
POLITIQUE DOCUMENTAIRE EN ÉTABLISSEMENT SCOLAIRE –
INDICATEURS POSSIBLES PAR AXE

Rappel : Données  générales  de  fonctionnement  de  l'établissement  à  collecter : nombre  d'e
 le�ves  et  de  divisions,  formations  propose
es,
structure, environnement ge
ographique et culturel, projet d'e
 tablissement, contrat d'objectifs etc... (cf. Se
ance 1).

Axe : Information/communication : Cf. séance 1

Axe : Formation à la culture de l’information et des médias
 Formation des enseignants

Un enseignant qui n'a pas une vision minimum des connaissances et compe
tences documentaires aura plus de difficulte
s a�  travailler en partenariat,
d'autant plus s'il a lui-me#me un besoin de formation. 
Exemples (et non mode� les!) de questionnaires a�  destination des enseignants (a�  adapter bien entendu) : 
http://www2.ac-lyon.fr/enseigne/documentation/poldoc/IMG/pdf/formprof.pdf   à actualiser, les compétences sont très datées

Institut Alma, par  Elisabeth Martin de Clausonne et Florence Planché, professeurs documentalistes (novembre 2016): Partie C Pédagogie 
http://fr.calameo.com/read/0043641801c5b222dd571

Formation des élèves : 
Données à collecter :
État des lieux de chaque formation proposée par le prof doc : 
- Intitule
  ?                                           - Dure
e ?
- Cadre horaire utilise
   (heures infodoc a�  l'emploi du temps, modules, AP, EPI, heures ne
gocie
es avec les enseignants de discipline, TPE, EMC, ateliers,
heures de vie de classe…) ?
- Partenariat avec un colle�gue (enseignant de discipline, CPE, COP, infirmie�re...) ?
- Compe
tences et connaissances concerne
es (en info doc, dans la discipline, transversales ?)
- Modalite
s d'e
valuation (diagnostique, formative, sommative), prise en compte de la maî#trise des compe
tences (note, validation socle commun,
appre
ciation…) ?
- Action formalise
e dans un document e
crit ? Fiche action du projet d'e
 tablissement, bilan d'activite
s du prof doc, compte-rendu pre
sente
  au CA… ?
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État des lieux des pratiques de recherche et de maîtrise de l'information dans les enseignements disciplinaires, sans partenariat :
- Quelles sont les attentes des enseignants en matie�re de maî#trise de l'information par les e
 le�ves ?
- Quels travaux de recherche donnent-ils et avec quelles consignes (travail  en classe ou devoirs a�  faire, quel cadre  : contrainte d'utilisation de
certaines sources, interdictions, quelle production finale ?) ?
- Quels sont les e
 le
ments dans leur programme qui s'inscrivent dans la culture de l'information et des me
dias ?
- Quel volume horaire annuel y consacrent-ils sur le temps de cours ?

Existe-t-il dans l'établissement un curriculum formalisé de maîtrise de la culture de l'information et des médias ? 

Indicateurs : Pourcentage du temps de service hebdomadaire ou annuel consacre
  a�  la formation des e
 le�ves par le prof doc, seul ou en partenariat
(statistiques avec CdiStat ou analyse de la re
partition de ses activite
s durant un temps donne
 , voir article  : http://cdipoldoc.fr/2018/02/15/quels-
indicateurs-pour-la-formation-des-eleves-a-la-culture-des-medias-et-de-linformation/), respect du curriculum s'il existe, suivi des acquisitions dans
un re
 fe
rentiel de compe
tences (cf re
 fe
 rentiel de compe
tences partage
  cycle 3 Documentation du colle�ge de Rochechouart), nombre de se
ances ou de
the
matiques lie
s a�  l’EMI assure
s par les enseignants de discipline dans leurs cours sans partenariat. 
Objectifs possibles : Formaliser des dispositifs existants (formation syste
matique par le prof doc), encourager les partenariats, faire e
merger le
besoin de formation des enseignants de discipline, cre
er un curriculum de formation a�  la maî#trise de l'information en s'appuyant sur l'EMI par
exemple, cre
er une fiche de liaison enseignant doc/enseignant discipline pour mettre en place une se
ance en partenariat... 

Axe : Accès aux ressources et activités

Rappel : Il ne s'agit pas de traiter uniquement l'accueil au CDI...

Organisation générale : nombre  de  poste  de  prof  doc,  de  CPE,  d'AED...  E> quipement  des  salles  en  informatique,  classes  mobiles,
tablettes (voir le gestionnaire, le PRI ou le RUPN). Existence d'un ENT, d'un re
seau d'e
 tablissement, d'un Serveur NAS. Re�glement de l'acce�s  a�
Internet (charte informatique de l'e
 tablissement) : encadrement des e
 le�ves, surveillance a�  distance (interdiction des mails personnels). Maintenance
de l'informatique : qui et dans quelles limites ? E> tat des lieux du fonctionnement des e
quipements.

Politique d'accueil des élèves en dehors des cours : horaires d'ouverture du CDI, modalite
s de l'accueil des e
 le�ves de
l'e
 tude  quantitatif  et  qualitatif  (activite
s),  collaboration  avec  la  Vie  Scolaire  (3C  ?),  autres  lieux  d'accueil  (foyer…)  a�  mettre  en  lien  avec  les
caracte
ristiques de l'e
 tablissement : rural (e
 le�ves de
pendant des transports scolaires), internat… Pensez a�  e
voquer les proble
matiques lie
es aux
espaces (accueil de classe entie�re possible ou non, cohabitation des activite
s, proximite
  des autres lieux d’accueil.
Recensement des animations, ateliers, clubs proposés au CDI et ailleurs.
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Indicateurs : Nombre d’ateliers avec leur re
partition sur la semaine, statistiques de fre
quentation et d’activite
s du CDI. Exemple avec CdiStat : 

Axe : Constitution des ressources
Données à collecter : 
Ressources hors CDI : salles de classe, laboratoires, salles d'e
 tude etc... Documents catalogue
s ou non (si catalogue
s → quel re
colement, par qui, a�
quelle fre
quence ?). 

Ressources numériques et électroniques : DVD, CD, logiciels... et acce�s a�  des services en ligne (Universalis, Folios, catalogue en ligne, Europresse etc...).
Modalite
s d'acce�s aux ressources (identification unique ou non, communication des identifiants, statistiques d'utilisation a�  demander pour chaque
abonnement a�  un service en ligne, dans le module administrateur d'Esidoc). 
Modalite
s d'acce�s au mate
riel : re
servation salle info, classes mobiles, planning d'occupation du CDI etc...
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Politique d'acquisition : 

Le budget. 
Rappel : le chef d'e
 tablissement est l'ordonnateur des de
penses.
Re
partition des cre
dits pe
dagogiques : existe-t-il un budget fixe pour le CDI, quelle re
partition : abonnements, ouvrages, mate
riel ? 
Quelle utilisation des cre
dits disciplinaires, que deviennent les acquisitions sur les cre
dits disciplinaires : catalogage, stockage, mise a�  disposition ? 
Les achats se font-ils uniquement sur projet (pas de ligne pour le CDI ou pour chaque discipline) ?
Budget CDI : calcul du budget acquisitions (lignes ouvrages et abonnements) divise
  par le nombre d'e
 le�ves. Budget moyen en colle�ge  : 5/7 € ; en
lyce
e 8/10 €.

Quelle politique d'acquisition ? 
Ro# le du gestionnaire et du chef d'e
 tablissement : de
 finition de priorite
s claires et connues de tous, refus motive
  ou non ? 
Prof doc : ressources professionnelles (veille, presse et sites spe
cialise
s, programmes disciplinaires, objectifs du projet CDI : incitation a�  la lecture,
de
 finitions de priorite
s d'ame
lioration du fonds documentaire...).
Demandes  des  enseignants  et  des  personnels  (CPE,  COP,  infirmier  scolaire...) :  projets,  besoins  etc...  Les  enseignants  doivent-ils/peuvent-ils
formaliser leurs demandes ? Aupre�s du prof doc, du gestionnaire ? A quel moment ? 
Existe-t-il  une  instance  de  re
gulation  et  de  traitement  des  demandes  (conseil  pe
dagogique  ?)  ?  Qui  y  participe ?  Les  de
cisions  sont-elles
communique
es et formalise
es ? 
Demandes des e
 le�ves : cahier de suggestion, comite
  de lecteurs... Possibilite
  de re
aliser une enque#te des attentes des e
 le�ves en ciblant deux classes
par niveau par exemple. 

Indicateurs de pertinence possible de la politique d’acquisition :
Pourcentage de recherches demande
es par les enseignants avec support papier pour lesquels les documents du CDI ont e
 te
  utilise
s ou emprunte
s.
Taux de nouveauté parmi les prêts :
Nombre de pre# ts en 2017/2018 : N E> quation de recherche et calcul du pourcentage.

Pre# ts de documents acquis depuis de 01/09/2017 :

Pre# ts de docs acquis entre 2013 et 2017 :

Pre# ts de docs acquis avant 2013 :

Quelle  politique  de  gestion  du  fonds ? Re
colement,  de
sherbage…  Il  peut  e# tre  utile  d'expliciter  les  re�gles  de  de
sherbage  (me
thode  de
bibliothe
conomie et re�gles propres a�  l'e
 tablissement) et le devenir des documents sortis du fonds. La liste des documents de
sherbe
s est a�  pre
senter
en CA. 
Gestion des fonds spécifiques ? Orientation/Kiosque Onisep : collaboration avec le COPsy ? Manuels scolaires, se
ries des lectures suivies. Qui est
responsable de la gestion, qui fait quoi, lieu de stockage…
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Analyse du fonds avec le logiciel documentaire : 
Préambule : La qualite
  des indicateurs recueillis de
pend du catalogage (date de parution, date d'achat comple
 te
es…) et de l'histoire de la base
documentaire (succession de personnels ayant des pratiques et formations diffe
rentes). Il peut e# tre indispensable de faire du nettoyage dans la base
au pre
alable (recherche de notices sans exemplaire et inversement, recherche de champs vides en cote, types nature…). 

Volumétrie : Recherche gestionnaire/exemplaire

Équation de recherche (exemple) Notes

Nombre  total  d'exemplaires  dans  le  fonds  (y
compris hors CDI)

Tout sauf (statut=perdu ou statut=mis au pilon)

* Possibilite
  d'affiner par support. Utiliser  en  sortie  Feuille  de  calcul/  E> tat  du
fonds/re
partition par support

E> diter les re
sultats dans un tableur, afficher en
graphique.

* Re
partition fiction/documentaire Types nature = ~Documentaire~ sauf (Support
= ~Pe
riodique~ ou Support = ~Internet~) sauf
(Statut = ~Perdu~ ou Statut = ~Mis au pilon~)

* Re
partition par cote Utiliser  en  sortie  Feuille  de  calcul/  E> tat  du
fonds/re
partition par cote.

E> diter les re
sultats dans un tableur, afficher en
graphique.

Liste des pe
riodiques (distinguer abonnements
en cours et archives disponibles)

Support  =  ~Pe
riodique~  sauf  (Statut  =
~Perdu~ ou Statut = ~Mis au pilon~)

Ressources  nume
riques  dont  ressources  en
ligne
Recherche en notice et non en exemplaire

E> liminer  tous  les  supports  papier :  Tout  sauf
(support=pe
riodique ou support=livre etc...)
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Âge des collections : Recherche gestionnaire/exemplaire

Équation de recherche (exemple) Notes

De
terminer l'a# ge des collections par tranche et
par type de natures.

Choisir  les  tranches  selon  ce  qui  est  le  plus
pertinent  par  rapport  a�  son  fonds :  <  2000  /
<2010 / >2000 / >2010

Types  nature  =  ~Fiction~  et  Date  parution  <
2000
Types  nature  =  ~Fiction~  et  Date  parution  >
2000 et Date parution <2010
Types  nature  =  ~Fiction~  et  Date  parution  >
2000 et Date parution >2010
...

A refaire pour les documentaires

Affiner  l'a# ge  des  collections  selon  le  type  de
fiction, en fonction des classes de la Dewey (ou
CDU)  si  pertinent  (selon  les  filie�res  de
formations propose
es dans l'e
 tablissement par
exemple).

Types nature = ~Documentaire~ et Cote E. = 5-
et Date parution <2000

…
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Suivi des acquisitions (accroissement et e
volution du fonds) :

Le budget s'entend par anne
e civile mais le professeur documentaliste rend compte de son activite
  pe
dagogique le plus souvent  par anne
e scolaire.
Les statistiques d'acquisitions sont alors a�  calculer de septembre a�  juillet. 

Équations de recherche (exemple) Notes

Re
partition  des  achats  entre  fictions  et
documentaires, ou par cote.

Calcul de la valeur patrimoniale (part du budget
consacre
e a�  chaque cate
gorie). 

Date  achat  E.  >01/09/2017  et  Types  nature  =
~Fiction~ 
… A modifier pour les documentaires

Sortie  sur  feuille  de  calcul/activite
  fonds/valeur
patrimoniale/Exemplaire supports cou# ts

Calcul du taux de renouvellement
En dessous de 7,5 % de renouvellement du
fonds  en  accès  libre,  les  emprunts  ont
tendance  à  diminuer  →   diminution  de
l'attractivité. 

Nombre  de  documents  acquis  –  nombre  de
documents  perdus  ou  de
sherbe
s  divise
  par  le
nombre total de documents disponibles.

Les donne
es de volume
trie et de suivi des acquisitions sont a�  mettre en regard avec les statistiques de pre#ts et d'utilisation. 
On peut examiner par exemple la re
partition des exemplaires par cote / La re
partition des pre#ts par cote.
Si le logiciel documentaire le permet, on peut utiliser les statistiques de recherche dans le catalogue du CDI (the�mes de recherche les plus fre
quents,
e
valuation du silence documentaire...) et les inte
grer a�  l'e
 laboration de la politique d'acquisition. 

Statistiques de prêts

Attention, la pertinence des statistiques de prêts en établissement scolaire dépend beaucoup de la politique de prêts.  Si une majeure partie
du fonds est exclue du pre# t, il est difficile d'utiliser cet indicateur dans sa globalite
  (cf. indice de disponibilite
). De plus, les statistiques de pre# ts ne
rendent pas compte de la consultation sur place, e
 le
ment essentiel en e
 tablissement scolaire, bien plus qu'en bibliothe�que municipale.

Les pre# ts doivent e# tre anonyme
s chaque anne
e. Cela n'empe#che pas d'effectuer des statistiques sur les anne
es ante
rieures. Il suffit de cre
er un
emprunteur anonyme par niveau (voire niveau+filie�re pour les lyce
es). Exemple : emprunts de tous les e
 le�ves de 6e anonyme
s avec ELEVES 6 en
nom d'emprunteur. Proce
dure particulie�re a�  respecter (voir les tutoriels existants). Certaines e
quations de recherche ne sont pas possibles en raison
du respect des recommandations de la CNIL (e
 le�ve ayant emprunte
  le plus grand nombre de documents par exemple). 
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Toutes  les  équations  de  recherche  doivent  préciser  l'emplacement  si  des  documents  sont  stockés  à  l'extérieur  du  CDI  mais
disponibles pour le prêt. Il est conseille
  d'effectuer un changement par lot et de basculer en hors pre#t tout ce qui n'est pas stocke
  au CDI. 

Équations de recherche (exemple) Notes

Indice de disponibilite
  du fonds.
Recherche en exemplaire
Donne
e en pourcentage. 

Nombre  de  documents  en  pre# t  divise
  par  le
nombre de documents total. 
Tout sauf Statut  = ~Hors-Pre#t~ sauf  (Statut  =
~Mis au pilon~ ou Statut = ~Perdu~)

Recherche en pre# ts : 
Pre# ts par type de natures ou par cote
E> quation a�  cre
er en e
 liminant les cotes selon la
classification   utilise
e  dans  l'e
 tablissement.
Penser a�  pre
ciser le statut d'emprunteur (e
 le�ve,
prof etc...)

Pre# ts de documentaires anne
e 2017/2018 : 
Statut M. = ~Ele�ve~ et Sorti le >01/09/2017 et
Sorti le <15/07/2018 sauf (Cote E. =R- ou Cote
E. =A- ou Cote E. =BD- ou Cote E. =M- ou Cote E.
=C- ou Cote E. =P- ou Cote E. =T)

Pre# ts e
 le�ves par niveau Statut M. = ~Ele�ve~ et Sorti le >01/09/2017 et
Sorti  le  <15/07/2018  et  Emprunteur  =
~ELEVES 6~  (ou classe=6- → troncature pour
des statistiques sur l'anne
e en cours.)

A faire pour chaque niveau.

Hit-parade des documents les plus emprunte
s.
Indicateur  d'activite
s  directement  accessible
dans le menu haut de BCDI.

Menu  Indicateurs  d'activite
/  Activite
  des
publics/Documents les plus emprunte
s.
De
 finir la pe
riode.

Taux d'ouvrages dormant (non emprunte
s)
Indicateur  d'activite
s  directement  accessible
dans le menu haut de BCDI.

Nombre de documents empruntables sans pre#ts
durant  une  pe
riode,  divise
  par  le  nombre  de
documents empruntables.

De nombreuses e
quations de recherche pre
enregistre
es sont propose
es dans le menu Indicateurs d'activite
s. Il faut e# tre attentif a�  leur construction
pour s'assurer qu'elles correspondent bien aux donne
es recherche
es. 
Les statistiques par niveau permettent un suivi de cohorte d'année en année  (utile a�  court terme pour un objectif de pre# ts sur un niveau
de
 ficitaire). 
→ Le taux d'ouvrages dormant et les statistiques de prêts par cote permettent de mettre en évidence la règle de Trueswell : 80 % des prêts
concernent 20 % du fonds. 
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