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myLibrary

Cliquer sur un chapitre 
du sommaire vous permet 
d’y accéder directement.

myLibrary ou comment 
gérer la médiathèque 
de l’école ? Il s’agit de 
superviser efficacement 
le prêt des documents 
qu’ils soient papier ou 
audiovisuels, d’enregistrer 
et de répertorier les 
documents de manière à les 
retrouver facilement et de 
configurer l’outil de façon à 
le personnaliser aux besoins 
spécifiques de l’école. Voilà 
l’objectif de ce mode 
d’emploi. Si vous souhaitez 
davantage de précisions 
et d’explications, veuillez 
contacter le helpdesk de 
myschool !
tél. : 47 85 992
myschool.helpdesk@cte.lu

mailto:myschool.helpdesk%40cte.lu?subject=myLibrary
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 1. Connexion 
 Connectez-vous à votre site scolaire avec votre login et 

votre mot de passe. 

 2. Accès à la médiathèque
Le site de chaque école est différent ce qui ne permet donc pas une description unique de 
l’accès à la médiathèque. Le principe est néanmoins simple. Lorsque vous êtes connecté, vous 
trouverez facilement le chemin en cliquant par exemple sur des mots tels que médiathèque 
ou bibliothèque.

 Vous verrez quatre rubriques : What’s new, Livres, Film, Audio. Par simple clic, vous 
accéderez à l’une ou l’autre des rubriques. Vous pourrez également effectuer une recherche 
rapide à cet endroit.

En tant qu’administrateur, vous avez la possibilité de modifier l’accès aux rubriques en 
privilégiant ou non certaines rubriques.

 3. Saisie de nouvelles données
L’administrateur clique selon l’objet qu’il souhaite enregistrer sur Livres, Film ou Audio. 

Remarque importante ! Dans ce guide, nous expliquerons toutes les fonctionnalités 
en détail surtout par rapport aux livres car il s’agit des documents les plus utilisés 
dans une bibliothèque. En ce qui concerne les documents audio et vidéo, nous 
n’évoquerons que les paramètres qui diffèrent.

Expliquons d’abord les symboles de l’écran qui suit :

 à chaque fois que l’administrateur accède au crayon, il a le droit de créer ou modifier 
 des paramètres que ce soit du livre, du prêt ou d’un autre élément

 accès direct à la fonction du prêt

 accès direct au scanner du code barres

 en passant sur ce symbole, la mention effacer le filtre à codes barres apparaît, ce qui 
 signifie que l’on annule le filtre (et donc la recherche) par codes barres mis en place par 
 la fonction précédente (  ).
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1. 2. 3.

 Pour saisir un nouveau livre, cliquez sur , une nouvelle fenêtre s’ouvre vous 
avertissant de vérifier si le livre est déjà référencé dans la bibliothèque.

 Tapez le numéro ISBN du livre ou insérez-le à l’aide d’un scanner à code barres. Cliquez 
ensuite sur Continuer. Sautez cette étape si le livre n’a pas de code ISBN en cliquant sur 
Sauter. Bien entendu, vous pouvez également annuler votre enregistrement en cliquant sur 
le bouton correspondant.

 3.1. Détail du livre
 Saisissez sur l’écran suivant les données essentielles qui vous permettront par la suite une 

gestion aisée de vos documents.
Vous aurez trois rubriques à compléter, à savoir Détail du livre (1), Exemplaires (2) et Liens (3).
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Dans un premier temps, commençons par la rubrique Détails.
 Pour commencer, cliquez sur Importer du Web (4) pour obtenir automatiquement 

les informations de base suivantes :  
 •  le titre du livre 
 •  le nom de l’auteur
 •  le nom de l’éditeur
 •  l’année de publication : il s’agit de la dernière publication en date
 •  les numéros ISBN, ISSN, EAN ou UPC sont des codes permettant de retrouver un livre :
  > ISBN est le numéro d’identification des livres
  > ISSN est le numéro d’identification des périodiques
  > EAN est le numéro d’identification ‘European article number’
  > UPC est le numéro d’identification ‘Universal product code’.

Il vaut mieux ne rien changer à ces données importées afin de ne pas risquer de créer deux 
fiches d’un même livre parce qu’une lettre ou un accent diffère.
 •  L’image de la première de couverture : il est possible de la modifier en cliquant 
  sur Uploader/Modifier 

 •  Éventuellement le résumé de l’histoire est complété automatiquement.

Ensuite, il s’agit de compléter les rubriques restantes manuellement. 
Il n’est pas obligatoire de toutes les remplir.
 •  Mots-clés : à compléter soigneusement car ce sont les balises/tags qui rendront 
  le livre ‘recherchable’ ultérieurement.
 •  Collation : désigne le type de reliure du livre.
 •  Divers : cette rubrique permet de définir librement un critère facilitant par la suite   
  des recherches. Supposons par exemple un critère appelé ‘25 exemplaires’ qui rendrait  
  ainsi possible de rechercher tous les livres existant en bibliothèque à 25 exemplaires.
 •  Collection : à préciser si c’est le cas. 
 •  Pages : permet d’indiquer le nombre de pages.
 •  Support : il peut être papier, vidéo ou audio.
 •  Langue : indique la langue du livre, le français est mis par défaut. 
 •  Politique de prêt : il est important de définir la politique de prêt. Soit le livre peut être 
  emprunté, soit il peut être consulté sur place.
 •  Catégorie : lier un livre à une catégorie permet de bien cataloguer et de bien retrouver 
  les livres dans la bibliothèque. Chaque bibliothécaire a le droit de créer autant de 
  catégories que souhaité.

4.
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Après avoir complété les détails demandés sur le livre, vous obtiendrez  
ce type de fiche technique sur votre site.
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 3.2. Exemplaires
 Dans un deuxième temps, il s’agit de compléter la rubrique Exemplaires.

• A ce niveau, l’administrateur enregistre les codes-barres personnalisés (1) pour pouvoir 
enregistrer les exemplaires d’un même livre. Le système lui indique toujours le dernier code 
le plus élevé afin d’éviter des doublons.

• On peut utiliser le cartouche Cote (2) pour donner en tant que gestionnaire de la 
bibliothèque une évaluation du livre allant de 1 étoile à 5 étoiles pour rejoindre la manière 
d’évaluer des lecteurs, mais il est possible d’utiliser autrement cet espace. 

• Par Statut (3), il faut entendre l’état du livre, à savoir neuf, bon, moyen, mauvais….
• Le Coût (4) est le prix d’achat du livre. 
• Le mot Site (5) indique le lieu où le lecteur trouve le livre. Cette mention est surtout 

importante lorsque l’école dispose de plusieurs salles faisant fonction de bibliothèque.
• Si l’école possède plusieurs exemplaires (6) d’un même livre, c’est l’endroit où il faut les 

enregistrer en cliquant sur Ajouter exemplaire.
• Le petit code-barres (7) est le code-barres personnalisé qui est à imprimer (Dymo) et à 

coller sur le livre concerné pour faciliter le prêt.

Après avoir saisi toutes les données, il faut cliquer sur Sauvegarder et les informations 
enregistrées dans cette rubrique se retrouveront en bas de la fiche technique sur le livre.

 3.3. Liens
Dans un troisième temps, complétons la rubrique Liens en cliquant sur Ajouter lien. 

Dans de nombreux cas, il peut s’avérer intéressant d’indiquer 
des ressources Internet supplémentaires par rapport au livre, 
par rapport à l’auteur ou aux thèmes traités. 

Attention, il faut indiquer très précisément les adresses 
Internet. Les titres données aux informations apparaîtront sur 
la fiche technique du livre et fonctionneront comme liens 
menant aux sites Internet. 

1. 2. 3.

7.

6.

4. 5.
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 4. Demande d’emprunt effectuée par l’élève
 A partir du moment où toutes les données sont enregistrées dans les rubriques Détails, 

Exemplaires et Liens, l’élève peut faire des demandes de prêt. Il a trois moyens pour chercher 
des livres, des films ou des documents audio, soit grâce à la rubrique Nouveaux articles (1), soit 
en consultant le Catalogue (2), soit en effectuant une Recherche (3).

 4.1. Demande d’emprunt via Nouveaux articles
 Sur la page de garde de la bibliothèque, il clique sur le livre choisi (4), une nouvelle fenêtre 

avec la fiche technique (5) du livre s’ouvre.
Si le livre convient, il clique sur Faire une demande de prêt (6) et la prochaine fenêtre s’affiche. 
Le bouton Parcourir (7) permet à l’élève de sélectionner son nom d’utilisateur. 

Ensuite, il sauvegarde sa demande (8). 
Celle-ci est enregistrée et 
l’administrateur la traitera dans 
les délais et selon les règles en vigueur 
dans son école. 

 4. 2. Demande d’emprunt via Catalogue
En cliquant sur Catalogue, l’élève voit apparaître tous les livres de la bibliothèque. 
Il parcourt la liste ou effectue divers classements grâce aux flèches   avant d’arrêter son 
choix et de cliquer sur l’icône  pour passer sa demande d’emprunt (détails voir sous point 4.1.). 
Signalons que cette méthode de recherche puis d’emprunt est déconseillée. Il peut en effet 
s’avérer difficile de trouver un certain auteur car dans la saisie des données, il n’existe qu’un seul 
champ pour indiquer l’auteur. La moindre variation de saisie à ce niveau du genre K. Taylor ou 
Kressmann Taylor rend donc la recherche plus que fastidieuse. 
L’icône  donne des précisions sur l’emprunt.

1. 2. 3.

8.

4.

5.

7.

6.



PAGE 8/22

MODE D’EMPLOI : myLibrary

mode d’emploi |myLibrary| 06.2010

 4. 3. Demande d’emprunt via Recherche
 L’élève qui souhaite emprunter un livre en particulier, peut le trouver en cliquant sur 

Recherche et en complétant ensuite les données demandées. Attention : les critères de 
recherche s’additionnent, ce qui signifie que le logiciel cherche à trouver un livre réunissant 
tous les critères indiqués dans le formulaire. On a donc plus de chance de trouver un certain 
livre en ne précisant qu’une ou deux données sures.

Après avoir trouvé le livre, l’élève clique sur l’icône  et suit les étapes de la demande 
d’emprunt décrite sous le point 4.1..

 Bien entendu, l’élève peut à tout moment effectuer une nouvelle recherche en cliquant 
sur Formulaire de Recherche.

 5. Prêt accordé par l’administrateur
Le premier écran du prêt demande à l’administrateur de scanner le code-barres de 
l’utilisateur c’est-à-dire de l’élève ou de toute autre personne empruntant le livre et non pas 
celui du livre-même. Ce code-barres représente la matricule de l’emprunteur et se trouve 
habituellement sur la carte d’élève ou d’enseignant.
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 Pour gérer les demandes de prêt, l’administrateur clique sur Demandes de prêt sur la 
page de garde de l’objet concerné, que ce soit les livres, les documents vidéo ou audio. 

Il découvre la liste des prêts demandés. 

 L’administrateur traite ensuite un à un les prêts en cliquant sur l’icône  .
Bien entendu, il est toujours possible de modifier le prêt en cliquant sur l’icône du stylo  
ou de supprimer le prêt en cliquant sur l’icône  .
Dès qu’un prêt est effectué, le nom disparaît de la liste des prêts demandés.

En cliquant donc sur l’icône  l’écran suivant apparaît.

Il s’agit de définir la durée 
du prêt, qui est modifiable 
selon les souhaits de 
l’établissement. La date de 
retour effective du livre sera 
mise automatiquement 
lors du retour effectif. Il 
est possible de noter 
d’éventuelles remarques du 
genre ‘couverture abîmée’, 
‘exemplaire neuf’… 

Enregistrez ensuite le prêt en cliquant sur Sauvegarder ou Sauvegarder et nouveau si l’on 
souhaite traiter un deuxième prêt. Si ce livre est déjà prêté, l’administrateur voit apparaître la 
remarque ce prêt se recouvre avec un autre.
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Au moment de l’enregistrement du prêt, une nouvelle 
fenêtre s’ouvre et il faut scanner le code-barres du livre.

 Pour visualiser et gérer les prêts accordés, l’administrateur clique sur Prêts (1) et la liste 
des livres sortis apparaît.

 6. Gestion du retour de prêt 
Lorsque l’élève rend le livre, l’administrateur clique sur l’icône  (2) et l’écran suivant s’affiche.

L’administrateur scanne alors le code-barres 
de la carte de l’élève. Ainsi, il visualisera 
uniquement les prêts de cet enfant.
En cliquant ensuite sur l’icône  (3) le 
livre emprunté disparaît de la liste car il 
est considéré comme retourné dans la 
bibliothèque.

Il est possible de consulter la liste des prêts (4) soit en incluant, soit en excluant les 
livres déjà retournés.
Les flèches    (5) permettent de classer par ordre alphabétique, numérique 
ou chronologique les prêts.
L’icône  permet de générer une liste des livres en retard de l’utilisateur concerné 
(au format PDF), c’est-à-dire les livres dont la date de retour est dépassée.
L’icône du réveil  permet d’envoyer par courriel un rappel aux retardataires.

Bien entendu l’administrateur peut tout comme l’élève faire une recherche pour retrouver 
un livre précis (détails voir sous 4.3.). 

1.

5.
3.

2.
4.
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 7. Opinion du lecteur
 Le lecteur a la possibilité de rechercher des informations sur le livre en cliquant sur les 

logos (1) de Google, mySchool! ou amazon et il peut évaluer (2) le livre en donnant son avis. 
Il suffit de cliquer sur la phrase l’invitant à donner son opinion. 

Il ne faut pas oublier d’attribuer une appréciation chiffrée de 1 à 5, cinq étant 
le meilleur score, avant d’enregistrer en cliquant en haut à droite sur Sauvegarder. 

 Tout de suite l’évaluation apparaîtra sur la fiche du livre. Chaque lecteur a le droit de 
rajouter (1) son opinion, ce qui est intéressant pour tous ceux qui souhaitent par la suite 
emprunter le livre.
On peut bien entendu supprimer ou modifier (2) ses propres commentaires.

2.

2.

1.

1.
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 8. Gestion des livres – configuration des paramètres

 8.1. Configuration générale
En cliquant sur le l’icône du stylo  , l’administrateur de la médiathèque accède 
aux paramètres configurables des différentes rubriques groupées sous Général, 
Livres, Film et Audio.
Seul l’administrateur peut choisir les paramètres de la configuration générale. 
Il peut les changer et les adapter à tout moment selon les besoins de l’école.

 8.1.1. Configuration 

 1. Il s’agit de préciser d’abord les fonctionnalités qu’on souhaite activer c’est-à-dire rendre 
visibles et accessibles aux utilisateurs de la médiathèque.

 2. Apparences : pour l’instant seul l’apparence classique existe.
 3. Selon le public visé, le gestionnaire choisit la langue véhiculaire du site à savoir 

luxembourgeois, allemand, anglais ou français, cette dernière étant la langue par 
défaut.

 4. Il définit aussi le nombre d’éléments qui s’affichent par page : 10, 25, 50 ou 100.
 5. Il est important également de préciser la durée du prêt, de la demande de prêt, 

d’activer le scan des codes-barres aussi bien des livres, films ou documents audio que 
ceux des élèves ou enseignants qui empruntent ces objets. En dernier, il faut définir la 
rubrique qui s’affiche en premier lorsqu’un utilisateur rentre dans la bibliothèque, soit 
les nouveaux articles, soit le catalogue, soit la fonction de la recherche. 

1.

2.

3.

4.

5.
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 8.1.2. Exporter prêts
En cliquant sur Exporter prêts, un nouvel écran qui demande si l’on souhaite ouvrir ou 
sauvegarder les données des prêts dans un fichier Excel s’ouvre. Après avoir choisi, il faut 
cliquer sur OK. 

Il peut en effet s’avérer utile de traiter les prêts sous Excel ce qui permet différents classements 
voire même des statistiques. A noter que les données des colonnes sont préprogrammées.
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 8.1.3. Modifier l’image d’en-tête
Il est très simple de changer l’image 
d’en-tête de la médiathèque, mais il faut 
l’avoir préalablement enregistrée sur votre 
ordinateur. 
On la recherche sur son ordinateur en 
cliquant sur Browse, puis on la choisit en 
la surlignant et en cliquant sur Open. 

  Sur le prochain écran, 
il faut cliquer Uploader (1) 
pour faire apparaître 
l’image. On peut la 
redimensionner (2) à ce 
moment-là, en gardant 
les proportions ou non. 
Bien entendu, on peut 
également supprimer (3) 
l’image si l’on estime s’être 
trompé. En cliquant sur 
Sauvegarder (4), l’image 
apparaît comme en-tête 
de la médiathèque.

1.

2.

3.

4.
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 8.1.4. Courriels de notification
Les courriels de notification permettent d’automatiser une 
partie de l’échange avec les utilisateurs de la médiathèque en 
utilisant certains paramètres prédéfinis. Il s’agit de variables 
comme par exemple l’utilisateur, le livre emprunté, les dates du 
prêt… qui sont mis à disposition sous accolades que l’on utilise 
soit on les tapant, soit en effectuant un simple copier/coller. 

Le gestionnaire a le choix entre 2 types de courriels, à savoir 
le rappel (d’un livre, d’un film, d’un document audio) et 
l’activation de la demande de prêt (d’un livre, d’un film, d’un 
document audio). Bien entendu, le choix de la langue de la 
lettre est libre. L’envoi des courriels n’est pas automatique, mais 
doit être initié par l’administrateur à partir de l’écran de gestion 
des prêts (voir 6.).

 8.1.5. Sécurité
A cet endroit, il est possible de définir et d’ajouter des utilisateurs ou groupes d’utilisateurs 
ayant des droits de gestionnaire de la médiathèque. Ensuite, il faut cocher jusqu’où vont 
leurs droits.

Toute la communauté scolaire, c’est-à-dire tous les emprunteurs potentiels de livres, de films 
ou de documents audio sont à activer pour les prêts (3)  (4) et éventuellement pour la réception 
de courriels (1) si l’établissement décide de les automatiser.
Les fonctionnalités Faire des prêts (2) et Modifier articles (5) sont réservées aux administrateurs 
de la médiathèque. Pour rajouter un utilisateur, il suffit de cliquer sur Ajouter (6), un nouvel 
écran s’ouvre (7) et le plus simple est d’y faire une recherche. Afin d’éviter des confusions 
dues à d’éventuels homonymes du genre 
Jean Schmit, il est conseillé de rechercher 
l’utilisateur par son login mySchool !. 
Insistons cependant qu’il est rare d’ajouter 
un seul utilisateur, car en principe, les 
administrateurs et les utilisateurs 
font partie d’un groupe.

1. 2. 3. 4. 5.

6.

7.
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 8.1.6. Générer codes-barres à des utilisateurs
En principe, tous les codes-barres des élèves et des enseignants existent et se trouvent sur 
leurs cartes respectives. Il suffit donc de rechercher et de cocher les utilisateurs concernés par 
un prêt et de cliquer ensuite sur Exporter. Les codes barres sont alors générés sur l’ordinateur 
et peuvent être imprimés grâce à une imprimante Dymo.
Cette fonctionnalité est utile si l’école souhaite imprimer ses propres cartes d’élèves ou 
d’enseignants.

 8.2. Configuration des livres 

 8.2.1. Exporter des livres
Exporter des livres signifie exporter la liste de tous les livres répertoriés sur une liste Excel. 
Tous les paramètres encodés (cf. 3.1.) s’y retrouvent et l’administrateur peut traiter ces 
données comme bon lui semble et selon les nécessités de l’école.

Comme mentionné sous 8.1.2., il peut s’avérer utile de traiter les prêts sous Excel. En effet, 
différents classements voire même des statistiques sont possibles. 
A noter que les données des colonnes sont préprogrammées.
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 8.2.2. Colonnes optionnelles
L’administrateur définit 
quelles données sont 
activées et donc visibles 
pour l’utilisateur au niveau 
du catalogue, du détail 
du livre et de la recherche
(cf. 3.1.) .

 8.2.3. Gestion des catégories
L’administrateur décide quelles catégories sont nécessaires pour classer les livres. Il peut 
en créer autant que souhaité en tapant la nouvelle catégorie (1) dans le cadre prévu à cet 
effet, puis en cliquant sur le signe +. Les catégories sont affichées par ordre alphabétique. 

Le nombre de catégories 
créées s’affiche en cliquant 
sur Afficher (2). 
Bien entendu, il est 
possible de supprimer (3) 
une catégorie en la 
sélectionnant mais 
seulement tant qu’aucun 
livre n’y est attaché.
Le stylo (4) permet de 
changer la dénomination 
d’une catégorie.

2.

4.

1.

1. 3.
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 8.2.4. Gestion des auteurs
La gestion des auteurs fonctionne de la même façon que celle des catégories (cf. 8.2.3.).

 8.2.5. Gestion des éditeurs
La gestion des éditeurs fonctionne de la même façon que celle des catégories (cf. 8.2.3.)

 8.2.6. Gestion des sites
La gestion des sites fonctionne de la même façon que celle des catégories (cf. 8.2.3.). 
Il peut s’avérer important de créer différents sites, notamment dans des écoles gérant les 
livres dans différentes salles ou divers lieux.



PAGE 19/22

MODE D’EMPLOI : myLibrary

mode d’emploi |myLibrary| 06.2010

 8.3. Configuration des films 
La configuration des films suit le schéma de celle des livres (cf. 8.2.).

 8.3.1. Exporter des films
Exporter des films signifie exporter la liste de tous les films répertoriés sur une liste Excel. 
Tous les paramètres encodés (cf. 3.1.) s’y retrouvent et l’administrateur peut traiter ces 
données comme bon lui semble et selon les nécessités de l’école.

Comme mentionné sous 8.1.2., il peut s’avérer utile de traiter les prêts sous Excel. En effet, 
différents classements voire même des statistiques sont possibles. A noter que les données 
des colonnes sont préprogrammées.
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 8.3.2. Colonnes optionnelles
L’administrateur définit quelles données sont activées c’est-à-dire sont visibles ou 
‘recherchables’ pour l’utilisateur au niveau du catalogue, du détail du film et de la recherche
(cf. 3.1.).
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 8.4. Configuration des documents audio 
La configuration des documents audio suit le schéma de celle des livres (cf. 8.2.) et des films 
(cf. 8.3.).

 8.4.1. Exporter des objets audio
Exporter des objets audio signifie exporter la liste de tous les documents audio répertoriés 
sur une liste Excel. Tous les paramètres encodés (cf. 3.1.) s’y retrouvent et l’administrateur peut 
traiter ces données comme bon lui semble et selon les nécessités de l’école.

Comme mentionné sous 8.1.2., il peut s’avérer utile de traiter les prêts sous Excel. En effet, 
différents classements voire même des statistiques sont possibles. A noter que les données 
des colonnes sont préprogrammées.

 8.4.2. Colonnes optionnelles
L’administrateur définit quelles données sont activées c’est-à-dire sont visibles ou 
‘recherchables’ pour l’utilisateur au niveau du catalogue, du détail du document audio et de la 
recherche (cf. 3.1.).
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 9. Mot de la fin 
Toute l’équipe de mySchool vous souhaite un plein succès dans la gestion de votre 
médiathèque scolaire.

 10. Notes :
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