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Vue générale sur la page d’accueil 

 

Coordonnées 
et horaires 

Accès au 
compte 
lecteur 

Annonces de modifications d’horaires ou 
de fermetures exceptionnelles 

Zone de recherche, 
de sélection des 

critères de 
recherche 

1 clic sur le logo = 
page d’accueil 
de la base de 

données 

Abonnement aux 
Flux RSS du centre 
de documentation Liens vers d’autres sites  

« Etagères virtuelles » : 
Nouveautés, sélection de 

documents, guides d’aide à 
la recherche d’informations … 

Onglet Recherche par terme : 
recherche de mots-clés 
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Principes de base pour la recherche d’informations 

 

1. Traduire sa recherche en une question compréhensible par le logiciel 

Comme toutes les bases de données, ce logiciel ne comprend pas le langage 
naturel/le langage parlé. Il faudra formuler sa question d’une manière 
compréhensible par le logiciel pour qu’il apporte des réponses pertinentes. 

!!!    Consignes d’écriture 

- écrire les questions/les mots au singulier,  

- ne pas écrire les pronoms (le, la, les),  

- la question peut-être écrite en caractères 
minuscules ou majuscules. 

 
 

Exemple : Je cherche des documents sur les jeunes et la drogue 

L Question mal formulée : les jeunes et la drogue 

☺ Bonnes formulations :   jeune +drogue 
       jeune* +drogue* 

 

2. Un espace entre deux mots = recherche des références contenant l’un ou 
l’autre de ces mots 

Exemple 1 Si j’écris :  sociologie pauvreté 

Le logiciel comprend que je cherche des documents sur la 
sociologie OU sur la pauvreté. Il propose 1215 résultats en 
réponse à cette question. 

Pour trouver des références traitant de la sociologie ET de la pauvreté, il faut 
écrire :   sociologie +pauvreté (29 résultats trouvés) 

 

Exemple 2 Si j’écris  suicide adolescent 

Le logiciel comprend que je cherche des documents sur le 
suicide OU sur les adolescents. Il propose 397 résultats en 
réponse à cette question. 
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Pour trouver des références traitant du suicide ET des adolescents, il faut 
écrire :   suicide +adolescent (17 résultats trouvés) 

OU suicide +adolescen* (30 résultats trouvés) 
 
 

3. Tableau récapitulatif des fonctions de recherche 

Je recherche  J’utilise 
Des documents traitant d’un 
thème ET d’un d’autre. 

Exemple : je cherche des 
documents ayant trait au handicap 
ET à la sexualité 

  

 

Je formule ainsi ma question : 

handicap +sexualité 

Des documents traitant d’un 
thème mais je veux éviter des 
réponses : 

Exemple : je cherche des 
documents sur le handicap ET la 
sexualité, MAIS JE NE VEUX PAS 
les documents traitant du 
handicap moteur 

  
 

(signe mathématique MOINS) 
 

Je formule ainsi ma question : 

handicap +sexualité -moteur 

 

Des documents sur un sujet qui 
contient plusieurs mots / sur une 
expression :  

 

L’action sociale 
La protection de l’enfance 
La politique sociale 
La relation éducative 

L’insertion professionnelle 

 

« » 

(guillemets) 
 

Je formule ainsi ma question : 

« action sociale » 
« protection de l’enfance » 
« politique sociale » 
« relation éducative » 
« insertion professionnelle » 
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Je recherche  J’utilise 
Des documents sur un mot et tous 
les mots de « sa famille » 
 
Exemple 1 : Si je cherche des 
documents sur les jeunes, les 
documents traitant de la jeunesse 
peuvent aussi m’intéresser. 
 
Exemple 2 : je cherche des 
documents sur les exclus, les 
documents traitant de l’exclusion 
peuvent aussi m’intéresser 

 
 

(astérisque sur le clavier) 
 

Je formule ainsi ma question : 

jeune* 
 

Je formule ainsi ma question : 

exclus* 

Des documents traitant d’un sujet 
et de ses synonymes, ET d’un 
autre sujet. 

Exemple : je recherche des 
documents traitant des jeunes ET 
de la drogue. Je peux élargir ma 
recherche à des termes proches 
ou synonymes de drogue en une 
seule question. 

 

 
(parenthèses) 

 

Je formule ainsi ma question : 

jeune* +(drogue toxicomanie 
cannabis) 

 
 
 

Trouver un livre sur la base de données de l’Etsup 

On m’a donné les références d’un livre :  

BERTAUX R., HIRLET P., PREPIN O., STREICHER F. L’encadrement 
intermédiaire dans les champs sanitaire et social : un métier en 
construction. Paris : Seli Arslan, 2006. 352 p. 

 

Au moins deux solutions pour le trouver :  
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Solution n°1 Recherche par le nom d’un des auteurs 
 

a- Dans le menu déroulant, choisir texte imprimé (livre) 
b- Ecrire le nom d’un des auteurs dans la zone de recherche (éviter de 

taper le prénom) 
c- Cliquer sur Rechercher 

 
 
 
Le résultat s’affiche comme ceci :  
 

 
 

 

En cliquant sur , on déplie/replie les notices. 
 
Ici, c’est le 1er résultat qui nous intéresse.  
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Voici la fiche du livre :  

 
 
 
En bas de la fiche, on peut voir :  

Ø Que le livre est rangé au centre de documentation (et non aux archives) 

Ø Que sa cote, donc sa localisation dans les rayonnages, est J-4 BER  

Ø Qu’un des deux exemplaires est actuellement disponible, donc je peux le 
trouver en rayon 
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Solution n°2  Recherche par le titre / par un bout du titre 

a- Dans le menu déroulant, choisir texte imprimé (livre) 

b- Ecrire le titre complet ou un morceau du titre « entre guillemets » 

c- Cliquer sur Rechercher 

 
 
 
Il y a 1 résultat :  

  
 
 

En cliquant sur , on déplie la notice pour accéder à une description 

détaillée du document et pour savoir comment se le procurer (localisé au 

centre de documentation ou aux archives, cote, disponible ou emprunté …). 
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Trouver un article sur la base de données de l’Etsup 

• Exemple n°1  Je cherche des articles qui traitent de la parentalité 
 
Voici comment je retranscris ma recherche sur la base de données :  

- J’écris parentalité 
- Je coche la case Restreindre à Articles de revues 

 
 
Le résultat m’indique qu’il y a 75 références d’articles :  

 
 
J’accède à la liste de ces 75 références en cliquant sur la loupe. 

 

Les 75 références s’affichent : si je suis intéressé par une réponse, je déplie la 

notice en cliquant sur  pour en savoir plus sur le document :  
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v Pour les revues disponibles en version papier, les références des  articles 

mentionnent où trouver la revue à l’Etsup, et si elle est ou non disponible.  
 

v  Pour les revues uniquement disponibles en version électronique, 
cliquer sur le NUMERO de la revue pour accéder à la page qui donnera le 
lien vers le numéro de la revue. 
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La fenêtre suivante s’affiche :  

 
 
En bas de la fiche, on voit que la revue est disponible en Document numérique : 
cliquer dessus pour accéder à la revue en ligne.  
 

• Exemple n°2 Je cherche des articles traitant des jeunes et de la 
violence 

 
Solution n°1 : j’écris  jeune +violence 

 

Cliquer sur Rechercher. 

27 résultats ont été trouvés. 
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Solution n°2 (davantage de réponses) : j’écris  jeune* +violen* 

 
 
Ici, on a cherché les références qui contiennent le mot JEUNE et ses 
déclinaisons (jeunes, jeunesse) ET qui contiennent VIOLEN et ses déclinaisons 
(violent, violents, violence). 
 
Il y a 39 résultats pour cette recherche. 
 
 
 
 

Trouver un mémoire avec la base de données 

• Trouver tous les mémoires d’une filière de formation  

Je sélectionne mémoire dans le type de document à rechercher. Si je cherche 
un mémoire de la formation CAFERUIS, j’écris caferuis :  
 

 
 
Il y a 38 résultats :  
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En cliquant sur Afficher, j’accède à la liste :  

 
 
 

 

- Les mémoires ne sont pas en libre-accès : les demander aux 
documentalistes. 
- Les mémoires ne peuvent être empruntés que s’ils sont 
disponibles en 2 exemplaires. Si ce n’est pas le cas, vous devrez les 
consulter sur place. 
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• Trouver des mémoires pour un diplôme et un thème précis 
 
Exemple d’une recherche de mémoire DEES (Educateur spécialisé) traitant de 
la notion d’autonomie. 
 
Dans la zone de recherche, formuler la question comme ceci :  

DEES +autonomie  OU  dees +autonomie 

 
 

4 mémoires DEES ont abordé la question de l’autonomie : 
 

 

 

 

 

 

G Remarques pour la recherche de mémoires : 

- utiliser le sigle du diplôme (en majuscule ou en minuscule): 
DEASS, DEES, CAFDES, CAFERUIS, DSTS, DEIS 

- ou un morceau de son intitulé : SUPERVISEUR pour la 
formation Superviseur-Analyseur de pratiques – 
SURINTENDANTE pour la formation de Surintendante d’usine 
et de services sociaux – CTRH pour le titre de Conseiller du 
travail, mention ressources humaines. 
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Repérer les bons mots-clés  

Les notices contiennent des mots-clés, de manière à informer l’utilisateur du 

contenu intellectuel du document. Les mots-clés utilisés à l’Etsup sont tirés 

d’une liste structurée (appelée thésaurus) élaborée par le réseau national 

PRISME. 

Lorsque l’on débute une recherche sur un sujet, ou si une première recherche a 

été peu concluante, il peut être utile de connaître le terme précisément retenu 

dans la liste nationale de mots-clés.  

Deux possibilités pour rechercher des mots-clés : 
 

Solution n°1  A partir de l’onglet Recherche simple  

Je cherche des documents traitant de l’épuisement professionnel :  
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Avec cette recherche, 7 documents traitant de ce sujet sont identifiés. 

Le logiciel indique également :  

 
 

En cliquant sur Afficher, l’écran suivant apparaît :  

 
 

Le logiciel indique alors qu’il connaît le terme « épuisement professionnel », 

mais que ce n’est pas le terme retenu dans la liste de mots-clés. Pour 

« épuisement professionnel », le logiciel indique qu’il faut utiliser le terme 

« usure professionnelle », qui est un synonyme d’épuisement. 

En cliquant sur , on accède à toutes les notices 

contenant ce mot-clé, soit 69 documents. 

ð grâce à cette recherche du « bon » mot-clé, on a trouvé 62 documents 

supplémentaires au regard de la première recherche. 

 

Solution n°2  A partir de l’onglet Recherche par terme 

 

 

Exemple avec une recherche sur le thème de l’enfance 
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J’effectue une recherche sur l’enfance et je souhaite connaître les mots-clés 

relatifs à ce sujet utilisés dans la base de données. 

a. Ecrire   enfan*  et cliquer sur Rechercher 

 

b. L’écran suivant s’affiche et indique qu’il existe 71 termes traitant de 
l’enfance ou des enfants.  

 

I Les termes en MAJUSCULE sont des mots-clés du thésaurus. En 
cliquant dessus, puis en cliquant sur la loupe, on accède aux notices des 
documents qui contiennent ce mot-clé :  
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I Les termes en minuscule sont des synonymes de mots-clés du 
thésaurus. En cliquant dessus, on accède au mot-clé retenu dans le 
thésaurus pour traiter de ce terme.  

Exemple : en cliquant sur , le logiciel 
m’indique que c’est le mot-clé FOYER DE L’ENFANCE qui est utilisé 
dans la base de données :  
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Garder trace de ses recherches 

Je cherche des documents traitant de l’immigration clandestine. J’écris comme 

ci-dessous ma question sur la base de données :  

 

Après avoir cliqué sur Rechercher, on m’indique qu’il y a 86 résultats pour cette 
question :  

 

Une fois la page de résultats affichée, je peux garder trace de ces résultats en 
cliquant sur  Ajouter le résultat dans votre panier :  
 

 
 
 
 
Le panier contient désormais les 86 titres :  
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En cliquant sur Votre panier contient xx notice(s), on accède au contenu du 
panier. 
 

 
 

En cliquant sur , on peut retirer de son 

panier les notices jugées non intéressantes, après les avoir cochées. 



21 

 

En cliquant sur , la fenêtre suivante s’affiche :  

 
 

Une fois vos choix effectués, cliquer sur   . 
 

 

 

 

Trier les résultats de sa recherche  

Pour plus de visibilité, je souhaitai trier les 31 résultats de la recherche sur 
« l’usure professionnelle ».En cliquant sur            , on obtient l’écran ci-dessous. 

 

Choisir dans le menu déroulant le champ sur lequel on souhaite trier les 
notices : date, type de document, auteur… 

Format court : juste le titre, le(s) auteur(s), l’éditeur et 
l’année d’édition. 
Format long : vous conserverez en plus les mots-clés, le 
résumé, le lien internet 

Imprimer les exemplaires : pour les livres et les mémoires, 
garde en mémoire l’endroit où ils sont rangés. 

Imprimante : imprimer le panier sur support papier 
Traitement de texte : convertit le panier en un 
document Word 
Envoyer par mail : le contenu du panier sera 
adressé par mail à l’adresse que vous indiquerez 
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Ici, on souhaite trier par type de document : 

 
 

Si l’on souhaite appliquer cette seule option, cliquer sur enregistrer et appliquer 
ce tri. 
 

On obtient ainsi une liste des résultats, triée par type de document :  
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Ci- dessus, on voit d’abord apparaître les notices : 

de livres 

 
Puis de mémoires 

 
Puis de documents en ligne 

 
Puis d’articles de 
périodiques/revues  

 
 



24 

 

Utiliser son compte lecteur (pour faire des réservations…) 

Une fois inscrit au centre de documentation, je dispose d’un compte lecteur sur 
la base de données : je peux me connecter à l’aide de l’identifiant et le mot de 
passe qui m’ont été communiqués. 

• Accéder à mon compte lecteur : 
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Après avoir saisi l’identifiant puis le mot de passe, on obtient la page suivante :  

 

 

Sur cette page, je peux notamment : 

- Afficher la liste des documents que j’ai actuellement en prêt ; 
- Afficher la liste de mes emprunts lors des 3 derniers mois ; 
- Faire des réservations puis en consulter la liste ; annuler une 

réservation ; 
- Changer mon mot de passe 
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• Réserver un ou des documents 

Après avoir effectué une recherche dans la base de données, vous souhaitez 
réserver le document suivant : 

 

 

Ce document est actuellement emprunté. 

Vous pouvez le réserver en cliquant ici. 

Si vous n’étiez pas déjà connecté à votre compte lecteur, la fenêtre suivante 
s’ouvre : 

 

Saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliquez sur OK. 
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La fenêtre suivante s’ouvre et confirme l’enregistrement de votre réservation : 

 

Remarques :  

- Seuls les documents empruntables peuvent être réservés. 

- Si vous réservez un document actuellement emprunté, un mail vous 
indiquant qu’il est disponible vous sera automatiquement adressé dès le 
retour par l’emprunteur précédent.  

- Si le document est actuellement disponible, il est mis de côté à votre 
attention par les documentalistes.  
 

 

Passé un délai de 10 jours, la réservation n’est plus 
valable 
Pensez à vous déconnecter de votre Compte lecteur si 
vous utilisez un ordinateur dans un espace public 
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Représentation graphique de chaque type de document 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Livre 
 

Revue/ article de revue 
 

Site web / document en ligne 
 

Exemplaire numérique (lien vers 
un document en ligne)  

Lien vers une page web  

Mémoire 
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Autres bases de données fonctionnant avec le logiciel PMB  

Notre base de données est créée avec le logiciel PMB. D’autres bibliothèques ou 
centres de documentation utilisent ce logiciel et proposent des bases de données 
sur Internet.  

Ainsi, le présent mode d’emploi peut aussi vous aider pour rechercher des 
documents au sein d’autres organismes :  

• Bibliothèques de l’IRTS Montrouge/Neuilly-sur-Marne : http://irts-
idf.bibli.fr/opac/  

• Bibliothèque du CEDIAS – Musée social. Catalogue des monographies 
(livres, mémoires, thèses, maîtrises, brochures, etc.) : 
http://cediasbibli.org/opac/. 

• Centre de documentation de l’hôpital Marmottan (toxicomanie, 
addictions). Catalogue de la bibliothèque (10.000 références) : 
http://www.hopital-marmottan.fr/documentation/pmb/opac_css/  

• Catalogue collectif Genre (9233 références d'ouvrages, de revues, 
d'articles de revues, et de travaux universitaires sur les femmes et le 
genre) : http://w3.genre.univ-tlse2.fr/  

• Base de données collective régionale en éducation et promotion de la 
santé (Nord Pas-de-Calais) : http://pmb.santenpdc.org/pmb3_2/opac_css/  
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