
FORMATION PRISE 

EN MAIN LOGICIEL

SEPTEMBRE 2024



SOMMAIRE
VOTRE ACCÈS AU SITE

UNE NOUVELLE PRÉSENTATION DU CATALOGUE

SE CONNECTER À SYRTIS

PERSONNALISER VOTRE TABLEAU DE BORD

DEVENIR UN.E CHAMPION.NE DE LA RECHERCHE

RÉSERVER PLUS VITE QUE SON OMBRE

VOS ÉCHANGES DE DOCUMENTS



VOTRE ACCÈS AU SITE/01
Finalités du projet :
- Renouveler notre système qui n’évoluait plus ;
- Proposer un outil plus ergonomique avec des fonctionnalités supplémentaires ;
- Mettre en place un logiciel qui pourra être mutualisé ;
- Proposer un site qui s’ouvre au grand public et qui met en valeur les 

bibliothèques du territoire ;
- Co-construire cette réflexion avec les bibliothécaires du territoire volontaires ;
- Intégrer les normes de la transition bibliographique (code RDA-FR).

Le résultat : lien vers le site, connexion avec un compte bibliothèque, 
présentation rapide

Attention, ce système ne remplace pas votre logiciel de gestion de bibliothèque 
actuel !



UNE NOUVELLE PRÉSENTATION DU/02
Le catalogue prend en compte la transition bibliographique. 
Le principe : utiliser les modèles du web pour que les catalogues des bibliothèques puissent 
répondre à des recherches type « Google ».

Un nouveau découpage des informations sur un document

On passe d’un modèle Unimarc à un modèle IFLA-LRM avec de nouvelles règles de catalogage.

CATALOGUE



Un document va être présenté de la manière suivante :/02
ŒUVRE – ex : Autant en emporte le vent de Margaret Mitchell

EXPRESSION – ex : 
Autant en emporte le 
vent, le texte traduit 
en français

EXPRESSION – ex : 
Autant en emporte le 
vent, le texte luMANIFESTATION 

– ex : Quarto 
Gallimard

MANIFESTATION 
– ex : 
Gallmeister

Exemplaire

Exemplaire

Exemplaire



SE CONNECTER À SYRTIS/03
Adresse : https://mediatheque.loire.fr

https://mediatheque.loire.fr/


/03 SE CONNECTER À SYRTIS



/03
On revient sur la page Médiathèque départementale et on peut accéder à Syrtis à partir 
de « Mon compte » :

SE CONNECTER À SYRTIS



/03
On arrive sur le tableau de bord Syrtis avec :
le logo du logiciel, les icones d’action, votre tableau de bord, l’info du compte et la commune

SE CONNECTER À SYRTIS



TABLEAU DE BORD

PERSONNALISER VOTRE

/04



A quoi ressemble Syrtis ?

Les pages sont divisées en 3 blocs distincts. La partie de gauche permet de retrouver les menus. La partie
centrale est la partie où l’on peut agir : tableau de bord en page d’accueil, notice pour le catalogage… La
page de droite contient les messages d’informations de Syrtis. On retrouvera là aussi les messages
professionnels et les messages d’erreur.



/04 Le tableau de bord est paramétrable. Plusieurs widgets sont à votre disposition pour
vous permettre d’accéder de façon rapide à différents modules de Syrtis, comme le
calendrier des navettes ou encore les documents à retourner à la Médiathèque
départementale.



Quelques éléments utiles 

Tout est expliqué sur la page d’accueil :



DE LA RECHERCHE

/05

DEVENIR UN.E CHAMPION.NE 



La recherche simple permet de rechercher un exemplaire ou dans le catalogue :

/05



La recherche avancée.
L’action de rechercher est symbolisée par la loupe dans la barre d’action de Syrtis (recherche 
avancée si vous passez la souris dessus).

/05



Il faut cliquer sur la loupe puis Recherche avancée.

/05



A partir de cet écran, vous avez accès à l’ensemble du catalogue de la DDLM avec une recherche 
étendue.

/05



Voici le résultat de la recherche simple Gran torino :

/05



On peut affiner la recherche à partir des facettes qui sont à droite de l’écran :

/05



/06

RÉSERVER PLUS VITE QUE SON OMBRE





Réserver un outil d’animation
Lancer la recherche sur un titre ou la recherche sur les supports d’animation MDL.

/06



Afficher le document choisi et cliquer sur le bouton Actions au niveau de l’exemplaire et 
sélectionner demander l’exemplaire.

/06



Visualiser les disponibilités :

/06



Avant de saisir vos dates de début et de 
fin, vérifiez qu’elles correspondent à vos 
passages de navettes, sans quoi la 
réservation ne peut pas être validée de 
notre côté. Vous pouvez ajouter un 
message pour préciser par exemple si 
cette demande est faite dans le cadre 
d’un projet ou si vous avez des questions 
particulières.

/06



Dans la même fenêtre, vous verrez en-
dessous l’état de vos demandes en cours 
concernant les outils d’animation.

/06



Le cas des titres en plusieurs volumes, par exemple une série de bandes 
dessinées

Afin de vous assurer d’obtenir l’ensemble des tomes d’une série, vous devez demander le 
document pour chaque tome.
Pour rechercher votre série BD plus facilement, précisez le « Type d’œuvre » = Série.

/06



Le cas des titres en plusieurs volumes, par exemple une série de bandes 
dessinées

Afin de vous assurer d’obtenir l’ensemble des tomes d’une série, vous devez demander le 
document pour chaque tome.
Pour rechercher votre série BD plus facilement, précisez le « Type d’œuvre » = Série.

En cliquant sur la notice « Série », vous 
trouverez tous les tomes en liens.

/06



Le cas des titres en plusieurs volumes, par exemple une série de bandes 
dessinées

Chaque tome est cliquable et vous permet de retrouver les titres à demander 
ensemble : t.1 à 10, 11 à 20, 21 à 30, etc.

/06



/07 VOS ÉCHANGES DE DOCUMENTS

Comment gérer les documents empruntés lors de l’accueil sur place ?
Une fois les documents arrivés à la bibliothèque, il faut vous connecter à votre compte professionnel et cliquer sur « Accéder à Syrtis ».

Ensuite, il faut aller dans le menu « Desserte » et choisir « Transferts: réceptions ».
Cliquez sur la flèche pour exporter les notices. Le fichier s’enregistre dans le dossier téléchargement de votre PC. Vous pourrez le récupérer pour l’importer dans votre logiciel. Le
fichier téléchargé a l’extension « .mrc ». Il est possible que sous PMB vous ayez besoin de changer cette extension dans le nom du fichier et de remplacer « .mrc » par .iso »



/07
Comment gérer les documents empruntés lors de l’accueil sur place ?
Ensuite, 2 solutions: soit on bipe tous les codes-barres des documents pour vérifier (dans « code a barres de l’exemplaire », soit on clique sur « Tout réceptionner » afin que Syrtis
enregistre le prêt dans votre bibliothèque).

Les documents sont ensuite transférés dans votre bibliothèque.



/07
Si vous avez réceptionné avant d’exporter les notices :
Allez dans le menu « Desserte » et choisir « Toutes opérations site », allez sur l’onglet « Documents transférés ». Dans la recherche, indiquez la date de l’Accueil sur place. La liste de
vos documents s’affiche. Il faut ensuite cliquer sur le bouton « Notices » pour que le fichier se télécharge sur votre ordinateur. Il ne reste plus qu’à l’importer sur votre logiciel de
bibliothèque.



/07 Sélectionner les documents à rendre à la MD

Les documents à rendre sont :

- Les documents réservés par une autre bibliothèque : afin 
de permettre aux documents de circuler plus rapidement, 
au-delà d’une durée minimum et avant l’échéance du 
dépôt, le document peut être rappelé. Il sera dans la liste 
des « Documents à retourner via le circuit ».

- Les documents en retard : pour les retrouver, allez dans le 
« camion », puis « Toutes opérations site ».

Afin de permettre une circulation des documents, il est 
essentiel que chaque bibliothèque fasse au mieux pour faire 
repartir les documents attendus.



/07
Sélectionner les documents à rendre à la MD : les documents arrivés à 
échéance

Saisir par exemple ici  20/08/22 
(date antérieure de 2 ans à la date 
de la prochaine navette)



/07
Afin de faciliter le tri, s’assurer que le triangle noir est bien sur « la date de fin le » et 
qu’il n’y a pas d’autres triangles sur la ligne :

Tous les documents transférés 
dans votre bibliothèque 
actuellement seront filtrés 
suivant la date indiquée.



/07
Comment préparer les documents à retourner à la Médiathèque départementale (choix sur place ou retour réservation/sélection) ?

Une fois que vous avez sélectionné les documents à retourner à la Médiathèque départementale, il faut aller sur Syrtis, dans le menu « Desserte »         et choisir « Transferts : 
envois ». Ensuite, il faut biper les codes-barres des documents à rendre dans « Code à barres de l’exemplaire ». La liste des documents bipés s’affiche en-dessous.



/07
Il est également possible d’importer un fichier de codes à barre.

Si la liste de vos documents est déjà prête, sur une carte fonctionnelle par exemple, dans votre logiciel, récupérez la liste des codes à 
barre sous format .txt (dans un bloc note par exemple).

Vous pouvez ensuite dans Desserte, « Transfert envois », cliquer sur « Importer des codes à barre ».



/07
Comment télécharger le fichier de codes-barres (ou notices) pour retirer 
les documents de votre logiciel bibliothèque ?
Il faut avoir au préalable bipé les documents qui doivent retourner à la Médiathèque départementale. Ensuite, vous cliquez sur le bouton avec une flèche vers le bas          et 
vous pouvez choisir codes à barres ou Notices en fonction de vos besoin. Le fichier se télécharge sur votre ordinateur.



/07
Comment télécharger le fichier de codes-barres (ou notices) pour retirer 
les documents de votre logiciel bibliothèque ?

Si vous n’avez pas préparé votre fichier en amont d’une livraison de choix sur place, les chauffeurs peuvent vous 
aider. Ils font l’opération de Transfert envois, ce qui vous permet de récupérer le fichier avant de cliquer sur le 
bouton « Tout emporter ». 
Parlez-en avec eux au moment de la livraison !



/07
Comment faire une demande de sélection documentaire ?
Aller sur le menu « Desserte » et choisir « Toutes opérations site ». Ensuite, on clique sur l’onglet « Demande de sélection documentaire ». Puis cliquez sur « Créer une nouvelle
demande ». Il faut indiquer le titre de la sélection (cela peut être la thématique que vous souhaitez : cirque… ), le site de la MD qui fera la sélection (Bourg, Montbrison, Neulise),
puis il faut remplir la ligne support, public, quantité, commentaire. Par défaut si support et public ne sont pas remplis, le logiciel considère que c’est tous les supports et tous les
publics. On peut ajouter autant de lignes que nécessaire en cliquant sur « Ajouter une nouvelle ligne ». Puis, il faut cliquer sur « OK »

Attention: une fois que vous avez cliqué sur « OK », votre sélection est dite 
« Ouverte », elle n’est pas encore envoyée à la médiathèque départementale. Vous 
pouvez encore la modifier en cliquant sur le bouton crayon.       

Pour valider la demande et qu’elle soit transmise à la médiathèque départementale, 
il faut cliquer sur le bouton         et choisir « Valider ». Vous pouvez aussi la supprimer 
là si besoin. Son statut se transforme alors en « Soumise ». A ce moment-là, on ne 
peut plus la supprimer.



/07
Comment faire une demande de sélection documentaire ? Suite
Une fois la sélection documentaire faite, la Médiathèque départementale va la traiter. Vous pourrez suivre l’état de votre demande dans le menu « desserte »          , « Toutes opérations 
site » et choisir « Sélection documentaire ».

En cliquant sur le menu burger avec les traits          ,  vous pouvez supprimer la demande de 
réservation. Le bouton notices vous permet de télécharger les notices des documents pour 
l’import sur votre logiciel.

Les documents vont transiter par la navette et la procédure sera la même que pour 
réceptionner les documents des choix sur place. 



/Annexe
Les différents statuts du document : 

Statut Signification Opération suivante

Disponible Le document est disponible à la 

Médiathèque départementale

Transféré Le document est disponible dans la 

bibliothèque dépositaire, mais 

transféré du point de vue de la 

Médiathèque départementale

Passage en retour à la fin de la période de dépôt

En transit (Aller) Le document est dans les caisses de 

navettes et va être déposé dans la 

bibliothèque

Réception à faire par la bibliothèque (Transfert : 

réceptions)

Soumis La demande de réservation 

professionnelle est faite par la 

bibliothèque

Mise de côté par la MD



/Annexe
Les différents statuts du document (suite) : 

Statut Signification Opération suivante

Mis de côté Le document est de côté pour la 

bibliothèque, sur nos étagères

Envoi par la MD

A retourner Le document doit être retourné à la 

MD par la bibliothèque dépositaire

Envoi par la bibliothèque

En transit (Retour) Le document est envoyé par la 

bibliothèque

Réception côté MD pour que le document 

redevienne disponible



Merci 
de votre attention !


