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MODULE PÉRIODIQUES – PLAN DE FORMATION

Jour 1 : 

1. Présentation générale

2. Paramètres et politiques locales

3. Gestion des titres

4. Fiche titre

5. Gestion des abonnements

6. Gestion des dons

7. Gestion des cotisations

8. Gestion de la collection complète

9. Pointage

Jour 2 :

1. Fonction Dépouiller

2. Bons de commande

3. Comptes fournisseurs

4. Réclamations

5. Routage

6. Gestion budgétaire

7. Fichiers historiques

8. Présentation des opérations

9. Présentation des rapports
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MODULE PÉRIODIQUES – PRÉSENTATION GÉNÉRALE

Le module Périodiques permet aux bibliothèques de gérer, en mode décentralisé, 

l’ensemble de leurs opérations d’acquisition, soit :

• l’ensemble des opérations liées aux abonnements.

• le pointage et la réclamation des numéros.

• les budgets d’abonnement et les suivis budgétaires.

Le module Périodiques permet aussi la production de :

• divers rapports détaillés.

• différents relevés statistiques.

• formulaires variés (bons de commande, avis de réclamation, etc.).

Le mode décentralisé signifie que chaque bibliothèque peut, par exemple, gérer ses 

budgets d’abonnement, son pointage et ses avis de réclamation selon des 

paramètres qui lui sont propres.

Attention! La description catalographique d’un périodique dans le module Catalogue 

doit répondre au principe de la notice unique.
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À l'OPAC, les numéros de chacune des localisations possédant le périodique 

sont affichés dans 3 sections :

• les derniers numéros reçus sont affichés sous l'onglet Localisation.

• les numéros détaillés s'affichent en cliquant sur le bouton Autres numéros.

• les numéros antérieurs à 5 ans s'affichent en cliquant sur le bouton États de 

collection.

MODULE PÉRIODIQUES – PRÉSENTATION GÉNÉRALE
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Étapes de création d’un abonnement

Recherche 

au catalogue 
Ajout titre 

(si le titre ne figure 

pas au catalogue)
Enregistrement 

du titre aux périodiques

Création et 

paiement de facture 

Pointage

Abonnement

Collection complète

(ajout de numéro)

MODULE PÉRIODIQUES – PRÉSENTATION GÉNÉRALE
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MODULE PÉRIODIQUES – PRÉSENTATION GÉNÉRALE
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Index de recherche disponible au Module Périodiques
• Majuscules / Minuscules : la case est prise en compte dans les termes recherchés

• Intervalle : utiliser le format jj/mm/aaaa : jj/mm/aaaa

MODULE PÉRIODIQUES – PRÉSENTATION GÉNÉRALE

Index
Type de 

recherche
Remarques

Index généraux (index du catalogue)

Tous les index Mot-clé

Opérateurs booléens 

ET OU SAUF

Troncature @ *

Masques ? !

Intervalle :

Abonnements

N° abonnement Précise

N° séquence
Précise ou 

Troncature @

Date de création Précise Intervalle

Date d’envoi BC Précise Intervalle

N° BC Précise Majuscules / Minuscules

Code budgétaire Précise Majuscules / Minuscules

N° facture Précise Majuscules / Minuscules

Index
Type de 

recherche
Remarques

Dons

N° abonnement Précise

Date de création Précise Intervalle

N° de séquence
Précise ou 

Troncature @

Bons de commande

N° BC Précise Majuscules / Minuscules

Date de création Précise Intervalle

Date d’envoi BC Précise Intervalle

N° abonnement Précise

N° séquence
Précise ou 

Troncature @
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Index de recherche disponible au Module Périodiques

• Majuscules / Minuscules : la case est prise en compte dans les termes recherchés

• Intervalle : utiliser le format jj/mm/aaaa : jj/mm/aaaa

MODULE PÉRIODIQUES – PRÉSENTATION GÉNÉRALE

Index
Type de 

recherche
Remarques

Comptes fournisseurs

N° facture Précise Majuscules / Minuscules

Date de création Précise Intervalle

Date facture Précise Intervalle

Date réception facture Précise Intervalle

Date paiement Précise Intervalle

État facture – (paiement) Précise

Majuscules / Minuscules

Recherche les codes 

PA NP PP

N° abonnement Précise

N° BC Majuscules / Minuscules

Code budgétaire Précise

N° séquence
Précise ou 

Troncature @
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Principes généraux

Le paramétrage des valeurs par défaut est facultatif.

Les valeurs par défaut permettent de définir des éléments qui apparaissent

automatiquement à certains écrans.

En tout temps, il est possible de modifier ces valeurs en saisissant manuellement

une nouvelle valeur ou en la sélectionnant à partir d’une table existante.

Les valeurs par défaut sont en mode décentralisé. Elles doivent donc être définies

pour chaque localisation.

Les valeurs par défaut touchent les écrans suivants :

• Titre

• Abonnements

• Dons

• Exemplaires

• Budgets

• Bons de 

commande

• Routage

• Reliure

• Facture

MODULE PÉRIODIQUES – PARAMÈTRES
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Titre

Paramétrage des valeurs par défaut des informations ci-dessous (écran principal 

d’une fiche titre – onglets Titre et Attributs) :

• État du périodique

• Type de documents

• Attributs

MODULE PÉRIODIQUES – PARAMÈTRES – VALEURS PAR 

DÉFAUT
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MODULE PÉRIODIQUES – PARAMÈTRES – VALEURS PAR 

DÉFAUT

Titre
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Abonnements

Paramétrage des valeurs par défaut des informations ci-dessous (écran principal 

d’un abonnement – onglets Abonnements et Réclamations) : 

• Mode d’acquisition

• Livrer à

• Facturer à

• Support

MODULE PÉRIODIQUES – PARAMÈTRES – VALEURS PAR 

DÉFAUT
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Budgets

Paramétrage des valeurs par 

défaut des informations ci-dessous 

(écran principal d’un abonnement 

– onglet Abonnements) :

• Code budgétaire

• Année budgétaire

Exemplaires

Paramétrage des valeurs par défaut 

des informations ci-dessous 

(écran principal d’un abonnement –

onglet Abonnements) :

• Localisation

• Catégorie documentaire

• Code de conservation

• État de disponibilité

MODULE PÉRIODIQUES – PARAMÈTRES – VALEURS PAR 

DÉFAUT
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Abonnements / Budgets / Exemplaires

MODULE PÉRIODIQUES – PARAMÈTRES – VALEURS PAR 

DÉFAUT



15

Dons

Paramétrage des valeurs par défaut des informations ci-dessous (écran principal d’un don –

onglets Don et Information additionnelle) :

• Mode d’acquisition

• Fournisseur

• Type de document

• Support

MODULE PÉRIODIQUES – PARAMÈTRES – VALEURS PAR 

DÉFAUT
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Dons

MODULE PÉRIODIQUES – PARAMÈTRES – VALEURS PAR 

DÉFAUT
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Gestion – Attributs

Gestion – Répartition

Gestion – Sommaire financier

Structure

MODULE PÉRIODIQUES – PARAMÈTRES – BUDGETS – FONDS 

BUDGÉTAIRES
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Pour éviter de créer un doublon, 

interrogez au catalogue le titre 

du document.

Recherche du titre au catalogue

• Sélectionner le titre.

• Cliquer sur le bouton .

Si le titre figure au catalogue

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES TITRES
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• Cliquer sur le bouton                  .  

• Sélectionner le bordereau RDAPER.

• Créer une notice brève à laquelle attacher l’abonnement*.

Si le titre ne figure pas au catalogue

* Important. Compléter le traitement de la notice au module Catalogue.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES TITRES
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Ajout titre

1. Remplir les zones :

1002 : type de date /

statut de publication

1003 : 1ère date

1005 : Lieu de publication

1017 : Langue

1035 : Périodicité

022 : ISSN

245 : Titre

260 / 264 : Publication

300 : Description matérielle

2. Sauvegarder la notice.

Attention à la zone 245 (titre) et ses indicateurs.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES TITRES
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Attention! La fiche titre d’un périodique est réseau. Avant d’apporter une modification à

celle-ci, il est important d’aviser les autres bibliothèques qui possèdent le titre.

Le bouton Notice bibliographique      permet de consulter ou modifier les 

données bibliographiques des notices qui sont transférées immédiatement 

dans la notice au module Catalogue.

Notice n° 1146608

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION
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Les champs suivants sont obligatoires :

• Langue de publication

• Éditeur

• Périodicité

• État du périodique

Onglet Titre

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION
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Toutefois, des modifications peuvent être apportées.

Onglet Périodicité

Les informations affichées dans l’onglet Périodicité s’inscrivent automatiquement 

selon le code de périodicité sélectionné dans l’onglet Titre. 

Attention! Tout changement apporté à cet onglet, aura des répercussions sur la génération 

des numéros au pointage. Attendre la réception de 2 numéros avant d’effectuer les 

modifications.

Le bouton    permet de copier la périodicité d’un autre périodique.

La date de parution correspond à la date imprimée sur la page couverture d’un 

périodique ou la première page d’un journal. Il ne s’agit pas de la date d’impression.

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION
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Onglet Périodicité

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Périodicité Descriptif

Annuel Un numéro par année

Biennal Tous les 2 ans

Triennal Tous les 3 ans

Bimestriel Publié tous les 2 mois 

(6 numéros par année)

Trimestriel Publié tous les 3 mois 

(4 numéros par année)

3 numéros par 

année

Publié tous les 4 mois

Semestriel 2 numéros par année

3 numéros par mois 36 numéros par année

Périodicité Descriptif

Publié à

toutes les 2 

semaines

Un numéro par 2 

semaines (26 numéros par 

année)

Bimensuel 2 numéros par mois

(24 numéros par année)

Mensuel Un numéro par mois

(12 numéros par année)

Quotidien Un numéro par jour 

(365 numéros par année)

2 numéros 

par semaine

104 numéros par année

3 numéros

par semaine

156 numéros par année

Hebdomadaire Un numéro par semaine 

(52 numéros par années)
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Onglet Périodicité – Périodique paru sur une base quotidienne

Jours de parution Sept cases à cocher, représentant chacune un jour de la semaine.

Date estimée de 

livraison

À la parution : La livraison doit avoir lieu la journée même de la parution.

Jours avant/après la parution : Inscrire le nombre de jours précisant si 

la livraison a eu lieu avant ou après la parution.

Note. Cette section est présente pour toutes les périodicités, à l’exception 

de celles sur une base irrégulière.

Notice 

n° 244161

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION
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Onglet Périodicité – Périodique paru sur une base hebdomadaire

Jour de parution Sélectionner un des sept jours de la semaine.

Semaines de 

non-parution

Cocher les cases correspondant aux semaines où il n’y a pas de

parution de la publication.

Boutons Pair et Impair : permettent de cocher (ou décocher) les 

semaines paires ou impaires de l’année.

Date estimée de livraison Inscrire 7 jours après la parution.

Notice 

n° 142252

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION
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Onglet Périodicité – Périodique paru sur une base mensuelle

Mois de parution et nombre 

de numéros par mois

Inscrire le nombre de numéros parus chaque mois 

(variant de 0 à 3).

Parution Par date de parution / Par jour de parution : Inscrire 

jusqu’à 3 dates de parution, selon le nombre inscrit à la 

section précédente.

Date estimée de livraison Inscrire 30 jours après la parution.

Notice 

n° 681652

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION
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Onglet Périodicité – Périodique paru sur une base annuelle

Intervalle d’années Inscrire le nombre d’années séparant deux parutions.

Parution Inscrire la date et sélectionner le mois de la parution.

Date estimée de 

livraison

Inscrire 30 jours après la parution.

Notice n° 208352

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION
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Onglet Périodicité – Périodique paru sur une base irrégulière

Dates estimées de 

livraison

Inscrire la date et sélectionner le mois de la parution 

(jusqu’à 6 parutions).

Notice n° 943673

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION
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Onglet Périodicité future

Date d’entrée en vigueur de la nouvelle périodicité :

• Attention! Zone obligatoire lorsqu’une périodicité est saisie.

• La date doit être postérieure à la date du jour.

Périodicité :

• Attention! Zone obligatoire lorsqu’une date d’entrée en vigueur est saisie.

• Lorsqu’une périodicité est saisie, une section pour la saisie des données 

s’affiche (identique à la section de l’onglet Périodicité).

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION
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Onglet Périodicité future

Attention! Si une périodicité future est inscrite, le système affiche le message 

suivant lors des accès subséquents :

Cliquer sur oui afin que les données saisies remplacent immédiatement celles de 

l’onglet Périodicité et que l’onglet Périodicité future se vide.

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION
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Onglet Numérotation

La case À réviser est cochée par défaut.

Attention! Au RIBG, la numérotation inscrite sur la page couverture du périodique est utilisée. 

Lors d’un changement majeur dans la numérotation, attendre la réception de 2 numéros avant 

de faire les modifications.

Laisser la case telle quelle pour signaler que la numérotation doit être révisée, ou 

qu’une modification peut être apportée lors de la réception du numéro.

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION
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Onglet Numérotation

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Contenu Descriptif

Niveau Représente l’ordre des informations.

Identifiant Menu déroulant des 13 identifiants possibles (volume, numéro, année, mois, 

mois combinés, jour, date, saison, tome, partie, édition, fascicule, alphabet).

Format Menu déroulant permettant de choisir le format de la numérotation. 

Le choix varie en fonction de l’identifiant (alphabétique ou numérique).

Préfixe Inscrire le libellé devant apparaître avant l’unité de numérotation, tel que 

présenté sur la page couverture du périodique.

Ex. : Vol., numéro, etc.
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Onglet Numérotation

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Contenu Descriptif

Suffixe Inscrire le libellé devant apparaître après l’unité de numérotation, tel que 

présenté sur la page couverture du périodique.

Ex. : ère, e, édition

Ponctuation Menu déroulant permettant de sélectionner la ponctuation séparant les 

identifiants.

Nombre Colonne obligatoire si une valeur est inscrite dans la colonne identifiant. 

Permet de saisir le nombre de numéros inclus dans un volume.

Par identifiant Menu déroulant offert pour certains types d’identifiant. Le choix varie en

fonction de l’identifiant.

Ex. : X nombre de numéro par volume

Continuité Il est important de cocher cette case pour l’identifiant dont la numérotation 

est continue.
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Cliquer sur le bouton   afin de visualiser la numérotation configurée. 

Attention! Si une modification est apportée à la langue de publication dans l’onglet Titre, 

vous devez effectuer une sauvegarde au préalable pour que l’exemple tienne compte des 

changements apportés.

Notice n° 428405

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Onglet Numérotation
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Cliquer sur le bouton              si l’identifiant Mois combinés a été sélectionné. 

Pour la première parution, 

si mai, juin, juillet et août 

sont cochés, le système 

créera un numéro mai /juin 

/juillet /août

Notice n° 240925

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Onglet Numérotation



37

Pour la première 

parution, si janvier et 

mars sont cochés, 

le système créera un 

numéro janvier /mars

Notice n° 648323

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Onglet Numérotation
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Cliquer sur le bouton

si l’identifiant Saisons a été sélectionné. 

Notice n° 515204

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Onglet Numérotation
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Cliquer sur le bouton

si l’identifiant Dates a été sélectionné. 

Notice n° 80035

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Onglet Numérotation
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• Exemple de définition de numérotation d’un périodique dont la numérotation 

comporte plusieurs volumes par année (25 numéros par volume et 2 volumes par 

année) :

− Particularité : Lorsque la numérotation comporte un identifiant Date dont 

l’année est incluse dans la définition de la date, le système ne permet pas 

de déterminer le nombre de volume par année.

Notice 

n° 502903

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Onglet Numérotation
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• Exemple de définition de numérotation d’un périodique dont la numérotation 

comporte plusieurs volumes par année (25 numéros par volume et 2 volumes par 

année) :

− Marche à suivre : Ne pas inscrire le nombre de volumes par année dans la 

numérotation.

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Notice 

n° 502903

Onglet Numérotation
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Onglet Numérotation future

Date d’entrée en vigueur de la nouvelle numérotation :

• Attention! Zone obligatoire lorsqu’une numérotation est saisie.

• La date doit être postérieure à la date du jour.

Numérotation :

• Attention! Zone obligatoire lorsqu’une date d’entrée en vigueur est saisie.

• Lorsqu’une numérotation est saisie, une section pour la saisie des données 

s’affiche (identique à la section de l’onglet Numérotation).

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Notice 

n° 1146608
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Attention! Si une numérotation future est inscrite, le système affiche le message 

suivant lors des accès subséquents :

Cliquer sur oui afin que les données saisies remplacent immédiatement celles de 

l’onglet Numérotation et que l’onglet Numérotation future se vide.

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Onglet Numérotation future
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Contenu Descriptif

Contenu de base* Permet de saisir le nombre de numéros réguliers attendus sur une 

période de 12 mois. 

Contenu additionnel* Permet d’ajouter un contenu additionnel régulier, comme un index 

annuel. 

Titres inclus Permet d’ajouter les numéros de séquence des titres inclus dans 

l’abonnement.

* Important. La modification de ces données ne s’applique pas aux abonnement existants.

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Onglet Contenu

Notice 

n° 1146608
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Onglet Attributs

Contenu Descriptif

Dépouillement Case à cocher pour activer le bouton Dépouiller à l’écran de pointage.

Pointage Case à cocher pour générer des numéros au pointage.

Reliure Case à cocher pour signaler la reliure des numéros.

Code de conservation Menu déroulant des codes de conservation. 

Routage Case à cocher pour signaler les titres en routage.

Important! Ne pas cocher la case Mise à jour des états de collection.

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Notice 

n° 1146608
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Onglet Notes

Permet d’associer une note 

au titre du périodique. 

• Elle sera affichée à 

toutes les bibliothèques.

Onglet Notes locales

Permet d’inscrire des notes 

propres à une bibliothèque.

• Elle ne sera affichée que 

pour la bibliothèque 

l’ayant saisie.

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION

Notice n° 1146608

Notice n° 1146608



47

Onglet Sommaire

Identifie tous les 

abonnements et dons 

reliés à ce titre.

Onglet Historique

Affiche tous les changements de périodicité liés au titre, ainsi que la date des 

changements.

Notice n° 1146608

Notice 

n° 1146608

MODULE PÉRIODIQUES – FICHE TITRE – CRÉATION ET 

MODIFICATION
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Boutons généraux communs à tous les onglets

• Permet de renouveler l’abonnement du titre en cours. 

• Le système génère automatiquement le premier numéro prévu, sa 

date d’arrivée prévue et tout le contenu additionnel.

• Le bouton est inactif lorsque l’abonnement a déjà été renouvelé.

• Affiche la liste des numéros créés pour cet abonnement. 

• Le bouton est actif seulement si le second numéro de l’abonnement a 

été généré. 

• Les modifications à la numérotation peuvent se faire directement 

dans cette fenêtre.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS
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• Permet d’annuler l’abonnement, ce qui rend l’abonnement inactif.

• Attention! Avant d’annuler un abonnement, il faut toujours vérifier s’il 

a été payé et si une facture y est reliée. Si un abonnement doit être 

retiré d’une facture, il faut le faire avant de l’annuler.

• Le bouton est actif seulement si le second numéro de l’abonnement a 

été généré. 

• Le bouton est inactif si l’abonnement est terminé (sa date de fin est 

antérieure à la date du jour).

• Permet de supprimer définitivement un abonnement. 

• Le bouton est inactif après le pointage du premier numéro à recevoir.

• Le bouton est réactivé lorsque l’abonnement est terminé ou annulé.

• Permet de sauvegarder les informations saisies dans les différents 

onglets. 

• Ferme l’écran principal des abonnements.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS

Boutons généraux communs à tous les onglets
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Boutons – Onglet Abonnement

• Permet de répartir le coût d’un abonnement entre plusieurs budgets et 

attribuer à chacun un pourcentage, pour un total de 100%.

• Attention! Une fois le budget réparti, la zone Code budgétaire devient 

non modifiable.

• Permet de consulter les données budgétaires liés à l'abonnement.

• Permet d’ajouter un exemplaire sur une nouvelle ligne.

• Le bouton est actif seulement si l’abonnement n’est pas terminé, si 

l’abonnement n’est pas lié à une facture et si le premier numéro n’a pas 

été pointé.

• Permet d’annuler un exemplaire.

• Le bouton est actif seulement si le second numéro de l’abonnement a été 

généré.

• Permet de supprimer un exemplaire.

• Le bouton est inactif après le pointage du premier numéro à recevoir ou si 

l’abonnement est terminé (sa date de fin est antérieure à la date du jour).

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS
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Onglet Abonnement

1. Mode d’acquisition :

• Cette zone est obligatoire.

2. Urgent / Problème :

• Cocher les cases pour identifier un abonnement urgent et/ou à problème.

3. Exemplaires :

• Le nombre 1 s’inscrit par défaut, mais il est modifiable.

• Attention! Cette zone ne peut pas être modifiée après la création du second 

numéro.

4. Localisation :

• La localisation s’affiche par défaut.

5. Catégorie documentaire :

• Cette zone est obligatoire.

Notice n° 1146608 / 

Abonnement n° 199836

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS
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6. Code budgétaire / Année budgétaire :

• La zone code budgétaire est obligatoire.

• Le système remplit alors la zone suivante avec l’année budgétaire 

correspondante.

• Attention! Le code budgétaire peut être modifié lorsque la case Nouvel 

abonnement est cochée, ou lorsque l’abonnement n’est pas terminé, ni lié à 

une facture.

7. Pointage : 

• Attention! Lorsque la case n’est pas cochée, les zones N° initial et Date 

d’arrivée prévue, dans le sous-onglet Données d’abonnement, deviennent 

facultatives et le système ne génère pas de numéro à l'écran de pointage.

Notice n° 1146608 / Abonnement n° 199836

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS

Onglet Abonnement
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8. Routage : 

• Permet de créer une liste de diffusion pour le titre.

9. Reliure :

• Indique si le titre doit être relié.

10.Code de conservation :

• Inscrire le code de conservation.

11.Exemplaires annulés :

• Zone affichant le nombre d’exemplaires annulés.

12.Date d’annulation :

• Zone affichant la date de l’annulation des exemplaires.

Notice n° 1146608 / Abonnement n° 199836

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS

Onglet Abonnement
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Onglet Abonnement – Sous-onglet Données d’abonnement 

Contenu Descriptif

Début* • Inscrire la date du début de l’abonnement. 

• Active le bouton     .

Fin* • Inscrire la date de fin de l’abonnement. 

No initial • Affiche le numéro initial prévu de l’abonnement. 

• Sa valeur est dérivée des données saisies à partir du bouton .

• Permet la saisie des données du numéro initial à recevoir.

• Le bouton est actif tant que le premier numéro n’a pas été pointé.

Date d’arrivée 

prévue

• Zone non modifiable (elle est remplie par le système).

• Le système calcule la date d’arrivée prévue à partir de la date de parution, 

à la fermeture de l’écran de définition du premier numéro.

* Important. Ces zones sont obligatoires.

Notice n° 1146608 / 

Abonnement n° 199836

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS
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• Écran No initial – Définition

1. Niveaux de numérotation :

a) Zones non modifiables.

b) Dérivés de l’onglet Numérotation de la fiche titre du périodique.

2. Valeur initiale :

a) Zone modifiable.

b) Saisir les données du premier numéro d’un nouvel abonnement.

Notice n° 1146608 / 

Abonnement n° 199836

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS

Onglet Abonnement – Sous-onglet Données d’abonnement 
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• Écran No initial – Définition

3. Date de parution :

a) Zone modifiable.

b) La date affichée par défaut est calculée à partir de la date de début et 

selon ce qui est inscrit à la section Parution de l'onglet Périodicité de la 

fiche titre du périodique.

4. Ce volume commence au numéro :

a) Zone modifiable.

b) Pour les périodiques dont la numérotation est continue et en plusieurs 

volumes.

c) Inscrire le premier numéro du volume, afin d'indiquer au système à quel 

moment il devra changer le numéro de volume.

Notice n° 1146608 / 

Abonnement n° 199836

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS

Onglet Abonnement – Sous-onglet Données d’abonnement 



57

• Écran No initial – Définition

Identifiant Valeur à saisir

Mois combinés Parmi les numéros 1 à 12, pour la combinaison de mois, tel qu’il a été 

défini par le bouton Mois comb. de l'onglet Numérotation de la fiche titre 

du périodique.

Exemple de définition du numéro initial : Vol. 29 - N° 2 - janvier /février 2019

Notice n° 240925 Abonnement n° 199839

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS

Onglet Abonnement – Sous-onglet Données d’abonnement 
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• Écran No initial – Définition

Identifiant Valeur à saisir

Saison Parmi les numéros 1 à 4, pour la saison, tel qu’il a été défini par le bouton 

Saisons de l’onglet Numérotation de la fiche titre du périodique.

Exemple de définition du numéro initial : hiver 2019 Volume 41, Numéro 2

Notice n° 515204 Abonnement n° 199840

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS

Onglet Abonnement – Sous-onglet Données d’abonnement 
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• Écran No initial – Définition

Identifiant Valeur à saisir

Mois De 1, pour janvier, à 12, pour décembre.

Exemple de définition du numéro initial : juin 2018

Notice n° 81488 / Abonnement n° 199841

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS

Onglet Abonnement – Sous-onglet Données d’abonnement 
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• Écran No initial – Définition

Identifiant Valeur à saisir

Jour De 1, pour lundi, à 7, pour dimanche.

Exemple de définition du numéro initial : lundi 02 avril 2018, 123 e année, n° 1

Notice n° 244149 / Abonnement n° 199842

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS

Onglet Abonnement – Sous-onglet Données d’abonnement 
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Contenu Descriptif

Durée • La valeur par défaut est de 12 mois.

• Zone modifiable.

• Zone obligatoire.

Nouvel 

abonnement

• Cochée par défaut lors de l’ajout d’un nouvel abonnement.

• Décochée par défaut lors du renouvellement d’un abonnement.

Actif • Cochée par défaut.

• Case à cocher non modifiable.

• Décochée automatiquement lorsque l’abonnement est annulé.

Date 

d’annulation

• Affiche automatiquement la date d’annulation de l’abonnement. 

• Zone non modifiable.

Notice n° 1146608

Abonnement n° 199836

Notice n° 346262 / Abonnement n° 199848

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS

Onglet Abonnement – Sous-onglet Données d’abonnement 
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Contenu Descriptif

Renouvelé • Cochée automatiquement lors du renouvellement de l’abonnement.

• Case à cocher modifiable. Important! Le système ne génère pas le prochain 

abonnement.

• Attention! Pour renouveler l’abonnement et de généré le prochain 

abonnement, utiliser le bouton                 . 

• Case cochée manuellement : la zone Date du renouvellement devient active 

et une date peut être saisie.

• Case décochée manuellement : la valeur inscrite dans la zone Date du 

renouvellement s’efface.

Date du

renouvellement

• Affiche automatiquement la date de renouvellement de l’abonnement.

• Zone modifiable lorsque la case Renouvelé est cochée manuellement.

Notice n° 1173203 / 

Abonnement n° 199849

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS

Onglet Abonnement – Sous-onglet Données d’abonnement 
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Onglet Abonnement – Sous-onglet Fournisseur

Contenu Descriptif

Fournisseur* • permet de sélectionner le fournisseur de l’abonnement.

• Zone non modifiable lorsqu’une facture est liée à l’abonnement.

No compte pré-aut. Compte contenant un montant d’argent spécifique pour un périodique.

Livré à* La localisation s’affiche par défaut.

Facturé à* La localisation s’affiche par défaut.

No bon de 

commande

Attention! Les bons de commande pour les périodiques ne sont pas utilisés 

au RIBG.

* Important. Ces zones sont obligatoires.

Notice n° 140320 / 

Abonnement n° 199851

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS
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Onglet Abonnement – Sous-onglet Prix

Contenu Descriptif

Prix/exemplaire • Le prix provient de l’écran du titre.

• Attention! Zone non modifiable après la création du second numéro.

• Un double-clic ouvre l’écran du prix estimé.

Total (Prix/exemplaire ) • Affiche le coût total par exemplaire (inclut taxes et frais).

X exemplaire(s) • Affiche le prix en devise locale de(s) l’exemplaire(s) relié(s) à 

l’abonnement.

Total (X exemplaire(s)) • Affiche le coût total de(s) l’exemplaire(s) (inclut taxes et frais).

Devise • Menu déroulant contenant des devises étrangères. 

Notice n° 140320 / 

Abonnement n° 199851

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS
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• Devises

Onglet Abonnement – Sous-onglet Données d’abonnement 

Code Descriptif

CO Couronne (Suède)

DA Dollar (Australie)

EC Euro

EU Dollar (États-Unis)

FS Franc (Suisse)

LV Livre (Royaume-Uni)

NO Couronne (Norvège)

NZ Dollar (Nouvelle-Zélande)

YE Yen (Japon)

Attention! 

Les devises sont mises à jour 1 fois 

par semaine par l’équipe de soutien.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS
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• Zones facultatives.

• Possibilité d’y inscrire de l’information supplémentaire sur l’abonnement et sur 

le fournisseur.

Onglet Abonnement – Sous-onglet Information additionnelle

Notice n° 1146608 / Abonnement n° 199836

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS
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Onglet Contenu d’abonnement

Contenu Descriptif

Contenu de base • Zone obligatoire.

• Valeur dérivée de la fiche titre, mais il est possible de la modifier.

Contenu 

additionnel

• Zone modifiable.

• Valeur dérivée de la fiche titre à la création initiale de l’abonnement.

• Valeur dérivée de l’abonnement lors d’un renouvellement.

Titres inclus • Zone modifiable.

• Valeur dérivée de la fiche titre à la création initiale de l’abonnement.

• Valeur dérivée de l’abonnement lors d’un renouvellement.

Notice n° 1146608 / 

Abonnement n° 199836

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS
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Onglet Réclamations

Contenu Descriptif

Délais de 

réclamation

• La case Soumettre l’abonnement au processus de réclamation est cochée 

par défaut. 

• Si elle est décochée manuellement, les cases de saisie des délais de 

réclamation deviennent inactives et non modifiables.

• Les délais peuvent être modifiés à tout moment en cours d’année.

• Les délais sont calculés à partir de la date d’arrivée prévue. 

Historique des 

réclamations

• Seules les zones Date de réponse et Information additionnelle sont 

modifiables.

Notice n° 294032 / 

Abonnement n° 199852

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS



69

• Permet d’associer une note à l’abonnement.

• Lors du renouvellement, la note est transférée dans le nouvel abonnement.

Onglet Notes

Notice n° 1146608 / Abonnement n° 199836

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS
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• Permet de visualiser les factures et/ou notes de crédit liées à un abonnement.

• Un double-clique sur la zone No facture / N°crédit permet d’afficher la facture 

et/ou le crédit en consultation seulement.

Onglet Factures / Crédits

Notice n° 148466 / Abonnement n° 199853

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

GÉNÉRALITÉS
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Pour ajouter un abonnement en cours

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Cliquer sur le 

bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

AJOUT
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Pour modifier un abonnement en cours

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                   .

4. Sélectionner 

l’abonnement à modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton               .

Attention! Des modifications peuvent être apportées au nombre d’exemplaire seulement si 

l’abonnement n’est pas terminé (la date de fin est postérieure à la date du jour), si aucune 

facture n’est liée à l’abonnement et si le premier numéro n’a pas été pointé.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

MODIFICATION
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Pour ajouter un exemplaire à un abonnement

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                   .

• Lors de la création d’un abonnement, le système génère un seul exemplaire.

• Toutefois, il est possible d’ajouter des exemplaires supplémentaires afin 

d’apporter des précisions différentes du 1er exemplaire.

− Exemple : Durée de conservation, routage, etc.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

AJOUT D’EXEMPLAIRES
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6. Sélectionner la 

ligne d’exemplaire.

7. Cliquer sur le 

bouton                .

8. Cliquer sur le 

bouton                .

4. Sélectionner 

l’abonnement à 

modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton                .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

AJOUT D’EXEMPLAIRES

Pour ajouter un exemplaire à un abonnement
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Pour renouveler un abonnement en cours

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                   .

4. Sélectionner 

l’abonnement à 

renouveler.

5. Cliquer sur le 

bouton               .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

RENOUVELER
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6. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

RENOUVELER

Pour renouveler un abonnement en cours
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7. Le premier numéro sera généré par le système ainsi que la date d'arrivée 

prévue (un an plus tard que la date inscrite dans l’abonnement précédent).

8. L’abonnement sera renouvelé dans la prochaine année budgétaire ouverte (si 

celle-ci a été définie préalablement). Sinon, le système renouvellera 

l’abonnement dans l’année budgétaire en cours.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

RENOUVELER

Pour renouveler un abonnement en cours
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Pour annuler un exemplaire d’un abonnement en cours

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                   .

4. Sélectionner 

l’abonnement à 

modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton               .

Note. Le bouton est actif seulement si le second numéro de l’abonnement a été généré.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

ANNULATION
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6. Sélectionner l’exemplaire à annuler.

7. Cliquer sur le bouton              .

8. Inscrire le nombre d’exemplaires à annuler.

9. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

ANNULATION

Pour annuler un exemplaire d’un abonnement en cours
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Pour annuler un abonnement en entier

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Sélectionner 

l’abonnement à 

modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

Note. Le bouton est actif seulement si le second numéro de l’abonnement a été généré et si 

l’abonnement n’est pas terminé.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

ANNULATION
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6. Cliquer sur le bouton              .

7. Sélectionner Oui à la question Voulez-vous annuler cet abonnement?

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

ANNULATION

Pour annuler un abonnement en entier
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Pour supprimer un exemplaire d’un abonnement en cours

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Sélectionner 

l’abonnement à 

modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

Note. Le bouton est actif seulement si le premier numéro n’a pas été pointé ou si 

l’abonnement n’est pas terminé.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

SUPPRESSION
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6. Sélectionner l’exemplaire à supprimer.

7. Cliquer sur le bouton              .

8. Sélectionner Oui à la question Voulez-vous supprimer cet exemplaire?

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

SUPPRESSION

Pour supprimer un exemplaire d’un abonnement en cours
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Pour supprimer un abonnement en entier

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Sélectionner 

l’abonnement à 

modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

Note. Le bouton est actif seulement si le premier numéro n’a pas été pointé ou si 

l’abonnement est terminé.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

SUPPRESSION
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Attention! Au RIBG, l’orientation de conservation des abonnements est de 3 ans, soit 
l’année courante plus 2 ans. 

6. Cliquer sur le bouton              .

7. Sélectionner Oui à la question Voulez-vous supprimer cet abonnement?

8. Répondre à la question (selon si vous désirez ou non conserver les numéros) 

Voulez-vous supprimer les numéros reliés à cet abonnement?

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES ABONNEMENTS –

SUPPRESSION

Pour supprimer un abonnement en entier
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Pour ajouter un don de périodiques

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Cliquer sur le 

bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES DONS – AJOUT
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1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Sélectionner 

l’abonnement à 

modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

Pour modifier un don de périodiques

Attention! Des modifications peuvent être apportées au nombre d’exemplaire seulement si 

le premier numéro n’a pas été pointé.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES DONS –

MODIFICATION
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Pour ajouter un exemplaire d’un don de périodiques

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

• Lors de la création d’un don, le système génère un seul exemplaire.

• Toutefois, il est possible d’ajouter des exemplaires supplémentaires afin 

d’apporter des précisions différentes du 1er exemplaire.

− Exemple : Durée de conservation, routage, etc.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES DONS – AJOUT 

D’EXEMPLAIRES
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6. Sélectionner la 

ligne d’exemplaire.

7. Cliquer sur le 

bouton              .

8. Cliquer sur le 

bouton              .

4. Sélectionner l’abonnement à modifier.

5. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES DONS – AJOUT 

D’EXEMPLAIRES

Pour ajouter un exemplaire d’un don de périodiques
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Pour annuler un exemplaire d’un don de périodiques

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                  .

4. Sélectionner 

l’abonnement à 

modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

Note. Le bouton est actif seulement si le second numéro de l’abonnement a été généré.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES DONS – ANNULATION



91

6. Sélectionner l’exemplaire à annuler.

7. Cliquer sur le bouton              .

8. Inscrire le nombre d’exemplaires à annuler.

9. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES DONS – ANNULATION

Pour annuler un exemplaire d’un don de périodiques
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Pour annuler un don de périodiques en entier

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Sélectionner 

l’abonnement à 

modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

Note. Le bouton est actif seulement si le second numéro de l’abonnement a été généré et  si 

l’abonnement n’est pas terminé.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES DONS – ANNULATION
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6. Cliquer sur le bouton              .

7. Sélectionner Oui à la question Voulez-vous annuler ce don?

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES DONS – ANNULATION

Pour annuler un don de périodiques en entier
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Pour supprimer un exemplaire d’un don de périodiques

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Sélectionner 

l’abonnement à 

modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

Note. Le bouton est actif seulement si le premier numéro n’a pas été pointé.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES DONS –

SUPPRESSION
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6. Sélectionner l’exemplaire à supprimer.

7. Cliquer sur le bouton              .

8. Sélectionner Oui à la question Voulez-vous supprimer cet exemplaires?

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES DONS –

SUPPRESSION

Pour supprimer un exemplaire d’un don de périodiques



96

Pour supprimer un don de périodiques en entier

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Sélectionner 

l’abonnement à 

modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

Note. Le bouton est actif seulement si le premier numéro n’a pas été pointé.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES DONS –

SUPPRESSION



97

6. Cliquer sur le bouton              .

7. Sélectionner Oui à la question Voulez-vous supprimer ce don?

8. Répondre à la question (selon si vous désirez ou non conserver les numéros) 

Voulez-vous supprimer les numéros reliés à ce don?

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES DONS –

SUPPRESSION

Attention! Au RIBG, l’orientation de conservation des abonnements est 
de 3 ans, soit l’année courante plus 2 ans. 

Pour supprimer un don de périodiques en entier
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• Cotisations (mode d’acquisition 22) :

− Somme fixée à l'avance et versée annuellement à une association 

professionnelle, à un organisme ou à un club pour avoir le droit d'en faire 

partie.

− Pour la gestion et les paiements de vos cotisations (mode d’acquisition 22) :

1. Créer une notice réservoir.

2. Saisir un abonnement lié à la cotisation.

3. Saisir une facture liée à la cotisation.

• Documents reçus en cotisation (mode d’acquisition 10) :

− Abonnements inclus dans la cotisation à un ordre professionnel.

− Pour la gestion de vos documents reçus en cotisation (mode d’acquisition 10) :

1. Le prix de l’abonnement sera à 0$.

2. Inscrire une note :

a) Titre inclus dans l’abonnement à Association des bibliothèques 

parlementaires au Canada (ABPAC) - Cotisation (#904419).

Explications

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS –

GÉNÉRALITÉS
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Pour éviter de créer un 

doublon, interrogez au 

catalogue le titre du 

document.

Recherche du titre au catalogue

1. Cliquer sur le bouton

.  

2. Sélectionner le bordereau 

RDAPER.

Si la cotisation ne figure pas au catalogue

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS –

NOTICE RÉSERVOIR
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Si la cotisation ne figure pas au catalogue

3. Créer une notice brève :

• Zone 245 / Titre : 

− Inscrire le nom de l’ordre professionnelle suivi de – Cotisation

Attention! NE PAS enregistrer la notice immédiatement.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS –

NOTICE RÉSERVOIR
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4. Cliquer sur le bouton      .

5. À la question Voulez-vous attribuer à cette notice un statut réservoir?, 

sélectionner       .

6. Cliquer sur le bouton      . 

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS –

NOTICE RÉSERVOIR

Si la cotisation ne figure pas au catalogue
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• Sélectionner le titre.

• Cliquer sur le bouton              .

Si le titre figure au catalogue

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS –

NOTICE RÉSERVOIR
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Les champs suivants sont obligatoires :

• Éditeur

• Périodicité

• État du périodique

Onglet Titre

Créer ou modifier la fiche titre

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS – FICHE 

TITRE
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• Inscrire 

Annuel dans 

le champ 

Périodicité.

Onglet Périodicité

Onglet Numérotation

• Inscrire Année dans le 

champ Identifiant.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS – FICHE 

TITRE
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• Inscrire 1 dans le champ 

Contenu de base / 12 mois.

Onglet Contenu

Onglet Attributs

• Ne rien cocher.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS – FICHE 

TITRE
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Ajouter un abonnement au périodique reçu en cotisation

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                  .

4. Cliquer sur le 

bouton               .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS –

ABONNEMENTS AU PÉRIODIQUE

5. Saisir les informations de l’abonnement (voir pages suivantes).
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• Inscrire 10 (Document reçu en cotisation) dans le champ Mode d’acquisition.

• Sélectionner un code budgétaire et une année budgétaire.

Onglet Abonnement

• Renseigner les champs suivants :

Onglet Abonnement – Sous-onglet Données d’abonnement

c) N° initial.a) Début. b) Fin. d) Date d’arrivée prévue.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS –

ABONNEMENTS AU PÉRIODIQUE
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Onglet Abonnement – Sous-onglet Prix

• Le champ Prix/Exemplaire doit indiquer 0,00$.

Onglet Abonnement – Sous-onglet Information additionnelle

• Inscrire le numéro de la notice de la cotisation dans le champ Inclus avec.

6. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS –

ABONNEMENTS AU PÉRIODIQUE



109

2. Cliquer sur le bouton              .

Ajouter un abonnement à la cotisation

1. Cliquer sur le bouton                 .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS –

ABONNEMENTS À LA COTISATION

3. Saisir les informations de l’abonnement (voir pages suivantes).
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• Inscrire 22 (Cotisation / Abon. et Réabonn.) dans le champ Mode 

d’acquisition.

• Sélectionner un code budgétaire et une année budgétaire.

Onglet Abonnement

• Renseigner les champs suivants :

Onglet Abonnement – Sous-onglet Données d’abonnement

c) N° initial.a) Début. b) Fin. d) Date d’arrivée prévue.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS –

ABONNEMENTS À LA COTISATION
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• Renseigner le champ 

Fournisseur.

Onglet Abonnement – Sous-onglet Fournisseur

• Inscrire le montant de la cotisation 

annuelle de l’ordre professionnelle 

dans le champ Prix/Exemplaire.

• Sélectionner une devise (s’il y a lieu).

Onglet Abonnement – Sous-onglet Prix

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS –

ABONNEMENTS À LA COTISATION
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• À la section Titres inclus, inscrire les titres de périodiques dans la cotisation :

1. Cliquer sur le bouton              .

2. Dans le champ No séquence, inscrire le numéro de la notice du titre 

inclus dans la cotisation.

3. Le titre de la notice s’inscrit automatiquement dans le champ Titre.

Onglet Contenu d’abonnement

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS –

ABONNEMENTS À LA COTISATION
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• Décocher la case Soumettre l’abonnement au processus de réclamation.

• Les cases de saisie des délais de réclamation deviennent inactives et non 

modifiables.

Onglet Réclamations

4. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DES COTISATIONS –

ABONNEMENTS À LA COTISATION
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La fonction Collection complète permet d’obtenir une vue d’ensemble de la 

collection pour un périodique.

On y retrouve :

• La liste des numéros : liste complète des numéros détaillés associés au 

périodique.

• Les états de collection : liste synthèse résumant les numéros associés au 

périodique.

Accéder à la collection complète d’un périodique

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – GÉNÉRALITÉS
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L’écran États de collection permet de saisir l'énoncé décrivant l'ensemble des 

numéros possédés par la localisation pour une période donnée.

Il est possible de saisir les états de collection de 2 façons :

1. Inscrire chaque année sur une ligne distincte.

2. Inscrire plusieurs années sur une même ligne (si aucun numéro n’est 

manquant).

Attention! Il est possible de prêter des numéros de périodique gérés en état de 

collection, à l’aide de la fonction Ajout document du module Circulation.

Accéder aux états de collection d’un périodique

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                  .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – ÉTATS DE COLLECTION
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Accéder aux états de collection d’un périodique

4. Cocher l’option États de 

collection.

5. Cliquer sur le bouton              .

Note. Pour afficher les états de 

collection de toutes les localisations 

du RIBG, inscrire un astérisque (* correspondant à Tous) dans le champ 

Localisation.

6. L’écran États de 

collection s’affiche.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – ÉTATS DE COLLECTION
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Saisir l’état de collection d’un périodique

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Cocher l’option 

États de collection.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – ÉTATS DE COLLECTION
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6. Inscrire un code1 dans le champ Code de l’année.

7. Saisir l’état de la collection2 dans le champ Énoncé de l’état de collection.

8. Inscrire les informations concernant les exemplaires.

1 L’ordre d’affichage des énoncés à l’OPAC est basé sur ce code. Il est donc suggéré de 

saisir une année ou un intervalle d’années.
2 Dans un soucis d’uniformité, il est important de respecter les règles de saisie des états de 

collection au RIBG.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – ÉTATS DE COLLECTION

Saisir l’état de collection d’un périodique
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9. Cliquer sur le bouton              .

10.Lorsque tous les énoncés sont saisis, cliquer sur le bouton              .

11.Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – ÉTATS DE COLLECTION

Saisir l’état de collection d’un périodique
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Règles de saisie des états de collection au RIBG

L’état de collection contient, dans cet ordre :

Utilisation des abréviations :

• Les saisons ne sont pas abrégées.

• Les mois sont abrégés avec les abréviations usuelles en français.

La mention des index (suppléments, guides, etc.) est saisie à la fin de la 

description de l’état de collection.

1. L’année. 2. Le volume (v.). 3. Le numéro (no).

Exceptions :

• Si la seule indication est le mois ou la saison, transcrire cette information.

Notice n° 1146608

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – ÉTATS DE COLLECTION
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Dernières lignes des états de collection : 

• Si l’abonnement est toujours en cours (des numéros détaillés sont liés au 

périodique) :

− La ligne de la dernière année se termine par un point-virgule (;) suivi d’un 

espace.

− Sur la ligne suivante, inscrire la note Pour les années plus récentes, voir 

l’écran détaillé des numéros.

Important. Inscrire le code 9999 afin que la note s’affiche en dernier dans 

l’état de collection.

Notice n° 833493

• Si l’abonnement est terminé (aucun numéro détaillé n’est lié au périodique) :

− La ligne de la dernière année se termine par un point (.).

Notice n° 266763

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – ÉTATS DE COLLECTION

Règles de saisie des états de collection au RIBG
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Règles de syntaxe :

1. Le point (.) est utilisé pour abréger un mot et il est suivi d’un espace.

Ex. : v. pour volume.

2. Le point virgule (;) est utilisé à la fin d’une séquence ou d’une ligne et il est 

suivi d’un espace.

Ex. : 2000 v. 17 no 1 à 2005 v. 22 no 4;

3. Le caractère "à" est utilisé pour indiquer jusqu’à quel numéro la séquence est 

complète.

Ex. : 2000 v. 17 no 1 à 2005 v. 22 no 4;

Notice n° 925595

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – ÉTATS DE COLLECTION

Règles de saisie des états de collection au RIBG
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Règles de syntaxe :

4. La virgule (,) est utilisée pour signaler les numéros manquants à l’intérieur 

d’un volume ou d’une suite de numéros et il est suivi d’un espace.

Ex. : 2000 v. 17 no 2, 4.

5. Le tiret (-) est utilisé pour indiquer une séquence à l’intérieur des numéros et il 

n’y a pas d’espace ni avant ni après.

Ex. : 2000 v. 17 no 2-4.

Notice n° 81487

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – ÉTATS DE COLLECTION

Règles de saisie des états de collection au RIBG



124

Règles de syntaxe :

6. La barre oblique (/) est utilisée pour indiquer un numéro double et il n’y a pas

d’espace ni avant ni après.

Ex. : 4/5.

7. Le signe "+" est utilisé pour indiquer les index, les suppléments, etc., et il est 

précédé et suivi d’un espace. 

Ex. : 2000 v. 1 no 1 à 2006 v. 7 no 12 + index annuels; 

Notice n° 572164

Notice n° 411325

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – ÉTATS DE COLLECTION

Règles de saisie des états de collection au RIBG
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Ressources électroniques qui ne sont pas publiées en version papier ni pointées : 

• Si l’abonnement est toujours en cours :

− Inscrire la date de début de la collection suivie d’un espace et d’un tiret (-).

Ex. : 2007 -

• Si l’abonnement est terminé ou si le périodique ne paraît plus :

− Fermer l’état de collection en inscrivant la date de fin de la collection à la 

suite du tiret (-) suivi d’un point (.)

Ex. : 2007-2015.

Notice 

n° 1163408

Notice 

n° 1146495

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – ÉTATS DE COLLECTION

Règles de saisie des états de collection au RIBG
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La fonction Création rétrospective permet de créer des lots de numéros d’un 

périodique pour des années antérieures. Les numéros seront 

automatiquement pointés et s’afficheront dans la liste des numéros détaillés.

Accéder à la création rétrospective de numéros pour un périodique

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Cliquer sur le 

bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – CRÉER RÉTRO
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Accéder à la création rétrospective de numéros pour un périodique

5. Inscrire le nombre total 

de numéros à créer.

6. Cliquer sur le 

bouton              .

7. Inscrire les données 

du premier numéro à 

créer. 

8. Cliquer sur le 

bouton              .

9. Cliquer sur le 

bouton              .

10.Cliquer sur le 

bouton              .

11.Cliquer sur le 

bouton              .

Important. Ne pas cocher la fonction Générer N° document.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – CRÉER RÉTRO
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Au RIBG, il est recommandé de conserver au système les 6 dernières années 

(l’année courante plus 5 ans) en numéros détaillés. 

Si un titre est conservé plus de 6 ans, il est recommandé de transformer les 

numéros détaillés en état de collection.

Attention! Il est possible de prêter des numéros de périodique gérés en état de 

collection, à l’aide de la fonction Ajout document du module Circulation.

Accéder à la liste des numéros détaillés

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – NUMÉROS DÉTAILLÉS
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Accéder à la liste des numéros détaillés

4. Cocher l’option Numéros et 

sélectionner l’année (ou tous) à 

afficher.

5. Cliquer sur le bouton              .

Note. Pour afficher les numéros de 

toutes les localisations du RIBG, 

inscrire un astérisque (* correspondant à Tous) dans le champ Localisation.

6. L’écran Liste des 

numéros s’affiche.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – NUMÉROS DÉTAILLÉS
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Boutons généraux

• Permet de modifier les données d’exemplaires du ou des numéros 
sélectionnés.

• Actif lorsque l’attribut Dépouillement est coché dans l’onglet Attributs de la 

fiche titre et qu’un numéro est sélectionné dans la liste des numéros.

• Permet de créer des notices de dépouillement liées au numéro 

sélectionné.

• Permet de lier des notices analytiques existantes (créées au catalogue) au 

numéro de périodique sélectionné.

• Actif lorsqu’un numéro est sélectionné dans la liste des numéros.

• Permet d’afficher l’écran d’exemplaire du numéro sélectionné.

• Permet d’ajouter manuellement un exemplaire d’un numéro.

• Permet la suppression d’un numéro ou de plusieurs numéros incluant tous

ses exemplaires.

• Si un exemplaire est prêté ou réservé, il est impossible de procéder à la 
suppression du numéro.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – NUMÉROS DÉTAILLÉS
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• Il est possible d’ajouter un numéro reçu en don ou dont l’abonnement est 

terminé à partir de la fonction Collection complète.

Numéro non lié à un abonnement en cours

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. À l’option Numéros, 

sélectionner l’année 

Tous.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – AJOUT DE NUMÉROS
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6. Cliquer sur le bouton              .

7. À l’écran Ajout numéro, inscrire 

les champs suivants :

• Numéro (du périodique).

• Année.

• Date prévue.

• Date de parution.

• N° document.

• États de disponibilité.

8. Cliquer sur le bouton              .

9. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – AJOUT DE NUMÉROS

Numéro non lié à un abonnement en cours
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• Afin de modifier ou d’ajouter une sous-localisation, une catégorie 

documentaire, une collection, un code de conservation, une cote ou un état 

de disponibilité dans plusieurs numéros détaillés en une seule 

opération.

Explications

Particularité pour la modification d’une catégorie documentaire

• La table des catégories documentaires étant directement liée aux 

localisations, il est important de saisir la localisation afin que le système 

accepte la saisie du code de catégorie documentaire.

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – MODIFIER DES NUMÉROS EN LOT
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Modification de numéros en lot

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. À l’option Numéros, 

sélectionner l’année 

correspondant aux 

numéros à modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – MODIFIER DES NUMÉROS EN LOT
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6. Sélectionner les numéros à 

modifier.

7. Cliquer sur le bouton              .

8. Dans la section Avant, inscrire 

les données actuels (celles 

devant être modifiées).

9. Dans la section Après, inscrire 

les nouvelles données.

10. Cliquer sur le 

bouton              .

11. Au message indiquant 

le nombre d’exemplaires 

sélectionnés ainsi que le 

nombre d’exemplaires 

modifiés, cliquer sur le 

bouton     .

12. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION DE LA COLLECTION 

COMPLÈTE – MODIFIER DES NUMÉROS EN LOT

Modification de numéros en lot
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La fonction Pointage permet de gérer la réception des numéros de périodiques.

Il y a deux méthodes pour accéder à l’écran Numéros à recevoir :

• Avec le bouton Pointage dans la barre d’outils.

• Avec le bouton                  de la fonction Gestion.

Accéder à l’écran Numéros à recevoir à l’aide du bouton       dans la barre 

d’outils

1. Cliquer sur le bouton Pointage      .

2. Effectuer une rechercher du 

périodique.

3. Sélectionner le périodique.

4. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – GÉNÉRALITÉS
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Accéder à l’écran Numéros à recevoir à l’aide du bouton                   

de la fonction Gestion

1. Cliquer sur le bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre du périodique.

3. Cliquer sur le bouton                 .

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – GÉNÉRALITÉS
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L’écran Numéros à recevoir affiche seulement les numéros attendus, que ce soit 

les prochains à être publiés ou les numéros en réclamation.

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – NUMÉROS À 

RECEVOIR
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Boutons généraux

• Actif quand l'attribut Soumettre l’abonnement au processus de 

réclamation est coché dans l’onglet Réclamations de 

l'abonnement.

• Affiche les délais de réclamation de l’abonnement, ainsi que 

l’historique des réclamations pour le numéro sélectionné.

• Permet la saisie de notes pour le numéro sélectionné.

• Permet la saisie des URL pour le numéro sélectionné.

• Permet de modifier la numérotation si la case Numérotation à 

réviser est cochée.

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – NUMÉROS À 

RECEVOIR
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• Actif lorsque l’attribut Dépouillement est coché dans l’onglet Attributs de 

la fiche titre et qu’un numéro est sélectionné dans la liste des numéros.

• Permet de créer des notices de dépouillement liées au numéro 

sélectionné.

• Permet de lier des notices analytiques existantes (créées au catalogue) 

au numéro de périodique sélectionné.

• Actif lorsqu’un numéro est sélectionné dans la liste des numéros.

• Permet de visualiser tous les numéros créés pour l’abonnement 

sélectionné.

• Affiche l'écran Pointage des exemplaires permettant d'effectuer le 

pointage du numéro sélectionné.

• Permet d’ajouter manuellement un numéro à pointer.

• Permet la suppression d’un numéro ou de plusieurs numéros incluant 

tous ses exemplaires.

• Si un exemplaire est prêté ou réservé, il est impossible de procéder à la 

suppression du numéro.

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – NUMÉROS À 

RECEVOIR

Boutons généraux
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1. Dans l’écran Numéros à recevoir, 

sélectionner le numéro à pointer.

2. Cliquer sur le bouton              .

Effectuer le pointage d’un numéro de périodique

3. Cocher la case Pointé et effectuer 

les modifications aux données de 

l’exemplaire (s’il y a lieu).

4. Cliquer sur le bouton              .

5. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – NUMÉROS À 

RECEVOIR
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Explications de la section Numéro

Contenu Descriptif

Numéro*

• Permet de modifier la numérotation qui sera affichée à l’OPAC.

• Une modification n’affecte pas la numérotation du prochain 

numéro généré.

• Lorsque le numéro imprimé sur la périodique est erroné :

− Inscrire le bon numéro dans le champ.

− Ajouter une note externe à l’OPAC (bouton               )

− Inscrire le bon numéro sur le périodique.

Année* • Dérivée à partir de la date de parution.

Date prévue*
• Dérivée du champ Date d'arrivée prévue du sous-onglet 

Données d'abonnement de l'abonnement.

Date de 

parution*

• Dérivée du champ Parution de l'onglet Périodicité de la fiche 

titre.

Support*
• Dérivée du champ Support du sous-onglet Information 

additionnelle de l'abonnement.

* Important. Ces zones sont modifiables.

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – NUMÉROS À 
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Contenu Descriptif

État du 

numéro*

• Zone modifiable (selon certaines conditions).

• Lorsque tous les exemplaires du numéro sont pointés, l'état 

devient automatiquement XX.

• Si un exemplaire est dépointé, l'état devient automatiquement 

00.

• Modifications d’état acceptées : 

− De 00 à X1 −  De 01 à X2 − De 02 à X3    − De 03 à X4

− De n'importe quel état à SU ou à 99

− De SU ou de 99 à 00, X1, X2, X3 ou X4

• Pour modifier un état changé par erreur :

− Inscrire l'état SU, effectuer une sauvegarde et modifier l'état à 

nouveau.

* Important. La description des différents états du numéro figure à la page 

suivante.
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État du numéro Descriptif

00 Attendu

01 En première réclamation

02 En deuxième réclamation

03 En troisième réclamation

99 Réclamation sans réponse

SU Réclamation suspendue

X1 En retard -- Première réclamation due

X2 Deuxième réclamation due

X3 Troisième réclamation due

X4 Quatrième réclamation due

XX Reçu

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – NUMÉROS À 
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Règles de saisie des numéros à l’écran de pointage au RIBG

Sources d’informations pour la numérotation, dans cet ordre :

Majuscules :

• Si les mots VOLUME et NUMÉRO sont inscrits en majuscules sur la page 

couverture, inscrire seulement la première lettre en majuscule.

1. Page couverture. 2. Sommaire.

3. Dos du périodique. 4. Tranche du périodique.

Ponctuation :

• Respecter la ponctuation inscrite sur la source d’information.

• Ne pas ajouter de ponctuation, sauf lorsque 2 chiffres se suivent :

− Ex. : numéro 2 2004 sera transcrit numéro 2, 2004

Caractères spéciaux :

• Les barres droites () sont remplacées par des barres obliques (/).

• Les puces ou caractères spéciaux () sont remplacés par un tiret (-).

• L’exposant (°) dans n° ne doit pas être modifié. 

Le raccourci clavier de l’exposant est AltCar + :

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – NUMÉROS À 
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Périodiques bilingues :

• La numérotation doit être en français.

Note. S’assurer que le champ Langue de publication de l’onglet Titre est codé fre.

Notice n° 147720
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Numéros spéciaux (hors-série, suppléments, etc.) :

• Inscrire la numérotation telle qu'elle figure sur la page couverture.

• Inscrire un espace, un tiret puis un espace.

• Inscrire les mots correspondant au numéro spécial (hors-série, supplément, etc.).

Numéros intitulés Quatrième trimestre : 

• Dans le champ Année, inscrire l’année du contenu (et non l’année de publication) :

− Ex. : Pour un numéro intitulé Quatrième trimestre 2006 publié en 2007, 

inscrire 2006 dans le champ Année.

Notice n° 148039

Notice n° 943811
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Périodiques publiés une fois par année :

• Ne pas pointer les volumes au module Périodiques.

• Faire un écran d’exemplaire au module Catalogue.

Notice n° 0000012349 

(Fichier Catalogue)

Documents à feuilles mobiles avec mises à jour :

• Les mises à jour sont pointées au module Périodiques.

• Les cartables ont un écran d’exemplaire au module Catalogue.

Notice n° 1124973
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Bimensuels :

• Le système affiche 01 lors de la création du premier numéro du mois.

• Lorsque 2 numéros sont publiés dans le mois :

− Remplacer 01 par 1er.

Ex. : 01 août 2018 sera modifié par 1er août 2018

• Lorsqu’un seul numéro est publié dans le mois :

− Effacer 01.

Ex. : 01 septembre 2018 sera modifié par septembre 2018

Notice n° 418572
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Périodiques sur lesquels sont indiqués 2 dates dont la numérotation comporte 

seulement un identifiant Date :

• La 2ème date doit être ajoutée manuellement.

− Ex. : du 28 juin 2018 sera modifié par du 28 juin au 4 juillet 2018

Notice n° 294032
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Périodiques sur lesquels sont indiqués 2 dates dont la numérotation comporte 

deux identifiants Date :

• Effacer la 1ère année et le 1er mois (s’il est identique au 2ème mois).

• Modifier la 2ème date.

− Ex. : du 15 avril 2019 au 15 avril 2019 sera modifié par du 15 au 30 avril 

2019 Notice n° 1004966
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Hebdomadaires :

▪ Périodiques publiés en anglais :

− Ajouter les abréviations st, nd ou th à la suite des dates.

Ex. : March 03 2018 sera modifié par March 3rd -9th 2018

Notice n° 146365
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• Il est possible d’ajouter un numéro reçu en don ou dont l’abonnement est 

terminé à partir de la fonction Pointage.

Numéro lié à un abonnement en cours (supplément, index, etc.)

1. Cliquer sur le bouton 

Gestion      .

2. Afficher la fiche titre du 

périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. L’écran Numéros à 

recevoir s’affiche.

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – AJOUT DE NUMÉROS
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5. Cliquer sur le 

bouton              .

6. À l’écran Ajouter numéro, 

saisir tous les champs.

7. Cliquer sur le 

bouton              .

8. Le numéro ajouté s’affiche 

dans la liste à l’écran 

Numéros à recevoir.

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – AJOUT DE NUMÉROS
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Pourquoi ?

Quand ?

• Afin que le système ne génère pas plus de numéros que ce qui est indiqué à 

la section Contenu de base (onglet Contenu d’abonnement).

• Afin que le numéro initial (sous-onglet Données d’abonnement) soit exact 

lors du renouvellement de l’abonnement.

• Lors de l’enregistrement d’un numéro double.

• Lors de l’enregistrement d’une compilation de numéros individuels déjà reçus 

(publication cumulative) impliquant la suppression de numéro(s).

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – FUSION
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1. Cliquer sur le bouton 

Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Sélectionner le numéro à fusionner.

5. Cliquer sur le bouton              .

6. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – FUSION
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7. À l’écran Numéro courant – Définition, indiquer les informations suivantes :

• À la ligne Numéro, inscrire le plus récent numéro de l’exemplaire

Ex. : pour un numéro ayant la numérotation 1-2, inscrire 2.

• Cocher la case S’agit-il d’une fusion de numéros?

• Au champ Quantité de numéros fusionnés, inscrire le nombre de numéro à 

fusionner.

Ex. : pour un numéro ayant la numérotation 1-2, inscrire 2.

Ex. : pour la suppression de 4 numéros lors de la réception d’un numéro 

cumulatif, indiquer 5 (vos 4 numéros supprimés et votre numéro courant).

8. Cliquer sur le 

bouton              .

9. Cliquer sur le 

bouton              .
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10. À l’écran de pointage du numéro, 

inscrire le numéro du périodique.

Ex. : volume 45 – numéro 1-2, 2015

Note. Pour un numéro double qui 

chevauche 2 années, à l’écran de 

pointage du numéro (champ Année), 

inscrire l’année du 1er numéro.

Ex. : pour un numéro ayant la 

numérotation décembre 2015/janvier 

2016, Vol. 21, No 4/5, inscrire 2015

dans le champ Année.

11. Effectuer le pointage du numéro.

12. À l’écran Numéros à recevoir, le prochain numéro aura la bonne numérotation.

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – FUSION
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Explications

• La génération automatique des numéros à recevoir est liée aux informations 

saisies dans l’abonnement et au pointage ou à la suppression des numéros 

liés à l’abonnement.

• Différentes situations peuvent entraîner l’arrêt de la génération automatique 

des numéros à recevoir :

− La suppression du dernier numéro d’un abonnement.

− La suppression du premier et unique numéro généré pour un abonnement.

− Le nombre de numéros reçus est supérieur au contenu de l’abonnement.

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – GÉNÉRATION DES 

NUMÉROS
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• Lors de la suppression du premier et unique numéro généré pour un 

abonnement, le processus de génération automatique des numéros ne 

peut pas être redémarré, puisque le bouton Afficher No est inactif.

Suppression du premier et unique numéro généré pour un 

abonnement

Suppression du dernier numéro d’un abonnement

• Lorsqu’un abonnement est actif, le système génère les numéros à recevoir.

• Lors de la suppression du dernier numéro généré, le système considère 

que l’abonnement est terminé et il ne génère plus automatiquement de 

numéros à recevoir.

• Lorsque le nombre de numéros contenus dans un abonnement s’avère 

supérieur à la quantité inscrite à l’onglet Contenu d’abonnement de 

l’abonnement, le système cesse de générer automatiquement des 

numéros lors du pointage du dernier numéro prévu de l’abonnement.

Nombre de numéros reçus supérieur au contenu de l’abonnement

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – GÉNÉRATION DES 

NUMÉROS
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• Pour réactiver la génération automatique des numéros :

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Sélectionner 

l’abonnement à 

modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – GÉNÉRATION DES 

NUMÉROS

Suppression du premier et unique numéro généré pour un 

abonnement
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6. Décocher la case Pointage.

7. Cliquer sur le bouton              .

8. Cocher la case Pointage.

9. Cliquer sur le bouton              .

10. Fermer l’abonnement.

11. Le premier numéro sera recréé.

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – GÉNÉRATION DES 

NUMÉROS

Suppression du premier et unique numéro généré pour un 

abonnement
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• Pour réactiver la génération automatique des numéros :

Suppression du dernier numéro d’un abonnement

1. Cliquer sur le bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre du périodique.

3. Cliquer sur le bouton                 .
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4. Cliquer sur le bouton               pour 

créer un numéro factice.

5. À l’écran Ajouter numéro, saisir tous 

les champs.

6. Cliquer sur le bouton              .

7. Le numéro ajouté s’affiche dans la 

liste à l’écran Numéros à recevoir.

8. À l’écran Numéros à 

recevoir, sélectionner 

le numéro factice.

9. Cliquer sur le 

bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – GÉNÉRATION DES 
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10. À l’écran Liste des 

numéros, sélectionner 

le numéro factice.

11. Cliquer sur le 

bouton              .

12. À l’écran Numéro à générer -

Définition, inscrire les données du 

numéro à générer.

13. Cliquer sur le bouton              .
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14. À l’écran Liste des numéros, 

cliquer sur le bouton              .

15. À l’écran Numéros à 

recevoir, sélectionner 

le numéro factice.

16. Cliquer sur le 

bouton              .

17. Sélectionner Oui à la 

question Voulez-vous 

supprimer ce numéro 

et tous ses 

exemplaires?

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – GÉNÉRATION DES 

NUMÉROS
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• Pour éviter l’arrêt de la génération automatique des numéros :

Nombre de numéros reçus supérieur au contenu de l’abonnement

1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. Cliquer sur le 

bouton               .

Important! Ces étapes doivent être effectuées avant le pointage du dernier numéro 

prévu à l’abonnement.
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5. Cliquer sur le 

bouton                 .

6. Sélectionner 

l’abonnement à 

modifier.

7. Cliquer sur le 

bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – GÉNÉRATION DES 

NUMÉROS
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8. Sélectionner l’onglet Contenu d’abonnement.

9. Modifier le nombre de numéros réguliers inscrit au champ Contenu de base.

10.Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – POINTAGE – GÉNÉRATION DES 
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La fonction Dépouiller permet de lier un numéro de périodique :

• À des notices de dépouillement (créées au module Périodiques).

• À des notices analytiques (créées au module Catalogue).

Le bouton               est actif seulement si les 3 conditions suivantes sont remplies : 

• L’attribut Dépouillement est coché dans l’onglet Attributs dans la fiche titre.

• Un numéro est sélectionné dans la liste des numéros.

• La notice bibliographique liée au numéro de périodique a le statut Active.

Il y a deux méthodes pour accéder à la fonction Dépouiller :

• À l’écran Numéros à recevoir de la fonction Pointage.

• À l’écran Liste des numéros de la fonction Collection complète.

Note. Les techniques permettant de lier une notice à un numéro de périodiques 

sont identiques, peu importe la méthode utilisée pour accéder à la fonction 

Dépouiller.

MODULE PÉRIODIQUES – FONCTION DÉPOUILLER –

GÉNÉRALITÉS
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Accéder à la fonction Dépouiller à partir de l’écran Numéros à 

recevoir (fonction Pointage) 

1. Cliquer sur le 

bouton Pointage      .

2. Effectuer une rechercher 

du périodique.

3. Sélectionner le périodique.

4. Cliquer sur le 

bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – FONCTION DÉPOUILLER –
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4. Sélectionner le 

numéro à dépouiller.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

6. La Liste des 

dépouillements s’affiche 

à l’écran.

MODULE PÉRIODIQUES – FONCTION DÉPOUILLER –
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1. Cliquer sur le 

bouton Gestion      .

2. Afficher la fiche titre 

du périodique.

3. Cliquer sur le 

bouton                 .

4. À l’option Numéros, 

sélectionner l’année 

correspondant aux 

numéros à modifier.

5. Cliquer sur le 

bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – FONCTION DÉPOUILLER –
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6. Sélectionner le 

numéro à dépouiller.

7. Cliquer sur le 

bouton              .

8. La Liste des 

dépouillements s’affiche à 

l’écran.
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Lier une notice analytique à un numéro de périodique

1. Dans la Liste des dépouillements, cocher la case Liée de la ligne de la notice 

analytique à lier au numéro de périodique.

2. Cliquer sur le bouton              .

3. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – FONCTION DÉPOUILLER – NOTICES 
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Créer une notice de dépouillement pour un numéro de périodique

1. Dans la Liste des dépouillements, cliquer sur le bouton              .

2. Sélectionner le bordereau RDAANA.

3. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – FONCTION DÉPOUILLER – NOTICES 

DE DÉPOUILLEMENT
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4. Saisir ou vérifier les zones de la notice de dépouillement :

1002 : Type de date

1003 : Date de publication 

1005 : Lieu de publication

1017 : Langue

1030 : Niveau bibliographique

245 : Titre

300 : Description matérielle

500 : Note générale

650 : Sujet

773 : Liaison à la notice hôte

Initiales

Attention à la zone 245 (titre) et ses indicateurs.

MODULE PÉRIODIQUES – FONCTION DÉPOUILLER – NOTICES 
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5. Cliquer sur le bouton Formater .

6. Cliquer sur le bouton Valider .

7. Cliquer sur le bouton Sauvegarder . 

8. Fermer la notice.

MODULE PÉRIODIQUES – FONCTION DÉPOUILLER – NOTICES 

DE DÉPOUILLEMENT
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9. Dans la Liste des dépouillements, sur la ligne de la notice créée, la case Liée

est cochée. 

10. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – FONCTION DÉPOUILLER – NOTICES 
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Au RIBG, le mode d’acquisition 20 (Abonn. / Réabonn.) est privilégié pour les 

abonnements de périodiques, compte tenu que les commandes sont effectuées 

directement au fournisseur, donc en dehors du module Périodiques.

Ce mode d’acquisition ne nécessite pas l’envoi d’un bon de commande.

Pour produire un bon de commande, les modes d’acquisitions pouvant être 

utilisés sont : 

• 02 (Abonnement)

• 11 (Cotisation)

• 18 (Abonn. / Pro Forma)

Attention! Si l’un des modes d’acquisitions ci-dessus est utilisé, le bon de 

commande doit être produit pour effectuer le paiement de la facture.

Note. Pour plus d’informations sur la procédure de production de bon de 

commande, consulter l’équipe de soutien.

MODULE PÉRIODIQUES – BONS DE COMMANDE
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La fonction Factures/Notes de crédit est utilisée pour :

• Rechercher des factures ou des notes de crédit.

• Ajouter des factures ou des notes de crédit.

La fonction Comptes fournisseurs permet d’accéder aux 2 fonctions suivantes :

• Comptes fournisseurs – Factures/Notes de crédit – Recherche. 

• Comptes fournisseurs – Fermeture en bloc – Recherche.

La fonction Fermeture en bloc est utilisée pour :

• Fermer plusieurs factures et notes de crédit en lot.

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

GÉNÉRALITÉS
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1. Cliquer sur le bouton Factures .

2. Cliquer sur le bouton                  .

Ajout d’une facture

Pour assurer le suivi budgétaire, il faut enregistrer les factures.

3. Sélectionner Facture de fournisseur.

4. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

FACTURES
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• Onglet En tête facture

− Permet d’enregistrer les informations se rapportant à la facture.

Ajout d’une facture

Note. Les informations entrées doivent être sauvegardées pour pouvoir accéder 

aux autres onglets.

5. Remplir les champs 

suivants :

• Numéro de la facture.

• Date de la facture.

• Fournisseur *.

6. Cliquer sur le 

bouton              .

* Important. Le code doit être identique à celui inscrit dans l’abonnement.

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

FACTURES



184

9. Cliquer sur le bouton              .

10. Sélectionner l’abonnement correspondant à la facture.

11. Cliquer sur le bouton              .

• Onglet Détail facture

− Permet d’ajouter des abonnements à la facture.

− Permet de débiter la facture ou d’annuler le débit.

7. Sélectionner l’onglet Détail 

facture.

8. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

FACTURES

Ajout d’une facture
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Ajout d’une facture additionnelle – Abonnement payé relié à une 

année budgétaire fermée

• Onglet Détail facture

− Le système permet les 2 options suivantes pour effectuer le paiement de 
la facture additionnelle :

▪ Pour faire le paiement sur une 

année budgétaire ouverte :

→ Double-cliquer dans le champ 

Code budgétaire, sélectionner 

l’année budgétaire ouverte et 

cliquer sur le bouton              .

▪ Pour continuer le paiement sur 

l’année budgétaire fermée : 

→ Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –
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• Onglet Détail facture

12. Cliquer sur le bouton              .

13. Vérifier les montants.

14. Cliquer sur le bouton              .

Note. Le montant est alors débité au budget 

(inscrit dans les dépenses).

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

FACTURES

Ajout d’une facture



187

• Onglet Comptes pré-autorisés débités

− Fournit les informations sur les comptes préautorisés qui ont été débités.

• Onglet Budgets débités

− Indique les budgets qui ont été débités dans la facture.

• Onglet Notes

− Permet d’ajouter des notes liées à la facture.

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

FACTURES

Ajout d’une facture
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1. Cliquer sur le bouton Factures .

2. Cliquer sur le bouton                 .

Ajout d’une note de crédit

Le système permet d’ajouter une note de crédit provenant d’un fournisseur.

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS – NOTES 

DE CRÉDIT
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• Onglet En tête crédit

− Permet d’enregistrer les informations se rapportant à la note de crédit.

Ajout d’une note de crédit

Note. Les informations entrées doivent être sauvegardées pour pouvoir accéder 

aux autres onglets.

3. Remplir les champs 

suivants :

• Numéro du crédit.

• Date du crédit.

• Fournisseur *.

4. Cliquer sur le 

bouton              .

* Important. Le code doit être identique à celui inscrit dans l’abonnement.

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS – NOTES 

DE CRÉDIT
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7. Cliquer sur le bouton              .

8. Sélectionner l’abonnement correspondant à la facture.

9. Cliquer sur le bouton              .

• Onglet Détail crédit

− Permet d’ajouter des abonnements à la note de crédit.

− Permet de créditer la note de crédit ou d’annuler le crédit.

5. Sélectionner l’onglet Détail 

crédit.

6. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS – NOTES 

DE CRÉDIT

Ajout d’une note de crédit
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• Onglet Détail crédit

10. Au champ Prix, inscrire le montant du crédit.

11. Cliquer sur le bouton              .

12. Vérifier les montants.

13. Cliquer sur le bouton              .

Note. Le montant crédité 

peut être utilisé lors de la 

session en cours, ou 

ultérieurement.

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS – NOTES 

DE CRÉDIT

Ajout d’une note de crédit
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Appliquer un crédit sur une facture

Il est possible d’appliquer sur une facture un montant d’un crédit seulement après 

avoir payé la facture.

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS – NOTES 

DE CRÉDIT

1. Cliquer sur le bouton              .

2. Vérifier les montants.

3. Cliquer sur le bouton              .

* Le montant du crédit disponible s’affiche dans l’onglet Détail facture.
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Appliquer un crédit sur une facture

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS – NOTES 

DE CRÉDIT

4. Sélectionner l’onglet 

Budgets débités.

5. Dans le champ Crédit, inscrire 

le montant du crédit à 

appliquer.

6. Cliquer sur le bouton              .

* Le montant du crédit disponible et le montant du débit seront automatiquement 

déduit du montant inscrit dès que le champ Crédit n’est plus actif.
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Annuler et supprimer une facture (ou une note de crédit)

Il est possible d’annuler ou supprimer une facture (ou une note de crédit) 

seulement si celle-ci n’est pas fermée.

1. Afficher la facture (ou la note de crédit).

2. Sélectionner l’onglet Détail facture (ou Détail crédit).

3. Sélectionner la ligne de l’abonnement.

4. Cliquer sur le bouton               (ou               ).

5. Sélectionner Oui à la question Voulez-vous annuler le débit? (ou Voulez-vous 

annuler le crédit?) 

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

FACTURES ET NOTES DE CRÉDIT
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6. Cliquer sur le 

bouton              .

7. Cliquer sur le 

bouton              . 

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

FACTURES ET NOTES DE CRÉDIT

Annuler et supprimer une facture (ou une note de crédit)
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Fermeture des factures (ou des notes de crédit) – Généralités

La fermeture des factures et des notes de crédit est l’étape finale et obligatoire du 

processus d’acquisition. Seules les factures et les notes de crédits ayant le statut 

Payé ou Crédité peuvent être fermées.

Au RIBG, les factures du module Périodiques sont conservées pendant 3 ans 

dans le fichier courant, soit l'année courante plus les 3 dernières années.

Il est possible de fermer les factures (ou les notes de crédit) selon 2 méthodes :

• À l’unité :

− Chaque facture sera fermée manuellement de façon individuelle.

• En bloc :

− Toutes les factures sélectionnées seront fermées automatiquement en une 

seule opération.

Important. Les factures et les notes de crédit payées doivent être fermées avant 

d’être transférées au fichier historique. 

Attention! Les factures fermées sont affichées en mode consultation seulement 

(il n’est plus possible d’y effectuer des modifications).

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

FACTURES ET NOTES DE CRÉDIT



197

1. Afficher la facture (ou la note de crédit).

2. Sélectionner l’onglet En-tête facture (ou En-tête crédit).

3. Cliquer sur le bouton               (ou              ).

4. Sélectionner Oui à la question Voulez-vous fermer cette facture? 

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

FACTURES ET NOTES DE CRÉDIT

Fermeture des factures (ou des notes de crédit) à l’unité
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Fermeture en bloc de factures précises (ou de notes de crédit 

précises)

1. Sous le menu Périodiques, sélectionner Comptes fournisseurs puis Fermeture 

en bloc.

2. Sélectionner l’index État facture (paiement).

3. Inscrire PA.

4. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

FACTURES ET NOTES DE CRÉDIT
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5. Sélectionner les factures à 

fermer.

6. Cliquer sur le bouton              .

7. Cocher la case Fermé à gauche des factures à fermer 

ou cliquer sur le bouton              .

8. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

FACTURES ET NOTES DE CRÉDIT

Fermeture en bloc de factures précises (ou de notes de crédit 

précises)
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Fermeture en bloc de toutes les factures (ou de toutes les 

notes de crédit)

1. Sous le menu Périodiques, sélectionner Comptes fournisseurs puis Fermeture 

en bloc.

2. Sélectionner l’index État facture (paiement).

3. Inscrire PA.

4. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

FACTURES ET NOTES DE CRÉDIT
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6. Cocher la case Fermé à gauche des factures à fermer 

ou cliquer sur le bouton              .

7. Cliquer sur le bouton              .

5. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – COMPTES FOURNISSEURS –

FACTURES ET NOTES DE CRÉDIT

Fermeture en bloc de toutes les factures (ou de toutes les 

notes de crédit)
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Opération de fermeture en bloc des factures

• Sélectionner le menu Opérations.

• Sélectionner Fermeture de factures 

en bloc…

• Indiquer les paramètres de 

sélection.

• Cliquer sur le bouton OK.

Note. Le système fermera seulement les factures débitées dans l’année 

budgétaire indiquée lors du lancement de l’opération.

MODULE PÉRIODIQUES – PAIEMENT DE FACTURES
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Explications

À l’onglet Réclamations de l’abonnement, le nombre inscrit à chaque niveau de 

réclamation indique au système :

• Le nombre de jours à calculer en fonction de la date prévue du numéro (date 

inscrite à la section Date estimée de livraison de l’onglet Périodicité de la 

fiche titre du périodique).

• Ex. : Si la date estimée de livraison du périodique Les Affaires plus est le 14 

avril, les avis de réclamation seront produits aux date suivantes :

2e avis : 14 août 2018 3e avis : 14 octobre 20181er avis : 14 juin 2018

4e avis : 14 décembre 2018 Sans réponse : 14 février 2019

MODULE PÉRIODIQUES – RÉCLAMATIONS
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La fonction Impression de formulaires permet de produire et d’imprimer les avis de 

réclamation pour des numéros de périodiques manquants.

Note. Seuls les avis qui n’ont jamais été imprimés seront imprimés.

Particularités des paramètres Fournisseur, Langue du fournisseur, Périodicité et Livrer à :

• Ils sont obligatoires. 

• Cliquer sur le bouton     pour sélectionner un choix précis ou inscrire un astérisque 

(* correspondant à Tous) pour sélectionner tous les choix disponibles.

Paramètre Réimpression :

• Cocher la case Réimpression si les avis de réclamation ont déjà été imprimés.

• Inscrire l’intervalle des dates correspondant à la période ciblés par la production 

des avis de réclamation.

Important! Il est recommandé de produire les avis de réclamation 

une fois par mois.

Une opération Réclamations est lancée par l’équipe du RIBG tous les premiers du mois. 

Cette opération permet de modifier en bloc les statuts et c’est un préalable obligatoire à 

l’émission des avis de réclamation. 

MODULE PÉRIODIQUES – RÉCLAMATIONS – IMPRESSION DE 

FORMULAIRES

Explications
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2. Sélectionner les 

paramètres de sélection.

3. Cliquer sur le 

bouton              .

Accéder à la fonction Impression de formulaires

1. Sous le menu Périodiques, 

sélectionner Impression de formulaires

puis Avis de réclamation.

MODULE PÉRIODIQUES – RÉCLAMATIONS – IMPRESSION DE 

FORMULAIRES
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5. Cliquer sur le bouton              .

4. Sélectionner à quel moment et à quelle fréquence l'impression doit être lancée : 

• Immédiatement : Cocher la case Exécution immédiate.

• Programmé à l’avance : Sélectionner les options désirées à la section 

Périodicité.

MODULE PÉRIODIQUES – RÉCLAMATIONS – IMPRESSION DE 

FORMULAIRES

Accéder à la fonction Impression de formulaires
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Récupérer les avis de réclamation

1. Sous le menu Services, 

sélectionner Travaux différés.

2. Sélectionner l’onglet Disponibles.

3. Sélectionner la ligne 

correspondant au formulaire Avis 

de réclamation.

4. Pour recevoir le formulaire dans 

votre boîte courriel :

• Cliquer sur le 

bouton              .

5. Pour visualiser le formulaire dans 

votre navigateur internet :

• Cliquer sur le 

bouton               .

MODULE PÉRIODIQUES – RÉCLAMATIONS – IMPRESSION DE 

FORMULAIRES
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Présentation des avis de réclamation

MODULE PÉRIODIQUES – RÉCLAMATIONS – IMPRESSION DE 

FORMULAIRES
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La fonction Routage permet de gérer :

• Les listes de circulation de périodiques (gestion des titres).

• Les abonnés qui profitent d’un service de routage (gestion des abonnés).

Pour repérer un titre, deux fichiers de recherche sont disponibles :

• Gestion :

− La recherche s’effectue dans l'ensemble des titres dont un attribut 

Routage (Numéros ou Table des matières) est coché à l’onglet Attributs de 

la fiche titre.

• Routage :

− La recherche s’effectue parmi les titres associés à une liste de routage.

Gestion des abonnés : 

• Les informations sur les abonnés sont dérivées du fichier d’abonnés 

individuels du module Circulation.

Gestion des titres : 

• Il est possible de gérer deux types de routage :

− Numéros de périodique : L’abonné reçoit le numéro du périodique au 

complet.

− Tables des matières de périodique : L’abonné reçoit la table des matières 

du périodique.

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GÉNÉRALITÉS
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Onglet Numéro

Contenu Descriptif

Abonnements 

disponibles au routage

Affiche le nombre d’abonnements actifs et non renouvelés du 

périodique.

Exemplaires 

disponibles au routage

Affiche le nombre d’exemplaires provenant des abonnements 

actifs et non renouvelés du périodique.

L’onglet Numéro apparaît par défaut à l’ouverture de l’écran Gestion des listes de 

titres. Il affiche les listes de routage associées au périodique.

Onglet Table des matières

Contenu Descriptif

Nombre total 

d’abonnés inscrits

Affiche le nombre d’abonnés qui veulent recevoir la table des 

matières du périodique.

L’onglet Table des matières affiche la liste des abonnés qui désirent recevoir la 

table des matières du périodique.

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GÉNÉRALITÉS
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Boutons généraux communs à tous les onglets

Supprime le titre du fichier de routage.

Sauvegarde les enregistrements et met à jour les dossiers des abonnés au 

routage.

Retourne l’utilisateur à l’écran de recherche.

Boutons de l’onglet Numéro

Boutons de l’onglet Table des matières

Ajoute une nouvelle liste de routage.

Supprime la liste de routage.

Permet de consulter et de modifier les données de la liste de routage.

Ajoute un abonné sur la liste de routage.

Supprime un abonné de la liste de routage Table des matières.

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GÉNÉRALITÉS
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Accéder à la gestion des listes de titres à partir du 

fichier Routage

1. Cliquer sur le bouton Routage      .

2. Sélectionner le fichier Routage.

3. Inscrire un terme à rechercher et sélectionner un index de recherche.

4. Cliquer sur le bouton              .

5. L’écran affiche la Gestion des listes de titres.

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GESTION DES LISTES
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Accéder à la gestion des listes de titres à partir du fichier Gestion

1. Cliquer sur le 

bouton Routage      .

2. Sélectionner le fichier Gestion.

3. Inscrire un terme à rechercher et 

sélectionner un index de recherche.

4. Cliquer sur le bouton              .

5. Sélectionner le 

périodique dans la liste 

des résultats.

6. Cliquer sur le 

bouton              .

7. L’écran affiche la Gestion 

des listes de titres.

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GESTION DES LISTES
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Ajouter une liste de routage pour les numéros de périodique

1. À l’écran Gestion des listes 

de titres, sélectionner 

l’onglet Numéro.

2. Cliquer sur le 

bouton              .

3. Inscrire le nom de la liste 

de routage.

4. Cliquer sur le 

bouton              .

5. Cliquer sur le 

bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GESTION DES LISTES
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4. Cliquer sur le 

bouton              .

5. Sélectionner les abonnés.

6. Cliquer sur le 

bouton              .

7. Cliquer sur le 

bouton              .

8. Cliquer sur le 

bouton              .

Ajouter des abonnés à une liste de routage pour les numéros de 

périodique

1. À l’écran Gestion des listes de titres, 

sélectionner l’onglet Numéro.

2. Sélectionner la liste de routage.

3. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GESTION DES LISTES
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Ajouter une liste de routage pour les tables des matières de 

périodique

1. À l’écran Gestion des listes 

de titres, sélectionner 

l’onglet Table des matières.

2. Cliquer sur le 

bouton              .

3. Sélectionner les abonnés.

4. Cliquer sur le 

bouton              .

5. Cliquer sur le 

bouton              .

6. Cliquer sur le 

bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GESTION DES LISTES
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Accéder à la gestion des abonnés

1. Cliquer sur le bouton Routage      .

2. Cliquer sur le bouton                 .

Ajouter un abonné au routage

3. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GESTION DES 

ABONNÉS
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Ajouter un abonné au routage

4. Cliquer sur le bouton     pour rechercher 

l’abonné dans le fichier d’abonnés 

individuels du module Circulation.

5. Inscrire un terme de recherche et 

un index de recherche.

6. Cliquer sur le bouton              .

7. Sélectionner un abonné.

8. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GESTION DES 

ABONNÉS
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8. Le système rempli automatiquement les champs dérivés du module Circulation.

9. Cliquer sur le bouton              .

Note. Lors de l'ajout d'un abonné, les onglets Titres – numéros et Titres – tables 

des matières deviennent disponibles seulement après avoir sauvegardé les 

informations saisies dans l'onglet Abonné.

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GESTION DES 

ABONNÉS

Ajouter un abonné au routage
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Onglet Titres – numéros

1. Sélectionner l’onglet Titres – numéros.

2. Cliquer sur le bouton              .

Cet onglet permet : 

• De consulter la liste des titres pour lesquels l’abonné reçoit le numéro du 

périodique. 

• D’ajouter l’abonné à une liste de routage pour un numéro de périodique.

Note. Seuls les titres pour lesquels il existe déjà des listes de routage s'affichent. 

Si un titre n’est pas affiché, la liste de routage pour ce titre doit d'abord être saisie 

dans la Gestion des listes de titres.

Ajouter une liste de routage pour un numéro de périodique dans le 

dossier d’un abonné

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GESTION DES 

ABONNÉS
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3. Sélectionner le titre du périodique.

4. Cliquer sur le bouton              .

5. Sélectionner la liste de routage.

6. Cliquer sur le bouton              .

7. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GESTION DES 

ABONNÉS

Ajouter une liste de routage pour un numéro de périodique dans le 

dossier d’un abonné
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Onglet Titres – tables des matières

1. Sélectionner l’onglet Titres –

tables des matières.

2. Cliquer sur le bouton              .

Cet onglet permet : 

• De consulter la liste des titres pour lesquels l’abonné reçoit la table des 

matières du périodique. 

• D’ajouter l’abonné à une liste de routage pour une table des matières de 

périodique.

Note. Seuls les titres pour lesquels il existe au moins un abonné sur une liste de 

routage Table des matières s'affichent. Si le titre n’est pas affiché, la liste de 

routage pour ce titre doit d'abord être saisie dans la Gestion des listes de titres et 

un abonné doit figurer sur la liste de routage Table des matière.

Ajouter une liste de routage pour une table des matières de 

périodique dans le dossier de l ’abonné

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GESTION DES 

ABONNÉS
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Ajouter une liste de routage pour une table des matières de 

périodique dans le dossier d’un abonné

3. Sélectionner la liste de routage.

4. Cliquer sur le bouton              .

5. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – GESTION DES 

ABONNÉS
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La fonction Imprimer liste permet de produire un ou plusieurs avis de routage.

Accéder à l’impression des listes de routage

1. Cliquer sur le bouton Routage      .

2. Cliquer sur le bouton                 .

3. L’écran de paramétrage de 

l’impression s’affiche.

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – IMPRESSION DE 

FORMULAIRES
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Imprimer une liste de routage pour un seul titre

1. Cliquer sur le bouton     pour accéder à la liste 

des titres disponibles dans le fichier Routage.

Note. Par défaut, tous les titres (*)  

sont sélectionnés.

2. Sélectionner le titre du périodique.

3. Cliquer sur le bouton              .

4. Sélectionner le type de liste à imprimer 

(Routage – Numéro ou 

Routage – Table des matières).

5. Cliquer sur le bouton     pour sélectionner une 

liste précise (facultatif).

6. Sélectionner la liste du numéro.

7. Cliquer sur le bouton              .

8. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – IMPRESSION DE 

FORMULAIRES
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Imprimer une liste de routage pour plusieurs titres

1. Cliquer sur le bouton     pour accéder à la liste des 

titres disponibles dans le fichier Routage.

Note. Il est possible de sélectionner plusieurs 

titres en utilisant la touche Ctrl du clavier.

2. Sélectionner les titres de périodique.

3. Cliquer sur le bouton              .

4. Sélectionner le type de liste à imprimer 

(Routage – Numéro ou 

Routage – Table des matières).

5. Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – IMPRESSION DE 

FORMULAIRES
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Pour récupérer la liste de routage

1. Sous le menu Services, 

sélectionner Travaux différés.

2. Sélectionner l’onglet Disponibles.

3. Sélectionner la ligne 

correspondant au formulaire de 

routage.

4. Pour recevoir le formulaire dans 

votre boîte courriel :

• Cliquer sur le bouton              .

5. Pour visualiser le formulaire dans 

votre navigateur internet :

• Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – IMPRESSION DE 

FORMULAIRES
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Présentation d’une liste de routage pour un numéro 

de périodique

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – IMPRESSION DE 

FORMULAIRES
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Présentation d’une liste de routage pour une table des matières

MODULE PÉRIODIQUES – ROUTAGE – IMPRESSION DE 

FORMULAIRES
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Budgets

Paramètres générauxFonds budgétaires

Périodes budgétaires

Contrôle budgétaire

Début de l’année

Budgets fermés

Correspondance

Gestion

Structure

En consultation

(tables réseaux)
Paramétrable

Attention! Communiquer avec l’équipe de soutien pour modifier les paramètres.

Peut être modifiée 

seulement en début d’année

Les montants des fonds 

budgétaires peuvent être 

modifiés en cours d’année

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION BUDGÉTAIRE
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• Sélectionner le menu 

Paramètres.

• Sélectionner Budgets.

• Sélectionner Fonds

budgétaire.

• Sélectionner Gestion.

• Cliquer sur l’onglet 

Sommaire financier.

Consultation du sommaire financier du budget

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION BUDGÉTAIRE
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Important. Communiquer avec l’équipe de soutien si le montant inscrit dans vos 

Engagements est négatif ou ne correspond pas au montant total de vos 

abonnements non-payées.

Problématique dans le montant des engagements

MODULE PÉRIODIQUES – GESTION BUDGÉTAIRE
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Transfert à l’historique

En fin d’année budgétaire, l’équipe de soutien lance l’opération de transfert à 

l’historique. Les fichiers historiques permettent de consulter les informations 

relatives à des factures transférées à l’historique.

Au RIBG, les fichiers historiques sont conservés 1 an. Les plus anciens sont 

épurés lors de la fermeture de l’année budgétaire.

Ce qui ne se transfert pas à l’historique :

• Facture dont l’état est ouvert (O) et indique non payé (NP).

MODULE PÉRIODIQUES – FICHIERS HISTORIQUES
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Pour consulter les fichiers historiques

• Sélectionner le menu Fichiers historiques.

• Sélectionner Comptes fournisseurs.

• Faire une recherche.

• Cliquer sur le bouton              .

MODULE PÉRIODIQUES – FICHIERS HISTORIQUES

Transfert à l’historique
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Transfert de fichier

Permet de transférer un fichier du serveur vers les dossiers locaux d’une 

bibliothèque.

Attention! Toujours demander la collaboration de l’équipe de soutien pour 

l’exécution des opérations suivantes :

• Budgets

• Transfert à l’historique

• Épuration

MODULE PÉRIODIQUES – PRÉSENTATION DES OPÉRATIONS
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Titres

Titre du rapport Contenu du rapport

Liste complète Liste complète des titres de périodiques.

Liste des titres à dépouiller Liste des titres dont l’attribut À dépouiller est coché.

Liste des titres à pointer Liste des titres dont l’attribut À pointer est coché.

Liste des titres à relier Liste des titres dont l’attribut À relier est coché.

Liste des titres par code de 

conservation 

Liste des titres triés par code de conservation.

Liste des titres éligibles au 

routage 

Liste des titres dont un attribut Routage est coché.

Titres « à réviser » Liste des titres dont l’attribut À réviser est coché.

Titres « à problèmes » Liste des titres dont l’attribut Problème est coché dans la fiche titre 

ou dans l’abonnement.

Budgets

Titre du rapport Contenu du rapport

Format détaillé Comptabilisation du budget pour chaque code budgétaire.
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Abonnements

Titre du rapport Contenu du rapport

Liste Liste complète des abonnements.

Liste par code 

budgétaire

Liste des abonnements triés par code budgétaire.

Renouvellements Liste des abonnements à renouveler.

Dons

Titre du rapport Contenu du rapport

Liste Liste des titres dont le mode d'acquisition correspond à un 

don (06), un dépôt (07) ou un échange (08).

Réclamations

Titre du rapport Contenu du rapport

Réclamations en cours Liste des titres ayant des réclamation en cours.
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Routage

Titre du rapport Contenu du rapport

Liste des titres Liste des titres dont un attribut Routage est coché.

Liste des abonnés par 

titre 

Liste des abonnés inscrits à chacune des listes de routage 

(numéro et/ou table des matières).

Liste des abonnés Liste des abonnés inscrits à une liste de routage.

Liste des titres par 

abonnés

Listes de routage (numéro et/ou table des matières) pour 

chacun des abonnés inscrits au routage.

Comptes fournisseurs

MODULE PÉRIODIQUES – PRÉSENTATION DES RAPPORTS

Titre Descriptif

Liste des factures Liste complète des factures.

Factures par fonds 

budgétaire
Liste des factures triées par fonds budgétaires.

Liste des notes de crédit Liste complète des notes de crédit.


