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Révisions du document :

Mise a jour Version du Date Auteur
document

Création version 1 1 Mai 2016 | LB

Modification 2 Mars 2017 | EP

Modification 3 Nov. 2017 | LB

Retrait des informations réglementaires et renvoi a la place vers les 4 Avril 2018 | LB

ressources officielles ; précisions sur le remplissage du champ Marquage
numéro d’inventaire

Modification a la suite de I'ajout de deux nouvelles fonctions : 5 Janvier EP
- p. 13 nouvelle fonction « Afficher la vue de la notice Base documentaire et 2019
filtrer par campagne »

- p. 15 Insérer des multimédias dans les zones Récolement

Modifications 6 Juin 2019 MH

- mise a jour des captures d’écran a la suite de la modification des menus

- p.15 par suite de I'ajout de la possibilité de paramétrer I'auto-
incrémentation sur le champ N° fiche Récolement

- p.11 fenétre saisie Récolement : mention que le champ Nombre de parties
a été ajouté dans I'interface de saisie

Modification : mise a jour de la fenétre Affecter a campagne (liste 7 Septembre | MH

hiérarchisée et non plus liste simple) 2019

Modifications : 8 Décembre | MLP
2020

- p.18 nouvelle fonction « Editer PV »
- p.17 nouvelle fonction navigation entre deux notices
Modification : nouvelle fonction « Retirer campagne » 9 Mai 2021 MLP

Modification en lien avec optimisation des performances : fenétre « Modifier 10 Mars 2022 | MH
campagne » ; possibilité d’appliquer une fonction sur des notices sans plus
avoir a les sélectionner

Modification : Ajout d’'un chapitre sur le récolement déporté 11 Septembre | EP
2024

Modification : Ajout champs récolement déporté 12 Février LB
2025

Modification : Ajout champs récolement déporté 13 Juin CP
2025
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Module Récolement
Principes et définitions

Remarque : module optionnel.

Le module Récolement permet de réaliser les missions de récolement. |l offre la possibilité de
vérifier la présence d’'un bien dans les collections ainsi que sa localisation, son état, ses
inscriptions et marquages et enfin d’assurer son suivi post-récolement. Les utilisateurs peuvent
avec le module effectuer les différentes campagnes décennales.

Le module Récolement est accessible dans I'espace Récolement (en bas a gauche de
I’application), celui-ci comprend I’ensemble des fonctionnalités relatives au récolement.
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Une notice est établie pour chaque campagne de récolement. Une notice de campagne a pour but
de résumer les objectifs attribués a celle-ci (définir la sélection d’objets a récoler, le temps imparti
a la réalisation de la campagne ainsi que le personnel et les moyens attribués).

=>» Voir le chapitre « Campagne de récolement » du manuel documentaire

w [EE s FORMATIOMMM_loc

{ rrl] Accuel Affichage Fonctions Import | export Récolement Historique: Multimédia Support

B B [

Ajouter 3 Modfier la  Récoler falider Impior ter
campagne campagne [objet récolement multimédia
Etapes du récolement
Récolement ¢ | Campagne derécolement | Campagre de récolement .. X
| Base documentaire
v |=] Campagne de récolement Jmemuﬂﬂ|ﬂiﬁn&hlﬁ |Ii i 1 |
ﬁ Campagne 2004
|_l| Campagne 2014 Mom |
¥ ﬂ Campagne 2015 —
» | 1'| Campagne 2016 Objectif
u Campagne objets en bois
» f Paniers
Date de début
Y —
Date de fin
| S—
Personne affectée ) )
RRACIN - IENENIEN - § +

MNotes

Espace de travail

Récolement
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Principes du récolement

Paramétrer I'auto-incrémentation du champ N° fiche Récolement

Dans le Programme administrateur, vous pouvez paramétrer I'auto-incrémentassions du champ
N° fiche récolement.

A noter que :

- Par défaut, 'auto-incrémentation est désactivée (case décochée).
- L’affectation automatique du numéro est faite au moment de I'affectation d’une notice a
une campagne.

- Sl existe déja des numéros et qu'une auto-incrémentassions est paramétrée, la
numérotation se fait a la suite du dernier numéro.

- Le numéro est unique, y compris pour les licences avec le module base centrale, et méme
si vous avez indiquez « Doublon autorisé ».

w (el [E s Pragramme administrateur - O *
'I.ni
Paramétres généraux
N® fiche récolement Auto-ncrémentation
9/ Doublon sutorise Notice bibliographique - Identification
Dotiblon déconseilié | Base documentaire - N® fiche récolement

Doublon interdit

}@% Licence

JalaN

“ Utilisateurs

H H H Groupes

% Paramétres généraux

. . . Manuel Récolement
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Création et gestion des campagnes
Créer, modifier et supprimer une campagne

Les campagnes de récolement sont hiérarchisables. Il est possible grace a la hiérarchisation
d’organiser les campagnes en fonction du plan de récolement établi.

Créer

Pour créer une nouvelle campagne, utiliser les fonctions habituelles de I'application : touche Inser

ou l'icone ===r accessible dans le ruban d’Accueil ou le Menu M7.

Modifier

Pour modifier une notice campagne, utiliser les fonctions habituelles de I'application : la touche
N

-

F6, I'icone modifier, accessible dans le ruban Accueil, ou en double-cliquant sur la campagne.
L’ensemble des champs peuvent étre modifiés.

Supprimer

Pour supprimer une campagne, utiliser les fonctions habituelles de I'application : touche Suppr,

X

icone Suerrimer - gcocessible dans le ruban d’Accueil.

Remarque : il n'est pas possible de supprimer une campagne qui aurait des notices objets qui lui
seraient affectées.

. . . Manuel Récolement
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Ajouter des objets a une campagne

Pour rattacher un objet a une campagne, plusieurs possibilités sont offertes. Sélectionnez une ou
plusieurs notices d’objets puis :

- Faire un glisser-déposer dans une campagne affichée dans le volet de gauche. Lorsqu’une
campagne est sélectionnée, une fleche verte apparait a sa gauche, de facon a s’assurer
gue I'on pointe bien vers la campagne désirée :

L] x
E Campagne_récolement

- Faire un clic droit et sélectionner
campagne dans la liste des campagnes proposée.

"] Ajouter & campagne . P
puis sélectionner une

=

i
. Reécolement . Ajouter & . .
- Cliquer sur I'onglet puis sur le bouton =™P2E"E Indiquer sur quelles notices
faire porter I'action (le fichier / le panier, la sélection, la page). Sélectionner une
campagne dans la liste des campagnes proposée.

vi| Ajouter & campagne i3

Campagne
w Campagne de récolement
v AntErieurss
Campagne 2004
Campagne 2014
» Campagne 2015
» Campagne 2016
Campagne ohjets en bais

valder Arnuber

Remarque : Les campagnes apparaissent dans une fenétre, classées en liste
hiérarchisée

. . . Manuel Récolement
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- Une fenétre récapitulative « Compte rendu des opérations / Log » s’ouvre alors :

axl|e

Compte rendu des opérations / Log

Objet

Statut

» £2011,2.334 Email bressan

Modifige

Détails
2011.2,334 Email bressan
Modifige

Modifige

Desaription
Modifige

Statistiques

Notices & traiter

Notices modifiées

Erreurs

Notices non concernées

Notices traitées

Panier

Fermer

Une fois les notices affectées a une campagne de récolement une nouvelle occurrence
de zone est créée dans la zone Récolement. Dans cette occurrence de zone deux champs
sont automatiquement remplis, le champ Campagne de récolement correspondant a la
campagne d’affectation et le champ Statut de récolement égal au statut « En cours ».

Manuel Récolement
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Récoler des objets

Récoler une notice objet

Lors du récolement d’objets deux situations peuvent se présenter :

La notice objet a été affectée au préalable a une campagne, plusieurs solutions sont alors offertes
pour récoler. A partir du fichier Campagne de récolement ou Base documentaire sélectionner une
notice d’objet puis :

[C] Récoler I'objet

Faire un clic droit et sélectionner

n Récoler
Récolement l'ohjet

- Cliquer sur I'onglet puis sur le bouton

- A partir du fichier Campagne de récolement faire un double clic sur la notice désirée

- Quelle que soit la solution choisie une fenétre « Récoler I'objet » s’ouvre et permet a
I'utilisateur de confirmer la campagne de récolement a laquelle la notice est affectée et

son statut :
m| Récoler 'objet &]
Campagne Statut
Campagne 2015 En cours
Valider Annuler
. . . Manuel Récolement
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- Aprés avoir effectué cette validation, une fenétre « Saisie de récolement» s’ouvre,
I'utilisateur peut alors récoler.

La notice objet n’a pas été affectée au préalable a une campagne, I'étape d’affectation n’est pas
obligatoire et peut étre passée pour effectuer directement le récolement, plusieurs solutions sont
offertes. Sélectionner une notice objet a partir du fichier Base documentaire puis :

. . . o Récoler 'obiet
- Faire un clic droit et sélectionner []  Récoler I'obj

=

L -
mr— Récoler

. Récolement . l'objet
- Cliquer sur I'onglet puis sur le bouton

- Quelle que soit la solution choisie une fenétre « Récoler I'objet » s’ouvre et permet a
I'utilisateur de confirmer la campagne de récolement a laquelle la notice est affectée et

son statut :
- -
m| Récoler I'objet x|
Campagne Statut
Campagne 2015 En cours

valider Annuler

- Aprés avoir effectué cette validation, une fenétre « Saisie de récolement» s’ouvre,
I'utilisateur peut alors récoler.

Remarque : La multi-sélection n’est pas accessible pour le récolement, les notices doivent étre
récolées une a une. Dans le cas d’un ensemble indénombrable si le contenant sert d’unité
d’identification il pourra étre renseigné dans la notice Base documentaire dans la zone
Désignation et I'ensemble pourra étre récolé par le biais de la notice correspondante.

. . . Manuel Récolement
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Fenétre « Saisie récolement »

La fenétre « Saisie récolement » est une interface spécifique au récolement qui se compose des
zones et des champs nécessaires a celui-ci.

Dans la partie supérieure de la fenétre se trouvent les champs nécessaires a I'identification du
récolement de la notice, ceux-ci sont automatiquement remplis par le logiciel.

La fenétre de récolement se compose également de cing zones permettant de reporter les
informations autour de I'objet récolé, des informations générales sur le récolement, du suivi post-
récolement, des multimédias et enfin des objets associés a I'objet récolé.

A noter qu’a partir de la 7.1.334.4 le champ Nombre de parties est également accessible dans
'interface de saisie, au coté du champ Nombre d’objets

» Voir le chapitre « Récolement » et Post-récolement » du manuel documentaire

m j ' 5 Saisie récolement-Campagne 2008 *
{ -
Numére d'inventaire 2017.54 Nombre d'objets 0
Domaine ~|H
| Désignation du bien coquillage v || T [H E
| Acquisition - Dépét v
Situation Exposé v | |H Localisation permanente Réserve C w || H
Date 22/02/2018 Nom de ['agent récoleur | DURAND Marion N® fiche récolement  REC2008-02

Objetrécolé | Récolement | Post-Récolement | Multmédia | Objet assocé
A Insaiptions / marques

A Groupe

<< - 00

Marquage numéro dlinventaire | Sur l'objet ~

Description

A Constat d'état

Statut Actuel -

Motif du constat d'état Récolement ¥ |-==|H

Etat Bon état v |l H

Défaut dintégrité Oui ©) Non Non évalué

Déformation visible ©) Oui Non Non évalué

Fort empoussiérement Oui Non O Non évalué

Traces dhumidité Oui ©) Non Non évalué

Traces dinfestation Oui ©) Non Non évalué

vérificateur BIROT Agnés ¥ |=|T|H Agent récoleur nARD | +]]| - n n -
4 4

Saisir plus  Afficher la vue

. . . Manuel Récolement
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Précision sur la zone Inscriptions et marques
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Dans I'lHM de saisie, onglet Inscriptions / marques, le champ Marquage numéro d’inventaire est
constitué d’une liste fermée : Erreur de marquage, Non identifiable, Sur un autre support, Sur

étiquette, Sur I'objet.

Renseignez le champ Marquage numéro d’inventaire et apportez si besoin des précisions dans le
champ Description. A I'enregistrement, le contenu du champ Marquage numéro d’inventaire
apparaitra dans le champ Emplacement de la notice en saisie ; le contenu du champ Description
apparaitre dans le champ Description.

Précision sur les champs Statut localisation et Suite @ donner

Les champs Statut localisation zone Localisations et mouvements et Suite & donner zone Post-

récolement sont des champs contrblés a liste fermée, les listes de termes correspondent a des
cas précis répondant a une définition particuliére :

Statut localisation récolement

Champ contrélé non répétable lié a une liste fermée qualifiante et contextualisée.

Permet de noter si I'objet est :

Localisé : dans le cas ou 'objet est localisé dans la collection ; dans ce cas, préciser s’il est :

Non localisé

Prété,

En restauration,
En dépét,
Rendu,
Retrouvé.

: lorsque la localisation de I'objet n’est pas connue ; dans ce cas, préciser s'il est :

Manquant : les objets sont "perdus" s'il s'agit des biens non localisés en dépit de
recherches répétées, finalement infructueuses. Ces biens, cependant, ne seront
pas radiés de l'inventaire ; une plainte devra étre déposée ;

Détruit : biens irrémédiablement détruits, dont la destruction a été diment
constatée, et qui devront étre radiés de l'inventaire ;

Non vu : s'ils sont "égarés", il s'agit des biens non localisés lors de la campagne,
pour lesquels le musée doit mener des recherches ; il faut les distinguer des biens
en déplacement provisoirement justifié (prét, restauration) dont les vérifications
sont de ce fait ajournées ;

Volé.

Disparu : biens n'ayant plus d'existence physique dans la collection mais dont
on garde la notice par obligation légale ; la possibilité de les retrouver un jour

n’est pas écartée ;

Manuel Récolement
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Suite a donner

Champ contrélé lié a une liste fermée avec champ de précision contextuel.

Cette partie récapitule les problémes rencontrés lors du récolement et auxquels il convient de
remédier. Pour plus d’informations vous pouvez vous référer aux ressources suivantes :

http://www2.culture.gouv.fr/documentation/joconde/fr/partenaires/AIDEMUSEES/recolement-
informatise.htm

Remarques : les biens constatés manquants, volés, disparus ou retrouvés sont a exporter vers
Joconde.

» Voir manuel Joconde chapitre « L’export des biens constatés manquants et volés
a l'issue du récolement décennal »

. . . Manuel Récolement
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Le champ Motif du constat d’état est automatiquement rempli avec la valeur Récolement.

Fonctionnement d’une fenétre « Saisie récolement »

Dans le cas ou la zone Localisations et mouvements de la notice Base documentaire contient une
occurrence de zone au statut « Actuel » celle-ci est automatiquement reprise dans de la fenétre
« Saisie récolement ».

Une fois le récolement enregistré, les informations saisies viennent s’inscrire dans la notice Base
documentaire avec la création de nouvelles occurrences de zone correspondant a la campagne
de récolement. Les zones concernées sont Inscriptions/marques, Constat d’état, Localisations et
mouvements, Récolement, Post-Récolement, Multimédia et Objets associés. Pour les zones
Inscriptions/marques, Constat d’état, Localisations et mouvements et Récolement les champs
grisés Campagne de récolement sont automatiquement renseignés.

Afficher la vue de la notice Base documentaire et filtrer par campagne

Cette fonction permet a I'utilisateur d’afficher en vue la notice Base documentaire d’'un objet
parallélement a son récolement.

. Afficher la vue X . .
- Cliquer sur le bouton en bas a droite de la fenétre.
w @ E s Saisie récolement-Campagne 2008 ul X
Numéro d'inventaire 201754 Nombre d'objets 0 = Filtrer par campagne
Domaine
Désignation du bien coquilage MeaCInt - | Q-@-@ -
Acquisition - Dépdt Notice vue
Situation ML Localisation permanente =
Date 22/02/2018 Nom de l'agent récoleur | DURAND Marion

Objetrécolé | Récolement | Post-Récolement | Multimédia | Objet assodé
~ Inscriptions / marques
A Groupe

3¢ - on
Marquage numéro dinventaire |Non identifiable e
Identification :

recolement inscription Numéro d'inventaire : 2017.5.4

Description
Désignation :
Désignation du bien - coquillage

A Constatdétat Inscriptions / marques :

Type d'inscription : Marquage numéro d'inventaire
Emplacement : Non identifiable

Statut Actuel = Campagne de récolement : Campagne 2008
Description : recolement inscription

Motif du constat d'état Récolement : 3
Type d'inscription : Marquage numéro d'inventaire
Etat Trés mauvais état ~ [ Emplacement : Sur autre support
Défaut dintégrité Oui 5) Non Non évalué Campagne de récolement : Campagne archéo
Déformation visible Oui ©) Non Non évalué Constat d'état : v
Fort empoussiérement oui 5 Non Non évalué Zl — T »
Traces dhumidité Ooui 6 Non Non évalué Page 1de 2 O i &
Traces dinfestation Oui Non Non évalué
Vérificateur BIROT Agnés vl T [H Agent récoleur v o1 7 u
Date du constat 22/02/2018 -
<4 »

Saisir plus  Masquer la vue

Pour ne plus afficher la vue de la notice Base documentaire

. M lav
- Cliquer sur le bouton | =S HEEVE

. . . Manuel Récolement
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La fonction Filtrer par campagnhe permet de n’afficher que les occurrences de zones et de
champs de la campagne sélectionnée.

t-Campagne 2008 O X

Filtrer par campagne - |

Archéologie
QQ - & - ﬁ Campagne antérieure & 2008
Campagne objets archéologique
| Notice vue | Campagne 2008

Identification :
Numéro d'inventaire - 2017.5.4

Désignation :
Désignation du bien - coquillage

. . . Manuel Récolement
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Basculer vers la notice Base documentaire

Cette fonction permet a l'utilisateur de modifier la notice Base documentaire d’'un objet
parallélement a son récolement.

Pour basculer de l'interface récolement a la notice Base documentaire correspondant :

Saisir plus

Saisie récolement-Campagne 2008

Cliquer sur le bouton

Numéro d'nventaire 201754 Nomtre dobjets 0 Filtrer par campagne

Domaine

Désignation du bien coquilage ~-74] Q-@-@-%

Acquisiton h Dépbt Notice vue

Situaton ~H Localisation permanente =
Date 2/02/2018 Nom de fagent récoleur | DURAND Marion

Objetrécok | Récolement | Post-Récolement | Mutmédia | Objet assocé
A Inscriptions / marques
A Groupe

Marquage numéro dinventare | Non dentfiable .
- Identification :
e Numéro dinventaire - 201754

Descriotion

Désignation :
Désignation du bien = coquillage
A Constatdétat Inscriptions / marques :
ype dinscription - Marquage numéro d'inventaire
Emg Non identifiable
Statut Actuel C. lement . Campagne 2008
lemen
Sk et St o . De ecolement inscnption
S Type dinscription - Marquage numéro d'inventaire
Etat Trés mauvas état = el Emplacement - Sur autre support
Défaut dintégrité ou o Non évaué Campagne de récolement - Campagne objets archéologique
Déformation visble Oul Non Non évalué Constat d'état :
| i v
Fort empoussiérement ou Non Non évalué % Statut.. Actuel >
Traces dhumidité ou Non Non évaué Page 1de 2 100% (=) —— +
Traces dinfestation ou Non Non évahué
verficateur BIROT Agnés =T | [ Agentrécoes v | H + n
Date du constat 22/02/2018

La notice Base documentaire de I'objet s’ouvre alors avec un profil Récolement, celui-ci peut étre
changé.

Remarque : Il n’y a pas de fichier Récolement, les informations liées au récolement sont inscrites
dans les notices Base documentaire. Le récolement reste modifiable quel que soit son statut.

. . . Manuel Récolement
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Pour revenir sur la notice de récolement :

- Cliquer sur le bouton = Saisir moins

m 7 | = Base documentaire : 2017.5.4 coquillage

2017.5.4 coquillage

Identification Désignation | Création/Exécution | Fonction dusage = (Collecte | Inscriptions /marques = Matiére et technique | Mesures = Domaine @ Sta »
Numéro d'inventaire

201754

Numéro de dépét

Autre numéro

Nombre d'objets
0

L'utilisateur a ainsi la possibilité de basculer d’'un mode de saisie a I'autre selon le besoin.

Remarque : L’utilisateur peut consulter parallélement au récolement la notice qu’il récole en vue
dans le volet de droite. Il est également possible d’ouvrir en fenétre détachée la vue : pour cela
avant de récoler faire F8 ou clic-droit "Afficher la notice en vue" sur la notice souhaitée.

. . . Manuel Récolement
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Récoler la notice suivante :

axie

Vous pouvez avec cette fonction naviguer vers les fenétres « Saisie de récolement » des notices
précédentes et suivantes rattachées a la campagne de récolement sans repasser par le volet

central

Pour passer a la notice suivante de la campagne de récolement dans laquelle vous étes :

- Cliquer sur le bouton fnliceasemis

o @ - Saisie récolement-Campagne récolement 2015

Numéro dinventaire 19535 Nombre de parties 0 Nombre dobiets 0
Domaine ~[H]

Désignation du bien Arme défensive [~[~[T]+] EA

Acquisition hd ‘ Dépbt | ‘ b ‘
Situation [+TH ‘ Localisation permanente ||\||] - ‘ H ‘

Date ‘ Nom de ['agent récoleur | | Ne fiche récolement

Objetrécolé | Récolement | Post-Récolement I Multimédia I Objet associé

» Inscriptions | marques
A Groupe

T4 - 08

Marquage numéro d'inventaire |

Description

v Constat détat

v Localisations et mouvements

Notice précédente  Saisir plus  Afficher la @

Manuel Récolement
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Pour passer ou revenir a la notice précédente de la campagne de récolement dans laquelle vous
étes:

- Cliquer sur

. . . Manuel Récolement
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La fonctionnalité « Notice précédente » / « Notice suivante » est également disponible dans la
notice Base documentaire accessible avec le bouton «Saisir plus» pour la saisie
complémentaire ». A partir de cette fenétre cliquer sur « Notice précédente » ou « Notice suivante »
la fenétre « Saisie de récolement » de la prochaine notice rattachée a la campagne s’ouvre.

w (D] s Base documentaire : 1953.9.8 Arme défensive =2
=1

1953,9.8 Arme défensive

Identification | créaton/exécution | Fonction dusage | Collecte | Inscriptions / marques | Matire et technique | Mesures | Domaine | Statut administratif | cons ¥

Numéro d'inventaire
(195358

Numéro de dépdt

Autre numéro

| TR +-'oa
Nombre de parties

0

Nombre d'objets
0

I Notice précédantEI Saisir moinl Notice suivmtal ik

Manuel Récolement
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Insérer des multimédias dans les zones Récolement

Il est maintenant possible d’'importer des multimédias dans le fichier « Multimédia » et de les lier
a des notices Base documentaire au niveau de leur zone Récolement. Cette fonctionnalité était
réservée jusqu’alors au fichier Base documentaire zone Multimédia. La procédure doit passer par
cing étapes obligatoires.

1 ére étape : création du profil ASCII

Pour rappel, un export ASCII sert a exporter des champs de I'application vers un fichier texte,
utilisable dans un tableur ou un traitement de texte.

» Allez dans I'onglet « Fonctions » et cliquez sur I'icone « Générateur de profils ».

2

| Accuei Affichage Fonctions Import [ export Historigue Multimédia

fB R B HE 2 B

echerche  Filire Recherche Asso Erme Genérateur

ar le plus  : Aucun  documentaire t par lot g de profils
Outils d'exploitation Qutils de correction Générateur de profils
~ P . y .

La fenétre Générateur de profils s’ouvre :
L D =] = Générateur de profils
| H'I;_ | Champs Mise en page Duplication Export ASCIT
Fichier : | Base documentaire - Profil : - > supprimer
Fichiers Mom du profil Frofils

» Si c’est la premiére fois que vous faites ce type d’import, vous devez créer un nouveau
profil ASCII. Sinon, ouvrez le profil que vous avez créé préalablement.

» Pour la création d’un profil, voir la vidéo sur le générateur de profil, partie
« Champs » (avec le son)

» Une fois le profil ouvert, cliquez sur I'onglet « Export ASCII ». Cochez les zones suivantes :
- Dans la zone « Identification », le champ « Numéro d’inventaire », et /ou, le champ «

Numéro de dépbt »
- Dans la zone « Désignation », le champ « Désignation ».

- L’export GUID : cocher la case « Check - Export GUID ».

. . . Manuel Récolement
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o) [ Générateur de profils - Récolement image

[m | chemps  Miseenpage  Dupliaon | Expertascr

© Tabulation ~ Point-virgule i Chemin du fichier d'export

Délimiteur de texte remeggneriave| ||
"~ virgule ) putre Ci\Users|fanny.macary\AppData\L ocal{Temp}
Séparateur | Délmiteur | Chemin | Hiérarchie |
P Zone:  |Identficaton |
v |=|  Champ: [Numérodinventaire |

Etiquette |Numéro dinventaire |

¥ = Champ: |[Numérode dépét | Etquette [Numéro de dépat |
—p Zone: |Désignation |

% |=| champ: |Désignation du bien |

Etiquette | Désignation du bien |

Attention : conserver l'intitulé des étiquettes, ne pas les modifier.
2 éme étape : Export des notices concernées en ASCII

» Dans I'espace Récolement, sélectionnez la campagne dans laquelle se situe les notices
auxquelles vous voulez lier des images.

w [ ¥

FORMATHOMMM lcal - Dérno Mol

[ m'| Affihage Fonctions Dwport/esport | Récolement | Historigue  Mulimédia  Support

A
O EE & @

djourter 3 Sodfierls Rfcolr  Wabder Imporfer
campagre campagne  [objet  récolement mulmada

Etmpes du récolsmert
Récolement ¢ | Dhqets du Récolement Campagre 2015 X
:_‘: Fasn darumentare | Afficher la ss= complet=
w |E] Campagre: de réoslement
[ campagre 2004 | = | | Chencher | Effacer B
| Y Campagre 2014
¥ | ] Campagre 2015 |N‘ fiche récolamens | rumsr drventare | Humeérs de depé Dfsignation du ben | Instituton [ Depart. . |5ta'h.|l: recnlemesrt
* | .‘ Campagne 2015 v | 2002.1.51 2002. 1.5 Ecrborrite Musée duCostume validée
] Compagne dbjets en bos D 1989.1.23 Cathédrale doLyo..,  Musét Sant-flomé... | En cours
3 % Paniers
- D 2001, 10,2 Fourmaau Ansquité gallo-rom... | Bn cours

» Cliquez sur le menu « Import / export », puis sur I'icone Exporter. Un menu s’affiche avec
trois choix :

w 55 v

f""ﬁ m’ | Accuel  Affichage Fonctions | Import / export

"- B D D
Exporter

Générerle  Importer Importer
x fichier dimport
’ Fichier t de nouvelles notices | Import UNIMARC |
| Sélection < Objets du Récolement Camy
Page -aire

- Fichier : L'action portera sur tout le fichier, c’est-a-dire I'intégralité des multimédias
présents dans la base.

- Sélection : L'action portera sur un groupe de notices sélectionnées.
- Page : L’action portera uniquement sur la page en cours.

. . . Manuel Récolement
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» Sélectionnez le profil ASCII créé précédemment.

Export ASCII £3

Profil : 1écolement images -
6 Chemin du fichier d'export

M:\BDCLIEMT

Fichier : Reécolement images

Continuer Annuler

- Champ Chemin du fichier d’export : le chemin affiché est le chemin renseigné lors de la
création du profil. L'icone permet de choisir un autre chemin.

- Le champ Fichier contient le nom que portera le fichier d’export, il reprend par défaut le
nom du profil. Il est modifiable en saisie directe.

» Ala fin de I'action une fenétre d’information apparait. Cliquez sur Ok pour la fermer.

3 éme étape : Travail dans le tableur

e Quvrir le fichier exporté avec un logiciel tableur, type Excel. Les données exportées
apparaissent dans trois colonnes.

» Ajoutez deux colonnes : Nom du fichier et Chemin.

A | 5 colonne Export GUID ne doit pas étre modifiée

A La premiére ligne du fichier doit contenir les étiquettes. Le libellé doit étre strictement
respecté (y compris les majuscules)

A A la lecture du fichier, la présence de données dans les colonnes est testée pour chaque
ligne. En cas d'absence d’information sur une ligne, la structure du fichier sera considérée
comme incorrecte.

1 2 3 4 5

Export GUID Numéro d'inventaire Désignation du bien Nom du fichier Chemin |

e Renseignez le tableau puis I'enregistrer sous un format texte (.TXT). Les formats «XLS »,
«.CSV » et « PRN » ne sont pas compatibles.
4 éme étape : Importer les multimédias et les lier aux notices de Récolement

Retournez dans I'application, choisissez dans le volet de gauche la campagne de récolement qui
vous intéresse et cliquez sur I'onglet « Récolement » puis sur I'icdne « Importer multimédia ».

. . . Manuel Récolement
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A Sij |e bouton est grisé, c’est peut-étre parce que vous n’étes pas sur le fichier campagne.

v EE -

T] Accueil Affichage Fonctions Import f export Reécolement
431_ ’ I ey J
_I‘_ih] . ) B v’ @/D
3 : .

Ajouter & Modifier la Récoler  Valider Imparter
campagne campagne ['objet récolement multimédia

Etapes du récolement |

Récolement < J Obhjets du Récolement Campagne 2015 X |_

u Base documentaire |

) D Campaane de récolement

D Campagne 2004 |

D Campagne 2014

— Q Campagne 2015 M= fiche récolement | Muméro dinventaire

La fenétre suivante s’ouvre :

A

Cliquez sur ce bouton pour

Importer multimédia et les lier & leur notice Base taire. 22

sélectionner le fichier txt créé

Fichier || ||..|| opten

Copier les multmédia ——

précédemment.

Destination

L’option « Copier les multimédias » permet

de copier physiquement les multimédias

Voir les multmédias || Démarrer || Voir le journal || Quitter

importés dans un nouveau répertoire. C’est

vers ce nouveau répertoire que pointeront les
liens dans Micromusée. La sélection du
répertoire s’effectue avec le bouton « ... »

Une fois que vous avez sélectionné votre fichier et éventuellement I'option de copie, cliquez sur
Démarrer. A la fin de I'opération, vous obtenez cette fenétre :

. . . Manuel Récolement
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Imparter multimédia dans zone Récolement - Campagne "Campagne objets en bois™

Fichier |C:‘Users\fannv‘mamrv\Deskmp\Qém\ementimage|

R:\IMAGE \RECOLEMENT \Mumismatique'\apres_190011.jpg
R:\[MAGE \RECOLEMENT \Mumismatique'\apres_190012.jpg
R:\IMAGE \RECOLEMENT \Numismatique \apres_190013.jog
R:\IMAGE\RECOLEMENT \Numismatique \apres_190014.jpg
R:\IMAGE\RECOLEMENT \Numismatique \apres_190015.jpg
R:\IMAGE \RECOLEMENT \Numismatique \apres_1900'6.jpg

Option

[ Copier les multimédia

Destination |

Voir les multimédias || Bémarrer: | Veir le journal || Quitter

importées.

Voir les multimédias : Cliquez pour obtenir un panier contenant vos fiches multimédias

Voir le journal. En cliquant dessus, la fenétre « Compte rendu des opérations / Log »

s’ouvre. Le résultat de I'opération y est résumé. Vous obtiendrez la fenétre suivante :

Compte rendu des opérations [ Log

Objet | Statut Description
» : 1.jpg R:IMAGE\RECOLEMENT YNurmi iqueapres_... Modifiée Modifiée
2.jpg R:\IMAGE\RECOLEMENT Yumismatique\apres_... Modifiée Modifige
| 3.jpg R:\IMAGE'\RECOLEMENT Wumismatiqueapres_...  Modifiée Modifiée
B 4.jpg R:IMAGE\RECOLEMENT Yumismatique\apres_... Modifiée Modifige
| 5.jpg R:\IMAGE'\RECOLEMENT YWumismatiqueapres_... Modifiée Modifiée
B 6.jpg R:IMAGE\RECOLEMENT Yumismatique\apres_... Modifiée Modifige

Détails

Statistiques
1.jpg R:IMAGE'RECOLEMENT YMumismatiqueapres_1900Y
Notices 3 traiter 6
Modifige
Modifice Notices modifiges [
Erreurs a
Notices non concernées a
Motices traitées [
Format texte Panier Fermer

Format texte : lorsque I'on clique sur ce bouton, une fenétre texte s’ouvre. Il s’agit d’un

récapitulatif du traitement qui a eu lieu: nombre de notices, références des notices
traitées, information sur les notices non traitées, etc. Vous pouvez I'enregistrer si vous

souhaitez le consulter plus tard.

Manuel Récolement
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[ ]
- Panier : lorsque I'on clique sur ce bouton, un panier est créé. |l sera enregistré dans les

paniers personnels. Il contient les notices qui n'ont pas été traitées (statut = « erreur »)
o L’'import ne crée pas de doublon dans le fichier Multimédia :

- Si un multimédia importé porte le méme nom et le méme chemin qu’un multimédia déja
présent dans I'application, c’est ce dernier qui sera lié a la notice Base documentaire.

- Siun lien existe déja entre ce multimédia et la notice Base documentaire, une nouvelle
premiére occurrence de champ sera ajoutée.

- Quand I'option « Copier les multimédias » est cochée, si I'on sélectionne un répertoire ou
un multimédia déja présent porte le méme nom qu’un multimédia que I'on importe, alors
la copie ne se réalisera pas et c’est le multimédia déja présent qui sera utilisé.

5 éme étape : vérifier I'import
L'import a permis :
- De créer de nouvelles notices Multimédia dans le fichier Multimédia

- De créer des liens entre ces notices et les notices Base documentaire au niveau de leur
zone récolement dont le champ Campagne correspond avec la campagne sélectionnée
au départ (dans notre exemple : « Campagne 2015 »).

Vérifiez sur des notices tests que me résultat est conforme a vos attentes.

. . . Manuel Récolement
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Valider le récolement

axie

Lorsque le récolement d’un objet est fini la fonction Valider le récolement permet de passer les
notices du statut « En cours » a « Validée ».

Pour valider une notice, la fonction Récoler doit avoir été appliquée au préalable. Dans le cas
contraire une fois la campagne sélectionnée une fenétre récapitulative « Compte rendu des
opérations / Log » s’ouvre avec le message suivant :

Compte rendu des opérations / Loﬂ

Objet

Statut

3 ;2001.1.235 Apollon vainqueur du serpent Python

iNon concernée

Détails
2001. 1.235 Apallon vaingueur du serpent Python
MNon concernée

MNon concernée

Description

Non concernée

Statistiques

Notices & traiter

Notices modifiees

Erreurs

Motices non concernées

Notices traitées

Panier

Fermer

Pour valider le récolement, plusieurs possibilités sont offertes. A partir du fichier Campagne de
récolement ou Base documentaire sélectionnez une ou plusieurs notices objet (la multi sélection

est applicable) puis :

- Faire un clic droit et choisir

Yalider récolement

lui propose de confirmer son choix.

-

Confirmation

[ — .

| Etes-vous sir(e) de vouloir valider le Récolement de ces notices 7

oui ||

Maon

. Une fenétre avertit I'utilisateur et

Manuel Récolement
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Lol
. , Récolement ] f"-"El"dEr . .
- Cliquer surl'onglet puis sur le bouton récolement | Indiquer sur quelles notices

faire porter I'action (le fichier / le panier, la sélection, la page). Une fenétre avertit
I'utilisateur et lui propose de confirmer son choix.

.
Confirmation

F = 2

| Etes-wvous sir(e) de vouloir valider le Récolement de ces notices 7

Oui | [ Non

- A partir du fichier Campagne de récolement double cliquer sur la notice. Dans la zone
Récolement, champ Statut récolement la notice peut passer du statut « En cours» au

statut « Validée ».

- A partir du fichier de la Base documentaire dans la zone Récolement, champ Statut
récolement la notice peut passer du statut « En cours » au statut « Validée ».

Les notices doivent nécessairement avoir le statut « Validée » pour pouvoir étre affectées a une
nouvelle campagne. Dans le cas contraire une fois la campagne sélectionnée une fenétre
récapitulative « Compte rendu des opérations / Log » s’ouvre avec le message suivant :

Compte rendu des opérations / Loi -

Objet Statut

3 EZDDI. 1.9 Le Condottiere ENnn concernée

Détails
2001.1.9 Le Condottiere
MNon concernée

Motice en cours de récolement dans la campagne Campagne des
dépéits 2015

Description

Motice en cours de récolement dans la campagne Cam...

Statistiques

Notices 3 traiter 1
Notices modifiées 0
Erreurs 0
Notices non concernées 1
Motices traitées 1

Panier Fermer

Manuel Récolement
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Remarque : Le statut « Validée » n’est pas bloquant les notices peuvent étre modifiées et
repassées au statut « En cours »

Le statut récolement « validée » « en cours » des notices d’une campagne de récolement s’affiche
dans la colonne Statut récolement.

Remarques : A la fin de votre campagne de récolement I'utilisateur peut a I'aide de la recherche
documentaire identifier la liste des objets a annexer au procés-verbal et exporter les informations
nécessaires a l'aide de I'export ASCIl ou de I'impression des notices en liste.

» Voir la vidéo sur I'"Export ASCII

. . . Manuel Récolement
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Procés-verbal de récolement

Générer le PV de récolement

Il est possible a partir du module Récolement d’éditer et d'imprimer le procés-verbal
correspondant aux campagnes de récolement.

L’ensemble des comptages demandés dans le procés-verbal est automatisé a partir des champs
des notices récolées liées aux campagnes de récolement.

Le PV proposé reprend la forme légale décrite par le Service des Musées de France.
Pour éditer un PV :

Sélectionner la campagne a éditer dans le fichier Campagne de récolement soit a partir du volet
de gauche soit a partir du fichier Campagne de récolement

'7 ’J Accuei Fonctions Import [ export Récolement Historique Multimédia Support

T EE M DS

Ajouter a Modifier la Récoler  Valider Importer  Editer
campagne campagne [objet récolement multmédia PV

Etapes du récolement

Récolement < | Objets du Récolement Campagne 2008 X

Afficher la liste compléte Q @ g0

| Base documentaire
f Exemplaire Photo

> 7‘ Photographie ~ |  Chercher Effacer . M
TSP : Identificat
o [) campagne de récolement N® fiche récolement | Numéro dinventaire | Numéro de dépdt Désignation du bien g:;::t‘:::e; t Statut récolement Numéro d'
+ [ Campagne 2008 T 7
— b 15 Clio, Euterpe et Th... validée ) o
Campagne objets ... = = ; DE’:S!Q"“‘_“
25 Monnaie validée Désignatic
B Campagne tissus REC2008-02 2017.5.4 coquillage Validée
N } o Création/E
.| oggg REC2008-01 2018.03.14 Vue sur larive sud ... Institution 1 Validée Personne
L] PN I
J Campagne antérieure .. 2019,5.487 Ascenseurs de Notr... Institution 3 validée
> Campagne antérieure ... Fonction
" Campagne_récolement Type d'util
| 0009555 Utilisation
> [ ] Récolement 2016 Utilisateur
> [ Réserve 23 Type d'util.
» [ Réserve 454 UI|I|sa:(icr|
Y Test H;g i L;tl|
" TEST CYRIL 20.11.2017 : (PRI
» ) Paniers ' P
— Inscriptiol

. . . Manuel Récolement
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Dans I'onglet Récolement cliquer sur le bouton Editer PV

- -
| >

| m’ Accueil Affichage Fonctions Import fexport = Récolement

Ajouter 3 Modifierla Récoler  Valider Importer | Editer
ampagne campagne [objet récolement multmédia | PV

Etapes du récvolement

DAralamant ¢ ’ Obiets du Récolement Campagne 2008 X
Une fenétre s’ouvre et offre deux possibilités :

- Editer un PV pour la campagne seulement

axiell

Histori

- Editer un PV pour la campagne et ses spécifiques, toutes les sous-campagnes

hiérarchisées sous celle sélectionnée

Editer PV

© iCampagne Campagne 2008!
Campagne Campagne 2008 et ses spédfiques

Continuer Annuler

L'option « Campagne ... et ses spécifiques » implique un comptage des notices récolées liées a la

campagne de récolement sélectionnée et ses sous-campagnes.

Sélectionner une des deux options et cliquer sur Continuer.

Manuel Récolement
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Le PV s’ouvre dans une fenétre de visualisation.

Récolement décennal des musées de France
Procés-verbal de campagne

1. Identification du musée
Demo Mobydoc

2. Identification de la campagne

Titre de la campagne : Campagne 2008
& (domaine d
Zone du musée: ‘

Date de réalisation : date de début : 01/01/2014 ; date de fin : 30/06/2014
Responsable de la campagne : GOBLAIN Antoine-Louis

3. Méthodes et Moyens humains, techniques, etc. :

4. Description des champs couverts :

Remarque : Dans le cas ou a la fois des notices Base documentaire et Spécimen sont liées a la
campagne, les notices des deux fichiers sont prises en compte dans le PV de récolement.

. . . Manuel Récolement
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Description PV récolement

Le PV récolement se compose d’une premiére partie décrivant la campagne et d’'une seconde avec

un tableau dans lequel sont regroupés le comptage des objets.

L E oM

Fihier  Acuel  Mseenpage  Vue

axiell

|INFORMATIONS CHIFFRES | OBSERVATIONS

Nombre (connu ou évalué) de biens ciblés

Objets localisés (vus ou en déplacement provisoire 4
Justifié)

Objets manquants (qui nécessiteront un signalement,
un dépdt de plainte, ou une radiation) (joindre une liste)
- Non localisés (§ 2.49 3§ 2.52et §2.57 **)
Volés (§ 253 4§2.56 **)

0
1
Détruits (§ 2.31°%) 0
S

Nombre total des objets récolés (localisés + manquants)

Objets nécessitant des modifications a I'inventaire
(joindre une liste)

| A inventorier *** (inscription omise ou négligée |1
au sens du § 2.20 2 §2.25 **)
Aradier (§ 2.26 3§ 2.35 **) (en distinguant les5 |1
cas de radiation)

Objets nécessitant des compléments d'identification
-Amarquer(§24225§248* ") 1

A mesurer, peser

- A photographier o

£tat de conservation du bien

- Bon 1
- Défauts d'intégrité (déformation, traces 4
d aces d'infestation,
mpo ment
Nécessite staurat

Localisation des biens
Exposés dans les salles 4
- Enréserve 3

Les comptages sont faits sur les notices dont le récolement a le statut « Validé ».

Tableau de correspondances champs Base documentaire/Spécimen et modéle du PV récolement

> Voir le manuel documentaire pour I'ensemble du modéle documentaire :

Informations PV

Correspondances dans la
base

Particularité/Précision

Nombre (connu ou évalué) de biens

ciblés

Nombre d’objets récolés
attendus pour cette
campagne. A remplir par
l'utilisateur

Objets localisés (vus ou en

Statut localisation

La valeur doit étre égale a :

[Localisation et
mouvement]

déplacement provisoire justifié)

> Localisé

Statut localisation
[Localisation et
mouvement]

Objets manquants (qui
nécessiteront un signalement, un

La valeur doit étre égale a :

e Non localisé :
Manquant

Manuel Récolement
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dépot de plainte, ou une radiation)
(joindre une liste)

- Non localisés (§ 2.49 a § 2.52
et § 2.57 *¥)

-Volés (§ 2.53 3 § 2.56 **)

- Détruits (§ 2.31**)

e OU Non localisé :
Volé

e OU Non localisé :
Détruit

Nombre total des objets récolés
(localisés + manquants)

Statut localisation
[Localisation et
mouvement]

Addition des valeurs :

e Localisé
e Non localisé :
Manquant

e Non localisé : Volé
e Non localisé :
Détruit

Objets nécessitant des
modifications a I'inventaire (joindre
une liste)

- Ainventorier *** (inscription
omise ou négligée au sens du
§2.20a§2.25 *¥)

- Aradier (§ 2.26 3 § 2.35 **)
(en distinguant les 5 cas de
radiation)

Suite a donner [Post-
Récolement]

La valeur doit étre égale a :

e Ainventorier
e OU A radier

Objets nécessitant des
compléments d’identification

-Amarquer(§2.42 3§ 2.48 * *)
- A mesurer, peser
- A photographier

Suite a donner [Post-
Récolement]

La valeur doit étre égale a :

e A marquer
e A photographier

Les informations « A
mesurer, a peser » sont a
remplir par I'utilisateur.

Etat de conservation du bien

- Bon état

- Défauts d’intégrité
(déformation, traces
d’humidité, traces
d’infestation,
empoussiérement)

- Nécessite une restauration

- Etat [Constat d’état]

- Intégrité [Constat d’état]

- Dégradation [Constat
d’état]

La valeur du champ Etat doit
étre égale a:
e Bon état

Les boutons radio suivants
auront comme valeur OUI :
e Défaut d’'intégrité
e Déformation visible
e Fort
empoussierement
e Traces d'humidité
e Traces d'infestation

Manuel Récolement
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L’information « Nécessite
une restauration » est a
remplir par I'utilisateur.

Localisation des biens

- Exposés dans les salles
-En réserve

Situation [Constantes de
conservation]

La valeur doit étre égale a :

e Exposé
e OU Non exposé

Remarque : Le champ
Situation n’est pas
directement accessible dans
fenétre de saisie, la fonction
Saisir plus permet d’y
accéder.

Documentation photographique
des biens

- Argentique
- Format numérique

Multimédia [Multimédia] :

Le multimédia doit avoir un
tag dont la valeur est égale a :

e Argentique
e OU Multimédia
numérique

Existence d’une notice informatisée

- Dans un outil de gestion des
collections

- Dans un tableur

- A faire

Statut récolement
[Récolement]

La valeur doit étre égale a :

e Validé

Les informations « Dans un
tableur » et « A faire » sont a
remplir par I'utilisateur.
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Imprimer le PV

A partir de prévisualisation du PV de récolement vous avez la possibilité d’enregistrer ou
d’imprimer le document grace aux fonctionnalités de I'onglet Fichier

Fichier Accueil Mise en page Vue

o 1 re D
El = & [
Enregistrer Impression Imprimer Apercu avant

S0LS rapide impression
Général

Générer les paniers Iégaux

La fenétre Vue présentant le PV donne la possibilité de générer des paniers de notices Base
documentaire/Spécimen par critéres issues des rubriques Iégales.

Pour générer un ou plusieurs paniers :

&

Genérer
paniers

Dans I'onglet Fichier cliquer sur la fonction Générer paniers

o Vue o @ R

Qafdasn -
Fichier | Accuel  Miseenpage  Vue

Bl a & @ &

Enregistrer Impression Imprimer  Aperqu avant
sous rapide impression

paniers

Général Paniers

(Générer paniers
Récolement décennal des musées de France
Procés-verbal de campagne

1. Identification dumusée
Demo Mobydoc

2. Identification de la campagne

Titre de |la campagne : Campagne ML

Domaine concerné {domaine de collection) :
Zone du musée :

Date de réalisation : date de début : ; date defin :
Responsable de la campagne :

3. Méthodes et Moyens humains, techniques, etc. :

4. Description des champs couverts :

. . . Manuel Récolement
37



axie

Une fenétre s’ouvre, sélectionner un ou plusieurs critéres pour générer les paniers contenant les

notices correspondantes

Un ou plusieurs paniers s’ouvrent en fonction des choix faits.

Objets : Non localisés + Volés (1 objet)
Objets : A inventorier (1 objet)

Objets : A radier (1 objet)

Quitter

Manuel Récolement
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Cette fonction permet de changer I'affectation de notices a une campagne de récolement. La
modification de campagne peut étre appliquée quel que soit I'’étape du récolement des notices.

Modifier la campagne

L’utilisateur a deux solutions :

. . . . . ] Medifier la campagne
- Faire un clic droit et sélectionner | = pag

L:
Récolement Modifier |2
- Cliguer sur I'onglet puis sur le bouton “@MPEANE  |ndiquer sur quelles notices
faire porter I'action (le fichier / le panier, la sélection, la page). Une fenétre vous avertit et vous
propose de confirmer votre choix.

Dans les deux cas une fenétre « Modifier la campagne » s’ouvre.
Pour visualiser les campagnes sélectionnées, il faut cliquer sur « Afficher la liste ».

L'utilisateur peut alors définir la campagne initiale et la campagne de destination puis valider son
choix.

Modifier la campagne = [B 2R

Sélection . .
= Si campagne est égale 3

+ X H

Remplacer par

Valider Quitter

. . . Manuel Récolement
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- Une fenétre récapitulative « Compte rendu des opérations / Log » s’ouvre alors :

Objet

|statut

| Description

» :2001.1.9 Le Condottiere

{ Modifige

Modifiée

Détails

2001.1.9 Le Condottiere
Modifiée

Modifiée

Statistiqgues

Notices a traiter

Notices modifiees

Erreurs

Notices non concernées

Motices traitées

Panier

Fermer

Manuel Récolement
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Retirer de la campagne

Cette fonction permet de retirer une ou plusieurs notices d'une campagne de récolement. Elle
est paramétrable depuis le Programme Administrateur.

- Se positionner sur la campagne a laquelle sont rattachées les notices concernées. Les
sélectionner.

Retirer de

- Cliquer sur I'icdne « Retirer de la campagne » 2 SMPaa"e |qiquer sur quelles notices faire
porter I'action (le fichier / le panier, la sélection, la page).

v B - ASSISTANCE2 LOCAL - Demo Mobydoc 4 = & =

chage  Fonctions  Import/export  Récolement  Historique  Mulimédia  Support  Aide / communication (i ]

[ = @
| B o E
lodifier la  Récoler Valider Importer  Editer Statut des

bmpagne Tobjet récolement multmédia PV notices -
Etapes du récolement | Représentation graphiue | S

Ajouter

campagndl la campagne

REcole| Retirer de la campagne | ¢ | Objets duRécolement Réserve A X | Chambéry | Valencernes - Base documentare G
) Base documentaire ‘ Affcher a iste compite | Qalags -
> [ spécimen
) Collection [ [~ chercher | Effecer | [ Fichler  Accusi  Miseenpage Ve
> |) Exemplaire Photo - Identification :
« [1) Campagne de récolement N fiche récolement [ Numéro dinventaire | TS, | Désignation du bien mﬁﬁg . Statut récolement Numéro dinventaire : VAL2020.09.7
> [ terrécolement décénal 1
D Ré: A »i91 VAL2020.08.7 Les quatre heures du jour le matin En cours | Dési .
éserve tion ;
> & Paniers Désignation du bien : Les quatre heures du
- lour le matin

Constat d'état :

Statut - Actuel

Motif du constat d'état : Récplement
Etat - Bon

Intégrité

Complet

Vérificateur
POSTIC._MARIE-LIESSE

Date du constat : 24/11/2020

Récolement :

Campagne de récolement : Réserve A
N® fiche récolement : 91

Statut récolement - En cours

Informations contextuelles

E Espace de travail

cowgse - LIKI =01 1 3L v =

. . . Manuel Récolement
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Retirer de la campagne

la campagne de récolement Réserve &, confirmez-vous le

o WaL2020,09.7 Les quatre heures du jour le matin est affecté a
retrait de cet objet de la campagne 7

Annuler

- Un compte-rendu d’opération apparait. Cliquer sur « Fermer » pour quitter la fenétre

“ompte rendu des opérations /Log

Objet

» ?VALZﬂlIJ.OQ.? Les quatre heures du jour le matin

Détails
VAL2020.09.7 Les quatre heures du jour le matin

Modifiée

Modifiée

Statut

| Modifiée

Statistiques

Notices & traiter

Notices modifiées

Erreurs

Notices non concernées

Description
Modifiée

Notices traitées 1

Format texte Panier Fermer

Plusieurs conditions s’appliquent pour que I'action soit prise en compte :

- Les notices sélectionnées doivent avoir le statut "En cours" dans la campagne. Sinon, le
message d’erreur suivant apparait : « La notice n'est pas en cours dans la campagne

[Réserve A] ».

- Dans la zone «Objet récolé» de linterface de récolement, aucune information
correspondant aux zones Inscriptions/Marques, Constat d'étatet Localisations et
mouvements ne doit avoir été saisie. Si cette condition n’est pas remplie, le message
d’erreur suivant apparait : « Notice contenant des informations liées au récolement dans

plusieurs zones ».

Manuel Récolement
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Filtrer les notices

L'utilisateur peut filtrer les notices qui ont été récolées ou non. La notice est considérée comme
récolée s'il existe au moins une occurrence de zone Récolement avec le champ Campagne rempli

La fonction Filtre est accessible dans le ruban des Fonctions. Cette fonction peut étre utilisée sur le
fichier Base documentaire, ses paniers et ses tags a partir de I'Espace de travail ou des différents

modules :

Filtre
Pour appliquer un filtre, cliquer sur I'icbne  : Aucun

Une fenétre « Base documentaire » s’ouvre, sélectionner « Récolement » dans la liste déroulante :

Base documentaire _ ¥ @

Filtre Aucun -

Aucun

Doublons

Liens

Expart OPAC Web
Récolement

Valider Annuler

L'utilisateur a alors deux possibilités :

- Appliquer le filtre, ce qui permet d’obtenir un tri des notices récolées ou non grace a un
code couleur. Les notices récolées sont en bleu et les notices non récolées sont en vert

Pour cela il suffit de cliquer sur Valider.

. . . Manuel Récolement
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R T R O -

Recherche 'Filh'e : Recherchz_a Association  Mod louveau terme gp I:D Fusion et Générateur E
parleplus Récolement documentaire par lot g générique Traduction de profils
Outils d'exploitation | Outils de correction | Outils de traduction | Générateur de profis | Expi
Récolement < Base documentaire X
|- Base documentaire | Afficher la liste complete |
w u Campagne de récolement
D Campagne 2015 | |'| Chercher Effacer /]
D Campagne de dépéts ...
D Campagne objets en ... Numéro d'inventaire Numéro de dépét |Désignaﬁon du bien ‘ -
> D campagne récolement. .. D 1989.1.23 Cathéd‘rale de Lyon et coteau de
N D Fampagne_récolement | D 1997.1.15 I;ropu.lseur
> 1 Paniers | D 2001.1.28 Voltaire
[ D 2001.1.29% Anna Delagrange
| D 2001.1.30 Félicien David
| D 2001.1.31 Sainte Cécile
| D 2001.1.32 Geneviéve Vix (1879-1939)
» D 2001.1.33 Place et Eglise d'&rcueil
D 2001.1.34 Vue de Charleville en Champagpeprise
] D 2001.1.35 La glrande n:lascalde::lu—ﬁonlt-Doré ’ I
[ D 2001.1.36 L‘,'OI'I‘VI‘.IE de |a Charité et du Pant de la
[ D 2001.1.7 I‘_‘esléali.gneuses
| D 2001.10.1 Epée
| D 2001.10.2 Fourreau i
| D 2001.2.1 Statuette I
| D 2001.3.4 Fléche
| D 2001.3.5 Clochette
] D 2001.3.6 Bague
] D 2001.4.1 Hermés double de Jupiter Ammon
[ D 2001.42 Torque

Remarque : Le filtre récolé s’applique aux notices dés que celles-ci ont été affectées a une
campagne de récolement.

- Appliquer le filtre et générer un panier, ce qui permet d’obtenir en plus du filtre un panier
contenant une sélection de notices correspondant a un des deux statuts.

Pour cela I'utilisateur doit cocher le statut désiré puis cliquer sur Valider :

Base documentaire -‘ . @
Filtre Récolement | - |
Récolées | |
Mon récolées | L | s
Valider Annuler

Un panier contenant les notices correspondant au statut choisi est alors généré

. . . Manuel Récolement
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Récolement déporté

Cette fonction permet aux utilisateurs de réaliser un récolement déconnecté a partir d’un fichier
au format.csv. Il est ainsi possible de récoler sans avoir accés au logiciel.

Dans 'espace récolement, trois boutons sont disponibles :
- Générer le fichier d’import
- Importer
- Aide a la saisie

w [EE s Formation MM Locale - Demo Mobydoc

{ || | Accueil Affichage Fonctions Import / export Récolement Historique Multimédia Support

o ; =) (= £ :
"= = B B #én = E =] [ ) = A
Ajouter & Modifier la  Récoler Valider Importer Editer  Editer Retirer de Statut des Générer le Aide ala Importer
campagne ¥ campagne ~ ['objet récolement v+ multimédia PV  PVDRAC lacampagne ~ notices v fichier d'import ~  saisie
Etapes du récolement Représentation graphique Saisie déportée

Les nouvelles notices a récoler mais également les notices déja récolées peuvent étre
concernées par le récolement déporté.

. . . Manuel Récolement
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Générer le fichier d’import

Pour effectuer un récolement déporté :

Les notices a récoler doivent d’abord étre ajoutées a une campagne de récolement.

Se positionner sur la campagne a laquelle sont rattachées les notices concernées. Les

sélectionner.
Wy

&

GEnérer le
] ] o ) fichier d'import o )
Cliguer sur I'icone « Générer le fichier d’'import » .. indiquer sur quelles notices

faire porter I'action (le fichier / le panier, la sélection, la page).

Choisir ou enregistrer le fichier d’import, cliquer sur Ok

Récolement - Saisie déport... X

o Export terminé

Un fichier au format.csv s’ouvre automatiquement.

p i

Fichier Accueil Insertion Dessin Miseenpage Formules Données Révision Affichage Automatiser Aide [ Commentaires |
o — = N ™ v ;o . Ag.
X o Ja | == B o a Standard [E3 Mise en forme conditionnelle H Inséres ¥ 27 [?
Pl I _ @8 v % 0 [ Mettre sous forme de tableau v 3% Supprimer v v P Nialyoards
G I sv @ & A = - 5 e
v g w4 58 [ Styles de cellules v [ Format v & données
Presse-papiers 15 Police & 5 Nombe W& Styles Cellules Edition Confidentiolite 4
K16 ~ Jx ~
A B c D e F & H l ) K L M N o 3 a R &
1 | Export GUID {Export GUID Numéro d'inveNuméro de ddDésignation dfStatut 35 1 ¢Etat 35 1 18 Intégrité 35 D D D. D {Datedu 351 £ {Destinat
2 |740b27ce-16[95494844-582002.1.12 Bouvet a ain
3
4
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Le fichier se compose des champs suivants liés au récolement :
Inscriptions/Marques :

e Marquage numéro d’inventaire
e Champ Description

Constat d'état :

e Statut

e Ftat

o Défaut d'intégrité

o Déformation visible

e Fort empoussierement
e Traces d'humidité

e Traces d'infestation

o Vérificateur

e Date du constat

e Notes

Localisations et Mouvements :

¢ Mouvement

e Localisation

e Destinataire/Emprunteur
e Statut localisation

e Date de localisation

Récolement

¢ N fiche récolement

e Date

e Nom de l'agent récoleur
e Probleme d'identification
e Conforme

e Source

¢ Commentaires conformité

. . . Manuel Récolement
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Forme du fichier

Les intitulés de colonnes ne doivent pas étre modifiés,

Le contenu des colonnes suivantes ne doit pas étre modifié :
Export GUID_Campagne
Export GUID
Numéro d'inventaire
Numéro de dépdt
Désignation du bien

Le modéle est fixe, aucun autre champ ne peut étre ajouté

Régles de saisie

Si avant le réimport la notice a été retirée de la Campagne, la notice ne sera pas traitée

Si avant I'export la notice n’a pas été récolée dans cette campagne, les colonnes des
champs récolement apparaissent vide dans le tableau.

Siavant I'’export la notice a déja été récolée dans cette campagne, les données sont
exportées dans le tableau (NB si les données sont modifiées dans le tableau, ce sont
ces modifications qui seront prises en compte lors de Uimport.)

Le Motif du constat d'état se remplit automatiquement avec valeur "Récolement"

Toutes informations seront reliées aux zones correspondantes, une nouvelle occurrence
de zone sera créée avec le champ Campagne de récolement renseigné.

Les potentielles occurrences Actuel déja présentes dans les notices passent
automatiquement en Antérieur. L’information est indiquée dans le log avec un
message "Zone Constat d'état : changement automatique du statut de Actuel en
Antérieur ».

. . . Manuel Récolement
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Tableaux des particularités des champs en saisie, I’ordre reprend celui du fichier de récolement

déporté

Constat d’état

Statut

Statut_35_1 65_1

-Obligatoire dés
lors qu’un des
champs ci-
dessous est
renseigné

-Valeurs acceptées

Prévu
Actuel

Antérieur

Constat d’état

Etat

Etat_35_1_187_1

Constat d’état

Défaut d’intégrité

Intégrité_35_1 188 1

Valeurs acceptées:
Oui
Non

Non évalué

Constat d’état

Vérificateur

Vérificateur_35_1 189 1

Constat d’état

Déformation visible

Dégradation_35_1_192_1_Déformation

visible

Valeurs acceptées:
Oui

Non

Non évalué

Constat d’état

Fort empoussiérement

Dégradation_35_1_192_2_Fort

empoussierement

Valeurs acceptée:
QOui
Non

Non évalué

Constat d’état

Traces d'humidité

Dégradation_35_1_192_3_Traces

d'humidité

Valeurs acceptées:

QOui
Non

Non évalué

Constat d’état

Traces d'infestation

Dégradation_35_1_192_4 Traces

d'infestation

Valeurs acceptées:
Oui

Non

Non évalué

Constat d’état

Date du constat

Date du constat_35_1_190_1

Constat d’état

Notes

Notes_35_1.5_1

Manuel Récolement
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Mouvement_55_1_309_1_NE PAS
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Ne peut étre

mouvements Mouvement MODIFIER modifié
Localisations et Sitiéaun
Localisation Localisation_55_1 124 1 mouvement ne

mouvements

peut étre modifié

Localisations et
mouvements

Destinataire/Emprunteur

Destinataire /
Emprunteur_55_1_294_1_NE PAS
MODIFIER

Siliéaun
mouvement ne
peut étre modifié

Localisations et
mouvements

Statut localisation

Statut localisation_ 55 1 258 1

Valeurs acceptées:

Localisé

Non localisé

Localisations et

Date de localisation

Date de localisation_55_1_200_1

mouvements

Récolement Ne fiche récolement Ne fiche récolement_50_1 336_1

Récolement Date Date_50_1_36_1

Récolement Nom de l'agent récoleur Nom de l'agent récoleur_50_1_257_1

Récolement Probleme d’identification | Probléme d'identification_50_1_255_1
Valeurs acceptées:

Récolement Conforme Conforme_50_1_267_1 Oui
Non

Récolement Source Source_50_1_268_1

. Commentaires Commentaires
Récolement

conformité

Conformité_50_1 269 1

Marquage numéro

Valeurs acceptées:

-Erreur de
marquage

-Non accessible
lors du dernier

Inscriptions/marques | d’inventaire Emplacement_13_1 97_1 récolement
-Non identifiable
-Sur autre support
-Sur etiquette
-Sur l'objet
Inscriptions/marques | Description Description_13_1_23 1

> Voir document d'aide a la saisie est disponible

Manuel Récolement
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Importer

Une fois les modifications réalisées et enregistrées dans votre fichier .csv :

™

Importer
Cliguer sur Importer

Sélectionner votre fichier

La sélection du fichier se fait en cliquant sur III

axiell

Récolement - Saisie déportée

Export GUID_Campagne_NE PAS MODIFIER | Export GUID_NE PAS N
| » | 749ee4ac-7354-4802-b1b9-c1d2229f39d7 | 35572F14-66da-4a] ~ |
749eedac-7354-4802-0 1b9-c 1022293907 | 40c544e1-0635-43
749eedac-7354-4802-0 1b9-c 1022293907 | 44ef2996-d20e-40
749e24ac-7354-4802-0 1b9-c1d2229F39d7 | 257afc30-0b7b-42!
749eedac-7354-4802-0 1h9-c1d2229F39d7 | 6a23b316-2b44-4c
749eedac-7354-4802-0 1b9-c 1022293907 | 60390e2d-9260-49
749eedac-7354-4802-0 1b9-c 1022293907 | 894d29a4-de46-49
749e24ac-7354-4802-0 1b9-c1d2229F39d7  F15a475-25ce-432
749eedac-7354-4802-0 1h9-c 1d2229F39d7  eb850067-ffb7-48z
749eedac-7354-4802-0 1b9-c 1022293907  cf03851e-ce3a-4L:
749eedac-7354-4802-0 1b9-c1d2229f39d7 | b1235a88-c680-45
749e24ac-7354-4802-0 1b9-c1d2229F39d7  £7229300-8e87-44
749eedac-7354-4802-0 1h9-C 1d2229F39d7 | 148CSS0F-49C6-43¢
749eedac-7354-4802-01b9-c1d2229f39d7 | 703924a0-2c48-49
749eedac-7354-4802-0 1b9-c 1022293907 | c7ca3b11-052f-e

749e24ac-7354-4802-0 1b9-c1d2229F39d7  F43b5279-4cf3-435

4 13

Fichier | C:\Users\elodie.payrot\Downloads\Campagne_202409 E:} 9] . Analyse des données

Analyser

Démarrer

Voir le journal

Quitter

Manuel Récolement
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Une fois le fichier sélectionné, cliquer sur . Cette étape permet de détecter les
erreurs bloquantes avant le traitement du fichier, par exemple :

- Champ obligatoire vide (Numéro d’inventaire, Numéro de dépot et/ou Désignation)
GUID modifié
- Champ Statut vide pour une zone a statut renseignée ou valeur du statut différente de
« Actuel », « Prévu » ou « Antérieur ». Exemple : « Actuelle » est saisi au lieu d’« Actuel »
Si une ou plusieurs erreurs sont présentes, I'import du fichier est bloqué, la ou les erreurs sont

alors listées et détaillées.

Vous avez alors la possibilité de corriger les erreurs dans le tableur et de recharger le fichier en
cliquant sur la petite fléche :

Fichier C:\Users\marion.hayet\Desktop\Sévres saisie déportée | ... ||

Relancer ensuite I'analyse.

Démarrer
Si I'analyse ne détecte aucune erreur, cliquer sur . Une fenétre s’ouvre pour

montrer 'avancement du processus.

A la fin de I'import, une fenétre « Traitement terminé » s’ouvre.

Informations >

o Traitement terminé

Cliquer sur OK

. . . Manuel Récolement
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Voir le journal

Vaoir le journal i

Une fois I'import effectué, pour visualiser le rapport, cliquer sur

Une fenétre « Compte-rendu des opérations/Log » apparait :

Trois statuts pour le traitement des notices :

Modifiée : notice traitée

e Non concernée : la notice n’a pas été modifiée, le logiciel n’a détecté aucune différence
avec la notice de la base

e Erreur: la notice n’a pas été modifiée en raison d'une erreur sur les données saisies

D’autres erreurs que celles détectées a I'analyse peuvent apparaitre cette fois lors de
I'enregistrement, celles-ci sont rédhibitoires pour la modification de la notice.

Compte rendu des opérations / Log

Objet Statut Descriptior

» Ligne 1: 53.10.2 Paysage au dair de lune Non concernée Aucune modification & enregistrer -
Ligne 2 : 2001. 1. 10 Portrait de Louis XIV M... Modifiée Modifiée
Ligne 3 : 2001. 1,23 Le Cheval blanc Musée ... Modifiée Modifiée
Ligne 4 : 2024.25.9 Bouton Modifiée Modifiée
Ligne 5 : MG IS 88-2 L'Abdication dHumber .. Modifiée Modifiée
Ligne 6 : D 1997. 1. 15 Propulseur Collectio Modifiée Maodifiée
Ligne 7 : D 2001.1.7 Les Baigneuses Musé... Modifiée Maodifiée
Ligne 8 : D 2001.1.29 Anna Delagrange M... Modifiée Modifiée
Ligne 9 : D 2001.1.32 Genevigve Vix (1879... Modifiee Maodifige -
Détails Statistiques
Ligne 1: 53.10.2 Paysage au dair de lune avec trois
personnages auprés dun feu Notices a traiter 17
Non concernee Notices modifiées 16
Aucune modification & enregistrer
Erreurs 0
Notices non concernées 1
Notices traitées 16
Format texte Panier Fermer

Pour en savoir plus sur I'erreur, il est possible de sélectionner la ligne liée a la notice ainsi le
volet en bas a droite Détails affiche : la ligne, la colonne concernée et I'erreur.

Remarque : si I'utilisateur qui réalise I'import n’a pas les droits suffisants (par exemple il est en consultation
sur les notices Base documentaire), lors de I'import une erreur sera signalée.
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Pour éditer le fichier texte reprenant les informations de la fenétre de log cliquez sur « Format
texte »:

| Journal_30_11_2021 10_01_17_Base documentaire.LOG - Bloc-notes

Fichier Edition Format Affichage Aide
statistiques :Notices a traiter : 5
lotices modifiées : 1

rreurs : 0

lotices non concernées : ©

lotices traitées : 5

Jbjet Statut Description

).2010.1 Monnaie musée du Costume Modifiée
.igne 2 Information Notice non traitée
.igne 3 Information Notice non traitée
.igne 4 Information Notice non traitée
.igne 5 Information Notice non traitée

Apreés le ré-import, les données sont visibles et modifiables comme avec celles d’un récolement
« classique » via l'interface du logiciel.

Aide a la saisie

Un document d’aide est disponible, il liste les valeurs attendues pour les champs a liste fermée.
Pour y accéder :

e Se placer au niveau d’'une campagne de récolement

@

e Cliquer sur le bouton Aide a la saisie e 215

saisie

Le fichier s’ouvre dans votre navigateur web et peut étre téléchargé au format PDF.
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