UNIVERSITE Projet SLSP-BUNIGE
) DE GENEVE

DIVISION DE L'INFORMATION
SCIENTIFIQUE (DIS)

Acquisitions dans Alma

TRAITEMENT APRES RECEPTION :
MATERIEL PHYSIQUE

AIDE-MEMOIRE

Etat au 16.12.2020

Division de l'information scientifique (DIS)
Leila Gruenhagel / Derniére mise a jour : 16.12.2020/ 1



Table des matieres

TRAITEMENT INTERNE / WORK ORDER ......cittteutititettrtentettstestettetestestebesteutebestestebestes e et esaese et esaese ek e st eseehesaeaeebeseeaeebeseea e ebeseeateheneeaeebenEea e ebeAEea e e bt sEea e eb e seeaeebeneentebe s b eatebesbentebenbeneebentennebens 3
FLUX DE LA RESSOURCE DANS ALMA : DE LA RECEPTION A SA DISPONIBILITE AU RAYON .....coiiiiiiiiiii ittt bbb aa e s aa s b saa e s b saae s 4
GESTION ET SUIVI DES TRAITEMENTS INTERNES DANS ALIMA ..ot b e b e b e b e b e e b e e b s e b e s e b e s e b e e e b e s e s be e e b e e s s be e e b e e s s aa e e be e s saaeenes 4
PAGE « EXEMPLAIRES EN COURS DE TRAITEIMENT 3 ..ciiuiiiiiiiiiiii ittt bbb s b e e e ha e s a4 e e e ha e s h b e e e R b e e s ab e e s Rb e e s Rb e e e ab e e s ab e e e ab e e s ab e e s ab e e st e s e b e e s abeesaae s 5
PAGE « SCANNER LES EXEIMIPLAIRES 3 ...ttt e st a b e e e ha e s ab e e e ha e s a b e e e aa e e s R4 e e e Ra e e s a b e e e R b e e SR b e e e ha e e s ab e e e hb e e s ab e e e ab e e st e e s ab e e s b e e sab e e s abe e snne s 6
PAGE « SUIVI DE DEMANDE DE LA RESSOURGCE % ..cciiuiiiiiiiiiiiiiciic it ettt s b s aa s s e b s e aa e e s R b s e aa e e s R b e e e R b e s s R b e s s ab e e s Rt e e e Rt e e sR b e s eRb e s sab e s sab e s sabesentessabesennee s 7
D’UNE ETAPE A L'AUTRE : TABLEAU SYNOPTIQUE DES ACTIONS A ENTREPRENDRE .......cctiiiiitiiiiieieicie sttt s st s s st a e bbb 8
CHANGER LA DATE D EXPIRATION ...ttt ittt ettt sttt et e st h et e e s e e s ae e s a e e bt e st et e e ae e e ae e s e e b e e bt s ase s aeesae e sa e e st e as s eaa e e aeeeaaees e e bt e b e e s e s s e saeesae e st e s e ennesanesanenreennees 10
CREER UNE DEMANDE DE TRAITEMENT INTERNE « SERVICES TECHNIQUES D’ACQUISITION » HORS PROCESSUS ACQUISITION .....covuivieiarieiseiriesssassessiesssssssessessssessessnsessnens 10
L0101 11 A I T P 11
ANNEXE 1 : ACCES DIRECT AUX DEMANDES LIEES A UNE RESSOURCE SPECIFIQUE : EXEMPLES .....cuoiiiiiiiiiiiiii ettt 12

Division de l'information scientifique (DIS)
Leila Gruenhagel / Derniére mise & jour : 16.12.2020 / 2



TRAITEMENT INTERNE / WORK ORDER

Pour mémoire
Lors du processus de réception d’'un nouveau matériel physique dans Alma, I'acquéreur :
- indique quel matériel est recu et a quelle date ;
- coche 'option « Garder dans le département » et sélectionne le statut correspondant au traitement qui doit étre effectué sur le document apres réception.
= Dans Alma, cette opération correspond a un type de demande spécifique : le traitement interne ou work order.

Définition

Le traitement interne ou work order :
- correspond a une demande interne d’acheminement de matériel physique pour qu’un traitement interne soit effectué sur ce matériel ;
- apparait dans la file d’attente/queue list des demandes ;
- est, comme toute demande de la Bibliothéque, prioritaire sur celle d’un lecteur.

Principe et éléments constitutifs de base
« Un traitement interne envoie un exemplaire vers un département de traitement interne (et le marque comme non disponible), ol il sera géré/traité conformément aux
statuts internes. ». Des « temps de travail » sont également définis.

Configuration de notre I1Z (état 07.12.2020)

Type de traitement interne : Services techniques d’acquisition

Statuts associés définissant des étapes de traitement : Catalogage indexation, Equipement, Reliure

Département : [Bibliotheque] Acquisitions Department

Temps de travail : 365 (pour effectuer les 3 étapes de traitement définies plus haut) !! Cette valeur devra étre revue !!
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FLUX DE LA RESSOURCE DANS ALMA : DE LA RECEPTION A SA DISPONIBILITE AU RAYON

ETAPES

RECEPTION

CATALOGAGE
INDEXATION

EQUIPEMENT

D’UNE ETAPE A L’AUTRE : PRINCIPE

REMISE AU
RAYON

ETAPE RECEPTION CATALOGAGE INDEXATION EQUIPEMENT REMISE AU RAYON
ACTION POUR Cocher I'option Une fois terminé, Une fois terminég, Avant de remettre au rayon,
PASSER A « Garder dans le département », | changer le statut en indiquer que le traitement est scanner I'exemplaire.
L’ETAPE SUIVANTE et « Equipement ». effectué.

Sélectionner le statut

« Catalogage indexation ».
LOCALISATION [Bibliothéque] Acquisitions [Bibliothéque] Acquisitions [Bibliothéque] Acquisitions [Bibliothéque] Guichet

Department

Department

Department

GESTION ET SUIVI DES TRAITEMENTS INTERNES DANS ALMA

Les traitements internes sont gérés et suivis via les pages:

- Exemplaires en cours de traitement (cette page affiche uniquement les demandes concernant le département acquisitions),

- Scanner les exemplaires,
- Suivi de demande de la ressource (cette page dffiche toutes les demandes de ressources, quel que soit leur type).
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PAGE « EXEMPLAIRES EN COURS DE TRAITEMENT »

ACCES

- menu des liens rapides Acquisitions > Traitement apreés réception > Exemplaires dans le Département de réception, ou
- Liste des taches > Exemplaires > Dans le Département, ou

- surl’onglet « Scanner les exemplaires » de la page homonyme : bouton « Gérer les exemplaires en cours de traitement », ou
- menu des liens rapides Services aux usagers > Demande de ressource > Gérer les exemplaires en cours de traitement

INFORMATIONS ET ACTIONS LIEES AUX TRAITEMENTS INTERNES

< Exemplaires en cours de traitement Scanner les exemplaires

1-20de 48 | Titre - Q 0 lignes sélectionnées Générer un code-barres I Effectué Changer le statut = I (Y

Y Statutduprocessus: Tout ~  Filtre sur les demandes : Tout ~  Bibliothéque : Tout ~  Utilisateurs intéressés : Tout ~

Date de Modi Date

. . . Utilisateur: _. . .
a ¥ Titre Identifiant Code-barres + réceptiondans 5 Jusque de Demanc Annul Note FISATEHE Bibliothéque

par intéressés

Annuler

4

le département modifi

Traditions and
Innovations Tracking the
Development of Pottery
from the Late Classical
to the Early Imperial

trai...
Periods : Proceedings of e
the Tst Conference of Catalogage si - No Uni Bastions
1 IARPotHP Berlin, 3851611608 UGE-5-12445 ) g g 09/11/2020 16/11/20.. P 09/...
indexation acqg- reque... - Central
November 2013, |
Fth-1nth Fditad hv Qarah L
T Pour agir sur
, . , . ,

Pour sélectionner 'exemplaire Champs et valeurs renseignant sur les I'(les) exemplaire(s) sélectionné(s).
sur lequel vous souhaitez agir. traitements internes.

« Bouton action » pour agir sur
I’exemplaire de la ligne correspondante.
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PAGE « SCANNER LES EXEMPLAIRES »

ACCES
- menu des liens rapides Acquisitions > Traitement aprés réception > Scanner les exemplaires, ou
- surla page « Exemplaires en cours de traitement » : bouton « Scanner les exemplaires », ou
- menu des liens rapides Services aux usagers > Demande de ressource > Scanner les exemplaires

INFORMATIONS ET ACTIONS LIEES AUX TRAITEMENTS INTERNES
ONGLET « SCANNER LES EXEMPLAIRES »

< Scanner les exemplaires

Scanner les exemplaires Modifier les informations de l'exemplaire

Imprimer au‘tomathuerﬂwent oui @ Non
avis
-
Changer le statut en -
<
Effectué oui @ Non
Scanner le code-barres de = ok < Créer un exemplaire
l'exemplaire * - P
Scanner l'identifiant de la oK
demande

Gérer les exemplaires en cours de traitement

e Champ, option et valeurs liés aux
traitements internes.

e Renseigner pour agir sur
I’exemplaire ou la demande.

e Champ et valeur liés a
I’'exemplaire.

e Renseigner pour sélectionner
I’exemplaire sur lequel vous
souhaitez agir.

Quitter

Division de l'information scientifique (DIS)
Leila Gruenhagel / Derniére mise & jour : 16.12.2020/ 6



PAGE « SUIVI DE DEMANDE DE LA RESSOURCE »

ACCES

- boite de recherche permanente, type de recherche « Demandes », champ « Tout »
- dans la localisation [Bibliotheque] Guichet : menu des liens rapides Services aux usagers > Demandes de ressource > Suivre les demandes & exemplaires en

traitement

INFORMATIONS ET ACTIONS LIEES AUX TRAITEMENTS INTERNES

Facettes « < Suivi de demande de la ressource (1 - 20 de 479 )
| Type 2 J¢

Type de matériel )

Etape de I'avancement > I Y Statut d'activité : Actif ~

Type de
demande/processus >

Date de la demande >
Type de demande: Demande de réservation du lecteur

Nécessaire pour le > R

. Identifiant: 990565530005502
Statut détape du flux de Créateur: tI3-circ, slsp
travail ?

Demandeur: Agustin Pascual
Bibliothéque de retrait: Uni Bastions & Arve — Battelle
Code-barres: 1071171745

Institution de retrait 7
Bibliothéque de retrait >
Propriétaire >

2 The Gaelic-English dictionary Colin Marc
Type de demande: Transfert pour remise en rayon
Identifiant: 997495110005502

Créateur: System######41SLSP_BCUFR
Bibliothéque de retrait: Uni Bastions — Central
Code-barres: 1071170831

Type de demande: Transfert pour remise en rayon

, B
Bibliothéque de retrait: Uni Mail
Code-barres: UGE-S-10037

Champs renseignant sur les traitements internes

(mais pas exclusivement)

uleur du malade clinique, psychanalyse et médecine Marie-José Del Volgo

Lyon en 1889 les soyeux a I'Exposition universelle de Paris : 1890-1990 centenaire du Musée dg

Annuler
Facettes et filtre en lien avec les traitements internes B 0
(mais pas exclusivement)
Annuler Imprimer ['avis

Place dans la file d'attente: 0
Date de la demande: 29/04/2020
Type de matériel: Livre

Etape de l'avancement: Sur le rayon des
réservations

Statut du processus: En cours

Géreé par la bibliothéque: Uni Bastions &
Arve — Battelle

Géré par le bureau: Guichet Battelle
Date du processus: 01/12/2020
Date d'expiration: 08/12/2020

Modifier date d'expiration  Indiquer comme manguant

Place dans la file d'attente: 0
Date de la demande: 05/05/2020
Type de matériel: Livre

Etape de 'avancement: Exemplaire en
transfert

Statut du processus: En cours

Géré par la bibliothéque: BCU Fribourg
institution- BCU-CENT

Géré par le bureau: BCU-Beauregard prét
Date du processus: 05/05/2020
Date d'expiration: 06/05/2020

e 'avisI Modifier date d'expiration

Etape de l'avancement: Exemplaire en
transfert

Statut du processus: En cours

Géré par le département: uge_mail
Acquisitions Department

Date du processus: 07/05/2020
Date d'expiration: 07/05/2020 . ’ .
Pour agir sur I'exemplaire

de la ligne correspondante.
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D’UNE ETAPE A L'AUTRE : TABLEAU SYNOPTIQUE DES ACTIONS A ENTREPRENDRE

LOCALISATION

PAGE

[Bibliotheque]
Acquisitions
Department

Recevoir un
nouveau matériel

RECEPTION
1. Cocher I'option
« Garder dans le
département »
et sélectionner le statut
« Catalogage indexation ».
2. Sélectionner la ligne a
réceptionner.
3. Cliquer sur le bouton
« Réceptionner ».

CATALOGAGE INDEXATION

EQUIPEMENT

REMISE AU RAYON

Exemplaires en
cours de traitement

Variante A :

1. Sélectionner I'exemplaire
sur lequel vous souhaitez
agir.

2. Cliquer sur le lien
« Changer le statut ».

3. Sélectionner le statut
« Equipement ».

4. Cliquer sur le bouton
« Changer le statut ».

Variante 2 :

1. Cliquer sur le bouton
action « ... » de
I’exemplaire sur lequel
vous souhaitez agir et
sélectionner I'action
« Modifier ».

2. Dans le champ « Statut »,
sélectionner le statut
« Equipement ».

3. Cliquer sur le bouton
« Enregistrer ».

Variante A :

1. Sélectionner I'exemplaire
sur lequel vous souhaitez
agir.

2. Cliquer sur le lien
« Effectué ».

Variante B :

Cliquer sur le bouton action
« ... » de I'exemplaire sur
lequel vous souhaitez agir et
sélectionner 'action

« Effectué ».
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[Bibliothéque]
Guichet

Scanner les
exemplaires

Sélectionner le statut
« Equipement » dans le
champ « Changer le
statut en ».

Scanner le code-barres
de I'exemplaire sur
lequel vous souhaitez
agir, puis cliquer sur le
bouton « OK ».
Répéter I'étape 2 pour
les exemplaires devant

étre traités a l'identique.

Cliquer sur le bouton
« Quitter ».

Cocher le bouton radio
« Oui » de I'option

« Effectué ».

Scanner le code-barres
de I'exemplaire sur
lequel vous souhaitez
agir, puis cliquer sur le
bouton « OK ».
Répéter I'étape 2 pour
les exemplaires devant

étre traités a I'identique.

Cliquer sur le bouton
« Quitter ».

Scanner le code-barres de
I’exemplaire sur lequel vous
souhaitez agir puis cliquer sur
le bouton « OK ».

NB Cette derniére opération
permet de supprimer le statut
«Transit » et de rendre
I'exemplaire « Disponible »
avec un statut « Exemplaire
au rayon »

NB Les actions figurant dans le tableau ci-dessus ne peuvent pas étre effectuées sur la page « Suivi de demande de la ressource ».
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CHANGER LA DATE D’EXPIRATION

Sur la page « Exemplaires en cours de traitement » ou sur la page « Suivi de demande de la ressource »:
1. Cliquer sur le bouton action « ... » de 'exemplaire sur lequel vous souhaitez agir et sélectionner I'action « Modifier date d’expiration ».
2. Dansle champ « Date d’expiration », saisir la nouvelle date ou la sélectionner dans le calendrier.
3. Cliquer sur le bouton « Enregistrer ».

Nota bene :
L’action « Modifier date d’expiration » est également disponible sous forme de bouton sur la page « Suivi de demande de la ressource ».

CREER UNE DEMANDE DE TRAITEMENT INTERNE « SERVICES TECHNIQUES D’ACQUISITION » HORS PROCESSUS ACQUISITION

Livre en mains, dans la localisation [Bibliothéque] Acquisitions Department, sur la page « Scanner les exemplaires » :
Sélectionner le statut qui convient dans le champ « Changer le statut en ».

Scanner le code-barres de I’'exemplaire sur lequel vous souhaitez agir, puis cliquer sur le bouton « OK ».
Répéter I'étape 2 pour les exemplaires devant étre traités a I'identique.

Cliquer sur le bouton « Quitter ».

el N

Nota bene : pour d’autres fagons de procéder, voir : Créer une demande depuis I'institution
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https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/030Services_aux_usagers/020Op%C3%A9rations_du_bureau_de_pr%C3%AAt/020Cr%C3%A9er_une_demande_%C3%A0_partir_de_l%27institution

DOCUMENTATION

(Sources utilisées pour ce document et pour aller plus loin)

Créer une demande depuis 'institution
Demandes dans Alma

Effectuer une recherche dans Alma

Gérer les demandes et les traitements internes
Réception : matériel physique - achat ponctuel
Scanner les exemplaires

Traitement aprés réception
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https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/030Services_aux_usagers/020Op%C3%A9rations_du_bureau_de_pr%C3%AAt/020Cr%C3%A9er_une_demande_%C3%A0_partir_de_l%27institution
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/030Services_aux_usagers/010Introduction_aux_Services_aux_usagers/Demandes_dans_Alma#Pages_concernant_la_gestion_des_demandes
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/010Pour_commencer/020Interface_d'utilisateur_Alma_%E2%80%93_Informations_g%C3%A9n%C3%A9rales/040Effectuer_une_recherche_dans_Alma#Effectuer_une_recherche_simple
https://www.unige.ch/biblio_info/files/5116/0550/7456/ACQ2_Reception_achat_ponctuel_Aide_memoire_MAJ_14112020.pdf
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/030Services_aux_usagers/040Demandes_de_ressource/040Scanning_Items
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/090R%C3%A9ceptionner_du_mat%C3%A9riel/020Traitement_apr%C3%A8s_r%C3%A9ception

ANNEXE 1 : ACCES DIRECT AUX DEMANDES LIEES A UNE RESSOURCE SPECIFIQUE : EXEMPLES

e Via la notice bibliographique dans I'lZ

Illustration :

% Institution o' Réseau At Communauté

1 & Ledéveloppement de la botanique 4 Genéve le conservatoire et jardin botaniques [sic] Claudine Speckert

Tous lestitres (1-1de 1) développement botanique & genéve conservatoire jardin speckert Déplacer sélection vers I'Ed

Tout sélectionner  Tri principal : Titre - Ascendant ~ Tri secondaire par : Classement ~ 0 lignes sélectionnées Périmétre de lare

Livre {Livre - Physique} Par Speckert, Claudine (Genéve Faculté des Lettres - Département Langue: Francais
d'Histoire de [Art 2003) Numéro de notice: Demandes: 1 < Cliguer sur le chiffre
. ) ) _— ) e " N . 3
Collectlon.'Fcirmanon continue en patrimoine et tourisme (swissbib)048823678-41slsp_network - pour visu aliser I’état
Date de création: 20/02/2020 07:31:40 CET 001002538819705502
Date de modification: - de(des) demande(s)
@ Physique (3) Electronique Numérigue Autres détails I-I Ilee(s)
Demandes¥ = Tout ~ Q

Facettes « < Suivi de demande de la ressource (1-1de 1)

Type e

En cours (1)

Type de matériel e Y Statut d'activité : Actif ~

Indéfini (1)

Etape de l'avancement v 1 g = onserva din botania Claudin 1 Annuler  Dépl

En cours (1) (/‘ %
Type de { ‘/

demande/processus

dé |l‘.II.|I' '|'- oire et jardi 2 i
Type de demande: Services technigues d'acquisition Place dans la file dattente: 0
Identifiant: 1328304870005502 Date de la demande: 14/11/2020

Créateur: training-uge-slsp-acg-plus, training

Bibliothéque de retrait: uge_bcen Acquisitions
Services techniques .. (1) Department

Code-barres: UGE-5-12679

Date de lademande v

Iuemn'd il v a yin maie (11

Etape de l'avancement: En cours

Statut du processus: Catalogage
indexation

Géré par le département: uge_bcen
Acquisitions Department

Date du processus: 14/11/2020
Date d'expiration: 21/11/2020

Division de l'information scientifique (DIS)
Leila Gruenhagel / Derniere mise a jour : 16.12.2020/ 12




¢ Via la Boite de recherche permanente, en sélectionnant le Type de recherche « Demandes »

Illustration :

Demandes ¥ Titre ~ | developpement botanique geneve conservatoire jardin speckert

Facettes &

Type e
En cours (1)
Y Statut d'activité : Actif ~

Type de matériel >
Etape de l'avancement
En cours (1) 1 o dévelannement de |a hatanioue 3 Genave

Place dans la file d'attente: 0
Date de la demande: 14/11/2020

o Type de demande: Services techniques d'acquisition
de
Ui {(/

demande/processus

Suivi de demande de la ressource (1-1de 1) developpement botanique geneve conservatoire jardin speckert

Createur: training-uge-slsp-acg-plus, training

Bibliothéque de retrait: uge_bcen Acquisitions
Department

Code-barres: UGE-5-12679

Services techniques ... (1)

Date de lademande
Jusqu'a il y a un mois (1)

Nécessaire pour le v
Indéfini (1)

Statut d'étape du flux de
travail b

Catalogage indexation (1)

Institution de retrait >
Bibliothéque de retrait >
Propriétaire >

Annuler

Etape de l'avancement: En cours

Statut du processus: Catalogage
indexation

Géré par le département: uge_bcen
Acquisitions Department

Date du processus: 14/11/2020
Date d'expiration: 21/11/2020

Uni Bastions —

[

Déplacer vers la liste des tiches
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