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GUIDE DE FO R M ATION PR E TNU M ERIQ U E.CA



. . .............. OBJECTIFS DE FORMATION . . .............. Les différents objectifs de formation sont basés sur les rôles et responsabilités des bibliothécaires et du personnel de bibliothèque. La formation couvre les différents outils et ressources qui vous sont accessibles pour atteindre ces différents objectifs.



1. EMPRUNTER DES LIVRES NUMÉRIQUES A. Comprendre le livre numérique 3 B. Maîtriser les fonctionnalités de prêt numérique 7



2. GÉRER ET PROMOUVOIR LE CATALOGUE NUMÉRIQUE A. Acheter des titres 17 B. Maîtriser les outils de médiation numérique 19 C. Connaître l’usage de la bibliothèque 26



3. GÉRER LA BIBLIOTHÈQUE NUMÉRIQUE A. Maîtriser les configurations de la bibliothèque numérique 32



4. INITIER LES USAGERS AU PRÊT NUMÉRIQUE A. Assurer l’assistance technique aux usagers du prêt numérique 35 B. Cas d’usage 38 Finalement, les personnes ressources et procédures à suivre en cas de problème vous seront fournies.
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. . .............. 1. EMPRUNTER DES LIVRES NUMÉRIQUES . . .............. A. COMPRENDRE LE LIVRE NUMÉRIQUE En cas de besoin, la plupart des informations contenues ici sont détaillées dans la section Introduction aux livres numériques de l’Aide de PRETNUMERIQUE.CA. Vous-même et vos usagers pouvez y accéder à l’adresse suivante : www.PRETNUMERIQUE.CA/aide



QU’EST-CE QU’UN LIVRE NUMÉRIQUE ? Un livre numérique est un fichier électronique contenant une œuvre. Comme tous les fichiers numériques, il peut être lu sur différents appareils, dans la mesure où il est compatible avec celui-ci.



POURQUOI LIRE EN NUMÉRIQUE ? La lecture en numérique se distingue de la lecture papier de plusieurs façons. Voici les principaux avantages qu’elle présente : - Les appareils de lecture sont légers et portables, permettant de transporter des milliers de titres avec soi. - Les applications de lecture offrent différentes fonctionnalités telles que la recherche, les annotations et les dictionnaires. - Les livres numériques sont disponibles en tout temps (hors des heures d’ouverture de sa bibliothèque ou de sa librairie) et partout (lors de séjours à l’extérieur du pays). - Les livres numériques sont adaptés aux personnes avec une déficience visuelle : la plupart des livres numériques permettent un redimensionnement des caractères et certaines applications permettent d’entendre une lecture à voix haute du livre. Voici les principaux désavantages associés à la lecture numérique : - Le transfert d’une plateforme à une autre peut s’avérer difficile, notamment à cause de la compatibilité/incompatibilité des fichiers avec certains appareils de lecture. - Il est impossible de prêter le livre à un ami, comme avec le livre papier. - L’expérience de lecture peut déplaire à certains.



FORMATS DE LIVRES NUMÉRIQUES : EPUB OU PDF ? Le livre numérique est un simple fichier électronique, il peut se présenter sous différents formats. À l’heure actuelle, les plus communs sont l’EPUB et le PDF. Le format EPUB a été développé en 2007 spécifiquement pour la création de livres numériques, il est donc le plus adapté à ce médium. Il s’agit d’un format ouvert, c’est-à-dire que tous peuvent créer un fichier de ce type sans verser de redevances. L’EPUB version 3 permet l’intégration de contenu multimédia avancé.



4



GUIDE DE FO R M ATION PR E TNU M ERIQ U E.CA



Le principal avantage du EPUB est qu’il s’adapte à tous les types de support de lecture. De plus, les fichiers EPUB permettent de redimensionner la taille des caractères. Cela a pour effet de redistribuer le texte sur la page et de repousser le texte en trop sur la page suivante. Cette opération s’appelle le reflow ou réagencement, dont voici un exemple :



Aujourd’hui devenu un standard ISO, le format PDF a d’abord été développé par Adobe pour l’industrie de l’impression, afin de conserver la mise en page des documents. Le format est maintenant ouvert et peut être créé par quiconque sans redevances. Son avantage principal est qu’il permet de conserver les mises en page originales, mais, contrairement au EPUB, il ne permet pas le redimensionnement des caractères et le reflow. Il est donc nécessaire de faire un zoom avant sur la page, ce qui a parfois pour effet de couper la page et de rendre difficile la lecture sur les petits appareils.



ALORS, LEQUEL CHOISIR ? Dans le cas d’un livre riche en illustrations (comme une BD ou un livre à contenu scientifique), il vaut mieux choisir le PDF. C’est d’ailleurs souvent le seul format disponible. Pour tous les autres types de livres, à plus forte raison les romans, il faut privilégier le format EPUB.
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ET LES AUTRES ? Les autres formats de livres numériques sont rarement disponibles pour le prêt en bibliothèque, mais voici tout de même un aperçu de ce qui est offert sur le marché : - iBook : basé sur le EPUB, il s’agit du format propriétaire d’Apple. Il ne peut être acheté que sur le iBookstore et lu sur un appareil Apple. - Mobi : il s’agit du format propriétaire d’Amazon. Il ne peut être acheté que sur un appareil Kindle ou sur le site d’Amazon. - Comic Book Archive (.cbr ou .cbz) : format spécifique à la BD qui tend à se populariser aux États-Unis, mais qui n’est pas encore d’usage courant ailleurs dans le monde.



LE DRM Le DRM (Digital Rights Management), ou verrou numérique, est une protection appliquée à un fichier électronique. Il existe plusieurs types de DRM, mais celui utilisé par PRETNUMERIQUE.CA (et le plus répandu à l’heure actuelle) est le ACS4 développée par Adobe. Le DRM possède deux avantages incontournables : - Pour les éditeurs : il permet de protéger leur œuvre du piratage. - Pour les bibliothèques : il permet de rendre le fichier chronodégradable, c’est-à-dire qu’il devient inutilisable par l’usager après une certaine période de temps définie par la bibliothèque. Cependant, il faut savoir que le DRM impose des contraintes qui affectent grandement la facilité d’utilisation et la convivialité des livres numériques, notamment lors du premier prêt d’un usager. Ces particularités seront précisées dans la section B. Maîtriser les fonctionnalités du prêt numérique.



APPAREILS DE LECTURE Les livres numériques peuvent être consultés sur quatre types d’appareils : - Ordinateur - Liseuse - Téléphone intelligent - Tablette Un néophyte qui veut s’initier à la lecture numérique doit souvent choisir entre une liseuse et une tablette. La liseuse offre moins de fonctionnalités, étant souvent limitée à la lecture de livres numériques uniquement, mais elle est généralement plus adaptée à la lecture (prix plus abordable; plus légère; autonomie de batterie jusqu’à un mois; éclairage qui imite l’expérience papier; permet la lecture au soleil et occasionne peu de fatigue oculaire, etc.). De fait, elle sera plus appréciée par les grands lecteurs. Différents modèles sont offerts sur le marché avec des qualités variables. Attention ! Certains modèles Kindle ne sont pas compatibles avec le DRM Adobe. Quant aux tablettes, quoique plus dispendieuses et possédant une autonomie moindre, elles offrent des fonctionnalités multiples (véritables petits ordinateurs) et possèdent un écran de couleur. La tablette est l’appareil le plus adapté pour un lecteur occasionnel. Les deux principaux types de tablettes sont les tablettes Apple (basées sur iOS) et les tablettes basées sur Android. Attention ! La PlayBook de BlackBerry ne supporte pas le DRM Adobe, et peu d’applications le supportant sont disponibles pour les tablettes Windows RT.
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APPLICATIONS DE LECTURE L’expérience de lecture numérique est grandement influencée par les fonctionnalités offertes par l’application de lecture. Différentes applications existent sur le marché (il y en a pour tous les goûts), mais voici les principales exigences à rencontrer. Les propriétaires de tablettes doivent utiliser une application de lecture compatible avec le DRM Adobe qui supporte les formats PDF et EPUB. Voici quelques exemples : - BlueFire Reader (iOS et Android) - Adilko (Android) - Mantano Reader (Android) Attention ! La plupart des applications de lecture disponibles par défaut sur les tablettes (telles que iBook pour iOS ou Livres pour Android) ne supportent pas les DRM Adobe. Les propriétaires de liseuses possèdent eux aussi des applications de lecture intégrées. Toutefois, lorsque les liseuses ne permettent pas l’accès à Internet, il est nécessaire d’utiliser sur l’ordinateur une application compatible avec le DRM Adobe, qui supporte les formats PDF et EPUB, afin de transférer les livres numériques de l’ordinateur vers l’appareil. Voici différents exemples : - Adobe Digital Editions - Reader de Sony (compatible avec les liseuses Sony) - Calibre Les étapes relatives au prêt numérique, quels que soient les appareils ou applications de lecture utilisés, seront détaillées à la section B. Maîtriser les fonctionnalités de prêt numérique.



COMMENT LE LIVRE NUMÉRIQUE PARVIENT-IL DE L’ÉDITEUR AU LECTEUR ? Voici un résumé des étapes : - Les éditeurs déposent leurs livres dans un entrepôt numérique de leur choix. - Les librairies présentent cette offre aux bibliothèques par l’entremise de leur site Web. - Les bibliothèques achètent les livres numériques chez leur libraire, qui paie les fournisseurs (éditeurs ou distributeurs). - Les bibliothèques présentent leur offre de livres numériques à leurs usagers sur PRETNUMERIQUE.CA - Le livre emprunté part de l’entrepôt numérique pour se rendre à l’usager de la bibliothèque. - Le fichier se dégrade après une période prédéterminée, ou alors l’usager effectue un retour anticipé via son application de lecture.
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B. MAÎTRISER LES FONCTIONNALITÉS DU PRÊT NUMÉRIQUE SE CONNECTER À PRETNUMERIQUE.CA Selon la méthode de connexion utilisée par la bibliothèque, l’usager se connecte à PRETNUMERIQUE.CA et accède d’abord à la page d’accueil. La page d’accueil comprend les différents éléments de médiation mis de l’avant par les administrateurs de la bibliothèque. Les éléments personnalisables sont la bannière, le carrousel de sélections thématiques et la sélection en vedette. La section nouveautés et le palmarès des prêts se mettent à jour automatiquement. Plus bas, l’usager voit la liste des sujets pour trouver un livre par sujet. Expérimentez la connexion à PRETNUMERIQUE.CA pour votre bibliothèque.



SECTION AIDE L’usager peut consulter la section Aide lors de sa première connexion ou y naviguer pour obtenir de l’information à tout moment. La section Aide comprend : - Des guides de démarrage - Une foire aux questions - Un guide d’introduction aux livres numériques et aux appareils de lecture - Une liste d’appareils et d’applications compatibles - Des astuces de recherche



Le guide d’introduction propose une section sur l’achat d’un appareil de lecture, une description du livre numérique et de ses formats, une explication en lien avec le verrou numérique, et il indique aussi les possibilités de support de lecture pour le livre numérique.
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La foire aux questions rassemble les questions les plus couramment posées par les usagers.



GUIDES DE DÉMARRAGE Le nouvel usager peut se référer aux guides de démarrage afin de découvrir les étapes lui permettant d’effectuer un prêt numérique. Les guides de démarrage sont déclinés en plusieurs versions qui couvrent les appareils de lecture les plus populaires (iOS, Android, Kindle fire, Kobo, Sony Reader, Ordinateur PC & Mac). Chaque guide présente la démarche du prêt numérique en étapes précises.  CRÉATION D’UN IDENTIFIANT ADOBE Un point commun à tous les appareils est la nécessité pour l’usager d’acquérir un identifiant Adobe. L’utilisateur doit suivre le processus suivant pour le créer : 1. Se rendre au : www.accounts.adobe.com 2. Cliquer sur Obtenir un ID Adobe. 3. Remplir le formulaire et prendre en note l’adresse électronique et le mot de passe choisi. Cocher la case J’ai lu et j’accepte les Conditions d’utilisation et la Politique de confidentialité et cliquer sur S’inscrire. 4. Consulter sa boîte courriel et ouvrir le message de bienvenue d’Adobe; cliquer sur l’URL d’activation de son compte pour compléter son inscription. 5. L’identifiant Adobe est l’adresse électronique inscrite dans le formulaire. Il faut que l’usager se souvienne de la prendre en note ainsi que le mot de passe choisi : ces renseignements seront nécessaires pour configurer tous les logiciels et les appareils que l’usager utilisera pour lire des livres numériques. Ces étapes sont décrites dans chacun des guides de démarrage.
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INSTALLER BLUEFIRE READER OU ADOBE DIGITAL EDITIONS (OU TOUTE AUTRE APPLICATION COMPATIBLE) Les applications Bluefire Reader et Adobe Digital Editions permettent d’ouvrir des livres numériques et de les transférer sur une liseuse. L’usager doit télécharger l’application qui convient, selon son appareil, et y inscrire son identifiant Adobe et son mot de passe, lorsque demandé. À noter : d’autres applications de lecture sont compatibles avec la DRM Adobe, telles que Mantano ou Aldiko pour Android. Des guides alternatifs sont disponibles pour installer et utiliser ces applications. EMPRUNT ET OUVERTURE SUR L’APPAREIL DE LECTURE L’usager pourra télécharger son livre directement sur la page de confirmation du prêt qui s’affichera suite à l’emprunt. Comme l’usager reçoit aussi un courrier électronique comportant un lien pour télécharger à nouveau le livre emprunté, il peut l’ouvrir sur un autre appareil, à condition que cet appareil soit autorisé avec le même identifiant Adobe. Chaque guide de démarrage explique comment effectuer un retour anticipé du livre, selon l’application utilisée.



NAVIGUER DANS PRETNUMERIQUE.CA RECHERCHE DE BASE ET RECHERCHE AVANCÉE La recherche de base est accessible au coin supérieur droit de toutes les pages de navigation de PRETNUMERIQUE.CA. Elle permet la recherche d’un même terme sous tous les critères suivants en même temps : titre, description, ISBN, auteur et éditeur. Les résultats qui s’affichent comprennent toutes les publications qui sont liées à l’un ou l’autre des termes recherchés. Ce mode de recherche est utile pour trouver un livre avec une quantité limitée d’information. Les résultats sont automatiquement triés par pertinence.
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La recherche avancée est une option accessible sous le champ de recherche de base. La recherche avancée permet de chercher simultanément plusieurs termes associés à des critères en particulier. Les résultats affichent les publications qui correspondent à tous les termes entrés sous tous les critères. La recherche avancée est adaptée aux usagers qui souhaitent trouver efficacement un livre selon des critères précis.



Les résultats de recherche peuvent être modulés selon les besoins et préférences de l’usager à l’aide des différentes options de tri et filtres : - Pertinence, Nouveautés, Derniers ajouts, Titres A-Z, Titres Z-A - Formats EPUB ou PDF ou EPUB et PDF - Langue - Disponibilités



Il est possible de personnaliser l’affichage grâce aux deux choix de vue des résultats offerts. L’usager peut choisir entre la vue détaillée ou la vue par couverture. La vue par couverture affiche les résultats sous la forme de plusieurs icônes, alors que la vue détaillée les présente sous la forme d’une liste.
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CATALOGUE ET SUJETS Le catalogue est présenté et classé par sujet. L’usager peut naviguer à travers chacun des sujets et y appliquer les mêmes options de tri et options de filtres et d’affichage qu’aux résultats d’une recherche (à l’exception de l’option de tri par pertinence, puisque cette option est applicable uniquement lors d’une recherche).
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FICHE DU LIVRE La page de la fiche du livre est accessible en cliquant sur le lien Voir la fiche, sur la couverture ou sur le titre d’un livre dans les résultats de recherche ou en naviguant dans le catalogue de quelconque manière. Elle présente toutes les métadonnées relatives au livre numérique, dont : - Auteur - Titre - Page couverture - Éditeur - Langue - Catégorie - Date de parution - Sommaire - Informations de disponibilités - ISBN - Table des matières



PRÊT Les usagers voient le nombre d’exemplaires disponibles pour chacun des livres ou bien la date de la prochaine disponibilité dans le cas où tous les exemplaires sont empruntés. Ils empruntent le livre en cliquant sur Emprunter, directement dans les résultats de recherche, dans la navigation du catalogue ou encore sur la page de la fiche du livre. Lors de l’emprunt d’un livre numérique, une page de confirmation s’ouvre automatiquement. Un courriel de confirmation est aussi envoyé à l’adresse courriel associée au compte de l’usager. La page et le courriel de confirmation affichent tous les deux un lien de téléchargement du fichier.
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COURRIEL DE CONFIRMATION L’usager a le choix de de télécharger son livre directement sur l’appareil qu’il utilise pour naviguer sur PRETNUMERIQUE.CA ou de le télécharger sur son appareil de lecture. L’usager peut également choisir de télécharger le livre à partir du courriel pour l’obtenir sur un autre appareil ayant le même identifiant Adobe, tel que mentionné dans les guides de démarrage. Le téléchargement sur les différents appareils est expliqué en détail dans chacun des guides de démarrage. À la fin de la période de prêt, le livre numérique est automatiquement retourné au catalogue des prêts et il devient à nouveau disponible au prêt. Les usagers peuvent aussi retourner leur livre avant la fin de la période de prêt, tel qu’expliqué dans les guides de démarrage. Expérimentez l’emprunt de livre numérique. RÉSERVATION Lorsque tous les exemplaires disponibles d’un livre numérique sont empruntés, les usagers peuvent faire une réservation. Ils réservent un livre en cliquant sur Réserver, directement dans les résultats de recherche, dans la navigation du catalogue ou encore sur la page de la fiche du livre.
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Lors de la réservation, une page de confirmation s’affiche, cette page explique les prochaines étapes de la réservation à l’usager. Si un usager avait une réservation pour un livre qui devient disponible à nouveau, il reçoit un courriel de notification avec un lien de téléchargement pour le livre réservé. La durée de la mise de côté d’une réservation est mentionnée dans le courriel et doit être respectée par l’usager. Si le délai est dépassé, le livre devient soit disponible au prêt pour tous, soit disponible au prochain usager l’ayant réservé.
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LES SÉLECTIONS Les sélections sont créées par les administrateurs de la bibliothèque. L’usager les voit à partir de la page d’accueil, mais aussi via la page Sélections. Elles présentent des livres liés par un thème déterminé par l’administrateur. L’usager peut contrôler l’affichage des sélections pour les voir en détail ou par couverture. Chaque sélection est associée à une bannière qui est visible dans le carrousel de la page d’accueil et sur la page de la sélection.
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MON COMPTE La page Mon compte est accessible en cliquant à droite du nom de l’usager dans le coin supérieur droit. Elle permet à l’usager de : - Voir ses emprunts actifs et de télécharger les livres si ce n’est pas déjà fait. - Voir ses réservations et des informations sur celles-ci : > Rang dans la file de réservations; > Temps estimé avant le début de la réservation. - Modifier son profil (courriel et nom d’usager). - Consulter le nombre d’emprunts disponibles.



AIDE-MÉMOIRE POUR UN NOUVEL USAGER 1. Accès à PRETNUMERIQUE.CA 2. Création d’un identifiant Adobe ID 3. Vérification de la compatibilité de l’appareil de lecture 4. Apprentissage sur le retour et l’emprunt sur l’appareil de lecture 5. Navigation, emprunt ou réservation
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. . .............. 2. GÉRER ET PROMOUVOIR LE CATALOGUE NUMÉRIQUE . . .............. Toutes les fonctionnalités présentées dans les modules 2 et 3 sont explicitées en détail dans le guide de l’administrateur disponible ici : [sous-domaine].PRETNUMERIQUE.CA/aide/admin



A. ACHETER DES TITRES JE VEUX ACHETER DES TITRES : COMMENT FAIRE ? LIBRAIRIES PARTICIPANTES Les librairies participantes vous permettent de faire l’achat de titres pour les rendre disponibles aux prêts dans PRETNUMERIQUE.CA. Les achats faits à la librairie sont automatiquement communiqués à PRETNUMERIQUE.CA. La procédure d’achat est propre à chaque librairie. LIBRAIRIE FEEDBOOKS La librairie Feedbooks a été intégrée à même PRETNUMERIQUE.CA pour vous permettre d’acheter des titres qui ne sont pas disponibles par l’intermédiaire des librairies agréées. Les titres achetés dans cette librairie sont directement transmis à PRETNUMERIQUE.CA. Pour accéder à la librairie Feedbooks, cliquez sur le lien Librairie en haut à droite de votre écran administrateur. Ce lien est accessible uniquement si l’accès vous est accordé.
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JE VEUX VÉRIFIER QUE LES TITRES ACHETÉS SONT BIEN INCLUS DANS LA BIBLIOTHÈQUE : COMMENT FAIRE ? La section Synchronisation du module administrateur permet de vérifier l’état des synchronisations vers les systèmes externes, notamment les librairies. La fréquence des synchronisations varie selon le fournisseur des titres. Pour les librairies participantes, la synchronisation est quotidienne. Pour la librairie Feedbooks, la synchronisation a lieu toutes les heures. La synchronisation traite tous les nouveaux achats faits chez le fournisseur et les ajoute à votre catalogue.



Dans la page d’accueil, vous pouvez voir les connexions qui sont activées ou non, ainsi que le statut de la connexion et le nombre de titres synchronisés si activés. Un statut en succès indique que la synchronisation se déroule sans problème. Pour obtenir le détail d’une connexion, et pour voir si des livres ont été ajoutés lors des dernières synchronisations, cliquez sur la connexion désirée. Vous verrez alors l’état des dernières synchronisations avec le nombre de titres inchangés, ajoutés (nouveaux achats) ou modifiés (mises à jour des métadonnées). Vous pouvez également faire une recherche dans le catalogue pour certains titres afin de valider qu’ils sont bien présents.
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B. MAÎTRISER LES OUTILS DE MÉDIATION NUMÉRIQUE JE VEUX METTRE DE L’AVANT MA COLLECTION : COMMENT FAIRE ? L’outil de prédilection pour mettre de l’avant la collection de sa bibliothèque est celui des sélections thématiques. Une sélection thématique est un ensemble de titres choisis dans un but particulier; par exemple, ils sont liés à : - Un sujet d’actualité; - Un événement particulier; - Un genre littéraire; - Une saison ou un contexte de lecture; - Des coups de cœur et suggestions de lecture de l’équipe, d’un invité d’honneur, etc. Toutes les raisons et thématiques sont bonnes pour créer une sélection de titres : laissez aller votre imagination ! Pour ce faire, accédez à la section Sélections thématiques de l’administration. Cliquez sur une sélection thématique existante pour la modifier ou alors sur Ajouter pour ajouter une nouvelle sélection. Les sélections grisées sont inactives, donc non visibles pour les usagers.



L’écran d’ajout ou de modification d’une sélection thématique permet d’indiquer le titre de la sélection, sa description, le type de tri des titres sélectionnés, et de l’activer ou non. Les images ajoutées sont utilisées dans la page de la sélection thématique elle-même pour la bannière, ou alors dans un carrousel de la page d’accueil (voir la section suivante : J’aimerais personnaliser ma page d’accueil). Les outils en bas de page permettent de consulter les titres de la sélection et de les supprimer en cliquant sur X ou alors d’en ajouter par recherche ou import.
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L’ensemble des sélections thématiques actives se trouve dans le catalogue de prêts, sous le menu Sélections thématiques.



Pour mettre de l’avant une ou des sélections thématiques particulières, vous pouvez les ajouter à votre page d’accueil. Trois outils de personnalisation de la page d’accueil sont disponibles. Ils vous seront présentés dans la section suivante.



J’AIMERAIS PERSONNALISER MA PAGE D’ACCUEIL : COMMENT FAIRE ? Trois outils de personnalisation de la page d’accueil sont disponibles : les bannières, le carrousel de sélections thématiques et le contenu d’une sélection thématique. Ils sont accessibles en cliquant sur Sections de l’accueil.
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BANNIÈRES D’EN-TÊTE La bannière incarne l’élément le plus distinctif de personnalisation puisqu’il est le premier aperçu sur la page d’accueil. Les bannières vous permettent de joindre une image, accompagnée ou non d’un lien et/ou d’un message. Elles sont idéales pour diriger les néophytes et premiers visiteurs vers les guides de démarrage, diffuser des nouvelles, ou encore faire la promotion de votre bibliothèque ou de vos événements spéciaux. Jusqu’à 5 bannières peuvent être affichées à la fois sur la page d’accueil. Si plus d’une bannière se trouvent affichée, celles-ci défileront tour à tour.



Pour configurer une bannière, cliquez sur Sections de l’accueil puis Bannière d’en-tête. Vous atteindrez ainsi la page des bannières affichées sur la page d’accueil. Celles-ci peuvent être modifiées, retirées de l’accueil, ou bien ordonner différemment (en faisant un glisser-déposer).



Pour avoir accès aux bannières retirées de l’accueil ou pour créer de nouvelles bannières, cliquez sur le bouton Ajouter des bannières sur l’accueil. Vous aurez alors l’option de modifier, de supprimer définitivement, d’ajouter sur l’accueil les bannières existantes, ou bien de créer de nouvelles bannières. Une fois une bannière créée, vous devrez utiliser le bouton vert pour l’ajouter à l’accueil.
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Pour créer une bannière, il suffit d’ajouter une image au format demandé et de remplir les champs optionnels désirés.



CARROUSEL DE SÉLECTIONS THÉMATIQUES Les sélections thématiques actives (créées précédemment dans la section Je veux mettre de l’avant ma collection) peuvent être mises de l’avant sur la page d’accueil. Pour ce faire, la première étape consiste à les ajouter à un Carrousel de sélections thématiques. Le Carrousel de sélections thématiques est affiché directement sous la liste des nouveautés et le palmarès des titres les plus empruntés. Il affiche jusqu’à 3 sélections thématiques à la fois sous forme de vignettes (l’image étant sélectionnée lors de la configuration de la sélection thématique elle-même) et des flèches permettent de le faire défiler si plus de 3 sélections y sont ajoutées.



Pour le configurer, cliquez sur Carrousel de sélections thématiques sous Sections de l’accueil. Vous pourrez alors visualiser votre carrousel ou encore retirer les sélections non désirées.
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Pour ajouter des sélections au carrousel, cliquez sur Ajouter des sélections à mon carrousel puis cliquez sur le bouton d’ajout.



CONTENU D’UNE SÉLECTION THÉMATIQUE Alors que le Carrousel de sélections thématiques ne donne qu’un aperçu de plusieurs sélections thématiques sous forme de vignettes, il vous est également possible d’afficher directement sur la page d’accueil le contenu d’une sélection thématique – ce qui consiste en la deuxième façon de mettre de l’avant une sélection. Cette section est affichée dans le bas de la page d’accueil, c’est-à-dire après le carrousel. Les livres contenus dans la sélection thématique sont affichés sous forme de vignettes et peuvent défiler grâce aux flèches situées aux extrémités.



Pour ajouter le contenu d’une sélection thématique sur la page d’accueil, il suffit de cliquer sur Contenu d’une sélection thématique sous le menu Sections de l’accueil.
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Les sélections affichées sur l’accueil sont alors présentées. Pour les retirer de l’accueil, cliquez sur le bouton Supprimer de la liste. Pour afficher une autre sélection, cliquez sur Remplacer la sélection affichée.



Vous aurez alors le choix d’ajouter sur l’accueil l’une des autres sélections thématiques actives.



J’AIMERAIS ASSISTER L’USAGER QUI DÉSIRE S’INITIER AU PRÊT NUMÉRIQUE : COMMENT FAIRE ? Les meilleurs outils pour initier un usager au prêt numérique sont les capsules de l’Aide. Nous vous suggérons fortement de configurer une bannière qui dirige vos usagers vers les guides de démarrage pour que ces derniers partent du bon pied. Tous les autres moyens de diffuser les informations contenues dans les guides sont bons. N’hésitez pas à les employer ! Ceux-ci vous sauveront énormément de temps à assister un usager en difficulté. www.PRETNUMERIQUE.CA/help?l=fr
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COMMENT PUIS-JE OBTENIR DES INFORMATIONS PRÉCISES SUR UN USAGER, UN PRÊT OU UNE RÉSERVATION ? Pour obtenir des informations précises sur un usager, un prêt ou une réservation, utilisez la section recherche. Les outils de filtre ou de tri vous permettront de trouver l’élément que vous désirez. Voici des exemples de pages détaillées d’un usager, d’un prêt et d’une réservation. Utilisez les boutons et les liens à votre disposition pour naviguer d’une section à l’autre. Par exemple, dans la page d’un usager, vous remarquerez qu’il a 7 emprunts à son actif. Cliquez sur le chiffre 7 pour obtenir la liste des emprunts et accéder aux détails de chacun d’entre eux.



26



GUIDE DE FO R M ATION PR E TNU M ERIQ U E.CA



C. CONNAÎTRE L’USAGE DE LA BIBLIOTHÈQUE JE VEUX METTRE À JOUR MA COLLECTION : QUELS SONT LES OUTILS À MA DISPOSITION ? SPÉCIFICITÉS DU LIVRE NUMÉRIQUE EN BIBLIOTHÈQUE Contrairement au grand public, les bibliothèques n’achètent pas directement un livre numérique (fichier). Dans les faits, les bibliothèques font l’achat de licences d’utilisation d’un livre, pour permettre le prêt à leurs usagers. Pour cette raison, il est important de bien distinguer les concepts suivants : Titre : Un titre représente une œuvre. Il peut être disponible en plusieurs formats numériques (EPUB ou PDF). Exemplaires : Un exemplaire représente une licence d’utilisation d’un titre dans un format spécifique, à laquelle sont associées des conditions d’utilisation propres. Donc, une bibliothèque peut se procurer 3 exemplaires PDF et 2 exemplaires EPUB possédant chacun des conditions d’utilisations différentes (jusqu’à 5). Conditions d’utilisation : Les conditions d’utilisation d’un exemplaire sont déterminées par l’éditeur et représentent le produit qui est vendu à la bibliothèque (ainsi, différentes conditions d’utilisations d’un même titre pourraient être vendues à des prix différents). Une fois un exemplaire acheté par la bibliothèque, ses conditions d’utilisation sont garanties et ne pourront être modifiées en aucun cas pour la durée de la licence. Ces conditions déterminent, pour chaque exemplaire : - La durée maximale d’un prêt; - Le nombre maximal de prêts; - Le nombre de prêts simultanés; - La durée de vie; - Le nombre de prêts simultanés in situ. Enfin, un exemplaire est expiré ou épuisé lorsque toutes ces conditions d’utilisation ont été atteintes, et est en fin de vie lorsqu’il est sur le point de l’être.
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ALERTES Les alertes, accessibles dans le sommaire du tableau de bord, vous indiquent quand toutes les conditions d’utilisation d’un exemplaire risquent d’être atteintes prochainement. 1. Les alertes de réservation indiquent lorsque la somme des réservations d’un titre dépasse un temps prédéterminé. Par exemple, les exemplaires du titre Ils dansent dans la tempête sont réservés jusqu’au 13 septembre 2016. L’achat de nouveaux exemplaires aurait pour effet de désengorger la file de réservations. 2. Les alertes d’utilisation des exemplaires indiquent lorsque les conditions d’utilisation d’un exemplaire sont presque atteintes. Le ratio d’utilisation est exprimé en pourcentage. Cette alerte permet d’identifier rapidement les exemplaires en fin de vie.



AUTRES STATISTIQUES SUR LA COLLECTION Diverses statistiques permettent de récolter des informations sur votre collection en vue d’effectuer des choix d’achats judicieux. Ces différentes statistiques sont toutes accessibles dans le tableau de bord : - Inventaire - Classifications - Top 10 inventaire - Top 100 prêts Tout d’abord, l’inventaire permet de connaître le nombre de titre et d’exemplaires selon l’année de parution, vous indiquant ainsi quelle proportion de vos titres sont des nouveautés ou non.
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Le top 10 inventaire vous permet d’obtenir les titres dont vous possédez le plus d’exemplaires pour chaque éditeur.



Le top 100 prêts vous permet de connaître les 100 titres les plus prêtés pour chaque année.
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JE VEUX CONNAÎTRE L’USAGE PRÉCIS D’UN TITRE : COMMENT FAIRE ? Pour obtenir des informations précises sur un titre, utilisez le module de recherche de titre. Pour filtrer la liste des titres affichés, cliquez sur le bouton Filtres. Cliquez ensuite sur le titre désiré dans la liste pour avoir accès aux informations détaillées.



Parmi les informations disponibles, vous trouverez les suivantes :



Notez que le coût d’acquisition des exemplaires n’est disponible que si la source d’achat des titres rend cette information disponible via ses flux. Pour plus de détails sur chacun des exemplaires, cliquez sur la liste des exemplaires de chaque format.
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JE VEUX CONNAÎTRE L’USAGE DE MA BIBLIOTHÈQUE : QUELS SONT LES OUTILS DISPONIBLES ? Trois outils de statistiques sont disponibles dans le tableau de bord pour avoir des informations sur l’usage de votre bibliothèque sur PRETNUMERIQUE.CA. - Prêts - Usagers - Rapports annuels Le graphique des prêts présente l’évolution du nombre de prêts dans le temps. Observez l’effet de l’ajout de nouveaux titres à votre catalogue ou de campagnes de promotion.



Le graphique des usagers présente l’évolution du nombre de connexions de vos usagers à votre site.
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Le rapport annuel permet d’avoir des informations générales sur l’usage de votre bibliothèque pour l’année en cours et les années passées. Sélectionnez l’année désirée pour avoir accès à toutes les statistiques.
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. . .............. 3. MAÎTRISER LES OUTILS DE CONFIGURATION DE LA BIBLIOTHÈQUE NUMÉRIQUE . . .............. COMMENT CONFIGURER MA BIBLIOTHÈQUE ? La page de configuration de la bibliothèque est accessible dans la section Organisation sous l’onglet Organisation. Pour modifier les configurations actuelles, cliquez sur Modifier.



Les principales configurations se trouvent sous le titre Configurations. C’est notamment à cet endroit que vous pourrez configurer le nombre d’emprunts autorisés par usager, la durée d’un prêt et d’une mise de côté, etc. Ces informations, et toutes les autres contenues dans cette page, devraient être configurées dès le lancement de la bibliothèque et ne devraient pas, ou peu, changer dans le temps. Pour plus de renseignements, référez-vous au guide de l’administrateur dans l’aide ou soumettez une demande d’assistance technique.
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COMMENT CONFIGURER LES COMPTES ADMINISTRATEUR ? La liste des comptes administrateur est accessible dans la section Gestionnaires sous l’onglet Organisation. Vous pouvez ajouter un nouvel administrateur (lien Ajouter), supprimer un administrateur existant (bouton Supprimer) ou alors modifier un administrateur existant (en cliquant sur l’administrateur désiré).



Le formulaire d’ajout ou de modification d’administrateur permet d’inscrire les informations suivantes :
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COMMENT CONFIGURER LES COMPTES USAGER ? La configuration des comptes usager est faite sous l’onglet Usagers de la section Organisation. Pour consulter le dossier d’un usager, utilisez la recherche ou cliquez sur le nom de l’usager désiré.



Vous aurez alors accès aux détails des titres empruntés et réservés par l’usager, ainsi qu’un aperçu de ses emprunts récents.
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. . .............. 4. INITIER LES USAGERS AU PRÊT NUMÉRIQUE . . .............. A. ASSURER L’ASSISTANCE TECHNIQUE AUX USAGERS La bibliothèque a cette mission d’initier ses usagers au prêt numérique; de fait, elle doit leur venir en aide quand ceux-ci éprouvent des difficultés techniques lors de l’emprunt d’un livre. Trois types de demandes peuvent être formulés par les usagers, et pour chacune, un mode de résolution est prévu, comme illustré dans la figure suivante. 



CLASSIFICATION DES TYPES DE DEMANDES DES USAGERS



IDENTIFICATION DEMANDE



RÉSOLUTION 







FONCTIONNELLE



PROBLÈME















INCONNU



CONNU



RÉSOUDRE



ENVOYER AU NIVEAU SUPÉRIEUR







EFFECTUER LE SUIVI



Les demandes Fonctionnelles sont les demandes d’usagers qui font face à une contrainte technique qui a été conçue de cette façon. Il s’agit la plupart du temps d’usagers qui ont peu ou pas d’expérience avec le système, et quelques éléments d’informations permettent souvent de répondre à leur demande. Les demandes de type Problème sont les demandes d’usagers qui font face à une contrainte technique qui est anormale, c’est-à-dire qui n’aurait pas dû se produire (par exemple, une erreur du système). Les problèmes peuvent être connus ou inconnus. - Un problème inconnu est un problème qui survient pour la première fois à la connaissance des bibliothécaires et ceux-ci ignorent comment le résoudre. Dans ce cas, il convient de rapporter le problème à un niveau supérieur pour que la cause du problème puisse être identifiée puis corrigée. - Un problème connu est un problème qui a déjà été rapporté au niveau supérieur et qui est en cours de résolution. Dans ce cas, il convient de faire un suivi adéquat avec l’usager.
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MODÈLE DE SUPPORT DE PRETNUMERIQUE.CA Les problèmes sont rapportés selon le modèle suivant et seront traités de la même façon à chaque niveau de la chaîne, c’est-à-dire que les demandes des usagers aux bibliothèques peuvent être classées selon les 3 catégories présentées ci-dessus. Les bibliothèques, à leur tour, rapportent au support de niveau 2 les problèmes qui leur sont inconnus en faisant une demande de soutien technique. Pour le support de niveau 2, ces demandes sont classées et traitées selon ces 3 catégories. S’ils rencontrent des problèmes inconnus, ils communiquent alors avec l’équipe technique de PRETNUMERIQUE.CA, qui sera en mesure de leur répondre, d’identifier la cause du problème s’il y a lieu, et de le corriger. Le suivi et la confirmation que le problème a été corrigé reprendront ainsi le chemin inverse jusqu’à ce que le premier demandeur soit avisé.



USAGERS



BIBLIOTHÈQUES



SUPPORT NIVEAU 2



PHASE 1 : IDENTIFICATION Afin de répondre correctement à la demande de l’usager, la première étape consiste à identifier le problème. Pour ce faire, recueillez le plus de renseignements possible : 1. De la part de l’usager : a. Quel appareil et/ou quelle application de lecture utilise-t-il ? b. Est-ce la première fois qu’il effectue un emprunt ? A-t-il réussi à emprunter des titres avec succès par le passé ? i. A-t-il reçu le courriel de confirmation de prêt ? Voit-il le titre dans son compte usager ? ii. A-t-il réussi à télécharger le titre ? À l’ouvrir ? c. Est-ce que la description du problème est complète et claire ? Quel est le message d’erreur obtenu ? Est-il possible de fournir une capture d’écran ? d. Allez vérifier dans le compte de l’usager les titres, réservations, date d’activation, si le prêt est téléchargé. 2. Dans la section d’aide : a. Est-ce qu’une rubrique fait mention du message d’erreur en question ou du problème que rencontre l’usager? 3. Dans les outils de recherche de l’administration : a. Quelles sont les activités du compte de l’usager ? (Derniers emprunts, les réservations, etc.) b. Quel est l’état du titre ? (Disponible, emprunté, etc.) c. Quel est l’état de la réservation ? (Disponible dans combien de temps ?) d. Quel est l’état du prêt ? (Est-il téléchargé ?) 4. Dans le compte usager de l’administration : a. Tentez de télécharger le prêt de l’usager. (ATTENTION : Ne tentez pas d’ouvrir le fichier URLLink.acsm obtenu, car vous voleriez la licence de l’usager si elle n’a pas encore été activée. Le fait de le télécharger vous permet simplement de valider que le lien de téléchargement fonctionne normalement. Si c’est le cas, il n’est pas nécessaire d’ouvrir le fichier, celui-ci devrait s’ouvrir sans problème du côté de l’usager avec une application compatible avec la DRM Adobe et configurée avec un ID Adobe.)
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PHASE 2 : RÉSOLUTION Comme expliqué précédemment, 3 types de résolution sont applicables : - Résoudre : Dans le cas d’une demande fonctionnelle, la réponse consiste à expliquer à l’usager comment fonctionne le système, la procédure à suivre, en le référant aux capsules d’aide appropriées si nécessaire, et en ajoutant des captures d’écran au besoin. - Transférer au niveau supérieur : Dans le cas d’un problème inconnu, tentez d’abord de reproduire/constater le problème de l’usager. Transférez le courriel initial de l’usager en ajoutant le plus de détails possible (captures d’écran du problème reproduit, description détaillée, liens vers la ou les pages en question, démarches effectuées pour tenter de résoudre le problème, méthode pour reproduire, etc.) - Effectuer le suivi : Dans le cas d’un problème connu, informer l’usager que les équipes concernées travaillent déjà à résoudre le problème et qu’il sera avisé lorsque la situation sera rétablie.



38



GUIDE DE FO R M ATION PR E TNU M ERIQ U E.CA



B. CAS D’USAGE Et maintenant un peu de pratique… Voici quelques questions qui pourraient vous parvenir de la part d’usagers. Tentez de les résoudre, puis vérifiez les solutions. I. Je n’arrive pas à ouvrir le livre. Le fichier ne fonctionne pas. II. J’aimerais renouveler mon titre X. III. J’aimerais louer un nouveau livre, mais on m’informe que j’ai atteint ma limite de prêt. Pourtant, seulement 1 titre est loué. IV. J’ai reçu une confirmation que ma réservation était prête, mais le lien ne fonctionne pas, je reçois une erreur 404 NOT FOUND. V. Je reçois l’erreur suivante : E_LIC_ALREADY_FULFILLED_BY_ANOTHER_USER. VI. J’ai retourné mon livre dans l’application de lecture comme indiqué dans les guides de démarrage, pourtant, mon prêt se trouve toujours dans mon compte. Outre ces problèmes typiques, familiarisez-vous avec les problèmes mentionnés dans la foire aux questions de l’aide.



I. JE N’ARRIVE PAS À OUVRIR LE LIVRE 1. Vérifiez dans le compte de l’usager que le prêt a bien été téléchargé (activé). Voici un prêt activé : 



Voici un prêt non activé :



a. Si le prêt n’a pas été téléchargé, testez le téléchargement du prêt. (ATTENTION : Ne pas ouvrir le fichier URLLink. acsm obtenu, vous voleriez la licence d’utilisation de l’usager). Si le téléchargement fonctionne normalement, indiquez simplement à l’usager comment télécharger le prêt à partir de son compte usager. 2. Si le prêt a bien été téléchargé, demandez plus de renseignements à l’usager, comme l’application utilisée, et si elle est bien configurée avec son ID Adobe. Dirigez l’usager vers les guides de démarrage ou vers les guides des appareils et applications compatibles. Note : Il arrive fréquemment qu’un usager tente d’ouvrir le fichier téléchargé avec une application non compatible ou alors non configurée avec son ID Adobe. De plus, de nombreux usagers peuvent décrire leur problème en disant « Je n’arrive pas à télécharger le fichier », alors que, dans les faits, le fichier est téléchargé – c’est simplement qu’ils n’arrivent pas à l’ouvrir puisqu’ils n’utilisent pas une application compatible, qui est bien configurée. Voilà pourquoi la vérification à l’étape 1 est importante, et la demande d’information également. Le message, tel que formulé, ne permet pas d’identifier la nature du problème.



II. J’AIMERAIS RENOUVELER MON TITRE Pour l’instant, il est impossible de prolonger un prêt, puisque la DRM Adobe, dont dépend la technologie de prêt numérique, ne le permet pas. La seule solution que vous pouvez proposer à votre usager est d’effectuer une réservation sur le titre emprunté. Il pourra donc l’emprunter une deuxième fois dès que le titre sera de nouveau disponible.
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III. J’AIMERAIS LOUER UN NOUVEAU LIVRE 1. Vérifiez dans le compte de l’usager le nombre de prêts et réservations en cours. Dans ce cas-ci, supposons que l’usager possède 2 prêts et 1 réservation actifs, ce qui fait en sorte qu’il a atteint la limite de 3 prêts (la limite comptabilise autant les prêts que les réservations). Dans ce cas, pourquoi l’usager affirme-t-il qu’il a un seul prêt, si dans les faits, il en a deux ? 2. Il est possible que son retour ait mal été effectué : l’usager a supprimé le livre de son application de lecture au lieu de le retourner. Si c’est le cas, l’usager doit effectuer à nouveau la procédure de retour anticipé : il doit accéder à son compte, télécharger le livre à retourner à nouveau, l’ouvrir dans l’application de lecture et le retourner comme illustré dans les guides de démarrage. Cela aura pour effet de supprimer le prêt de son compte. L’usager a également l’option d’annuler la réservation qu’il a faite dans son compte usager. Chacune de ces manipulations libérera un espace pour le prêt.
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IV. LE LIEN REÇU NE FONCTIONNE PAS 1. Vérifiez dans le compte de l’usager si le prêt a été activé (téléchargé), la date de création du prêt et son état. Vous pouvez passer par la section Recherche > Usager puis consulter ses prêts actifs et inactifs pour trouver le prêt approprié. Dans ce cas-ci, supposons que vous constatiez que l’état du prêt est à terminer après avoir été créé sans jamais avoir été téléchargé.



2. Dans ce cas-ci, l’usager a reçu une confirmation que sa réservation était disponible (ce qui correspond au moment de la création du prêt). Cependant, il n’a pas téléchargé son prêt dans le délai indiqué dans le courriel. Le lien n’est donc plus fonctionnel, car le titre est redevenu disponible pour d’autres usagers.



VI. LE RETOUR ANTICIPÉ N’A PAS FONCTIONNÉ Consultez les rubriques d’aide. La réponse se trouve dans la Foire aux questions sous Problèmes fréquents puis Adobe Digital Editions.
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IV. LE LIEN REÇU NE FONCTIONNE PAS 1. Expliquez comment tenter d’effectuer le retour anticipé à nouveau : indiquez à l’usager de télécharger le titre dans son dossier d’usager, d’ouvrir le titre dans son application de lecture et de le retourner comme indiqué dans les guides de démarrage. 2. Si cela ne fonctionne pas (par exemple, s’il est impossible de télécharger le fichier à nouveau, ou alors de l’ouvrir à nouveau dans l’application de lecture), c’est un signe que le retour anticipé a bien été réalisé une première fois par l’usager, mais qu’une erreur système s’est produite et que PRETNUMERIQUE.CA n’a pas été avisé du retour anticipé du titre (faisant en sorte que le titre est toujours dans le dossier de l’usager). Dans ce cas particulier, rien ne peut être fait pour rétablir la situation. La seule solution est d’attendre que le prêt expire de lui-même. 3. Cependant, il est important d’aviser la 2e ligne de support de ce type de problème, dans le cas où le problème serait généralisé (il deviendrait alors un problème connu). Tentez d’effectuer un retour anticipé vous-même pour vérifier si vous obtenez la même erreur, si possible avec différents types d’applications. Si vous ne parvenez pas à reproduire l’erreur, il s’agit probablement d’un problème isolé, mais mentionnez-le tout de même au niveau 2. Si vous obtenez la même erreur, précisez cette information au niveau 2. 4. Pour votre connaissance personnelle, voici les systèmes impliqués dans le retour anticipé d’un titre, dans l’ordre dans lequel ils sont avisés du retour. Il est donc très difficile d’identifier l’intervenant de la chaîne qui fait défaut dans le cas d’une erreur isolée. Pour ce qui est des problèmes généralisés (p. ex : tous les utilisateurs d’une même application de lecture, ou encore tous les titres hébergés par un même entrepôt, etc.), il est important d’aviser le niveau 2 avec toutes les informations disponibles (applications utilisées, titre en question, moment de l’erreur, etc.), pour que les intervenants appropriés soient avisés du problème. > L’application de lecture > Les serveurs Adobe > L’entrepôt où est hébergé le titre par l’éditeur > PRETNUMERIQUE.CA
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. . .............. 5. EN CAS DE PROBLÈMES . . .............. A. DEMANDE DE SUPPORT TECHNIQUE Pour tout problème technique rencontré, veuillez soumettre une demande de soutien technique, accessible dans le bas des rubriques d’aide ([sous-domaine].pretnumerique.ca/help/admin_support). Votre demande sera soumise au support de niveau 2 qui pourra traiter efficacement votre demande et vous répondre par courriel. Le formulaire vous aidera dans la formulation de votre demande. En cas de problème inconnu, gardez en tête les conseils suivants : 1. Tentez de reproduire le problème, prenez des captures d’écran si possible et/ou notez le message d’erreur. 2. Expliquez comment le problème survient en ajoutant le plus de détails possible : depuis quand, quel usager, quel titre, etc. 3. Expliquez la démarche tentée pour résoudre le problème. 4. Expliquez ce qui vous laisse croire que le problème est du côté de l’application (et non du côté de l’usager; par exemple, non-compatibilité de l’appareil, etc.).



B. PROCÉDURE D’URGENCE 24/7 Malgré tous les efforts déployés pour que notre plateforme soit stable et sans problème, des problèmes peuvent néanmoins survenir, soit sur la plateforme elle-même, soit sur des sites qui y sont liés de différentes façons. Ce document explique quoi faire en cas de problème.



1. DÉTERMINER LE NIVEAU DE SÉVÉRITÉ Une urgence est définie selon les 3 critères suivants : - Le problème affecte l’accès des usagers à la plateforme et/ou la fonctionnalité de prêt; - Le problème affecte tous les titres et tous les usagers; - Le problème dure depuis plus de 15 minutes. Si vous vivez un problème qui ne satisfait pas les 3 critères ci-dessus, tels que des problèmes qui affectent seulement un titre ou un usager, ou encore des problèmes qui affectent des fonctionnalités secondaires (comme la recherche dans le catalogue, les classifications, les outils d’administration, les sélections thématiques, etc.), veuillez soumettre une demande d’assistance technique.



2. CONSULTER LE BLOGUE D’ÉTAT DU SERVICE Nous publions l’information sur les problèmes connus et l’évolution de la situation sur etat.pretnumerique.ca. Veuillez noter que le blogue d’état du service est hébergé à l’extérieur de l’infrastructure de PRETNUMERIQUE.CA. Il serait donc disponible même dans le cas improbable d’un non-fonctionnement complet de nos serveurs.



3. ÉCRIVEZ-NOUS PAR COURRIEL Si le problème n’a pas déjà été rapporté sur notre blogue d’état, veuillez nous écrire par courriel en spécifiant le nom de domaine de votre bibliothèque en décrivant le problème de la façon la plus détaillée possible. L’adresse courriel d’urgence est [email protected]. Veuillez noter que le système de courriel est hébergé à l’extérieur de l’infrastructure de PRETNUMERIQUE.CA. Il serait donc disponible même dans le cas improbable d’un non-fonctionnement complet de nos serveurs.
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