
Editer des lettres de retard par groupe ou par lecteur

Fiche  technique PMB n° 6.4

Objectif : Imprimer la liste des retards par classe pour les remettre à des responsables qui assureront 
les rappels ou imprimer des lettres de retard par lecteur

Applications utilisées : PMB 3.1.x, Administration, Circulation, Editions 

Étape 1
Renseigner les coordonnées du CDI

Administration / Exemplaires / Localisation / CDI

 

   Vous remplissez le formulaire. 

 Si vous voulez mettre une image ou un logo sur les 
lettres de relance, vous devez placer le fichier voulu dans 
le dossier (la partie entre crochets dépend de votre 
installation) :

[C:\Program Files\EasyPHP18\www\]pmb\images

et indiquer son nom, avec son extension, dans le champ 
'Nom du fichier du logo'

  

   dimension de cette image : 150 x 110 pixels
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Étape 2
Paramétrer les lettres de retard

Administration / Outils / Paramètres / Lettres de retard

Propositions de paramétrages pour des lettres de retard par groupe : dans cet exemple, cette lettre est 
adressée à un responsable de la classe.

Sous-type Valeur Explication

1after_list Mettre un saut de ligne avant le texte
Merci de demander aux élèves de 
venir rapidement au CDI pour 
rapporter les documents cités ci-
dessus ou pour prolonger la durée 
du prêt.

Texte apparaissant après la liste des ouvrages en 
retard dans le courrier
Astuce : Ajouter un saut de ligne avant «Merci» pour 
que le texte ne soit pas collé au dernier document 
dans la lettre de retard.

1before_list Sauf erreur de notre part, les 
élèves suivants ont toujours en leur 
possession le ou les ouvrage(s) 
suivant(s) dont la durée de prêt est 
aujourd'hui dépassée :

Texte apparaissant avant la liste des ouvrages en 
retard dans le courrier de relance de retard

1debut_expl_1er_page 160 Début de la liste des exemplaires sur la première 
page, en mm depuis le bord supérieur de la page. 
Doit être règlé en fonction du texte qui précède la 
liste des ouvrages, lequel peut être plus ou moins 
long.

1debut_expl_page 15 Début de la liste des exemplaires sur les pages 
suivantes, en mm depuis le bord supérieur de la page.

1fdp Les documentalistes du 
$biblio_name

Signataire de la lettre, utiliser $biblio_name pour 
reprendre le paramètre "biblio name" ou bien mettre 
autre chose.

1format_page P Format de la page : P : Portrait L : Landscape = 
paysage

1hauteur_page 297 Hauteur de la page en mm

1largeur_page 210 Largeur de la page en mm

1limite_after_list 270 Position limite en bas de page. Si un élément 
imprimé tente de dépasser cette limite, il sera 
imprimé sur la page suivante.

1madame_monsieur Entête de la lettre

1marge_page_droite 10 Marge de droite en mm

1marge_page_gauche 10 Marge de gauche en mm

1nb_1ere_page 7 Nombre d'ouvrages en retard imprimé sur la 
première page

1nb_par_page 16 Nombre d'ouvrages en retard imprimé sur les pages 
suivantes.

1taille_bloc_expl 16 Taille d'un bloc (2 lignes) d'ouvrages en retard. Le 
début de chaque ouvrage en retard sera espacé de 
cette valeur sur la page

Attention à la longueur du texte avant la liste des ouvrages en retard, s'il est trop long il peut se 
produire un chevauchement avec le premier retard.
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Étape 3
Faire figurer le groupe sur la lettre de relance

Circulation / Groupes de lecteurs
Vous choisissez un groupe, puis vous cliquez sur Modifier
Pour que le groupe figure sur les lettres de rappel il faut cocher lettre de rappel.

Pour que les lettres de rappel soient cochées d'un seul coup pour tous les groupes :
Administration / Actions personnalisables / Actions à exécuter en Administration / Pour Faire 
figurer le groupe sur les lettres de rappel cliquez sur Exécuter.
Si le groupe n'a pas de responsable, il y a un message d'erreur dans les versions inférieures à 3.1.24

soit Étape 4
Editer les lettres de retards par groupe

Editions / Prêts / Prêts en cours 

Commencez par relever le nombre de 
retards en allant dans prêts en cours.

Ici il y en a 66

Ensuite vous allez dans Editions / Prêts / Retards par groupe

Par  défaut  seuls  les  10 premiers  prêts  s'affichent.  Pour  voir  tous  les  prêts,  tous  les  groupes  et 
pouvoir éditer toutes les lettres de relance de tous les groupes, vous saisissez le nombre total de 
retards (66 dans notre exemple). Actualiser.
Il faut cocher les classes pour pouvoir éditer les lettres de retard.
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Si le nombre de retards est trop grand, il faudra sans doute éditer les lettres en plusieurs fois (par 
niveau par exemple)
Quand tous les retards sont affichés, si vous souhaitez que tous les groupes de la page soient cochés, 
vous cliquez sur la croix + à côté de Code-barre. Sinon vous cochez les classes une par une.
Vous cliquez ensuite sur Imprimer toutes les lettres de relance des groupes cochés.

Une fenêtre s'ouvre en pdf,
Vérifiez la mise en page avant d'imprimer.

La classe et son responsable (si cela a été 
renseigné) figurent sur la lettre. Attention ! 
l'adresse figurera aussi si elle a été 
renseignée (le numéro de carte et le groupe 
du responsable figurent  également en 
dessous). A vous de voir ce que vous 
voulez conserver.

Vous pouvez demander à l'imprimante 
d'imprimer deux pages par feuille pour 
faire des économies de papier !

Voilà le modèle de lettre que vous pouvez 
obtenir.
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soit Étape 5
Editer les lettres de retards par lecteur

Il faut commencer par reprendre l'étape 2 pour adapter le texte des lettres de retard à des lettres pour 
un lecteur : Administration / Outils / Paramètres / Lettres de retard

Sous-type Valeur Explication

1after_list Mettre un saut de ligne avant le texte
Merci de venir rapidement au CDI 
pour rapporter les documents cités 
ci-dessus  ou  pour  prolonger  la 
durée du prêt.

Texte apparaissant après la liste des ouvrages en 
retard dans le courrier
Astuce : Ajouter un saut de ligne avant «Merci» pour 
que le texte ne soit pas collé au dernier document 
dans la lettre de retard.

1before_list Sauf  erreur  de  notre  part,  vous 
avez en votre possession le ou les 
ouvrage(s) suivant(s) dont la durée 
de prêt est aujourd'hui dépassée :

Texte apparaissant avant la liste des ouvrages en 
retard dans le courrier de relance de retard

Puis Editions / Prêts / Retards par lecteur /

Vous pouvez 
mettre le nombre 
total de retard 

et Actualiser

Ensuite il suffit de cliquer sur Imprimer toutes les lettres de relance.

Si d'aventure vous ne voyez pas le bouton 

alors il faut vérifier que vos paramètres de gestion financière du prêt sont à 0

Administration / Outils / Paramètres / Paramètres généraux

sous-type :   gestion_amende       sur  0
sous-type :   gestion_financiere    sur  0

Et alors, magique, le bouton apparaît....

Annie Jézéquel
Véronique Le Tourneur

Créée le 21 janvier 2008
Modifiée le 7 janvier 2009
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