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Guide d'utilisation du service d'administration

x Paramètres - Modifier la présentation de la bibliothèque et le logo

x Authentification d'accès - Déterminer comment les usagers vont 
s'authentifier pour accéder au service 

x Administrateur (s) – Paramétrer les accès au module d'administration 

x Usagers – Gérer et créer les comptes utilisateurs 

x Paramètres de la page de la bibliothèque – Gérer les messages affichés 
pour les usagers 

x Gestion des abonnements - gestion des durées d'abonnements, des 
accès au catalogue des publications et des options par défaut 

x Promotion du service - Mise à disposition de supports pour la 
communication auprès des usagers et la promotion dans les 
bibliothèques

x Statistiques - Génération de rapports détaillés sur les nouveaux 
usagers et l'utilisation du catalogue de publications



Pour le support aux clients, vous pouvez appeler le +33.182.835.783
ou adresser un e-mail à jp@sts-technologies.com
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Paramètres - Module d'administration de la page de la bibliothèque - Informations et logo largeur 620 pixels x hauteur 60 
pixels

***Les champs Account ID, Nickname, et Sales Rep ne sont pas modifiables
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Authentification d'accès au service - Les usagers peuvent s'authentifier par adresse IP, à partir d'une 
adresse HTTP sécurisée, d'un code-barres ou d'une clé d'accès. Un (ou plusieurs) mode d'accès peut être déterminé et 
modifié, à tout moment.

x Filtrage IP –  Saisir l'adresse IP ou une série d'adresses IP. Cliquez sur le bouton ADD pour l'activation.

x Filtrage HTTP sécurisée – Saisir l'adresse HTTP (nom de domaine ou sous-domaine) - Une URL

stricte est définie par défaut, mais peut être décochée si nécessaire. Cliquez sur le bouton ADD pour l'activation. 
Remarque: l'URL doit être une URL de référence sécurisée qui authentifie les utilisateurs avant de les transmettre à 
la passerelle RBdigital.
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x )LOWUDJH�FRGH�EDUUHV – $MRXWH]�XQ�FRGH�EDUUHV�RX�XQ�SUpIL[H�8VHU�,'�HW�OD�ORQJXHXU�WRWDOH��3DU�H[HPSOH�

VL�YRWUH�FRGH�EDUUHV�HVW�VXU�OH�PRGqOH������;;;;��LO�IDXW�HQWUHU�OH�SUpIL[H�������HW�OD�ORQJXHXU�GH����'H�PXOWLSOHV�
FRGH�EDUUHV�RX�,'�XWLOLVDWHXU�SRVVLEOHV��&OLTXH]�VXU�OH�ERXWRQ�$GG�SRXU�DFWLYHU�

x 5HGLUHFWLRQ���&Op�G
DFFqV�–�/D�UHGLUHFWLRQ�HVW�XWLOLVpH�DYHF�OH�ILOWUDJH�SDU�FOp�G
DFFqV��'pILQLVVH]
O
DGUHVVH�GH�UHGLUHFWLRQ�HW�FOLTXH]�VXU�OH�ERXWRQ�6DYH�SRXU�DFWLYHU��6DLVLVVH]�XQH�FOp�G
DFFqV�ORUVTXH�
O
DXWKHQWLILFDWLRQ�SDU�FRGH�EDUUHV�RX�LGHQWLILDQWV�XWLOLVDWHXUV�Q
HVW�SDV�GpMj�DFWLYpH���5HPDUTXH���/H�ILOWUDJH�SDU�FOpV�
G
DFFqV�HVW�SULQFLSDOHPHQW�GHVWLQp�DX[�FOLHQWV�XQLYHUVLWDLUHV�HW���RX�SURIHVVLRQQHOV��
�5HPDUTXH���/H�ILOWUDJH�SDU�FOpV�G
DFFqV�SHXW�pJDOHPHQW�rWUH�XWLOLVp�VDQV�UHGLUHFWLRQ�GH�SRUWDLO�
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$GPLQLVWUDWLRQ���'HV�FRPSWHV�G
DGPLQLVWUDWHXUV�SHXYHQW�rWUH�FUppV�SRXU�OHV�PHPEUHV�GH�O
pTXLSH�GH�JHVWLRQ�HQ�
FOLTXDQW�VXU�O
RQJOHW�$GPLQV��SXLV�OH�ERXWRQ�1HZ�/LEUDU\�$GPLQ��&OLTXH]�VXU�OH�ERXWRQ�$GG�SRXU�DFWLYHU� 
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8VDJHUV – /HV�FRPSWHV�G
XVDJHUV�SHXYHQW�rWUH�FUppV��DFWLYpV��JpUpV��EORTXpV�HW�VXSSULPpV�HQ�FOLTXDQW�VXU�O
RQJOHW
3DWURQV��,O�IDXW�VpOHFWLRQQHU�$OO�/LEUDU\�3DWURQV�GDQV�OH�PHQX�GpURXODQW��FHUFOp�HQ�EOHX�GDQV�O
LPDJH�FL�GHVVRXV���6L�YRXV�
GHYH]�VXSSULPHU�GpILQLWLYHPHQW�XQ�XWLOLVDWHXU��VpOHFWLRQQH]�$OO�/LEUDU\�3DWURQV�GDQV�OH�PHQX�GpURXODQW���
SXLV�UHFKHUFKH]�O¶XWLOLVDWHXU�HW�FOLTXH]�VXU�OH�
;
�GDQV�OD�FRORQQH�6XSSULPHU��QRWH]�TXH�OD�VXSSUHVVLRQ�HVW�GpILQLWLYH��
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3HUVRQQDOLVDWLRQ�GH�OD�SDJH�G
DFFXHLO���8Q�PHVVDJH�SHUVRQQDOLVp�SHXW�V
DIILFKHU�j�O
DWWHQWLRQ�GH�YRV
XVDJHUV��&OLTXH]�VXU�OH�ERXWRQ�6DYH�SRXU�DFWLYHU��/H�PHVVDJH�SHXW�rWUH�PRGLILp�j�WRXW�PRPHQW�

/H�PHVVDJH�GH�YRWUH�ELEOLRWKqTXH�DSSDUDvWUD�VXU�OD�SDJH�G
DFFXHLO��FRPPH�LQGLTXp�FL�GHVVRXV�
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*HVWLRQ�GHV�DERQQHPHQWV – 85/�G
DFFqV�DX�VHUYLFH�G
DERQQHPHQWV�

$FWLYH]�HW�JpUH]�OHV�GURLWV�G
DFFqV�j�YRWUH�FDWDORJXH�GH�SXEOLFDWLRQV�DILQ�G
DGDSWHU�O
H[SpULHQFH�XWLOLVDWHXU�HQ�IRQFWLRQ�GH�
YRV�EHVRLQV�
'pILQLVVH]�OHV�SUpIpUHQFHV�SDU�GpIDXW�SDUPL�OHV�RSWLRQV�VXLYDQWHV�

�� /LHQ�K\SHUWH[WH�YHUV�OH�FDWDORJXH�GH�SXEOLFDWLRQV���85/�GH�OD�SDJH�XWLOLVDWHXU

�� 6WDWXW�G
DERQQHPHQW��DFWLI�RX�LQDFWLI

�� 85/�0$5&���/HV�HQUHJLVWUHPHQWV�0$5&�GX�PDJD]LQH�YRQW�j�OD�SDJH�GH�GpWDLO�GX�PDJD]LQH�

�� 'DWH�G
H[SLUDWLRQ���'DWH�GH�ILQ�G
DERQQHPHQW�GH�OD�SODWH�IRUPH�=LQLR

�� (ERRNV�FODVVLTXH���3DU�GpIDXW�j�LQDFWLI���FHWWH�IRQFWLRQ�HVW�GpVDFWLYpH�HW�QH�SHXW�SDV�rWUH
PRGLILpH�
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�� 0DUNHWLQJ�±�2SW�RXW�SDU�GpIDXW��0DLV�SHXW�rWUH�PRGLILp�HQ�2SW�LQ�
�5HPDUTXH��OH�SDUDPqWUH�©2SW�RXWª�DFWLYp�SDU�GpIDXW�IDLW�TX
XQ�QRXYHO�XVDJHU�QH�UHoRLW�DXFXQ�PHVVDJH�PDUNHWLQJ
GH�=LQLR�FRP��/
XWLOLVDWHXU�GHYUD�DFFpGHU�j�VHV�SDUDPqWUHV�GH�FRPSWH�SHUVRQQHOV�GDQV�=LQLR�FRP�HW�DFWLYHU�OHV
UDSSHOV�PDUNHWLQJ�SRXU�OHV�DERQQHPHQWV�FRPPHUFLDX[�QRQ�OLpV�DX�FDWDORJXH�GH�YRWUH�ELEOLRWKqTXH���YRLU�OD�FDSWXUH
G
pFUDQ�FL�GHVVRXV��
�5HPDUTXH���OHV�GHX[�FDSWXUHV�G
pFUDQ�FL�GHVVRXV�SURYLHQQHQW�GH�OD�SDJH�GHV�SUpIpUHQFHV�GH�FRPSWH�XWLOLVDWHXU
]LQLR�FRP�

7. &RQWHQXV�DGXOWHV�– 2SW�RXW�SDU�GpIDXW��0DLV�SHXW�rWUH�PRGLILp�HQ�2SW�LQ�
�5HPDUTXH��OH�SDUDPqWUH�©2SW�RXWª�DFWLYp�DXWRPDWLTXHPHQW�IDLW�TXH�SDU�GpIDXW�WRXW�QRXYHO�XWLOLVDWHXU�QH�SRXUUD�SDV
FKHUFKHU�QL�WURXYHU�GX�FRQWHQX�©DGXOWHVª��FRQWHQX�FODVVp�5��VXU�OH�VLWH�FRPPHUFLDO�GH�=LQLR�FRP��/
XWLOLVDWHXU�GHYUD
DFFpGHU�j�VHV�SDUDPqWUHV�GH�FRPSWH�SHUVRQQHOV�GDQV�=LQLR�FRP�HW�DFWLYHU�O¶DIILFKDJH�GH�FRQWHQXV�DGXOWHV�SRXU�OHV
DERQQHPHQWV�FRPPHUFLDX[�QRQ�OLpV�DX�FDWDORJXH�GH�YRWUH�ELEOLRWKqTXH���YRLU�OD�FDSWXUH�G
pFUDQ�FL�GHVVRXV��
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8. /LPLWDWLRQ�GH�UHVSRQVDELOLWp�– $IILFKHU�RX�PDVTXHU�OH�PHVVDJH�UHODWLI�j�OD�QRWLILFDWLRQ�GHV�FOLHQWV�ORUVTX
LOV�TXLWWHQW
O
85/�GX�FDWDORJXH�GH�OD�ELEOLRWKqTXH�HW�YRQW�VXU�]LQLR�FRP�

9RXV�rWHV�LQIRUPp�TXH�YRXV�TXLWWH]�OH�VLWH�GH�YRWUH�ELEOLRWKqTXH�HW�TXH�YRXV�HQWUH]�GDQV�=LQLR�FRP��OH�VLWH�
FRPPHUFLDO�R��YRXV�SRXYH]�OLUH�YRV�PDJD]LQHV��=LQLR�FRP�SURSRVH�pJDOHPHQW�O
RSWLRQ�SRXU�UHFKHUFKHU�HW�
V
DERQQHU�j�GHV�PDJD]LQHV�SD\DQWV�TXL�QH�VRQW�SDV�GLVSRQLEOHV�GDQV�OH�FDWDORJXH�GH�YRWUH�ELEOLRWKqTXH�

D� $IILFKDJH�j�GHX[�HPSODFHPHQWV��

L� (Q�FOLTXDQW�VXU�OH�ERXWRQ�µ*R�7R�0\�=LQLR�&ROOHFWLRQ¶�GDQV�OD�SDJH�G
DIILFKDJH�GX�
FDWDORJXH��

LL� (Q�FOLTXDQW�VXU�OH�ERXWRQ�µ6WDUW�5HDGLQJ¶�DSUqV�DYRLU�FRQILUPp�OD�FRPPDQGH�G
XQ�
PDJD]LQH��

*HVWLRQ�GX�FDWDORJXH�GH�SXEOLFDWLRQV���/HV�PDJD]LQHV�VpOHFWLRQQpV�VRQW�UpSHUWRULpV�DYHF�O
pWDW�VXU�OD��OHV��
SDJH��V��GX�FDWDORJXH�GpILQL�SDU�OD�ELEOLRWKqTXH��9RXV�SRXYH]�OHV�WULHU�FRPPH�YRXV�OH�VRXKDLWH]��SDU�H[HPSOH���SDU�
RUGUH�GH�SRSXODULWp���HQ�UHQXPpURWDQW�OH��V��PDJD]LQH��V���([SRUWH]�OD�OLVWH�YHUV�([FHO�HQ�FOLTXDQW�VXU�OH�ORJR�([FHO�
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3URPRWLRQ�GX�VHUYLFH ��7pOpFKDUJH]�GHV�GRFXPHQWV�SRXU�OD�SURPRWLRQ�GX�VHUYLFH�HW�GHV�IRUPXODLUHV�GH�
FRPPDQGH�GH�PDJD]LQHV��SRXU�FHUWDLQV�SD\V��DLQVL�TXH�GHV�YLGpRV�SRXU�V
HQWUDvQHU�j�XWLOLVHU�QRV�RXWLOV�G
HQWUDvQHPHQW��GHV�
NLWV�SRXU�OH�PDUNHWLQJ�HW�GHV�RXWLOV�GH�FRPPXQLFDWLRQ�j�O
DGUHVVH�GHV�XVDJHUV��8WLOLVH]�OHV�ILFKLHUV��GRF�HW��SSW�SRXU�
SHUVRQQDOLVHU�OHV�GRFXPHQWV�DYHF�YRWUH�ORJR�HW�YRWUH�FKDUWH�GH�FRPPXQLFDWLRQ��/HV�ILFKLHUV��SGI�VRQW�GHV�DIILFKHV�SUrWHV�j�
LPSULPHU�HW�GHV�JXLGHV�SRXU�YRWUH�XVDJH��'H�SOXV��GHV�JXLGHV�SRXU�OHV�XWLOLVDWHXUV�HW�GHV�OLHQV�YHUV�OD�YLGpR�G
DSHUoX�GX�VHUYLFH�
G
DGPLQLVWUDWLRQ�VRQW�LQFOXV�
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5DSSRUWV – 3OXVLHXUV�UDSSRUWV�VRQW�SURSRVpV�VXU�O
DFWLYLWp�GHV�XVDJHUV�HW�OH�VXLYL�GHV�OHFWXUHV�HW�OD�JHVWLRQ�GX�FDWDORJXH�
5DSSRUWV�VXU�OHV�QRXYHDX[�XWLOLVDWHXUV –  (IIHFWXH]�OH�VXLYL�GH�QRXYHDX[�FRPSWHV�XVDJHUV�GDQV�XQH�SODJH�GH�GDWHV�

D� 6pOHFWLRQQH]�*OREDO�GDQV�OH�PHQX�GpURXODQW�HQ�KDXW�GH�OD�SDJH�

E� 6pOHFWLRQQH]�OD�SODJH�GH�GDWHV�HW�FOLTXH]�VXU�OH�ERXWRQ�³&UHDWH�5HSRUW´

F� /H�UpVXOWDW�SHXW�rWUH�WpOpFKDUJp�DX�IRUPDW��FVY�RX��SGI�

G� /D�UDSSRUW�pWDEOLW�OD�OLVWH�GHV�XWOLVDWHXUV�D\DQW�FUpp�OHXU�FRPSWH�GDQV�OD�SpULRGH
FKRLVLH�
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5DSSRUWV�VXU�OHV�FRPPDQGHV�GH�SXEOLFDWLRQV�HW�OD�JHVWLRQ�GX�FDWDORJXH
5DSSRUW�VXU�OHV�FRPPDQGHV�GH�SXEOLFDWLRQV�±�(IIHFWXH]�OH�VXLYL�GHV�FRPPDQGHV�HIIHFWXpHV�SDU�OHV�XVDJHUV��FOLF�
VXU�OH�PDJD]LQH��SRXU�FKDTXH�WLWUH�GH�YRWUH�FDWDORJXH��

�� 6OHFWLRQQH]�=LQLR�GDQV�OH�PHQX�GpURXODQW�VLWXp�GDQV�OH�FRLQ�VXSpULHXU�GH�OD�SDJH�

�� &OLTXH]�VXU�O
RQJOHW�JDXFKH�0DJD]LQH�&KHFNRXWV�

�� 6pOHFWLRQQH]�'DWH�5DQJH�SRXU�VpOHFWLRQQHU�OHV�GDWHV�SRXU�OH�UDSSRUW�j�JpQpUHU�

�� 6pOHFWLRQQH]�OHV�ILOWUHV�SURSRVpV�SRXU�OHV�GpWDLOV�LQFOXV�GDQV�OH�UDSSRUW
o 6pOHFWLRQQH]�O
RSWLRQ�=HURV�SHUPHWWUD�G
DIILFKHU�GDQV�OD�FRORQQH�GHV�FRPPDQGHV�OHV�WLWUHV�D\DQW�HX

]pUR�FRPPDQGH�SHQGDQW�OD�SpULRGH�FKRLVLH�
o 6pOHFWLRQQH]�O
RSWLRQ�,QFOXGH�%DUFRGH�HW�RX�O
RSWLRQ�,QFOXGH�(PDLO�SRXU�LQFOXUH�FHV�GRQQpHV�GDQV�OH

UDSSRUW�
� /H�IDLW�GH�VpOHFWLRQQHU�FHV�RSWLRQV�FODVVH�OHV�SXEOLFDWLRQV�SDU�FRGH�EDUUHV�

o 5(0$548(���(Q�Q
DFWLYDQW�SDV�FHV�RSWLRQV��OH�FODVVHPHQW�GHV�SXEOLFDWLRQV�WLHQW�FRPSWH�GH�OD
SRSXODULWp�GHV�PDJD]LQHV��GX�SOXV�FRPPDQGp�DX�PRLQV�FRPPDQGp��

�� 3RXU�ILQLU��FOLTXH]�VXU�OH�ERXWRQ�&UHDWH�5HSRUW�SRXU�pWDEOLU�OH�UDSSRUW�
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5DSSRUWV�VXU�OHV�FRPPDQGHV�GH�SXEOLFDWLRQV�HW�OD�JHVWLRQ�GX�FDWDORJXH
5DSSRUW�VXU�OHV�FRPPDQGHV�QRQ�DERXWLHV�±�&H�PRGqOH�GH�UDSSRUW�pYDOXH�WRXV�OHV�XVDJHUV�TXL�Q
RQW�SX�REWHQLU�
OHXU�FRPPDQGH�GX�IDLW�GH�OD�OLPLWDWLRQ�GHV�DFFqV�GpFLGpH�SDU�OH�JHVWLRQQDLUH�GX�VHUYLFH�

�� &OLTXH]�VXU�O
RQJOHW�JDXFKH�GHV�PRGqOHV�GH�UDSSRUWV

�� 6pOHFWLRQQH]�O
RQJOHW�7XUQDZD\�5HSRUW

�� 6pOHFWLRQQH]�OD�SpULRGH��SRXU�ILQLU�FOLTXH]�VXU�OH�ERXWRQ�&UHDWH�5HSRUW�

127(����&H�UDSSRUW�GpWDLOOH�OHV�FRPPDQGHV�QRQ�DERXWLHV�SRXU�OH�QXPpUR�HQ�FRXUV�HW�SRXU�OHV�WURLV�QXPpURV�
SUpFpGDQW�OD�GHUQLqUH�SDUXWLRQ��SDU�H[HPSOH���3DULV�0DWFK�D�XQH�OLPLWH�GH�FRPPDQGHV�IL[pH�j�������DFFqV���OHV�GURLWV�
VRQW�UHPLV�j�]pUR�DSUqV�FKDTXH�QRXYHOOH�SDUXWLRQ���,O�HVW�SRVVLEOH�G
DXJPHQWHU�FHWWH�OLPLWH�HQ�FRQWDFWDQW�OH�VXSSRUW�
DX[�FOLHQWV�DX����������������RX�HQ�DGUHVVDQW�XQ�H�PDLO�j�MS#VWV�WHFKQRORJLHV�FRP�



3RXU�OH�VXSSRUW�DX[�FOLHQWV��YRXV�SRXYH]�DSSHOHU�OH�����������������
RX�DGUHVVHU�XQ�H�PDLO�j�MS#VWV�WHFKQRORJLHV�FRP

  Page 16 

5DSSRUWV�VXU�OHV�FRPPDQGHV�GH�SXEOLFDWLRQV�HW�OD�JHVWLRQ�GX�FDWDORJXH
5DSSRUW�VXU�OHV�GURLWV�G
DFFqV�SDU�SXEOLFDWLRQ�±�&H�PRGqOH�GH�UDSSRUWV�pWDEOLW�OH�QRPEUH�G
DFFqV�UHVWDQW�j�XWLOLVHU�
SRXU�FKDTXH�SXEOLFDWLRQ�SRXU�OD�SpULRGH�G
DERQQHPHQW�

�� 6pOHFWLRQQH]�O
RQJOHW�5HPDLQLQJ�&LUFXODWLRQ�

�� &OLTXH]�VXU�OH�ERXWRQ�&UHDWH�5HSRUW�SRXU�JpQpUHU�OH�UDSSRUW�

/H�UDSSRUW�SDU�GpIDXW�HVW�OD�GDWH�G
pGLWLRQ�GX�UDSSRUW�SRXU�XQ�H[DPHQ�UDSLGH�GX�QRPEUH�GH�FRPPDQGHV�
GLVSRQLEOHV�SRXU�OH�GHUQLHU�QXPpUR�GH�YRWUH�FDWDORJXH�GH�PDJD]LQHV��,O�HVW�SRVVLEOH�G
DXJPHQWHU�FHWWH�OLPLWH�
HQ�FRQWDFWDQW�OH�VXSSRUW�DX[�FOLHQWV�DX����������������RX�HQ�DGUHVVDQW�XQ�H�PDLO�j�MS#VWV�WHFKQRORJLHV�FRP

127(��&H�UDSSRUW�SHXW�rWUH�WpOpFKDUJp�DX�IRUPDW�H[FHO�RX�SGI�HQ�FOLTXDQW�VXU�O
XQ�GHV�GHX[�ERXWRQV�SODFpV�
GDQV�OH�ERUG�VXSpULHXU�GURLW�GH�OD�SDJH�GH�UpVXOWDWV�
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3RXU�FHUWDLQV�SD\V��OH�VXSSRUW�DX[�FOLHQWV�SHXW�rWUH�MRLQW�HQ�FOLTXDQW�VXU�OH�ERXWRQ�+(/3�GDQV�OH�FRLQ�VXSpULHXU�GURLW�GH�OD�SDJH�
GDFFXHLO�

3XLV�FOLTXH]�VXU�OH�ERXWRQ�FOLFN�KHUH��FOLHQWV�86$�XQLTXHPHQW���

3RXU�OH�VXSSRUW�DX[�FOLHQWV��YRXV�SRXYH]�DSSHOHU�OH�����������������RX�DGUHVVHU�XQ�H�PDLO�j�
MS#VWV�WHFKQRORJLHV�FRP
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