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MODULE CIRCULATION – PLAN DE FORMATION

1. Présentation générale

2. Paramètres, politiques locales et tables

3. Dossier d’abonné : création, réabonnement, suppression, 

modification, autres fonctions

4. Présentation des transactions

5. Enregistrement des consultations sur place

6. Impressions de formulaires

7. Présentation des rapports

8. Présentation des opérations
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION GÉNÉRALE

Le module Circulation permet aux bibliothèques de gérer, en mode 

décentralisé, l’ensemble des :

• opérations de prêts;

• prolongations des prêts;

• réservations.

Le module Circulation permet aussi la production de :

• divers rapports détaillés;

• différents relevés statistiques;

• formulaires variés tels les avis de retard, les relevés des prêts, et 

autres.

Le mode décentralisé signifie que chaque bibliothèque peut, par 

exemple, gérer ses fichiers d’abonnés et ses modalités de prêt selon des 

paramètres qui lui sont propres.
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION GÉNÉRALE

Si un prêt est enregistré dans le module Circulation de PortFolio, 

l’information concernant son état de disponibilité sera immédiatement 

affichée dans CUBIQ. 

De même, si une publication est réservée par un abonné à partir de 

CUBIQ, l’information sera immédiatement disponible dans le module 

Circulation de PortFolio.
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION GÉNÉRALE
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES PARAMÈTRES

Paramètres

Important. Les paramètres peuvent être modifiés par l’équipe de soutien. Il est 

cependant possible d’y accéder en mode consultation.

• Avis de retard

• Avis de prêts arrivant à échéance

• Avis de renouvellement
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES PARAMÈTRES

Avis de retard
Le paramétrage des avis de retard permet d'établir les éléments ci-dessous.

❶ Délai d'envois des avis de retard

Le délai avant l’envoi du 1er avis se déclenche le lendemain de la date limite de retour du document. 

Le délai avant l’envoi du 2e et 3e avis sont entamés le jour de l’envoi du 1er et du 2e avis.

❷ Changement de l’état de disponibilité 

de l’exemplaire

Ce paramètre indique au système de 

changer l’état de disponibilité d’un 

document aussitôt qu’un certain avis 

de retard est envoyé à l’abonné. 

L'état deviendra En retard.

❸ Litiges (facultatif)

• Dès l’envoi d’un certain avis de retard, 

le système inscrit un litige au dossier de 

l’abonné. Ce litige a pour conséquence 

d’interdire le prêt, la prolongation et la 

réservation de documents.

• Le litige est retiré du dossier de 

l'abonné dès que le dernier document 

en retard est retourné.
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES PARAMÈTRES

Avis de prêts arrivant à échéance

Le paramétrage des avis de prêts arrivant à échéance permet de personnaliser le message qui 

sera envoyé aux abonnés lors du lancement de l’opération Envoi courriels – Prêts arrivant à 

échéance.

Avis de renouvellement

Le paramétrage des avis de renouvellement permet de personnaliser le message qui sera 

envoyé aux abonnés lors de l’impression du formulaire Avis de renouvellement.
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES POLITIQUES 

DE CIRCULATION

Catégories d’abonnés

Les politiques de circulation relatives aux catégories d’abonnés permettent d’établir 

les éléments suivants :

• Durée des prêts

• Nombre maximum de prêts, de 

prolongations et de prêts 

contestés

• Durée des mises de côté des 

réservations

• Durée de conservation des 

réservations

• Nombre maximum de réservations

• Durée des abonnements

Note. Cette politique est valable pour tous les documents qu’emprunte un abonné 

appartenant à cette catégorie, quelle que soit la catégorie du document.
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES POLITIQUES 

DE CIRCULATION

Catégories documentaires

Les politiques de circulation relatives aux catégories documentaires permettent

d’établir les éléments suivants :

• Durée des prêts et des 

prolongations

• Nombre maximum de prêts et de 

prolongations

• Durée des mises de côté des 

réservations

• Durée de conservation des 

réservations

• Nombre maximum de réservations

• Nombre de jour pour l’envoi des 

avis de retard

Note. Cette politique est valable pour tous les abonnés, quelle que soit la catégorie 

d’abonné à laquelle il appartient.
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES POLITIQUES 

DE CIRCULATION

Remarques importantes

Important. Les politiques de circulation doivent être paramétrés par l’équipe de 

soutien. Il est cependant possible d’y accéder en mode consultation.

Note. Lorsque la politique relative à une catégorie documentaire entre en conflit 

avec la politique relative à une catégorie d’abonnés, le plus petit maximum entre les 

deux s’applique. En d’autres mots, la politique la plus restrictive prévaut à chaque 

transaction.
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES TABLES

Tables

• Jours fériés

• Heures d’ouverture

Attention. Ces tables sont décentralisées. Elles doivent être saisies dans

chaque localisation.
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MODULE CIRCULATION – TABLES – JOURS FÉRIÉS

Jours fériés

La table des jours fériés contient la liste des jours où la localisation est fermée.

Important. Les jours inscrits dans cette table ne sont pas comptés dans le 

calcul des dates limites de retour.
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MODULE CIRCULATION – TABLES – HEURES D’OUVERTURE

Heures d’ouverture

La table des heures d’ouverture permet de consigner dans le système les heures 

d’ouverture de la localisation.

Deux types d’horaire sont 

disponibles :

• Horaire normal. 

• Horaire temporaire : 

− Permet de créer un horaire 

différent de l’horaire normal 

(ex. : pour les périodes des 

fêtes).

Note. Pour les périodes où la localisation n’est pas ouverte, la case doit être vide.
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ –

RECHERCHE

1. Cliquer sur l’icône      .

2. Sélectionner Abonnés 
individuels ou Abonnés collectifs.

OU

1. Sélectionner le menu Circulation.

2. Sélectionner l’option Abonnés 
individuels ou Abonnés collectifs.

Catégories d’abonnés

• Abonné individuel : employé pour un individu en particulier (ex. : personnel des MO).

• Abonné collectif : une collectivité (ex. : bibliothèques ou centres de 

documentation).
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ –

RECHERCHE

1. Inscrire les termes de la recherche.

2. Cliquer sur le bouton              .
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ –

RECHERCHE

1. Sélectionner le nom de 

l’abonné dans la liste 

de résultats.

2. Cliquer sur le bouton

.

Si plusieurs abonnés correspondent à la recherche

Si un seul abonné correspond à la recherche

1. Cliquer sur le 

bouton              .
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ – CRÉATION

Création d’un dossier d’abonné

1. Cliquer sur l’icône      .

2. Sélectionner Abonnés individuels ou 

Abonnés collectifs.

OU

1. Sélectionner le menu 

Circulation – Abonnés individuels 

(ou Abonnés collectifs).

2. Cliquer sur le bouton Ajout abonné.
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ – CRÉATION 

Abonné individuel 

1. Remplir les champs suivants :

• # Emprunteur

• Catégorie d’abonné

• Nom

• Sexe

• Langue

• Code de routage1

• No civique, rue

• Ville (Prov.)

• Code postal

• Téléphone travail

• Courriel

• Type d’abonnement

2. Cliquer sur le bouton              .

1 Correspond au moyen de transmission des différents avis : avis de retard par courriel (RO), 

tous les avis en format papier (IMP) ou tous les avis par courriel (AVI).
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ – CRÉATION 

Abonné collectif 

1. Remplir les champs suivants :

• # Emprunteur

• Catégorie d’abonné

• Nom

• Langue

• Code de routage

• No civique, rue

• Ville (Prov.)

• Code postal

• Téléphone travail

• Courriel

• Type d’abonnement

2. Cliquer sur le bouton             .
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ – CRÉATION 

Créer un dossier d’abonné rapidement

1. Dans un dossier d’abonné, 

cliquer sur le bouton             .

2. À la question, cliquer sur 

le bouton      .

3. Un nouveau dossier 

d’abonné s’affiche avec 

certains champs pré-

remplis.
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ – CRÉATION

4. Remplir les champs vierges et modifier les autres champs (s’il y a lieu).

• Champs vierges à

− # Emprunteur

− Catégorie d’abonné

− Sexe

− Tél. travail

• Champs à modifier *
− Nom

− Organisme

− Langue

− Code routage

− Unité adm.

− Édifice

− No civique, rue

− Ville (Prov.)

− Code postal

− Courriel

5. Cliquer sur le bouton              .

* IMPORTANT. Seules les informations différentes doivent être modifiées.

Créer un dossier d’abonné rapidement
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ -

RÉABONNEMENT 

Lorsqu’un dossier d’abonné arrive à échéance ou est expiré, le réabonnement 

de l’abonné doit être effectué pour pouvoir faire des transactions. 

1. Cliquer sur le bouton              .

2. Vérifier les informations dans la fenêtre Réabonnement.

3. Cliquer sur le bouton              .
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ –

MODIFICATION 

Ajouter une note libre dans le dossier d’abonné

1. Sélectionner 

l’onglet Notes et 

courriels.

2. Saisir la note dans 

l’encadré.

3. Cliquer sur le 

bouton             .

Ajouter une note prédéfinie dans le dossier d’abonné

1. Sélectionner l’onglet Notes et 

courriels.

2. Cliquer sur le bouton             .

3. Sélectionner la note prédéfinie.

4. Cliquer sur le bouton             . 

5. Cliquer sur le bouton             .
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ –

MODIFICATION 

Ajouter une note dans le dossier d’abonné

Important. Les notes saisies sont affichées à l’écran de transactions (pop-up 

à l’ouverture de l’écran des transactions et dans le bas de l’écran des 

transactions).
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ –

SUPPRESSION 

Pour qu’un dossier d’abonné puisse être supprimé, il ne doit pas contenir :

• Prêts en cours

• Réservations en cours

• Litiges

1. Cliquer sur le 

bouton              .

2. À la question, cliquer sur le 

bouton       .
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ –

HISTORIQUES 

Consulter l’historique de prêts d’un abonné

1. Sélectionner l’onglet Circulation.

2. Cliquer sur le bouton              .

3. L’historique des prêts de l’abonné s’affiche.

À partir de l’onglet Circulation, il est possible de consulter l’historique de tous les 

prêts et retours enregistrés dans le dossier de l’abonné.
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MODULE CIRCULATION – DOSSIER D’ABONNÉ –

HISTORIQUES 

Consulter l’historique de réservations d’un abonné

1. Sélectionner l’onglet Circulation.

2. Cliquer sur le bouton              .

3. L’historique des réservations de l’abonné s’affiche.

À partir de l’onglet Circulation, il est possible de consulter l’historique de toutes 

les réservations enregistrées dans le dossier de l’abonné.
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES 

TRANSACTIONS

Accéder à l’écran des transactions

• Sélectionner le menu Circulation.

• Sélectionner l’option Transactions.
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES 

TRANSACTIONS 

Opérations

• Prêt

• Prolongation 

• Retour

• Imprimer prêt

• Réservation

• Ajouter un document

• Ajouter une consultation
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – PRÊT

Effectuer un prêt

• Afficher l’écran Transactions – PRÊT

1. Cliquer sur le bouton      .

OU

1. Sélectionner le menu Opérations.

2. Sélectionner l’option Prêt.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – PRÊT

Attention. La zone N° document est sensible à la casse.

• Sélectionner le dossier de l’abonné

1. Consulter les pages Module Circulation – dossier d’abonné – recherche.

• Enregistrer le prêt 

2. Dans la zone N° de document, balayer le code-barres au dos du 

document ou saisir manuellement le numéro du document et cliquer sur la 

touche Entrée du clavier.

3. Les informations sur le prêt s’affiche au centre de l’écran.

4. Le statut de la transaction s’affiche en bas de l’écran.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS –

PROLONGATION

Prolonger l’ensemble des prêts de l’usager 

• Afficher l’écran Transactions – PROLONGATION

1. Cliquer sur le bouton      .

OU

1. Sélectionner le menu Opérations.

2. Sélectionner l’option Prolongation.
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• Sélectionner le dossier de l’abonné

1. Consulter les pages Module Circulation – dossier d’abonné – recherche.

• Enregistrer les prolongations

2. Cliquer sur le bouton                       .

MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS –

PROLONGATION
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS –

PROLONGATION

Prolonger les prêts de l’usager à partir de la liste des prêts en 

cours 

• Afficher l’écran Transactions – PROLONGATION

1. Cliquer sur le bouton      .

OU

1. Sélectionner le menu Opérations.

2. Sélectionner l’option Prolongation.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS –

PROLONGATION

• Sélectionner le dossier de l’abonné

1. Consulter les pages Module Circulation – dossier d’abonné – recherche.

• Enregistrer les prolongations spécifiques

2. Sélectionner le menu Information.

3. Sélectionner l’option Prêts en cours.

4. Cliquer dans la case du document à renouveler.

5. Cliquer sur le bouton              . 
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – RETOUR

Effectuer un retour

• Afficher l’écran Transactions – RETOUR

1. Cliquer sur le bouton     .

OU

1. Sélectionner le menu Opérations.

2. Sélectionner l’option Retour.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – RETOUR

Attention. La zone N° document est sensible à la casse.

• Enregistrer le retour 

1. Dans la zone N° de document, balayer le code-barres au dos du 

document ou saisir manuellement le numéro du document et cliquer sur 

la touche Entrée du clavier.

2. Si le document est réservé, une fenêtre s’affiche et indique le numéro 

et le nom de l’abonné qui a fait la réservation. 

3. Sélectionner l’option Pas d’impression.

4. Cliquer sur le bouton         .
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – RETOUR

5. Les informations sur l’abonné s’affiche en haut de l’écran.

6. Les informations sur le prêt s’affiche au centre de l’écran.

7. Le statut de la transaction ainsi que les messages d’avertissement 

s’affichent en bas de l’écran.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – IMPRIMER 

PRÊTS

La fonction Imprimer prêts permet d’imprimer la liste des prêts en cours 

pour un abonné. 

La liste comprend :

• Le titre des documents empruntés.

• La date de retour de chacun des 

documents empruntés.

Pour imprimer la liste des prêts d’un abonné

• Afficher l’écran Transactions – PRÊT

1. Sélectionner le menu Circulation.

2. Sélectionner l’option Transactions.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – IMPRIMER 

PRÊTS

Attention. Le système imprime la liste sur l’imprimante par défaut définie sur le poste 

de travail.

• Sélectionner le dossier de l’abonné

1. Consulter les pages Module Circulation – dossier d’abonné – recherche.

• Imprimer la liste des prêts en cours

2. Sélectionner le menu Opérations.

3. Sélectionner l’option Imprimer prêts.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – RÉSERVATION

Effectuer une réservation

• Afficher l’écran Transactions – PRÊT

1. Sélectionner le menu Circulation.

2. Sélectionner l’option Transactions.

• Sélectionner le dossier de l’abonné

3. Consulter les pages Module Circulation – dossier d’abonné – recherche.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – RÉSERVATION

• Afficher l’écran Réservation – Recherche du document

1. Cliquer sur le bouton     .

OU

1. Sélectionner le menu Opérations.

2. Sélectionner l’option Ajout réserv.

3. Inscrire les termes de recherche.

4. Cliquer sur le bouton              .
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – RÉSERVATION

• Enregistrer la réservation pour un document 

1. Sélectionner l’exemplaire correspondant à la localisation de l’abonné.

2. Cliquer sur le bouton                        .

3. Dans la fenêtre Réservation, cliquer sur le bouton             .

4. Un message confirmant la réservation s’affiche dans l’encadré.

5. Cliquer sur le bouton             .



45

MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – RÉSERVATION

• Enregistrer la réservation pour un document disponible en plusieurs 

exemplaires

1. Sélectionner un des exemplaires correspondant à la localisation de 

l’abonné.

2. Cliquer sur le bouton                        .

3. Dans la fenêtre Réservation, cliquer sur le bouton            .

4. Un message confirmant la réservation s’affiche dans l’encadré.

5. Cliquer sur le bouton             .
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – RÉSERVATION

• Enregistrer la réservation pour un document en plusieurs volumes

1. Sélectionner le volume du document correspondant à la localisation de 

l’abonné.

2. Cliquer sur le bouton                        .

3. Dans la fenêtre Réservation, cliquer sur le bouton             .

4. Un message confirmant la réservation s’affiche dans l’encadré.

5. Cliquer sur le bouton            .
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – RÉSERVATION

• Enregistrer la réservation pour un numéro de périodique

1. Sélectionner l’année correspondant au numéro de périodique.

2. Sélectionner le numéro du périodique correspondant à la localisation de 

l’abonné.

3. Cliquer sur le bouton                        .

3. Dans la fenêtre Réservation, cliquer sur le bouton             .

4. Un message confirmant la réservation s’affiche dans l’encadré.

5. Cliquer sur le bouton            .
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – AJOUTER 

DOCUMENT

La fonction Ajout de document permet de prêter un document qui n’a pas de 

code à barre ou qui n’est associé à aucune notice du catalogue (ex. : prêt de 

numéro de périodique traité en état de collection).

La fonction sert donc à créer une notice bibliographique brève.

Attention. L’équipe de soutien vérifie chaque mois, si des notices temporaires 

doivent être supprimées.

Pour ajouter un document

• Afficher l’écran Transactions – PRÊT

1. Sélectionner le menu Circulation.

2. Sélectionner l’option Transactions.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – AJOUTER 

DOCUMENT

Attention. Lors du retour du document le message Notice temporaire s’affiche. Il faut alors 

supprimer cette notice.

• Ajouter le document

1. Sélectionner le menu Opérations.

2. Sélectionner l’option Ajouter document.

3. Inscrire les informations concernant le document :

4. Cliquer sur le bouton              .

• Titre • Tomaison • Numéro

• Catégorie documentaire • N° document
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MODULE CIRCULATION – CONSULTATIONS SUR PLACE

Attention. La zone N° de document est sensible à la casse.

La fonction Consultations sur place permet de comptabiliser les documents 

uniquement consultés sur place.

Pour enregistrer une consultation à partir du menu Circulation

1. Sélectionner le menu Circulation.

2. Sélectionner l’option Consultations sur place.

3. Sélectionner l’option Consultations sur place.

4. Dans la zone N° de document, balayer le code-barres au dos du 
document ou saisir manuellement le numéro du document.

5. Cliquer sur le bouton              .
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MODULE CIRCULATION – CONSULTATIONS SUR PLACE

Attention. La zone N° de document est sensible à la casse.

1. Sélectionner le menu Opérations.

2. Sélectionner l’option Ajout consult.

3. Dans la zone N° de document, balayer le code-barres au dos du 
document ou saisir manuellement le numéro du document.

4. Cliquer sur le bouton              .

Pour enregistrer une consultation à partir de l’écran Transactions
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES 

TRANSACTIONS

Mode

• Prêt manuel

• Outrepasser

• Dossier lecture
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – PRÊT MANUEL

Le mode Prêt manuel est utilisé pour modifier manuellement la date de retour 

qui est prédéterminée selon les paramètres associés aux politiques de 

circulation.

Effectuer un prêt manuel

• Afficher l’écran Transactions – PRÊT

1. Cliquer sur le bouton     .

OU

1. Sélectionner le menu Opérations.

2. Sélectionner l’option Prêt.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – PRÊT MANUEL

• Sélectionner le dossier de l’abonné

1. Consulter les pages Module Circulation – dossier d’abonné – recherche.

• Accéder au mode manuel 

2. Sélectionner le menu Mode.

3. Sélectionner l’option Prêt manuel.

4. Inscrire la nouvelle date de retour ainsi que la nouvelle heure de retour.

5. Cliquer sur le bouton              .
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – PRÊT MANUEL

Attention. La zone N° document est sensible à la casse.

Attention. Pour revenir en mode normal, il suffit de sélectionner de nouveau Prêt manuel, 
sous le menu Mode.

• Enregistrer le prêt

1. L’écran de transaction affiche le mode manuel.

2. Dans la zone N° de document, balayer le code-barres au dos du document ou 

saisir manuellement le numéro du document et cliquer sur la touche Entrée du 

clavier.

3. Les informations sur le prêt s’affiche au centre de l’écran.

4. Le statut de la transaction s’affiche en bas de l’écran.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – OUTREPASSER

Le mode Outrepasser est utilisé pour enregistrer immédiatement une transaction 

faisant l’objet d’une interdiction par le système.

• Le système peut interdire une transaction pour les raisons suivantes :

− Le nombre maximal de prêts ou de prolongations pour une catégorie 

documentaire est atteint.

− Le nombre maximal de prêts ou de prolongations pour la catégorie 

d’abonnés est atteint.

− L’état de disponibilité de l’exemplaire ne permet pas le prêt ou la 

prolongation du document.

− L’abonné a un litige inscrit à son dossier.

− L’abonnement est arrivé à échéance.

− Le document est réservé au nom d’un autre abonné.

Important. Lorsqu’une transaction fait l’objet de plusieurs interdictions, utiliser 

le mode Outrepasser autant de fois que le système signale d’interdiction.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – OUTREPASSER

Utiliser la fonction Outrepasser

• Affichage des interdictions

1. Effectuer la transaction.

2. Le système bloque la transaction.

3. Le système signale l’interdiction.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – OUTREPASSER

• Accéder au mode outrepasser 

1. Sélectionner le menu Mode.

2. Sélectionner l’option Outrepasser.

3. L’écran de transaction affiche le mode Outrepasser.



59

MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – OUTREPASSER

Attention. La zone N° document est sensible à la casse.

Attention. Pour revenir en mode normal, il suffit de sélectionner de nouveau 

Outrepasser, sous le menu Mode.

• Enregistrer la transaction

1. Dans la zone N° de document, balayer le code-barres au dos du 

document ou saisir manuellement le numéro du document et cliquer sur la 

touche Entrée du clavier.

2. Les informations sur le prêt s’affiche au centre de l’écran.

3. Le statut de la transaction s’affiche en bas de l’écran.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – DOSSIER 

LECTURE

Le mode Dossier lecture permet de vérifier si l’usager a déjà emprunté un 

document spécifique. L’information est alors indiquée dans l’écran de 

transactions et le système interdit le prêt. Pour effectuer le prêt, le mode 

Outrepasser doit être utilisé.

Effectuer un prêt en mode Dossier lecture

• Afficher l’écran Transactions – PRÊT

1. Cliquer sur le bouton     .

OU

1. Sélectionner le menu Opérations.

2. Sélectionner l’option Prêt.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – DOSSIER 

LECTURE

• Sélectionner le dossier de l’abonné

1. Consulter les pages Module Circulation – dossier d’abonné – recherche.

• Accéder au mode Dossier lecture 

2. Sélectionner le menu Mode.

3. Sélectionner l’option Dossier lecture.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – DOSSIER 

LECTURE

Attention. La zone N° document est sensible à la casse.

Attention. Pour revenir en mode normal, il suffit de sélectionner de nouveau Dossier 

lecture, sous le menu Mode.

• Enregistrer le prêt

1. L’écran de transaction affiche le mode Lecture.

2. Dans la zone N° de document, balayer le code-barres au dos du 

document ou saisir manuellement le numéro du document et cliquer sur 

la touche Entrée du clavier.

3. L’information est affiché en bas de l’écran.
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES 

TRANSACTIONS

Information

• Prêts en cours

• Consultation des réservations

• Dossier de l’abonné

• Notice d’exemplaire
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – PRÊTS EN 

COURS

La fonction Prêts en cours contient :

1. Section du haut :

• Le nombre de prêts inscrits dans le 

dossier d’un abonné.

• Le numéro du document emprunté.

• Le titre du document.

• La date du prêt.

• Le moyen utilisé pour enregistrer la 

transaction.

• La date d’échéance du prêt.

• Le nombre de prolongation 

effectué.

• Le nombre d’avis de retard envoyé.

• Signalement d’un document à 

problème (s’il y a lieu).

2. Section Information sur le prêt :

• Le titre du document.

• L’auteur.

• La collection (s’il y a lieu).

• La cote.

• Les notes.

• La date à laquelle le prêt est 

devenu en retard (s’il y a lieu).

• La date à laquelle chaque avis 

de retard a été envoyé (s’il y a 

lieu).
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – PRÊTS EN 

COURS

Consulter les prêts en cours d’un abonné à partir de l’écran des 

transactions

• Afficher l’écran Transactions – PRÊT

1. Cliquer sur le bouton     .

OU

1. Sélectionner le menu Opérations.

2. Sélectionner l’option Prêt.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – PRÊTS EN 

COURS

• Sélectionner le dossier de l’abonné

1. Consulter les pages Module Circulation – dossier d’abonné – recherche.

• Accéder aux prêts en cours

2. Sélectionner le menu Information.

3. Sélectionner l’option Prêts en cours.

4. L’écran Prêts en cours s’affiche.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – PRÊTS EN 

COURS

Consulter les prêts en cours d’un abonné à partir du dossier de 

l’abonné

• Afficher le dossier de l’abonné

1. Consulter les pages Module Circulation – dossier d’abonné – recherche.

• Accéder aux prêts en cours

2. Sélectionner l’onglet Circulation.

3. Cliquer sur le bouton                         .

4. La fenêtre Prêts en cours s’affiche.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – PRÊTS EN 

COURS

• Afficher la section Information sur le prêt pour un document

1. Cliquer sur la ligne correspondant au document.

• Afficher les colonnes Catégorie et Cote dans la section du haut

2. Cliquer sur le bouton              .
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – PRÊTS EN 

COURS

• Annuler et réactiver l’envoi d’avis de retard pour un document de la liste

1. Sélectionner la ligne correspondant au document.

2. Cliquer sur le bouton                .

3. Un astérisque s’affiche dans la colonne Avis.

4. Sélectionner la ligne correspondant au document.

5. Cliquer sur le bouton                .

6. L’astérisque ne s’affiche plus dans la colonne Avis.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – CONSULTATION 

DES RÉSERVATIONS

L’interrogation du ficher des réservations permet d’effectuer des recherches sur 

toutes les réservations actives de la localisation.

Plus spécifiquement, elle est utilisée pour :

• Consulter la liste des réservations d’un document.

• Consulter la liste des réservations d’un exemplaire.

• Consulter la liste des réservations d’un abonné.

• Consulter le rang de l’abonné sur la liste des réservations.

• Modifier la priorité d’un abonné dans la liste des réservations.

• Supprimer des réservations.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – CONSULTATION 

DES RÉSERVATIONS

Consulter la liste des réservations d’un document ou d’un 

exemplaire

• Afficher l’écran Transactions – PRÊT

1. Cliquer sur le bouton     .

OU

1. Sélectionner le menu Opérations.

2. Sélectionner l’option Prêt.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – CONSULTATION 

DES RÉSERVATIONS

• Accéder à la liste des réservations

1. Sélectionner le menu Information.

2. Sélectionner l’option Interr. réserv.

3. Saisir les termes de recherche.

4. Cliquer sur le bouton              . 

5. La liste des abonnés ayant réservé le document s’affiche.                           
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – CONSULTATION 

DES RÉSERVATIONS

Consulter la liste des réservations d’un abonné à partir de l’écran 

des transactions

• Afficher l’écran Transactions – PRÊT

1. Cliquer sur le bouton     .

OU

1. Sélectionner le menu Opérations.

2. Sélectionner l’option Prêt.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – CONSULTATION 

DES RÉSERVATIONS

• Sélectionner le dossier de l’abonné

1. Consulter les pages Module Circulation – dossier d’abonné – recherche.

• Accéder à la liste des réservations

2. Sélectionner le menu Information.

3. Sélectionner l’option Interr. réserv.

4. L’écran Réservations en cours s’affiche.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – CONSULTATION 

DES RÉSERVATIONS

Consulter la liste des réservations d’un abonné à partir du 

dossier de l’abonné

• Afficher le dossier de l’abonné

1. Consulter les pages Module Circulation – dossier d’abonné – recherche.

• Accéder aux réservations en cours

2. Sélectionner l’onglet Circulation.

3. Cliquer sur le bouton                         .

4. La fenêtre Réservations en cours s’affiche.



76

MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – CONSULTATION 

DES RÉSERVATIONS

Consulter le rang de l’abonné sur la liste des réservations d’un 

document

• Afficher le dossier de l’abonné et accéder aux réservations en cours

1. Consulter les étapes 1 à 4 de la page précédente

• Afficher le rang de l’abonné

2. Sélectionner le document.

3. Cliquer sur le bouton                 .

4. La fenêtre Rang exemplaires s’affiche.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – CONSULTATION 

DES RÉSERVATIONS

Modifier la priorité d’un abonné dans la liste des réservations.

La priorité des abonnés sur la liste des réservations indique l’ordre dans lequel 

les abonnés verront leur réservation honorée. Le système attribue les priorités 

en multiples de dix pour faciliter les changements à la liste. 

• Afficher l’écran Transactions – PRÊT et accéder à la liste des réservations 

du document

1. Consulter les pages Consulter la liste des réservations d’un document ou d’un 

exemplaire.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – CONSULTATION 

DES RÉSERVATIONS

• Modifier le rang de l’abonné

1. Sélectionner la ligne correspondant à l’abonné.

2. Cliquer sur le bouton                        .

3. Inscrire la nouvelle priorité.

4. Cliquer sur le bouton        .



79

MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – CONSULTATION 

DES RÉSERVATIONS

Supprimer les réservations d’un abonné

• Afficher l’écran Transactions – PRÊT et accéder à la liste des 

réservations de l’abonné

1. Consulter les pages Consulter la liste des réservations d’un abonné à 

partir de l’écran des transactions.

• Supprimer la réservation d’un document 

2. Sélectionner la ligne correspondant à la réservation à supprimer.

3. Cliquer sur le bouton                  .     .

4. Cliquer sur le bouton       .
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – CONSULTATION 

DES RÉSERVATIONS

• Supprimer toutes les réservations de l’abonné

2. Cliquer sur le bouton                        .

3. Cliquer sur le bouton       .
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – CONSULTATION 

DES RÉSERVATIONS

Supprimer les réservations d’un document

• Afficher l’écran Transactions – PRÊT et accéder à la liste des 

réservations du document

1. Consulter les pages Consulter la liste des réservations d’un document 

ou d’un exemplaire.

• Supprimer la réservation d’un abonné 

2. Sélectionner la ligne correspondant à la réservation à supprimer.

3. Cliquer sur le bouton                        .

4. Cliquer sur le bouton       .
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – CONSULTATION 

DES RÉSERVATIONS

• Supprimer toutes les réservations d’un document

2. Cliquer sur le bouton                        .

3. Cliquer sur le bouton       .
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – DOSSIER 

ABONNÉ

Afficher le dossier de l’abonné à partir de l’écran Transactions

• Afficher l’écran Transactions – PRÊT

1. Sélectionner le menu Circulation.

2. Sélectionner l’option Transactions.

• Sélectionner le dossier de l’abonné

3. Consulter les pages Module Circulation – dossier d’abonné – recherche.

La fonction Dossier abonné permet d’afficher le dossier de l’abonné directement à partir 

de l’écran Transactions.

Important. Pour utiliser la fonction, l’écran Transactions doit être affiché 

au nom d’un abonné.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – DOSSIER 

ABONNÉ

• Afficher le dossier de l’abonné

1. Sélectionner le menu Information.

2. Sélectionner l’option Dossier abonné.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – NOTICE 

D’EXEMPLAIRE

Afficher une notice d’exemplaire

• Accéder à la recherche de notice d’exemplaire

1. Cliquer sur le bouton     .

OU

1. Afficher l’écran Transactions.

2. Sélectionner le menu Information.

3. Sélectionner l’option Notice exempl.

La fonction Notice d’exemplaire permet d’afficher une notice d’exemplaire d’un 

document à partir du module Circulation.
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MODULE CIRCULATION – TRANSACTIONS – NOTICE 

D’EXEMPLAIRE

• Accéder à la notice d’exemplaire

1. Inscrire le numéro du document.

2. Cliquer sur le bouton              .

3. La notice d’exemplaire dérivée du module Catalogue s’affiche.



87

MODULE CIRCULATION – DOCUMENTS PERDUS

• Il existe 2 façons d’assigner le statut Perdu à un exemplaire.

− Document perdu dans la bibliothèque :

• L’état de disponibilité à attribuer est Document perdu (utiliser le code 90).

− Document perdu par un usager :

• L’état de disponibilité Perdu (code PE) est automatiquement attribué par 

le système.

• Un document déclaré perdu conserve son statut En prêt, même si son 

état de disponibilité devient Perdu. Il peut ainsi être retourné s’il est 

retrouvé plus tard.

• Le document reste affiché dans les prêts en cours de l’abonné, mais n’est 

plus affiché à l’écran des transactions.
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MODULE CIRCULATION – DOCUMENTS PERDUS

Déclarer un document perdu dans la bibliothèque

• Accéder à la notice d’exemplaire

1. Consulter les pages Module Circulation – transactions – notice d’exemplaire.

• Modifier l’état de disponibilité de 

l’exemplaire

2. Modifier l’état de disponibilité pour 

Document perdu (90) dans la 

zone État de disp.

3. Cliquer sur le bouton              .
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MODULE CIRCULATION – DOCUMENTS PERDUS

Déclarer un document perdu par un abonné

• Accéder aux prêts en cours de l’abonné

1. Consulter les pages Module Circulation – transactions – prêts en cours.

• Déclarer la perte du document

2. Sélectionner la ligne correspondant au document perdu.

3. Cliquer sur le bouton              .

4. Cliquer sur le bouton              .

5. Cliquer sur le 

bouton              .
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MODULE CIRCULATION – DOCUMENTS PERDUS

• Opérations effectuées par le système dans les prêts en cours

1. Supprime l’envoi des avis de retard.

2. L’attribut Problème est assigné au prêt.

3. Indique la date à laquelle le document a été déclaré perdu.
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MODULE CIRCULATION – DOCUMENTS PERDUS

• Opération effectuée par le système dans l’écran d’exemplaire

1. Modifie l’état de disponibilité de l’exemplaire.
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES 

FORMULAIRES

Formulaires

• Avis de disponibilité

• Avis de retard

• Avis de renouvellement
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES 

FORMULAIRES

Déclencher l’impression des formulaires

1. Cocher la case Exécution immédiate.

2. Cliquer sur le bouton              .

3. Cliquer sur le bouton      .
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES 

FORMULAIRES

Récupérer les formulaires

1. Sélectionner le menu Services.

2. Sélectionner l’option Travaux différés.

3. Sélectionner l’onglet Disponibles.

4. Sélectionner la ligne correspondant à l’impression des avis de disponibilité.

5. Cliquer sur le bouton              .

6. Cliquer sur le bouton              .
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MODULE CIRCULATION – FORMULAIRES – AVIS DE 

DISPONIBILITÉ

Avis de disponibilité

Cette fonction permet la génération en lot des avis de disponibilité pour chaque 

document en réservation disponible pour le prêt. 

Le système génère un seul avis par document réservé. Si un avis a déjà été généré 

pour un document, il n’est pas généré de nouveau au déclenchement de l’impression 

(sauf si une réimpression a été demandée).

Selon la situation, les avis de disponibilité sont générés de différentes façons :

• Abonnés dont le code de routage est AVI : 

− L’avis de disponibilité leur est envoyé par courriel dès que l’impression est 

lancée. 

• Abonnés dont le code de routage n’est pas AVI ou qui n’ont pas d’adresse 

courriel inscrite à leur dossier d’abonné :

− L’avis de disponibilité se présente sous forme de formulaire papier et il doit 

être récupéré dans les Travaux différés.

Attention. Si une réimpression est demandée, l’avis sera réacheminé aux abonnés dont 

le code de routage AVI est inscrit dans le dossier.
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MODULE CIRCULATION – FORMULAIRES – AVIS DE 

DISPONIBILITÉ

Paramétrer l’impression des avis de disponibilité

1. Sélectionner le menu Circulation.

2. Sélectionner l’option Impression de formulaires.

3. Sélectionner Avis de disponibilité.

4. Indiquer s’il s’agit d’une réimpression :

• Si la case Oui est cochée, la date à laquelle l’impression a été effectuée doit 

être indiquée.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

1. Consulter les page Module Circulation – présentation des formulaires.

Déclencher l’impression et récupérer les formulaires
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MODULE CIRCULATION – FORMULAIRES – AVIS DE 

DISPONIBILITÉ

Consulter les avis de disponibilité

1. Les avis de disponibilité s’affichent dans le navigateur Internet par défaut.

2. Le document PDF est composé de 2 parties :

• Les avis de disponibilité sous forme de formulaire papier.

• La liste des avis de disponibilité qui ont été envoyés par courriel.
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MODULE CIRCULATION – FORMULAIRES – AVIS DE 

DISPONIBILITÉ

Présentation par défaut

Présentation personnalisée

Important. Les avis personnalisés doivent être paramétrés par l’équipe de soutien.
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MODULE CIRCULATION – FORMULAIRES – AVIS DE RETARD

Avis de retard

Cette fonction permet la génération d’un avis de retard pour chaque prêt en retard. 

Le système génère un seul avis par document en retard. Si un avis a déjà été 

généré pour un document, il n’est pas généré de nouveau au déclenchement de 

l’impression (sauf si une réimpression a été demandée).

Selon la situation, les avis de retard sont générés de différentes façons :

• Abonnés dont le code de routage est RO ou AVI : 

− L’avis de retard leur est envoyé par courriel dès que l’impression est lancée. 

• Abonnés dont le code de routage n’est pas RO ou AVI ou qui n’ont pas 

d’adresse courriel inscrite à leur dossier d’abonné :

− L’avis de retard se présente sous forme de formulaire papier et il doit être 

récupéré dans les Travaux différés.

Important. L’impression des avis de retard entraine la modification des états de 

disponibilité dans Portfolio et CUBIQ.

Attention. Si une réimpression est demandée, l’avis sera réacheminé aux 

abonnés dont le code de routage RO ou AVI est inscrit dans le dossier.
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MODULE CIRCULATION – FORMULAIRES – AVIS DE RETARD

Paramétrer l’impression des avis de retard

1. Sélectionner le menu Circulation.

2. Sélectionner l’option Impression de formulaires.

3. Sélectionner Avis de retard.

4. Sélectionner l’avis à imprimer (1er, 2e ou 3e).

5. Indiquer s’il s’agit d’une réimpression :

• Si la case Oui est cochée, la date à laquelle l’impression a été effectuée 

doit être indiquée.

6. Cliquer sur le 

bouton              .

1. Consulter les page Module Circulation – présentation des formulaires.

Déclencher l’impression et récupérer les formulaires
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MODULE CIRCULATION – FORMULAIRES – AVIS DE RETARD

Consulter les avis de retard

1. Les avis de retard s’affichent dans le navigateur Internet par défaut.

2. Le document PDF est composé de 2 parties :

• Les avis de retard sous forme de formulaire papier.

• La liste des avis de retard qui ont été envoyés par courriel.
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MODULE CIRCULATION – FORMULAIRES – AVIS DE RETARD

Présentation par défaut

Présentation personnalisée

Important. Les avis personnalisés doivent être paramétrés par l’équipe de soutien.
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MODULE CIRCULATION – FORMULAIRES – AVIS DE 

RENOUVELLEMENT

Avis de renouvellement

Cette fonction permet la génération d’un avis de renouvellement pour chaque 

abonné dont l’abonnement arrive bientôt à échéance (ou est déjà échu). 

Si un avis a déjà été généré pour un abonné, il est généré de nouveau au 

déclenchement de l’impression.

Selon la situation, les avis de renouvellement sont générés de différentes façons :

• Abonnés dont le code de routage est AVI : 

− L’avis de renouvellement leur est envoyé par courriel dès que l’impression 

est lancée. 

• Abonnés dont le code de routage n’est pas AVI ou qui n’ont pas d’adresse 

courriel inscrite à leur dossier d’abonné :

− L’avis de renouvellement se présente sous forme de rapport et il doit être 

récupéré dans les Travaux différés.
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MODULE CIRCULATION – FORMULAIRES – AVIS DE 

RENOUVELLEMENT

Paramétrer l’impression des avis de renouvellement

1. Sélectionner le menu Circulation.

2. Sélectionner l’option Impression de formulaires.

3. Sélectionner Avis de renouvellement.

4. Inscrire les dates d’expiration de l’abonnement.

5. Cliquer sur le bouton              .
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MODULE CIRCULATION – FORMULAIRES – AVIS DE 

RENOUVELLEMENT

Déclencher l’impression et récupérer les formulaires

1. Consulter les page Module Circulation – présentation des formulaires.

Important.

• L’envoi des avis de renouvellement ne peut être programmé afin d’être lancé 

automatiquement par PortFolio selon une périodicité précise. 

• Cependant, il est possible de programmer manuellement l’envoi des avis de 

renouvellement à chaque mois*.

* Pour obtenir des information ou de l’aide, communiquer avec l’équipe de soutien.
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MODULE CIRCULATION – FORMULAIRES – AVIS DE 

RENOUVELLEMENT

Consulter les avis de renouvellement

1. Les avis de renouvellement s’affichent dans le navigateur Internet par défaut.

2. Le document HTML, sous forme de rapport, affiche le nom ainsi que l’adresse 

des abonnés dont l’abonnement arrive à échéance.
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MODULE CIRCULATION – FORMULAIRES – AVIS DE 

RENOUVELLEMENT

Présentation par défaut

Présentation personnalisée

Important. Les avis personnalisés doivent être paramétrés par l’équipe de soutien.
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MODULE CIRCULATION – PRÉSENTATION DES RAPPORTS

Catégories de rapport

Important. Les rapports identifiés (S) sont des rapports statistiques.

Le système propose 7 catégories de rapport.

1. Consulter les page Module Circulation – présentation des formulaires.

Déclencher l’impression et récupérer les rapports

Catégories

Abonnés

Abonnements

Prêts

Consultation sur place

Réservations

Retards

Avis de retard
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MODULE CIRCULATION – RAPPORTS – ABONNÉS ET 

ABONNEMENTS

Rapports – Abonnés

Rapports – Abonnements

Titre Descriptif

Listes d’abonnés Présente une liste des abonnés selon les critères de recherche définis.

Abonnés inactifs
Dresse une liste des abonnés dont l’abonnement est échu depuis une 

date donnée. 

Par catégorie 

d’abonné (S)

Indique le nombre d’abonnés de chaque catégorie d’abonné.

Ce rapport distingue les abonnés individuels des abonnés collectifs.

Dossiers en 

litige
Dresse la liste des abonnés ayant un litige dans leur dossier.

Titre Descriptif

Arrivant à 

échéance 
Dresse une liste des abonnés dont l’abonnement arrive à échéance.

Par catégorie 

d’abonné (S)

Indique le nombre de nouveaux abonnements, le nombre d’abonnements 

renouvelés et le nombre d’abonnements expirés, mais non renouvelés. 

Ce rapport distingue les abonnés individuels des abonnés collectifs.
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MODULE CIRCULATION – RAPPORTS – PRÊTS

Rapports – Prêts

Titre Descriptif

Prêts pour un abonné Permet de générer la liste des documents empruntés par un abonné.

Transactions en cours

Liste de tous les prêts en cours, incluant les prêts renouvelés.

N.B. Ce rapport peut être très volumineux. Il est recommandé de le 

produire tôt le matin ou en fin de journée.

Prêts par catégorie 

documentaire (S)

Indique le nombre de documents empruntés et renouvelés de chaque 

catégorie documentaire.

Prêts par catégorie 

d’abonné (S)

Compile le nombre de documents empruntés et renouvelés de chaque 

catégorie d’abonné.

Prêts par type de 

document (S)

Indique le nombre de documents empruntés et renouvelés de chaque

type de document.

Transactions (S)

Rapports statistiques (S) portant sur les transactions courantes de prêts 

effectués (par catégorie documentaire, par type de document, par état de 

disponibilité, par fonds).

Rapport périodique (S)
Compile le nombre de prêts et le nombre de retours enregistrés de 

chaque catégorie documentaire.
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MODULE CIRCULATION – RAPPORTS – CONSULTATIONS

Attention. La fonction Consultation sur place doit être utilisée afin de produire 

ce rapport.

Rapports – Consultations

Titre Descriptif

Consultations (S)
Compile le nombre de consultations enregistrées durant la période 

choisie.

Liste et statistiques
Affiche la liste des titres ainsi que les statistiques de consultation 

pour les monographies ou pour les périodiques.
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Rapports – Réservations

Titre Descriptif

Titres en réservation
Dresse une liste des documents en réservation. 

Deux formats disponibles : abrégé et détaillé.

Documents 

disponibles réservés

Présente une liste des documents réservés, bien que disponibles.

Attention. À produire 1 à 2 fois par jour (ou plus) si la fonction 

Réservation en ligne est utilisée.

Documents non 

prêtables
Dresse une liste des documents non prêtables en réservation.

Par catégorie 

documentaire (S)

Compile le nombre de documents en réservation triés par catégorie 

documentaire.

Par catégorie 

d’abonné

Indique le nombre de documents en réservation triés par catégorie 

d’abonné.

Relevé comparatif (S) Compile les statistiques de réservation.
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DE RETARD

Rapports – Retards

Rapports – Avis de retard

Titre Descriptif

Abonnés en retard Dresse une liste des abonnés ayant des prêts en retard.

Documents en retard Présente une liste des documents en retard.

Titre Descriptif

Nombre d’envois (S)
Recense le nombre d’avis de retard envoyés au cours d’une période. 

Les résultats sont compilés pour les trois avis de retard.

Nombre de 

documents

Indique le nombre de documents ayant fait l’objet d’un avis de retard 

au cours de la période choisie. 

Les résultats sont compilés par catégorie d’abonné.
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Opérations systèmes

Ces opérations servent à la mise à jour des données du système et à son

entretien périodique. Elles touchent les dossiers d’abonné ainsi que les

réservations.

Programmer les opérations – Travaux différés

1. Décocher la case Exécution 

immédiate.

2. Indiquer la date et l’heure du premier 

déclenchement de l’opération.

3. Sélectionner le bouton Jour(s). 

4. Sélectionner les 5 cases de lundi à 

vendredi.

5. Cliquer sur le bouton              .

6. Cliquer sur le bouton      .

Attention. Ces opérations doivent être lancées et programmées

localement en soirée.
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Opération d’envoi automatique par courriel

Cette opération permet d’envoyer automatiquement un courriel aux abonnés

qui ont dans leur dossier un prêt arrivant à échéance dans les prochains jours.

Opération d’épuration des dossiers d’abonné

Cette opération permet d’éliminer les données considérées comme périmées

et conservées dans le fichier des abonnés.

Important. Lors de l’épuration, les données sont supprimées de façon définitive.

Elles ne sont ni affichables à l’écran ni utilisables dans la production de rapports.

Recommandation. Avant de lancer l’opération, produire le rapport Abonnés –

Abonnés inactifs.
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D’ABONNÉ

Documents en retard – Mise à jour

Le système met à jour l’indicateur interne dans les dossiers d’abonné qui 

contiennent des documents en retard. Cette opération a pour but de repérer 

les documents en retard et permet d’afficher le message Attention l’abonné a 

des prêts en retard lors des prochaines transactions des abonnés et ce, 

jusqu’au retour des documents.

Attention. Pour changer l’état de disponibilité d’un document, l’impression des

avis de retard est nécessaire.
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Mise à jour des listes – Réservations expirées

Le système met à jour la liste des réservations. Cette opération a pour but 

d’assigner le document à l’abonné au premier rang de la liste des réservations.

Mise à jour des listes – Ajout d’exemplaires 

Le système met à jour la liste des réservations de tous les exemplaires de la 

localisation. Cette opération a pour but d’intégrer les nouveaux exemplaires à la 

liste des réservations et de les assigner automatiquement lorsqu’ils sont disponibles 

pour le prêt.
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Renumérotation des priorités

Le système met à jour les priorités attribuées à chaque réservation. Cette opération 

a pour but de recalculer les priorités des réservations en leur assignant des priorités 

par multiple de dix.
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Dossiers d’abonné

Cette opération permet d’éliminer définitivement tous les dossiers d’abonné

qui répondent aux critères spécifiés :

• la date d’expiration de l’abonnement est antérieure à la date spécifiée *1.

• la date du dernier emprunt est antérieure à la date indiquée.

• l’abonné appartient à la catégorie d’abonnés spécifiée.

• l’abonné détient le(s) code(s) de litige indiqué(s) *2.

• aucune réservation en cours n’apparaît dans le dossier de l’abonné.

• aucun prêt en cours n’apparaît dans le dossier de l’abonné.

*1 Critères obligatoires *2 Voir la page suivante pour connaître les particularités de ce critère
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Particularités liées à l’utilisation du critère Code de litige

1. Lorsque ce paramètre est laissé vide

• Les dossiers d’abonné ayant des codes de litige ne sont pas épurés.

• Le système indique les différents codes de litige inscrits au dossier dans

la colonne Remarque du rapport.

2. Lorsqu’un seul code de litige est inscrit dans ce paramètre

• Les dossiers d’abonné ayant le même code de litige sont épurés.

• Les dossiers d’abonné ayant un second code de litige ne sont pas

épurés.

• Le système indique le code du second litige inscrit au dossier dans la

colonne Remarque du rapport.

3. Lorsque ce paramètre contient un astérisque (Tous)

• Les dossiers d’abonné ayant un ou deux codes de litiges sont épurés.

• Les dossiers d’abonné n’ayant pas de code de litige ne sont pas

épurés.
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Déclencher l’opération et récupérer le rapport

1. La case Exécution immédiate est désactivée. 

2. Par défaut, le système indique la date du jour ainsi que 5 minutes plus tard 

que l’heure à laquelle l’opération est lancée. Il est cependant possible de 

modifier la date ainsi que l’heure d’exécution.

3. Cliquer sur le bouton              .

4. Cliquer sur le bouton      .

5. Récupérer le rapport dans les Travaux différés.
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Consulter le rapport de l’opération

Le rapport affiche 2 listes :

1. Dossiers épurés.

2. Dossiers non épurés :

• La colonne Remarque indique la raison pour laquelle un dossier n’a pas 

été épuré.
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Envoi courriels – Prêts arrivant à échéance

Cette opération permet d’envoyer automatiquement un courriel aux abonnés dont

un prêt arrivera à échéance bientôt.

Par défaut, la date d’échéance correspond à 2 jours suivant la date du jour.

Cependant, cette date est modifiable.

Si l’envoi doit être fait pour toutes les catégories documentaires, laisser le champ

Catégorie documentaire vide.

Attention. Si l’opération est relancée la même journée, l’avis sera réacheminé aux 

abonnés dont une adresse courriel est inscrite dans leur dossier.
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Consulter le rapport de l’opération

Le rapport contenant la liste de tous les envois électroniques effectués à cette 

date ainsi que le total des envois effectués quotidiennement s’affiche dans le 

navigateur Internet par défaut.

1. Consulter les page Module Circulation – présentation des formulaires.

Déclencher l’opération et récupérer le rapport
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Présentation par défaut

Présentation personnalisée

Important. Les avis personnalisés doivent être paramétrés par l’équipe de soutien.
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Principes généraux

À partir du catalogue en ligne CUBIQ, les abonnés des bibliothèques participantes

peuvent réserver en ligne les publications qu’ils souhaitent emprunter.

La fonction est disponible lorsque l’usager est authentifié à MON DOSSIER.
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Principes généraux

La fonction de réservation en ligne utilise les données du dossier d’abonné du

module Circulation de PortFolio.

Les politiques de circulation liées aux catégories d’abonnés et aux catégories

documentaires définies au module Circulation encadrent les conditions d’emprunt

dans CUBIQ.

Un abonné d’une bibliothèque du 

RIBG peut réserver en ligne une 

publication localisée uniquement 

dans sa bibliothèque.
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Opérations au module Circulation de PortFolio

L’abonné qui veut accéder à MON DOSSIER doit inscrire son numéro d’abonné

(# Emprunteur) et son mot de passe dans la fenêtre d’authentification.

Ces renseignements sont disponibles dans le dossier d’abonné.
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• Étape 1 : attribution d’un mot de passe

Au module Circulation, vous devez vous assurer que les dossiers d’abonnés contiennent un 

mot de passe. Sinon, vous devez leur en attribuer un. 

IMPORTANT. Un dossier d’abonné expiré bloque la réservation en ligne.

Il est important de noter que :

− les mots de passe doivent 

avoir un maximum de 8 

caractères;

− lorsqu’un nouveau dossier est 

créé, un mot de passe est 

généré automatiquement par 

le système PortFolio et il est 

actif dès la sauvegarde;

− les mots de passe peuvent 

être modifiés par les abonnés 

eux-mêmes à partir de MON 

DOSSIER. Le changement 

apparaît immédiatement dans 

PortFolio.
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• Étape 2 : gestion des réservations

Afin de compléter l’opération de réservation à partir de CUBIQ, vous devez 

générer sur une base régulière le rapport Documents disponibles réservés au 

module Circulation. 

Ce rapport répertorie tous les exemplaires réservés qui sont disponibles sur 

les rayons.

IMPORTANT. Nous recommandons d’exécuter minimalement le rapport 1 à 2 fois par jour.

Vous pouvez le paramétrer afin d’automatiser sa publication au moment désiré.
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Il est important de noter que :

− les publications réservées à partir de CUBIQ apparaissent immédiatement 

dans les données de PortFolio;

− les abonnés peuvent annuler leur réservation jusqu’à l’enregistrement du prêt.

• Étape 3 : enregistrement des prêts

Vous devez ensuite enregistrer les prêts au module Circulation selon la procédure 

habituelle.

Il est important de noter que les prêts enregistrés dans le module Circulation de 

PortFolio apparaissent immédiatement dans les données de CUBIQ, à partir de la 

fonction MON DOSSIER.
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Enregistrement de la réservation dans CUBIQ

• Étape 1 : attribution d’un mot de passe

Dans CUBIQ, l’enregistrement des réservations se fait à l’aide de la fonction MON 

DOSSIER. L’opération requiert que l’abonné s’authentifie.

Il est important de noter que :

− le numéro d’abonné peut être saisi sans les 000000 attribués automatiquement par le 

système dans le dossier d’abonné;

− la casse (majuscule/minuscule) doit être respectée lors de la saisie du numéro d’abonné et 

du mot de passe.
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• Étape 2 : effectuer la réservation

L’abonné réserve la publication en activant le bouton Réserver et en suivant les instructions 

fournies dans CUBIQ.
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Exemple
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Il est important de noter que :

− l’abonné d’une bibliothèque peut réserver en ligne uniquement une publication 

localisée dans sa bibliothèque;

− l’abonné peut renouveler en ligne ses prêts si les politiques de circulation de la 

bibliothèque le permettent.


