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MMOONN  DDOOSSSSIIEERR  ::  

GGUUIIDDEE  DD’’UUTTIILLIISSAATTIIOONN 

 

 

Le catalogue est accessible à partir de notre site web :  www.ville.levis.qc.ca/bibliotheques   
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POUR DÉBUTER 
 

 

Dans la page d’accueil du catalogue en haut, à droite : 
 

1. Entrez votre Numéro d’usager (au dos de votre carte d’usager) 
2. Inscrivez votre NIP (attribué lors de votre abonnement) 
3. Cliquez sur Connexion au catalogue de la bibliothèque électronique 

 
Dans Mon dossier, vous pouvez consulter vos transactions courantes (prêts, réservations, frais et amendes), modifier votre NIP, 
signaler un changement d’adresse, renouveler des prêts, annuler des réservations ou consulter les messages de la bibliothèque. 
 

IMPORTANT :  
Afin d’assurer la confidentialité des données relatives à votre dossier, cliquez sur « Sortie » lorsque vous avez terminé. 
Toutefois, vos coordonnées personnelles ne sont pas visibles lorsque vous consultez votre dossier. 
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FAIRE UNE RÉSERVATION 
 

 
POUR RÉSERVER UN TITRE, IL FAUT D’ABORD LE TROUVER DANS LE CATALOGUE ! 

 

1. Au catalogue, faites la recherche au titre désiré. 
 
2. Lorsque vous êtes dans la notice détaillée du document que vous voulez réserver, cliquez sur Réservation dans l’encadré à 

gauche de l’écran. 

 
 

3. Choisissez la succursale où vous voulez prendre possession du document  
 
4. Cliquez sur Faire une réservation pour compléter la transaction 
 

 
 

5. Un message de confirmation s’affiche à l’écran. Cliquez sur OK. 
 

 
 
 

ANNULER UNE RÉSERVATION 
 

 

1. Dans Mon Dossier, cliquez sur Consulter dossier 
 
2. Sélectionnez les réservations à annuler 
 
3. Cliquez sur Annuler les réservations sélectionnées 
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RENOUVELER LES PRÊTS 
 

 
 

 
 

1. Dans Mon Dossier, cliquez sur Renouveler prêts. 
 
2. La liste des documents empruntés apparaît, avec leur date de retour.  

Vous pouvez :  
1. Renouveler un ou plusieurs documents en les sélectionnant et en cochant l’option  Renouveler les prêts sélectionnés 
2. Renouveler tous vos documents en cochant l’option Renouvelez tout 
 

 
 

3. Dans le bas de l’écran, cliquez sur Renouveler les prêts sélectionnés. Vous verrez vos titres renouvelés et leur nouvelle date 
de retour. Si les documents n’ont pu être renouvelés, la raison s’affichera. 

 

 
CONSEIL !  :  
 

Il est préférable de renouveler un document le plus près possible de sa date d’échéance, car le système ajoute trois semaines à 
compter de la journée où le renouvellement est effectué et non pas trois semaines à votre premier prêt.  
Un document ne peut être renouvelé qu’une seule fois. 
 

 

MODIFIER VOTRE NIP 
 

 

 
 

1. Dans Mon Dossier, cliquez sur Modifier NIP  
2. Votre NIP doit comprendre un maximum de 10 caractères. Entrez-le dans la zone Inscrivez votre nouveau NIP, puis tapez-le à 

nouveau dans la zone Réinscrivez le nouveau NIP 

3. Cliquez sur Modifier NIP ou sur Effacer/Annuler pour recommencer. 
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FAIRE UN CHANGEMENT D’ADRESSE 
 

 

 
 

Cliquez sur Changement d'adresse, complétez le formulaire et cliquez sur Envoyer.  
 

 
 
 

 

FAIRE UNE SUGGESTION D’ACHAT 
 

 

Vous cherchez un document que le réseau des Bibliothèques de Lévis ne possède pas? Vous pouvez nous suggérer de l’acheter 
en cliquant sur le lien Suggestion d’achat. 
 

 
 

Afin de nous aider à repérer le document désiré, inscrivez au moins le titre du document et le nom de l’auteur dans le 
formulaire, puis cliquez sur Envoyer. 
 

NOTE : Une suggestion d’achat ne constitue pas une promesse d’achat. Si le document est acheté, il sera automatiquement 
réservé à votre dossier. 
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CONSULTER LES MESSAGES DE LA BIBLIOTHÈQUE 
 

 
Si vous faites des suggestions d’achats par notre catalogue ou si vous avez utilisé l’option Contactez-nous, vous pouvez 
consulter les réponses de la Bibliothèque. 
 
  

1. Cliquez sur Consulter dossier  
 
2. Dans le bas de la page, cliquez sur Demandes / Messages de la bibliothèque 
 
 

 
 
 
3. Cliquez sur Afficher pour voir la réponse 
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BESOIN D’AIDE ? : CONTACTEZ-NOUS 
 

 
 

Vous avez oublié votre NIP ?  
 
Pour une réponse immédiate, téléphonez dans n’importe laquelle des bibliothèques du réseau afin de l’obtenir. 
 
 
 

Vous avez des questions concernant une procédure décrite plus haut?   
 
Cliquez sur le bouton Contactez-nous, expliquez-nous clairement votre question et nous vous répondrons dans les plus brefs délais.  

 

 
 
 

 
 
Pour un dépannage immédiat, vous pouvez aussi contacter le personnel du service de référence qui se fera un plaisir de 
répondre à vos questions, selon l’horaire ci-dessous. 
 
 
 

Dimanche         Mardi      Mercredi 
13h00 à 17h00  13h00 à 17h00  13h00 à 17h00 

18h00 à 21h00  18h00 à 21h00 
 
 
 

    Marie-Josée Bégin   Guylaine Demers 
    Tél.: 835-4960, # 8710  Tél. : 835-4960, # 8722 
    bibliopgrref@ville.levis.qc.ca  bibliofmref@ville.levis.qc.ca  
     Biblio. Pierre-Georges-Roy   Biblio. Francine-McKenzie 
     (Quartier Levis)    (Quartier St-Jean-Chrysostome) 


