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CIRCULATION – PRÊT 
Présentation - 1 

Pour faire du prêt, cliquer sur l’onglet CIRCULATION > PRÊTS 

 La couleur du bandeau est VERTE; la mention PRÊT est soulignée ; le bouton blanc pointe sur PRÊT 

 

Dans la marge gauche, les premiers lecteurs par ordre alphabétique.  
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CIRCULATION – PRÊT 
Présentation - 2 

 
ATTENTION Dans la colonne à gauche, 

On a le choix par le menu déroulant entre LE SITE DE SA BIBLIOTHEQUE ou TOUS LES SITES 
 

  
 
 

« Tous les sites » permet de faire une recherche d’abonné quelle que soit la bibliothèque d’origine de cet abonné.  
 
Ainsi il peut arriver que vous ne trouviez pas un abonné qui vient régulièrement dans votre bibliothèque s’il est inscrit dans une autre bibliothèque. Vous le 
trouverez en faisant votre recherche sur « tous les sites » 
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CIRCULATION – PRÊT 
Recherche d’un abonné 

 
 

Faire la recherche d’un abonné en écrivant les premières lettres de son nom (ici BIL pour la famille BILLOUD) 

 
 

Puis cliquer sur la LOUPE 
 

 
Les résultats s’affichent avec, par exemple ici, tous les lecteurs 
dont le nom commence par BIL 
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CIRCULATION – PRÊT 
Signification des couleurs de dossiers d’emprunteurs 

 
Dossier vert : abonnement actif  

 
Dossier orange : abonnement à renouveler 

 
Point rouge : lecteur ayant des prêts en retard 

 
 

 
 Famille :  
 
 
 Les dossiers des membres de la famille s’inscrivent dessous 
 

 
Collectivité : (2 personnages sur le dossier) 
 
Membres d’une classe : 
 
 

 
 Livre en prêt chez ce lecteur mais réservé pour un autre lecteur :  
 

  (rond jaune) 
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CIRCULATION – PRÊT 
Effectuer des prêts - 1 

 

Cliquer sur le NOM/PRENOM de l’abonné souhaitant emprunter (Exemple ici Jean-Pierre BILLOUD).  
La liste des PRÊTS en cours s’affiche, titres en BLEU 

 

 

On peut immédiatement voir que Jean-Pierre Billoud est également le responsable de la famille Billoud 

Pictogramme :  
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CIRCULATION – PRÊT 
Effectuer des prêts - 2 

 
Lire le CODE-BARRE du livre prêté avec la douchette 
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CIRCULATION – PRÊT 
Effectuer des prêts - 3 

Le titre de ce livre s’affiche en VERT en première ligne dans la liste des prêts en cours  

 Pictogramme :   

  

 

Ensuite lire les codes-barres des autres documents à prêter. 
 

Pour changer de lecteur, effacer la recherche, puis refaire la recherche par un autre nom, comme indiqué procédure p.5. 
 
Pour effectuer un prêt pour un autre membre de la même famille, voir procédure p. 12. 
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CIRCULATION – PRÊT 
Couleurs des lignes de livres en prêt 

 
 

 
 
 
 
 
 
Titres en bleu : 
Livres déjà en prêt 
 
 
 
 
Lignes en rouge :  
Livres en retard 
 
 

 
 
Rond jaune sur le pictogramme : livre en prêt chez ce lecteur mais réservé pour un autre lecteur :  
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CIRCULATION – PRÊT 
Affichage d’une réservation sur un dossier de lecteur - 1 

 
Un livre est réservé mais non disponible : (0/1)  
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CIRCULATION – PRÊT 
Affichage d’une réservation sur un dossier de lecteur - 2 

 
Pour afficher la réservation (non disponible) cliquer sur la ligne 
 
La réservation en cours s’affiche.  
 

 
 
 
 
Suppression de la 
réservation :  
 
Cocher la case 
 
Puis Corbeille 
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CIRCULATION – PRÊT 
Affichage d’une réservation sur un dossier de lecteur - 3 

 
Lorsqu’une réservation est disponible pour un lecteur venant emprunter, la fenêtre de réservation s’ouvre 
 

 

Fermer le message. ATTENTION, penser à prêter le livre 
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CIRCULATION – PRÊT 
Prolongation des prêts - 1 

 
Lorsque des livres sont en retard, les lignes des livres en prêt en cours s’affichent en ROUGE 
 
 

 

Pour prolonger le ou les livres, cocher les cases correspondantes puis PROLONGER 
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CIRCULATION – PRÊT 
Prolongation des prêts - 2 

 

1ère méthode : Cliquer sur le calendrier pour définir la nouvelle date de retour puis VALIDER 
 
 

 

2ème méthode 

Cliquer sur la durée de 

prolongement à partir 

d’aujourd’hui (l’exemple ici, nous 

étions le 3/11/25 et on a 

prolongé d’une semaine) 

Puis VALIDER 
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CIRCULATION – PRÊT 
Prolongation des prêts - 3 

 
Affichage du dossier de l’emprunteur : 
Dans l’exemple de la page précédente, la date est prolongée d’une semaine  
Nouvelle date de retour 
 

 

Dans la colonne prol : 
1 prolongement 
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CIRCULATION – PRÊT 
Effectuer des prêts pour une famille - 1 

 

Pour effectuer des prêts pour différents membres d’une même famille, cliquer sur chacun des noms dans la marge de gauche après 
avoir fait la recherche pour un des membres 
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CIRCULATION – PRÊT 
Effectuer des prêts pour une famille - 2 

Pour afficher la liste de tous les emprunts de la famille, cliquer sur le responsable de la famille 
Pictogramme : 
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CIRCULATION – PRÊT 
Edition des prêts - 1 

Si l’abonné souhaite avoir une trace de ses prêts, 2 méthodes :  
1. Par MAIL : Cliquer 

 
 

L’adresse mail s’affiche dans une nouvelle fenêtre. Cliquer sur ENVOYER. 
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CIRCULATION – PRÊT 
Edition des prêts - 2 

 

2. Edition des prêts par IMPRESSION d’un tableur ou PDF : 
Cliquer sur le PICTOGRAMME :  
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CIRCULATION – PRÊT 
Edition des prêts - 3 

Dans la nouvelle fenêtre, choisir le format (ici PDF) puis cliquer sur EDITION 

 

__________________________________________________________________________________________________________________________  

On obtient un 

document PDF 

qu’on peut 

enregistrer ou 

IMPRIMER  

  



22 
 

CIRCULATION – PRÊT 
Edition des prêts - 4 

Dans la fenêtre, on peut choisir d’éditer un tableur  
 
 
Format export : SLK 
(Attention ne pas 
choisir tableau croisé 
Excel)  
Encoding : UTF8 
 
puis cliquer sur 
EDITION 
 

 
 

On obtient un tableau format Excel, qu’on peut retravailler 
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CIRCULATION – PRÊT 
Edition des prêts d’une famille - 5 

Même opération pour éditer la liste des prêts d’une famille. Ouvrir les prêts de la famille (procédure p.13) et choisir l’envoi par MAIL ou 

une édition par EXPORT. 
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CIRCULATION – PRÊT 
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  
« GRATUIT » 
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CIRCULATION – PRÊT 
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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CIRCULATION – PRÊT 
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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CIRCULATION – PRÊT 
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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CIRCULATION – PRÊT 
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 
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CIRCULATION – RETOURS 

Pour faire des RETOURS, se positionner sur l’onglet CIRCULATION > PRÊTS puis Cliquer sur le BANDEAU 

 La couleur du bandeau devient ORANGE ; la mention RETOUR est soulignée ; le bouton blanc pointe sur RETOUR 

 

 

Avec la douchette, lire un premier CODE-BARRE de livre en retour. 
Le dossier de l’usager qui rend ce livre s’affiche.  
 
Dans l’exemple ici, Martine Bonnet rend le livre « Le châtaigner ». Son dossier d’emprunteur s’ouvre avec la liste des livres encore en sa 
possession et en première ligne le livre rendu en ORANGE avec pictogramme : 
 
 
Continuer en douchant les autres livres à passer en retour. A chaque retour, le dossier du lecteur s’ouvre 
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CIRCULATION – RETOUR 
Message de réservation 

 
Quand un livre réservé est passé en retour, un message apparait dans une fenêtre. On peut ENVOYER un mail ou bien mettre de côté 

pour envoyer le message plus tard. (Voir procédure de gestion des réservations dans un futur tutoriel). 
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