
   
 

Qu'est-ce que l’outil de recherche Sofia? par Bibliothèque de l’Université Laval sous licence   

Dossier d’usager 

La connexion à votre dossier d’usager via l’outil de recherche Sofia vous permet d’accéder aux 
informations concernant vos emprunts, vos demandes de réservation et vos frais. Le dossier 
donne aussi accès à votre historique de recherche, ce qui inclut vos notices enregistrées, vos 
listes personnelles, vos recherches enregistrées, ainsi que les fonctionnalités nécessaires à 
l’exportation de vos résultats. 

Connexion à votre dossier 

Pour accéder à votre dossier, cliquez sur le bouton Connexion, au haut, à droite, de la page 
d’accueil de Sofia. Vous serez invité à choisir l’une des deux options de connexion suivantes : 
 

 
 

Vous devez sélectionner l’option Membre de la communauté universitaire, cocher l’option 
Enregistrer mon choix si vous le désirez et saisir vos informations d’authentification. Une fois 
la connexion établie, le bouton Connexion cède sa place à une salutation personnalisée 
(« Bonjour [votre prénom] ») et à un menu déroulant intitulé Mon dossier. Pour profiter des 
options de sauvegarde, la connexion à votre compte est nécessaire. 
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Une fois connecté à Sofia, vous pouvez accéder à votre dossier. Lorsque vous cliquez sur le 
bouton Mon dossier, les quatre premiers items du menu déroulant qui apparaissent sont : 
Emprunts, Demandes, Frais et Historique des emprunts. 
 

 

Emprunts 

À partir de l’onglet Emprunts, vous pouvez visualiser l’état de chacun des documents que vous 
avez empruntés à la Bibliothèque de l’université Laval, d’une bibliothèque universitaire du 
Québec ou encore d’une bibliothèque située ailleurs dans le monde, via le service de prêt entre 
bibliothèques (PEB). Il est à noter que les prêts se renouvelleront automatiquement à la date 
d’échéance, tant et aussi longtemps que le document ne sera pas réservé par un autre usager. 
Dans ce dernier cas, le renouvellement sera alors impossible et vous devrez retourner le 
document à la Bibliothèque. À noter que les emprunts effectués via le service de PEB peuvent 
être renouvelés jusqu’à 4 fois par la Bibliothèque. 
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Demandes 

À partir de l’onglet Demandes, vous accédez à la liste des documents que vous avez réservés, 
que ces demandes soient pour des documents de la Bibliothèque de l’Université Laval ou d’une 
autre bibliothèque. Sur cette page, vous pouvez modifier ou annuler l’une ou plusieurs de vos 
réservations. Vous pouvez aussi effectuer une demande de prêt entre bibliothèques en cliquant 
sur le bouton Créer une demande et en remplissant le formulaire. 
 

 
 

Pour annuler une réservation, sélectionnez la réservation et cliquez sur le bouton Annuler les 
demandes. Un message demandant la confirmation de la suppression apparaîtra. 

Pour modifier une réservation, cliquez sur le bouton Modifier la demande associée à la 
réservation en question. Vous pourrez alors modifier le lieu de cueillette du document ou la 
date de la réservation. 
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Frais 

À partir de l’onglet Frais, vous accédez à la liste des frais et amendes impayés portés à votre 
compte. 
 

 

Historique des emprunts 

Pour activer cette fonctionnalité, cliquer sur l’onglet Profil et cocher Activer l’historique de 
mes emprunts. 
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Une fois la fonctionnalité activée, vous aurez accès à l’historique de vos emprunts. Celui-ci sera 
conservé pendant 5 ans. À noter que, comme cette fonctionnalité n’est pas rétroactive, 
l’historique sera vide au moment de l’activation. 
 

 

Activités de recherche 

Historique de recherche 

L’onglet Historique de recherche donne accès aux 100 dernières recherches que vous avez 
effectuées dans Sofia ainsi qu’au nombre de résultats obtenus et à la date à laquelle chacune 
des recherches a été effectuée. 

Si vous désirez enregistrer l’une de ces recherches, cliquer sur Action puis sur Enregistrer la 
recherche. 
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Recherches enregistrées 

Vous avez la possibilité de sauvegarder jusqu’à 100 recherches dans votre dossier. 
 

 
 

Une fois une recherche effectuée dans Sofia, vous pouvez conserver cette recherche en 
cliquant sur le bouton Enregistrer la recherche, présent en haut à droite des résultats de 
recherche. 

La fenêtre Enregistrer la recherche s’affiche, présentant les mots-clés utilisés ainsi que les 
options de raffinement des résultats appliquées. Pour confirmer l’enregistrement, cliquez sur le 
bouton Enregistrer. 

Pour consulter vos recherches enregistrées, cliquez sur le menu Mon dossier, puis sur 
Recherches enregistrées. Il est alors possible de relancer la recherche sauvegardée en cliquant 
sur l’intitulé de celle-ci. 
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Notices enregistrées 

Vous avez la possibilité de sauvegarder jusqu’à 100 notices dans la section Notices enregistrées 
à l’aide du bouton Enregistrer présent à même la liste de vos résultats de recherche. Une fois 
la notice enregistrée, l’icône affiche Notices enregistrées. 
 

 
 
ATTENTION : Les notices enregistrées peuvent être ajoutées à une liste si vous êtes connecté 
à votre dossier. Il est à noter que les notices enregistrées, mais non sauvegardées dans une 
liste sont automatiquement effacées. Autrement dit, les notices accumulées dans la zone 
Notices enregistrées ne sont enregistrées que temporairement, que vous soyez connecté ou 
non à votre dossier. 

Partager ses notices enregistrées 

Dans la section Notices enregistrées, vous pouvez accéder à la fonction d’envoi par courriel des 
notices enregistrées ou de vos listes enregistrées en cliquant sur le bouton Courriel. Il est à 
noter que cette fonction est aussi accessible à même la liste de résultats, grâce au bouton 
Partager. 

La fenêtre d’envoi qui apparaît alors permet de saisir les informations du courriel. Le courriel 
peut être envoyé à un maximum de cinq destinataires à la fois. Les adresses doivent être 
séparées par des virgules dans le champ Adresse(s) électronique(s). Vous devez remplir les 
champs Sujet et Message et cliquer sur le bouton Partager la liste pour terminer l’envoi.  
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Listes enregistrées 

Dans la section Notices enregistrées, vous pouvez sauvegarder à long terme des notices en les 
ajoutant à une liste personnelle. 

 
Pour ce faire, cliquez sur le bouton Créer une liste personnelle. Vous devez alors remplir le 
champ Nom de la liste et compléter le champ Description. 

Il est aussi possible de paramétrer la confidentialité de votre liste : 
• Privée : vous seul pouvez voir la liste 
• Partagée : d’autres personnes peuvent voir, citer et partager la liste 
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Vos listes enregistrées sont accessibles via le lien Listes enregistrées du menu Mon dossier. 
Pour ajouter une notice à une liste enregistrée existante, sélectionnez le bouton Déplacer de la 
section Notices enregistrées. 

Déconnexion 

Pour vous déconnecter, cliquez sur le menu déroulant Mon dossier et sélectionnez ensuite 
l’option Fermer la session, présentée à la toute fin. 
 

 
 
Un message apparaîtra, vous invitant à fermer votre navigateur pour compléter la procédure de 
déconnexion à Sofia. 
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