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Introduction
L’Extranet ABPQ est une  plateforme qui favorise l’échange et la  collaboration 
entre les membres de l’Association des bibliothèques publiques du Québec. 
Cette plateforme est née de la volonté des membres de l’ABPQ de partager leurs 
bonnes pratiques et leurs outils afin d’œuvrer pour le plein développement des 
bibliothèques publiques.

Vous trouverez sur l’Extranet des ressources créées par et pour les membres, 
des outils pour assurer la  formation continue du personnel et de l’information 
sur les principaux sujets relatifs aux bibliothèques publiques. En partageant vos 
ressources, vous participerez à la consolidation d’une base de connaissances qui 
aidera au bon fonctionnement et au développement des bibliothèques publiques 
du Québec.

Dans ce guide d’accompagnement à  l’utilisation de l’Extranet, vous trouverez 
les étapes à suivre pour partager un document et pour consulter un document 
partagé, pour discuter avec les membres dans le forum général ou dans celui de  
votre regroupement régional, pour télécharger le  matériel des programmes 
de l’ABPQ (Biblio-Jeux, Biblio-Aidants, Générations@branchées, etc.), et plus 
encore !

Il est à noter que tous les sujets qui concernent les ressources numériques en 
bibliothèques publiques se retrouvent dans l’outil BIBLIONUMERIQUE.CA. Nous 
remercions Bibliopresto et Bibliothèque et Archives nationales du Québec de nous 
avoir permis de reprendre le canevas de cet outil.
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Mon compte
Votre compte contient des informations essentielles telles que votre nom et votre adresse courriel. Comme 
l’Extranet est un service offert aux membres de l’ABPQ uniquement, il est important de vous connecter avec votre 
adresse courriel professionnelle pour que l’administratrice de la plateforme puisse vous reconnaître facilement. 
Notez que l’Extranet reconnaîtra automatiquement tous les domaines des membres ABPQ (par exemple : prenom.
nom@domainedevotrebibliotheque.ca). À partir de la page de votre compte, vous pouvez modifier vos informations 
à l’exception de votre nom d’utilisateur qui ne peut être changé, et de votre établissement. Pour modifier votre 
établissement, veuillez contacter l’administratrice de l’Extranet N’hésitez pas à ajouter une photo de vous : elle 
vous permettra de personnaliser l’Extranet et de mieux connaître vos collègues des autres bibliothèques !

Pour accéder à  votre compte, placez votre curseur sur l’onglet Profil. Un menu déroulant apparaîtra, et vous 
pourrez ensuite cliquer sur Mon compte.
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MODIFIER VOTRE MOT DE PASSE

Si vous souhaitez modifier votre mot de passe, vous pouvez le faire en cliquant sur l’onglet Changer de mot de 
passe dans le menu sous votre photo de profil :

Inscrivez ensuite les informations nécessaires et cliquez sur Mettre à jour le mot de passe :
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Mon profil
Votre profil vous permet de retrouver : 

•	 La liste de vos partages sur la plateforme

•	 Les discussions que vous avez démarrées et les réponses que vous avez envoyées sur les forums

•	 Vos préférences d’alertes pour les courriels de résumés des forums

Pour accéder à votre profil, cliquez sur l’onglet Profil dans l’en-tête de l’Extranet : 
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MES PARTAGES

Pour voir la liste de vos partages sur l’Extranet, cliquez sur l’onglet Partages à partir de votre page de profil :

Vous obtiendrez alors la liste de vos partages sur l’Extranet :

MODIFIER OU SUPPRIMER SON PARTAGE

Tous vos partages apparaissent dans votre profil. Il est possible de les réviser et de les supprimer à votre convenance. 
Pour supprimer un partage, cliquez sur Supprimer. Attention ! Cette action est définitive. 



E X T R A N E T  A B P Q   |   G U I D E  D ’A C C O M P A G N E M E N T  P O U R  L E S  U T I L I S AT E U R S8

Pour modifier un partage, cliquez sur Modifier :

En cliquant sur Modifier, vous retrouverez le formulaire à éditer. Une fois les nouvelles informations saisies, cliquez 
sur Soumettre.
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MON HISTORIQUE D’INTERVENTIONS DANS LES FORUMS

Pour retrouver facilement vos interventions dans les forums (sujets démarrés et réponses créées), vos sujets 
favoris et vos abonnements aux forums, cliquez sur l’onglet Forums à partir de votre profil.

Vous obtiendrez alors la liste cliquable de vos discussions sur les forums de l’Extranet, ainsi que le nombre de 
participants et de réponses à ces discussions.

PRÉFÉRENCES DES ALERTES

Il est possible de déterminer la fréquence de vos alertes pour les discussions lancées sur les forums. Pour modifier 
vos préférences d’alerte, cliquez sur Préférences des alertes dans votre profil :
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Vous avez le choix entre trois fréquences d’alertes pour les résumés des forums : Quotidien, Hebdomadaire et 
Mensuel. Ces options déterminent la fréquence à laquelle vous recevrez les résumés des discussions sur les 
forums de l’Extranet auxquels vous êtes abonné. Choisissez l’option correspondant à votre besoin, puis cliquez sur 
Mettre à jour les préférences :

Si vous souhaitez recevoir une alerte instantanée pour chaque discussion lancée sur les forums auxquels vous êtes 
abonné, cochez la case Soyez informé des nouveaux sujets / réponses dès leur création. Vous recevrez donc 
une alerte instantanée pour chaque nouvelle discussion, ainsi que pour les réponses à ces discussions. Si vous 
préférez ne pas recevoir d’alertes pour les nouveaux sujets et les nouvelles réponses, assurez-vous que la case 
soit décochée.

N’oubliez pas de cliquer sur Mettre à jour les préférences pour enregistrer vos modifications.
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Je partage
Il y a deux façons d’accéder rapidement au formulaire de partage à partir de la page d’accueil de l’Extranet.

À partir du formulaire de partage, sélectionnez le type de document que vous souhaitez partager :
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PARTAGE D’UN DOCUMENT POUR TOUS LES MEMBRES

Pour partager un document avec tous les utilisateurs de l’Extranet, cliquez sur Type de document, puis sélectionnez 
Document de travail :

Remplissez le formulaire en étant le plus précis possible. Les champs marqués d’une étoile sont obligatoires. Une 
fois le formulaire complété, cliquez sur le bouton Soumettre.

*Si vous n’arrivez pas à  choisir un  sujet, sélectionnez l’option Autres. La chargée de projets responsable de 
l’Extranet se chargera de réassigner les documents aux bons sujets.

PARTAGE D’UN DOCUMENT POUR MON REGROUPEMENT RÉGIONAL

Le partage d’un document pour un regroupement régional n’est visible que pour les utilisateurs de l’Extranet qui 
font partie de celui-ci. Ce type de partage concerne surtout les procès-verbaux, les ordres du jour, les documents 
à propos de la structure de votre regroupement ou les projets communs à votre région uniquement. Pour partager 
un document pour votre regroupement régional, cliquez sur Type de document, puis sélectionnez Document pour 
mon regroupement régional :

Remplissez le formulaire en étant le plus précis possible. Les champs marqués d’une étoile sont obligatoires. Une 
fois le formulaire complété, cliquez sur le bouton Soumettre.
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PARTAGE D’UNE FICHE D’INFORMATION SUR UN ANIMATEUR OU UN CONFÉRENCIER

Pour partager des informations concernant une animation ou un conférencier, cliquez sur Type de document, puis 
sélectionnez Animation-conférenciers :

Remplissez le formulaire en étant le plus précis possible. Les champs marqués d’une étoile sont obligatoires. 
Le formulaire comprend deux parties : la première sert à recueillir les informations pertinentes sur la personne 
responsable de l’animation, le public cible et le nombre limite de participants acceptés; la deuxième sert à effectuer 
le  dépôt d’un document sur les animations ou les conférenciers en question (cette partie n’est toutefois pas 
obligatoire). Notez que ce formulaire vous permet d’évaluer les fournisseurs grâce à un système d’étoiles :

Une fois le formulaire complété, cliquez sur le bouton Soumettre.

PARTAGE D’UNE FICHE D’INFORMATION SUR UN FOURNISSEUR

Pour partager des informations concernant un  fournisseur, cliquez sur Type de document, puis sélectionnez 
Fournisseurs :
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Remplissez le formulaire en étant le plus précis possible. Les champs marqués d’une étoile sont obligatoires. 
Le formulaire comprend deux parties : la première sert à recueillir les informations pertinentes sur le fournisseur, 
ses disponibilités et sa gamme de prix; la deuxième sert à effectuer le dépôt d’un document sur le fournisseur en 
question (cette partie n’est toutefois pas obligatoire). Notez que ce formulaire vous permet d’évaluer les fournisseurs 
grâce à un système d’étoiles :

Une fois le formulaire complété, cliquez sur le bouton Soumettre.

PARTAGE D’UN DOCUMENT POUR UN PROGRAMME

Pour partager un document pour un programme, cliquez sur Type de document, puis sélectionnez Document pour 
un programme :

Remplissez le formulaire en étant le plus précis possible. Les champs marqués d’une étoile sont obligatoires.  
Il est à noter que vous ne pouvez partager des documents que pour les programmes auxquels vous êtes abonnés. 
Comme le formulaire s’adapte à vos abonnements, la liste des programmes n’affichera que ceux pour lesquels 
vous participez. Une fois le formulaire complété, cliquez sur le bouton Soumettre.
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Partages des membres
Il y a deux façons d’accéder rapidement aux partages des membres à partir de la page d’accueil de l’Extranet. Vous 
pouvez d’abord cliquer sur la vignette Partages des membres :

Vous pouvez également cliquer sur l’onglet Partages des membres dans l’en-tête.
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Vous obtiendrez la page des partages triés par défaut du plus ancien au plus récent. Vous pourrez alors vous servir 
des filtres pour affiner votre recherche. Pour voir en un coup d’œil toutes les options de tri, cliquez sur Afficher 
tous les filtres :

À noter : les responsables de bibliothèque ont le statut de direction dans l’Extranet et peuvent donc accéder à 
des partages restreints aux directeurs dans le partage des membres. Pour ce faire, cliquez sur la case Partage 
directeurs. 

Si cette case n’apparaît pas, c’est que vous n’avez pas le statut de direction. Pour obtenir ce statut, contactez 
l’administratrice de l’Extranet et elle pourra vous assigner ce statut.
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Je discute
Il y a deux façons d’accéder rapidement aux forums de discussion à partir de la page d’accueil de l’Extranet. Vous 
pouvez le faire en cliquant sur la vignette Je discute ou sur l’onglet du même nom dans l’en-tête :

Vous obtiendrez la liste des forums auxquels vous avez accès sur l’Extranet :
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La plateforme Extranet regroupe divers types de forums : 

1.	 Le forum général est accessible à tous les utilisateurs de l’Extranet sans exception et sert à discuter de 
sujets pertinents au domaine des bibliothèques publiques.

2.	Le forum général – direction n’est accessible qu’aux utilisateurs ayant un statut de directeur de bibliothèque. 
Il sert à discuter de sujets plus sensibles, notamment la gestion des ressources humaines et financières. Les 
utilisateurs de ce forum doivent toutefois garder à l’esprit que l’ABPQ ne peut garantir la confidentialité des 
informations partagées avec les autres utilisateurs de ce forum.

3.	Le forum par regroupement régional n’est accessible qu’aux utilisateurs du regroupement régional en 
question et sert à discuter de sujets pertinents uniquement à celui-ci, tels que les assemblées et les réunions 
passées ou à venir.

4.	Le forum Regroupement régional – direction n’est accessible qu’aux utilisateurs ayant un statut de directeur 
de bibliothèque. Il sert à discuter de sujets pertinents pour le regroupement régional, mais permet de garder 
les échanges entre directeurs seulement.

5.	Les forums par programme sont accessibles aux utilisateurs pour lesquels la bibliothèque d’attache 
souscrit. Par exemple, un utilisateur dont la bibliothèque est abonnée à Biblio-Jeux aura accès au forum sur 
Biblio-Jeux.

6.	Les forums par invitation sont accessibles, comme leur nom l’indique, par invitation seulement. Tous les 
utilisateurs de l’Extranet peuvent créer un forum et inviter des participants à s’y joindre. 

Lorsqu’un utilisateur se trouve sur la page des forums, il devrait avoir accès au forum général et à celui de son 
regroupement régional. Si vous n’avez pas accès au forum de votre regroupement régional ou si vous avez accès 
à celui d’un autre regroupement régional que le vôtre, veuillez s’il vous plaît contacter l’administratrice de 
l’Extranet dans les plus brefs délais.

Pour participer à une discussion, cliquez sur le nom du forum qui vous intéresse :
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Pour consulter une discussion en cours, cliquez sur le titre de celle-ci dans la liste des sujets :

Vous pourrez alors consulter le contenu de la discussion et participer à celle-ci. Pour participer à la discussion, 
rédigez votre message dans l’encadré de texte et cliquez sur Envoyer :
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Ressources
La page Ressources comprend une liste de sujets pertinents au milieu des bibliothèques. Chaque sujet est associé 
à une page où l’information est divisée selon les catégories suivantes :

RESSOURCES POUR LES BIBLIOTHÈQUES

Tout outil ou document à  l’intention des professionnels relevant du milieu des bibliothèques et publiés par des 
organisations ou des associations du même milieu. Par exemple : documentation publiée par l’IFLA ou par 
l’American Library Association.

LIENS UTILES

Section contenant des ressources intéressantes mises en ligne par des professionnels ne relevant pas du milieu 
des bibliothèques. Ces ressources ne concernent pas les bibliothèques spécifiquement, mais elles sont tout de 
même pertinentes pour celles-ci. Par exemple : Documents sur l’ergonomie en milieu de travail.

PUBLICATIONS

Toute documentation publiée sous forme d’article, de guide, de monographie, de rapport ou de périodique en lien 
avec le sujet traité.

WEBINAIRES ET TUTORIELS

Webinaires et tutoriels, gratuits ou non, hébergés de façon permanente ou semi-permanente par des organisations 
reconnues. Par exemple : les webinaires mis en ligne par WebJunction et les tutoriels de Bibliothèques sans 
frontières.

PARTAGES DES MEMBRES

Tout document de travail produit par un membre de l’ABPQ en lien avec le sujet traité. Par exemple : Politique de 
développement des collections, procédure de préparation matérielle, etc.

Comme l’Extranet est une plateforme qui évolue en fonction des besoins des usagers, prenez note de nouvelles 
sections peuvent être ajoutées pour certaines ressources (Par exemple : Trousse médiatique, boîte à outils, etc.). 
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Il y a deux façons d’accéder aux ressources à partir de la page d’accueil. La première consiste à utiliser la liste des 
sujets affichée en ordre alphabétique sous les vignettes :

La seconde option est de cliquer sur l’onglet Ressources dans l’en-tête de l’Extranet :
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Vous obtiendrez alors la page des ressources contenant une courte description des sections ainsi que la liste des 
sujets traités dans l’Extranet en ordre alphabétique :
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En cliquant sur un sujet, vous accéderez à toutes les ressources liées à celui-ci :

*Il est à noter que les sections n’apparaissent qu’à la condition qu’il y ait du contenu. Par exemple, si aucun membre 
n’a partagé de document concernant l’accessibilité universelle, la section Partages des membres n’apparaîtra tout 
simplement pas dans la page du sujet Accessibilité universelle.
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Contenu ABPQ
La page Contenu ABPQ se déploie en trois sections : Partenariats, Programmes et Communications aux membres. 
Ces trois sections sont accessibles de deux façons. Vous pouvez d’abord utiliser les raccourcis du pied de page :

Une autre façon d’y accéder consiste à cliquer sur l’onglet Contenu ABPQ dans l’en-tête :
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PARTENARIATS

Pour consulter la liste des partenariats de l’ABPQ et télécharger les fichiers partagés, cliquez sur l’onglet représentant 
un « plus » vis-à-vis Partenariats pour dérouler la section :

Une fois la  section développée, cliquez sur le nom du partenaire de votre choix pour accéder aux documents 
à télécharger :
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Choisissez le document à télécharger en cliquant sur celui-ci :

Si le partage consiste en un lien URL, vous accéderez directement à la page en question. S’il s’agit plutôt d’un 
partage de document (word, pdf, jpeg, png, etc.), vous accéderez à une page de partage sur laquelle vous pourrez 
laisser un commentaire relatif à celui-ci si vous le désirez.

Lorsque vous accédez à la page du partage, cliquez sur l’image ou le lien du partage pour télécharger le document :
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PROGRAMMES

Les programmes de l’ABPQ ne sont accessibles qu’aux membres qui y sont abonnés. Si vous n’êtes pas abonné 
aux programmes de l’ABPQ et que vous souhaitez le devenir, veuillez contacter la chargée de projets responsable 
des programmes à ce sujet.

Pour accéder aux pages des programmes de l’ABPQ et télécharger les fichiers partagés, cliquez sur l’onglet 
représentant un « plus » vis-à-vis Programmes pour dérouler la section :

Cliquez ensuite sur le programme de votre choix pour accéder aux documents à télécharger :
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Vous obtiendrez alors la page du programme. Cette page contient les sections Documents à télécharger et 
Partages des membres. Pour consulter la liste des documents à télécharger, cliquez sur l’onglet représentant un 
« + » vis-à-vis cette section :

La liste des documents à télécharger s’affichera de la façon suivante :
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Pour consulter la liste des partages des membres, cliquez sur l’onglet représentant un « + » vis-à-vis cette section :

COMMUNICATIONS AUX MEMBRES

Pour consulter les communications aux membres envoyées par l’ABPQ par le passé, cliquez sur l’onglet représentant 
un « + » vis-à-vis Communications aux membres :



E X T R A N E T  A B P Q   |   G U I D E  D ’A C C O M P A G N E M E N T  P O U R  L E S  U T I L I S AT E U R S30

Vous obtiendrez la liste des communications de l’ABPQ pour ABPQ-Tous et ABPQ-ADELF :
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Conclusion
L’Extranet est un outil qui trouve sa valeur dans la participation active des membres de l’ABPQ et dans le partage des 
bonnes pratiques des bibliothèques publiques du Québec. Nous vous encourageons à déposer toute documentation 
que vous jugez utile pour les bibliothèques publiques et à vous inspirer du travail fait par vos collègues pour vos 
projets à venir.

Pour toute question au sujet de la plateforme et de son fonctionnement, veuillez communiquer avec Gabrielle C. Beaulieu, 
chargée de projets responsable de l’Extranet ABPQ.

En cas de problème technique, veuillez écrire à soutien@abpq.ca.

Gabrielle C. Beaulieu, MSI, bibl. prof.
Agente de développement culturel numérique et chargée de projets
Association des bibliothèques publiques du Québec

1453, rue Beaubien Est, bureau 215
Montréal (Québec) H2G 3C6
514 279-0550 poste 229
gabrielle.cbeaulieu@abpq.ca

Visitez notre site Internet : www.abpq.ca

mailto:gabrielle.cbeaulieu@abpq.ca
http://www.abpq.ca/
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