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sociales et politiques 

 
 
 
 
 

Services aux utilisateurs 
 

Utiliser « Mon dossier » 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Accès à « Mon dossier » 
 
 
« Mon dossier » est un service qui vous permet 
notamment de gérer en ligne vos activités de prêt. 
 
Ce service est accessible via Libellule, le portail des 
Bibliothèques de l’UCL, à l’adresse suivante : 
 
http://www.bib.ucl.ac.be/  
 

 
 
 
 

Identifiant et mot de passe 
 
 
Si vous possédez déjà un identifiant global UCL et 
un mot de passe, introduisez-les pour vous 
connecter à votre dossier. 
 
 
Si vous ne possédez pas d’identifiant global UCL, 
veuillez suivre la procédure indiquée à la page : 
 
http://www.uclouvain.be/4040.html  
 
 
 

 
 
 

Comment utiliser « Mon dossier » 
 
 
Une fois connecté, la page par défaut est celle du 
« résumé ». 
Cette page reprend l’activité de prêt par catégories : 
 

- Ouvrages empruntés 
- Ouvrages en retard 
- Ouvrages réservés 

 

Rubriques 
 

- Données personnelles 
 

Cette rubrique reprend vos informations 
personnelles, ainsi que les informations 
liées à votre carte d’accès 

 
- Frais & amendes 
 

Cette rubrique reprend l’état de votre 
compte financier auprès des bibliothèques 
 
Attention ! 
Le montant indiqué ici représente les 
amendes pour les ouvrages qui ont été 
restitués en retard, mais pour lesquels 
aucune amende n’a encore été réglée. Il 
ne s’agit donc pas du montant qui sera dû 
à la restitution tardive d’un ouvrage que 
vous possédez encore. 

 
- Activité 
 

Cette rubrique reprend vos activités de 
prêt et de réservation dans les 
bibliothèques, par catégories : ouvrages 
empruntés, ouvrages en retard, ouvrages 
réservés/demandés 
 
C’est également ici que vous avez la 
possibilité de prolonger vos ouvrages (voir 
plus loin). 

 
- Mes ressources 

 
Cette rubrique donne accès au service 
« Ma bibliothèque / My Library » (se 
rapporter à la brochure consacrée à ce 
service) 

 

 
 
 



Prolonger des ouvrages 
 

- Dans la rubrique Activité, choisir les 
ouvrages à prolonger en cochant la case 

 
- Cliquer ensuite sur « Renouveler » 
 
- Un message vous indique que la ou les 

prolongations ont été enregistrées 
 
- Attention ! 

 
Le système permet de prolonger des 
ouvrages quelques jour avant  la date de 
retour 
 
Tenir compte du fait qu’une prolongation 
est effective à partir de la date à laquelle 
elle est faite, donc en cas de prolongation 
avant la date de retour, vous perdez les 
jours de différence 

 
- Si l’ouvrage que vous souhaitez prolonger a 

été réservé par une autre personne, la 
prolongation sera impossible 

 
 
 

Réserver des ouvrages 
 

- Il est indispensable de s’identifier (via 
« Mon dossier ») avant d’effectuer une 
réservation sur un ou des ouvrages 

 
- Une fois identifié, effectuer la recherche 

dans le catalogue 
 
- Dans la rubrique « Exemplaires » de 

l’ouvrage souhaité, cliquer sur le bouton 
« Réservation » de l’exemplaire que vous 
voulez réserver 

 
- Suivre les instructions (cliquer sur 

« Envoyer », puis sur « OK ») 
 
- Vérifier dans Activité si la réservation est 

bien présente 
 
- Pour connaître les règles qui régissent les 

réservations, se rapporter à la brochure 
intitulée « Réserver des ouvrages en ligne » 

 
 
 
 
 
 

Informations pratiques sur la BSPO 
 
 

Adresse de l’entrée : 
Place des Doyens, 2 
B – 1348 Louvain-la-Neuve 
 
 

Adresse postale : 
Place Montesquieu, 1 bte 2 
B – 1348 Louvain-la-Neuve 
Tél. +32(0)10/47.41.66 (accueil) 
Fax +32(0)10/47.42.31 
 
 
 
Pour une information complète et actualisée : 
http://www.uclouvain.be/bspo 
 
 
 
Heures d’ouverture : 
 

 
 
 
 
Personnel : 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Les bibliothèques de l’UCL en ligne : 
 
 

 
 
 

http://www.bib.ucl.ac.be/ 
 
 
 
 
 

Toutes les informations sur la BSPO : 
 

http://www.uclouvain.be/bspo  
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Année académique Congés académiques 
Lundi :  11h – 19:30 Fermeture à 17h en semaine 
Mardi :  8h30 – 19h30  
Mercredi :  8h30 – 19h30  
Jeudi :  8h30 – 19h30  
Vendredi :  8h30 – 18h  
Samedi :  9h30 – 12h30 Fermeture le samedi 
Le samedi est ouvert les 1er et 3e samedis du mois. 
Cf. horaire complet ici : http://www.uclouvain.be/166267.html 

Direction : M. BAGUET 010/47.38.04 
Adjoint à la direction : F. TINTI 010/47.42.33 
Accueil & prêt : Z. GALLO 010/47.41.66 
Acquisitions : M. FOULON 010/47.42.35 
Périodiques : N. LEMAITRE 010/47.92.82 
Monographies : P. BAUDE 010/47.42.32 
PIB, mémoires : J. MASSAUX 010/47.92.81 
Gestion collections : M. LOHISSE 

E. NAHIMANA 
010/47.42.34 

Informatique : P. BAUDE 010/47.42.32 
Reliure, réparations : B. MINET 010/47.81.50 


