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Se connecter à votre compte  
professionnel et accéder à Syrtis  

 
 

1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 
https://mediatheque77.fr 

 

2. Cliquer sur « Mon compte PRO », en haut, à droite de la page d’accueil du site 
internet. 

 

 
 

3. Cliquer ensuite sur « Connexion ». 
 

 
 

4. Entrer les identifiant et mot de passe transmis par la Médiathèque départementale et 
cliquer sur « Se connecter ». 

 

5. Un rectangle vert avec « Connexion réussie » s’affiche. 

 

https://mediatheque77.fr/
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6. Cliquer à nouveau sur « Mon compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ». 
 

 

 

7. Le logiciel Syrtis s’ouvre dans un nouvel onglet. 
 

 

 

8. Se déconnecter 2 fois pour quitter son compte professionnel :  
ü  Au niveau de Syrtis en cliquant sur « Gestion », en haut à droite, puis 

« Déconnexion » 

 
 

ü Au niveau du site internet de la MD77 en cliquant sur «Mon compte PRO» puis 
« Se déconnecter » 
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Créer un tableau de bord  
(paramétrer la page d’accueil Syrtis) 

 
 

1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 
https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ». 

 

2. Après la connexion à Syrtis, paramétrer le tableau de bord, en cliquant sur 

« Modifier » , dans la barre bleue, en haut, à droite de la page d’accueil. 

 

 

3. Une fenêtre s’ouvre, cliquer sur le petit bouton  pour ajouter un widget 
(application du logiciel) 

 

 
 

4. La liste des widgets apparaît. Cliquer sur  pour déplier les onglets 

 

https://mediatheque77.fr/
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5. La Médiathèque Départementale préconise 2 widgets ou applications outils 
nécessaires aux échanges avec la Médiathèque Départementale. Ils se trouve dans le 
volet « Circuits » : « Calendrier des circuits mensuel » et « Exemplaires à retourner 
via le circuit ». 

 

6. Cliquer sur le widget à installer dans le tableau de bord. Il se met en place sur la page 
d’accueil. 

 

 

7.  Description de la barre de configuration du widget  :  

ü  : déplacer le widget dans une autre case. Cliquer sur , maintenir le widget 

et le déplacer. 

ü  : configurer le widget (pour rajouter le site qui nous intéresse par exemple). 

Un pavé jaune est visible quand c’est le cas. 
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ü  : afficher le widget en plus grand 

ü  : supprimer le widget du tableau de bord 

 

8. Cliquer sur  pour enregistrer les choix. Si on ne sauvegarde pas, les choix ne seront 
pas gardés. 

 

9. Recliquer sur le bouton  pour rajouter d’autres widgets. 

 

10. Exemple de paramétrage pour le « Calendrier des circuits mensuel » 
 

   

ü Titre : si nécessaire, renommer le widget avec un titre plus parlant 

ü Circuit : circuit de la navette pour la desserte documentaire. Pour connaître le 

circuit de la bibliothèque, cliquer sur « Desserte documentaire » dans la barre 

latérale et sélectionner « Calendrier ». Puis dans « Sites rattachés », taper le nom 

de la bibliothèque. Le nom du circuit est au-dessus du nom de la bibliothèque. 

Cette information n’est pas nécessaire si « Sites rattachés » est renseigné. 

 
ü Sites rattachés : nom de la bibliothèque (entrer le nom de la ville) 

ü Type de desserte : à sélectionner dans la liste proposée 
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11. Le rectangle bleu en haut indique que la page d’accueil Syrtis est en cours de 
paramétrage. Si cette page est quittée sans enregistrement, tout sera perdu. 

 

 

 

12. Une fois la page d’accueil sauvegardés, le paramétrage est conservé lors des 
prochaines connexions à Syrtis. 
 

13. Liste des widgets utiles 
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Chapitre 2 Réservation 
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Demander le transfert d’un document 
(réservation professionnelle) 

 

ATTENTION : en tant que bibliothèque faisant partie du réseau de la Médiathèque 
départementale de Seine-et-Marne, la recherche se fait par l’espace professionnel Syrtis et 
non par la recherche catalogue du site Internet. Toute demande de transfert de documents 
qui serait faite par ce biais ne sera pas traitée. 
 

1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 
https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ». 
 

2. Faire une recherche simple, dans la barre de recherche en haut, au centre Dans le 
résultat de recherche, cliquer sur le document qui vous intéresse pour ouvrir la notice. 

 

 

  

https://mediatheque77.fr/
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3. Cliquer sur la « Manifestation » qui vous intéresse (Texte, MP3…) puis sur « Actions » 
et enfin dans le menu déroulant qui s’ouvre, cliquer sur « Demander le document ». 
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Réserver un matériel de médiation 
(outil d’animation) 

 
 

1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 
https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ». 

 

2. Cliquer sur la loupe  et sélectionner une des recherches préremplies pour le 
matériel de médiation 

 

 
 

3. Un formulaire de recherche prérempli s’affiche. Cliquer sur « Lancer la recherche », en 
bas, à droite, de ce dernier. 

 

 

  

https://mediatheque77.fr/
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4. Choisir le matériel qui vous intéresse. Sa notice s’affiche. Cliquer sur la flèche, à côté de 
«Contient », sous « Exemplaire pour cette édition » (principalement pour les malles 
et valises) pour accéder à la liste des documents qui s’y trouvent. 

 

 

 

5. La réservation d’un matériel de médiation se fait à l’exemplaire. Cliquer sur le bouton 
« Actions » et choisir « Demander l’exemplaire ». 

 

 

 

 

6. Le module « Toutes opérations sites » s’ouvre dans l’onglet « Support de médiation 
». 
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7. Remplir les champs suivants : 
 

 
ü Message : si vous bénéficiez du service navette et uniquement pour les 

expositions de petite forme, indiquer ici si vous voulez le recevoir par ce biais 
ou si vous venez le chercher. Si nécessaire, préciser également votre motivation 
et l’action mise en place avec ce matériel ainsi que toute autre information utile 

ü Dates : entrer les « Date de début » et « Date de fin » de prêt souhaitées. Pour 
connaître la disponibilité du matériel de médiation, cliquer sur « Visualiser les 
disponibilités ». Les dates sur lequel le matériel de médiation est déjà réservé 
sont soulignées et visibles dans la partie droite du calendrier. 

 

 

 

8. Valider la réservation en cliquant sur « Réserver ». 
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9. La réservation apparaît avec la « Situation de la demande » et la « Priorité » (rang dans la 
réservation). 

 

 

10. Pour supprimer une réservation, cliquer sur le bouton  et choisir « Supprimer 
cette demande ». La suppression n’est possible que si la situation de la demande est 
« Soumis » 

 

 

Points de vigilance 

ü Vérifier que les dates de début et de fin de la demande correspondent aux 
dates de la navette si le matériel de médiation doit être livré. 

ü Réserver un matériel de médiation au minimum 15 jours avant la date à 
laquelle vous désirez en disposer. 

ü Laisser 3 jours entre chaque réservation pour la vérification du matériel par la 
MD77 

ü Signaler tout problème lié au matériel de médiation à votre référent de 
territoire le jour de la livraison 
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Demander une sélection documentaire 

 

1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 
https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ». 
 

2. Cliquer sur l’icône représentant un camion  (desserte documentaire) sur la barre 
latérale, à gauche. Un menu s’ouvre. Choisir «Toutes opérations site ».  
 

  

 

3. Aller sur l’onglet « Demande de sélection documentaire ». 
 

 

 

4. Créer une nouvelle demande en cliquant sur . 
 

https://mediatheque77.fr/
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5. Remplir le formulaire. 
 

 

ü Nom : il doit être le plus détaillé possible (sélection thématique, public, 
période de la demande, lié à un évènement… 

ü Site : cliquer dans le champ et sélectionner « Médiathèque départementale 
de Seine-et-Marne » 

ü Support : cliquer dans la case pour le sélectionner. Un support par ligne. 
ü Segment : laisser sur « Tous » 
ü Public : cliquer dans la case pour le sélectionner. 
ü Quantité demandée : nombre de documents souhaités pour le support 

sélectionné 
ü Note : si nécessaire 

 

 

 

6. Cliquer sur  pour ajouter une demande liée au support ou au public. 
 

7. Cliquer sur  pour supprimer la demande. 
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8. Cliquer sur  pour valider la demande. 

 

 

9. La demande est sur « Statut : Ouverte ». Il est encore possible de la modifier en 

cliquant sur . 

 

 

10. Cliquer sur le bouton  et choisir « Valider » pour transmettre la demande à la 
Médiathèque départementale. Un message d’information apparaît. Cliquer sur pour 
le valider. 

  

 

11. « La demande est sur « Statut : Soumise ». À partir de là, il n’est plus possible de la 

modifier. Le bouton de modification  est inactif. 
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Chapitre 3 Echanges de 

documents avec la MD77 
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Comprendre le sous-menu 
« Toutes opérations site » 
(desserte documentaire) 

 
 
Ce tutoriel explique de manière générale les différents onglets qui reflètent les échanges de 
documents entre la MD77 et votre bibliothèque selon l’origine de la demande (réservation 
professionnelle, support de médiation, sélection documentaire, choix sur place). 
 
Pour s’approprier les données de chaque onglet, utiliser les tutoriels suivants :  
ü A retourner : « Retourner les documents de la MD77 et éditer la liste des codes à 

barres des documents rendus » 
ü Réservations professionnelles : « Demander le transfert d’un document » 
ü Choix sur place : « Réceptionner les choix sur place » 
ü Sélection documentaire : « Demander une sélection documentaire » 
ü Support de médiation : « Réserver un matériel de médiation » 

 
1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 

https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ». 
 

2. Cliquer sur l’icône représentant un camion  (desserte documentaire) sur la barre 
de gauche. Un menu s’ouvre. Choisir « Toutes opérations sites ».  
 

 

 

3. Une fenêtre s’ouvre avec plusieurs onglets. Chaque onglet comporte une partie  

« Recherche » que l’on déplie en cliquant sur la flèche , la possibilité d’exporter une 

liste de document ( ) et le nombre de documents concernés . 

 

 

https://mediatheque77.fr/


 22 

 
 

I. A retourner (documents à rendre à la MD77) 
Documents à rendre à la MD77, soit par la navette (3 cartons maximum), soit lors du rendez-

vous libre du mardi matin (100 documents maximum), soit lors d’un rendez-vous avec votre 

référent. 

Ce sont soit des documents réservés par d’autres structures (bibliothèques, collèges, RPE…), 

soit des documents en retard (les prêts de la MD77 sont pour 3 ans). 

Il existe 2 méthodes pour rendre les documents dans Syrtis. 

A. Méthode 1 

Cette méthode est valable uniquement pour les documents qui figurent dans l’onglet « A 

retourner ». 

Ne pas changer les paramétrages du formulaire. 

Cliquer sur  et biper les documents à l’endroit prévu à cet effet. 

L’état « Transféré » indique que le document est prêt à être retourner à la MD77. 
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Dans le catalogue, le document est « A retourner à la BDP » pour la MD77 et en « Transit 

retour » au niveau de la bibliothèque. 

 

 

B. Méthode 2 (voir tutoriel « Retourner des documents rendus à la MD77  

et éditer la liste des codes à barres ») 

Cette méthode est valable pour les documents présents dans l’onglet « A retourner » ET pour 

les documents rendus avant la date prévue. 

1. Cliquer sur l’icône représentant un camion  (desserte documentaire) sur la barre 
latérale de gauche. Un menu s’ouvre. Choisir « Transferts : envois ».  

 

 

2. Biper les documents à retourner les uns à la suite des autres dans « Effectuer un 
nouveau transfert ». 
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Dans le catalogue, le document est « A retourner à la BDP » pour la MD77 et en « Transit 

retour » au niveau de la bibliothèque. 

 

II. Documents transférés 
Documents prêtés à la bibliothèque par la MD77. 

Possibilité d’en exporter la liste ( ) et de télécharger les notices ( ). 

Recherche :  

Déplier la « Recherche » en cliquant sur  

ü Date de transfert : date à laquelle les documents ont été réceptionnés par la 
bibliothèque. Ce n’est pas forcément la date de la navette ou du choix à la MD77. 

ü Support : choisir dans la liste déroulante si besoin 
ü Etat de l’exemplaire : ne pas remplir 

III. Réservations professionnelles 
Réservations effectuées dans Syrtis (pas de réservations via le portail). Elles sont livrées par 

la navette ou récupérées lors d’un rendez-vous à la MD77. 

Possibilité d’en exporter la liste ( ) et de télécharger les notices ( ). 

Elles ont le statut « Soumis » au moment de leur création. 

 

 

Le statut de la réservation est « Mis de côté » : la MD77 a trouvé le document, l’a traité (il est 

dans votre casier) et est en attente de livraison. 

 

 

Le statut de la réservation est « En transit (aller) » : le document est dans la navette, prêt à 

être livré. 
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Recherche : .  

Déplier la « Recherche » en cliquant sur  

ü Date de transfert : date à laquelle les documents ont été réceptionnés par la 
bibliothèque. Ce n’est pas forcément la date de la navette ou du choix à la MD77. 

ü Situation de la demande : choisir dans la liste déroulante « Soumis », « Mis de côté », 
« En transit (aller) », « A retourner » pour connaître l’état de vos demandes de 
réservations. 

 

IV. Choix sur place 
Documents empruntés lors d’un rendez-vous à la MD77, soit le mardi matin, soit avec votre 

référent de territoire. 

Possibilité d’en exporter la liste ( ) et de télécharger les notices ( ). 

Rappel des règles générales de prêt et des règles de prêt des nouveautés par support 

 

Cliquer sur  pour déplier les « Règles par support ». 

 
 

Recherche :  

ü Date de transfert : date à laquelle les documents ont été réceptionnés par la 
bibliothèque. Ce n’est pas forcément la date de la navette ou du choix à la MD77. 

ü Support ; choisir dans la liste déroulante si besoin 
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ü Situation de la demande : choisir dans la liste déroulante « Transféré ». Pour vérifier 
que tout a été réceptionné, sélectionner « En transit (aller) ». S’il y a des documents 
sous ce statut, la bibliothèque doit les réceptionner. 

 

V. Demande de sélection documentaire 
Demandes de documents sur un thème par les bibliothèques. 

Tant que la demande est en statut « Ouverte », elle peut être modifiée à tout moment. 

 

En statut « Soumise », la bibliothèque ne peut plus la modifier. 

 

Quand la sélection documentaire est traitée par la MD77, elle disparaît de l’onglet « Demande 

de sélection documentaire ». 

 

VI. Sélection documentaire 
Suivi de la sélection documentaire après traitement de la demande par la MD77. 
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VII. Support de médiation 
Matériel de médiation (tapis à histoires, exposition, module, malles et valises thématiques…) 

réservé, prêt à être livré, à réceptionner ou à retourner par la bibliothèque. 

Possibilité d’en exporter la liste ( ) et de télécharger les notices ( ). 

Il existe 2 méthodes pour réserver un support de médiation dans Syrtis. 

A. Méthode 1 

1. Effectuer une recherche dans le catalogue et copier le code à barre du matériel 
souhaité. 
 

2. Le coller dans l’espace prévu à cet effet 

 

 

3. Continuer la procédure de réservation en suivant le tutoriel « Comment réserver un 
matériel de médiation », au point 7, page 3. 
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B. Méthode 2 

1. Effectuer une recherche dans le catalogue. 
 

2. Cliquer sur le bouton « Actions » au niveau de l’exemplaire et choisir « Demander 
l’exemplaire ». 

 
 

3. La procédure complète de cette méthode de réservation est dans le tutoriel « Comment 
réserver un matériel de médiation ».  
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Réceptionner un choix sur place et  
télécharger les notices 

 
 
ATTENTION : La réception des documents livrés suite à un choix sur place est obligatoire. 

VIII. Réceptionner le choix sur place 
 

1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 
https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ». 

 

2. Cliquer sur l’icône représentant un camion  (desserte documentaire) sur la barre 
de gauche. Un menu s’ouvre. Choisir «Transferts : réception».  

 

 

3. La liste de tous les documents en attente de réception s’affiche. Vérifier le nombre de 
documents à réceptionner. 

 

 

 

4. Biper chaque code barre et cliquer sur « Réceptionner ».  
 

 

https://mediatheque77.fr/
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5. Les informations liées au document apparaissent dès qu’il est réceptionné. Lorsque le 
document est réceptionné, sa situation est « Transféré ». Cela veut dire que la 
réception a bien été effectuée. 

 

 

 

6. Si vous constatez une erreur, notez les codes à barres des documents concernés, 
réceptionnez les documents dans tous les cas et faites une information à votre référent 
des problèmes constatés en indiquant titre et codes à barres. 

 

IX. Télécharger les notices 
 

ATTENTION : cette procédure n’est valable que pour les documents que vous avez 

réceptionnés et qui se trouvent avec le statut « Transféré » dans votre compte. 

Lors de l’import des notices de la MD77 dans votre SIGB (logiciel de bibliothèque), 

sélectionner l’encodage UTF-8. 

 

7. Cliquer sur l’icône représentant un camion  (desserte documentaire) sur la barre 
de gauche. Un menu s’ouvre. Choisir «Toutes opérations site».  
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8. Cliquer sur l’onglet « Documents transférés » puis sur la flèche blanche pour déplier 
la recherche : 
 

 
 

9. Dans « Date de transfert », dans la case à gauche, noter la date du jour où vous avez 
fait la réception (et pas la date de la navette). 
 

 

 

10. Les notices réceptionnées s’affichent. Cliquer sur « Notices ». Les documents 
proviennent bien d’un choix sur place car l’origine du transfert est «Choix sur place ». 
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11. Un fichier « .mrc » est téléchargé.  
 

  

 

12. Ce fichier sera à récupérer à partir de votre logiciel de bibliothèque dans le dossier des 
« Téléchargements ». 
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Réceptionner une navette et  
télécharger les notices 

 
 
ATTENTION : La réception des documents est obligatoire. 

I. Réceptionner une navette 

1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 
https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ». 

2. Cliquer sur l’icône représentant un camion  (desserte documentaire) sur la barre 
de gauche. Un menu s’ouvre. Choisir «Transferts : réception».  
 

 

 

3. La liste de tous les documents en attente de réception s’affiche. Vérifier le nombre de 
documents à réceptionner. 

 

 

 

4. Biper chaque code barre et cliquer sur « Réceptionner ».  

 

https://mediatheque77.fr/
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5. Les informations liées au document apparaissent dès qu’il est réceptionné. Lorsque le 
document est réceptionné, sa situation est « Transféré ». Cela veut dire que la 
réception a bien été effectuée. 

 

 

 

6. Si vous constatez une erreur, notez les codes à barres des documents concernés, 
réceptionnez les documents dans tous les cas et faites une information à votre référent 
des problèmes constatés en indiquant titre et codes à barres. 

 

II. Télécharger les notices 
 

ATTENTION : cette procédure n’est valable que pour les documents que vous avez 

réceptionnés et qui se trouvent avec le statut « Transféré » dans votre compte. 

Lors de l’import des notices de la MD77 dans votre SIGB (logiciel de bibliothèque), 

sélectionner l’encodage UTF-8. 

 

7. Cliquer sur l’icône représentant un camion  (desserte documentaire) sur la barre 
de gauche. Un menu s’ouvre. Choisir «Toutes opérations site».  
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8. Cliquer sur l’onglet « Documents transférés » puis sur la flèche blanche pour déplier 
la recherche : 
 

 
 

9. Dans « Date de transfert », dans la case à gauche, noter la date du jour où vous avez 
fait la réception (et pas la date de la navette). 
 

 

 

10. Les notices réceptionnées s’affichent. Cliquer sur « Notices ». Les documents 
proviennent bien de la navette car l’origine du transfert est «Réservation 
professionnelle ». 
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11. Un fichier « .mrc » est téléchargé. 
 

  

 

12. Ce fichier sera à récupérer à partir de votre logiciel de bibliothèque dans le dossier des 
« Téléchargements ». 
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Réceptionner un matériel de médiation et  
télécharger les notices 

 
 
ATTENTION : La réception d’un outil d’animation est obligatoire, même dans le cas où vous 
n’avez pas besoin des notices (pas de prêt direct du matériel de médiation aux usagers). 
 

I. Réceptionner le matériel de médiation 
 

1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 
https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ». 

 

2. Cliquer sur l’icône représentant un camion  (desserte documentaire) sur la barre 
verticale, à gauche. Un menu s’ouvre. Choisir «Transferts : réception».  
 

 

 

3. La liste de tous les documents en attente de réception s’affiche. Vérifier le nombre de 
documents à réceptionner. 

 

 

 

 

  

https://mediatheque77.fr/
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4. Biper le code barre du matériel de médiation et cliquer sur « Réceptionner ». 
Recommencer la manipulation pour chaque matériel de médiation réceptionné 
(exemple : 1 malle PS5 + 1 exposition = 2 réceptions). 
Attention, si le matériel de médiation comporte plusieurs documents, ne biper que 

le code barre de la malle. 

 

 

II. Télécharger les notices 
 

ATTENTION : cette procédure n’est valable que pour les documents que vous avez 

réceptionnés et qui se trouvent avec le statut « Transféré » dans votre compte. 

Lors de l’import des notices de la MD77 dans votre SIGB (logiciel de bibliothèque), 

sélectionner l’encodage UTF-8. 

 

5. Cliquer sur l’icône représentant un camion  (desserte documentaire) sur la barre 
de gauche. Un menu s’ouvre, choisir «Toutes opérations site».  

 

 

 

6. Cliquer sur l’onglet « Documents transférés » puis sur la flèche blanche pour déplier 
la recherche : 
 

 
 

7. Dans « Date de transfert », dans la case à gauche, noter la date du jour où vous avez 
fait la réception (et pas la date de la navette) et biper le code à barre dans « Code à 
barre ». 
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8. Cliquer sur « Notices ». Le document est bien un matériel d’animation car l’origine du 
transfert est « Support de médiation ». 

 

 

 

9. Un fichier « .mrc » est téléchargé.  
 

  

 

10. Ce fichier sera à récupérer à partir de votre logiciel de bibliothèque dans le dossier des 
« Téléchargements ». 
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Imprimer le fichier Excel  
des documents à retourner 

 
Ce tutoriel est valable pour les onglets de « Toutes opérations site » qui proposent « Export 

tableau ». Le choix proposé des colonnes à supprimer ici est un exemple. Chaque bibliothèque 

l’adaptera à ses pratiques de recherche. 

 

1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 
https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ». 

 

2. Cliquer sur l’icône représentant un camion  (desserte documentaire) sur la barre 
de gauche. Un menu s’ouvre. Choisir «Toutes opération Site».  

 

 

3. Une fenêtre s’ouvre dans l’onglet « A retourner ». C’est ici que l’on trouve la liste des 
documents que la bibliothèque doit rendre à la MD77 (réservés par d’autres 

bibliothèques ou en retard). Cliquer sur . Le fichier se télécharge. 

 

 

https://mediatheque77.fr/
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4. Dans « Téléchargements », ouvrir le fichier « export_transfert.csv » avec Excel, Open 
Office Calc, Libre Office Calc, Only Office, Google Sheets… 

 

 

5. Colonne A : agrandir la colonne et changer le format de cellule. Sélectionner la colonne 

A  Ą clic droit dans la colonne Ą Format de cellule Ą Nombre -- > Nombre de 

décimales : 0. Puis « OK ». Les zéros du code à barres ne s’affichent pas 

 

 

6. Supprimer les colonnes pour ne garder que les 7 colonnes suivantes : Code à barres / 
Document / Cote / Support local / Section / Date de transfert / Date de fin. 
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7.  Positionner le curseur de la souris dans la case , à l’angle de la colonne A et 
de la ligne 1 pour sélectionner tout le tableau.  

8. Dans la barre de menu, cliquer sur « Données », choisir « Trier »  et remplir le 
tableau comme suit. Bien vérifier que « Mes données ont des en-têtes » soit coché. La 
1ère ligne du tableau est déjà positionnée. Cliquer sur « Ajouter un niveau » pour 
insérer une 2ème ligne. Valider avec « OK ». 

 

 

 

9. La liste se présente de cette façon. Ajuster les colonnes si nécessaire pour une 
meilleure lisibilité des titres. 
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10. Imprimer le document. Cliquer sur « Fichier » Ą « Imprimer ». Choisir « Orientation 

paysage », puis « Marges étroites ». Changer « Pas de mise à l’échelle » par « Ajuster 

toutes les colonnes à une page ». 
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Retourner des documents à la MD77  
et éditer la liste des codes à barres des retours  

 
Ces manipulations ont pour objectif d’éditer une liste de codes à barre des retours à intégrer 
dans votre logiciel de bibliothèque afin de les supprimer de votre catalogue et de votre base. 
Lorsque vous avez rendez-vous avec votre référent de territoire pour un échange volumineux 
de documents, il n’est pas nécessaire de les passer en retour. Il faudra seulement télécharger 
le fichier des codes à barres des documents rendus. (II-B Editer des codes à barres après un 
rendez-vous avec votre référent de territoire) 
 

Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 

https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ». 

 

I. Rendre les documents 

1. Cliquer sur l’icône représentant un camion  (desserte documentaire) sur la barre 
latérale de gauche. Un menu s’ouvre. Choisir «Transferts : envois ».  

 

 

2. Biper les documents à retourner les uns à la suite des autres dans « Effectuer un 
nouveau transfert ». 

 

 

 

https://mediatheque77.fr/
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3. Un message indique que le transfert du document vers la MD77 a bien été effectué. 

 

 

II. Editer les codes à barres des documents retournés 

A. Editer les codes à barres avant le passage de la navette ou l’accueil du mardi 

matin 
1. Rester dans « Transferts : envois ». 

 

2. Replier le bandeau « Transferts en attente » en cliquant sur la flèche blanche . 

 

 

 

3. Le bandeau « Transferts envoyés » apparaît avec le nombre de documents bipés 
dans « Transferts : envois ». 

 
 

4. Dans le bandeau « Transferts envoyés », cliquer sur  et choisir « Codes à barres » 
pour télécharger les codes à barres des documents en situation « Transit (retour) » 
 

5. Le fichier des codes à barres se télécharge. 
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6. Intégrer ce fichier dans le logiciel de votre bibliothèque. 
 

B. Editer les codes à barres après le passage de la navette ou l’accueil du mardi 
matin (en cas d’oubli) ou après un rendez-vous avec votre référent de territoire 

Les documents retournés sont normalement réceptionnés et traités le jour de la navette. Pour 

plus de sécurité, attendre le lendemain de la navette pour éditer les codes à barres des 

documents retournés qui seront à intégrer dans votre logiciel de bibliothèque (Waterbear, 

PMB, Nanook, BGP…). 

1. Cliquer sur l’icône représentant un camion  (desserte documentaire) sur la barre 
latérale de gauche. Un menu s’ouvre. Choisir « Suivi des transferts archivés ».  

 
 

2. Renseigner le nom de votre bibliothèque dans « Sites demandeurs » et la « date de 
réception finale de la demande » : le jour même du rendez-vous avec le référent ou 
de l’accueil du mardi matin OU le lendemain du jour de passage de la navette. 

 

 

3. Cliquer sur  pour exporter la liste des codes à barres des documents retournés. 
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4. Le fichier des codes à barres se télécharge. 

 
 

5. Intégrer ce fichier dans le logiciel de votre bibliothèque. 
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Chapitre 4 Recherche 
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Effectuer une recherche simple 
 

 

ATTENTION : en tant que bibliothèque faisant partie du réseau de la Médiathèque 

départementale, la recherche se fait par l’espace professionnel Syrtis et non par la recherche 

catalogue du site Internet. Toute demande de transfert de documents qui serait faite par ce 

biais ne sera pas traitée. 

 

1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 
https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ».  
 

2. Utiliser la barre de recherche en haut, au centre, de la page Syrtis. Elle est visible quelle 
que soit la page Syrtis où vous êtes. La recherche lancée restera présente dans cette 
barre et pourra être relancée si nécessaire. 

 

 

 

3. Cette recherche est efficace si vous avez une référence précise (titre, auteur par 
exemple). Cliquer sur la loupe ou appyer sur la touche « Entrée » du clavier. La 
recherche est «full texte», c’est-à-dire que la présence des termes est recherché dans 
toute la notice : le titre, l’auteur, le résumé, etc. 
 

 

 

 

https://mediatheque77.fr/
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4. Le tri par défaut est « Pertinence (décroissant) », ce qui signifie que les 1ères notices 
seront les plus proches de votre recherche. Ce tri peut être modifié en cliquant sur la 
flèche dans la zone « Trier par », en haut, à droite, dans le bandeau vert au-dessus des 
résultats de recherche. 

 

 

 

5. Il est possible d’utiliser également les « facettes », à droite des résultats de recherches, 
pour trier le résultat d’une recherche 

 

 

 

  



 51 

6. Cliquer sur chaque facette pour sélectionner le critère de tri qui vous convient, par 
exemple le support. En cliquant sur « Livres », ne s’afficheront que les notices 
correspondant à ce support.  

 

 

 

7. Il est possible d’ajouter plusieurs tris, par exemple la « Date de publication ».  
 

 

 

8. Changer le nombre de résultats affichés sur la page en cliquant sur « Résultats par 
page » : 12, 24, 48 et 96 vues par page. 

 

 

 

9. Supprimer un tri en cliquant sur la croix, à côté du libellé du tri. 
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Effectuer une recherche avancée 
 

 

ATTENTION : en tant que bibliothèque faisant partie du réseau de la Médiathèque 

départementale, la recherche se fait par l’espace professionnel Syrtis et non par la recherche 

catalogue du site Internet. Toute demande de transfert de documents qui serait faite par ce 

biais ne sera pas traitée. 

 

1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 
https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ».  

 

2. Cliquer sur la loupe , dans la barre latérale, à gauche, pour ouvrir « la recherche 
avancée ». 

 

 

3. Cliquer sur la flèche , à côté de « Rechercher », pour déplier les critères de 
recherches et les croiser. Ne choisir aucun critère équivaut à une « recherche simple ». 

 

 

 

https://mediatheque77.fr/
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4. Ajouter un critère en cliquant sur  et en supprimer un en 

cliquant sur . 

 

 

5. Par défaut, la recherche s’effectue sur « Tous les supports ». Cliquer dans la zone du 
filtre « Support » pour sélectionner le support souhaité. Il est possible de sélectionner 
plusieurs supports. 

 

 

6. Toujours renseigner « Médiathèque départementale de Seine et Marne » dans 
« Filtrer par regroupement de sites ». 

 

 

7. Le tri par défaut est « Pertinence (décroissant) », ce qui signifie que les 1ères notices 
seront les plus proches de votre recherche. Ce tri peut être modifié en cliquant sur la 
flèche dans la zone « Trier par », en haut, à droite, dans le bandeau vert au-dessus des 
résultats de recherche. 
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8.  La recherche se fait par défaut à l’œuvre.  

 
 

9. Cliquez sur « Lancer la recherche », en bas, à droite du formulaire. 

 

 

10. Il est possible d’utiliser les « facettes », à droite des résultats de recherches, pour trier 
le résultat d’une recherche 

 

 

11. Il existe également des recherches déjà préremplies. 

 
 

12. Exemple de « recherche avancée » : recherche d’expositions et de kamishibaïs sur le 
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thème du jardin, pour un public de 4 à 8 ans. 

 

 

 

13. Résultats de la recherche 
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Chapitre 5 Acquisitions 
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Suggestions d’achat de documents 
 

 

/! \  Tutoriel destiné aux bibliothécaires et bénévoles du réseau. 

Tutoriel pour créer et gérer une suggestion d’achat. 

I. Faire une suggestion 
1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 

https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder à Syrtis ». 

 

2. Cliquer sur « Acquisitions »  puis sur « Suggestions d’achat » 

 

 

3. Cliquer sur l’icône  à côté de la barre de recherche 

 

 

4. Une fenêtre s’ouvre. Cliquer sur « OK » sans changer les paramètres. 

 

 

https://mediatheque77.fr/
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5. Compléter le formulaire. Les champs suivis d’une étoile  sont obligatoires : type de 

document, titre, auteur, quantité et destinataire de la demande.  

En cochant la case « Réservation automatique », le document sera attribué à la 

bibliothèque demandeuse dès qu’il sera disponible. 

  

 

/! \ Le « SITE DESTINATAIRE DE LA DEMANDE » doit être « Médiathèque départementale 

de Seine-et-Marne » 

6. Lorsque les champs sont complétés, cliquer sur « Enregistrer ». 

 

7. La suggestion prend le statut « en cours ». 
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II. État des suggestions 
Il existe 4 statuts de suggestion :  

ü  : la demande n’a pas été traitée par la Médiathèque départementale 

ü  : la suggestion sera traitée plus tard 

ü  : la suggestion a été prise en compte et sera commandée. 

ü  : la suggestion n’a pas été acceptée. 

 

Pour consulter l’état de ses suggestions : 

1. Dans la barre latérale, Cliquer sur « Acquisitions »  puis sur « Suggestions 

d’achat » 

La liste des suggestions s’affiche au milieu de la page. 

 

 

2. Sélectionner la suggestion de la bibliothèque. Utiliser la barre de recherche dans le cas 

de plusieurs suggestions. Le statut est visible au bas de la fiche : 
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Chapitre 6 Formations 
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Inscription depuis le portail de la MD77 
 

 

Avant de vous inscrire, assurez-vous que vous êtes bien déconnecté du compte 
de votre structure en cliquant sur "mon compte pro" et "se déconnecter" 

 

Se rendre sur le site Internet de la Médiathèque départementale à l’adresse : 
https://mediatheque77.fr 

 

I. Première inscription : 

1. Choisir une formation et cliquer sur « Inscrire » puis « Je me préinscris » 

 

 

2. Remplir le formulaire. Un mail sera envoyé au stagiaire pour choisir un mot de passe. 
 

3. Cliquer sur « Mon compte PRO », en haut, à droite de la page d’accueil du site 
internet, puis sur « Connexion » OU directement depuis une formation et “Je me 
préinscris”. 

 
 

 

 

https://mediatheque77.fr/


 62 

4. Saisir les motivations (zone obligatoire). Possibilité de bénéficier d’un co- voiturage 

en cochant dans la case « J’autorise la diffusion de mes coordonnées personnelles à 

des fins de co-voiturage ». Cliquer sur “Envoyer la demande”. 

 

 

5. L’inscription a été prise en compte quand ce message apparaît. 

 

 

II. Inscriptions suivantes 
1. Se connecter avec son compte personnel depuis le portail de la MD77 (et non 

avec celui de la bibliothèque) pour s’inscrire directement aux formations. 
 

2. Dans la rubrique “Agenda”, cliquer sur la formation souhaitée puis “S’inscrire” ou 
“Voir l’agenda” pour consulter l’offre complète de formations.  
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Glossaire 
 
 

I. Iconographie 

 : recherche avancée 

 : desserte documentaire 

 : modifier 

 : transactions 

 : enregistrer 

 : réinitialiser 

 : importer 

 : exporter 

 /  /  supprimer 

 /  /  : ajouter 

 : détails 

 : actions 

 : calendrier 

 : réservation professionnelle (navette) 

 : matériel de médiation (navette) 
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II. Vocabulaire 
Demande de transfert : réservation.  

Documents transférés : prêts.  

En préparation : la réservation a été traitée par la MD77. 

En transit (Aller) : réservations traitées par la MD77 et transférées à la bibliothèque 

demandeuse par la navette. En attente de réception par la bibliothèque. 

En transit (Retour) : documents à retourner et réservations traités par la bibliothèque et mis 

à la navette. En attente de réception et de traitement par la MD77. 

Soumis : demandé. La demande n’a pas été traitée par la MD77. 

Mis de côté : affecté. La réservation a été préparée pour la navette par la MD77. 

Notice bibliographique : fiche qui décrit un document (livre, DVD, CD, exposition…), en 

donnant ses informations principales : titre, auteur, éditeur, date de publication…. C’est la 

«carte d’identité» du document, qui permet de l’identifier et de le localiser dans une 

bibliothèque ou un catalogue informatique. 

Matériel de médiation : valises, expos, malles, modules… 

Terminé : rendu.  

Transferts : réceptions : opération à réaliser à chaque fois qu’une bibliothèque reçoit des 

documents de la MD77.  

Transferts : envois : opération à réaliser à chaque fois qu’une bibliothèque rend des 

documents à la MD77. 

III. Transition bibliographique 

Jusqu’à présent, chaque document (livre, CD, DVD…) avait sa propre fiche appelée notice 

bibliographique. Avec la transition bibliographique, on passe d’un catalogage centré sur les 

documents à un catalogage centré sur les entités (comme les auteurs, les œuvres, les 

concepts), qui sont liées entre elles. Ce changement permet de mieux organiser, partager et 

rendre visibles les données des bibliothèques, notamment sur Internet, ce qui facilite la 

recherche et la découverte des documents pour les utilisateurs. 

OEMI dans la transition bibliographique désigne quatre entités importantes pour décrire un 

document en bibliothèque selon le nouveau modèle FRBR.  

ü Œuvre : contenu intellectuel ou artistique original comme une histoire, une 
composition musicale… 

ü Expression : version ou traduction particulière de cette œuvre, comme une traduction 
française d’un livre. 

ü Manifestation : forme physique ou numérique dans laquelle cette expression est 
publiée, comme un livre imprimé ou un fichier audio. 

ü Item : exemplaire de cette manifestation (code à barres, localisation, cote…) 
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Pictogrammes Syrtis 

I. Pictogrammes liés au support 

 

Article 

 

Livre 

 

Blu-Ray 

 

Livre audio 

 

CD AUDIO 

 

Livre audio Daisy 

 

Console de jeux 

 

Livre audio numérique (non utilisé) 

 

Documentation (mode d’emploi, dossier 
d’exposition…) 

 

Livre numérique (non utilisé) 

 

DVD 

 

Livre singulier 

 

Exposition 

 

Malle / Valise thématique 

 

Image (images encadrées cataloguées 
individuellement) 

 

Matériel de médiation (castelets, vitrine, 
objets, cadres) 

 

Instrument de musique 

 

Matériel FabLab (outils, machine) 

 

Jeu 

 

Matériel informatique / numérique / Hifi 

 

Jeu vidéo 

 

Module 
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Kamishibaï 

 

Multisupport (livres-CD/DVD) 

 

Musique en ligne (non utilisé) 

 

Revue numérique (non utilisé) 

 

Partition (non utilisé) 

 

Tapis à histoires 

 

Support indéterminé 

 

Vidéo en ligne (non utilisé) 

 

Revue (fascicule) 

 

Vinyle 

 

Revue générique (titre de revue)    

 

II. Pictogrammes liés à l’expression 

 

Image animée (tout ce qui est du 
domaine de la vidéo) 

 

Musique notée (musique écrite : 
partition) 

 

Image animée (tout ce qui est du 
domaine de la vidéo) 

 

Objet (malles, expositions, jeux) 

 

Image fixe (illustrations, photos…) 

 

Parole énoncée (livre audio) 

 

Multimédia (plusieurs supports : 
vidéo, audio…) 

 

Texte (livres, revues…) 

 

Musique exécutée (musique jouée : 
CD) 

 

Texte tactile (livre en braille)  
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III. Pictogrammes liés à la manifestation 

 

Gros caractères  
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