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

L’importance de cette étape ne doit pas être négligée car les erreurs commises à ce 
niveau concernent l’ensemble des partenaires Aleph. 

1. INTERROGATION DE LA BASE DE DONNEES LECTEURS 

 
Figure 1 : écran du module circulation 

1. Dans le module Circulation, sélectionnez l’onglet Lecteur 

2. Cliquez sur le bouton […] dans la barre d’outils Lecteur pour ouvrir la boîte de dialogue 
d’interrogation des lecteurs intitulée « Liste lecteurs ». 
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Figure 2 : fenêtre Liste lecteurs 

3. Sélectionnez le critère 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 manière 
à rechercher sur l’ensemble des adhérents. Cette vérification est devenue d’autant 
plus importante à effectuer depuis que nous partageons notre base de données 
adhérents avec d’autres réseaux. En effet, un lecteur déjà présent dans la base 
pourrait venir s’inscrire à la Bibliothèque Chiroux. Or, comme il n’y possède pas 
encore d’emprunteur, une recherche effectuée avec la case Afficher emprunteur 
uniquement cochée se révèlerait 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, après 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 à 2 cas de réponses : 

1. Le lecteur recherché n’apparaît 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 apparaît une ou plusieurs fois dans la liste. Dans ce cas, le lecteur existe déjà 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 l’adresse enregistrées. 

 

a. Si le lecteur n’est présent qu’une fois, cliquez sur le bouton [Sélectionner] pour voir et 
vérifier la fiche du lecteur. 
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Voyez ensuite, selon le cas, l’un des paragraphes suivants : Création d’un nouveau 
lecteur déjà inscrit dans une autre bibliothèque (Pass, non Pass, autre base 
administrative) ; Réinscription ; Carte perdue non remplacée ; Carte perdue et 
remplacée. 

 

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

2. CREATION D’UN NOUVEAU LECTEUR 

Après avoir vérifié que la personne qui désire s’inscrire n’est pas déjà présente dans la base de 
données (voyez le paragraphe Interrogation de la base de données des lecteurs), le lecteur peut y 
être inscrit au moyen du Formulaire inscription lecteur. Lors de la validation du formulaire, le 
système crée : 

1. Un adhérent comportant tous les renseignements accessibles et blocages applicables à toutes 
les bibliothèques de toutes les bases administratives. À cet adhérent sont associés des 
identifiants (un ou plusieurs code(s)-barres et l’ID lecteur) et une adresse. 

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

2.1. CREATION DU LECTEUR 

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

 

 

À l’ouverture de ce formulaire, deux champs peuvent être déjà remplis avec des 
valeurs par défaut (Code réseau, Bibliothèque). 

Vous pouvez, selon les circonstances, modifier la Bibliothèque par défaut, si 
nécessaire, puis cliquer sur le bouton [Enr. défauts] pour enregistrer cette nouvelle 
valeur par défaut en local sur votre poste. Ne modifiez pas le Code réseau. 

 

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

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

 

 

Avant l’envoi du formulaire (bouton [Mise à jour]), les champs repris dans la liste ci-
dessous doivent obligatoirement être complétés : 

• Code-barres 

• Mot de passe code-barres 

• Nom (et prénom) 

• Adresse 

• Code postal 

• Date de naissance 
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• Code réseau 

• Statut lecteur 

• Bibliothèque  

• Note adh. 2 (Numéro de registre national) 

Les autres sont facultatifs ou complétés automatiquement par le système lors de la 
mise à jour. 

 

• 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 à ne pas 
introduire d’espace avant le numéro de code-barres. 

 

 

Si vous validez le formulaire à ce stade de l’encodage – que ce soit en appuyant sur 
la touche Enter, en cliquant sur le bouton [Mise à jour] ou en scannant le code-barres 
au moyen d’un lecteur de code-barres à validation automatique de la saisie – les 
champs Mot de passe CB, Id. lecteur et Mot de passe Id. se remplissent 
automatiquement avec des données attribuées par le système. Veillez, dans ce cas, à 
modifier le champ Mot de passe CB comme précisé ci-dessous. 

 

• Mot de passe CB : inscrivez la date de naissance de l’adhérent, sous la forme AAAAMMJJ, où 
AAAA représente l’année, MM le mois et JJ le jour. Ce mot de passe sera nécessaire au 
lecteur pour accéder à son compte à l’OPAC Web où il pourra l’y modifier s’il le souhaite. 

 

 

Pour les collectivités, voyez le paragraphe Cas particulier : inscription des 
collectivités. 

 

• Autre ID et Mdp autre ID ne sont pas remplis à la première inscription. 

• Id. lecteur et Mot de passe Id. seront attribués automatiquement lors de l’enregistrement de 
la fiche et ne doivent donc pas être remplis (sauf pour les bibliothèques 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, après une virgule et un 
espace, du prénom en minuscules, à l’exception des majuscules d’usage. 

• Adresse : indiquez ici l’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 à sa suite, après une 
virgule, espace. Le code postal et le nom de l’ENTITE communale, en  capitales, sont indiqués 
à la ligne suivante, séparés par un espace. Les noms de localités sont omis. D’une manière 
générale, l’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 
de la République ; 4032 LIEGE (et non 4032 CHENEE ou 4032 CHENEE (LIEGE) ou 
4032 LIEGE (CHENEE)) 

 

Concernant l’adresse des collectivités, voyez le paragraphe Cas particulier : 
inscription des collectivités. 

Pour les mineurs, voyez le paragraphe Cas particulier : inscription des mineurs 
(enfants et adolescents). 

 

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

• Code postal : introduisez le code postal précédemment indiqué à l’adresse. Pour un lecteur 
domicilié à l’étranger, indiquez le code ISO à 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 l’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 l’âge, 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 être 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 bibliothèque dans la liste 
déroulante (par exemple BM pour une bibliothèque 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 bibliothèques de la Ville de Liège. À la bibliothèque 
Chiroux, ne remplissez pas ce champ. 

• Langue : le Français est la seule langue utilisable actuellement. Ne pas remplir ce champ. 

• Profil : ce champ contient le profil OPAC attribué à l’adhérent. Le profil Aleph est sélectionné 
par défaut. Ce profil détermine les préférences d’affichage et les opérations permises au 
lecteur à l’OPAC, ainsi que les notices qui lui seront éventuellement masquées. 

• Bibliothèque : indiquez ici le code de votre bibliothèque (au sens Aleph du terme) ou, si votre 
bibliothèque ne pratique pas le prêt, le code de votre bibliothèque de prêt de référence. 

Exemple : à la Bibliothèque Chiroux, la bibliothèque CHSC (Section de consultation) a, pour 
bibliothèque de prêt de référence, la bibliothèque CHSPA (Section de prêt pour adultes). 

Vous pouvez sélectionner ce code dans la liste déroulante des bibliothèques définies dans 
votre base administrative. Il est probable que vous souhaiterez définir le code de votre 
bibliothèque comme valeur par défaut, si ce n’est déjà le cas. 

• Note adh. 2 : indiquez ici le numéro de registre national, tel qu’il apparaît sur la carte 
d’identité du lecteur, ou sans ponctuation. 

• Base PEB : ne pas remplir ce champ. 

 

 

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

• L’inscription n’est cependant pas encore terminée : certaines informations doivent 
encore être ajoutées, tant à l’adhérent qu’à l’emprunteur. 

2.2. REMPLISSAGE AUTOMATIQUE DU FORMULAIRE 

2.2.1. CONFIGURATION MINIMALE 

Afin d’accélérer l’inscription d’un nouveau lecteur, les champs du Formulaire inscription lecteur 
peuvent en partie être complétés de façon automatique, en utilisant les informations contenues sur 
les cartes d’identité à puce. 

Pour être utilisée, cette procédure requiert trois conditions indispensables : 

1. L’adhérent n’est pas présent dans la base de données lecteur 

2. La personne doit posséder une carte d’identité belge électronique « à puce » 

3. Le poste d’inscription doit être correctement équipé : 

a. d’un lecteur de carte à 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 ». 

 

 

Le programme « ajoutclient.exe » est utilisé pour transférer les informations de la 
carte d’identité au Formulaire inscription lecteur d’Aleph. Afin d’en faciliter l’accès, il 
convient d’ajouter un lien vers ce programme dans la barre de lancement rapide de 
Windows. Pour ce faire, il faut ouvrir le répertoire C:\AL500\ALEPHCOM\BIN dans 
lequel se trouve « ajoutclient.exe » et faire ensuite glisser l’icone du programme dans 
la barre de lancement rapide. De cette façon, il sera aisément accessible au 
bibliothécaire lors de l’inscription d’un nouveau lecteur : 

 

  Icone du programme « ajoutclient.exe ». 

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. Après s’être assuré de l’absence de l’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 l’icone 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 apparaît à l’écran. Il faut alors déverrouiller les majuscules avant de cliquer sur 
le bouton [OK] dans la boîte 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 à la souris ni au clavier. 

 

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

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

• Le Mot de passe CB est ajouté automatiquement, il s’agit de la date de naissance de 
l’adhérent sous la forme AAAAMMJJ. 

• 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. Dès lors, il sera 
nécessaire de corriger ce champ si l’adhérent possède un prénom composé sans tiret.  
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• L’Adresse est retranscrite dans les deux premières lignes du champ Adresse telle qu’elle 
figure sur la carte d’identité. Dans la première 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 l’ENTITE communale, en capitales. 

 

 

de nombreuses entités communales ajoutent entre parenthèses dans l’adresse, les 
trois premières lettres de la localité où la personne est domiciliée. Si elle est 
présente, cette mention ne doit pas être 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 boîte de façon à 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 

• Le Code postal retranscrit est identique à celui figurant à la deuxième ligne du champ 
adresse. 

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

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

2.2.3. ERREURS 

Le programme « ajoutclient.exe » a été conçu de manière à répondre à trois types d’erreurs : 

1. Les erreurs de lecture, qui  peuvent survenir pour plusieurs raisons. Il y en a de différentes 
sortes : 

a. Si la carte n’est pas dans le lecteur. Le programme ajoutclient.exe ouvre une fenêtre 
d’alerte : 

 

 
Figure 5 : message d'erreur 1 

Pour régler ce problème, 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 à l’envers, mal enfoncée dans le lecteur ou que sa puce est 
défectueuse, Le programme ajoutclient.exe ouvre une fenêtre d’alerte : 

 

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

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

 

 
Figure 7 : message d'erreur 3 

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

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

 

 
Figure 8 : message d'erreur 4 

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

2.3. INFORMATIONS ADHÉRENT 

Lors de l’envoi des données du Formulaire inscription lecteur, le système bascule automatiquement 
dans l’onglet Lecteur et sélectionne le nœud Informations adhérent sous Enregistrement lecteur. 

Les Informations adhérent, communes à toutes les bibliothèques, 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 être complétés. 
Les autres sont facultatifs ou complétés automatiquement par le système lors de la 
mise à jour : 

• Titre 

• Consentement export des données 

• Envoi de toutes les lettres au lecteur 
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Figure 9 : écran Informations adhérent 

2.3.1.1. ONGLET 1. DETAILS ADHERENT 

 
Figure 10 : onglet Détails adhérent d'un adhérent créé à la Bibliothèque Chiroux (bibliothèque CHBE) 

• Formule : ne remplissez pas ce champ. 

• Titre : ce champ fait office de champ « sexe » pour l’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, bibliothèques, 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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• Id. primaire : ne remplissez pas ce champ actuellement. 

• Type mandataire : ne remplissez pas ce champ actuellement. 

• Consentement export de données : laisser cette case cochée. 

• 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. 

• Réception SMS : ne pas cocher cette case. 

• Attachement courriel : l’envoi par pièce jointe uniquement est sélectionné par défaut ; il n’est 
pas nécessaire de sélectionner H Pièce jointe uniquement dans la liste déroulante. 

2.3.1.2. ONGLET 2. BLOCAGES ET NOTES ADHERENT 

 
Figure 11 : onglet Blocages et notes adhérent 

• Anomalie bloq. 1, Anomalie bloq. 2 et Anomalie bloq. 3 : il n’est pas nécessaire de modifier 
ces champs lors de la création de l’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. 

• « 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 à jour] après avoir rempli les champs voulus, pour 
enregistrer les données adhérent. 

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

Dans l’onglet Lecteur, sélectionnez le nœud Informations emprunteur sous Enregistrement lecteur. 

Les informations emprunteur, propres à 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. 

 

 
Figure 12 : écran Informations emprunteur (Province de Liège) 

2.4.1.1. ONGLET 1. DETAILS EMPRUNTEUR 

 
Figure 13 : onglet Détails emprunteur 
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Aucune manipulation ne doit être réalisée dans les détails emprunteurs. Les champs 
sont automatiquement complétés lors de l’envoi du Formulaire inscription lecteur, 
d’où l’importance de n’y omettre aucune information. 

 

• Date inscription : La date du jour est encodée automatiquement par le système. 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 à la date figurant dans le champ Date 
expiration. 

• Date expiration : une date est déjà indiquée dans ce champ. Cette date est calculée 
automatiquement lors de l’envoi du Formulaire inscription lecteur, en fonction de la date du 
jour. Il n’est donc pas nécessaire de remplir ou modifier ce champ à la première inscription. 

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

• Dette bloquante : le montant de dette au-delà duquel le prêt est bloqué dépend des droits 
liés au statut de l’emprunteur. Ce champ est rempli automatiquement avec la bonne valeur 
lors de l’application des droits par défaut de l’emprunteur. Ne modifiez donc pas la valeur 
indiquée. 

• Message OPAC : champ optionnel. Vous pouvez y indiquer un message à destination de 
l’emprunteur. 

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

2.4.2. ONGLET 2. BLOCAGES ET NOTES EMPRUNTEUR 

 
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 l’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 

 
Figure 15 : exemple de droits configurés dans l'onglet Droits de l'emprunteur 



 INSCRIPTION DES LECTEURS 
Manuel utilisateur 

Cellule OSEMA – Septembre 2013 Page 17 sur 34 

Cet onglet affiche les droits de l’emprunteur. Normalement, ce sont les droits par défaut liés au 
statut de l’emprunteur dans votre base administrative et/ou bibliothèque. 

 

 
Ne modifiez pas ces droits. 

2.5. INFORMATIONS ADRESSE 

Dans l’onglet Lecteur, sélectionnez le nœud Informations adresse sous Enregistrement lecteur. 

L’onglet Informations adresse situé à droite de l’écran affiche l’ensemble des adresses enregistrées 
pour l’adhérent. 

Les informations détaillées pour l’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. 

 

 
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 bibliothèques de la Ville de Liège 
et de la ville de Verviers (statuts 01 et 02). Aucune adresse autre que l’adresse 
officielle (c’est-à-dire fournie par le document d’identité et créée automatiquement 
par validation du Formulaire inscription lecteur) ne doit être ajoutée pour l’inscription 
d’un lecteur adulte (statuts 03, 04, 07, 77, 78, 14, 15). 
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Figure 17 : ajout d'une adresse 

1. Cliquez sur le bouton [Nouveau]. 

• Un formulaire vierge s’ouvre sous l’onglet Détails adresse. 

• 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 
adolescents). 

2. Sélectionnez le Type d’adresse 02. 

3. Indiquez la date de fin de validité de l’adresse. En général, il faut indiquer une date 
éloignée : 31/12/2030. 

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

 

La nouvelle adresse s’affiche dans la liste : 

 
Figure 18 : liste d'adresses d'un adhérent 

1 

2 
3 

4 
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2.6. PAIEMENT DE LA TRANSACTION 

 
Figure 19 : écran Transactions de l'emprunteur 

1. Sélectionnez le nœud 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.]. 

 
Figure 20 : fenêtre de paiement de Transactions monétaires 

3. Dans la fenêtre 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 TERMINÉE ! 

 

4 
3 

2 

1 
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2.7. CAS PARTICULIER: INSCRIPTION DES COLLECTIVITES 

Bibliothèque Chiroux: l’inscription d’une nouvelle collectivité est subordonnée à l’autorisation 
écrite de la direction de la bibliothèque, après réception d’un courrier de la collectivité désignant son 
représentant. Le document que constitue cette autorisation écrite est, pour la Bibliothèque Chiroux, 
le document de référence relativement aux informations inhérentes à 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 à celui présenté aux paragraphes 2.1 à 2.6, avec 
certaines particularités, signalées ci-dessous. 

 

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

• Mot de passe CB : introduisez la date de naissance de la personne mandatée par la 
collectivité pour la représenter, sous la forme AAAAMMJJ. Par conséquent, pour consulter le 
compte de la collectivité à l’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. 

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

• Adresse : la première adresse d’une collectivité est précédée du prénom et du nom de la 
personne responsable de la collectivité (ces informations sont reprises de l’autorisation écrite 
de la bibliothèque). Attention à la distinction entre la personne responsable de la collectivité 
et la personne mandatée par la collectivité pour la représenter au sein de la bibliothèque:  

Mme, Melle, M. + Prénom et NOM de la personne responsable de la collectivité 

Rue et n° de l’adresse de la collectivité 

Code postal et ENTITÉ de l’adresse de la collectivité 

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

• Statut lecteur : sélectionnez le statut 08 Collectivité. 

 

Dans les Informations adhérent (cf. § 2.3) : 

• Titre (onglet 1. Détails adhérent): ne remplissez pas ce champ pour les collectivités. 

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

 

Dans les Informations adresse (cf. § 2.5) : 

Ajoutez une deuxième 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 l’adresse personnelle de la personne mandatée par la collectivité telle qu’on la 
trouve sur sa carte d’identité. C’est à cette adresse que le courrier sera envoyé. 

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

Type d’adresse : choisir 02 Adresse courrier. 
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2.8. CAS PARTICULIER: INSCRIPTIONS DES CLASSES 

L’inscription des classes suit les mêmes règles et se fait de manière similaire à l’inscription des 
collectivités (voyez le paragraphe 2.7 ci-dessus), excepté pour ce qui suit :  

 

 

L’enseignant est considéré comme la personne mandatée par l’établissement 
d’enseignement. Chaque classe est inscrite individuellement. 

 

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

• Nom : le nom est structuré comme suit:  

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

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

 
Figure 21 : Informations adresse pour un enfant emprunteur à la Ville de Liège 

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

La règle générale est d’envoyer le courrier à l’adresse du jeune. Toutefois, les relances de niveau 3 
(« rappels 3 ») émises par les bibliothèques de la Ville de Liège et la Ville de Verviers sont envoyées 
au parent responsable du jeune. 

 

Le processus général d’inscription est identique à celui présenté aux paragraphes 2.1 à 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) : 

• Nom : le nom de l’enfant (en capitales). 

• Adresse : l’adresse de l’enfant:  

Rue et n° de l’adresse de l’enfant 

Code postal et ENTITÉ de l’adresse de l’enfant 

• Date de naissance : indiquez la date de naissance de l’enfant. 

• Statut lecteur : sélectionnez le statut en fonction de l’âge de l’enfant (statut 01 ou 02). 

 

Bibliothèques de la Ville de Liège et de Verviers:  

Dans les Informations adresse (cf. § 2.5) : 

Ajoutez une deuxième 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). 

• Adresse : indiquez l’adresse de l’enfant  suivie de l’adresse du parent responsable. 

1ère ligne : Rue et n° de l’adresse de l’enfant 

2e ligne : Code postal et ENTITÉ de l’adresse de l’enfant 

3e ligne : Rue et n° de l’adresse du parent responsable 

4e ligne : Code postal et ENTITÉ de l’adresse du parent responsable 

Dans le cas où l’adresse du parent responsable est identique à celle de l’enfant, la même adresse 
sera répétée. 

 
Figure 22 : adresse de type 02 double, pour un jeune emprunteur inscrit dans une bibliothèque de la Ville de 

Liège ou de Verviers. Le nom encodé est celui de l’adulte responsable. 

 

 

Bibliothèque 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 bibliothèques hors Aleph désigne toutes les bibliothèques clientes du dépôt et/ou du 
prêt interbibliothèques n’utilisant pas le logiciel Aleph. Ces bibliothèques sont susceptibles de 
posséder deux cartes: une pour la gestion des prêts interbibliothèques et l’autre pour la gestion des 
dépôts interbibliothèques. 

L’appellation bibliothèques Aleph désigne toutes les bibliothèques utilisant le logiciel Aleph et ayant 
recours au PEC (prêts et dépôts interbibliothèques en cascade). Chaque bibliothèque de ce type est 
susceptible de posséder jusqu’à quatre cartes : une carte pour la gestion des prêts interbases, une 
carte pour la gestion des dépôts interbases, une carte pour les prêts intrabase et une carte pour les 
dépôts intrabase. 

Pour les bibliothèques Aleph comme pour les bibliothèques hors Aleph, une même carte ne peut être 
utilisée que pour la fonction qui lui a été assignée. 
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L’inscription de ces bibliothèques Aleph et hors Aleph suit les mêmes règles générales que 
l’inscription des collectivités (voyez le paragraphe 2.7 ci-dessus), excepté pour ce qui suit : 

 

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

• Id. lecteur :  

1° L’identifiant des bibliothèques Aleph clientes du prêt / dépôt interbases a une structure 
particulière qu’il est indispensable de respecter pour assurer le bon fonctionnement du PEC1 :  

PLGAABBBBB-T 

Où 

PLGAA est le code de la base administrative à laquelle la bibliothèque appartient (5 
caractères alphanumériques majuscules); 

BBBBB est le code de la bibliothèque (5 caractères alphanumériques majuscules alignés à 
gauche ; le code est complété à droite avec le caractère ‘tiret bas’ _, si nécessaire) ; 

- est un tiret à introduire tel quel; 

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

Exemples : PLG51BPPLG-2 est l’identifiant lecteur de la Bibliothèque 
principale de la Province de Liège en tant que cliente du dépôt 
interbibliothèques; 

PLG521018_-1 est l’identifiant lecteur de la Bibliothèque de 
Jupille en tant que cliente du prêt interbibliothèques. 

 

2° Pour le PEC2, c’est-à-dire pour les bibliothèques Aleph clientes du prêt / dépôt intrabase, 
l’identifiant des bibliothèques Aleph se structure identiquement. Seul le préfixe diffère :  

PECAABBBBB-T 

Où 

AA est le chiffre de la base administrative à laquelle la bibliothèque appartient (PLG51); 

BBBBB est le code de la bibliothèque (5 caractères alphanumériques majuscules alignés à 
gauche; le code est complété à droite avec le caractère ‘tiret bas’ _, si nécessaire); 

- est un tiret à introduire tel quel; 

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

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

 

3° L’identifiant des bibliothèques hors Aleph seront attribués automatiquement lors de 
l’enregistrement du formulaire et ne doivent donc pas être remplis. 

• Nom : le nom de la bibliothèque est constitué de la mention « BIBLIOTHÈQUES DE », en 
capitales, suivie du nom de l’ENTITÉ COMMUNALE en capitales également. Suivent la 
nomination de la bibliothèque entre parenthèses avec les majuscules d’usage et la mention 
du statut de la bibliothèque, entre crochets:  

BIBLIOTHEQUE DE  + ENTITÉ COMMUNALE + espace + (Nomination de la Bibliothèque) + 
espace + [BF/ BL/BLJ/BLA/BP/BC/BS] 

o Bibliothèque centrale : BC 

o Bibliothèque principale : BP 

o Bibliothèque locale : BL 

o Bibliothèque locale jeunesse : BLJ 

o Bibliothèque locale adulte : BLA 

o Bibliothèque filiale : BF 

o Bibliothèque spéciale : BS 

Ce nom est suivi, après un espace, tiret, espace, d’une mention précisant la destination de la 
carte. Les mentions à utiliser sont les suivantes :  
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o Bibliothèque non Aleph cliente du prêt inter : « Prêt inter » 

o Bibliothèque non Aleph cliente du dépôt inter : « Dépôt inter » 

o Bibliothèque Aleph cliente du prêt interbases (PEC1) : « Prêt inter » 

o Bibliothèque Aleph cliente du dépôt interbases (PEC1) : « Dépôt inter » 

o Bibliothèque Aleph cliente du prêt intrabase (PEC2) : « Prêt intra » 

o Bibliothèque Aleph cliente du dépôt intrabase (PEC2) : « Dépôt intra » 

Exemple : BIBLIOTHEQUE DE LIEGE (Bibliothèque Chiroux) [BP] - Dépôt intra 

• Adresse : Pour les bibliothèques, 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 prêt entre 
bibliothèques 

Rue et n° de l’adresse de la bibliothèque cliente 

Code postal et ENTITÉ de l’adresse de la bibliothèque cliente 

La personne responsable du prêt entre bibliothèques à la bibliothèque cliente sera la seule 
personne de référence auprès de la bibliothèque où elle est inscrite.  

• Date de naissance : la date de naissance à inscrire par défaut pour les bibliothèques est le 
01/01/1950. 

• Numéro de téléphone : pour les bibliothèques le champ Téléphone privé n’est pas utilisé. 
Seul le champ Téléphone professionnel doit être complété. 

• Statut lecteur :  

1. Pour les Bibliothèques Aleph cliente du PEC1, sélectionnez le statut 10 Bibliothèque 
cliente du prêt inter (correspondant à un identifiant lecteur se terminant par -1) ou le 
statut 11 Bibliothèque cliente du dépôt inter (correspondant à un identifiant lecteur se 
terminant par -2). 

2. Pour les Bibliothèques Aleph cliente du PEC2, sélectionnez le statut 16 Bibliothèque 
cliente du prêt intra (id. -1) ou le statut 17 Bibliothèque cliente du dépôt intra (id. -2) 

3. Pour les Bibliothèques non Aleph, le statut est soit 22 Bibliothèque cliente du prêt inter, 
soit 23 Bibliothèque cliente du dépôt inter. 

 

 

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

• Renommer l'adhérent obsolète en "DOUBLON CF IDXXXXX"  

• Supprimer l'adresse ou les adresses présentes 

• Mettre tous les droits de l'emprunteur à 'Non' 

Cette convention sera d'ailleurs utilisée pour les autres emprunteurs doublons. 

2.11. CAS PARTICULIERS : RELIEURS/PLASTIFIEURS 

Bibliothèque Chiroux : l’inscription des relieurs et plastifieurs est gérée exclusivement par 
Christine Rahier. 

L’inscription des relieurs et plastifieurs suit les mêmes règles et se fait de manière similaire à 
l’inscription des collectivités (voyez le paragraphe 2.7 ci-dessus), excepté pour ce qui suit : 

 

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

• 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 déjà inscrit dans une ou plusieurs bibliothèques appartenant à une 
autre base administrative, il existe déjà en tant qu’adhérent. Dans ce cas, il ne faut pas créer un 
nouvel adhérent, mais uniquement créer un nouvel emprunteur sous l’adhérent existant ! 

 

 

Pour les bibliothèques membres du réseau Aleph et partenaires du Pass bibliothèques, 
l’emprunteur existe déjà s’il est inscrit dans une des autres bibliothèques partenaires. 
Il n’est donc pas nécessaire de créer l’emprunteur. 

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

 

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

Il s’agit, par exemple, du lecteur de Wanze (inscrit à Wanze, possédant un adhérent dans la base 
adhérents, commune, et un emprunteur sur le réseau Burdinale-Mehaigne) venant s’inscrire à la 
bibliothèque 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 bibliothèque contient le code de la bibliothèque 
d’inscription, en conséquence de quoi il ne doit pas être modifié. Vérifiez ensuite les blocages 
éventuels sur l’adhérent. 

 

 

(Partenaires Pass bibliothèques + Aleph) Après ces vérifications d’usage, remplacez le 
code-barres affiché dans l’onglet Détails adhérent du nœud Informations adhérent par 
le code-barres du Pass bibliothèques. 

 

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

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

Sélectionnez le nœud Informations emprunteur sous Enregistrement lecteur. 

Dans l’onglet 1. Détails emprunteur :  

1. Sélectionnez la ligne emprunteur correspondant à votre réseau de bibliothèque dans la zone 
supérieure. 

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

3. Complétez le champ Date inscription (le champ Date expiration sera mis à jour 
automatiquement à l’étape suivante). 

4. Cliquez sur le bouton [Droits] pour appliquer les droits par défaut liés au statut de 
l’emprunteur. Les champs Frais photocopies et Dette bloquante sont mis à jour en 
conséquence, de même que le champ Date expiration. 

 

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

5. A la Médiathèque des Chiroux et dans les bibliothèques de la ville de Liège, sélectionnez le 
Type lecteur dans la liste déroulante.  

6. Cliquez sur le bouton [Mise à jour] 

1 

2 
3 

4 

5 
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3.4. VERIFICATION DES INFORMATIONS ADRESSE 

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

 

Bibliothèque 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 bibliothèque). 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. 

 
Figure 25 : champ de recherche de la barre des lecteurs 

4.2. VÉRIFICATION DES INFORMATIONS ADHÉRENT 

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):  

• vérifiez l’identité de la personne mandatée; 

Bibliothèque Chiroux: en cas de changement, la modification ne pourra être réalisée qu’après 
autorisation écrite de la direction de la bibliothèque, 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 l’adresse de type 02 Adresse 
courrier. 

• 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 
bibliothèque. 

 

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 à la date figurant 
dans le champ Date expiration. 

2. Modification de la date d’expiration 

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

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



 INSCRIPTION DES LECTEURS 
Manuel utilisateur 

Cellule OSEMA – Septembre 2013 Page 28 sur 34 

 

 

Puisque cette procédure réinscrit le lecteur pendant une durée d’un an à partir de la 
date du jour de la réinscription, il est souhaitable de lui demander d’effectuer sa 
prochaine réinscription à la fin de son année de validité, afin de ne pas « perdre » du 
temps d’inscription. 

4.4. VERIFICATION DES INFORMATIONS ADRESSE 

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

 

Bibliothèque 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 
premières lignes de l’adresse de type 02. 

4.5. PAIEMENT DE LA TRANSACTION 

N’oubliez pas de faire payer la transaction (si elle est payante dans votre bibliothèque). 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 Bibliothèques doivent apposer le blocage dans les 
Informations adhérent, tandis que les non partenaires du Pass apposent le blocage 
dans les Informations emprunteur. 

 

 
Figure 26 : Blocage de la carte à l'adhérent 

 

1. Sélectionnez le nœud Informations adhérent sous Enregistrement lecteur 

2. Se placez dans l’onglet 2. Blocages et notes adhérent : 

a. Dans le champ Anomalie Bloq. 1,  sélectionnez le blocage « 03 Pass Bibliothèques 
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 à jour] pour valider. 

 

2 

1 
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Figure 27 : blocage de la carte à l’emprunteur 

1. Sélectionnez le nœud 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 à jour] pour valider. 

 

 

N’oubliez pas de supprimer ce blocage et la note correspondante si le lecteur retrouve 
sa carte, en remplaçant le blocage 03 Pass Bibliothèques perdus / 03 Carte perdue 
par le blocage 00 Pas de message bloquant. 

6. CARTE PERDUE ET REMPLACEE 

La procédure est la même 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 Bibliothèques, 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 à la procédure d’inscription, elle 
pose un problème au niveau de la transaction, gratuite pour les mineurs en cas d’inscription / 



 INSCRIPTION DES LECTEURS 
Manuel utilisateur 

Cellule OSEMA – Septembre 2013 Page 31 sur 34 

réinscription. Or, le remplacement de carte perdue pour les mineurs est payant (2 euros). Dès lors, 
après avoir réinscrit le mineur, il sera nécessaire d’ajouter manuellement la transaction de 2 euros 
correspondante dans le nœud Transactions comme indiqué ci-dessous : 

 

 
Figure 28 : création d'une transaction 

1. Dans l’onglet Transactions en cours du nœud Transactions, Cliquez sur le bouton [Nouveau]. 
Une nouvelle fenêtre intitulée Nouvelle transaction payante s’ouvre. 

2. Cliquez sur le bouton  du champ Type de cette nouvelle fenêtre 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 bibliothèque perdu enfant (01) 

Pass bibliothèque perdu jeune (02) 

Le champ Somme se met automatiquement à jour avec la somme de 2 euros en débit. 

4. Complétez le champ Bibliothèque avec le code de la bibliothèque / section où est effectué le 
remplacement. 

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

 

 

Pour les mineurs, chaque remplacement de carte perdue génèrera donc deux 
transactions : la première, gratuite, correspondant à la réinscription du mineur ; la 
seconde, payante de 2 euros et ajoutée manuellement par le bibliothécaire pour le 
remplacement de la carte. 

 

1 

2 

3

  4 
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7. ANNEXE 1: LISTE DES NATIONALITES DES ADHERENTS 

Cette annexe reproduit la liste alphabétique des nationalités sélectionnables dans le champ 
Nationalité de l’adhérent (voir p. 10). 

Sont reprises dans cette liste (56 entrées) :  

• toutes les nationalités de l’Union européenne (état en janvier 2007) ; 

• toutes les nationalités représentant au moins 0,3 % de la population étrangère de la ville de 
Liège (selon le document « Ville de Liège - Tableau de bord de la population liégeoise – 
2005 », p. 7-9) ; 

• les apatrides ; 

• les nationalités indéterminées ; 

• les nationalités autres. 

Les deux premières catégories représentent 99% de la population liégeoise. 

Les intitulés utilisés sont ceux préconisés par l’Office des publications de l’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 ouzbèke 
camerounaise pakistanaise 
chinoise polonaise 
chypriote portugaise 
congolaise roumaine 
danoise russe 
estonienne rwandaise 
finlandaise de Serbie-et-Monténégro 
française slovaque 
géorgienne slovène 
ghanéenne suédoise 
grecque tchèque 
guinéenne togolaise 
hongroise tunisienne 
indéterminée turque 
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8. ANNEXE 2: LISTE COMPLETE DES CODES DE PAYS 

 

AD Andorre 

AE Émirats arabes unis 

AF Afghanistan 

AG Antigua-et-Barbuda 

AL Albanie 

AM Arménie 

AO Angola 

AR Argentine 

AT Autriche 

AU Australie 

AX Îles Åland 

AZ Azerbaïdjan 

BA Bosnie-et-
Herzégovine 

BB Barbade 

BD Bangladesh 

BE Belgique 

BF Burkina 

BG Bulgarie 

BH Bahreïn 

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 Côte d’Ivoire 

CK Îles Cook 

CL Chili 

CM Cameroun 

CN Chine 

CO Colombie 

CR Costa Rica 

CU Cuba 

CV Cap-vert 

CY Chypre 

CZ République tchèque 

DE Allemagne 

DJ Djibouti 

DK Danemark 

DM Dominique 

DO République 
dominicaine 

DZ Algérie 

EC Équateur 

EE Estonie 

EG Égypte 

EL Grèce 

ER Érythrée 

ES Espagne 

ET Éthiopie 

FI Finlande 

FJ Fidji 

FM Micronésie 

FR France 

GA Gabon 

GD Grenade 

GE Géorgie 

GH Ghana 

GM Gambie 

GN Guinée 

GQ Guinée équatoriale 

GT Guatemala 

GW Guinée-Bissau 

GY Guyana 

HN Honduras 

HR Croatie 

HT Haïti 

HU Hongrie 

ID Indonésie 

IE Irlande 

IL Israël 

IN Inde 

IQ Iraq 

IR Iran 

IS Islande 

IT Italie 

JM Jamaïque 

JO Jordanie 

JP Japon 

KE Kenya 

KG Kirghizstan 

KH Cambodge 

KI Kiribati 

KM Comores 

KN Saint-Christophe-et-
Nevis 

KP Corée du Nord 

KR Corée du Sud 

KW Koweït 

KZ Kazakhstan 

LA Laos 

LB Liban 

LC Sainte-Lucie 

LI Liechtenstein 

LK Sri Lanka 

LR Liberia 

LS Lesotho 

LT Lituanie 

LU Luxembourg 

LV Lettonie 

LY Libye, Jamahiriya 
arabe libyenne 

MA Maroc 

MC Monaco 

MD Moldova 

ME Monténégro 

MG Madagascar 

MH Îles Marshall 

MK 
(2) 

ancienne République 
yougoslave de 
Macédoine 

ML Mali 

MM Myanmar 

MN Mongolie 

MR Mauritanie 

MT Malte 

MU Maurice 

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 Norvège 

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 
(3) 

Serbie 

RU Russie 

RW Rwanda 

SA Arabie saoudite 

SB Îles Salomon 

SC Seychelles 

SD Soudan 

SE Suède 

SG Singapour 

SI Slovénie 

SK Slovaquie 

SL Sierra Leone 

SM Saint-Marin 

SN Sénégal 

SO Somalie 

SR Suriname 

ST São Tomé e Príncipe 

SV El Salvador 

SY Syrie 

SZ Swaziland 

TD Tchad 

TG Togo 

TH Thaïlande 

TJ Tadjikistan 

TL Timor-Oriental 

TM Turkménistan 

TN Tunisie 

TO Tonga 

TR Turquie 

TT Trinidad-et-Tobago 

TV Tuvalu 

TW Taïwan 

TZ Tanzanie 

UA Ukraine 

UG Ouganda 

UK Royaume-Uni 

US États-Unis 

UY Uruguay 

UZ Ouzbékistan 

VA Saint-Siège / État de 
la Cité du Vatican 

VC Saint-Vincent-et-les-
Grenadines 

VE Venezuela 

VN Viêt Nam 

VU Vanuatu 

WS Samoa 

YE Yémen 

ZA Afrique du Sud 

ZM Zambie 

ZW Zimbabwe 

 


