documents de laréserve.

L’ expert Renouveler le prét desdocumentsdela
r éserve vous permet de renouveler le matériel ala
réserve qui est actuellement préte.

L’ expert Retour ner des documents sert aretourner des
documents de laréserve.

Préter des documents de laréserve

L’ expert Préter des documents préte un document misala
réserve. Le No d'usager et le No de document sont obligatoires
pour préter un document. Le systéme Unicorn détermine alorsla
date et I heure de retour selon I’information dans la politique du
bureau de réserve et dans le dossier de réserve.

1. Cliquez sur I'expert Préter des documents

X

2. Enregistrez lacarte de |’ usager la bibliotheque ou entrez

son numéro et cliquez sur Obtenir I'information sur
I’usager.

Enregistrez le code & barres du document ou entrez le
numeéro de document et cliquez sur Préter le document
al’usager. L’information sur le prét apparait dans la
Liste des préts.
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[IG| CheckDut = =]

B8] &[0 4[5 w8 vm|

|»

User ID: 1933554517  Huck, Brian Profile name: STUDENT... ‘

~Identify user

User ID: |1933554517

~Identify item

Itern 10: |

~List of checkouts; 1 o

Title Item ID I Date Due Billed Type I
& treasury of g... 32201000123, Elf26,-’2004,13 Bk
=
Get User Check Out Item Check Out e
Information To User To New User

Aprés avoir prété un document avec SUCCeS, VousS pouvez
continuer a préter des documents a cet usager, préter des

documents & un autre usager ou fermer I’ expert Préter des
documents.

5 NOTE Si un poste de travail dispose d'une
imprimante a recus, vous pouvez utiliser
I'expert Préter des documents pour
imprimer des recus pour date de retour.
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Renouveler le prét des documents de la
réeserve

Vous pouvez utiliser I’expert Renouveler le prét de documents
delaréserve pour préter un document de laréserve aprésle prét
initial, en prolongeant la période de prét. Etant donné que le
document de laréserve est actuellement prété al’ usager
demandant un renouvellement, la période d’ emprunt du
document est simplement prolongée. Parce que le matériel dela
réserve est en grande demande, votre bibliotheque peut choisir
de limiter le nombre de renouvellements.

1. Cliquez sur I'expert Renouveler le prét desdocuments

delaréserve @

2. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numéro de document et cliquez sur Obtenir
I"information sur laréserve.

3. Veifiez I'information affichée dans les onglets Info de
base, Courg/professeur et Exemplaires et Infos.suppl.

4. Cliquez sur Renouveler pour prolonger la période de
prét.

[ Renew Reserve 1 =] 3

Identify reserve

Item 1D Eiﬂiﬂliﬁll

Basic Information | Individual Reser\rel CDpies' Extended Information

The Rap/English Translation Dictionary

Desk: RESERVES

Flaced: 12/16/2004 Expires: 5/16/2005
Circulation rule: 2| R

Copies needed: 0 Auto select copies: I

Status: CURRENT Keep copiges at desk: I

Total charges: 1 # ACTIVE/PREPARE resarves; 1

Get Reserve

: BEHE,
Information

Another Close

Aprés avoir renouvelé un document, vous pouvez renouveler un
autre document ou fermer I’ expert Renouveler le prét des
documentsdelaréserve.
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5 NOTE Si un poste de travail dispose d'une
imprimante a recus, vous pouvez utiliser
I'expert Renouveler le prét de documents
ala réserve pour imprimer des regus pour
date de retour.

Retourner des documents de la réserve

L’ expert Retour ner des documents vous guide au long du
processus de retourner du matériel.

Cliquez sur I’ expert Retour ner des documents %

2. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numeéro de document et cliquez sur Retour ner le
document.

Vérifiez I'information sur le titre et de routage.

Continuez aretourner des documents. Cliquez sur
Effacer leliste desretours pour réinitialiser lazone
Liste desretours.

1| Discharging : Identify Item = =]
g ]

~Identify item

|»

Itern 1D |

~List of discharges

Title Item ID | Foute Transit To Amount Billed
4 treasury of great ... 33201000123468  RESERVES

Discharge
Item (o)

Clear

Discharge List Hlase

5 NOTE Si un poste de travail dispose d'une
imprimante a recus, vous pouvez utiliser
I'expert Retourner des documents pour
imprimer des regus pour réservations, transit
ou rangement.
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Fonctions supplémentaires de
la reserve

Vue d’ensemble

Au cours de lajournée, différents scénarios peuvent demander
que des étapes supplémentaires soient effectuées ou que
différentes zones soient remplies. Ce chapitre couvre les
instructions pour les téches les plus courantes. Ceci inclut :

e Créer un dossier de document pour I’exemplaire d’ un
professeur et le mettre alaréserve.

e Créer un dossier de document pour les dossiers
électroniques de réserve et le mettre alaréserve.

o Mettre le matériel appartenant & une autre bibliotheque a
laréserve.
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Exemplaire du professeur

Quelquefais, un professeur utilisera son exemplaire personnel
pour un document alaréserve. Puisque ce document ne fait pas
partie en permanence de la collection de la bibliotheque, il faut
une configuration |égerement différente lors de la création d' un
dossier de document.

Pour mettre I’'exemplaire personnel d’'un
professeur a la réserve

1. Danslabarre d outils Gérer les documents, cliquez sur

e

I'expert Ajouter une notice abr égée Lafenétre
suivante apparait :

[ Add Brief Title : Set Properties x|

Display property page: % wizard Startup & Newer

Defaults |
Format: [Marc =l
Use entries: ITempIate j

[T shadow title

[T Permanent

¥ Circulate

Type: |pook |
Library: |arROWOOD =]
Home location: RE=ERVES

Optional Fields

Item catl: I j

Item catz: I j

(0]74 | Zancel |

|
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|

2. Lasdection danslazone Utiliser les zones détermine les
zones disponibles dans la fenétre « Ajouter une notice
abrégée ». Pour cet exercice, séectionnez M odéle.

3. Vérifiezque Masquer letitren’est pas coché.
4. Véifiez quel option Permanent n'est pas cochée.
5. Définissez Localisation d’ appartenance a Réserve.
6. Véifiez lesvaleurs par défaut restantes et cliquez sur
OK. Lafenétre suivante appardit :
Add Brief Tide

**REQUIRED FIELD**

W®(36250.1) ID:36250-1001

Title info

Personal Author: |1IZIIZI j Il j I j IFergusun, Mary Anne

Title: |245 jl j I j IImages of Wwomen in Literature

Publicatian infa: |26IZI j I j I j I
Physical descrip: |3IIIIZI j I j I j I
General Mote; ISIIIEI j I j I j I'I'his is the instructor's copy
Contents Note: ISIIIS j I j I j I
Summary: |52EI jl jl jl
Local note: ISE‘D jl jl jl
Subject term: IEuSIII j I j I j I

Call number and copy info

Mew call number: |HH{3625EI.1]|

Library: |arROWOOD

Item type: [Book

Home location:  [RESERVES

B [ B

Ttemn ID: |3625EI-1EII:II

Item catl: I

Item catz: I
add Brief Add Another Make Maore c | Close
Title (o) Title Changes ance

7. Entrez le Titre (obligatoire) et I’ Auteur (facultatif).
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|

8. Danslacase Note générale, tapez une note indiquant que
cet exemplaire appartient au professeur.

9. Remplissez les zones restantes au besoin.

10. Cliquez sur Ajouter une notice abrégée.

11. Cliquez sur Fermer pour quitter cette fenétre.

12. Cliquez sur I’ expert Créer un dossier deréserve.

13. Continuez avec |la création de réserves.

|
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Dossiers électroniques de réserve

V ous pouvez gjouter une URL a une notice bibliographique pour
créer une réserve électronique. Cela pourrait étre utilesi un
professeur a des articles en ligne trop gros pour étre imprimés.
Cela permet également d’ avoir toute I’ information sur laréserve
en un seul endroit. C’ est également pratique pour accéder aune
bangue de données d’ articles de périodiques réservée aux
usagers de la bibliotheque.

Pour créer une réserve électronique

1. Danslabarred outils Gérer les documents, cliquez sur

e

I'expert Ajouter une notice abr égée Lafenétre
« Définir les propriétés » apparait :

Add Brief Title : Set Properties x|

Display property page: % wizard Startup © Newver

Behavior Defaults |

Format:

se entries;

[T shadow title

[T Permanent
IV Circulate
Type:

Library:

Home location:

Cptional Fields

[Marc

Le

full

[Book =l
[aRROWOOD =l
|caTaLOGING =l

Item catl: I

Item catz: I

(0] 4 | Cancel
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|

2. Lasdection danslazone Utiliser les zones détermine les
zones disponibles dans la fenétre « Ajouter une notice
abrégée ». Pour cet exercice, sélectionnez Tout.

3. Vérifiez lesvaleurs par défaut restantes et cliquez sur
OK. Lafenétre « Ajouter une notice abrégée » apparait
comme décrit précédemment.

Entrez le Titre (obligatoire) et I' Auteur (facultatif).

Dansla zone (856) Acces électronique, tapez I’ adresse

URL.

Add Brief Tide - 0O =
Added authaor: |710 = = = :I
Conference author: I?ll j I j I j |
Uniform title: I?SD j I j I j |
Added title: ==

ectraonic access: |856 j I j I j IIuhttp:,")'www.sirsid\,rnix.carn
and copy info
Mew call number: |><><(36256.1)
Library: |arROWOOD =l
Item type: fpook =l
Home location:  [CATALOGING |
Iterm ID: |3szs6-1001 d
add Brief Add Another Make More | cl
Title (o} Title Changes EENEE 2EE
6. Remplissez les zones restantes au besoin.
7. Cliquez sur Ajouter une notice abrégeée.
8. Cliquez sur Fermer pour quitter cette fenétre.
9. Cliguez sur I’expert Créer un dossier deréserve.

10. Continuez avec la création de réserves.

|
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Emprunter a une autre succursale

Si les exemplaires nécessaires alaréserve ne sont pas dansla
collection de votre bibliothéque, vous pouvez |es obtenir aupres
d’ une autre bibliotheque dans le systéme Unicorn. Envoyez une
demande de réserve académique ala bibliotheque

d  appartenance pour engager |e processus.

Labibliotheque d’ appartenance préte e document al’ usager
demandeur du bureau de réserve, qui enverra automatiquement
lalocalisation courante du document a « En transit ». Quand le
document arrive ala bibliothéque emprunteuse, il est retourné et
acheminé au bureau de réserve emprunteur.

G NOTE Les politiques et dossiers d’'usager
appropriés doivent étre en place. SirsiDynix
livre un bureau de réserve usager dans
votre systéme. Si votre bibliotheque a
plusieurs bureaux de réserve, votre
administrateur de systéme créera d'autres
usagers de bureau de réserve.

Pour emprunter un document a une autre
succursale

A la succursale préteuse
1. Prétez le document al’ usager du bureau de réserve

emprunteur. Une boite de dialogue apparait confirmant
gue le document est en transit.

2. Envoyez le document ala succursale emprunteuse.
A la succursale emprunteuse
3. Recevez le document al’aide de |’ expert Recevoir les
documentsen transit (sur labarre d outils du prét).

4. Créez undossier deréserve al’aide del’ expert Créer un
dqssier deréserve. Définissez le statut du document a
« A laréserve ».

5. Transférez e document au bureau de réserve.

G NOTE Ne pas définir le statut du document de la
réserve a un autre valeur que « A la
réserve » ou « Pas a la réserve » puisque le
document appartient a une autre
bibliothéque.
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Si votre bibliotheque a un document avec une cote misala
réserve, mais qu’ elle abesoin d’ emprunter un second document
avec laméme cote d’ une autre bibliothéque, créez un second
dossier de réserve al’ aide du No de document. Le No de
document peut faire la distinction entre les deux documents avec
la méme cote et retourner le document emprunté asa
bibliothégque d’ appartenance.
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Emprunter a une bibliotheque hors de votre
systeme

Si les exemplaires nécessaires alaréserve ne sont pas dansla
collection de votre bibliothéque, vous pouvez les obtenir aupres
d’ une bibliothéque hors du systeme Unicorn. Si le document est
disponible par le biais du prét entre bibliotheques, créez une
notice abrégée, une cote et une notice bibliographique pour
chague document al’ aide de I’ expert Ajouter une notice

abr égée. Définissez le localisation d’ appartenance comme le
bureau de réserve emprunteur.

@ NOTE Pour de plus amples renseignements sur
I'expert Ajouter une notice abrégée et sur
la procédure pour créer un dossier, veuillez
consulter I'aide en ligne du client
WorkFlows.

Pour emprunter un document a une bibliothéque
hors de votre systeme

1. Danslabarred outils Gérer les documents, cliquez sur

e

I'expert Ajouter une notice abr égée Lafenétre
suivante apparait :

|
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Add Brief Title : Set Properties x|

Display property page: & wizard Startup  Never

Defaults
Format: [Marc |
Use entries: Ihrie]c j
[T Permanent
¥ Circulate
Type: [pook |
Library: [aRROWOOD |
Home location:  [RESERVES |
Qptional Fields
Item catl:l j
Item catZ:I j
(o]’ | Cancel |

Véifiez quel’ option Titre masqué n’ est pas cochee.
Véifiez que |’ option Permanent n’ est pas cochée.

Danslacase Localisation d' appartenance, sélectionnez
Réserve.

@ NOTE La sélection dans la zone Utiliser les zones
détermine les zones disponibles dans la
fenétre « Ajouter une notice abrégée ».

5. Vérifiez lesvaeurs par défaut restantes et cliquez sur
OK. Lafenétre suivante appardit :
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Add Brief Title = 0O =

HHEREQUIRED FIELDH*
mMI3E317,17  ID:36R317-1001

Title infa

Personal Author: IlDIZI ﬂ I j |arrowood Library
Corporate Author: |11IZI ﬂ |1 ﬂ I j I

Conference Authar: |111 ﬂ |1 ﬂ I j I

Uniform title: |13IZI j I j I j I

Title: |245 j I j I j |Histu:ur5r of Embroidery

Zall number and copy info

Mew call number: IXX(B&BI?.l}

Library: |arROWOOD

Ttem type: [pook

Home location:  [CATALOGING

| 1| 1 e

Itemn ID: I3631?-1EI|31

Item catl: I

Item cate: I
Add Brief Add Another Makes Mare “ | Close
Title {oy Title Changes ance

6. Danslacase Auteur, entrez le nom de la bibliothéque
préteuse.

Danslacase Titre, entrez le titre du document.
Remplissez | es zones restantes au besoin.

Cliquez sur Ajouter une notice abrégée, puis sur
Fermer pour sortir de lafenétre.

9. Cliquez sur I’expert Créer un dossier deréserve.
10. Continuez avec |la création de réserves.
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|

|
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Modifier I'information sur la
reserve

Vue d’ensemble

Dans ce chapitre, vous apprendrez comment afficher et modifier
I"information sur laréserve al’ aide des experts suivants:

o L’expert Afficher un dossier de coursvous permet
d afficher I"information sur le cours.

e L’expert Modifier un dossier de cours vous permet de
faire des modifications aux dossiers de cours.

e L’expert Modifier un dossier de réserve vous permet
de faire des modifications aux dossiers de réserve et de
retirer des documents de laréserve.

o L’expert Courg/professeur créeun dossier de réserve
supplémentaire pour cours/professeur pour un dossier de
réserve existant.

|
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Afficher I'information sur le cours (expert)

L’ expert Afficher un dossier de cour s affiche I’information au
sujet des cours utilisant du matériel réservé, comme
I"information sur le cours, le No de cours, les trimestres durant
lesquels le cours est offert et e nombre d' étudiants inscrits au
cours.

Pour afficher I'information sur le cours

1. Danslabarred outils Gérer lesdossiersde cours,
o]

2. Silafenétre « Définir les propriétés » apparait, vérifiez
les valeurs par défaut et cliquez sur OK. Lafenétre
suivante apparait :

cliquez sur I'expert Copier un dossier de cours

Display Course - 0O

L]

Identify course

Course ID: |

Basic Information I Extended Information | Instructor List|

Display

This Course Closz

Another

3. Tapez un No de cours et cliquez sur Afficher ce dossier
de cours. Si vous n’ ées pas sir de son No, cliquez

sur |" assistant Recher cher un cours m Lafenétre
suivante apparait :
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Display Course - 0O =

Ll

Identify course

Caourse ID: m

Current: 250-B --- Women's Literature 1900-1950

Basic Infarmation | Extended Infu:urrnatiu:unl Instructar List

Course ID: Z2a0-B
Course name: Women's Literature 1900-1950
Terms offered: FALL

Ma, of students: 25

Display

This Caourse gz

Close

@ NOTE Le No de cours est le critere de recherche
par défaut. Selon les propriétés définies,
d’autres méthodes de recherche sont
disponibles, comprenant le nom du cours, le
No d’'usager du professeur et le nom du
professeur.

4. Apresavoir vérifiél'information sur le cours, cliquez sur
Fermer pour sortir de cette fenétre.
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Modifier un dossier de cours (expert)

Pour faire des modifications a l'information sur un
cours existant

1. Danslabarred outils Gérer lesdossiersde cours,
cliquez sur I'expert M odifier un dossier de cours

2. Silafenétre « Définir les propriétés » apparait, vérifiez
les valeurs par défaut et cliquez sur OK. Lafenétre
suivante apparait :

Modify Course = 0O =

=

Identify course

Course ID:I

Basic Infarmation | Extended Information | Instructar List

Get Course

Information iy

Another Close

3. Tapezle No de cours et cliquez sur Obtenir
I'information sur le cours. Lafenétre suivante

apparait :
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Modify Course

. -

Identify course

Course ID: |LIT 250-A

Current; LIT 250-A --- Women's Literature 1900-1950

i Basic Infu:urrnatiu:un§| Extended Information | Instructor List

Course ID:  |LIT 250-4A

Course name: I'I.I'I.I'Drnen's Literature 1900-1950
Terms offered: IFP.LL j

Mo, of students: |25

Kl |

Get Course
Information

Modify Another

Close

5. Vérifiez et faites des modifications au besoin dans tous
les onglets et cliquez sur Modifier.

5. Cliguez sur Fermer pour quitter cette fenétre.
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Modifier un dossier de réserve (expert)

Pour modifier les dossiers de réserve ou les
dossiers de réserve pour professeurs/cours

1. Danslabarred outils Gérer lesdossiersderéserve,
cliquez sur I'expert Modifier un dossier deréserve

&

2. Silafenétre « Définir les propriétés » apparait, vérifiez
les valeurs par défaut et cliquez sur OK. Lafenétre
suivante apparait :

Modify Reserve = 0 =

1kl

Identify reserve

Itern ID: |

Basic Information | Individual Reservel Cu:upiesl Extended Informatian

Get Reserve

) another
Information

Wiadify Close

3. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numeéro de document et cliquez sur Obtenir
I"'information sur laréserve. Lafenétre suivante

apparait :
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Modify Reserve

b 15z

Identify reserve

IRa=Ta AN =1 000234571551

Basic Information | Individual Reservel Copiesl Extended Infurrnatiu:nnl

Homespun heroines and other women of distinction / Brown, Hallie ¢, (Hallie Quinn, d, 19449, |

Desk: REZERVES

Placed: 8/15/2005

Circulation rule: IZHOLIR j Expires{MM/DDo00) IW -
Alt cire rule: I j Allow manual circ rule: [

Copies needed: Il— Auto select copies: W

Status: ICLIRRENT j keep copies at desk: |

Get Reserve

Information Moy

Another

Close |

4. Véifiez I'information et faites des modifications au
besoin dans tous les onglets. Cliquez sur M odifier.

5. Cliquez sur Fermer pour quitter cette fenétre.
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Modifier I'information sur le
professeur/cours

Cette section explique comment g outer des dossiers
supplémentaires pour un professeur/cours a un document d§a a
laréserve ainsi que comment modifier globalement I’information
sur le professeur/cours.

Cours/professeur (expert)

L’ expert Cour g/professeur crée un dossier de réserve
supplémentaire pour un cours/professeur pour un dossier de
réserve existant. Par exemple, un document est déjaalaréserve
pour un cours, comme science politique. Cependant, ce méme

document est nécessaire a un cours d’ histoire.
1. Cliquez sur I'expert Cour s/professeur %
2. Silafenétre « Définir les propriétés » apparait, vérifiez

les valeurs par défaut et cliquez sur OK. Lafenétre
suivante apparait :

Add/Remove Individual Reserve - O =
Identify reserve
Iterm ID: |
Basic Information Individual Reserve
.
[
Get Reserve Edd Instructory Remove Instructor Another
Information Course Record Course Recordis) |

2. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numéro de document et cliquez sur Obtenir
I"information sur laréserve. Lafenétre suivante

apparait :
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Add /Remove Individual Reserve - A =

L1k

Identify reserve

Item ID:

Baszic Information Indiwidual Reserve |

Instructar Instructor ID ICnurse Mame | Course ID Expires | Stage |Remm-'EI
Robertson, M... 507640100013... Women's Lit... LIT 250-4 121572005 ACTIVE r

Get Reserve
Information

Add Instructorf
Course Record

Remove Instructor/

Canzel
Course Record(s)

Another

3. Cliguez sur Ajouter un dossier pour professeur/cours.
L’ onglet Cour g/professeur affiche des zones vides.

Add /Remove Individual Reserve - A =

b1kl

Identify reserve

Itermn ID: |31EIEII]2345?1851

Basic Information | Individual Reserveéi

Instructar ID: | @ Expires: | ‘@}

Course ID: | & stage: |nacTivE 7|

Get Reserve
Information

Add Instructorf
Course Record

Remove Instructar/

& moth
Course Record(s) HEHEED

Cancel

|
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4. Cliquez sur les gadgets et faites des sélections dans les
cases No de professeur, No de cours, Date d expiration
et Etat.

Add /Remowe Individual Reserve = 0O x=

b1kl

Identify reserve

Itermn ID: |31EIEII]2345?1851

Bazic Information  Individual Reserve |

Instructor ID: [S0764010000891 % Expires: [L2/15/2005 2
Course ID:  [ENGLISH 101 @ stage: [ACTIVE =]

GEt Reserve
Infarmation

Add Instructors
Caourse Recaord

Remove InstructorS

& moth
Course Recaord(s) HEEED

Cancel

5. Cliguez sur Ajouter un dossier pour professeur/cours.
6. Cliquez sur Fermer pour quitter cette fenétre.
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Modifications globales

V ous pouvez vous utiliser I'expert M odifier un dossier de
réserve pour modifier globalement une liste de dossiers pour
professeur/cours en fonction d’ un cours ou d’ un professeur.

Par exemple, quand un professeur prend une année sabbatique et
gu’ un nouveau professeur le remplace, vous pouvez modifier
toute I’information sur laréserve pour indiquer le nom et le No
du nouvel instructeur.

Pour modifier globalement un dossier pour
professeur/cours

1. Danslabarred outils Gérer lesdossiersderéserve,
cliquez sur I'expert Modifier un dossier deréserve.

2. Silafenétre « Définir les propriétés » apparait, vérifiez
les valeurs par défaut et cliquez sur OK.

3. Recherchez par cours ou par professeur. Les assistants
de recherche doivent étre activés dans lafenétre

« Définir les propriétés » pour que la recherche soit
possible.

4. Cliquez sur |I’onglet Cour s/professeur .

Modify Reserve - O =

S8

Identify reserve

Itermn I I310002345?1851

Basic Information | Cnpiesl Extended Informatinnl

List of Instructors

Instructor Instructor ID I Stage I Mew stage I Course name Course ID IExpires(MM)’D I
Robertson, .., 5076401000188 ACTIVE women's Lite,., LIT 250-& || 12/15/2005 |4
aclin, Helen 3, 5076401000048 ACTIVE English 101 EMGLISH 1014 12/15/2005 |4

Get Reserve

Information Elaac

Modify another
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|

5. Cliguez sur le gadget pour changer e No de professeur,
le No du cours ou la date d’ expiration. Pour cet exemple,
cliquez sur le gadget « No de professeur ». Lafenétre
suivante apparait :

Gadget : Browse User - O =

Index: |User ID j

Search for: SRRl ] Search... |

lser name User ID I alt ID I
Washburn, Savin S50764010001410 MOMNE -
Bovd, Cheryl H. 5074010001425 j
Johnson, India 507640100014356 MONE
Shelby, Miranda =. 50764010001444 MOME
Shelby, Lauren E. 50764010001451 MOME ;I

==l

(0] | Cancel |

6. Cliguez sur Modifier pour enregistrer les modifications.
Veuillez noter que I’ affichage change pour mettre & jour
le nom et le No du professeur aprés que vous avez cliqué
sur Modifier :

|
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Modify Reserve - 0O =

L1521

Identify reserve

Itern ID: |31EIDI32345?1851

Basic Information Individual F'UESE"‘\‘EI Copies | Extended Information |

List of Instructors

Instructor Instructor ID Stage I Mew stage I Course name I Course ID Expires{MM/DDS
Bovd, Cheryl H. 50764010001428 4| ACTIVE women's Liter.., LIT 250-4 |4 12/15/2005 |4
adlin, Helen 1. 50764010000891 [ acTIvE English 101 ENGLISH 101 [€12/15/2005 [

Another Close

Get Reserve
Information

7. Cliguez sur Fermer pour quitter cette fenétre.
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Retirer des documents de la réserve

Si un document et retiré de laréserve, maisqu'il est a nouveau
demandé pour une réserve, vous pouvez simplement modifier le
statut du professeur/cours et celui du document alaréserve. Les
dossiers de réserve pour du matériel demandé périodiquement ne
doivent pas étre supprimés méme si |es documents sont retournés
aleur localisation d’ appartenance.

5 NOTE Les dossiers de réserve pour du matériel
demandé seulement une fois doivent étre
supprimés. Consultez la section Supprimer
l'information de la réserve pour plus de
renseignements.

Pour retirer des documents de la réserve

1. Danslabarred outils Gérer lesdossiersderéserve,
cliquez sur I'expert M odifier un dossier de réserve.

2. Silafenétre « Définir les propriétés » apparait, vérifiez
les valeurs par défaut et cliquez sur OK.

3. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numéro de document et cliquez sur Obtenir
I"information sur laréserve.
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4. Dans!’onglet Information de base, sélectionnez
« Dormant » dans le menu déroulant Satut.

Modify Reserve

Sl®

Identify reserve

Item ID: |31EIEIEI2345?1851

Basic Information | Individual Reserve | Copies| Extended Information |

Homespun heroines and other women of distinction f Brown, Hallie 0. (Hallie Quinn}), d. 1349, |

Desk: REZERMEZ

Placed: 8/15/2005

Circulation rule: [2HOUR ~| ExpirestmmioDsrrrn: frzsis/zons %
Alt circ rule: I j allow manual circ rule: [

Copies needed: |1 Auto select copies: IV

Status: j Keep copies at desk: |

Get Reserve

Information U

another Close
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5. Cliqguez sur I’onglet Cours/professeur et cliquez sur la
colonne Nouvel état pour afficher un menu déroulant des
états. Sélectionnez « INACTIF ».

Modify Reserve

S[B)

Identify reserve

Item ID: |31I:II:II32345?1851

Basic Information  Individual F'~ESEI"~"E| Cnpiesl Extended Infu:urrnationl

List of Instructors

Instructor Instructor ID Stage I New stage |Course narnel Course [D Expires{MM;

Boyd, Cher... 507640100044 ACTIVE [NacTIVE =] women's Lit... LIT 250-a || 12/15/2005
Aclin, Helen 1, 507640100088 ACTIVE TSP OIS Erolish 101 EMGLISH 104p| 12/15/2005 6

PREFPARE
ACTIVE

Get Reserve

Information el

Another Close
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6. Cliguez sur I’onglet Exemplaires et sur la colonne
Nouveau statut pour afficher un menu déroulant des
statuts. Sélectionnez « PAS A LA RESERVE ».

Modify Reserve - O =

L 16

Identify reserve

Itemn ID: I310002345?1851

Basic Infnrmatinnl Individual Reserve Copiesl Extended Infnrmatinnl

Mew status for all copies: I j

Copy | Item ID Home Locn | Curr Locn | Reserve Status | Mew Status = |
1 310002345715851 STACKS RESERVES oM RESERMWE |NOT OM RESE... =]

MNOT O RESER W EEE
FLAGGED

KEPT AT DESK
PICKUP

OM RESERVE b

Get Reserve

Information Vil iy

Another Close

7. Cliguez sur Modifier pour enregistrer vos modifications.
Veuillez noter qu’' aprés avoir cliqué sur M odifier, le
statut, le nouvel état et le statut de la réserve reflétent les
modifications effectuées.

8. Cliquez sur Fermer pour quitter lafenétre.

Bien que les dossiers de réserve pour professeurs/cours et les
documents liés soient toujours associés au dossier de réserve, ils
ne sont pas régis par les réglements de prét de réserve. Un
document lié avec un dossier de réserve inactif utilise encore la
politique « Concordance de prét » pour déterminer la période de
prét.

5 NOTE Les documents peuvent aussi étre retirés de
la réserve en lot a I'aide des rapports. Pour
plus de plus amples renseignements,
veuillez consulter la section Rapports.
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Vue d’ensemble

Si un document n’est plus requis au bureau de réserve, ou si le
matériel associé a été perdu ou retiré de la collection de la
bibliothégque, I’ expert Supprimer un dossier de réserve supprime
définitivement le dossier de réserve et tout dossier de réserve
pour professeur/courslié.

5 NOTE Sile document dont vous supprimez
définitivement I'information sur la réserve a
plus d’'un exemplaire en réserve, I'expert
Supprimer un dossier de réserve
supprime tous les exemplaires de la réserve
en méme temps.

Si vous désirez supprimer un exemplaire de
la réserve, mais y conserver les autres
exemplaires, utilisez I'expert Modifier un
dossier de réserve pour changer a « Pas a
la réserve » le statut de I'exemplaire du
document que vous désirez retirer de la
réserve.
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Supprimer I'information sur le
professeur/cours

L’ expert Cour g/professeur dans uneréserve supprimelelien
entre le dossier de réserve pour professeur/cours et le dossier de
réserve. Complétez cette étape avant de supprimer I'information
sur laréserve et le cours.

Pour supprimer I'information sur le
professeur/cours

1. Danslabarred outils Gérer lesdossiersderéserve,

cliquez sur I'expert Cour s/pr of esseur %

2. Silafenétre « Définir les propriétés » apparait, vérifiez
les valeurs par défaut et cliquez sur OK.

3. Recherchez par nom de professeur et No de cours. (Les
assistants de recherche doivent étre activés dans la
fenétre « Définir les propriétés » pour que larecherche
soit possible.)

4. Cochez la case sous lacolonne Supprimer pour quele
dossier de professeur/cours soit supprime.

5 NOTE Il doit exister plus d’'un dossier de
professeur/cours pour supprimer un dossier
de réserve pour professeur/cours. Sinon,
utilisez I'expert Supprimer un dossier de
réserve pour supprimer l'intégralité du
dossier de réserve.
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Add/Remove Individual Reserve - O =

b1k

Identify reserve

Itemn ID; [MO1

Basic Information  Individual Reser\fe

Instructor Instructor ID| Course Namel Course 1D | Expires | Stage | Remove |

Get Reserve
Information

Add Instructory
Course Record

Remove Instructord

iz |
Course Record(s) SIS

Another Close

5. Cliquez sur Supprimer un dossier pour
professeur/cours.

6. Un message de réserve supprimée apparait. Cliquez sur
OK.

7. Cliquez sur Fermer pour quitter cette fenétre.
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Supprimer un dossier de réserve (expert)

Pour supprimer définitivement I'information sur la
reserve

1. Danslabarred outils Gérer lesdossiersderéserve,
cliquez sur I'expert Supprimer un dossier de réserve

%

2. Silafenétre « Définir les propriétés » apparait, vérifiez
les valeurs par défaut et cliquez sur OK.

3. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numeéro de document et cliquez sur Obtenir
I"information sur laréserve.

Remove Reserve = 0O x

Su[B)

Identify reserve

Itern ID: [MO1

Basic Information | Individual Reservel Cu:upiesl Extended Information

Mo

Desk: RESERVES

Placed: 372005 Expires: MEWER
Circulation rule: 304

alt circ rule: Allow manual circ rule: |
Copies needed: 0 Auto select capies: i
Status: COLLECT keep copies at desk;: Il
Total charges: 0 # ACTIVE/PREPARE reserves: 1

Get Reserve

Remowve
Information

Close
Reserve

Another

4. Véifiez I'information dans tous les onglets et cliquez
sur Supprimer ledossier deréservesi c'est le bon
dossier.
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5. Un message de confirmation apparaitra. Cliquez sur Oui
pour continuer.

6. Un message de tache effectuée apparaitra. Cliquez sur
OK.

-Ou-

Cliquez sur Autre s le dossier affiché n’est pas celui
gue vous désirez supprimer.
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Supprimer un dossier de cours (expert)

Quand un cours n’a plus besoin de matériel au bureau de réserve
et n'est pluslié aaucun dossier de réserve, vous pouvez
supprimer le cours (surtout s'il n’est pas fréquemment enseigné).

5 NOTE Assurez-vous de supprimer tous les
dossiers de réserve du cours avant de
supprimer le cours.

Pour supprimer un dossier de cours

1. Danslabarre d outils Gérer lesdossiersde cours,
cliquez sur I'expert Supprimer un dossier de cours

2. Tapezle No de cours et cliquez sur Obtenir
I'information sur le cours. Lafenétre suivante

apparait :

Remowe Course -

]

Identify course

Course ID:

Current; 40101 --- Introduction to AD

Basic Information | Extended Information | Instructar Listl

Course ID: ab10l

Course name: Introduction to AD
Terms offered:

Mo, of students: 0

Get Course

Information Clzze

Remove another

3. Vérifiez I'information danstous les onglets.

4. Cliquez sur Supprimer si c’'est le bon dossier. Un
message de confirmation apparaitra. Cliquez sur Oui
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pour continuer. Un message de téche effectuée
apparaitra. Cliquez sur OK.

-Ou-
Cliquez sur Autre s le dossier affiché n’ est pas celui
gue vous désirez supprimer.

5. Cliquez sur Fermer pour quitter cette fenétre.
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Groupe de rapports sur les
reserves

Vue d’ensemble

Seules les bibliotheques qui disposent du module Réserve
académique utilisent le groupe de rapports sur lesréserves. Le
bureau de réserve assure une surveillance rigoureuse du prét des
documents de la bibliothéque (et des professeurs) qui sont trés
demandés en raison des listes de documents recommandés pour
certains cours académiques. Les rapports sur les réserves
permettent aussi d’ accomplir les taches suivantes.

e Compter lesdossiers deréserve, les cours et les réserves
et endresser laliste.

o Gérer lesréservations, les rappels, lesretards et les
livraisons de réservations de matériel.

o Mettre ajour les statuts actifs et inactifs, ainsi quele
matériel pour laréserve qui nécessite un temps de
préparation.

Pour automatiser |e processus de réserve, vous désirez produire
une série de rapports au début et alafin de chaque trimestre
scolaire. Ces rapports trouvent les dossiers de réserve appropriés,
en fonction de vos critéres, et les mettent alaréserve active ou
les rendent dormants, selon le moment de I’ année.
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Critéres de sélection des rapports

Selon le rapport que vous produisez, différents critéres de
sélection relatifs aux réserves sont disponibles. Ceci inclut :

e Séection des dossiers de controle de laréserve
e Séection des dossiers de réserve

e Sélection des cours

G NOTE D’autres critéres peuvent étre disponibles
selon le rapport sélectionné. Consultez
I'aide en ligne WorkFlows pour plus de
renseignements.
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Sélection des dossiers de contrble de la réserve

fchedule New Reports : Schedule Instuctor Reserve Notices - 0O =
||
Basic | User IDs | User Selection | User Status Selection
Reserve Selection Resrrvr Mntice
Course Selection Reserve Control Selection
Reserve desk: | &
Date created: | &
Expiration date; I &3
Status: I &
Mumber of reserves: I— &
Mumber of active reserves: I— &
Mumber of copies on reserve: I— &
Mumber of copies selected: I— &
Automatically select copies: € ves { Mo (¥ Both
MNumber of copies needed: I— &
Mumber of total charges: I— &
keep at reserve desk: € ves Mo & Baoth
Allow manual circulation rule: © ves © No & Bath
Circulation rule: | &
Alternate circulation rule: | &
Extended info: | &
Zone Description
Bureau de Tous les dossiers de réserve sélectionnés par
réserve le rapport dépendent de cette politique

donnée du bureau de réserve. Ces politiques
identifient les zones de réserve du systéme
de labibliotheque et comprennent
I”information sur une autre politique de prét
et sur un horaire du bureau prét différent. Le
bureau de réserve dans le dossier de réserve
est le méme que tous les documents de
réserve associés a ce dossier de réserve.
Pour sélectionner les bureaux de réserve,
utilisez le gadget « Liste des politiques ». Si
aucune valeur n'est sélectionneée, tous les
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Zone

Description

Date decréation

Date d'expiration

Statut

Nombre de
r éserves

Nombrede
réserve active

bureaux sont inclus.
Chaque dossier de réserve sélectionné par le

rapport a été créé a cette date donnée. Pour
sélectionner un intervalle de dates, utilisez

le gadget « Intervalles de dates ».

Il est prévu que chague dossier de réserve
sélectionné par le rapport expire a cette date
donnée. C'est ladate alaquelle les étudiants
n’ auront plus besoin de ce titre au bureau de
réserve et ¢’ est habituellement alafin du
trimestre. Les professeurs/cours dans une
réserve peuvent conserver une date

d’ expiration unique, mais sa valeur par
défaut est la date d’ expiration date du
dossier de réserve. Pour sélectionner un
intervalle de dates, utilisez |e gadget

« Intervalles de dates ».

Chaque dossier de réserve sélectionné par ce
rapport a actuellement ce statut. Cette zone
aide afairele suivi des exemplaires associés
alacote du dossier de réserve. Un dossier
de réserve « dormant » indique qu’ aucun
exemplaire n’est alaréserve, mais qu’un ou
plusieurs|’ ont éé dans le passé et
pourraient I’ ére a nouveau. Un dossier de
réserve «A gjouter» indique que des
exemplaires doivent étre retirés des rayons
pour étre gjoutés au bureau de réserve. Un
dossier de réserve « Courant » indique qu’ au
moins un exemplaire est alaréserve. Un
dossier de réserve « A retourner » indique
gue les exemplaires ne sont plusrequisala
réserve et que les documents doivent étre
retournés aleur localisation d’ appartenance.

Chaque dossier de réserve sélectionné par le
rapport a ce nombre de dossiers pour
professeur/cours qui lui est associé. Pour
sélectionner un intervalle de nombres,
utilisez le gadget « Intervalles de nombres ».

Tous les dossiers de réserve sélectionnés par
le rapport ont ce nombre de dossiers pour
professeur/cours qui sont actifs. L’un des
deux statuts « Actif » ou « En Préparation »
est sélectionné. Pour sélectionner un
intervalle de nombres, utilisez le gadget

« Intervalles de nombres ».
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Zone Description

Nombre Tous les dossiers de réserve sélectionnés par

d'exemplairesa  lerapport ont ce nombre d’ exemplaires

laréserve associés avec le statut « A laréserve ». Pour
sélectionner un intervalle de nombres,
utilisez le gadget « Intervalles de nombres ».

Nombre Tous les dossiers de réserve sé ectionnés par

d'exemplaires le rapport ont ce nombre d’ exemplaires

sélectionnés associés d’ un titre avec le statut « A la
réserve ». Pour sélectionner un intervalle de
nombres, utilisez le gadget « Intervalles de
nombres ».

Sélectionner Si oui, seulsles dossiers de réserve avec des

automatiquement
les exemplaires

Nombre
d'exemplaires
nécessair es

Nombretotal de
préts

Garder les
exemplaires au
bureau

zones activées du méme nom seront
sélectionnés. Quand elle est activée, la zone
SAlectionner automatiquement les
exemplaires du dossier de réserve permet
aux exemplaires associés acelui-ci d’ étre
automatigquement mis ajour par les rapports
congus pour modifier le statut des
exemplaires alaréserve. Seulsles rapports
Documents réserveés pour réserve, Mise a
jour et Doc. a remettre sur rayons seront
automatiquement sélectionnés et
modifieront le statut & une nouvelle valeur
quand cette zone est activée. Sinon, seules
les zones désactivées seront sélectionnées.

Tous les dossiers de réserve sélectionnés par
le rapport exigent ce nombre d’ exemplaires
alaréserve. Pour sélectionner un intervalle
de nombres, utilisez le gadget « Intervalles
de nombres ».

Chaque dossier de réserve sélectionné par le
rapport aura ce nombre total de transactions
de préts ou de renouvellement de prétsala
réserve pour chague exemplaire alaréserve
qui appartient a ce dossier. Pour sélectionner
un intervalle de nombres, utilisez le gadget
« Intervalles de nombres ».

Si Oui, seulsles dossiers de réserve avec des
zones activées du méme nom seront
sélectionnés. S cette zone du dossier de
réserve est activee, lerapport Doc. a
remettre sur rayons définit les statuts des
exemplaires a « Conserver au bureau » au
lieu de « Hors réserve » ou « En attente ».
Les exemplaires conserveés au bureau ne
seront pas retournés aleur localisation
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Zone

Description

Autoriser le

réglement de prét

manuel

Réglement de

prét

Autre réglement

de prét

Infos suppl.

d’ appartenance. Ils continueront plutot
d’ étre localisés physiquement au bureau de
réserve, mais seront prétés comme des
documents standard. Si Non, seulesles
zones désactivées seront sélectionnées.

Si Oui, seulsles dossiers de réserve avec des
zones activées du méme nom seront
sélectionnés. Cette zone peut étre seulement
activée dans les dossiers de réserve si

I attribut « Autoriser un autre réglement de
prét » dans |a politique associée au bureau
de réserve est défini par Oui. Activée, cette
zone permet atout réglement de prét valide
d’ étre entré manuellement dans la zone
Autre reglement de prét. S elle est
désactivée, un autre reglement de prét ne
peut pas étre entré manuellement quand un
document de laréserve est prété. Si Non, les
zones désactivées seront sélectionnées.

Tous les dossiers de réserve sélectionnés par
le rapport dépendent de cette politique de
reglement de prét comme principal
reglement de prét. Le réglement de prét
comprend les usagers qui peuvent préter le
matériel et la période de prét. Pour
sélectionner les réglements, utilisez le
gadget « Liste des politiques ». Si aucune
valeur n'est sélectionnée, tous les reglements
de prét sont inclus.

Tous les dossiers de réserve sélectionnés par
le rapport dépendent de cette politique de
reglement de prét comme autre reglement de
prét. Cette zone peut étre seulement activée
danslesdossiers deréserve s | attribut

« Autoriser un autre reglement de prét »
dans la politique associée au bureau de
réserve est défini par Oui. A moins que

I’ attribut « Autoriser le reglement de prét
manuel » ne soit aussi active, ¢’ est le seul
reglement de prét valide autorisé pour un
document alaréserve. Pour sélectionner les
reglements, utilisez le gadget « Liste des
politiques ». Si aucune valeur n'est
sélectionnée, tous | es reéglements de prét
sont inclus.

Chaque dossier de réserve sélectionné par le
rapport ale texte spécifié dans la zone
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Zone Description
spécifiée de son information
supplémentaire. Pour sélectionner les zones
et le texte, utilisez le gadget « ZLV (zone de
longueur variable) ».
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Sélection des dossiers de réserve

fchedule New Reports : Schedule Instructor Reserve Notices - 0O =
=
Course Selection | Reserve Control Selection
P Asir: e e Zelartinn User Status Selection
Reserve Selection Reserve Motice
Date placed; | &
Stage: | @
Expiration date; I &3
Schedule | Run Maow | Save As Template | Cancel |

Zone

Description

Bureau de
réserve

Date
d’enregistremen
t

Tous les documents réservés sé ectionnés
par |e rapport dépendent de cette politique
donnée du bureau de réserve. Ces palitiques
identifient les zones de réserve du systeme
de la bibliothégque et comprennent
I’information sur une autre politique de prét
et sur un horaire du bureau prét différent. Le
bureau de réserve pour les professeurs/cours
est le méme que le dossier de réserve
associé. Pour sélectionner les bureaux de
réserve, utilisez le gadget « Liste des
politiques ». S aucune valeur n'est
sélectionnée, tous | es bureaux sont inclus.
Cette zone peut ne pas étre disponible pour
tous les rapports.

Chague réserve sélectionnée par le rapport a
été effectuée a cette date. Cette zone
représente la date de création du dossier
pour professeur/cours (par exemple, gjoutée
aun dossier de réserve existant), maisil ne
sagit toutefois pas de la date alaguelle
I'exemplaire a été mis alaréserve. Pour
sélectionner un intervalle de dates, utilisez
le gadget « Intervalles de dates ».
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Etat

Date
d'expiration

Chaque réserve sé ectionnée par ce rapport
est actuellement dans cet état ou statut.
Cette zone détermine généralement la
relation entre le professeur/cours et les
exemplaires de la cote liée. Une réserve
inactive peut étre seulement réservée
pendant un autre trimestre, une réserve en
préparation n’ est pas encore disponible au
bureau de réserve et une réserve active est
actuellement disponible et le professeur et le
cours peuvent étre repérés par ce type de
recherche.

Chaque réserve séd ectionnée par ce rapport
est prévue pour expirer ou pour étre retirée
du bureau de réserve a cette date. C'est la
date alaguelle les étudiants n’ auront plus
besoin du titre alaréserve et c'est
généralement alafin d'un trimestre de
cours. Si cette date n'est pas fournie, le
systeme Unicorn reportera par défaut la date
d'expiration figurant dans le dossier dela
réserve. Pour sélectionner un intervalle de
dates, utilisez le gadget « Intervalles de
dates ».

@ NOTE

Les rapports qui comprennent une sélection
des dossiers de réserve peuvent ou hon
comprendre toutes les sélections
précédentes.
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Sélection des cours

fchedule New Reports : Schedule Instuctor Reserve Motices - 0O =
Basic | ser IDs | User Selection | ser Status Selection
Reserve Selactinn Reserve Notice
Course Selection Reserve Control Selection
Extended info: | &

Mumber of reserves: I &
Mumber of students; I &

Terms u:-FFered:I &
Schedule | Run Mow | Save As Template | Zancel |
Zone Description
Infos suppl. Chague cours sé ectionné par le rapport ale

texte spécifié dans la zone spécifiée de son
information supplémentaire. Pour
sélectionner les zones et le texte, utilisez le
gadget « ZLV (zone de longueur variable) ».

Nombrede Tous les cours séectionnés par |e rapport

r éserves ont actuellement ce nombre de documents a
laréserve. Pour sélectionner un intervalle de
nombres, utilisez le gadget « Intervalles de

nombres ».
Nombre Tous les cours sélectionnés par le rapport
d’ éudiants peuvent permettre I’ inscription de ce

nombre donné d’ éudiants. Pour sélectionner
un intervalle de nombres, utilisez le gadget
« Intervalles de nombres ».

Trimestres Tous les cours séectionnés par |e rapport

offerts sont offerts pendant le ou les trimestres
spécifiés. Ces politiquesidentifient le
trimestre ou le semestre du systéme de la
bibliothégue et sont liées aux dossiers de
cours. Pour sélectionner |es trimestres,
utilisez le gadget « Liste des politiques ». Si
aucune valeur n'est sélectionnée, tous les
trimestres sont inclus.

|
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Retirer des documents de la réserve en lot

Afin gue ce processus puisse fonctionner, vous devez produire
les rapports selon |’ ordre suivant :

o Rapport Assignation du statut Inactif
e Rapport Doc. a remettre sur rayons

Assignation du statut Inactif (rapport)

A un moment donné, avant chague trimestre, ce rapport de lot
sélectionne les dossiers de réserve actifs pour professeur/cours
pour les cours enseignés pendant | e trimestre précédent et qui ne
le seront pas durant le prochain trimestre. Par exemple, si le
trimestre suivant est I’ automne, ce rapport sélectionne les cours
enseignés durant les autres trimestres que |'automne et change le
statut de réserve a « Inactif ». La zone Etat du professeur/cours
est changée. d « Actif » en « Inactif ». Ce rapport produit alors
une liste de tous les dossiers de réserve pour professeur/cours qui
ont changé de statut. Ce rapport produit aussi un changement
dansle statut du dossier de réserve.

G NOTE Si un dossier de réserve pour
professeur/cours devient inactif et que des
documents sont a la réserve, le statut du
dossier de réserve associé est changé pour
« A retourner »; si aucun document n’est a
la réserve, il est changé pour « Dormant ».

Doc. a remettre sur rayons (rapport)

V ous pouvez vous servir du rapport Liste de prérangement des
réserves lorsque vous retirez des documents des rayons de la
réserve et que vous les transférez vers une autre localisation. Ce
rapport produit une liste de documents aretirer de laréserve.
Selon les valeurs dans |les zones Sélectionner automatiquement
les exemplaires et Conserver les exemplaires au bureau de
réserve du dossier de réserve, le statut de chaque exemplaireala
réserve d' un document est changé pour « Pas alaréserve »,

« Conserve au bureau » ou « En attente ». Seulsles dossiers de
réserve dont la zone Statut est définie par « A retourner » sont
considéreés.

|
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Mettre des documents de laréserve en lot

Afin gue ce processus puisse fonctionner, vous devez produire
les rapports selon I’ ordre suivant :

Rapport Liste - Dossiers de controle de la réserve
Rapport Avis aux professeurs

Rapport Assign. statut En préparation

Rapport Documents réserves pour réserve, Mise a jour
Rapport Assignation du statut Actif

Liste - Dossiers de contrble de la réserve (rapport)

Ce rapport produit une liste des dossiers de réserve. Les dossiers
peuvent étre triés par titre/auteur ou cote.

Avis aux professeurs (rapport)

Ce rapport produit des avis qui peuvent étre envoyeés aux
professeurs et qui répertorie tous les documents a la réserve pour
un professeur en particulier, ou les cours sélectionnés ou les
documents alaréserve que le professeur assigne et qui sont
gérés au bureau de laréserve. Un professeur donné ou une liste
de professeur peuvent étre sélectionnés par No d’ usager ou les
documents compris dans |’ avis selon différents usagers, cours ou
caractéristiques de laréserve.

5 NOTE Il n'est pas obligatoire de produire les deux

rapports précédents au début d’'un trimestre,
mais cela peut étre utile. Le rapport Liste —
Dossiers de contrdle de la réserve vous
permet d’'imprimer une liste concise de
dossiers actuellement définis par

« Dormant ». Le rapport Avis aux
professeurs est utile en permettant aux
professeurs de vérifier les dossiers de
réserve associés a leurs classes et de
déterminer s'il est vraiment nécessaire de
maintenir le contrdle de la réserve pour ces
documents. Cela peut s’avérer aussi un outil
pratique de nettoyage.
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Assign. statut En préparation(rapport)

A un moment donné avant chague trimestre, ce rapport de lot
sélectionne les dossiers de réserves inactives pour
professeur/cours pour les cours qui seront enseignés au trimestre
suivant. Par exemple, si le trimestre suivant est I’ automne, le
rapport sélectionne les cours qui seront enseignés durant le
trimestre d’ automne et change le statut des dossiers de réserve
pour professeur/cours a « En Préparation ». Le statut de chaque
dossier de réserve inactive est changé d « Inactif » & « En
Préparation ». Ce rapport produit alors une liste de tous les
dossiers de réserve pour professeur/cours qui ont changé de
statut .

G NOTE Si un dossier de réserve pour
professeur/cours est changé de « Inactif » a
« En Préparation » , le statut du dossier de
réserve associé est changé a « Dormant »
ou a « A retourner ajouter ».
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Documents réservés pour réserve, Mise a jour
(rapport)

L e rapport Documents réservés pour réserve, Mise a jour
modifie les documents et les dossiers de réserve en lot, fait des
réservations et produit des rapports de catégorie liste. Seulsles
dossiers de réserve dont la zone Statut est définie par « A
gjouter » sont considérés. Selon I'information contenue dans
chague dossier de réserve d' un document demandg, |e systéme
Unicorn change le statut de I’ exemplaire alaréserve de « En
attente » et « Pasalaréserve » a « Livraison »

Cerapport doit déterminer quels exemplaires des dossiers de
réserve sont a définir comme «Livraison ». Les documents qui
ont été définis comme « En attente » avant e production de ce
rapport sont choisis en premier. A lasuite de cette étape, le
rapport peut sélectionner automatiquement des exemplaires a
définir comme « Livraison » si la zone Sélectionner

automati quement des exermplaires est définie par Oui. De plus,
les documents définis par « Conservé au bureau » sont changés
pour « A laréserve » S'ilsn’ ont pas été prétés. Une liste de tous
les documents changés pour « Livraison » est produite pour
permettre atous les exemplaires d' étre retirés.

Un rapport séparé spécial affiché danslaliste terminée sousle
nom de Réserves PSHRT (dans le rapport MAJ— doc. réser.
pour rés) est aussi produit pour tous les dossiers de réserve pour
lesguels le nombre de documents spécifiés par la zone
Exemplaires requis ne peut pas étre automati quement
sélectionné. Si un document requis appartient a la bibliotheque,
mais N’ est pas disponible, une réservation ou un rappel pour
réservation est fait. Une liste est produite pour :

o Lesréservations disponibles rendues indisponibles pour
lesquelles des avis de disponibilité n’ ont pas été
envoyes.

e Lesréservations disponibles rendues indisponibles pour
lesquelles des avis de disponibilité ont été envoyés.

Assignation du statut Actif (rapport)

A un moment donné avant chague trimestre, ce rapport de ot
sélectionne les dossiers de réserve pour professeur/cours
pour les cours qui seront enseignés au trimestre suivant. La
zone Etat du professeur/cours est changée de « En
préparation » a« Actif ». Un dossier de réserve dont le statut
achangé et tous les documents associés avec le
professeur/cours sont affichés dans laliste de consultation de
laréserve pour I’ acces public du systéme Unicorn.
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Matériel a recevoir a la réserve

Utilisez I’ expert Matériel arecevoir ala réserve pour recevoir
un exemplaire dont le statut est « Livraison » pour le bureau de
réserve. L’ expert modifie le statut de I’exemplaire alaréserve
pour « A laréserve » et lalocalisation courante, pour celle du
bureau de réserve.

Pour recevoir du matériel a laréserve :

1. Danslabarred outils Taches courantes, cliquez sur

I'expert Recevoir desdocumentsalaréserve

2. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le No
de document et cliquez sur Obtenir I'information sur
laréserve.

Vérifiez I'information affichée et cliquez sur Recevoir ala
réserve.

Modify Reserve

Identify reserve

Item ID: |31EIEIE|2345?1851

Status Alert!

Basic Information | Individual Reservel Cu:upiesl Extended Infu:urrnatiu:unl

Homespun heroines and other women of distinction / Brown, Hallie 0, (Hallie Quinnd, d, 1949, |

Desk: RESERVES

Placed: g/15/2005

Circulation rule: IZHOLIR j Expires(MM/DD 0 W &
Alt circ rule: I j allow manual circ rule: [

Copies needed: Il— Auto select copies: W

Status: ICLIRRENT j Keep copies at desk: |V

Set Reserve

Information oeliy

Another Close

7. Cliguez sur Fermer pour quitter cette fenétre.

Avril 2007 100



Groupe de rapports sur les réserves

Rapports supplémentaires

L es rapports suivants peuvent aussi fournir de |’ aide pendant les
opérations quotidiennes selon |es procédures de |a bibliothéeque.

Lst mises a la rés. Prof./cours (rapport)

Ce rapport produit une liste de réserves qui peut étre imprimée
de plusieurs facons. Les réserves peuvent étre répertoriées par
document, professeur, cours ou titre. L’ information sur le
professeur et le cours est comprise, quelle que soit la méthode

d’ impression. Les dossiers peuvent étre triés par titre/auteur,
cote, No de cours ou professeur. Cependant, il est important lors
du choix des options de tri que les regroupements dans les
options d' impression soient auss pris en compte.

Liste — Réservation pour le bureau de réserve

Cerapport produit une liste de documents réservés pour un
bureau de réserve donné. La séection du bureau de réserve est
obligatoire. Ces documents peuvent alors étre sélectionnés selon
les caractéristiques de laréservation. Par défaut, seulesles
réservations actives sont sélectionnées. Les listes peuvent étre
triées par titre/auteur ou cote. Le rapport Liste — Réservations
pour le bureau de réserve peut servir a produire une liste des
réservations disponibles qui peut étre utilisée pour retirer des
documents de la tablette des réservations et les mettre ala
réserve avec I’ expert Recevoir un document alaréserve.

D’ autre part, une liste de réservations non disponibles et faisant
I” objet d'un rappel peut servir a déterminer quels documents
demandés peuvent étre empruntés.

Avis de rappel pour réserve (rapport)

Ce rapport produit des avis de rappel pour des documents
demandés pour le bureau de réserve. Le rapport sélectionne

d abord les documents prétés avec un statut d’exemplaire de
réserve de « Livraison » et envoie ensuite un avis de rappel a
I"usager qui a emprunté le document. Le sélection pour ce
rapport peut sefaire selon les dossiers de prét, les exemplaires et
les dossiers d' usagers. V ous pouvez trier les résultats par No
d'usager, nom d’' usager ou code postal.

Avis de retard — Réserve (rapport)

Cerapport produit des avis de retard pour des documents
empruntés au bureau de réserve. Les seules sélections de dossier
de réserve disponibles sont Bureau de réserve et Nombre de
réserves actives. Vous pouvez trier les résultats par No d'usager,
nom d’ usager ou code postal.
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Documents réserves pour réserve (rapport)

Ce rapport produit une liste de documents qui doivent étre livrés
et misalaréserve (par exemple, ceux dont le statut de document
est « Livraison »). Les documents répertoriés sont triés par
localisation, puis par cote.

Statistiques de prét par cote (rapport)

Ce rapport détermine lafréquence alaquelle les documents
réserves ont été utilisés pendant une période donnée.
Séectionner Oui dans |’ onglet Comparer la base de données
comprend lestitres qui N’ ont pas été prétés ainsi que ceux qui
I”ont été pour comparer leur utilisation. Ce rapport utilisele
fichier journal de transaction pour déterminer le nombre de fois
gue les experts Préter un document ou Renouveler le prét
d'un document a la réserve ont été utilisés pendant une période
donnée, puis augmente ce nombre selon la cote et le bureau de
réserve.

Les résultats du rapport comprennent une liste de chaque
professeur, les cotes que chaque professeur a alaréserve dans
chague bureau de réserve et e nombre de transactions de prét et
de renouvellement de prét alaréserve qui ont eu lieu pour une
cote donné dans chagque bureau de réserve. Vous pouvez
sélectionner |es professeurs selon les caractéristiques du dossier
d’ usager du professeur ayant réservé lestitres. Laliste des
résultats peut étre triée selon les No de professeur/cote, hom de
professeur/ cote, nom de professeur/titre, nom du
professeur/nombre de préts et bureau de réserve/cote.

Assignat. d'un statut précis (rapport)

Cerapport est semblable aux rapports Assignation du statut
Actif, Assign. statut En préparation et Assignation du statut
Inactif. Cependant, aprés la production du rapport Assignat. d'un
statut précis, le statut des dossiers peut étre précisé et permettre
au statut de réserve pour professeur/cours d’ étre modifié sans
égard au statut courant. Lanouvelle valeur du statut dossier est
obligatoire pour ce rapport. Ce rapport sert principal ement a
corriger des problémes ou des erreurs.

|
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Vue d’ensemble

Les palitiques de la réserve vous laissent définir les périodes
pendant lesquelles les documents réservés et |’ information au
sujet de leur localisation et de leur prét sont nécessaires aux
cours.

Configurer la réserve (barre d’outils)

Reserve Configuration *
E Course Term
% Coaourse ext, infao

% Reserve Desk

% Reserve Ext, Infao

Expert Description

Trimestres— Utilisez cet expert pour créer,
E afficher, modifier, copier ou supprimer les
politiques de trimestres. Cliquez sur Fer mer pour
quitter I'expert.

I nformations supplémentaires sur le cours—
% Utilisez cet expert pour modifier le format des
zones qui sont affichées dans |’ onglet I nfos suppl.
dansles experts Créer un dossier de cours et
Copier un dossier decours.

Bureau de réserve — Utilisez cet expert pour créer,
afficher, modifier, copier ou supprimer les
politiques de trimestres du bureau de réserve.

Y

I nformations supplémentaires sur laréserve—
Utilisez cet expert pour modifier le format des
zones qui sont affichées dans |’ onglet

I nformations supplémentair es dans |’ expert
Modifier un dossier deréserve.

&

|
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Politique « Trimestres »

Une politique de trimestre de coursidentifie les semestres et les
trimestres du systéme de la bibliothégue et est liée aux dossiers
de cours. La zone Trimestres offerts dans un fichier de cours
renvoie aux politiques « Trimestres ». Les politiques

« Trimestres » servent a déterminer aquel moment un cours est
donné et quand |les documents doivent étre disponibles ala
réserve.

A partir de lafenétre « Liste des politiques », vous pouvez créer,
afficher, modifier, copier ou supprimer les politiques
« Trimestres ». Cliquez sur Fermer pour quitter.

Course Term : List Policies = 0O =
terrnl
| Mame = | Description |
SPRIMG Spring Semester
SUMMER Summer Semester
Createl Display | Mu:n:liﬁrl Copy | Remu:w'el Close |
Attributs

La politique « Trimestres » comprend les attributs « Nom » et
« Description ».

Zone Description
Nom Cet attribut fournit un nom abrégeé de trimestre,
utilisé pour relier des dossiers de réserve et des
dossiers de cours.
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Description Cet attribut fournit de |’ information
supplémentaire sur la politique et sur son
utilisation par la bibliotheque.

Course Term = 0O =

Mame: FaLL
Description:  [FEIEENERED

Save | Cancel |

|
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Politique « Bureau de réserve »

La politique « Bureau de réserve » définit lalocalisation des
documents alaréserve et explique le processus de prét des
documents de laréserve. Les noms des politiques « Bureau de
réserve » sont utilisés dans la zone Bureau du dossier de controle
delaréserve.

A partir de lafenétre « Liste des politiques », vous pouvez créer,
afficher, modifier, copier ou supprimer les politiques « Bureau
de réserve ». Cliquez sur Fermer pour quitter.

Reserve Desk : List Policies = 0O =

|

Reservel

Mame = Description
Julee's Reserve Desk

RESERME=  Reserve Collection

Display | Mu:uu:liﬁrl Copy | Remowve Close

Create

Attributs

La politique « Bureau de réserve » comprend plusieurs attributs
gui définissent les caractéristiques de la collection alaréserve
associée a cette palitique. Ils fournissent aussi I'information sur
le prét et lalocalisation pour les documents au bureau de réserve.

Zone Description

Nom Cet attribut identifie uniquement une politique
« Bureau de réserve ».

Description Cet attribut fournit de |’ information
supplémentaire sur la politique et sur son
utilisation par la bibliothéque.

No d'usager Cet attribut comprend le numéro d’ usager du
bureau de réserve. Il faut créer un dossier
d’ usager avec ce numéro. Il est recommandé de

|
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Zone

Description

L ocalisation

Bibliotheque

Bloquer usager
pour retard

Autoriser (autres
réglements)

faire correspondre lavaleur de cet attribut ala
politique « Bureau de réserve ». Sélectionnez
un numéro d'usager au moyen du gadget

« Consulter les dossiers d’ usager ».

Cet attribut permet de spécifier lalocalisation
d un exemplaire alaréserve quand il y a été
mis. Cette valeur doit correspondre a une
politique « Localisation ». Lorsqu’ on place un
exemplaire alaréserve, une politique

« Localisation » doit exister pour |e bureau de
réserve associé a cet exemplaire.

Exemple

Les documents localisés au bureau de réserve
de labibliotheque principale doivent étre
associés ala politique de localisation « RESV —
PRINC (MAIN-RESV) ».

Il faut assigner un type de politique

« RESERVE » atoutes les localisations

d usager de laréserve. Cet attribut de politique
« Localisation » permet de charger des
exemplaires de la bibliotheque propriétaire ala
réserve d’' une autre bibliothéque.

Cet attribut permet de spécifier lenom dela
bibliothéque du bureau de réserve. Cette valeur
doit correspondre a une politique

« Bibliothéque ».

Cet attribut détermine si un usager ayant des
frais de retard devra étre blogué pour le prét de
tout autre document de laréserve.

Cet attribut permet d’ utiliser un autre
reglement de prét. S'il est séectionné, un autre
reglement de prét peut étre utilisé durant une
période donnée avant la fermeture du bureau de
réserve lors du prét ou du renouvellement d'un
document de réserve.
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Zone Description

Prét automatique Cet attribut indique si oui ou non, le systeme

(autres Unicorn devrait appliquer |'autre réglement de

reglements) prét. S'il est séectionngé, le systéme Unicorn
appliquera automatiquement I'autre réglement
de prét présent dans le dossier de contréle de la
réserve lorsqu’ un document est prété ou
renouvel é durant une période donnée avant la
fermeture du bureau de réserve et qu'un
reglement de prét n'est pas fourni par un
employé.
S'il est désactivé, un autre reglement de prét
peut étre défini manuellement lorsqu’un
document réservé est prété si le dossier de
réserve le permet.

Non permis Cet attribut précise le nombre de minutes avant

jusqu’al] la fermeture du bureau de réserve durant

minutesavant la  lesquelles |’ autre reglement de prét peut étre

fermeture appliqué. Les autres reglements de prét sont
définis dans les dossiers de réserve.

Heures Cet attribut indique les heures normales

d'ouverture d’ ouverture durant lesquelles le bureau de

réserve est ouvert. Utilisez le gadget « Horaire
fixe » pour sélectionner les heures normales
d’ouverture. L’ heure sera affichée selon le
systeme des 24 heures, ou format militaire.
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Reserve Desk - 0O =

|

Name:

Description

Location

3
User ID: |
3 =]
Library: I
[T overdue block
Alternate Rules
[ allow

[T automatically applied

Mot allowed until I minutes before closing
Desk hours: | &

Save | Cancel |
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Politique « Format des informations
supplémentaires »

La politique « Format des informations supplémentaires »
contréle |'affichage, la modification, la validation des données de
toutes les zones d'informations suppl émentaires utilisées dans le
systeme Unicorn. Une politique « Format » est une liste des
zones utilisées dans divers genres de notices. Elle précise auss
les caractéristiques de chague zone.

Tous les formats dans le systéme Unicorn ont été regroupés
selon leur but ou selon leur utilisation. En attribuant un but
précis a un format, le systeme Unicorn offre al’ utilisateur un
choix précis lorsque le systeme demande un format. Les formats
pour I'information supplémentaire ont tous le méme ensemble

d’ attributs.

Les palitiques «Format des informations supplémentaires »
suivantes sont livrées pour le module Réserve.

¢ Informations supplémentaires sur les cours (COURSEX)

e Informations supplémentaires sur laréserve (RESCTLX)

5 Course ext. info = =1 B3

~Entry ID Synonym List

Full entries: [COURSE-F =]

Brief entries: [COURSE-BR 7|

Template entries: |COUR5E—F j
Entry 1D | Description
MNOTE Maote
COMMEMT Camrment
Save | Create | Display | Modify | Rermove | Close |

|
Avril 2007 110



Politiques de la réserve
|

|
Avril 2007 111



Annexe A —
Suivi des activites

Vue d’ensemble

Suivez lesinstructions pour chague activité. Essayez de
compléter chagque activité avant d’ aller voir la solution.

Activites
Activité 1
Le professeur Xyz vient juste de se joindre au corps professoral
et enselgnera un nouveau cours d éducation physique intitulé Ski
(PE305) au semestre du printemps. Elle vous a demandé de
mettre son exemplaire personnel « Le ski pour lesnuls » ala

réserve. Créez les dossiers de professeur, de cours, de notice
abrégée et de réserve pour ceci.

Activité 2
Le professeur Xyz enseigne également une classe de Sports
d’ hiver (PE250) au printemps. Elle aassigné lalecture de son
exemplaire « Le ski pour les nuls » et voudrait que vous le
mettiez ala réserve également pour cette classe. Créez les
dossiers de cours et de réserve pour ceci. (Conseil : Vous devrez

gjouter un dossier de réserve pour professeurs/cours au dossier
de réserve existant.)

Activité 3
Le professeur Lmnop enseigne |’ appréciation de la musique rap
(MU180) au printemps. 1l adeux livres qu’il voudrait mettre ala
réserve : « L"histoire des noms de groupes bizarres » et « Le

dictionnaire Rap/Francais ». Créez |les dossiers de professeur, de
cours, de notice abrégée et de réserve pour ceci.

Activité 4
Le professeur Lmnop enseigne aussi |’ appréciation de la
musique classique (MU180) au printemps. I aun CD qu'il
voudrait mettre alaréserve : « les grands succes de Beethoven ».

Créez les dossiers de professeur, de cours, de notice abrégée et
de réserve pour ceci.
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Activité 5
Le professeur Lmnop prend un congé prolongé et le professeur
Xyz le remplacera. Modifiez les dossiers de réserve pour ceci.
(Consell : Utilisez I’ expert M odifier et recherchez par nom de
professeur.)

Activité 6
Le professeur Xyz a décidé qu' elle n’a pas besoin de « L’ histoire
des noms de groupes bizarres » alaréserve pour le cours MU180
au printemps, mais qu’ elle pourrait en avoir besoin a une date
ultérieure. Modifiez le dossier de réserve en conséquence.
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Solutions

Activité 1

Créer le dossier de professeur

1
2.
3.

8.

Cliquez sur I’ expert Créer un dossier d’usager .
Sélectionnez le nom du profil (p. ex., Corps professora).

Enregistrez le code a barres de |’ usager ou entrez son
nuMéro.

Cliquez sur OK.

Dans |’ onglet Info. de base, remplissez le Nom de
famille, prénom (Amy Xyz), le Titre (prof.) et toute autre
zone au besoin.

Dans |’ onglet Démogr aphie, remplissez les zones au
besoin.

Dans |’ onglet Adresses, entrez I’ information sur
I" adresse selon les pratiques de votre bibliothégque.

Cliquez sur Inscrire un usager.

Créer le dossier de cours

1
2.

Cliquez sur I'expert Créer un dossier de cours.

Tapez un No de cours (PE305) et cliquez sur Créer un
dossier decours.

Dans|’onglet Info. de base, remplissez les zones Nom
du cours (Ski), Trimestres offerts (printemps) et Nombre
d étudiants.

Cliquez sur Modifier pour enregistrer |”information sur
le cours.

Cliquez sur Fermer.
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Créer un dossier de notice abrégée pour
I’'exemplaire personnel du professeur

1. Cliquez sur I’ expert Ajouter une notice abr égée.

2. Dans lafenétre « Définir les propriétés »,
fournissez I'information suivante :
= Sélectionnez Modéle pour la zone Utiliser les zones.
= Véifiez quel option Masquer letitre n’est pas
cochée.
= Vérifiez quel’ option Permanent n’est pas cochée.
= Définissez Localisation d' appartenance a Réser ve.
= Vérifiez lesvaleurs par défaut restantes et cliquez

sur OK.
3. Entrez letitre (« Le ski pour les nuls ») dans la case
Titre (245).
4. Dansla case Note générale (500), tapez Exemplaire du
professeur.

Remplissez | es zones restantes au besoin.
Remplissez les zones Cote et Exemplaire au besoin.

Cliquez sur Ajouter une notice abrégée et fermez la
fenétre.
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Créer le dossier de réserve

1. Cliquez sur I’expert Créer un dossier deréserve.

2. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numéro de document pour « Le ski pour les nuls » et
cliquez sur Obtenir I'information sur laréserve.

Dans|’onglet Info de base, fournissez

['information suivante :

Sélectionnez un Reglement de prét dans le menu
déroulant.

Tapez une date d’ expiration ou servez-vous du
gadget pour la case Date d' expiration.

Sélectionnez un autrereglement de prét au besoin.
Cochez Réglement de prét manuel au besoin.
Remplissez Exemplaires requis, si applicable.
Cochez Sélectionner automatiquement des
exemplaires, au besoin.

Sélectionnez « Courant » pour le Statut.

Cochez Conserver les exemplairesau bureau, au
besoin.

4. Cliguez sur I'onglet Cour s/professeur et fournissez
I"information suivante.

Remplissez le No du professeur ou utilisez |e gadget
pour identifier le professeur (Prof. Xyz).

Sélectionnez « Actif » pour |'Etat.

Remplissez e No de cours ou utilisez |e gadget pour
identifier le cours (PE305).

Tapez une date d’ expiration ou servez-vous du
gadget pour la case Date d' expiration.

5. Cliquez sur I’onglet Exemplair es et sélectionnez « A la
réserve » pour le Nouveau statut.

6. Cliguez sur Créer.
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Activité 2
Créer le dossier de cours

1. Cliquez sur I’expert Créer un dossier de cours.

2. Tapez un No de cours (PE250) et cliquez sur Créer un
dossier decours.

3. Dansl’'onglet Info. de base, remplissez les zones Nom
du cours (Sports d hiver), Trimestres offerts (printemps)
et Nombre d’ étudiants.

4. Cliquez sur Modifier pour enregistrer I'information sur
le cours.

5. Cliguez sur Fermer.

Ajouter I'information sur le professeur/cours
1. Cliquez sur I’ expert Cour s/professeur .

2. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numéro de document et cliquez sur Obtenir
I"information sur laréserve.

Cliquez sur Ajouter un dossier pour professeur/cours.

Cliquez sur I’onglet Cour s/professeur et fournissez
I’information suivante.

= Entrez le No du professeur ou utilisez |e gadget pour
identifier le professeur (Prof. Xyz).
= Sélectionnez « Actif » pour I'Etat.

= Remplissez le No de cours ou utilisez le gadget pour
identifier le cours (PE250).

= Tapez une date d' expiration ou servez-vous du
gadget pour la case Date d’ expiration.

5. Cliquez sur Ajouter un dossier pour professeur/cours.
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Activité 3
Créer le dossier de professeur

1. Cliquez sur I’expert Créer un dossier d’ usager.

2. Séectionnez le nom du profile (p. ex., Corps
professoral).

3. Enregistrez le code a barres de I’ usager ou entrez son
nUMeEro.

Cliquez sur OK.

Dans |’ onglet Info. de base, remplissez le Nom de
famille, prénom (Sam Lmnop), le Titre (prof.) et toute
autre zone au besoin.

6. Dansl’ onglet Démographie, remplissez les zones au
besoin.

7. Dansl'onglet Adresses, entrez I’ information sur
I" adresse selon les pratiques de votre bibliothégque.

Cliquez sur Inscrireun usager .
Cliquez sur Fermer.

Créer le dossier de cours
1. Cliquez sur I’expert Créer un dossier de cours.

2. Tapez un No de cours (MU180) et cliquez sur Créer un
dossier decours.

3. Dansl’'onglet Info. de base, remplissez les zones Nom
du cours (Appréciation de lamusique rap), Trimestres
offerts (printemps) et Nombre d’ étudiants.

6. Cliquez sur Modifier pour enregistrer |’ information sur
le cours.

7. Cliquez sur Fermer.

Créer un dossier de notice abrégée pour
I’'exemplaire personnel du professeur

1. Cliquez sur I’ expert Ajouter une notice abr égée.

2. Dans lafenétre « Définir les propriétés »,
fournissez I'information suivante :
= Sélectionnez Modéle pour la zone Utiliser les zones.
= Véifiez quel option Masquer letitre n’est pas
cochée.
= Vérifiez quel’ option Permanent n’est pas cochée.
= Définissez Localisation d' appartenance a Réser ve.
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10.

» Vérifiez lesvaleurs par défaut restantes et cliquez
sur OK.

Entrez le titre (« L’ histoire des noms de groupes
bizarres ») dans la case Titre (245).

Dans la case Note générale (500), tapez Exemplaire du
professeur.

Remplissez |es zones restantes au besoin.
Remplissez |es zones Cote et Exemplaire au besoin.
Cliquez sur Ajouter une notice abrégée.

Cliquez sur Ajouter un autretitre.

Répétez les éapes 3 a7 pour le second livre, « Le
dictionnaire Rap/Francais ».

Cliquez sur Fermer.

Créer le dossier de réserve

1
2.

4.

Cliquez sur I"expert Créer un dossier deréserve.

Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numéro de document pour « L’ histoire des noms de
groupes bizarres » et cliquez sur Obtenir I'information
sur laréserve.

Dans|’onglet Info de base, fournissez
I'information suivante :

= Séectionnez un Reglement de prét dansle menu
déroulant.

» Tapez une date d expiration ou servez-vous du
gadget pour la case Date d' expiration.

= Séectionnez un autre reglement de prét au besoin.

=  Séectionnez Réglement de prét manud au besoin.

» Remplissez Exemplairesrequis, s applicable.

= Cochez Séectionner automatiquement des
exemplair es, au besoin.

= Sélectionnez « Courant » pour le Satut.

= Cochez Conserver lesexemplairesau bureau, au
besoin.

Cliquez sur I’ onglet Cour /professeur et fournissez
I"information suivante :
» Entrez le No du professeur ou utilisez le gadget pour
identifier le professeur (Prof. Lmnop).
= Sélectionnez « Actif » pour I'Etat.

» Remplissez le No de cours ou utilisez le gadget pour
identifier e cours (MU180).
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» Tapez une date d expiration ou servez-vous du
gadget pour la case Date d' expiration.

5. Cliquez sur I’ onglet Exemplaires et sélectionnez « A la
réserve »pour le Nouveau statut.

Cliquez sur Créer.
Cliquez sur Autre.

Répétez |les étapes 2 46 pour le second livre, « Le
dictionnaire Rap/Francais ».

9. Cliquez sur Fermer.
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Activité 4
Créer le dossier de cours

1. Cliquez sur I’expert Créer un dossier de cours.

2. Tapez un No de cours (MU190) et cliquez sur Créer un
dossier decours.

3. Dansl’'onglet Info. de base, remplissez les zones Nom
du cours (Appréciation de la musique classique),
Trimestres offerts (printemps) et Nombre d’ étudiants.

4. Cliquez sur Modifier pour enregistrer I'information sur
le cours.

5. Cliquez sur Fermer.

Créer un dossier de notice abrégée pour
I’'exemplaire personnel du professeur

1. Cliquez sur I’ expert Ajouter une notice abr égée.

2. Dans lafenétre « Définir les propriétés »,
fournissez I'information suivante :
= Sélectionnez Modéle pour la zone Utiliser les zones.
= Vérifier quel’ option Masquer letitren’est pas
cochée.
= Vérifier quel’ option Permanent n’est pas cochée.
= Définissez Localisation d' appartenance a Réser ve.

= Vérifiez lesvaleurs par défaut restantes et cliquez
sur OK.

3. Entrez letitre (*« Les grands succés de Beethoven »)
danslacase Titre (245).

4. Dansla case Note générale (500), tapez Exemplaire du
professeur.

Séectionnez CD pour le Type de matériel.
Remplissez | es zones restantes au besoin.
Cliquez sur Ajouter une notice abrégée et fermez la
fenétre.
Créer le dossier de réserve
1. Cliquez sur I’expert Créer un dossier deréserve.

2. Enregistrez le code a barres du document ou entrez le
numéro de document pour « Les grands succes de
Beethoven » et cliquez sur Obtenir I'information sur la
réserve.
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3. Dans|’onglet Info de base, fournissez
I'information suivante :

= Sélectionnez un Reglement de prét dans le menu
déroulant.

= Tapez une date d expiration ou servez-vous du
gadget pour la case Date d’ expiration.

= Séectionnez un autre reglement de prét au besoin.
= Sélectionnez Reglement de prét manuel au besoin.
» Remplissez Exemplairesrequis, si applicable.

= Cochez Sélectionner automatiquement des
exemplair es, au besoin.

= Sélectionnez « Courant » pour le Satut.

= Cochez Conserver lesexemplairesau bureau, au
besoin.

4. Cliguez sur I'onglet Cour s/professeur et fournissez
I’information suivante.
= Entrez le No du professeur ou utilisez |e gadget pour
identifier le professeur (Prof. Lmnop).
= Sélectionnez « Actif » pour I'Etat.

= Remplissez le No de cours ou utilisez le gadget pour
identifier le cours (MUZ190).

= Tapez une date d expiration ou servez-vous du
gadget pour la case Date d’ expiration.

5. Cliquez sur I’ onglet Exemplaires et sélectionnez « A la
réserve »pour le Nouveau statut.

6. Cliquez sur Creéer.

7. Cliquez sur Fermer.
Activité 5
Modifier le dossier de réserve

1. Cliquez sur I’expert Modifier un dossier deréserve.

2. Recherchez par No ou nom de professeur le prof.
L mnop.

3. Utilisez le gadget pour changer le No de professeur
pour le prof. Xyz dans les valeurs de la zone
Modifications globales.

4. Cliquez sur Maodifier pour enregistrer les
modifications.

5. Cliquez sur Fermer.
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Activité 6
Modifier le dossier de réserve

1. Cliquez sur I’expert Modifier un dossier deréserve.

2. Enregistrez le No de document ou entrez le numéro de
document pour « L’ histoire des noms de groupes
bizarres » et cliquez sur Obtenir I’information sur la
réserve.

3. Dansl’onglet Information de base, sélectionnez
« Dormant » pour le Satut.

Cliquez sur I’onglet Cour s/professeur .

Sélectionnez « Inactif » pour I'Etat.

Cliquez sur I'onglet Exemplaires.

Sélectionnez « Pas alaréserve » pour le Nouveau statut.

© N o o &

Cliquez sur Modifier pour enregistrer les modifications.
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Vocabulaire a connaitre

Cette section offre les définitions pour les termes les plus
couramment utilisés dans le module réserve académique.

Dossier de cours

Les dossiers de cours définissent les cours pour lesquelsil y a
besoin de matéridl alaréserve. Le systéme Unicornrelieles
dossiers de cours aux dossiers de réserve pour professeur/cours
et par ceux-ci au matériel alaréserve. Cesliens associent un
dossier de cours a un titre donné alaréserve et a un professeur
en particulier.

Dossiers électroniques de réserve

Une ressource électronique, qu'il sagisse d'une adresse Internet
ou d'un fichier électronique, peut étre associée a une notice
bibliographique ou & une mention de fonds MARC al'aide de
I'étiquette 856 (Emplacement et accés électronique).

Dossier de réserve pour professeur/cours

Chaque dossier de réserve pour professeur/cours doit appartenir
aun dossier de réserve qui lereliealacote. Le No d’ usager du
professeur relie le dossier de réserve pour professeur/cours au
dossier d’'usager du professeur. Le No de coursrelie le dossier de
réserve pour professeur/cours au dossier de cours.

Le dossier de réserve pour professeur/cours fournit I"information
sur le professeur qui a demandé le matériel pour laréserve, ainsi
que sur le cours pour lequel ce matériel est nécessaire. Chague
dossier de réserve pour professeur/cours contient I’ information
applicable seulement a un professeur/cours donné. Chague
dossier contient également I’information sur le statut courant du
dossier et sur la période durant laquelle le professeur ou le cours
aura besoin du matériel.

Statut du dossier de réserve pour
professeur/cours

Lazone Etat du professeur/cours indique dans combien de temps
les documents seront affichés dans |’ index de consultation de la
réserve et, par conséquent, dans combien de temps | es éudiants
pourront les emprunter. Cette zone peut comprendre les valeurs
suivantes.
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Statut Description

Actif Le personnel de labibliothégque arassemblé le
matériel associé aux dossiers pour
professeur/cours qui ont ce statut. Ces dossiers
sont affichés dans|’index de consultation de la
réserve et les usagers publics peuvent rechercher
et afficher les exemplaires par No de cours, nom
de cours ou nom de professeur.

I nactif Cetitre n'a pas besoin d’ étre alaréserve pour le
cours et le professeur spécifiés.

En Les employés de la bibliothégque doivent étre en

préparation train derassembler le matériel associé aux
dossiers pour cours/professeur qui ont ce statut,
car il vabient6t étre demandé. Cependant, ce
matériel n’est pas prét pour le prét.
Habituellement les réserves regoivent ce statut
juste avant |e début d’ un nouveau trimestre.

Dossier de professeur

Les dossiers de réserve et les dossiers pour professeur/cours sont
liés aux dossiers d'usagers. |l doit y avoir un dossier d'usager
pour chagque bureau de réserve, professeur et abonné.

Un professeur doit avoir son propre dossier d'usager avant qu'il
ne puisse faire mettre un document alaréserve et que ce
document soit associé a un dossier de professeur ou de cours.

Dossier de réserve

Avant que le matériel soit placé alaréserve, la cote du document
pour laréserve doit étre liée a un bureau de réserve. Chague
collection alaréserve dans une bibliothéque doit avoir une zone
de politique de bureau de réserve. Le dossier de réserve indique
cette information de la politique du bureau de réserve, ainsi que
celle de la politique de réglement de prét. Un dossier de réserve
doit étre créé ou cet exemplaire doit étre relié aun dossier de
réserve existant.

Le dossier deréserve est alors capable de représenter et defaire
le suivi des dossiers de réserve pour professeur/coursliés. Le
dossier de réserve peut représenter aucun, un ou plusieurs
dossiers de réserve pour professeur/cours.

Statut de dossier de réserve

En utilisant la cote pour associer le dossier de réserve avec le
matériel physique, la zone Statut du dossier de réserve refléte ce
qui arrive au matériel misalaréserve ou retiré de laréserve.
Cette zone peut comprendre les val eurs suivantes qui permettent
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au dossier de réserve de faire le suivi du dossier de réserve pour
professeur/cours associé.

Statut Description

Dormant Il n"y aaucun matériel associé a ce dossier de
réserve actuellement alaréserve, méme si ce
matériel adéaété alaréserve dansle passé.

A ajouter Les dossiers de réserve pour professeur/cours
demandent le matériel associé a ce dossier de
réserve. Le matériel doit étre collecté asa
localisation d'appartenance et mis au bureau de
réserve de la bibliothéque.

Courant Au moins un exemplairelié a ce dossier est
disponible pour le pré comme document ala
réserve du bureau de réserve.

A Aucun dossier de réserve pour professeur/cours ne
retourner  demande actuellement le matériel associé ace
dossier de réserve. Le matériel physique peut étre
retourné a sa localisation d' appartenance ou
transféré en réponse a une demande de
réservation.
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Statut de I'exemplaire a la réserve

Lazone Satut pour I’exemplaire alaréserve refléte ce qui
arrive a chaque exemplaire mis alaréserve ou retiré de la
réserve. Cette zone peut comprendre les valeurs suivantes.

Statut

Description

En attente

Conservéa
laréserve

Pasala
réserve

A laréserve

Livraison

Cet exemplaire sera apporté plus tard au bureau de
réserve. Ceci « étiquette » le document, mais

n’ affecte pasle prét normal. Cependant, les
documents avec ce statut ne peuvent pas étre

« étiquetés » pour un autre dossier de réserve.

Bien que cet exemplaire retienne salocalisation de
bureau de réserve et soit physiquement sur les
rayons du bureau de réserve, il peut étre prété aun
usager comme matériel pasalaréserve.
Habituellement, les exemplaires avec ce statut

sont des exemplaires souvent demandés au bureau
de réserve, comme pendant trois trimestres sur
quatre.

Cet exemplaire n’ est en aucune maniéreliéaun
bureau de réserve.

Cet exemplaire est actuellement au bureau de la
réserve et disponible au prét pour les étudiants.
Cet exemplaire est alaréserve au moins pour un
dossier de réserve pour professeur/cours.

Cet exemplaire doit étre immédiatement apporté
au bureau de réserve s'il est disponible dansla
bibliotheque. L e systéme Unicorn met
automatiquement une réservation sur cet
exemplaire pour que le document ne soit pas prété
avant qu'il ait ééretiré du bureau de réserve. Une
réservation pour ce document figurera en premier
dans laliste des réservations et toutes les
réservations disponibles couramment pour ce
document deviendront indisponibles. Si le
document est prété, la réservation sera un rappel
pour réservation.

5 NOTE Quand un exemplaire a un statut

« Conservé a la réserve » et est prété
comme matériel pas a la réserve, le
systeme Unicorn consulte la politique de
concordance de prét pour savoir comment
préter cet exemplaire. Pour de plus amples
renseignements sur la
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politigue « Concordance de prét », consultez
l'aide en ligne WorkFlows.

Pour de plus amples renseignements sur les statuts et états de la
réserve, veuillez consulter larubrique d aide « Au sujet des
relations des statuts et des états de laréserve ».

Catalogue interne

L e catalogue interne comprend les notices que seul |e personnel
de labibliotheque peut consulter. Par exemple, vous pouvez
décider de « masquer » aux usagers des notices correspondant a
des documents perdus, manquants ou en cours de catal ogage.
Aux postes de travail publics, les usagers peuvent uniquement
effectuer des recherches et afficher des exemplaires a partir du
catalogue externe. Les employés de la bibliothéque utilisant
WorkFlows peuvent effectuer des recherches et afficher des
notices a partir du catalogue interne, externe ou des deux
catalogues.

|
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