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Avant toute intervention sur les lecteurs (création ou modification), i/ est
indispensable d’interroger la base de données des lecteurs afin de détecter I’'existence
d’éventuels doublons et/ou d’en éviter la création.

L'importance de cette étape ne doit pas étre négligée car les erreurs commises a ce
niveau concernent I'ensemble des partenaires Aleph.

1. INTERROGATION DE LA BASE DE DONNEES LECTEURS

&

& || [+
7 || E
g @ |0y |& |
—I- Activités lecteur
L] Préts
] Transactions
H] Demandes réservation
F] Cemandes photocopies

[

[

[

[

[1] Demandes PER
[x] Profils/mandataires
[

[

[

[

[

R] Consultation sur place
U] Listes de circulation
S] Résurmé circulation
Z] Historigue Circulation
k] Réservations planifiées
[4] Réservations de tire

- Enregistrement lecteur
[3] Informations adhérent
[O] Informations emprunteur
[O] Informations adresse
[T]IDs supplementaires

Figure 1 : écran du module circulation

1. Dans le module Circulation, sélectionnez lI'onglet Lecteur

2. Cliquez sur le bouton [..] dans la barre d’outils Lecteur pour ouvrir la boite de dialogue
d’'interrogation des lecteurs intitulée « Liste lecteurs ».
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Liste lecteurs x|

Sélecti
= 1d. lecteur [T aficher emprunteurs uniquament
Motz clé
{* Maom lecteur Saisir début il
i~ Code-barres lecteur I_aﬂ,ﬂ:,,.“El a Llecteurl
Id. lecteur Mom lecteur CB lecteur
Mme aLrélis 0035
Rue de Frz
4000 LIEGE
0529658 M. AYOIUB, Sibari 0010000209
Quai st-18onard, 61 o8
4000 LIEGE
10443214 Melle AY0UR, Wagima 0O100002234
Fue de Campine, 106 05
4000 LIEGE
044491 fime AYSE, Taner B454 Annuler |
Fue Yieille VYoie de .
Tongres, 137 hd 4”‘:'&

Figure 2 : fenétre Liste lecteurs

3. Sélectionnez le critére sur lequel vous souhaitez interroger. Sauf exceptions, il est
recommandé d’interroger au nom du lecteur : cela permet de détecter les doublons éventuels
et d’éviter d’en créer de nouveaux.

Vérifiez que la case Afficher emprunteurs uniquement est bien décochée, de maniéere
a rechercher sur l'ensemble des adhérents. Cette vérification est devenue d’autant
plus importante a effectuer depuis que nous partageons notre base de données
adhérents avec d’autres réseaux. En effet, un lecteur déja présent dans la base
pourrait venir s’inscrire a la Bibliotheéque Chiroux. Or, comme il n'y posséde pas
encore d’emprunteur, une recherche effectuée avec la case Afficher emprunteur
uniguement cochée se réveélerait infructueuse !

4. Introduisez le ou les termes de votre recherche dans le champ de saisie. Pour les recherches
sur le nom de lecteur, vous pouvez introduire le nom et, aprés un espace, le (début du)
prénom. Validez votre saisie en appuyant sur la touche Enter du clavier.

L'interrogation de la base de données lecteur donne lieu a 2 cas de réponses :

1. Le lecteur recherché n'apparait pas dans la liste. Dans ce cas, le lecteur n’existe pas encore
dans la base de données : on suivra alors |la procédure suivante :

a. Cliquez sur le bouton [Nouv. lecteur] pour ouvrir le Formulaire inscription lecteur.
b. Voyez ensuite le point Création d’un nouveau lecteur.

2. Le lecteur apparait une ou plusieurs fois dans la liste. Dans ce cas, le lecteur existe déja dans
la base de données, au moins en tant qu’adhérent.

Il est toutefois toujours nécessaire de s’assurer que le lecteur présent dans la base de
données est bien la personne recherchée et non un homonyme, en vérifiant la date
de naissance et |'adresse enregistrées.

a. Sile lecteur n'est présent qu’une fois, cliquez sur le bouton [Sélectionner] pour voir et
vérifier la fiche du lecteur.
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O

b. Si le lecteur est présent plus d’une fois, il faut dédoublonner les enregistrements.
Adressez-vous a un accompagnateur pour réaliser ce dédoublonnage.

2. CREATION D'UN NOUVEAU LECTEUR

Aprés avoir vérifié que la personne qui désire s’inscrire n‘est pas déja présente dans la base de
données (voyez le paragraphe Interrogation de la base de données des lecteurs), le lecteur peut y
étre inscrit au moyen du Formulaire inscription lecteur. Lors de la validation du formulaire, le
systéme crée :
1. Un adhérent comportant tous les renseignements accessibles et blocages applicables a toutes
les bibliotheques de toutes les bases administratives. A cet adhérent sont associés des
identifiants (un ou plusieurs code(s)-barres et I'ID lecteur) et une adresse.

2. Un emprunteur (spécifique a votre réseau de bibliothéques) définissant le statut du lecteur
dans votre réseau, ainsi que ses droits et blocages.

2.1. CREATION DU LECTEUR

Formulaire inscription lecteur,

Code-barres : | Mot de passe CE : I

Mize i jour I

|
Autre I I Mdp autre I0: I Err. défauts |
Id, lecteur I Mot de passe Id.: I
Marn: I E
Adresse ; I

|

|

|
Courriel I @I
Code postal : I [Drate de naissance ! I 00,/00,/0000 |ﬂ
3enke ! Lieu de maissance !

Téléphone privé

I j‘v

éceplion SMS

Téléphone prof. :

Murnéra G5M

Type lectaur:

bl

|
[ R
Code résean ! | m Stabut lecteur

| b

|

|

|

|

|

Langue : |ﬂ Eibliothéque I |ﬂ
Profil : |ﬂ Baze PEE : I |ﬂ
Mote adh, 1: @lﬂ
Mote adh, 2 @lﬂ
Mote adh, 3 : @lﬂ Annuler

[emi |
Aide |

Figure 3 : fenétre Formulaire inscription lecteur (Province de Liége)
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Ce formulaire est appelé en cliquant sur le bouton [Nouv. lecteur] dans la fenétre de recherche (cf.
paragraphe Interrogation de la base de données lecteurs).

e

Formulaire inscription lecteur

Code-barres :

Mat de passe CE ¢

Mdp autea ID:

Mot de passe Id.:

X

| 19660529

Mise & jour I

Ent. déFauts |

[rate de naissance @

Lieu de naiszance :

| 001000 10796:2|
Autre 10 I
Id, lactaur I
Marn: | A¥MARD, Jean
Adresse : I Boulevard des Capucines, 2538
| 4020 LIEGE
|
|
Courriel : I jearaymard@shoynet be
Coda postal ! I 4020
ek Iﬁ

Téléphone privé I 042322936

[~ Réception SMS

Téléphaone praf,

Murnéro G50

Code rézeau I CHIRY

Type lectaur: I

M Shatut lectaur ;
b

bl

Lamgue :

M Bibliothéque

Prafil :

M Base PEE :

| 29,105,/ 196

|u3

| CHSPA,

0

Ll

E0

Maote adh, 2 :

E0

|
|
Maote adh, 1: I
|
|

Maote adh, 3

ED

Annuler

[ ot |
Aide |

Figure 4 : Formulaire inscription lecteur rempli (Province de Liége)

Ce Formulaire inscription lecteur permet de créer I'adhérent et I'emprunteur en une seule opération.
Remplissez les différents champs en suivant les indications fournies ci-dessous.

e Code-barres

e Adresse
e Code postal

e Date de naissance

e Mot de passe code-barres
¢ Nom (et prénom)

Avant I’envoi du formulaire (bouton [Mise a jour]), les champs repris dans la liste ci-
dessous doivent obligatoirement étre complétés
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e Code réseau

e Statut lecteur

e Bibliotheque

¢ Note adh. 2 (Numéro de registre national)

Les autres sont facultatifs ou complétés automatiquement par le systéme lors de la
mise a jour.

e Code-barres : transcrivez le numéro de code-barres attribué au lecteur (vous pouvez scanner
le code-barres de la carte, si vous disposez d’un lecteur de code-barres). Veillez a ne pas
introduire d’espace avant le numéro de code-barres.

O

e Mot de passe CB : inscrivez la date de naissance de I'adhérent, sous la forme AAAAMMI]J, ou
AAAA représente lI'année, MM le mois et 1J le jour. Ce mot de passe sera nécessaire au
lecteur pour accéder a son compte a I'OPAC Web ou il pourra I'y modifier s’il le souhaite.

| e v e e o pnir e

e Autre ID et Mdp autre ID ne sont pas remplis a la premiére inscription.

e Id. lecteur et Mot de passe Id. seront attribués automatiquement lors de I’'enregistrement de
la fiche et ne doivent donc pas étre remplis (sauf pour les bibliotheques Aleph. Cf. p. 23).

¢ Nom (et prénom) sont transcrits tels qu'ils figurent sur le document d’identité présenté par la
personne souhaitant s’inscrire. Le nom est transcrit en capitales suivi, aprés une virgule et un
espace, du prénom en minuscules, a I'exception des majuscules d’usage.

e Adresse : indiquez ici I'adresse de domiciliation du lecteur. Cette adresse sera de type 01
Adresse permanente. Le nom de la rue, avenue, place,... est transcrit en premier, en
minuscules avec les majuscules d’usage. Le numéro est introduit a sa suite, aprés une
virgule, espace. Le code postal et le nom de I'ENTITE communale, en capitales, sont indiqués
a la ligne suivante, séparés par un espace. Les noms de localités sont omis. D'une maniére
générale, I'adresse figurant sur le document d’identité est recopiée telle quelle, seule la
ponctuation d’usage est ajoutée.

_ Rue de la Couronne, Avenue de la Toison d'Or, Boulevard Emile de Laveleye, Place
HL de la République ; 4032 LIEGE (et non 4032 CHENEE ou 4032 CHENEE (LIEGE) ou
4032 LIEGE (CHENEE))

e Courriel : si la personne dispose d’une boite électronique, vous pouvez indiquer son adresse
ici. Il sera alors possible de lui envoyer un courriel en cliquant sur le bouton Ea.

e Code postal : introduisez le code postal précédemment indiqué a |'adresse. Pour un lecteur
domicilié a I'étranger, indiquez le code ISO a deux lettres du pays concerné (voir liste en
annexe 2), suivi directement, sans espace ni trait d’union, du code postal.
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Exemple : DE21568, FR95000, LU200, UK2458, NL42513
Genre : ne pas remplir ce champ.
Date de naissance : indiquez la date de naissance de I'adhérent sous la forme JJ/MM/AAAA.
Vous pouvez la sélectionner en naviguant dans le calendrier ouvert en cliquant sur le bouton
[¥. Cette donnée est obligatoire, d’'une part pour permettre la gestion du changement
automatique de statut emprunteur selon I'age, et d‘autre part pour assurer, en conjugaison
avec le nom et le prénom, la détection automatique des doubles inscriptions.
Pour les collectivités, voyez le paragraphe Cas particulier : inscription des collectivités.
Lieu de naissance : ne pas remplir ce champ.
Téléphone privé, Téléphone prof. et Numéro GSM : introduisez le(s) numéro(s) en continu,
sans ponctuation. Des numéros supplémentaires pourront éventuellement étre ajoutés dans
les Informations adresse.
Réception SMS : ne pas cocher cette case.

Code réseau : normalement, ce champ est prérempli avec le code de votre réseau. Si ce n’est
pas le cas, cliquez sur le bouton [} et sélectionnez le réseau de votre bibliothéque dans la liste
déroulante (par exemple BM pour une bibliothéque du Réseau Burdinale Mehaigne).

Statut lecteur : cliquez sur le bouton [¥ et sélectionnez le statut lecteur adéquat dans la liste
déroulante.

Type lecteur : ce champ est utilisé par les bibliothéques de la Ville de Liége. A la bibliothéque
Chiroux, ne remplissez pas ce champ.

Langue : le Frangais est la seule langue utilisable actuellement. Ne pas remplir ce champ.
Profil : ce champ contient le profil OPAC attribué a I'adhérent. Le profil Aleph est sélectionné
par défaut. Ce profil détermine les préférences d’affichage et les opérations permises au
lecteur a I'OPAC, ainsi que les notices qui lui seront éventuellement masquées.

Bibliothéque : indiquez ici le code de votre bibliothéque (au sens Aleph du terme) ou, si votre
bibliotheque ne pratique pas le prét, le code de votre bibliothéque de prét de référence.
Exemple : a la Bibliothéque Chiroux, la bibliotheque CHSC (Section de consultation) a, pour
bibliotheque de prét de référence, la bibliotheque CHSPA (Section de prét pour adultes).

Vous pouvez sélectionner ce code dans la liste déroulante des bibliothéques définies dans

votre base administrative. Il est probable que vous souhaiterez définir le code de votre
bibliothéque comme valeur par défaut, si ce n'est déja le cas.

Note adh. 2 : indiquez ici le numéro de registre national, tel qu'il apparait sur la carte

d’identité du lecteur, ou sans ponctuation.
Base PEB : ne pas remplir ce champ.

e N'oubliez pas de cliquer sur le bouton [Mise a jour] aprés avoir rempli les champs,
pour enregistrer les données inscrites dans le formulaire.

e L'inscription n’est cependant pas encore terminée : certaines informations doivent
encore étre ajoutées, tant a I'adhérent qu’a I’emprunteur.

2.2,

2.2.1.

REMPLISSAGE AUTOMATIQUE DU FORMULAIRE

CONFIGURATION MINIMALE

Afin d’‘accélérer l'inscription d’'un nouveau lecteur, les champs du Formulaire inscription lecteur
peuvent en partie étre complétés de fagon automatique, en utilisant les informations contenues sur
les cartes d’identité a puce.

Pour étre utilisée, cette procédure requiert trois conditions indispensables :

1.
2.
3.

L'adhérent n’est pas présent dans la base de données lecteur
La personne doit posséder une carte d’identité belge électronique « a puce »
Le poste d’inscription doit étre correctement équipé :

a. d’un lecteur de carte a puce USB ;
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b. du programme « Belgique eID », qui permet de lire et de gérer le contenu d’une carte
d’identité électronique (si ce n’'est pas le cas, contactez votre responsable
informatique) ;
c. d'un client Aleph possédant dans son répertoire C:\AL500\ ALEPHCOM\ BIN le
programme d’automatisation « ajoutclient.exe ».

iﬂDémarrer”J ] & O % 3 ij &I il

2.2.2. PROCEDURE

Si les conditions exposées ci-dessus sont remplies, la procédure de remplissage automatique des
champs du formulaire d’inscription est la suivante :

1. Aprés s’étre assuré de lI'absence de I'adhérent dans la base, ouvrir le Formulaire inscription
lecteur comme précédemment indiqué (bouton [Nouv. lecteur]).

2. Insérer la carte d'identité électronique dans le lecteur (puce vers le haut).

3. Cliquer sur licone du programme « ajoutclient.exe » située dans la barre de lancement
rapide du poste d’inscription.

Si les majuscules du clavier son verrouillées (touche Maj. Ver. ou Caps Lock) une
alerte apparait a I’écran. Il faut alors déverrouiller les majuscules avant de cliquer sur
le bouton [OK] dans la boite d’alerte.

Patienter quelques instants : le programme rapatrie les données de la carte d’identité et les inscrits
dans le Formulaire inscription lecteur.

Durant cette opération, il est recommandé de ne toucher ni a la souris ni au clavier.

Le Formulaire inscription complété s’affiche. Il est prét a étre corrigé et/ou modifié selon les besoins.
La carte d'identité électronique peut étre retirée du lecteur de carte et rendue a son propriétaire.

Les données reprises dans le Formulaire inscription lecteur correspondent a celles qui figurent sur la
carte d'identité. Avant de continuer plus avant linscription d’un lecteur, l'exactitude de ces
informations doit étre vérifiée : les informations doivent étre conforment a celles qui figurent sur la
carte d’identité. On ne les modifie pas, sauf pour y ajouter la ponctuation d’'usage :

e Le Mot de passe CB est ajouté automatiquement, il s‘agit de la date de naissance de
I'adhérent sous la forme AAAAMMI].

¢ Le Nom est automatiquement retranscrit en lettres capitales ; le Prénom, en minuscules, est
initié par une majuscule.

seul le premier prénom avant le premier espace est retranscrit. Dés lors, il sera
nécessaire de corriger ce champ si I'adhérent possede un prénom composé sans tiret.
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e L'Adresse est retranscrite dans les deux premieres lignes du champ Adresse telle qu'elle

figure sur la carte d'identité. Dans la premiére ligne seront automatiquement ajoutés le nom

de la rue ainsi que le numéro et, dans la seconde, séparé d’un espace, le code postal et le
nom de I'ENTITE communale, en capitales.

de nombreuses entités communales ajoutent entre parenthéses dans |’adresse, les
trois premiéres lettres de la localité ol la personne est domiciliée. Si elle est
présente, cette mention ne doit pas étre supprimée.

Par contre, il est nécessaire d’ajouter une virgule et un espace entre le nom de la rue et le numéro
de résidence et, éventuellement, de modifier la mention de boite de fagon a ce qu’elle soit séparée
du numéro par une barre oblique « / » en supprimant les éventuels 0 superflus.

Exemple : Rue Provinciale (LIE) 49 bte 000045
4042 HERSTAL
Devient :
Rue Provinciale (LIE), 49/45
4042 HERSTAL

e Le Code postal retranscrit est identique a celui figurant a la deuxieme ligne du champ
adresse.

e La Date de naissance de l'adhérent est automatiquement indiquée sous la forme
JJ/MM/AAAA.

e Le Numéro de registre national retranscrit tel qu’il apparait sur la carte d’identité.

2.2.3. ERREURS

Le programme « ajoutclient.exe » a été concu de maniere a répondre a trois types d’erreurs :
1. Les erreurs de lecture, qui peuvent survenir pour plusieurs raisons. Il y en a de différentes
sortes :

a. Sila carte n’est pas dans le lecteur. Le programme ajoutclient.exe ouvre une fenétre
d’alerte :

erewr x|

@ Yevillez inkraduire une carte didentité dans le leckeur de carte

Figure 5 : message d'erreur 1

Pour régler ce probléme, il faut vérifier que la carte est correctement enfoncée dans le
lecteur avant de cliquer sur le bouton [OK], l'opération se relance automatiquement.

b. Si la carte est insérée a l'envers, mal enfoncée dans le lecteur ou que sa puce est
défectueuse, Le programme ajoutclient.exe ouvre une fenétre d’alerte :

ereur x|

@ Werifiez que la carke est correctement enfoncée dans le leckeur avankt de recommencer cette opération

Figure 6 : message d'erreur 2
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Pour régler ce probleme, vérifiez la carte avant de cliquer sur le bouton [OK],
I'opération se relance automatiquement.

2. Le programme « ajoutclient.exe » est également congu pour se bloquer si le Formulaire
inscription lecteur d’Aleph n’est pas ouvert. Si tel est le cas, une boite de dialogue le signale :

1dentite x|

Activez la fenétre d'ajout de lecteur avant cekte opération

Figure 7 : message d'erreur 3

Cliquez alors sur le bouton [OK], ouvrez le Formulaire inscription lecteur d’Aleph relancez
I'opération en cliquant sur I'icone du programme dans la barre de lancement rapide.

3. Si les majuscules du clavier sont verrouillées, le programme demande a ce qu’elles soient
déverrouillées par une alerte :

CAPS Lock On x|

@ Merci de déverouiller les majuscules du clavier

Figure 8 : message d'erreur 4

Il convient de déverrouiller les majuscules avant de cliquer sur le bouton [OK]. Cela fait,
I'opération reprend son cours.

2.3. INFORMATIONS ADHERENT

Lors de I'envoi des données du Formulaire inscription lecteur, le systeme bascule automatiquement
dans l'onglet Lecteur et sélectionne le nceud Informations adhérent sous Enregistrement lecteur.

Les Informations adhérent, communes a toutes les bibliothéques, sont réparties sur deux onglets :
1. Détails adhérent et 2. Blocages et notes adhérent.

Les explications suivantes détaillent les champs absents du Formulaire inscription lecteur.

Les champs repris dans la liste ci-dessous doivent obligatoirement étre complétés.
Les ayt_res sont facultatifs ou complétés automatiquement par le systéme lors de la
mise a jour :

e Titre

e Consentement export des données

e Envoi de toutes les lettres au lecteur
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=

[E] | |ooio00053373 IEI WAESSEN, Helene (ID34338/001000053973)

[a] @

s @ |0y |&|

1. Détails adhérant

l 2. Blocages et notes adhérent ]

=
- Activités lecteur
[L] Préts (g) [rate création : 30,05,/06 [rate mise & jour 01/12f10 I:l
[C] Transactions (0.00 en crél | 1 actenr 034338 Mot de passe Id.: 034338 Roafrsichir
[H] Demandes réservation {0 e » -
[P] Demandes phDUDCDpiES ([ Code-barres @ Q01000053973 Mot de passe CB : 195902 16 biblioth&ques Letire
[1] Demandes PEB (0 ; 0/ O) Mo : [WAESSEN, Helere El p—
[¥] Profils/mandataires {00 o | El :
[R] Consultation sur place Maj ghate
[U] Listes de circulation Titre 1 Mrie B Drate de naissance ¢ 16,/02 1959 Iﬂ
[S] Résumé circulation Gente - Lieu de naissance
[Z2] Historique Circulation (29
[K] Réservations p|an ifides ([ Base PEE : Iﬂ Lirnite rés, de titra: aoon
[A] Réservations de titre (0) Limite globale PEE : | 0000 Langue : FRE Izl
-- Enregistrement lecteur

[G] [ Lirnite active PEE : aooo Eudget :
[O] Informations ermprunteur Profil : El
[C] Infarmations adresse b e Biblicthéque : CHEE Dl
[T] IDs supplémentaires 1d. primaire : : e

Eib. de répartition IH

ire : an
R Iﬂ [¥ Consentement export de donndes
Abtachernent courriel: H D [¥ Enwoi de toutes les lettres au lecteur
[ Réception SMS

2.3.1.1.

Figure 9 : écran Informations adhérent

ONGLET 1. DETAILS ADHERENT

Date création :
Id, lecteur

Code-barres

20,08 0k Drabe rize & jour :
1034338 Mot de pasze Id.:
001000053973 Mot de passe CB @

1. Détails adhérant l 2. Blocages et notes adhérent ]

| 011210

| 185902 16

bibliothéques

Mam : | VAESSEM, Helare

Farmule |

Titre Mme E [rate de naissance !
aente i

Liew de naissance |

16,/02,/1959

]

Base PEE ¢ B Limite rés, de titre: | onan
Lirnite glabale PEE : | ooao Langue : FRE |H
Lirnite active PEB : | 0000 Budget : |

Id. mandataire |

Id, primaire : |

Type randataire :

Attachement caurriel: H Iﬂ

Ca—

Profil :
Eibliothéquea :

Bib. de répartition :

"
D
"

W Consenterment export de données

W Envoi de tautes les lettres au lectaur

[ Réception SMS

Rafyaichir
Lettre
Contrale

Maj phota

Mk

Figure 10 : onglet Détails adhérent d'un adhérent créé a la Bibliothéque Chiroux (bibliothéque CHBE)

e Formule : ne remplissez pas ce champ.

Cellule OSEMA - Septembre 2013

Titre : ce champ fait office de champ « sexe » pour |’établissement de statistiques. Il est
obligatoire et n‘est rempli que pour les lecteurs individuels. Il doit rester vide pour les autres
types de lecteurs (collectivités, classes, bibliotheques, etc.). Sélectionnez la formule
adéquate dans la liste déroulante.

Base PEB, Limite globale PEB et Limite active PEB : ne modifiez pas ces champs.
Budget : ne remplissez pas ce champ.

Bib. de répartition : ne remplissez pas ce champ actuellement (non fonctionnel).
Id. mandataire : ne remplissez pas ce champ actuellement.
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e Id. primaire : ne remplissez pas ce champ actuellement.

e Type mandataire : ne remplissez pas ce champ actuellement.
¢ Consentement export de données : laisser cette case cochée.

e Envoi de toutes les lettres au lecteur : cochez cette case pour que le courrier au lecteur
(lettres de réservation, lettres de relance...) soit imprimé pour envoi postal et électronique.

e Réception SMS : ne pas cocher cette case.

e Attachement courriel : I'envoi par piece jointe uniquement est sélectionné par défaut ; il n’est
pas nécessaire de sélectionner H Piéce jointe uniquement dans la liste déroulante.

2.3.1.2. ONGLET 2. BLOCAGES ET NOTES ADHERENT
1, Détails adhérant 2. Blocages ek notes adhérent
Anomalie blog. 1 I i} |LI @
Anomalie blog, 2 ¢ I i} |LI @
Anomalie blog, 3 ¢ I i} |LI @

Mote 1t I @m
Mote 2t I @m
Maticmalité : I @M

Mate supplérmentaire 1 I @
Mate supplérmentaire 2 I @
"Zhargeur )

d'adhérents" Champs D Enregiztrerment cormplet

protégés: D Adresses lacteur

[ ~dresse courriel
[ statut lecteur
D Date expiration

Figure 11 : onglet Blocages et notes adhérent

e Anomalie blog. 1, Anomalie blog. 2 et Anomalie blog. 3 : il n'est pas nécessaire de modifier
ces champs lors de la création de I'adhérent.

¢ Note 1 et Note 2 : ces champs permettent d’introduire des notes en texte libre, si nécessaire.

¢ Note supplémentaire 1 et Note supplémentaire 2 : ces champs permettent d’introduire des
notes en texte libre, si nécessaire.

e « Chargeur d’adhérents » Champs protégés : ne cochez aucune de ces cases et décochez
toute case qui serait cochée par défaut.

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton [Mise a jour] apres avoir rempli les champs voulus, pour
enregistrer les données adhérent.

Cliquez sur le bouton [Lettre] et sélectionnez le ou les documents a imprimer (autorisation
parentale, acceptation du réglement, ...).
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2.4. INFORMATIONS EMPRUNTEURS

Dans l'onglet Lecteur, sélectionnez le noeud Informations emprunteur sous Enregistrement lecteur.

Les informations emprunteur, propres a votre réseau, sont réparties sur trois onglets : 1. Détail
emprunteur, 2. Blocages et notes emprunteur et 3. Droits

Les explications suivantes détaillent les champs absents du Formulaire inscription lecteur.

] | 1034357 U |FRO|DB|5E,Manine (ID34356/001000060231) (4] %
0 [E1E2) =

©le @ |0y |&|

=- Activités lecteur

Informations emprunteur I

- [L1Préts (&) Code biblio, Bibliothegque Statut lectel Description Date expiration Date dern. action
- [C] Transactions {0.00 en cre Bihliathénue Ch ‘ Supprimer |
- [H] Demandes réservation (0
- [P] Demandes photocopies (¢ MPF Maison provinciale Forrnation
-~ [1] Demandes FEB (0 ; 0/0) WL Bihliothéques musée vie wall
- D] Profile/mandataires (1) BCPLG Bibliotheque centrale Liege
EE% Eizg:gztgpczgtﬂ:ce BIFLG Bibliotheque itinérante Lia
.. [S] Résumé circulation BPPLG Bibliothéque principale Ligg
- [Z] Historigue Circulation (16 CHRE Chiroux, Bibliothégue enfants
[K] Réservations planifiées (C CHED Chiroux. Espace jeunes
- [&] Réservations de titre {0) CHWIED Chiroux. Médiathague
=-Enregistrement lecteur CHSC Chiroux, Section consultation
- [G] Informations acherent CHSPA, Chiroux. Section prét adultes
-+ [0] Informations emprunteur SCHSC Chirouy., Consultation en
- [O] Informations adresse cours
- [T]10s supplementaires MPFE WPF Espace Eurgka o
A Musée de la vie wallorine
BDWAY Bib. des dialectes de \Wallonie LI

|»

1. Diétails emprunteur I 2. Blocages et notes emprunteur I 3, Droits I

Id. lecteur I ID34356
Code-barres : |001000060231

Titre ; M

Droits
Annuler

Marn : | FROIDEISE, Mattine

Eibliothéque : ICHIR){

Statut lecteur : I?S—lﬂ

I 03012007 El Diate expiration
Type lecteur ; fo D]

Frais photocopies
Dette bloquante : |2UUD—

4| | || message oac: |

| 2705 {2013 El

Date inscription :

1< |

Figure 12 : écran Informations emprunteur (Province de Liége)

2.4.1.1. ONGLET 1. DETAILS EMPRUNTEUR

1. Détails emprunteur | 2. Blocages et notes emprunteur I 3. Draitz I

Skatut lecteur
DCrate inscription @
Type lecteur :
Fraiz photocopies
Dette bloguante :

Mazzage OPAC @

Id. lecteur | ID34356
Code-barres | | 001000060231 s |
Titre @ I Mrne Armuter |
Mo ¢ I FROIDBISE, Martine E

Eibliathéque : ICHIR}{—

E—
Wlﬂ Date expiration :
Ca—
—

|

| 27052013 El

Cellule OSEMA

Figure 13 : onglet Détails emprunteur

- Septembre 2013

Page 15 sur 34



INSCRIPTION DES LECTEURS
Manuel utilisateur

Aucune manipulation ne doit étre réalisée dans les détails emprunteurs. Les champs
sont automatiquement complétés lors de |'envoi du Formulaire inscription lecteur,
d’ou lI'importance de n'y omettre aucune information.

e Date inscription : La date du jour est encodée automatiquement par le systéme. Il n’est pas
nécessaire de la modifier. Lors d’une réinscription, si aucune date n’est entrée dans ce
champ, encodez une date antérieure d'un an a la date figurant dans le champ Date
expiration.

e Date expiration : une date est déja indiquée dans ce champ. Cette date est calculée
automatiquement lors de I'envoi du Formulaire inscription lecteur, en fonction de la date du
jour. Il n‘est donc pas nécessaire de remplir ou modifier ce champ a la premiére inscription.

e Frais photocopies : |'application éventuelle de frais de photocopies dépend des droits liés au
statut de I'emprunteur. Ce champ est rempli automatiquement avec la bonne valeur lors de
I'application des droits par défaut de I'emprunteur. Ne modifiez donc pas le code indiqué.

e Dette bloguante : le montant de dette au-dela duquel le prét est bloqué dépend des droits
liés au statut de I'emprunteur. Ce champ est rempli automatiquement avec la bonne valeur
lors de I'application des droits par défaut de I'emprunteur. Ne modifiez donc pas la valeur
indiquée.

e Message OPAC : champ optionnel. Vous pouvez y indiquer un message a destination de
I'emprunteur.

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton [Mise a jour] aprés avoir rempli/modifié les champs voulus,
pour enregistrer les données emprunteur.

2.4.2. ONGLET 2. BLOCAGES ET NOTES EMPRUNTEUR

1, Dékails emprunteur 2, Blocages et notes emprunteur | 2, Droits I

Elocage 1: IUU IH Mote blacage 1 ¢ I
Elocage 2 ¢ I on Iﬂ Mote blocage 2 ¢ I
Blocage 3 : I oo Iﬂ Mote blocage 3 ¢ I
Date blocage Wlﬂ

|

Mote 1

Mise & jour

Dr itz

Anmuler

] [om] [<m]

Mote 2 I

] [sm] [vm]

Mote 3 I

Figure 14 : onglet Blocages et notes emprunteur
Blocage 1, Note blocage 1, Blocage 2, Note blocage 2, Blocage 3, Note blocage 3 et Date blocage : il
n’'est pas nécessaire de modifier ces champs lors de la création de I'emprunteur.

Note 1, Note 2 et Note 3 : ces champs permettent d’introduire des notes internes en texte libre, si
nécessaire.

2.4.3. ONGLET 3. DROITS

1, Détails ermpronteur I 2. Blocages et notes emprunteur 3, Droits

Prét : 7 Nen Autorisation location oui O Mon
Pralongation : & oui " Man Ignarer autorization heures: " oui ¥ Mon Droits |
Rézervation : & oui = Mon T |
Réserwations rultiples " oui * Mon
Demande de photocapies : = oui {* Man
Caontrdle & oui " Men
Outrepasser draits & oui 7 Man
Ignorer retard : = Oui {* Man
Réserwer un exemplaire dispanible ¢ " oui * Mon
Butorisation corsultation sur place : & Oui {7 Man

Figure 15 : exemple de droits configurés dans I'onglet Droits de I'emprunteur
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Cet onglet affiche les droits de I'emprunteur. Normalement, ce sont les droits par défaut liés au
statut de I'emprunteur dans votre base administrative et/ou bibliothéque.

Ne modifiez pas ces droits.

2.5. INFORMATIONS ADRESSE

Dans l'onglet Lecteur, sélectionnez le nceud Informations adresse sous Enregistrement lecteur.

L'onglet Informations adresse situé a droite de I’écran affiche I'ensemble des adresses enregistrées
pour I'adhérent.

Les informations détaillées pour |'adresse sélectionnée dans l|'onglet Informations adresse sont
présentées sous un onglet unique: Détails adresse. Sous cet onglet, choisissez une date de fin de
validité éloignée : 31/12/2030.

[% |0010000539?3 |£I VAESSEN, Helene {ID34338/001000053973)

0 E
g ® |0y |&)|
-1 Activités lecteur
[L] Préts (3) Type Adresse Diebut valid, Fin valid,
[C] Transactions (0.00 en cré o1 Hele 01/01/00 01/01/20
[H] Demandes réservation {0
[P] Demandes photocopies (€
[1] Demandes PEB (0 ; 0/ 0}
[x] Profils/rmandataires {0)
[R] Consultation sur place
[U] Listes de circulation
[S] Résume circulation
[2] Historigue Circulation (29
[K] Réservations planifiees (C
[4] Réservations de titre ({0)

-I- Enregistrement lecteur Meme [Fdline yagssEN |
[G] Informations adhérent

[O] Infarmations ervprunteur || Adresse: | Rue de Gailarmort, 316 |

[D] Infor mations ad ] |4032 CHEMEE

[T]1Ds supplémentaires |

Code postal : | 4032

Courriel ¢ | hiraessen@hotmailcom

Mo GSM ; |

Informations adresse l

Mouwveau

Cupliquer

il |

Supprirner

Diétails adresse l

Téléphaone privé :

Télécopie :

|
Téléphone prof, : |
|
|

Autre m® Bl ¢

Walide du 01/01,/2000 Iﬂ Walide jusqu'au : 01,/01,/2020 Iﬂ
Type d'adresse : 01 IH

Figure 16 : écran Informations adresse

Pour ajouter une adresse, suivez les étapes décrites ci-dessous.

Pour des raisons légales et logicielles, les adresses de type 02 sont réservées aux
collectivités (statut 08) et aux mineurs inscrits aux bibliotheques de la Ville de Liege
et de la ville de Verviers (statuts 01 et 02). Aucune adresse autre que l|'adresse
officielle (c’est-a-dire fournie par le document d‘identité et créée automatiquement
par validation du Formulaire inscription lecteur) ne doit étre ajoutée pour l'inscription
d’un lecteur adulte (statuts 03, 04, 07, 77, 78, 14, 15).
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(3 | |vosrooose E| AMEZZIANE, Amine (ID54142/008700096) El %
| — . &
e ® |0y |&)|
-1 Activités lecteur
[L]Préts {0y |Type Adresse Dbt valid, Fin valid, ‘
[C] Transactions (0,00 en cré ~ |
[H] Demandes réservation {0
[P] Demandes photocopies (¢ Q
[1] Demandes PEE (0 ; O/ 10C
[x] Profils/mandataires {0)
[R] Consultation sur place
[U] Listes de circulation
[5] Résumé circulation i
[Z2] Historique Circulation {---
[K] Réservations planifiees (C — &
3 i : Drétails adresse l
[4] Réservations de titre ({0) e
-I- Enregistrement lecteur : |
Marn Ajout
[G] Informations adhérent | 4 / —
[0] Informations emprunteur || Adresse : | | Annuler I
[D] Informations adresse |
[T]1Ds supplémentaires |
Code postal : |
Courriel ¢ | @I
Mo GSM ; | 3
Téléphone privé : | 2
Téléphone prof. : | n décembre 2010 u
Télécopie : | lun._mar. mer. jeu. ven. zam. dim.
Autre n? Ll | 1 £ 7 EB g 130 141 152
Yalide du : 01/12/2010 El Walide jusqu'au : 3112 /2010 EI 13 14 15 16 17 18 18
; 0 0N 2 23 24 285 %6
. . Type d'adresse : 01 IH 37 28 23 30 €
> [EL 1 MOUEAL mode: ZaAujourd'hui - 0171242010 7l = _T B @ =

Figure 17 : ajout d'une adresse

1. Cliquez sur le bouton [Nouveau].
e Un formulaire vierge s’ouvre sous |'onglet Détails adresse.

e Remplissez les champs voulus en suivant les indications fournies pour ces champs au
paragraphe Création du lecteur. Lorsque l'adhérent est un enfant ou un adolescent,
reportez-vous au paragraphe Cas particulier : inscription des jeunes (enfants et

éloignée : 31/12/2030.

adolescents).
2.
3.
4,

Sélectionnez le Type d’adresse 02.
Indiquez la date de fin de validité de l'adresse. En général, il faut indiquer une date

La nouvelle adresse s’affiche dans la liste :

Cliquez sur le bouton [Ajouter] pour enregistrer la nouvelle adresse.

Informations Adresse I

4000

Chaib AMEZZIAME

Fue Walthére Dews, 161
4000 LIEGE

Fue Walthére Dews, 161
4000 LIEGE

10/10/07

10/10/17

Maeau

il

Dupliquer

Supprimer

Cellule OSEMA -

Septembre 2013

Figure 18

: liste d'adresses d'un adhérent
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(%] 003533441 IEI VAN NEUSS, ADRIEN {ID28158/003533441)
Bl []

AENEREIERER

- Activités lecteur

1. Transactions en cours l 2. Historique tramzactions ] 2. Tramsactions annulées ] 4, Toutes tramzactions ]

Infos bibliogr.

[L]Préts {0) Description
[C] Transaction
[H] Demandes réscgkation (0
[F] Dermandes photﬁopies {
[1] Demandes PEB (3 ; 0/ 0)
[*] Profils/mandataifes (0)
[R] Consultation sur [place
[U] Listes de circulation

A nformation

. ription adulte
bibliographigue.

[G] Informations ad
[O] Informations e

[T]11IDs supplérmentsf

Erent

aghgn=iy
[D] Informations adrpsse

res

Debit
4.00

Credit

[S] Résume circulatipn Balance : | -4.00 Type de bri |Titre j Impriner

2] Historigue Cireulption (Dl Montant transféré vers CC ;| 0,00 Par bib

[K] Réservations plafifiées (C : i

[&] Réservations de fitre (0) Sous-tatal: | 00 Hist, Circ
- Enregistrement lecteur Commarinayer Ml 4.00

Montant| Th'A Statut

4.00 0.00

Date
01/12/10

MNon paye Payer tout

Payer sélact,

Mouwveau

Annuler

Annuler part,

T

Diétails transaction l

Tranzaction payante l

Irnprimer

Numéro transaction payante 201012013402826
Date 01/12/2010
1 Bibliothéque de transaction LIEGE PROVINCE
Somme (4.00)
Montant Net 4.00
TVA 0.00
Statut Transaction Non payé

Figure 19 : écran Transactions de I'emprunteur

1. Sélectionnez le noeud Transactions sous Activités lecteur (le prix de la cotisation est calculé
automatiquement).

2. Dans l'onglet 1. Transactions en cours, cliquez sur le bouton [Payer sélect.].
Transactions monétaires

Confirmer le paiement de 4.00 euros par le lecteur 7

a4

3 \!—
Mode de paiernent ] IH

Identifiant Paiernant |

Annuler

Payer montant Aide

Wi

| 4.00

Figure 20 : fenétre de paiement de Transactions monétaires

3. Dans la fenétre qui s’ouvre, choisissez le mode de paiement dans la liste déroulante.
4. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la transaction.

L’INSCRIPTION EST TERMINEE !
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2.7. CAS PARTICULIER: INSCRIPTION DES COLLECTIVITES

Bibliotheque Chiroux: linscription d’'une nouvelle collectivité est subordonnée a l‘autorisation
écrite de la direction de la bibliothéque, aprés réception d'un courrier de la collectivité désignant son
représentant. Le document que constitue cette autorisation écrite est, pour la Bibliothéque Chiroux,
le document de référence relativement aux informations inhérentes a la collectivité. Le document de
référence pour la personne mandatée par la collectivité est sa carte d’identité.

Le processus général d'inscription est identique a celui présenté aux paragraphes 2.1 a 2.6, avec
certaines particularités, signalées ci-dessous.

Dans le Formulaire inscription lecteur (cf. § 2.1) :

e Mot de passe CB : introduisez la date de naissance de la personne mandatée par la
collectivité pour la représenter, sous la forme AAAAMMI]. Par conséquent, pour consulter le
compte de la collectivité a I'OPAC, cette personne devra saisir le numéro de code-barres de la
carte de la collectivité et sa propre date de naissance inversée comme mot de passe.

e Nom : le nom de la collectivité est entré en capitales.

e Adresse : la premiére adresse d'une collectivité est précédée du prénom et du nom de la
personne responsable de la collectivité (ces informations sont reprises de |'autorisation écrite
de la bibliothéque). Attention a la distinction entre la personne responsable de la collectivité
et la personne mandatée par la collectivité pour la représenter au sein de la bibliothéque:

Mme, Melle, M. + Prénom et NOM de la personne responsable de la collectivité
Rue et n° de I'adresse de la collectivité
Code postal et ENTITE de I'adresse de la collectivité

e Date de naissance : indiquez la date de naissance de la personne mandatée par la
collectivité.

e Statut lecteur : sélectionnez le statut 08 Collectivité.

Dans les Informations adhérent (cf. § 2.3) :
e Titre (onglet 1. Détails adhérent): ne remplissez pas ce champ pour les collectivités.

e Note supplémentaire 1 (Onglet 2. Blocages et notes adhérent): ce champ est utilisé pour
enregistrer les nom et prénom d‘une éventuelle deuxiéme personne mandatée par la
collectivité.

Dans les Informations adresse (cf. § 2.5) :

Ajoutez une deuxiéme adresse, de type 02 Adresse courrier au nom de la personne mandatée par la
collectivité pour la représenter :

Nom : le prénom avec la majuscule d'usage ainsi que le nom, en capitales, sont encodés, séparés
d’un espace.

Adresse : indiquez I'adresse personnelle de la personne mandatée par la collectivité telle qu’on la
trouve sur sa carte d’identité. C'est a cette adresse que le courrier sera envoyé.

Valide jusqu’au : Indiquez la date de fin de validité de I'adresse. En général, il faut indiquer une date
éloignée : 31/12/2030

Type d’adresse : choisir 02 Adresse courrier.

Cellule OSEMA - Septembre 2013 Page 20 sur 34



INSCRIPTION DES LECTEURS
Manuel utilisateur

2.8. CAS PARTICULIER: INSCRIPTIONS DES CLASSES

L'inscription des classes suit les mémes regles et se fait de maniére similaire a l'inscription des
collectivités (voyez le paragraphe 2.7 ci-dessus), excepté pour ce qui suit :

©

Dans le Formulaire inscription lecteur (cf. § 2.1) :
¢ Nom : le nom est structuré comme suit:

NOM DE L’ETABLISSEMENT (en capitales), point, espace, Désignation de la classe (en
minuscules)

2.9. CAS PARTICULIER: INSCRIPTION DES MINEURS (ENFANTS ET ADOLESCENTS)

[Z] | | oozooooos413 IEI COLLIGNON, JULIEN {ID8331/002000005419)
0 E
g @ |0y |&|

- Activités lecteur
[L]Préts (0
[C] Transactions (0.00 en cré
[H] Demandes réservation (0
[P] Demandes photocopies (C
[1] Demandes PEB (0 ; O/ 0)

[S] Résumeé circulation

[Z] Historigue Circulation {---
[K] Réservations planifiges (T
[4] Reservations de titre (D)

Informations adresse l

Type Adresse

rue Saint-Gilles, 3434/52

Début valid

Fin valid

[%] Profils/mandataires (0) 02 KELLER Jeannine 01,/01,00 0101410
[R] Consultation sur place rue des Bruyeres, 40
[U] Listes de circulation 4000 Liege

Mouwvean
Cupliquer

Supprirmetr

il e

Diétails adresse l

- Enregistrement lecteur e |COLLIGNON lien |
[G] Informations adhérent
[O] Infor mations empruntewr Adresse | Allée du Bourgmestre Miessen, & |
[D] Informations adresse |."-\NDRIMONT
[T]1IDs supplérmentaires |
Code postal ¢

Courriel ¢

M G5

Téléphone prof. :

Télécopie :

|
|
|
|
Téléphone prive ; |
|
|
Autre n® kL |

Walide du :

Type d'adresse

01012000 El Walide jusgu'au ¢

"

01012012 El

Figure 21 : Informations adresse pour un enfant emprunteur a la Ville de Lieége

La gestion de l'adressage des relances aux emprunteurs jeunes (enfants et adolescents) varie selon
la base administrative/le pouvoir organisateur.

La regle générale est d’envoyer le courrier a I'adresse du jeune. Toutefois, les relances de niveau 3
(« rappels 3 ») émises par les bibliotheques de la Ville de Liége et la Ville de Verviers sont envoyées
au parent responsable du jeune.

Le processus général d’inscription est identique a celui présenté aux paragraphes 2.1 a 2.6, avec
certaines particularités, signalées ci-dessous. Pour l'inscription des jeunes de moins de 12 ans le
document de référence est le formulaire d'autorisation parentale. Pour les enfants de plus de 12 ans,
aux informations de ce formulaire sont ajoutées celles de la carte d’identité.
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Dans le Formulaire inscription lecteur (cf. § 2.1) :

e Nom : le nom de I'enfant (en capitales).
Adresse : I'adresse de |'enfant:
Rue et n° de I'adresse de I'enfant
Code postal et ENTITE de I'adresse de I'enfant
Date de naissance : indiquez la date de naissance de |'enfant.
Statut lecteur : sélectionnez le statut en fonction de I'age de I'enfant (statut 01 ou 02).

Bibliotheques de la Ville de Liége et de Verviers:
Dans les Informations adresse (cf. § 2.5) :
Ajoutez une deuxiéme adresse, de type 02 Adresse courrier dans laquelle :

¢ Nom : le nom du parent responsable de l'enfant est entré sous la forme : Prénom (en
minuscules) suivi du NOM (en capitales).

e Adresse : indiquez I'adresse de I'enfant suivie de I'adresse du parent responsable.
1ére ligne : Rue et n° de I'adresse de I'enfant
2e ligne : Code postal et ENTITE de I'adresse de I’enfant
3e ligne : Rue et n° de lI'adresse du parent responsable
4e ligne : Code postal et ENTITE de I'adresse du parent responsable

Dans le cas ou l'adresse du parent responsable est identique a celle de I'enfant, la méme adresse
sera répétée.

Détails adresse |

Marn I Jeannine KELLER.
Adresse ! I Rue des Bruyéres, 40
| 4000 LIEGE

| Rue Saint-Gilles, 243,852

| 4000 LIEGGE

Code postal : I 4000

Figure 22 : adresse de type 02 double, pour un jeune emprunteur inscrit dans une bibliothéque de la Ville de
Liége ou de Verviers. Le nom encodé est celui de I'adulte responsable.

Bibliothéque Chiroux : si une adresse de type 02 a été créée avec 2 adresses et le
nom du parent responsable, ne modifiez et ne supprimez jamais, ni le nom, ni la 2e
adresse (lignes 3 et 4 du champ Adresse).

2.10. CAS PARTICULIER: INSCRIPTION D'UNE BIBLIOTHEQUE

L'appellation bibliothéques hors Aleph désigne toutes les bibliothéques clientes du dépo6t et/ou du
prét interbibliothéques n’utilisant pas le logiciel Aleph. Ces bibliothéques sont susceptibles de
posséder deux cartes: une pour la gestion des préts interbibliothéques et I'autre pour la gestion des
dépots interbibliothéques.

L'appellation bibliothéques Aleph désigne toutes les bibliothéques utilisant le logiciel Aleph et ayant
recours au PEC (préts et dépots interbibliothéques en cascade). Chaque bibliothéque de ce type est
susceptible de posséder jusqu’a quatre cartes : une carte pour la gestion des préts interbases, une
carte pour la gestion des dépots interbases, une carte pour les préts intrabase et une carte pour les
dépots intrabase.

Pour les bibliothéques Aleph comme pour les bibliothéques hors Aleph, une méme carte ne peut étre
utilisée gue pour la fonction qui lui a été assignée.
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L'inscription de ces bibliothéques Aleph et hors Aleph suit les mémes regles générales que
I'inscription des collectivités (voyez le paragraphe 2.7 ci-dessus), excepté pour ce qui suit :

Dans le Formulaire inscription lecteur (cf. § 2.1) :
e Id. lecteur:

1° L'identifiant des bibliothéques Aleph clientes du prét / dépoét interbases a une structure
particuliere qu'il est indispensable de respecter pour assurer le bon fonctionnement du PEC1 :

IPLGAABBBBB-T]

Oou

PLGAA est le code de la base administrative a laquelle la bibliothéque appartient (5
caracteres alphanumeériques majuscules);

BBBBB est le code de la bibliothéque (5 caractéres alphanumériques majuscules alignés a
gauche ; le code est complété a droite avec le caractere ‘tiret bas’ _, si nécessaire) ;

- est un tiret a introduire tel quel;

T est un suffixe désignant le type de carte (1 chiffre). Les valeurs possibles sont 1 (pour le
prét inter) et 2 (pour le dépét inter).

Exemples : PLG51BPPLG-2 est lidentifiant lecteur de la Bibliothéque
principale de la Province de Liége en tant que cliente du dépot
interbibliothéques;

PLG521018_-1 est lidentifiant lecteur de la Bibliothéque de
Jupille en tant que cliente du prét interbibliotheques.

2° Pour le PEC2, c’est-a-dire pour les bibliothéques Aleph clientes du prét / dépot intrabase,
I'identifiant des bibliothéques Aleph se structure identiquement. Seul le préfixe différe :

IPECAABBBBB-T]|

Oou
AA est le chiffre de la base administrative a laquelle la bibliothéque appartient (PLG51);

BBBBB est le code de la bibliothéque (5 caractéres alphanumériques majuscules alignés a
gauche; le code est complété a droite avec le caractére ‘tiret bas’ _, si nécessaire);

- est un tiret a introduire tel quel;

T est un suffixe désignant le type de carte (1 chiffre). Les valeurs possibles sont 1 (pour le
prét intra) et 2 (pour le dépbt intra).

Exemple : PEC521018_-2: Identifiant de la bibliothéque de Jupille en tant
que cliente du dép6t intra.

3° L'identifiant des bibliothéques hors Aleph seront attribués automatiquement lors de
I’enregistrement du formulaire et ne doivent donc pas étre remplis.

e Nom : le nom de la bibliothéque est constitué de la mention « BIBLIOTHEQUES DE », en
capitales, suivie du nom de I'ENTITE COMMUNALE en capitales également. Suivent la
nomination de la bibliothéque entre parenthéses avec les majuscules d’usage et la mention
du statut de la bibliothéque, entre crochets:

BIBLIOTHEQUE DE + ENTITE COMMUNALE + espace + (Nomination de la Bibliothéque) +
espace + [BF/ BL/BL]/BLA/BP/BC/BS]

Bibliothéque centrale : BC
Bibliothéque principale : BP
Bibliothéque locale : BL
Bibliothéque locale jeunesse : BLJ
Bibliothéque locale adulte : BLA
Bibliothéque filiale : BF
Bibliothéque spéciale : BS

Ce nom est suivi, aprés un espace, tiret, espace, d'une mention précisant la destination de la
carte. Les mentions a utiliser sont les suivantes :

O O O O O O O
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Bibliothéque non Aleph cliente du prét inter : « Prét inter »

Bibliothéque non Aleph cliente du dépo6t inter : « Dépot inter »
Bibliothéque Aleph cliente du prét interbases (PEC1) : « Prét inter »
Bibliothéque Aleph cliente du dépoét interbases (PEC1) : « Dépot inter »
Bibliothéque Aleph cliente du prét intrabase (PEC2) : « Prét intra »
Bibliothéque Aleph cliente du dépoét intrabase (PEC2) : « Dépoét intra »
Exemple : BIBLIOTHEQUE DE LIEGE (Bibliotheque Chiroux) [BP] - Dép6ét intra

e Adresse : Pour les bibliothéques, une seule adresse, de type 01 Adresse permanente sera
encodée via le Formulaire inscription lecteur.

Mme, Melle, M. + Prénom et NOM de la personne responsable du prét entre
bibliothéques

Rue et n° de l'adresse de la bibliothéque cliente

Code postal et ENTITE de I'adresse de la bibliothéque cliente

La personne responsable du prét entre bibliothéques a la bibliothéque cliente sera la seule
personne de référence aupres de la bibliothéque ou elle est inscrite.

e Date de naissance : la date de naissance a inscrire par défaut pour les bibliothéques est le
01/01/1950.
e Numéro de téléphone : pour les bibliothéques le champ Téléphone privé n’est pas utilisé.
Seul le champ Téléphone professionnel doit é&tre complété.
e Statut lecteur :
1. Pour les Bibliotheques Aleph cliente du PEC1, sélectionnez le statut 10 Bibliothéque
cliente du prét inter (correspondant a un identifiant lecteur se terminant par -1) ou le

statut 11 Bibliothéque cliente du dépoét inter (correspondant a un identifiant lecteur se
terminant par -2).

2. Pour les Bibliothéques Aleph cliente du PEC2, sélectionnez le statut 16 Bibliothéque
cliente du prét intra (id. -1) ou le statut 17 Bibliothéque cliente du dép6t intra (id. -2)

3. Pour les Bibliotheques non Aleph, le statut est soit 22 Bibliotheque cliente du prét inter,
soit 23 Bibliothéque cliente du dépot inter.

O 0O O O O O

Certaines bibliotheéques Aleph ont une mauvaise dénomination (du type IDXXXXX ou
MEDXXXXX). Etant donné qu'il faut les conserver pour les statistiques de prét et qu'il
n’‘est pas encore possible de fusionner les adhérents, la solution suivante est utilisée :

e Renommer |'adhérent obsoléte en "DOUBLON CF IDXXXXX"
e Supprimer I'adresse ou les adresses présentes

® Mettre tous les droits de I'emprunteur a 'Non'
Cette convention sera d'ailleurs utilisée pour les autres emprunteurs doublons.

2.11. CAS PARTICULIERS : RELIEURS/PLASTIFIEURS

Bibliotheque Chiroux : l'inscription des relieurs et plastifieurs est gérée exclusivement par
Christine Rahier.

L'inscription des relieurs et plastifieurs suit les mémes régles et se fait de maniére similaire a
I'inscription des collectivités (voyez le paragraphe 2.7 ci-dessus), excepté pour ce qui suit :

Dans le Formulaire inscription lecteur (cf. § 2.1) :
e Statut lecteur : sélectionnez le statut 14 Relieur ou 15 Plastifieur.
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3. CREATION D’UN NOUVEAU LECTEUR DEJA INSCRIT DANS UNE AUTRE BIBLIOTHEQUE
(PASS, NON PASS, AUTRE BASE ADMINISTRATIVE)

Lorsqu’un nouveau lecteur est déja inscrit dans une ou plusieurs bibliothéques appartenant a une
autre base administrative, il existe déja en tant qu’adhérent. Dans ce cas, il ne faut pas créer un
nouvel adhérent, mais uniquement créer un nouvel emprunteur sous I'adhérent existant !

Pour les bibliotheques membres du réseau Aleph et partenaires du Pass bibliotheques,
I'emprunteur existe déja s’il est inscrit dans une des autres bibliothéques partenaires.
Il n’est donc pas nécessaire de créer I'emprunteur.

Dans le cas des inscriptions réalisées par les autres partenaires du Pass bibliothéques
(Province, Ville de Liege, Verviers, Waremme, Centre Multimédia, Neupré, etc.), la
création automatique de I'emprunteur dans la base administrative de l'autre
partenaire travaillant sous Aleph est opérationnelle dés le lendemain de l'inscription.

Si un lecteur est inscrit dans une bibliothéque partenaire du Pass bibliothéques, ses emprunteurs
sont bien créés pour toutes les bibliothéques partenaires de la carte unique (il s'agit du principe
méme du Pass bibliothéques, de pouvoir emprunter dans toutes les bibliothéques ou elle est
valable), le cas qui nous occupe ici est pourtant amené a se produire dans le cas ou un lecteur
inscrit dans une bibliothéque partenaire Aleph mais non partenaire du Pass bibliothéques; ce qui
signifie que cette bibliothéque, en tant que partenaire Aleph, partage avec les autres sa base de
données adhérents (accessible de toutes les bibliothéques) mais qu’aucun emprunteur n’‘est créé
ailleurs que dans son propre réseau.

Il s’agit, par exemple, du lecteur de Wanze (inscrit a Wanze, possédant un adhérent dans la base
adhérents, commune, et un emprunteur sur le réseau Burdinale-Mehaigne) venant s’inscrire a la
bibliotheque Chiroux.

3.1. RECHERCHE DE L'ADHERENT

La recherche du lecteur dans la base de données lecteurs (voir ci-dessus, paragraphe 1) est
fructueuse. Cliquez sur le bouton [Sélectionner] pour voir et vérifier la fiche du lecteur.

3.2. VERIFICATION DES INFORMATIONS ADHERENT

Vérifiez (et corrigez/complétez, si nécessaire) les Informations adhérent : Titre, Nom, Date de
naissance, profil ‘Aleph’, langue ‘FRE’, le champ bibliothéque contient le code de la bibliotheque
d’inscription, en conséquence de quoi il ne doit pas étre modifié. Vérifiez ensuite les blocages
éventuels sur lI'adhérent.

(Partenaires Pass bibliotheques + Aleph) Apres ces vérifications d’usage, remplacez le
code-barres affiché dans I'onglet Détails adhérent du nceud Informations adhérent par
le code-barres du Pass bibliothéques.

Cliquez ensuite sur le bouton [Mise a jour] pour enregistrer les nouvelles informations.
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CREATION DE L'EMPRUNTEUR

[ | [eoroconcosoz u | cOEYMANS, Fabrice (ID67434/007000000902) [
all EEN =
els @ |0y |a]

= Activités lecteur

Informations emprunteur. |

-~ [L]Préts (0) Code biblio. Eibliothegue Statut lect| Description Date expiration Date dern. action
-[C] Transactions (0.00 en oré PLGS1 LIEGE PROVING Supptimer,
- {E]l gs;:::;‘;; ;iZiLEZETQS ((U[ BCPLG Bibliothégue cantrale
- Liege

[1] Demandes PEB (1) BIFLG Bibliothéque itinérante Lié
N E;} :m”ﬁ\s;miandhjta\res @ BPPLG Bibliothéque principale
o alle de lecture :

Lieg

~ V] Listes de circulation CHEE Chirouy, Bibliothenue

[Z] Histarique Circulation (-— enfants

o Er;;_f;;ﬁi;ﬁ:::ﬁj::;u?) CHE] Chiroux, Espace jeunes

@] Infarmations adhérent CHMED Chirau. Médisthéque
- [@] Informations empruntsur grse E:r::?ﬁrériimm LI

[D] Informations adresse
- [T]1Ds supplémentaires e isdesdaddd e e e e e |

l L. Diétals empruntewr | 2. Blocages et notes emprunteur | 3, Draits |

1d. lecteur EZ
- = | . 5 —
l Titre : IM— gurnler
I MNerm [ corvmans, Fabrice E
I Biblicthéque | [rrass
I Statut lecteur ; |na m 3

I Date inscription © I bag11/z008 El Date expiralier 2 000 El
l Type lecter : | D

l Frais photacopies : I m P
I <

Dette bloguante : 0.00 4

: Message OPAS © |

Al ]

-

Figure 23 : création d'un nouvel emprunteur dans la base Province de Liége, lié a un adhérent existant

Sélectionnez le nceud Informations emprunteur sous Enregistrement lecteur.
Dans l'onglet 1. Détails emprunteur :

1.

5.

6.

Sélectionnez la ligne emprunteur correspondant a votre réseau de bibliothéque dans la zone
supérieure.

Sélectionnez le Statut lecteur adéquat dans la liste déroulante (par exemple : 03 Adulte (18
ans et plus)).

Complétez le champ Date inscription (le champ Date expiration sera mis a jour
automatiquement a I'étape suivante).

Cliquez sur le bouton [Droits] pour appliquer les droits par défaut liés au statut de
I'emprunteur. Les champs Frais photocopies et Dette bloguante sont mis a jour en
conséquence, de méme que le champ Date expiration.

Crate inscription ¢ | 16 f02 2008 IH Crate expiration ! | 21052011 IH
Type lacteur | IH

Fraiz photocopies | F IH

Dethe blogquante : | S0,

Figure 24 : données de l'onglet Détails emprunteur liées a ses droits

A la Médiathéque des Chiroux et dans les bibliothéques de la ville de Liége, sélectionnez le
Type lecteur dans la liste déroulante.

Cliquez sur le bouton [Mise a jour]
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3.4. VERIFICATION DES INFORMATIONS ADRESSE

Vérifiez (et corrigez/complétez, si nécessaire) les Informations adresse, en particulier I'adresse a
laquelle le courrier est envoyé et sa date de fin de validité.

Bibliotheque Chiroux:

Pour un adhérent jeune (enfant ou adolescent), si une adresse de type 02 a été créée
avec 2 adresses et le nom du parent responsable, ne modifiez et ne supprimez
jamais, ni le nom du parent responsable, ni la 2e adresse (lignes 3 et 4 du champ
Adresse).

3.5. PAIEMENT DE LA TRANSACTION

N’oubliez pas de faire payer la transaction (si elle est payante dans votre bibliothéque). Voyez le
paragraphe 2.6.

4. REINSCRIPTION

4.1. INTERROGATION DU LECTEUR

Voyez le paragraphe Interrogation de la base de données des lecteurs ou interrogez au code-barres
du lecteur.

(3] || 001000023475 |£|

Figure 25 : champ de recherche de la barre des lecteurs

4.2. VERIFICATION DES INFORMATIONS ADHERENT

Il est indispensable de vérifier (et corriger/compléter, si nécessaire) les informations adhérent, en
particulier les blocages éventuels, et d’ajouter, si nécessaire, le numéro de registre national dans le
champ Note 2 dans l'onglet 2 Blocages et note adhérent.

Pour les collectivités (cf. paragraphe Cas particulier : inscription des collectivités):
e vérifiez I'identité de la personne mandatée;

Bibliotheque Chiroux: en cas de changement, la modification ne pourra étre réalisée qu’aprés
autorisation écrite de la direction de la bibliothéque, conditionnée par la fourniture d'une nouvelle
attestation par la collectivité (cf. paragraphe Cas particulier : inscription des collectivités).

En cas de changement de personne mandatée, modifiez le Mot de passe CB et la Date de
naissance en conséquence. Modifiez également le nom repris dans lI'adresse de type 02 Adresse
courtrier.

e vérifiez que le champ Formule est vide. Videz-le, si nécessaire.

4.3. INFORMATIONS EMPRUNTEUR

Ne s'applique qu'au remplacement d'une ancienne carte ("non unique") par un Pass
bibliotheque.

1. Lors d’une réinscription, vérifiez que le champ Date inscription contient une date valide. S'il
contient 00/00/0000, modifiez-le en indiquant une date antérieure d'un an a la date figurant
dans le champ Date expiration.

2. Modification de la date d’expiration

a. Cliquez sur les bouton [Droits] et [Mise a jour]. La nouvelle date d’expiration sera
calculée automatiquement par le systéme en fonction de la date du jour.

b. Dans les infos adhérent, scannez le code-barres du Pass bibliotheéques puis cliquez
sur le bouton [Mise a jour] et faites payer la cotisation.
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O

4.4. VERIFICATION DES INFORMATIONS ADRESSE

Il est indispensable de vérifier (et corriger/compléter, si nécessaire) I’'adresse de type 01 sur base de
la carte d’identité. Si le lecteur est adulte (statut 03), il est également indispensable de supprimer
I’éventuelle adresse de type 02 présente et de demander le numéro de téléphone et l'adresse
électronique.

Bibliotheque Chiroux:

Pour un adhérent mineur (enfant ou adolescent), si une adresse de type 02 a été
créée avec 2 adresses et le nom du parent responsable, ne modifiez et ne supprimez
jamais, ni le nom du parent responsable, ni la 2e adresse (lignes 3 et 4 du champ
Adresse). Il faut, par contre, vérifier que l'adresse de type 01 correspond avec les 2
premieres lignes de I'adresse de type 02.

4.5. PAIEMENT DE LA TRANSACTION

N’oubliez pas de faire payer la transaction (si elle est payante dans votre bibliotheéque). Voyez le
paragraphe 2.6.
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5. CARTE SIGNALEE PERDUE

5.1. INTERROGATION DU LECTEUR

Voyez le paragraphe Interrogation de la base de données des lecteurs.
Sélectionnez le lecteur recherché.

5.2. BLOCAGE DE LA CARTE

Les partenaires du Pass Bibliotheques doivent apposer le blocage dans les
Informations adhérent, tandis que les non partenaires du Pass apposent le blocage
dans les Informations emprunteur.

P53 Circulation ALEPH - Yersion 20.01 WD Province} =101 =
ALEPH VWoir Lecteurs Exemplaires Circulation Demandes Listes *Services  Aide |Z|
[E] | 001000053973 u |VAESSEN, Helene (ID34338/001000053973) (2] o
0| B 2 =
| & @ | oy & | 1, Détails achérent 2. Blocages et nates adhérent |A/
- Activités lecteur
- [L]Préts (8) Anomalizblog, 1: |00 oo Pas de message bloguant =
[C] Transactions' {0.00 Qn CFEl | Anamalie blog. 2 : Igg El 01 Dette Rafraichir
- [H] Demandes reservation (0 A |°°—E| 0z Autorisation parentale / Acceptation
- [P]1 Demandes photocopies R du réglement attendus Ll

- [I] Demandes PEB (0 ; Of 0) Mote 1: l_ o
- [¥] Profils/mandataires (0) I
- [R] Consultation sur place
- [U] Listes de circulation

- [S] Résumé circulation Mate supplémentaire 1 I_
- [Z] Historique Circulation (13 S ] I_
- [K] Réservations planifiées (€ :‘:::::;Iementalre :
- [4] Reservations de titre (0) dadhérents" Champs | ] Enregistrament corplet
=l-Enregistrement lecteur protégds: [ 2dresses lectaur
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Figure 26 : Blocage de la carte a I'adhérent

1. Sélectionnez le nceud Informations adhérent sous Enregistrement lecteur
2. Se placez dans l'onglet 2. Blocages et notes adhérent :

a. Dans le champ Anomalie Blog. 1, sélectionnez le blocage « 03 Pass Bibliothéques
perdu ».

b. Dans la description du blocage, indiquez succinctement le motif du blocage, la date,
vos initiales et éventuellement la section.

Exemple : Pass signalé perdu le 5/11/10 SBU CHSPA
c. Cliquez sur le bouton [Mise a jour] pour valider.
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P& Circulation ALEPH - Yersion 20.01 Base: PLG53 - ADM Partenaires. ).92.0.66:699 (=]
ALEPH Voir  Lecteurs Exemplaires  Circulation  Demandes  Listes  *Services  Aide lz‘

] | |0010000539?3 u |VAESSEN, Helene (1D34338/001000053973) (2] &
ol = = =

wle @ |0y |&|

B Activités lecteur

Informations emprunteur |

- [L] Préts (O Code hiblia, ]Biblioﬁﬂéque ]Stamt Iect| Diescription JDate expiration ] Date dern. action ]

- [C] Transactions (5.00 en de REY Biblinthéques Yerviers «|  Supprimer

- [H] Demandes réservation (0

- [P] Demandes photocopies (T

- [1]1 Demandes PEB (D ; 0/ 0) FL Réseau Fléran

- [¥] Profils/mandataires (0 HE Réseau Hesbaye

- [R] Corsultation sur place = Y E—

- [U] Listes de circulation - ch

- [S] Résumé circulation il REEEEL VEE

- [2] Historique Circulation (16 P Reserve Principale

- [K] Réservations planifiées (T Verviers

. [A] Réservations de titre (0} WLA Locale Yerviers Adultes

E-Enregistrement lecteur WL Locale Yerviers Jeunesse LI

- [3] Informations adhérent :

- [0] Informations emprunteur T

- [D] Informations adresse 1. Détails emprunteur 2, Blocages et notes emprunteur | 3, Droits I

- [T] 1Dg supplémentaires
Blocage 1 : |UU 4 ] Pas de message bloguant =
Heee IUU—IEl 0z Ouhli d'un ohiet persannel - Yair Brits

Accueil

i

slsos ik Carte perdue Arnilae
Crate blocage 00/00/0000 | 05 Blucage total
Mate 1 | o7 Dette avant ALEFH
Moke 2 ¢ I 09 Message au lecteur
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Mote 3 service)

4 | B
Edaaay|

Figure 27 : blocage de la carte a I'emprunteur

1. Sélectionnez le noeud Informations emprunteur sous Enregistrement lecteur
2. Dans l'onglet 2. Blocages et notes emprunteur :
d. Dans le champ Blocage 1, sélectionnez le blocage « 03 Carte perdue ».

e. Dans le champ Note blocage 1, indiquez succinctement le motif du blocage, la date,
vos initiales et éventuellement la section.

Exemple : Carte signalée perdue le 5/11/10 SBU
f. Cliquez sur le bouton [Mise a jour] pour valider.

6. CARTE PERDUE ET REMPLACEE

La procédure est la méme que celle de la Réinscription (voir point 4). Il sera cependant nécessaire
de remplacer le code-barres des Informations adhérent, onglet Détails adhérent par celui de la
nouvelle carte et, pour les non partenaires du Pass Bibliotheques, de créer un nouvel ID
supplémentaire.

N’oubliez pas de faire payer la transaction.

6.1. CARTE PERDUE ET REMPLACEE - MINEURS

La procédure de remplacement des cartes perdues étant identique a la procédure d'inscription, elle
pose un probleme au niveau de la transaction, gratuite pour les mineurs en cas d’inscription /
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réinscription. Or, le remplacement de carte perdue pour les mineurs est payant (2 euros). Deés lors,
aprés avoir réinscrit le mineur, il sera nécessaire d’ajouter manuellement la transaction de 2 euros

correspondante dans le nceud Transactions comme indiqué ci-dessous :

ALEFH Woir Lecteurs Exemplaires Circulation Demandes Listes  *Services  Aide IZI

63 j]ouzoooooms u iCOLLIGNON, JULIEN {ID8331/002000005419) E
] [ [E]] B E
L | & ® | @ | 5} I & I 1. Transactions en cours |2. Histarique transactions I 3, Tranzactions annulées I 4, Toutes transactions I
= Activités lecteur i i
L] Préts (O) Infos hibliogr, | Description [Credit  [Dehit | Montant TvA | Date | Statut |
[C] Transactions (0.00 en cré Payer tout

[H] Demandes réservation {0 1
[P] Demandes photocopies {
[1] Demandes PEB (0 ; 0F 0 Nouvelle transaction payante
[*] Profils/rmandataires (0)
[R] Consultation sur place
[U] Listes de circulation
[S] Résume circulation I IEI
[Z] Historique Circulation {---
- [K] Reservations planifiees (C
" [4] Réservations de titre (0)
= Enregistrement lecteur Mo ADM/Séqerd 2D ‘I's\ Jo

- [G] Infor mations adhérent ]

/

Saisit code-barres exemp.: |

| :
B

Payer sélect,
Mouwveau
Annuler

Annuler part,
Imprirner
Par bib,

Hist, Circ

L [ Paramétres transaction payante > N ]

[O] Infor mations ermpruntaur
[D] Infor mations adresse VR fo ¥| o040 Docurment perdu - Equipement e
. [T]1Ds supplémentaires Sarme ; GG 0041 Document perdu - Remboursement
= 0090 Frais administratifs pour rappel
clés I 1024 Frais de réservation
Description ventes
Bibliothéque | 7 I<] liothégue perdu enfant (013 V\
9009 Pass bibliothégue perdu jeune (02) 3
4 9997 Détériorations
elalat Paierment =
w
< Il >

Figure 28 : création d'une transaction

1. Dans l'onglet Transactions en cours du nceud Transactions, Cliquez sur le bouton [Nouveau].

Une nouvelle fenétre intitulée Nouvelle transaction payante s’ouvre.

2. Cliquez sur le bouton I du champ Type de cette nouvelle fenétre pour afficher la liste des

types de transaction disponibles.

3. Choisissez le type de transaction correspondant au remplacement de carte perdue pour les

mineurs (en bas de la liste) :
Pass bibliotheque perdu enfant (01)
Pass bibliothéque perdu jeune (02)
Le champ Somme se met automatiquement a jour avec la somme de 2 euros en débit.

4, Complétez le champ Bibliothéque avec le code de la bibliothéque / section ou est effectué le

remplacement.
5. Cliquez sur le bouton [OK] et faites payer la transaction.

O
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Cette annexe reproduit la liste alphabétique des nationalités sélectionnables dans le champ

Nationalité de I'adhérent (voir p. 10).
Sont reprises dans cette liste (56 entrées) :

e toutes les nationalités de I’'Union européenne (état en janvier 2007) ;

e toutes les nationalités représentant au moins 0,3 % de la population étrangére de la ville de
Liege (selon le document « Ville de Liege - Tableau de bord de la population liégeoise -

2005 », p. 7-9) ;
e les apatrides ;

¢ les nationalités indéterminées ;

e |es nationalités autres.

Les deux premiéres catégories représentent 99% de la population liégeoise.
Les intitulés utilisés sont ceux préconisés par |'Office des publications de I'Union européenne dans

son « Code de rédaction interinstitutionnel ».

albanaise indienne
algérienne iraquienne
allemande iranienne
angolaise irlandaise
apatride italienne
arménienne ivoirienne
autre kazakhe
autrichienne lettone
bangladaise lituanienne
belge luxembourgeoise
de Bosnie-et-Herzégovine maltaise
britannique marocaine
bulgare néerlandaise
burundaise ouzbeke
camerounaise pakistanaise
chinoise polonaise
chypriote portugaise
congolaise roumaine
danoise russe
estonienne rwandaise
finlandaise de Serbie-et-Monténégro
francaise slovaque
géorgienne slovéne
ghanéenne suédoise
grecque tchéque
guinéenne togolaise
hongroise tunisienne
indéterminée turque
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AD Andorre
AE | Emirats arabes unis
AF Afghanistan
AG Antigua-et-Barbuda
AL Albanie
AM Arménie
AO Angola
AR Argentine
AT Autriche
AU Australie
AX Iles Aland
AZ Azerbaidjan
BA Bosnie-et-
Herzégovine
BB Barbade
BD Bangladesh
BE Belgique
BF Burkina
BG Bulgarie
BH Bahrein
BI Burundi
BJ Bénin
BN Brunei
BO Bolivie
BR Brésil
BS Bahamas
BT Bhoutan
BW Botswana
BY Belarus
BZ Belize
CA Canada
CD République
démocratique du
Congo
CF République
centrafricaine
CG Congo
CH Suisse
CI Céte d’Ivoire
CK Iles Cook
CL Chili
CM Cameroun
CN Chine
Cco Colombie

CR Costa Rica IS Islande
CuU Cuba IT Italie
cv Cap-vert M Jamaique
CY Chypre JO Jordanie
CZ | République tchéque JP Japon
DE Allemagne KE Kenya
D] Djibouti KG Kirghizstan
DK Danemark KH Cambodge
DM Dominique KI Kiribati
DO République KM Comores
dominicaine KN | Saint-Christophe-et-
DZ Algérie Nevis
EC Equateur KP Corée du Nord
EE Estonie KR Corée du Sud
EG Egypte KW Koweit
EL Gréce KZ Kazakhstan
ER Erythrée LA Laos
ES Espagne LB Liban
ET Ethiopie LC Sainte-Lucie
FI Finlande LI Liechtenstein
FJ Fidji LK Sri Lanka
FM Micronésie LR Liberia
FR France LS Lesotho
GA Gabon LT Lituanie
GD Grenade LU Luxembourg
GE Géorgie LV Lettonie
GH Ghana LY Libye, Jamahiriya
GM Gambie arabe libyenne
GN Guinée MA Maroc
GQ Guinée équatoriale MC Monaco
GT Guatemala MD Moldova
GW Guinée-Bissau ME Monténégro
GY Guyana MG AMadagascar
HN Honduras MH Iles Marshall
HR Croatie MK | ancienne République
e ot (3 yougoslave de
Macedoine
HU Hongrie ML Mali
ID Indonésie MM Myanmar
IE Irlande MN Mongolie
IL Israél MR Mauritanie
IN Inde MT Malte
IQ Iraq MU Maurice
I iy MV Maldives
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MW Malawi
MX Mexique
MY Malaisie
MZ Mozambique
NA Namibie
NE Niger
NG Nigeria
NI Nicaragua
NL Pays-Bas
NO Norvége
NP Népal
NR Nauru
NU Niué
NZ Nouvelle-Zélande
oM Oman
PA Panama
PE Pérou
PG | Papouasie - Nouvelle-
Guinée
PH Philippines
PK Pakistan
PL Pologne
PT Portugal
PW Palau
PY Paraguay
QA Qatar
RO Roumanie

RS Serbie TN Tunisie

) TO Tonga

RU Russie TR Turquie

RW Rwanda TT | Trinidad-et-Tobago
SA Arabie saoudite TV Tuvalu

SB fles Salomon W Taiwan

SC Seychelles TZ Tanzanie

sb Soudan UA Ukraine

SE Suede UG Ouganda

SG Singapour UK Royaume-Uni
SI Slovénie us Etats-Unis

SK Slovaquie uy Uruguay

SL ST Lo uz Ouzbékistan
SM Saint-Marin VA | Saint-Siége / Etat de
SN Sénégal la Cité du Vatican
SO Somalie VC | Saint-Vincent-et-les-
SR Suriname Grenadines

ST | S3o Tomé e Principe VE Venezuela

sV El Salvador VN Viét Nam

sy Syrie VU Vanuatu

Sz Swaziland WS Samoa

D Tchad YE Yémen

TG Togo ZA Afrique du Sud
TH Thailande M Zambie

T Tadjikistan 24 Zimbabwe

TL Timor-Oriental

™ Turkménistan
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