
POLITIQUE DOCUMENTAIRE EN ÉTABLISSEMENT SCOLAIRE – 
Accès aux ressources et activités

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

Organisation générale : nombre  de  poste  de  prof  doc,  de  CPE,  d'AED...  EÉ quipement  des  salles  en  informatique,  classes  mobiles,
tablettes (voir le gestionnaire, le PRI ou le RUPN). Existence d'un ENT, d'un reéseau d'eé tablissement, d'un Serveur NAS. Reèglement de l'acceès  aè
Internet (charte informatique de l'eé tablissement) : encadrement des eé leèves, surveillance aè  distance (interdiction des mails personnels). Maintenance
de l'informatique : qui et dans quelles limites ? EÉ tat des lieux du fonctionnement des eéquipements.

Politique d'accueil des élèves en dehors des cours : horaires d'ouverture du CDI, modaliteés de l'accueil des eé leèves de
l'eé tude  quantitatif  et  qualitatif  (activiteés),  collaboration  avec  la  Vie  Scolaire  (3C  ?),  autres  lieux  d'accueil  (foyer…)  aè  mettre  en  lien  avec  les
caracteéristiques de l'eé tablissement : rural (eé leèves deépendant des transports scolaires), internat… Pensez aè  eévoquer les probleématiques lieées aux

espaces  (accueil  de  classe  entieère  possible  ou
non,  cohabitation  des  activiteés,  proximiteé  des
autres lieux d’accueil.)

Sur la question de l’organisation de l’espace, voir
notamment les traAM 2017/2018 de l’Acadeémie
de Nancy-Metz : 
http://www4.ac-nancy-
metz.fr/documentation/mutualisons/synthese-
academique-traam-documentation-2017-2018/

Recensement  des  animations,  ateliers,  clubs
proposés au CDI et ailleurs.

Indicateurs : Nombre  d’ateliers  avec  leur
reépartition  sur  la  semaine,  statistiques  de
freéquentation et d’activiteés du CDI. Exemple avec
CdiStat ci-contre.
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Constitution des ressources
Données à collecter : 
Ressources hors CDI : salles de classe, laboratoires, salles d'eé tude etc... Documents catalogueés ou non (si catalogueés → quel reécolement, par qui, aè
quelle freéquence ?). 

Ressources  numériques  et  électroniques  (A  voir  notamment  avec  le  reé feé rent  numeérique/PRI  selon  ses  missions  deé finies  par  le  chef
d’eé tablissement) : DVD, CD, logiciels... et acceès aè  des services en ligne (Universalis, Folios, catalogue en ligne, Europresse etc...). 
Modaliteés d'acceès aux ressources (identification unique ou non, communication des identifiants, statistiques d'utilisation aè  demander pour chaque
abonnement aè  un service en ligne, dans le module administrateur d'Esidoc). 
Modaliteés d'acceès au mateériel : reéservation salle info, classes mobiles, planning d'occupation du CDI etc...

Politique d'acquisition : 

Le budget. 
Reépartition des creédits peédagogiques : existe-t-il un budget fixe pour le CDI, quelle reépartition : abonnements, ouvrages, mateériel ? 
Quelle utilisation des creédits disciplinaires, que deviennent les acquisitions sur les creédits disciplinaires : catalogage, stockage, mise aè  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) diviseé  par le nombre d'eé leèves. Budget moyen en colleège  : 5/7 € ; en
lyceée 8/10 €.

Quelle politique d'acquisition ? 
Roô le du gestionnaire et du chef d'eé tablissement : deé finition de prioriteés claires et connues de tous, refus motiveé  ou non ? 
Prof doc : ressources professionnelles (veille, presse et sites speécialiseés, programmes disciplinaires, objectifs du projet CDI : incitation aè  la lecture,
deé finitions de prioriteés d'ameélioration 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 ? Aupreès du prof doc, du gestionnaire ? A quel moment ? 
Existe-t-il  une  instance  de  reégulation  et  de  traitement  des  demandes  (conseil  peédagogique  ?)  ?  Qui  y  participe ?  Les  deécisions  sont-elles
communiqueées et formaliseées ? 
Demandes des eé leèves : cahier de suggestion, comiteé  de lecteurs... Possibiliteé  de reéaliser une enqueôte des attentes des eé leèves en ciblant deux classes
par niveau par exemple. 

Indicateurs de pertinence possible de la politique d’acquisition :
Pourcentage de recherches demandeées par les enseignants avec support papier pour lesquels les documents du CDI ont eé teé  utiliseés ou emprunteés.
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Taux de nouveauté parmi les prêts :

A  -  En  recherche  gestionnaire/preô ts  :  rechercher  dans  un  premier  temps  le  nombre  total  de  preôts  sur  une  peériode  donneée,  en  preécisant
eéventuellement le statut emprunteur :
Statut M. = ~Eleève~ et Sorti le >01/09/2018

B - Puis le nombre de ces preô ts concernant des acquisitions reécentes :
Statut M. = ~Eleève~ et Sorti le >01/09/2018 et Date saisie E. >01/09/2018

 ou B bis - L'ideéal est de preéciser encore davantage avec la date d'achat aè  condition que ce champ ait eé teé  compleé teé  en cataloguant.
Statut M. = ~Eleève~ et Sorti le >01/09/2018 et Date achat E. >01/09/2018

C- Calculer ensuite le pourcentage des documents reécents (B) sur le nombre total de preôts (A).

Quelle  politique  de  gestion  du  fonds ? Reécolement,  deésherbage…  Il  peut  eô tre  utile  d'expliciter  les  reègles  de  deésherbage  (meéthode  de
bibliotheéconomie  et  reègles  propres  aè  l'eé tablissement)  et  le  devenir  des  documents  sortis  du  fonds.  La  liste  des  documents  deésherbeés  est
normalement aè  preésenter en CA. 

Gestion des fonds spécifiques ? Orientation/Kiosque Onisep : collaboration avec le COPsy ? Manuels scolaires, seéries 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 qualiteé  des indicateurs recueillis deépend du catalogage (date de parution, date d'achat compleé teées…) et de l'histoire de la base
documentaire (succession de personnels ayant des pratiques et formations diffeérentes). Il peut eô tre indispensable de faire du nettoyage dans la base
au preéalable (recherche de notices sans exemplaire et inversement, recherche de champs vides en cote, types nature…). 

Volumétrie : Recherche gestionnaire/exemplaire. Attention aux emplacements (documents stockeés en archives, hors CDI etc.) !

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)

* Possibiliteé  d'affiner par support. Utiliser  en  sortie  Feuille  de  calcul/  EÉ tat  du
fonds/reépartition par support

EÉ diter les reésultats dans un tableur, afficher en
graphique.

* Reépartition fiction/documentaire Types nature = ~Documentaire~ sauf (Support
= ~Peériodique~ ou Support = ~Internet~) sauf
(Statut = ~Perdu~ ou Statut = ~Mis au pilon~)

* Reépartition par cote Utiliser  en  sortie  Feuille  de  calcul/  EÉ tat  du
fonds/reépartition par cote.

EÉ diter les reésultats dans un tableur, afficher en
graphique.

Liste des peériodiques (distinguer abonnements
en cours et archives disponibles)

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

Ressources  numeériques  dont  ressources  en
ligne
Recherche en notice et non en exemplaire

EÉ liminer  tous  les  supports  papier :  Tout  sauf
(support=peériodique ou support=livre etc...)
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Âge des collections : Recherche gestionnaire/exemplaire

Équation de recherche (exemple) Notes

Deéterminer l'aô ge des collections par tranche et
par type de natures.

Choisir  les  tranches  selon  ce  qui  est  le  plus
pertinent  par  rapport  aè  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'aô ge  des  collections  selon  le  type  de
fiction, en fonction des classes de la Dewey (ou
CDU)  si  pertinent  (selon  les  filieères  de
formations proposeées dans l'eé tablissement par
exemple).

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

…
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Suivi des acquisitions (accroissement et eévolution du fonds) :

Le budget s'entend par anneée civile mais le professeur documentaliste rend compte de son activiteé  peédagogique le plus souvent  par anneée scolaire.
Les statistiques d'acquisitions sont alors aè  calculer de septembre aè  juillet. 

Équations de recherche (exemple) Notes

Reépartition  des  achats  entre  fictions  et
documentaires, ou par cote.

Calcul de la valeur patrimoniale (part du budget
consacreée aè  chaque cateégorie). 

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

Sortie  sur  feuille  de  calcul/activiteé  fonds/valeur
patrimoniale/Exemplaire supports couô 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  deésherbeés  diviseé  par  le
nombre total de documents disponibles.

Les donneées de volumeétrie et de suivi des acquisitions sont aè  mettre en regard avec les statistiques de preôts et d'utilisation. 
On peut examiner par exemple la reépartition des exemplaires par cote / La reépartition des preôts par cote.
Si le logiciel documentaire le permet, on peut utiliser les statistiques de recherche dans le catalogue du CDI (theèmes de recherche les plus freéquents,
eévaluation du silence documentaire...) et les inteégrer aè  l'eé 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 preô t, il est difficile d'utiliser cet indicateur dans sa globaliteé  (cf. indice de disponibiliteé). De plus, les statistiques de preô ts ne
rendent pas compte de la consultation sur place, eé leément essentiel en eé tablissement scolaire, bien plus qu'en bibliotheèque municipale.

Les preô ts doivent eô tre anonymeés chaque anneée. Cela n'empeôche pas d'effectuer des statistiques sur les anneées anteérieures. Il suffit de creéer un
emprunteur anonyme par niveau (voire niveau+filieère pour les lyceées). Exemple : emprunts de tous les eé leèves de 6e anonymeés avec ELEVES 6 en
nom d'emprunteur. Proceédure particulieère aè  respecter (voir les tutoriels existants). Certaines eéquations de recherche ne sont pas possibles en raison
du respect des recommandations de la CNIL (eé leève ayant emprunteé  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 conseilleé  d'effectuer un changement par lot et de basculer en hors preôt tout ce qui n'est pas stockeé  au CDI. 

Équations de recherche (exemple) Notes

Indice de disponibiliteé  du fonds.
Recherche en exemplaire
Donneée en pourcentage. 

Nombre  de  documents  en  preô t  diviseé  par  le
nombre de documents total. 
Tout sauf Statut  = ~Hors-Preôt~ sauf  (Statut  =
~Mis au pilon~ ou Statut = ~Perdu~)

Recherche en preô ts : 
Preô ts par type de natures ou par cote
EÉ quation aè  creéer en eé liminant les cotes selon la
classification   utiliseée  dans  l'eé tablissement.
Penser aè  preéciser le statut d'emprunteur (eé leève,
prof etc...)

Preô ts de documentaires anneée 2017/2018 : 
Statut M. = ~Eleève~ 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)

Preô ts eé leèves par niveau Statut M. = ~Eleève~ 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'anneée en cours.)

A faire pour chaque niveau.

Hit-parade des documents les plus emprunteés.
Indicateur  d'activiteés  directement  accessible
dans le menu haut de BCDI.

Menu  Indicateurs  d'activiteé/  Activiteé  des
publics/Documents les plus emprunteés.
Deé finir la peériode.

Taux d'ouvrages dormant (non emprunteés)
Indicateur  d'activiteés  directement  accessible
dans le menu haut de BCDI.

Nombre de documents empruntables sans preôts
durant  une  peériode,  diviseé  par  le  nombre  de
documents empruntables.

De nombreuses eéquations de recherche preéenregistreées sont proposeées dans le menu Indicateurs d'activiteés. Il faut eô tre attentif aè  leur construction
pour s'assurer qu'elles correspondent bien aux donneées rechercheées. 
Les statistiques par niveau permettent un suivi de cohorte d'année en année  (utile aè  court terme pour un objectif de preô ts sur un niveau
deé 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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