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[bookmark: _Toc199931075]Trouver ses prêts
· Dans le champ Filtre, cliquer sur la flèche en bout de ligne pour choisir dans le menu déroulant l’option « par date de prêts » 












· En fonction de la nature du prêt précédent, choisir ses dates en cliquant sur le calendrier en bout de ligne :
· Pour une navette : prenez un intervalle allant de moins 4 jours au jour de passage
· Pour un échange : choisissez la date de l’échange 




· Avant de valider attention à bien sélectionner toutes les cases, certains documents pourraient ne pas s’afficher pour des raisons techniques











· La liste des prêts s’affiche généralement sur plusieurs pages :
[image: ]

[bookmark: _Toc199931076]Télécharger un panier de notices

· Cliquer sur la roue crantée au bout de la ligne « Mes prêts » pour voir le menu 
[image: ]

· Dans la fenêtre qui s’ouvre :
· Pour les bibliothèques ayant ORPHEE : cliquer sur « Télécharger pour Orphée »


· Pour les bibliothèques qui ont un autre logiciel : cliquer sur « Télécharger (mode 995+) » 
[image: ]
· La fenêtre suivante indique la progression de téléchargement jusqu’à ce qu’elle soit complète soit 14/14 documents dans le cas présent (14 documents téléchargés sur 14 trouvés).
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· Cela crée un fichier avec une extension « .txt » qui se trouve dans l’emplacement choisi par votre bibliothèque pour tous les téléchargements Internet. Il s’agit en général du dossier « Téléchargements » (ou « Downloads »), et parfois du « Bureau ». 















 
[bookmark: _Toc199931077]Changer l’extension du fichier .txt
Il y a lieu de changer l’extension « .txt », en « .pan » 
· Clic droit sur le fichier « panier_unimarc.txt » 
[image: ]
· Sélectionner « Renommer » en cliquant gauche sur le terme
· Remplacer l’extension « .txt » par « . pan » (Attention au point)
· Appuyer sur la touche « Entrée » du clavier
· Cliquer sur le bouton « oui » pour valider
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[bookmark: _Toc194567855]Dans quel cas demander un compte pro

· Lors de l’arrivée d’un nouveau membre dans une équipe (bénévole ou salarié)

· Lorsqu’un membre d’une équipe déjà existant n’a pas de compte pro

Note : Si la personne n’a pas de compte perso, il n’est pas nécessaire de l’inciter à en créer un. Le demandeur peut emprunter des documents via son compte pro sur le quota de la bibliothèque à laquelle il est rattaché. Cependant, la création d’un compte perso en parallèle reste possible si le demandeur en a la nécessité (exemple problème de quota de documents) avec une adresse mail non encore utilisée (cf point B ci-dessous). 

[bookmark: _Toc194567856]Prérequis : un type de compte = une adresse mail

[image: ] IMPORTANT : Il faut obligatoirement que le demandeur ait une adresse mail distincte spécifiquement dédiée au compte pro (adresse pro à privilégier) > La règle = 1 adresse mail unique par type de compte à créer.

[image: ] Il n’est pas possible pour plusieurs personnes d’utiliser la même adresse mail pour créer des comptes différents. 

· Vérifier auprès du demandeur du compte pro la disponibilité de cette adresse. S’il ne possède qu’une seule adresse mail déjà rattachée à un compte > Lui faire créer une nouvelle adresse mail.

Pourquoi ? Si l’adresse mail est déjà utilisée pour un autre compte (compte adhérent), cela ne fonctionnera pas et cela risque de bloquer tous les comptes de ce même demandeur dans Orphée.



[bookmark: _Toc194567857]Demander à l’Assistant Utilisateur la création d’un compte pro

· Sur le OneNote « Suivi Informatique » > Onglet « poser une demande » > Cliquer sur « Formulaire de demande de création de compte de gestion »
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· Le formulaire ci-dessous s’ouvre > Renseigner tous les champs 

[image: ]
Cliquer sur « Envoyer »



· Un ticket sera alors créé automatiquement, vous serez notifié par mail via les commentaires si une information complémentaire est nécessaire et lors de la création du compte.

· Dans le mail de notification, cliquer sur « atteindre l’élément »

[image: ]



· [image: ]Vous pouvez répondre aux messages en insérant un nouveau commentaire et en notifiant l’assistant utilisation avec un @nom.


[bookmark: _Toc194567858]Première connexion – Informations à communiquer au demandeur

· Aller sur le portail de la BDA : Accueil - PUBLIC - Bibliothèque d'Alsace

· Cliquer sur « Connexion »
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· La fenêtre de connexion s’ouvre comme suit : 
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a/ Entrer l’adresse mail du compte pro  



b/ Entrer mot de passe « Alsace »





c/ Cliquer sur connexion





























· Après la connexion, le demandeur de compte pro recevra un mail automatique de ce type :

[image: ]

· Cliquer sur ce lien afin d’être redirigé vers la page de « changement de mot de passe »



· Une fois le mot de passe changé sur le portail cliquer sur « Connexion »

[image: ]


· Vous connecter en entrant l’adresse mail du compte pro + le nouveau mot de passe 

· Cliquer sur « Connexion » [image: ]



· Pour vérifier si vous êtes connecté(e) à un compte pro, vous avez accès au menu suivant en cliquant sur « Mon compte ». La bibliothèque de rattachement doit apparaitre entre parenthèses à côté du nom de la personne. 
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· Si la bibliothèque n’apparait pas, le BRT crée un ticket via le OneNote Suivi Informatique > Poser une demande > Cliquer sur « Formulaire de déclaration des bugs»

[image: ]

· Le formulaire s’ouvre > Remplir les champs > cliquer sur « Envoyer »



· Vous serez notifié par mail du retour sur le ticket comme lors de la création du compte pro.  
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