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ABONNES 
Création d’un nouvel abonné - 1 

Se positionner dans l’onglet ABONNES > ACTION > CREER UNE CARTE 

 
 
ATTENTION 
 

En cas d’inscription de plusieurs membres de la même 
famille, commencer par le responsable. 

 
 
 
 
 

Compléter les premières informations puis CREER 

ATTENTION 

Si ce lecteur est déjà inscrit sur le réseau ou si son dossier 
a été archivé, ne pas créer un nouveau lecteur mais 
cliquer sur UTILISER LA CARTE EXISTANTE de l’abonné qui 
sera proposée dans la liste. 
Puis penser à modifier le statut dans son dossier >  
Carte valide et VALIDER 
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ABONNES 
Création d’un nouvel abonné - 2 

Compléter les informations du titulaire 

 

Type de carte : 2 choix 
famille (ou collectivité voir procédure p.27) 
 
 

ATTENTION 
Téléphone et courriel personnels à ne 
compléter que si le membre d’une famille 
souhaite recevoir les informations sur une 
adresse mail différente de celle du 
responsable de famille  
Dans tous les cas : 
Compléter les CONTACTS indiqués plus bas 
dans la partie RESPONSABLE 
 
 
 
 
 

 
Compléter l’ABONNEMENT (gratuit) avec menu déroulant  
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ABONNES 
Création d’un nouvel abonné - 3 

 
 

Compléter les informations du 
RESPONSABLE  
CONTACTS de la famille  

 
 

ADRESSE de la famille 
Numéro de la voie 
 
Indiquer le début de l’adresse, 
une liste s’ouvre avec 
propositions d’adresses, codes 
postaux et villes. 
Choisir la bonne adresse,  
Les champs se complètent 
automatiquement  
 
 
 

Cocher cette case si le lecteur 
souhaite être prévenu lorsqu’il 
emprunte un livre qu’il a 
emprunté auparavant. 
 

Puis VALIDER 
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ABONNES 
Création d’un nouvel abonné - 4 

Une fois le nouveau lecteur créé, le nom de celui-ci apparait dans la marge de gauche. 

 

 

S’il n’y a pas d’autres membres de la famille, basculer sur l’onglet Circulation > prêt  

 

S’il y a d’autres membres de la famille à inscrire, voir procédure page suivante 
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ABONNES 
Création d’un nouveau membre de la famille - 1 

Onglet ABONNES > ACTIONS > CREER UNE CARTE POUR LA MÊME FAMILLE 

 

 
 

Compléter les INFORMATIONS du nouveau membre. 
 
ATTENTION 
Téléphone et courriel personnels à ne 
compléter que si le membre d’une famille 
souhaite recevoir les informations sur une 
adresse mail différente de celle du 
responsable de famille   
Dans tous les cas :  
Conserver les CONTACTS indiqués plus bas 
dans la partie RESPONSABLE 
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ABONNES 
Création d’un nouveau membre de la famille - 2 

Les informations du responsable sont déjà indiquées 
VALIDER 
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ABONNES 
Création d’un nouveau membre de la famille - 3 

 

 

Les 2 abonnés apparaissent désormais dans la marge de gauche, sous le dossier de la famille. 
 
Suivre la même procédure pour les éventuels autres abonnés ou basculer sur le prêt 

.
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ABONNES 
Création d’une collectivité - 1  

Onglet ABONNE > CREATION 
Compléter les informations de la collectivité :  
(Il peut être judicieux d’indiquer la ville de cette collectivité dans le nom pour la retrouver plus facilement, et d’indiquer le nom ou prénom  de 
l’animatrice dans la zone « prénom »). Exemple ici EHPAD de La Souche 

Type de carte : choisir COLLECTIVITE dans le 
menu déroulant 
 
ATTENTION 
Téléphone et courriel personnels  
Ne rien indiquer ici mais compléter les 
CONTACTS indiqués plus bas dans la partie 
RESPONSABLE 
 
Compléter la zone Abonnement (gratuit) 

 
 
 
 
Contacts  et adresse de la collectivité 
 
Puis VALIDER en bas de la fiche 
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ABONNES 
Création d’une collectivité - 2 

 

Désormais la carte de l’EHPAD est créée. On peut prêter des documents directement à cette collectivité. 
 
Mais on peut aussi créer des cartes « personnelles » pour des abonnés de cette collectivité  

(Par exemple des résidents d’un EHPAD, ou des élèves d’une classe, etc) 
Onglet ABONNES > ACTION > CREER une carte pour la MÊME FAMILLE (=COLLECTIVITE)voir procédure page suivante 
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ABONNES 
Création d’un abonné membre dans une collectivité - 1 

 
Exemple ici. 
Monsieur Cottenceau vivant à l’EHPAD et 
souhaitant emprunter des livres pour lui 
 
Compléter son nom, son prénom 
 
Compléter la zone abonnement (gratuit) 
 
Les données du responsable sont déjà 
renseignées 
 
 
Puis VALIDER en bas de la fiche 
 

 
 
La carte de M. Cottenceau est désormais 
créée et il peut emprunter ses livres 
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ABONNES 
Création d’un abonné membre dans une collectivité - 2 

On peut créer ainsi tous les membres de la collectivité ou de la classe 
 
Dans cet exemple, M. Cottenceau et Madame Bochereau peuvent emprunter « personnellement » 
des documents.  
Et l’animatrice de l’EHPAD peut emprunter des documents pour sa collectivité. 
 
ATTENTION 
Si cette option est choisie pour les écoles/classes, penser à changer pour chaque élève qui change 
de classe à la rentrée, le responsable de sa classe 
 
 
 

 
 
POUR RAPPEL 
Il peut être judicieux d’indiquer la ville et le type de collectivité dans le NOM pour la retrouver plus facilement et d’indiquer le 
nom / prénom de l’animatrice ou de l’enseignante dans la zone « PRENOM ») 
Quelques exemples   
NOM : EHPAD LA SOUCHE   Prénom : Estelle 
NOM : EHPAD MEYRAS    Prénom : Sophie Godineau 
 
NOM : ECOLE THUEYTS    Prénom : Cm1 Sylvie 
NOM : ECOLE PRADES    Prénom : Classe de Madame Toublanc 
 
NOM : ATELIER PEINTURE LALEVADE   Prénom : Irène 
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ABONNES 
Création d’un abonné dans une collectivité - 3 

2ème méthode  
On peut opter pour une autre solution (présentée en formation).  
Il s’agit de créer des membres directement dans le dossier de la collectivité. 
 
Exemple ici, la carte de l’enseignante Mme Toublanc, pour l’école de Prades 
Aller plus bas dans son dossier sur la partie AUTRES MEMBRES (voir page suivante) 
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AUTRES MEMBRES 
 

Cliquer sur le   +  

 
Inscrire chaque élève de la 
classe 
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ABONNES 
Création d’un abonné dans une collectivité - 4 

2ème méthode  
 

 

On a rajouté 3 dossiers d’enfants membres dans la classe. Ils apparaissent sous le dossier de la classe, et pour les différencier d’une 
carte personnelle, ces dossiers sont précédés du pictogramme  
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ABONNES 
Création d’un abonné dans une collectivité - 5 

2ème méthode  
 

Toujours avec le même exemple, quand on fait une recherche Jeanne Chadeyras , elle a désormais 2 dossiers : 
 
 

 

1. Une carte personnelle (avec pour responsables ses parents) 
Pictogramme : 
 
 
2. Une carte scolaire (avec pour responsable son enseignante) 
Pictogramme :  
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ABONNES 
Relier des cartes de membres de la même famille - 1  

La gestion des familles étant spécifique à Nanook les liens entre les membres ne sont pas créés lors de la migration. Cette opération, 
facultative mais vivement recommandée, est à faire par vous-même. Elle est relativement rapide compte tenu de nombre de lecteurs à 
traiter 
 
Exemple ici. Nous souhaitons relier 2 lecteurs de la même famille, Léon et Marie Frouin  

 
En CIRCULATION, cliquer sur le dossier du lecteur NON RESONSABLE (ici ce sera Léon puisque Marie sera la responsable de la famille)  

Ouvrir le dossier sur l’onglet ABONNE  
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ABONNES 

Relier des cartes de membres de la même famille - 2  

Aller dans la partie COORDONNEES du RESPONSABLE et effacer les coordonnées indiquées et les remplacer par celles du responsable  
(ici remplacer Léon par Marie Frouin), une fenêtre s’ouvre avec la proposition du nom/prénom du responsable. Cliquer dessus 
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ABONNES 
Relier des cartes de membres de la même famille - 3  

 

Après avoir choisi le dossier du RESPONSABLE dans la fenêtre ouverte, les informations se complètent automatiquement 

Cliquer sur VALIDER 

  
Désormais la famille Marie FROUIN est créée avec 2 dossiers reliés 
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ABONNES 
Correction d’un dossier abonné - 1 

 
En CIRCULATION, sur le dossier du lecteur à corriger, cliquer sur l’onglet ABONNES 
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ABONNES 
Correction d’un dossier abonné - 2 

 
On a accès aux informations du dossier lecteur, effectuer les corrections nécessaires puis valider 
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ABONNES 
Correction d’un responsable - 1 

 
Pour corriger les coordonnées d’un responsable, ouvrir le dossier d’un membre de la famille 

 
Effectuer les corrections 
dans la zone Coordonnées 
du responsable 
en cliquant sur les flèches 
derrière Contacts ou 
Adresse 
Les modifications seront 
automatiquement 
effectuées sur tous les 
membres de la famille 
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ABONNES 
Correction d’un responsable - 2 

Modification du nom du responsable ou changement de responsable 
 

 
Reprenons l’exemple 
précédent. 
Pascale a changé de nom et 
s’appelle désormais 
Moulien 
 
Effacer le nom pour le 
remplacer par le nouveau 
nom 
Puis Valider 
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ABONNES 
Correction d’un responsable - 3 

 
 
Un fenêtre s’ouvre alors 
proposant de  
créer un nouveau 
responsable (penser alors 
à corriger les contacts du 
nouveau responsable) 
ou  
Corriger le nom de 
l’ancien responsable 
Cocher la case souhaitée 
et valider 
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ABONNES 
Séparer un abonné d’un dossier famille - 1 

Sur le dossier de la famille, choisir le membre qui sera séparé de la famille. 
Exemple ici David 
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ABONNES 
Séparer un abonné d’un dossier famille – 2 

 
Dans le dossier, se 
positionner dans la zone 
Coordonnées du 
responsable. 
Ici la responsable était 
Madeleine 
 
Remplacer le nom, le 
prénom et les contacts 
du responsable par les 
propres coordonnées du 
membre à séparer 
 
Puis Valider 
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ABONNES 
Séparer un abonné d’un dossier famille - 3 

Dans la fenêtre affichée, 2 propositions : 
Cocher la case Créer un nouveau responsable 
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ABONNES 
Séparer un abonné d’un dossier famille - 4 

Le dossier du lecteur se trouve seul :  

 
 
 
Et désormais, David n’est plus rattaché au dossier de la famille Archimbaud,  
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ABONNES 
Suppression d’un abonné 

Il peut arriver qu’un lecteur souhaite supprimer son abonnement, suite à un déménagement par exemple. 
Suivre la procédure des pages précédentes (correction d’un dossier abonné),  

 
 
Cliquer dans la partie STATUT, choisir dans le menu déroulant 
CARTE DETRUITE 
 
Poou information, cette procédure est impossible si le lecteur 
a encore des prêts sur sa carte  

 
 

 

 

 

 

Puis dans la fenêtre suivante cliquer sur OUI 

 

 
POUR INFORMATION. Son dossier est archivé. Si ce lecteur revient plus tard et demande une nouvelle inscription, au moment de la 

création du dossier, son ancien dossier sera proposé et vous pourrez le choisir pour l’activer à nouveau 
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ABONNES 
Renouvellement d’un abonnement - 1 

 
Le dossier d’un usager devant renouveler son abonnement est orange. La date d’échéance est inscrite en rouge 
 

 
 
 
 
Cliquer sur  
Renouvellement « GRATUIT » 
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ABONNES 
Renouvellement d’un abonnement - 2 

 
La fenêtre s’ouvre. Cliquer sur Réabonner 

 
 

 
On peut vérifier les informations de 
l’abonné 
 
 
Puis cliquer sur CIRCULATION pour 
revenir en prêt 
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ABONNES 
Renouvellement d’un abonnement - 3 

 
En prêt, Le dossier du lecteur est désormais vert 
 

 
 
De la même façon, renouveler l’abonnement d’un membre de la famille permet de renouveler les abonnements de 
tous les membres de la famille 
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ABONNES 
Ecrire un message sur le dossier d’un lecteur - 1 

Aller sur le dossier de l’abonné en prêt, 
Cliquer sur le Porte voie  

 
 
Une zone de texte « commentaire public » s’ouvre : vous pouvez inscrire votre message  
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ABONNES 
Ecrire un message sur le dossier d’un lecteur - 2 

Désormais, le message s’ouvre à chaque fois que vous faites du prêt à ce lecteur. Pour effacer le message, cliquer sur la corbeille 
 

 


