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Module Usagers

Les renseignements concernant vos usagers du service de prét entre bibliothéques
(PEB) sont inscrits dans le module Usagers.

Les abonnés des bibliothéques sont obligatoirement associés a une bibliothéque. Le
personnel du service de PEB ne peut voir, consulter et gérer que son propre fichier
d'usagers.

La création de fiches usagers permet :
o d'intégrer les coordonnées du demandeur dans les demandes et les rapports de
PEB;
e de s'assurer que 'usager demandeur est inscrit au service de PEB de sa
bibliotheque d’appartenance.

La fiche d’'usager est créée par le personnel du PEB lors d’'une premiére demande.
L'usager peut aussi s'inscrire sur le site du Catalogue des bibliothéques du Québec. Son
inscription doit étre confirmée par le personnel du PEB.
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Création d’'une fiche d’'usager

Pour accéder a une fiche d’'usager vierge, cliquez sur Créer dans la barre de navigation
contextuelle du module Usager.

Recherche Résultals Créer Profils

Fiche usager

m & Annuler Entrer le sigle de votre bibliothéque suivi

"1 d’un trait d'union et du numéro d'abonné
Numéro d'identification |QMBN-8888888 de votre usager

Entrer le mot de passe de

votre usager ———* Mot de passe eessssss Mise 3 jour du Mot de passe
Confirmer mot de passe |ssesssss 44— Confimer le mot
de passe de votre usager
Autre identificateur
Nom de famille | Tremblay <5— Entrer le nom de famille
Prénom | Monsieur +— &
Entrer le courriel de Entrer le prénom
l'abonné —fe.  Courriel |moensieurtremblay@courriel.gc.ca Sélectionner une catégorie d'usager :
P Usager (frangais), Usager (anglais) ou
- — g s
Catégorie |Usager (francais)/Patron (french) - BP El Personnel PEB
Inscrire la date du jour ——j» Date d'inscription |15 Oct 2012 (e.g. 1 Sep 2003, parmi jan, fév, mar, avr, mai, jun, jul, acd, sep, oct, nov, déc)
Inscire hli d;ale d'expiration de ——Ji» Date d'expiration (e.g. 1 Sep 2003, parmi jan, fév, mar, avr, mai, jun, jul, aci, sep, oct, nov, déc)
"'abonnement

Localisation Bibliothéque et Archives nationales du Québec

Interdit VDX Non|z| <k Permet de pendre un abonné qui a un litige en

. P sélectionnant Qui dans ce menu
Copyright présigne Non|zl

Point de cueillette par défaut | [v]

Note 1

Note 2

Note 3

Note 4

Note &

Note 6

Note 7

Note 8

Note 9

Note 10

m @ Annuler
Lorsque tous les champs sont remplis, cliqguez sur Soumettre.

Ajout du numéro de téléphone

Pour ajouter le numéro de téléphone de I'usager, il faut que la fiche soit déja créée. Voici
la marche a suivre.

Rechercher la fiche de l'usager..

Cliquez sur Editer.

Cliquez sur Nouvelle adresse.

Sélectionnez Domicile dans le menu déroulant Type d’adresse.
Entrez le numéro de téléphone dans le champ approprié.
Cliquez sur Enregistrer.

ouhrwNE

Le numéro apparaitra maintenant au bas de la fiche et sur les rapports.
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Repérer une fiche d’'usager

Pour repérer une fiche d’usager, vous devez :
1. Sélectionner le critere de recherche dans le menu déroulant Recherche.
2. Sélectionner le bouton radio qui convient dans le menu Ou.
3. Cliquer Soumettre.

Pour faciliter la recherche d’une fiche d’'usager, nous vous suggérons d’indiquer
N’importe ou dans le menu Ou.

Supprimer une fiche

Pour supprimer une fiche d'usager, vous devez écrire a soutien VDX en spécifiant le
numéro d’identification. Ex. : QMBN-12345678.

Comment combiner I'autorisation d’'une demande et la création d’'une fiche d’'usager?

Au moment de créer une demande de PEB, ouvrez un deuxiéme onglet dans votre
navigateur, selon la méthode suivante :

1. Sélectionnez Fichier / Dupliquer I'onglet.

2. Dans le nouvel onglet, cliqguez sur Usagers dans le menu de gauche.

3. Vérifiez si l'usager est déja inscrit dans le fichier PEB. Si vous trouvez sa fiche,
revenez a la fenétre principale en cliquant sur son icéne dans la barre de tache;
I’écran Emprunteur devrait étre encore ouvert.

4. Silafiche est introuvable, cliquez sur le lien Création dans la partie supérieure de
I'écran et remplissez la Fiche d’'usager, puis cliquez sur Soumettre.

5. Laissez la deuxieme fenétre ouverte; vous pourrez y créer de nouvelles fiches
d’'usagers au besoin, & mesure que vous créerez de nouvelles demandes.

6. Revenez a la fenétre principale en cliquant sur son icbne dans la barre de
taches. Elle devrait afficher I'écran Emprunteur.

7. Inscrivez le numéro d’identification de I'usager (sans le sigle de localisation de la
bibliothéque) dans I'écran Emprunteur et cliquez sur Valider. L'écran se
régénérera, et les coordonnées de l'usager seront automatiquement ajoutées au
formulaire.

Catalogue des bibliothéques du Québec Page 3de 3
VDX 5.2 - Module Usagers - Avril 2013



