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1. Introduction aux notions de communication

Le Schéma de Shannon et Weaver (1948)
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Petit exercice : L’encodage et le décodage
● La communication n’a pas lieu. Le message est reçu mais non compris :

● La communication est restreinte. Les références en commun sont peu nombreuses :

● La communication est plus large. Toutefois l’intelligibilité n’est pas totale :

Une utilisation d’un jargon professionnel auprès d’un profane

Une discussion à propos d’un sujet spécialisé au sein d’un domaine de compétence

Un dialogue entre des personnes de deux générations différentes

1. Introduction aux notions de communication



Le Schéma de Lasswell (1948)

Schéma des 5 W : « Who says What to Whom in Which channel with What effect » 

(Qui dit quoi à qui dans quel canal avec quel effet)

WHO QUI Émetteur, source

WHAT QUOI Message, contenu

WHOM À QUI Récepteur, cible, public visé

WHICH CHANNEL QUEL CANAL Forme, médium utilisé

WHAT EFFECT QUEL EFFET Objectif de la communication

1. Introduction aux notions de communication
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2. Définir une stratégie de communication

La bibliothèque "autonome" (une ou plusieurs 
personnes)

● Soit service communication en interne ou un 
chargé de comm

● Soit tâches réparties entre plusieurs agents
○ Ex : X sur la communication des 

animations, Y sur les collections, …
○ Ex : chacun s'occupe de la 

communication en fonction de son 
secteur d'activité

À adapter en fonction de l’organisation de la 
structure

Communication déléguée

● Au service communication de la ville
● À un prestataire extérieur

Un mélange d'autonomie et de délégation (selon 
le type d'info, le niveau de réalisation)

● Exemple : affiche animation en interne, guide 
du lecteur en externe



Cibler son public en priorité

C’est le plus important. Tout le reste en découle.

Se dessine la stratégie à adopter.

On ne communique pas de la même façon auprès 
de jeunes parents qu’auprès des personnes âgées. 
Les usagers de médiathèques sont variés : tout le 
monde ne se sent pas concerné par la même 
chose.

Définir les objectifs/effets de la 
campagne de communication

● Acquérir de nouveaux usagers
● Inscrire des usagers à un événement
● Présenter une nouvelle programmation
● Présenter des nouveautés
● Former à une nouvelle procédure
● Donner une bonne image / changer 

l’image de la bib

2. Définir une stratégie de communication
Cibler son public en 4 étapes



Choisir le contenu du message à partager

● Du contenu éditorial 
● Des infos pratiques
● Une annonce d’événement
● Un retour sur animation
● Un tuto

Décider par quel canal partager le 
message 

● Affiche / flyers / programme papier
● Newsletter
● Réseau social
● Portail
● Bouche à oreille
● Via des partenaires

Cibler son public en 4 étapes

2. Définir une stratégie de communication



Pour y voir plus clair on calque les réponses aux schéma des 5 W : 

QUI Émetteur, source Bibliothèque, commune, équipe jeunesse, …

À QUI Récepteur, cible, public visé Public, tutelle, collègues

QUEL EFFET Objectif de la communication Attirer de nouveaux usagers, attirer l’attention d’usagers 
existants, …

QUOI Message, contenu Agenda culturel, info pratique, …

QUEL CANAL Forme, médium utilisé
Newsletter, réseaux sociaux, affiches, programme, via un 

partenaire …

Cibler son public en 4 étapes

2. Définir une stratégie de communication



● Étudier les 5W
○ Qui communique ? Par quel canal ? Quelle est la cible ? Quel est l'objectif et pour quel effet ?

● Faire le point sur les ressources à disposition
○ Nombre de personnes disponibles pour la communication, moyens et contraintes, temps disponible, 

compétences ...
● Planifier ses actions

○ Préparer un planning

3. Exemples de communications et supports en bibliothèques
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Lien vers chartes graphiques intéressantes : ASSE Nouvelle-Aquitaine

3. Exemples de communications et supports en bibliothèques

https://www.asse.fr/img/mediakit/ASSE_CHARTE_GRAPHIQUE.pdf
https://www.nouvelle-aquitaine.fr/sites/default/files/2020-11/charte_graphique2020_Nouvelle-Aquitaine.pdf


Lien vers chartes graphiques intéressantes : ASSE Nouvelle-Aquitaine

3. Exemples de communications et supports en bibliothèques

https://www.asse.fr/img/mediakit/ASSE_CHARTE_GRAPHIQUE.pdf
https://www.nouvelle-aquitaine.fr/sites/default/files/2020-11/charte_graphique2020_Nouvelle-Aquitaine.pdf


Lien vers chartes graphiques intéressantes : ASSE Nouvelle-Aquitaine

https://www.asse.fr/img/mediakit/ASSE_CHARTE_GRAPHIQUE.pdf
https://www.nouvelle-aquitaine.fr/sites/default/files/2020-11/charte_graphique2020_Nouvelle-Aquitaine.pdf
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3. Exemples de communications et supports en bibliothèques

https://www.bibliotheque-saverne.fr/la-bibliotheque-et-son-equipe
https://www.bibliotheque-saverne.fr/la-bibliotheque-et-son-equipe
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3. Exemples de communications et supports en bibliothèques
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https://www.hdmedia.fr/visite-virtuelle/hd/cbpsdpFKd-mediatheque-francois-mitterrand-31-muret.html
https://www.hdmedia.fr/visite-virtuelle/hd/cbpsdpFKd-mediatheque-francois-mitterrand-31-muret.html
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3. Exemples de communications et supports en bibliothèques

Vidéo : Informer les publics par BSF Campus

https://www.youtube.com/watch?v=s4KnKge7o0E


3. Exemples de communications et supports en bibliothèques

Vidéo : Informer les publics par BSF Campus

● Notoriété : Pour un public éloigné du service
○ "saviez-vous qu'une bibliothèque est à disposition dans votre commune ?"

● Attractivité : Le public a déjà connaissance du service
○ "saviez-vous que vous pouviez avoir accès aux dernières sorties ciné / littérature 

gratuitement / pour un prix modique ?"
● Image : Créer une complicité avec le public

○ "la bibliothèque c'est cool, on s'y sent bien"

https://www.youtube.com/watch?v=s4KnKge7o0E


3. Exemples de communications et supports en bibliothèques

NOTORIÉTÉATTRACTIVI T
É IMAGE
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3. Exemples de communications et supports en bibliothèques

https://www.agen.fr/fileadmin/user_upload_ville/pdf/06-Mes_loisirs/Culture/Mediatheque/mediatheque-guide-lecteur.pdf


Exemple et aide

3. Exemples de communications et supports en bibliothèques

https://www.medialandes.fr/images/stories/docs_outils/Mmento_pratique_du_rglement_intrieur.pdf


3. Exemples de communications et supports en bibliothèques
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3. Exemples de communications et supports en bibliothèques



3. Exemples de communications et supports en bibliothèques



Distributeur d'objets utiles à Lyon

3. Exemples de communications et supports en bibliothèques

https://www.bm-lyon.fr/16-bibliotheques-et-un-bibliobus/bibliotheque-de-la-part-dieu/zoom-sur/article/qu-est-ce-que-le-distributeur-d-objets-utiles


Une fois le message et le public identifié, on rédige avant de 
se pencher sur le visuel. Ce qui prime c’est notre message et 
donc le texte.

Pour autant il faut le rendre lisible, la rédaction peut dépendre 
du support de diffusion.

On ne rédige pas autant pour la réalisation d’une affiche que 
pour la réalisation d’un programme

4. Conseils et pièges à éviter



La beauté d’une affiche, c’est subjectif, il existe 
des effets de mode en design, ce que l’on trouve 
beau ne l’est pas forcément pour les autres. 
(exemples des affiches, du message manquant…)

Essayer d’attirer l’oeil ne justifie pas tous les 
extrémismes. Ce n’est pas parce qu’on est visible 
qu’on est impactant.

4. Conseils et pièges à éviter



Quelques conseils et astuces sur la partie éditoriale : 

● Lecture de l’info en Z
● Pas trop de texte et ne rien oublier (aller à l’essentiel : 

Qui/Quoi/Où/Quand/Comment)
● Infos pratiques (Payant ? Sur inscription ? Nombre de places  

limitées ? Comment s’inscrire ? Informations de contact ?)
● Pas de jargon professionnel (Proscrire les termes “portail”, 

“SIGB”, “désherbage”, “équipement”, “ressources numériques”, 
“facettes”, “périodiques” …)

● Garder l’année (si besoin d’archivage)

4. Conseils et pièges à éviter



Quelques conseils et astuces sur la partie visuelle : 

● Pas trop de couleurs et d’éléments visuels (mieux vaut 
sobre qu’agressif)

● Se limiter à 1 ou deux typographies (titre et texte)
● Les éléments ajoutés doivent avoir un sens et ne pas 

être là “parce que ça fait joli” ou “ça bouche des trous”
● Ne pas avoir la peur du vide
● Rester cohérent sur les codes que l’on a instauré

4. Conseils et pièges à éviter





Parfois tellement d’affiches que le public 
devient “aveugle” à l’information.

Ce n’est pas la faute du “public qui ne lit 
plus ce qui lui est affiché”.

La notion de “Banner Blindness” peut 
s’appliquer.

Les tables à flyers, murs d’affiches 
deviennent vite illisibles.

4. Conseils et pièges à éviter



5. Diffuser sa communication

Réfléchir au public concerné et à ses habitudes :

● mairie, commerces, école, centres sociaux, 
partenaires, libraires, auteurs, compagnies 
de théâtre 

● Réseau de bibliothèques (- par exemple la 
MD vous donne des affiches Amies Voix 
même si vous n’avez pas de spectacle -)



5. Diffuser sa communication

Réfléchir au public concerné et à ses habitudes :

● Réseaux sociaux, site web, agenda des 
communes ou communautés de commune ;

● Presse et applications (IntraMuros et 
PanneauPocket, voir avec votre Mairie)



5. Diffuser sa communication

Pensez à partager à vos référents réseau votre communication. Nous pouvons 
l’afficher à la MD et la mettre en avant sur le portail.

https://www.lecture41.fr/faire-une-animation/proposer-un-evenement-a-lagenda

Pensez à faire des articles de retour sur animations et nous les envoyer pour la 
rubrique “ça s’est passé dans vos bibliothèques” de notre site internet.

https://www.lecture41.fr/faire-une-animation/proposer-un-evenement-a-lagenda


Pourquoi les investir ?

● Pallier l'absence de portail, d'un outil trop compliqué à prendre en 
main ou auquel vous n'avez pas accès

● Créer des liens avec les partenaires
● Disperser des contenus sur le web pour augmenter la visibilité de la 

structure
○ Moderniser son image
○ Valoriser ses ressources et services là où les gens se trouvent

6. Un point sur les réseaux sociaux



Source

Part de la population ayant 
utilisé une sélection de 
réseaux sociaux au moins une 
fois par mois en France en 
2024, par réseau social et par 
tranche d'âge

6. Un point sur les réseaux sociaux

https://fr.statista.com/statistiques/490733/reseaux-sociaux-age-des-utilisateurs-france/


Répartition par tranche d’âge en France en janvier 2024

Source

6. Un point sur les réseaux sociaux

https://www.awitec.fr/blog/reseaux-sociaux-en-france-en-usages-chiffres-cles-et-tendances/


Permet de partager :

● Du texte
● Des photos (image ou image animée “gif”)
● De la vidéo
● Des liens vers des contenus externes
● Des infos pratiques

6. Un point sur les réseaux sociaux



3 manières d’exister :

● Un profil : un individu identifié (Victor Durand)
● Une page : une identité institutionnel (Médiathèque de Bourges)
● Un groupe : une communauté d’intérêt (Jeu vidéo en bib)

Intérêt du public principalement pour le contenu visuel / animé
Par exemple privilégier une image avec un texte intégré plutôt qu’un texte brut

6. Un point sur les réseaux sociaux

https://www.facebook.com/bibliothequesbourges
https://www.facebook.com/groups/jvbib/?mibextid=6NoCDW


● Bookstagram (Mises en scène esthétiques, 
sélections thématiques, ...)

● Bookface (Par exemple)
● Actualité et infos pratiques (à présenter en 

story exclusivement)
● Retour sur animation (ici)
● Vie de la bibliothèque (acquisitions, 

fonctionnement, atelier, ...)
● Interviews (Extraits de vidéos plus longues)

6. Un point sur les réseaux sociaux

https://www.instagram.com/tu_vas_voir_ce_que_tu_vas_lire/
https://www.instagram.com/p/CkK5dMfK-VV/
https://www.instagram.com/p/CkK5dMfK-VV/
https://www.instagram.com/p/Czk9av9tdHO/
https://www.instagram.com/p/CzI0ometCqG/?img_index=1
https://www.instagram.com/p/CxqAbPMsd14/
https://www.instagram.com/p/Cz8bduYCRSV/


● Booktok (rédécouvertes, coup de cœur, ...)
● Montrer la vie de la bibliothèque (montrer les équipes, 

les missions, ...)
● Faire découvrir les espaces (visite de la bib, ...)
● ...

6. Un point sur les réseaux sociaux

https://www.tiktok.com/@bibliothequeramey/video/7244813615960771867
https://www.tiktok.com/@vie_d1_bibliothecaire/video/7270064054272560417
https://www.tiktok.com/@bibcanopee/video/7064905984551980293
https://www.tiktok.com/@bibcanopee/video/7064905984551980293
https://www.tiktok.com/@kikilabinette/video/7274259957187480864?q=biblioth%C3%A8que%20municipale&t=1700953647299


● Animations (ateliers, productions en direct, conférences, interviews, ... )
● Valorisation documentaire (Coups de cœur, découvertes, exposition, 

BookTube... )
● Montrer la vie de la bibliothèque (montrer les équipes, les différents 

métiers)
● Lectures (contes, Nuits de la lecture, ... )
● Tutoriels (montrer le fonctionnement du portail, ...)
● Valorisation des usagers (présenter les talents de chacun)
● Stockage de vidéos (vidéos venues d'autres sources pour intégration)

6. Un point sur les réseaux sociaux

https://www.youtube.com/watch?v=LmjpuGGf0RQ
https://www.youtube.com/watch?v=yoGGN4A2cq8
https://www.youtube.com/watch?v=bv38btc1FhU
https://www.youtube.com/watch?v=18HQoivPP2E
https://www.youtube.com/watch?v=tBqy9e76PcI&list=PLe2VoH8BM6_klka55CTB5ZxyxppRdlVpq&index=6
https://www.youtube.com/watch?v=oxtYg8ODhwo
https://www.youtube.com/watch?v=2jESDXuvA6M&list=PLRfFRPxtDhp1s3ed2r2vq59cUg046s8QQ&index=1


BON APPÉTIT 



7. Quiz

À vos téléphones !



Présentation de Canva



Présentation de Canva

● Pas besoin d’une formation de graphiste
● Centralisation du travail / collaboratif
● Accessible en ligne
● Modèles pour s’inspirer et à réutiliser
● Beaucoup de ressources en ligne pour 

l’auto-formation
● Possibilité de travailler correctement 

seulement avec les fonctionnalités gratuites
● Gestion centralisée de différents outils

● Logiciel privé
● Fonctionnalités payantes 
● Nécessite une connexion internet
● Continuité d’usage problématique
● Aucune garantie de continuité de service
● Nous ne sommes pas propriétaires de notre 

travail
● Changements de fonctionnalités réguliers



8. Exercice pratique choix de son support et rédaction du 
message en fonction du public cible





5 - Outils à disposition pour la communication

● Pour les icônes et pictogrammes : Flaticon, SVG Silh, Iconion (à télécharger)
● Pour la création d'affiches, flyers :

○ À télécharger : Publisher, Indesign, Scribus*, Inkscape*, OnlyOffice*, LibreOffice*
○ En ligne : Canva, Crello/Vista Create, DesignCap, Desygner
○ Imprimeur : J’imprime en France

● Des images libres : Pixabay, Unsplash, Pxhere, Pexels
● Outils de Retouche : Croppola, Pixlr Editor, Remove.bg (suppression fond image), Photopea, Gimp*, Krita* (à télécharger)
● Outils colorimétriques : htmlcolorcodes, Adobe Color Weel
● Correction de texte : Scribens, Language Tool, Remède
● Newsletter : Brevo, Infomaniak Newsletter, Mailjet**, Sendinblue**, Substack**, le SIGB ou le portail de la bib ?
● Agenda : Open Agenda, Infomaniak Calendar (Ksuite)

● Formulaires : Framaforms*, Zoho Forms**, Google Forms**
● Sondage : Framadate*
● Présentation interactive : Genially
● Capture vidéo : OBS*

Attention aux outils "Freemium" et aux limitations des outils propriétaires gratuits 
* logiciels libres ou Open Source             ** non conformes au RGPD

https://www.flaticon.com/fr/
https://svgsilh.com/fr/
https://iconion.com/fr/
https://scribus.fr
https://inkscape.org/fr/
https://www.onlyoffice.com/fr/download-desktop
https://fr.libreoffice.org/download/telecharger-libreoffice/
https://www.canva.com
https://create.vista.com/fr/pro/
https://www.designcap.com
https://desygner.com/fr/
https://www.jimprimeenfrance.fr/
https://pixabay.com/fr/
https://unsplash.com
https://pxhere.com
https://www.pexels.com/fr-fr/
https://croppola.com
https://pixlr.com/fr/x/
https://www.remove.bg/fr
https://www.photopea.com/
https://www.gimp.org/downloads/
https://krita.org/fr/
https://htmlcolorcodes.com/color-wheel/
https://color.adobe.com/fr/create/color-wheel/
https://www.scribens.fr
https://languagetool.org/fr
https://remede-app.camarm.fr/correction
https://www.brevo.com/
https://www.infomaniak.com/fr/marketing-events/outil-de-newsletter
https://www.mailjet.com/fr/?utm_term=mailjet&utm_campaign=16750621435&utm_content=&utm_source=google&utm_medium=cpc&creative=590821033875&keyword=mailjet&matchtype=e&network=g&device=c&gclid=Cj0KCQiAvqGcBhCJARIsAFQ5ke4cQQpz-4fHF4a5ipbUEUVEOzQ4TtdazSHHlIyjy5YTHwmQDQHaM78aAkeEEALw_wcB
https://fr.sendinblue.com/?utm_source=adwords_brand&utm_medium=lastclick&utm_content=SendinBlue&utm_extension=&utm_term=sendinblue&utm_matchtype=e&utm_campaign=629579958&utm_network=g&km_adid=556023361876&km_adposition=&km_device=c&utm_adgroupid=32924830559&gclid=Cj0KCQiAvqGcBhCJARIsAFQ5ke55yDGge13mILYd-_qB45O3jSKCL6MZX1-BRFb2r9WIImSFE8GpXHsaAv91EALw_wcB
https://substack.com/home-i
https://openagenda.com
https://www.infomaniak.com/fr/ksuite/myksuite
https://framaforms.org/abc/fr/
https://www.zoho.com/fr/
https://docs.google.com/forms
https://framadate.org/abc/fr/
https://genial.ly/fr/
https://obsproject.com/fr


Bilan et conclusion


