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1 Introduction

Lors de la réunion de direction des collection du 1er Juillet 2008, plusieurs chargés de conservation ont exprimé le manque d'un outil commun de gestion des prêts qui permette d'associer les demandes de prêts reçues via l'application COLHELPER avec les données de spécimens des bases de collection.

Le présent document constitue le cahier des charges de cette future application.

En parallèle, la Direction des Collections a mandaté Hélène Falaise pour étudier le processus de prêts dans l'établissement et en améliorer le recouvrement. Quelques éléments de cette étude ont déjà été pris en compte dans ce document, mais si les conclusions viennent modifier de façon importante la gestion des prêts, il faudra aménager l'outil en conséquence.
.

2  Principaux objectifs

Les principaux services attendus de l'application sont :

· Pouvoir continuer le travail collaboratif de COLHELPER après l'acceptation de la demande de prêt : préparation des spécimens, édition des documents légaux, expédition, suivi des retours.

· Bénéficier d'une adresse d'expédition "à jour" puisque maintenue par le demandeur lui-même

· Améliorer le recouvrement des prêts par des relances automatiques pour les spécimens non retournés

· Homogénéiser les processus et les documents fournis dans les différents ensembles

· A terme, disposer d'un lien "emprunter ce spécimen" sur les catalogues de collection en ligne, un peu à l'image du bouton "ajouter au panier" des sites commerciaux.

3 Spécifications générales
3.1 Nature des objets prêtés

Un prêt concerne un objet ou une liste d'objet.

Suivant les collections ces objets peuvent être :

· Un spécimen caractérisé par son N° d'inventaire

· Un lot de spécimen caractérisé par son N° d'inventaire

· Une portion d'un lot de spécimen, caractérisée par le N° d'inventaire du lot et le nombre de spécimens prêtés.

Pour sélectionner les objets à faire figurer sur le bordereau de prêt, le gestionnaire saisira le numéro d'inventaire d'un objet déjà enregistré dans une base de données. L'enregistrement peut avoir lieu à l'occasion du prêt.
Un prêt est toujours consenti pour une durée limitée.

L'application vise à être utilisable pour les différents types de prêts : pour étude, pour exposition, avec ou sans prélèvement.

Il existe des similitudes entre le processus de prêts et de don (ou de transfert) à d'autres institutions mais l'outil informatique pour gérer ces processus sera élaboré ultérieurement.

3.2 Notion d'institution et de responsable
COLHELPER dans sa version actuelle, considère l'institution comme un simple attribut du demandeur qu'il a saisi lui-même comme un texte libre. De même, une autre zone de texte libre permet d'indiquer le responsable (exemple : Directeur du Labo pour un thésard)

Par ailleurs, l'étude d'Helène Falaise sur le recouvrement des prêts peut déboucher sur l'élaboration de convention de prêt inter-établissement.

Il apparait donc que la recouvrement des prêts peut se faire à trois niveaux :
· le demandeur original du prêt

· en cas d'échec, son responsable

· en dernier recours, son institution

La partie  WEB demandeur de colhelper doit donc être aménagé pour permettre, lors de l'inscription :

· de choisir son institution dans la liste de celles présentes dans la base de données ou de l'ajouter
· d'entrer l'email de son responsable

Néanmoins ces informations  ne sont pas validées par une autorité autre que le demandeur lui-même.

Toutefois, à titre d'information, le responsable du demandeur recevra par mail une copie de chaque nouvelle demande précédée de :

Dear <titre> <nom>,
For your information, your colleague xxxx@hhh just submitted a request on MNHN collection, providing your name as a warrant. If we agree that request, you could be considered as responsible for it.
Please feel free to answer to this mail if you want to add any comment.
3.3 Engagement de l'emprunteur

Un prêt n'est possible que si l'emprunteur s'engage à rendre les spécimens sans les dénaturer sans autorisation préalable. A ce jour on identifie quatre types de preuve de cet engagement :

· La signature d'une convention entre une institution et le MNHN

· La signature des "conditions générales" par le demandeur

· La signature d'un bordereau de prêt pour accuser réception des spécimens

· La validation des "conditions générales" dans COLHELPER
Les preuves exigées diffèrent d'un ensemble à l'autre et peuvent être recueillies à des moments variables, avant ou après l'expédition. Seul le contrôle de la validation des "conditions générales" est bloquant dans l'application, les autres points seront vérifiés, ou non, par le gestionnaire. En revanche elle doit être en mesure de produire les documents à signer : conditions générales et bordereaux de prêt.
3.4 Processus de prêt

Chaque collection à sa spécificité, et les actes de gestion ne sont pas tous les mêmes. Par exemple le rangement des "fantômes" à la place des spécimens prêtés est nécessaire pour certaines collections et inutile pour d'autres. De même, la préparation d'un colis avec une adresse de livraison qui intéresse la plupart des collections, s'avère inutile pour ceux qui ne font que de la remise en main propre.

Malgré ces spécificités, l'outil permet de traiter un processus global qui comprend toutes les étapes possibles pour une demande de prêt, même si certaines ne concernent que quelques collections.

3.4.1 Traitement d'une demande de prêt 

Le tableau ci-dessous récapitule les étapes nécessaires au traitement d'une demande de prêt qu'elle soit avec ou sans autorisation de prélèvement.

	Etape
	Outil
	Tâche
	Documents produits

	1 
	colhelper
	Examen de la légitimité de la demande et du demandeur
	

	2 
	colhelper
	Vérification de la disponibilité du matériel
	

	3 
	colhelper
	Acceptation de la demande
	Mail au demandeur

	4 
	Jacim ou Access
	Saisie des spécimens absents de la Base de données
	

	5 
	colhelper
	Choix des spécimens à faire figurer sur le bordereau de prêt
	

	6
	colhelper
	Obtenir un engagement écrit du demandeur
	Condition générale de prêt

Bordereau de prêt à faire signer

	7
	colhelper
	Préparation du contenu du paquet
	Bordereau de prêt

Etiquettes de spécimen

	8
	colhelper
	Préparation du paquet
	Etiquette adresse livraison

	9
	colhelper
	Préparation pour les douanes
	Fiche de sortie du territoire

	10
	colhelper
	Préparation des "fantômes"
	Fantôme à ranger en collection

	11
	colhelper
	Vérification de la bonne réception
	Eventuellement mail de relance (via la "Demande d'information" colhelper)

	
	
	
	


Le numéro des étapes ne correspond pas à un ordonnancement strict : on peut faire 5 avant 3. En revanche 6,7,8,9,10 ne sont possibles qu'après 3.
Pour l'étape 11, l'application ne prévoit pas de système de relance. C'est juste au gestionnaire de garder la demande de prêt dans "à terminer" tant que le demandeur n'accuse pas réception des spécimens et de la clore ensuite.

Une fonction "Ecrire au demandeur" est offerte au gestionnaire pour ces demandes "à terminer", elle est semblable la "Demande d'information" mais ne rebascule pas la demande "en attente"
3.4.2 Suivi après la clôture de la demande 

Mais la gestion continue une fois que le demandeur a confirmé la réception des spécimens :

	Etape
	Outil
	Tâche
	Documents produit

	12 
	colhelper
	Enregistrement d'un retour partiel ou complet
	Mail d'AR au demandeur

	13
	colhelper
	Réclamation des prêts non renvoyés 
	Etiquette ou Lettres de relance

	
	
	
	


Ces étapes sont différentes des précédentes parce qu'elles ne s'inscrivent pas dans le cycle du traitement d'une demande. Néanmoins ces étapes seront tracées dans le dossier de la demande.
Pour l'étape 12 c'est la réception des spécimens rendus qui est le déclencheur. Il faut enregistrer le retour à partir du numéro de bordereau ou à partir d'une recherche sur les demandes. Le gestionnaire peut alors cocher, pour chaque spécimen du prêt soit "retourné en bon état", soit "abimé". Dans le cas de lot de spécimens, la saisie porte sur des valeurs numériques (nombre de spécimens retournés en bon état, nombre d'abimés).

L'étape 13 doit être particulièrement souple :

· Possibilité de relancer avant l'expiration du prêt, comme après.

· L'acteur qui effectue la relance peut être différent de celui qui a traité la demande. Il peut même être dans un autre service de la même collection. Néanmoins, seul certains utilisateurs sont habilités à effectuer les relances.

Le gestionnaire prend l'initiative de la relance quand il le souhaite. COLHELPER ne joue pas le rôle de « pense-bête » pour lui rappeler d'effectuer la relance. Toutefois un indicateur du nombre de prêts arrivés à échéance pour la collection est affiché sur la page principale.

De la même manière, la page de description du demandeur indique :

· Le nombre de spécimen détenus par le demandeur

· Le nombre de spécimen ayant dépassé la date d'expiration du prêt

Les mêmes indicateurs peuvent être fournis pour une institution ou un responsable.

On peut même envisager quand l'application sera déployée et généralisée de rendre ces indicateurs consultables par les demandeurs.
3.4.3 Demande de prolongation de prêt 

Son traitement est similaire à celle d'une demande de prêt mais avec quelques étapes seulement :

	Etape
	Outil
	Tâche
	Documents produits

	1 
	colhelper
	Examen de la légitimité de la demande et du demandeur
	

	3 
	colhelper
	Acceptation de la demande
	Mail au demandeur

	6
	colhelper
	Edition d'un bordereau de prêt modifié
	Bordereau de prêt à faire signer

	9
	colhelper
	Préparation des documents modifiés pour les douanes
	Fiche de sortie du territoire

	10
	colhelper
	Préparation des "fantômes" modifié
	Fantôme à ranger en collection


3.5 Autres évolutions Colhelper
Indépendamment de la gestion des prêts, le groupe de de travail a mis en évidence des évolutions susceptibles d'améliorer Colhelper :

· Pour les "demandes sur la collection" la notion d'acceptation/refus n'est pas pertinente et il faut éviter de communiquer au demandeur le terme "acceptation" qui peut lui faire croire, par exemple, qu'on s'engage à honorer une demande de prêt.

· Augmenter encore la taille du texte des mails
· Pouvoir consulter les pièces jointes envoyées par les gestionnaires
· Pouvoir faire un "Suivi" vers plusieurs destinataires

· Avoir des conditions générales propres à une condition ( Colhelper le permet déjà, il suffit juste de faire valider le texte bilingue par la DirColl et de le transmettre à la DSI.

4 Documents produits

4.1 Conditions générales
La version actuelle de Colhelper les propose seulement au demandeur. Pour la gestion des prêts elles deviennent aussi accessibles dans l'interface gestionnaire pour une impression éventuelle.

La version française des conditions générales de prêt au 9/12/2008 figure en Annexe 1.
4.2 Bordereau de prêt

Un exemplaire de bordereau de prêt issu de l'étude d'Elodie Ducasse figure en Annexe 2.
Ce document peut aussi comporter des remarques libres :

· pour l'ensemble du prêt (max 10 lignes)

· pour chaque spécimen (max 5 lignes)

Il est édité en deux exemplaires, chacun d'eux ayant le texte en anglais et en français.

Il contient le mail de la personne ayant accepté la demande, mais aussi celui de celle éditant le bordereau.

L'adresse indiquée est celle du service de la personne ayant accepté la demande. 
4.3 Constat d'état
Le constat d'état sert à faire une description détaillée du spécimen avant prêt (paléontologie notamment), il n'est pas produit avec Colhelper mais avec des outils bureautiques classiques.

Son existence peut être rappelée dans les champs remarques libres du bordereau de prêt.
4.4 Etiquette de spécimen

Souvent, un prêt est l'occasion de reconditionner un spécimen et d'éditer des étiquettes neuves. Ces étiquettes comportent au moins le numéro d'inventaire. Idéalement leur format est celui du composeur de Jacim. Faisabilité technique et coût à étudier.
4.5 Fantômes

Les fantômes sont destinés à être rangés en collection pour matérialiser l'existence d'un spécimen prêté. Leur édition se fait sur des planches de 8 étiquettes par page A4 sur 2 colonnes. Chaque étiquette concerne un spécimen ou un lot de spécimen du prêt.

Les informations imprimées sur chaque étiquette sont :

· Le N° d'inventaire

· Les références de l'emprunteur (nom, mail, adresse)

· La date de prêt

· La date de retour exigée

· L'emplacement de rangement

· Eventuellement une information taxonomique sur le spécimen

· Eventuellement une information sur l'origine géographique du spécimen

4.6 Lettres de relance

Il semble difficile d'établir une lettre type adaptée à toutes les situations. Le texte sera donc choisi par le gestionnaire qui fait la relance et mémorisé pour la prochaine relance.
On peut aussi effectuer une relance par mail, particulièrement pour les rappels avant échéance.

4.7 Documents de passage aux frontières
Ils sont de deux natures :

· L'autorisation de sortie du territoire pour les objets "patrimoniaux"

· La fiche CITES pour les espèces protégées

Mais plusieurs variantes sont disponibles en fonction des destinations.

C'est Anne Nivart qui effectue la "veille réglementaire" au MNHN sur ces sujets.

Colhelper propose une liste de liens vers des sites ou des documents types, cette liste est maintenue par Anne. Une boite à cocher à coté de chaque item de la liste permet d'enregistrer dans la demande que l'édition a été faite.

5 Interface utilisateur

5.1 Principes

Plutôt qu'une nouvelle application indépendante, il est préférable d'enrichir les pages gestionnaires de COLHELPER pour offrir les nouvelles fonctions. A condition toutefois :

· De ne pas multiplier les "actions" COLHELPER ("Demande d'informations", "Suivi", "Commenter", etc.) qui sont déjà nombreuses pour ne pas perturber les utilisateurs novices ou occasionnels

· Conserver la possibilité d'accepter une demande de prêt, même si l'on se refuse à informatiser les spécimens prêtés.

Cette extension n'offrira pas d'écran de saisie de nouveaux spécimens dans la base de données, cette opération continuant d'être effectuée avec les dispositifs existant (Jacim ou Access).

5.2 Principaux écrans

5.2.1 Consultation des prêts en cours pour un demandeur
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La version actuelle de COLHELPER permet déjà de consulter les informations du demandeur en cliquant sur son nom :
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La fiche demandeur s'affiche alors :
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Pour la gestion des prêts, cette fiche doit mentionner un tableau des prêts en cours :

	Sélection
	N° prêt
	Echéance
	Nombre relance
	Nb envoyé
	Nb type ou figuré envoyé
	Nb rentré
	Nb type ou figuré rentré

	· 
	20050012
	17/12/2006 
	 2
	 15
	 5
	 14
	 4

	· 
	20080025
	1/3/2009
	 0
	 1
	 0
	 0
	 0

	· Tous
	TOTAL
	
	2
	16
	5
	14
	4


Ce tableau est situé au dessus de la liste des des demandes.

La colonne Sélection sert pour la relance (voir §5.2.3).

La colonne "Nb envoyé" donne le nombre total de spécimen envoyé (en lot ou individualisé, type ou pas type)

Si le prêt est issu de COLHELPER et non d'une reprise des données, son n° est cliquable et ouvre le dossier correspondant

Un deuxième tableau, complètement à la fin de la fiche récapitule les prêts rentrés. Il aura exactement la même présentation à l'exception de la colonne "Sélection"
5.2.2 Consultation des prêts en cours pour un responsable ou une institution

Pour gérer les prêts, COLHELPER propose deux nouvelles fiches : la fiche responsable et la fiche institution.  Elles sont accessibles par un clic sur le responsable ou sur l'institution dans la fiche demandeur.

Outre les coordonnées du responsable ou de l'institution elles présentent :

· un tableau des prêts en cours (idem §5.2.1 avec une colonne demandeur en plus)

· une liste des demandes (semblable au COLHELPER actuel)

· un tableau des prêts rentrés (idem §5.2.1)

5.2.3 Relance

La relance peut être déclenchée :

· par un bouton "relancer" sur la fiche demandeur
· par un bouton "relancer" sur la fiche responsable
· par la sélection d'un intervalle de date

Dans les deux premier cas seront concernés uniquement les prêts cochés sur la fiche.
La sélection d'un intervalle de date se fera via une page dédié ayant cet aspect :
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Que cela soit via la fiche demandeur, la fiche responsable ou la sélection d'un intervalle de date, la relance aboutira à la même page :

           



Relance des demandeurs :

· John Smith  smith@kew.org
· Paul Martin  martin@truc.edu
· Paola Domingo pado@flora.it
(ZONE TEXTE LIBRE)

Bonjour,

Vous avez plusieurs spécimens en prêts.......blablabla

Nous vous serions reconnaissant de bien vouloir faire en sorte que tout revienne !

Voici la liste des prêts en cours


APERCU

RELANCE MAIL

RELANCE PAPIER
Les demandeurs de la liste seront tous cochés par défaut mais le gestionnaire pourra en décocher certain (Remarque si on vient de la fiche responsable ou demandeur il n'y aura qu'un seul destinataire).
La zone de texte libre est éditable par le gestionnaire. Elle est pré-alimentée par :

· un texte "standard" la première fois

· le texte de la dernière relance effectuée par le gestionnaire les suivantes

Un clic sur APERCU ou RELANCE PAPIER télécharge un PDF avec le texte des relance. Mais RELANCE PAPIER enregistre qu'une relance a été faite dans les dossiers COLHELPER des demandes concernées.

Un clic sur RELANCE MAIL envoi les relances par mail aux destinataires cochés et enregistre les relance dans les dossiers COLHELPER des demandes concernées.

Le texte de la relance est constitué :
· De l'adresse postale du demandeur pour enveloppe à fenêtre (si relance papier)

· Du texte libre saisi

· De la signature COLHELPER du gestionnaire

· Du tableau des prêts en cours tels que décrit en §5.2.1 (ce tableau comporte une colonne demandeur si il s'agit d'une relance de responsable)

Dans le cas ou l'on vient d'une fiche responsable ou demandeur seul les cases cochées du tableau apparaitront.

A terme ce tableau pourra contenir un lien cliquable permettant aux demandeurs de consulter les bordereaux de prêt dans un navigateur web.

5.2.4 Traitement de la demande

Pour le traitement des demandes, de nouvelles actions sont nécessaires.
5.2.4.1 Action "lier spécimens"

Ce bouton permet de saisir et modifier les informations qui apparaitront dans les bordereaux de prêt. Il est accessible uniquement pour les demandes de prêt (avec ou sans prélèvement) quand la demande est "En cours" ou "à terminer".

Il donne accès à un écran permettant de saisir :
· la date de fin de prêt

· les numéros d'inventaires lot ou spécimen

· le nb de spécimens prêtés pour les lots

· l'indication type ou figuré (pré alimentation Jacim ?)

· les remarques sur l'ensemble du prêt

· les remarques propres à chaque spécimen/lot

5.2.4.2 Action "Editer documents"

Ce bouton permet d'éditer les documents de prêts ou de prolongation. Il est accessible uniquement pour les demandes de prêt (avec ou sans prélèvement) quand la demande est "En cours" ou "à terminer".

Il donne accès à un écran permettant de cocher :

· bordereau de prêt
· condition générale
· étiquettes de spécimens
· fantômes
· documents de passage frontière
La case "passage frontière" envoie sur la page maintenue par la régie, les autres cases déclenchent le téléchargement de document PDF. Ces documents sont enregistrés dans le dossier de la demande et pourront être réédité.
5.2.4.3 Action "Ecrire au demandeur"

Ce bouton permet d'envoyer un mail au demandeur sans repasser la demane à "En attente". Il est accessible uniquement pour quand la demande est "En cours" ou "à terminer".

Si le demandeur répond au mail, sa réponse s'enregistrera dans le dossier sans pour autant changer l'état de la demande.

6 Reprise des données

Certaines collections disposent aujourd'hui d'une gestion informatisée des prêts :

· Phanérogamie (Access)

· Poissons (Jacim/Oracle)

· Cnidaires (Jacim/Oracle)

· Cryptogamie (eXcel)

· Paléontologie (Jacim/Oracle)
· Malacologie (eXcel)

· Roches exogènes (Word)

· …

L'étude d'Hélène Falaise couvre de manière plus exhaustive l'ensemble des outils disponibles.
Le développement d'un automate d'importation des données spécifique pour chacun de ces cas étant trop couteux. On fournira un dispositif d'importation à partir d'une feuille eXcel standardisée.

Il est indispensable de pouvoir reprendre la numérotation des prêts existants pour gérer les relances et les retours.
7 Calendrier

Premiers tests utilisateurs planifiés pour mai 2009. Le groupe de test sera constitué de représentants de l'herbier, de l'entomologie, de l'ichtyologie et de la régie.

8 Annexe 1 : condition générale de prêt
Muséum National d'Histoire Naturelle
Conditions générales de prêt
 
Le Muséum national d'histoire naturelle peut accepter de prêter des spécimens de collections afin de faciliter les recherches scientifiques et la diffusion des connaissances. Cependant, en contrepartie, le MNHN exige auprès de l'emprunteur qu'il s'engage :
· à mentionner dans toutes publications ou autres supports, le nom et le numéro d'inventaire de chaque spécimen et préciser la mention « collection du MNHN-Paris ».
· à inscrire dans toutes utilisations à but muséographique, artistique et/ou éditorial des oeuvres réalisées à partir des collections et/ou des locaux, la mention « collection du MNHN-Paris ».
· à envoyer au MNHN un double de la publication ou de tout autre support qui cite ce(s) spécimen(s).
 
Responsabilité du matériel :
- Les spécimens sont sous la responsabilité directe de l'emprunteur, à l'exception des étudiants pour qui le matériel est sous la responsabilité de l'enseignant-chercheur encadrant.
- L'emprunteur ne peut pas prêter, ni transférer les spécimens du MNHN à une tierce personne ou à un autre institut, sans autorisation préalable du régisseur. 
 
Conservation du matériel :
- Les conditions de conservation des spécimens ne doivent en aucun cas porter atteinte à leur intégrité.
- L'emprunteur s'engage à restituer en bon état le matériel prêté et à le retourner soigneusement empaqueté, au plus tard à la date limite prévue.
- L'emprunteur ou son institution est responsable de tous dommages subis par les spécimens jusqu'à sa réception par le MNHN.
- Le retour des spécimens type doit se faire par un moyen sécurisé.
- Toute demande de prolongation d'un prêt doit être soumise à l'approbation écrite du régisseur 
 
Spécificité MAMMIFERES et OISEAUX
- Les spécimens doivent être à l'abri de la lumière, des insectes destructeurs (mites et dermestes).
- Lors de la restitution du matériel, l'emballage d'origine doit être réutilisé.
 
Spécificité BOTANIQUE
- Le matériel doit être entreposé dans un local sec à l'abri de toute infestation par les insectes.
- L'emploi de colle cellulosique ou de ruban adhésif est strictement interdit.
 
CITES :
L'emprunteur comme le MNHN s'engagent à respecter les procédures d'autorisation de circulation des spécimens relevant de la convention de Washington (CITES).
 
Détermination des spécimens :
- Les étiquettes originales ne doivent être ni modifiées, ni retirées.
- Dans le cas d'une correction ou confirmation de la détermination du spécimen, son nom, celui du déterminateur et la date de détermination doivent être inscrits sur une  étiquette supplémentaire.
- Dans le cas où le prêt contiendrait des types de taxa nouveaux, ces derniers devront être déposés et inscrits au registre d'inventaire  du MNHN-Paris.
 
Propriété inaliénable du MNHN :
- Tous les spécimens prêtés devront être retournés au MNHN.
- Tous les fragments détachés, même accidentellement, doivent êtres signalés et replacés près du spécimen, soigneusement emballé.
- Aucun prélèvement pour étude moléculaire, anatomique, palynologique, ni aucune préparation (dissection, coloration, moulage?) ne pourront être faits sans un accord préalable du responsable. Une demande distincte devra être formulée sur le site de demandes du MNHN.
 
Conditions particulières en cas d'autorisation de prélèvement et/ ou de préparation :
- L'ensemble du matériel préparé et les restes non utilisés doivent être restitués au MNHN, et si possible une aliquote des extractions d'ADN. Au retour, les préparations doivent accompagner les spécimens correspondants : emballage spécifique, annotation claire.
- Lors d'un prélèvement, la plus petite quantité de matériel utile sera prélevée dans la partie la moins destructive pour le spécimen.
- Lors de la réalisation de lamelle, il est à prévoir la préparation de dupliqua qui seront envoyés à nos collections.
 
Spécificité PALEONTOLOGIE
- Le matériel dégagé à l'acide doit être transporté manuellement après avoir été fixé dans le polyéthylène glycol.
 
Spécificité MAMMIFERES & OISEAUX
- Les prélèvements d'échantillons seront exécutés au MNHN, et non sur des spécimens empruntés. Dans ce cas, faire une demande de prélèvement.
 
Prise de vue :
Les prises de vue (photographie, radiographie, numérisation) sont autorisées dans certaines conditions :
- Les conditions de prise de vue devront garantir le maintien en bon état du spécimen.
- Un double de chaque cliché, dont la légende précisera le nom du spécimen concerné et son numéro d'inventaire, devra être remis au régisseur pour la photothèque du MNHN.
- Aucun usage commercial (y compris un usage dérivé) ne pourra être fait sans une demande d'autorisation préalable qui sera transmise au service de la Communication du MNHN (DICAP), la perception d'un droit pourra alors être demandé. 
- Le MNHN s'engage à faire figurer toutes mentions légales nécessaires et le nom de l'auteur lors de l'utilisation des clichés.
 
Contentieux :
Le non-respect de l'ensemble de ces consignes est susceptible d'entraîner des restrictions lors de futurs emprunts, voire l'impossibilité d'emprunter de nouveau.
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Direction des Collections

	Collections xxx

Adresse

75005 PARIS France

Tel. : 33 (0)1 40 79 xx xx
Fax. : 33 (0)1 40 79 xx xx
	Titre

Nom

Mel. : xxxxx@mnhn.fr 


	Destinataire :

Nom

Institution

adresse

contact
	Demande n° : xxx
Date d’enregistrement : jj/mm/aaaa



Fiche de prêt
Madame, Monsieur, 

Suite à votre demande, je vous prie de trouver ci-joint le matériel que vous avez souhaité emprunter au Muséum. Je vous remercie de bien vouloir remplir le formulaire ci-après et le transmettre par retour de courrier. 

Ce prêt est consenti pour une durée de « durée » et doit être restitué le « date ».

Vous en souhaitant bonne réception, je vous prie d’agréer Madame, Monsieur, l’expression de mes cordiales salutations.

Fait à Paris, le jj/mm/aaaa

Titre + Nom

Signature + Cachet



Liste des spécimens
Nombre total de spécimens :


Le matériel a été envoyé / remis en mains propres / remis à un tiers

Identification du convoyeur :



« Destinataire » 

reconnaît avoir reçu les spécimens énumérés ci-dessus et s’engage :

- à les retourner au Muséum à la date prévue.

- à respecter les Conditions générales de prêt.

Cet envoi a été reçu en bon état :
OUI
NON

Observations :

Date de réception :

Signature de l’emprunteur

Exemplaire à conserver - Exemplaire à retourner à la réception du matériel






















(facultatif)








15/1/2008











Et :








Rechercher les responsables de prêt expirant entre :





(facultatif)








15/1/2008














Et :








Rechercher les emprunteurs de prêts expirant entre :





    Fiche de 


    prêt





  Expédition + Liste


2 exemplaires
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