
 
 

 
 
 
 
 

 
 

Manuel utilisateur 
compte responsable



 
 

Se connecter 
Utiliser le raccourci ou l'adresse qui vous a été donnée. 
Saisir votre identifiant et votre mot de passe. 
 

  

  



 
 

Modifier une notice/ un exemplaire existant :  
Dans l'onglet catalogue, rechercher le livre à modifier en utilisant les différents critères disponibles. 
Cliquer sur "Rechercher".  
 

 
 
La liste des résultats est alors affichée, choisir l'ouvrage concerné en cliquant sur son titre. 
 

 
 
La notice et l'exemplaire sont alors affichés. 
 
 

  



 
 

Modifier une notice : 
Pour modifier la notice cliquer sur "Modifier" 
 

 
Effectuer les modifications nécessaires en dépliant les différentes zones à l'aide des + puis cliquer sur "Enregistrer". 

 
 
  



 
 

Modifier un exemplaire : 
A partir de l'écran d'affichage de la notice et de son exemplaire, cliquer sur le numéro d'exemplaire. 

 
Réaliser les changements souhaités, puis cliquer sur "Enregistrer" : 
 

 
 

  



 
 

Ajouter un des/livres à l'aide du Z39-50 : 
Pour ajouter un nouveau livre il est nécessaire de réaliser deux opérations distinctes. 

La première consiste à créer ou récupérer une notice : la notice correspond à la description de l'ouvrage d'une façon 

générale. 

La seconde consiste à créer un exemplaire : l'exemplaire correspond au livre "physique" présent en rayon. 

Ainsi, il peut y avoir, pour une même notice, plusieurs exemplaires différents. 

Le protocole d'échange Z39-50 permet de tenter de récupérer les notices déjà remplies sur des serveurs extérieurs 

comme celui de la bibliothèque nationale à partir de l'ISBN du livre. 

Attention, cette récupération est impossible pour les périodiques, en effet ceux-ci n'ont pas d'ISBN mais un ISSN 

qui est commun à tous les numéros de la publication. 

Aller dans l'onglet catalogue, puis, dans le menu gauche aller dans "Externe"/ "Z39-50" 

 

Cocher les cases si elles ne le sont pas (elles resteront cochées pour les prochaines utilisations), cliquer dans la case 

ISBN et scanner l'ISBN du livre à l'aide de la douchette puis cliquer sur "rechercher" 

 

  



 
 

On arrive sur un écran récapitulant les résultats de recherche, pour les consulter, cliquer sur "Résultat" 

 

On voit alors le ou les résultats, cliquer sur le titre du résultat qui semble le mieux structuré / le plus complet  

 

On visualise alors la notice récupérée. 

Vérifier/compléter les données saisies (en dépliant les différentes zones grâce aux +). 

Dans "notes" récupérer le résumé si disponible (de préférence sur l'hebdodesnotes sinon sur Les Libraires). 

Cliquer sur "Intégrer la notice". 

 

 



 
 

Puis, cliquer sur "La voir en catalogue" 

 

Puis, si nécessaire, sur "modifier". Compléter les informations si utile. 

Il est alors possible de rajouter un exemplaire à la notice, pour ce faire, cliquez dans "N° d'exemplaire" et scannez le 

code bibliothèque du livre à l'aide de la douchette. Puis, cliquer sur "Ajouter un exemplaire". 

 
 
Compléter / vérifier les champs. 
Attention à bien remplir le rayon dans le champ "section" et le public de destination dans "Public" : c'est ce qui 
détermine l'affichage en OPAC et "enregistrer" 
 

 
 
  



 
 

La notice et l'exemplaire sont alors créés. 
 

 
 
  



 
 

Ajouter un nouveau livre si la recherche Z39-50 n'a donné aucun résultat : 
 

Il arrive qu'une recherche en Z39-50 ne donne aucun résultat, vous devrez alors saisir vous même la notice en 

utilisant le bouton "Nouvelle notice" de l'onglet "Catalogue". 

Cependant, une certaine rigueur de saisie est requise pour pouvoir avoir un catalogue uniforme et pouvoir 

retrouver facilement un titre. 

Cette rubrique va vous expliquer comment saisir convenablement les informations de titre et de série dans les 

différents champs d'une notice PMB. 

Dans l'onglet "Catalogue" cliquer sur la rubrique "Documents"/"Nouvelle notice" du menu gauche. 
 

 
 
Scanner l'ISBN à l'aide de la douchette puis, cliquer sur "suivant". 
Il est important de mettre l'ISBN à chaque fois que celui-ci existe. 
Le saisir sans tirets ni espaces. Si l'ISBN comporte un X c'est un caractère il faut le saisir au même titre que les 
chiffres. 
Dans le cas d'un périodique il n'y a pas d'ISBN mais un ISSN, un ISSN n'est pas un numéro unique il est commun à 
l'ensemble des numéros de la publication il ne permet donc pas une identification comme l'ISBN. 
Dans le cas d'un périodique, laisser le champ vide. 
 

 
 
On arrive alors sur une notice vide, saisir l'ensemble des données relatives à l'ouvrage dans les différentes rubriques 

de la notice (en dépliant les rubriques à l'aide des +) et enregistrer. 

 
 
 



 
 

Titre propre : 

C’est le titre principal d’une publication.  
Il se présente généralement en caractère topographiquement plus grand, au milieu de la page de titre. 
 
Le titre est à retranscrire tel que sur le livre sans rejeter les articles ou autre. 
Ne pas mettre tout en majuscules (sauf si c'est un choix délibéré de l'auteur important à retranscrire), la 
première lettre et bien sûr les nom propres doivent cependant en avoir. 
De même, si l'auteur a fait usage de ponctuation dans son titre celle-ci est à retranscrire. 
Pensez toujours que vos saisies sont vues en OPAC par les lecteurs, elles doivent être claires, imaginez que 
vous êtes en train de rechercher un livre sur le site fnac par exemple la saisie doit être équivalente. 
 
Dans l'hypothèse où un signe aurait été inséré dans le titre par l'auteur il est communément admis que celui-ci 
soit retranscrit par sa description faite entre crochet.Exemple : 
Le titre : I ♥ Paris est à retranscrire : I [love] Paris 
 
D'une façon générale : 

 Lorsque le titre comporte un article, celui-ci n'est pas rejeté mais inscrit normalement comme sur la couverture 
du livre avec sa première lettre en majuscule. 

 Pas de point, pas d'espace ou autre caractère ni au début ni à la fin du titre si ce n'est pas sur la couverture. 
 Attention ! Ne pas confondre titre et titre de série (voir plus bas), ou encore titre et complément du titre ou sous-

titre.  

Le champ "titre propre" ne doit comporter QUE le titre propre aucun rappel du n° de tome ou du nom de 
la série ne doit être fait ici : chaque information possède SON champ et ne doit figurer nulle part ailleurs. 

Titre propre d’un auteur différent : 
Ce champ sera utilisé si le document présente deux titres d'œuvres qui n'ont pas le même auteur. 

Exemple : si la page de titre fait apparaitre :  

Platon : Phèdre suivi de La Pharmacie de Platon de Jacques Derrida 

Il faudra cataloguer : 

Titre propre : Phèdre 

Titre propre d'un auteur différent : La pharmacie de Platon 

Titre parallèle : 
Titre du document en langue étrangère si l’indication figure sur le document (utile dans le cas des ouvrages 

bilingues, des films en version originale…) 

Complément du titre : 
Sous-titre qui précise ou explicite le titre propre. 

Exemple : 

Vies de famille : un regard sur l’exclusion  

Titre propre : Vies de famille  

Complément du titre : Un regard sur l'exclusion 

Titre de série et N° dans la collection : 
- Un titre de série est le titre d'un ensemble d'ouvrages dont chacun porte un titre significatif et autonome. 

- La notion de série induit une idée de suite ou d'enchaînement dans les ouvrages qui la composent et traduit 

généralement une continuité d'histoire et des personnages suivis d'un tome à l'autre. 

- En règle générale, une série est issue d'un même auteur mais il existe des exceptions (exemple de la série U4 

dont les 4 tomes sont rédigés par 4 auteurs différents). 

 



 
 

Exemples de séries : 

Les aventures de Lucky Luke, 

Harry Potter, série en 7 tomes, 

Les Rougon-Macquart, ensemble de 20 romans... 

 

Attention : La série ne doit pas être confondue avec la collection qui regroupe des ouvrages autour 

d'une thématique commune.  

Ainsi, par exemple, 100% animaux n'est pas une série mais une collection.  

 

Dans PMB le titre de série se tape dans le champ intitulé "Partie de" et doit obligatoirement être 

complété par le champ "N° de partie". 

 

Il doit être utilisé pour des bandes dessinées ou des séries en plusieurs tomes. 

 

Avant de saisir un nouveau titre de série assurez vous que celui-ci n'est pas déjà présent dans la base ! 

 

Exemple : 

Coke en stock est un album faisant partie de la série Les aventures de Tintin écrite par Hergé. 

Il sera catalogué de la façon suivante :  

Titre propre : Coke en Stock  

Titre de série : Les aventures de Tintin  

N° de partie : 18 (si cette information n'est pas présente sur l'ouvrage elle est facilement trouvable sur internet) 

Une fois la saisie terminée faire "enregistrer" puis cliquer sur "La voir en catalogue" 

 

La notice est alors créée. 
Reprendre ensuite la procédure de création d'un exemplaire. 
 

  



 
 

Afficher un livre dans le carrousel de nouveautés de l'OPAC 
L'affichage du carrousel de nouveautés est géré par un "panier de notices". 

Par conséquent, pour afficher ou supprimer un livre du carrousel il faut intervenir sur ce panier de notices. 

Comme vu précédemment, rechercher l'ouvrage à intégrer au carrousel, puis à partir de l'écran affichant la notice et 

l'exemplaire de l'ouvrage, cliquer sur le panier. 

 

Cliquer sur le panier "Carrousel - Nom de la bibliothèque" 

 

Le livre est désormais ajouté au carrousel. 

Si on souhaite ajouter plusieurs livres récemment entrés dans PMB au carrousel, il est possible, au lieu de rechercher 

livre par livre d'aller dans l'onglet "Catalogue" et de choisir dans le menu gauche "Recherche"/"Dernière notice". 

 

On arrive alors que la liste des derniers ajouts à PMB, déplier cette liste à l'aide du + en haut de la liste. 

 



 
 

On peut alors facilement ajouter les dernières notices au panier Carrousel en cliquant sur les paniers comme vu 

précédemment. 

 

 

Attention : Il ne faut pas mettre plus d'une vingtaine de livres dans votre carrousel seuls vos derniers achats doivent 

y figurer. 

Il faut bien penser à vider le panier avant de mettre vos nouveaux achats dedans (voir chapitre suivant). 

Mettre trop de livres dans le carrousel ne présente que des désavantages : 

- de toute façon personne ne va rester devant la page 10 minutes pour voir tous les livres défiler 

- ce ne sont plus des nouveautés vos lecteurs s'en désintéressent donc, 

vous ne pouvez pas utiliser la fonction DSI permettant d'envoyer un mail de nouveautés 

- et surtout ça ralentit beaucoup l'affichage des pages en OPAC (chaque page devant charger l'ensemble des 

miniatures du carrousel avant de d'afficher) ce quine donne pas une bonne image du site aux lecteurs. 

Attention également à ne mettre que des livres dont la miniature de la couverture est disponible dans votre panier de 

carrousel sinon ça n'affichera qu'un espace vide avec un titre dessous et le résultat sera décevant pour vos lecteurs. 

 

  



 
 

Supprimer un/des livres du carrousel : 
Dans l'onglet "Catalogue", choisir "Paniers"/"Gestion" dans le menu à gauche. 

 

Cliquer sur le panier "Carrousel - nom de la bibliothèque". 

 

On accède alors à la liste des ouvrages présents dans le panier. 

Pour supprimer un ouvrage, cliquer sur le panier barré de la ligne concernée. 

 

  



 
 

Envoyer un mailing de nouveautés aux adhérents : 
Il est possible d'envoyer aux adhérents un email pour les prévenir des nouveautés dans la bibliothèque. 

Les notices figurant dans ce mail sont celles qui sont présentes dans le panier "Carrousel - NOM DE LA 

BIBLIOTHÈQUE". 

Pour ce faire aller dans l'onglet DSI (Diffusion Sélective de l'Information) 

 

Puis, cliquer sur "Diffusion" "Manuelles" 

 

Cocher la ligne "Nouveautes - NOM DE LA BIBLIOTHÈQUE" puis cliquer sur "Vider, remplir et diffuser" 

 

Le mail est envoyé ! 

  



 
 

Editer des statistiques : 
Il est possible de sortir des statistiques aidant à la gestion de la bibliothèque depuis PMB. 

Un certain nombre d'états ont été paramétrés pour répondre aux besoins exprimés par la bibliothèque. 

De nouveaux états pourront être ajoutés sur demande si besoin. 

Pour ce faire, aller dans l'onglet "Editions" et déplier la liste des états grâce au +. 

 

Cliquer sur le titre des statistiques souhaitées. 

 

En fonction de l'état souhaité régler si besoin la date ou la période souhaitée puis cliquer sur "Démarrer". 

 

Les résultats sont alors affichés et exportables dans Excel ou en Html. 

 



 
 

Envoyer un mailing : 
Dans l'onglet circulation aller dans "Paniers"/ "Actions" puis cliquer sur "vider le panier" et sur la ligne du panier 

concerné cocher les deux cases et faire vider le panier. 

 

Aller dans l'onglet "Circulation" puis dans le menu gauche sélectionner "Paniers"/"Collecte" 

 

Aller dans "Collecte par sélection" et cliquer sur le nom du panier. 

 

Sélectionner la procédure "Adresses mail pour mailing général" 

 

Les lecteurs sont alors ajoutés au panier (lecteurs actifs ou inactifs depuis moins de 3 mois). 

Chaque adresse mail n'est ajoutée qu'une seule fois (pour éviter de surcharger la boîte mail d'un responsable de 

famille). 



 
 

 

Aller dans "Paniers"/"Actions" 

 

Puis choisir "Mailing" 

 

Et choisir le panier "Mailing" 

 

Taper le mail et régler sa mise en forme puis cliquer sur envoyer (en bas à droite). 

 

Ne pas toucher au champ "template de mail", les templates (modèles) servent pour les mailings automatiques 

uniquement. 

Rappel : les mailings sont envoyés au rythme de 3 par minute afin de ne jamais dépasser les limites autorisées par 

l'hébergeur. L'envoi ne se fait pas forcément par ordre alphabétique. 

Pas de panique donc si vous ne recevez pas votre communication aussitôt après l'avoir envoyée. 


