
La communication
en bibliothèques



But de cette journée

> fournir une connaissance du métier
   et de son contenu

> donner des bases de la communication :
   définition, outils, enjeux



Objectifs, d’après votre référentiel

LES SERVICES AUX PUBLICS 

1. Les services aux publics : des lieux, des collections, des services, des animations  posture d'accueil dans 
des bibliothèques. Savoir-faire : utilisation des ressources. Savoir être : écoute. gérer un lieu de vie. 

a) L'accueil et le renseignement 

Outils d'accueil : règlement intérieur, guide de l'utilisateur, plan, chartes 

Information sur les services (prêts sur place et à distance, pré-inscription en ligne, réservation, agenda, 
suggestions et critiques…) 

Outils de communication : guide du lecteur, portails, blogs, fonctionnalités web 2 

Renseignement sur les collections : identifier les demandes. Reformuler. Méthodologie de recherche 
documentaire 

b) Actions culturelles et partenariats 

Pourquoi l'action culturelle ? Quels partenaires ? Pour quels publics ? En lien avec le territoire 

Comment : budget, sécurité, droits d'auteur, évaluation - Cas pratiques 

c) Services  

Services liés aux contenus. Services liés aux multimédia : internet, écoute sur place, visionnage 

services pratiques, services en lien avec le troisième lieu 

d) Espaces 

Mise en espace des collections et signalétique. Gestion des espaces chauds (convivialité) et froid (silence, 
travail) 
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Pourquoi communiquer ?

● Faire connaître
● Faire aimer
● Faire venir



--

Quelques généralités...



Information / Communication :
quelle différence selon vous ?  



Information / Communication :
ne pas confondre 

L'information est le contenu du message,
la communication est le processus qui permet de 
mettre en forme et de diffuser ce contenu.

Le communicant conçoit et diffuse un contenu,
en s’assurant que le message soit bien reçu. 

 



Enjeux, objectifs de la communication publique

> Informer sur les actions, les services

> Promouvoir le territoire et le mettre en valeur

> Soutenir les initiatives locales

> Engager le dialogue avec les citoyens, usagers,

   animer la vie démocratique



Deux notions centrales - messages et cibles

> Message : information, valorisation, promotion

> Cible : ensemble de la population – Mais elle 
change et s’affine suivant les outils/supports

         MESSAGE ADAPTÉ À LA CIBLE
Niveau de langage – Ton – Supports différents



Les outils

7 grands domaines

> Affichage (extérieur et dans les bibs)

> Publications (internes et externes)

> Relations publiques (presse)

> Médias (encarts presse)

> Événementiel (Nuit de la Lecture, anniversaires 
des bibliothèques...)

> Digital (site, présence sur le Web, RS, ...)

Articulés autour de l’identité graphique



Quelques métiers

> la création : directeur artistique, graphiste, illustrateur

> les publications : chargé d'édition, journaliste,
   métier de l'imprimerie

> les relations presse : attaché de presse

> la publicité : média planneur, concepteur rédacteur

> l'événementiel : chargé d'événementiel, protocole,
   chargé de relations publiques

> le digital : journaliste web, community manager,
   webmaster

> la diffusion : chargé de diffusion



--

La communication

en bibliothèque



La Bibliothèque de Toulouse

380 agents : 
> catégories C, B et A (territoriaux et État)
> 3 filières (culturelle, administrative et technique)

21 bibliothèques :
> 19 bibliothèques de quartier 
> La Bibliothèque d’Étude et du Patrimoine
> La Médiathèque José Cabanis

1 bibliothèque nomade :
> 2 bibliobus + 1 bus événementiel
> Portage à domicile (publics empêchés)
> Travail avec les crèches, maisons de retraite, prisons...



Le service communication :

> 1 responsable par intérim

> 1 chargée de communication interne

> 1 chargée de communication externe

> 1 renfort sur les 2 volets



--

La communication interne

en bibliothèque



Pourquoi communiquer en interne ?



Pourquoi communiquer en interne ?

L’agent est le premier vecteur d’information.
Il est en mesure de valoriser une animation,
un service, une structure…

Mais aussi de faire tout l’inverse.



La communication interne : les enjeux

Une communication au service du bon

fonctionnement interne :

> même niveau d'information pour tous

> faire contribuer tous les acteurs à la valorisation 
des bibliothèques (ex. Comité de rédac du JI)

> valoriser le travail de tous

> permettre le développement de collaborations 
entre les équipes et le service communication

Spécificité de la Bibliothèque de Toulouse : le RÉSEAU



La communication interne à la 
bibliothèque de Toulouse

● Depuis 2003 : des actions de communication interne 
(accueil des nouveaux, infos par mail, moments conviviaux)

● 2008 : création du service communication
> 1 responsable du service

> 1 chargée de communication externe

> 1 chargée de communication interne

> 1 graphiste (rattachée à la Direction de la Communication
   en 2019)

> 1 webmestre (qui intégrera ensuite le nouveau service
   numérique)



Actions et outils

> L’Intranet de la bibliothèque 

> La lettre interne : L’Écho des bibs 

> L’accueil des nouveaux 

> Trombinoscope

> Le Journal interne : Ji

> Les moments conviviaux

> Les petits-déjeuners 

> La galette

> La matinée projets + le pique-nique

> La photothèque



L’Intranet

● Existe depuis 2010
● Outil incontournable
● Doit répondre à toutes les catégories, toutes les filières
● Alimenté par les services
● Évolutif (contenus et forme)

● Le webmestre a construit l’outil et assure le volet 
technique et de conseil







La lettre interne : L’Écho des bibs
● Informations fonctionnelles
● 1ère lettre en 2008
● Périodicité : toutes les 2 semaines (sauf confinement)
● Tout le monde la reçoit
● Envoyée par mail (sur mail professionnel)
● Contributions des services (accueil, RH, action 

culturelle...)
● Textes courts et informatifs + images
● 1 lettre spéciale chiffres par an (février) : bilan et 

perspectives
● Lettres spéciales : par ex. Projet d’établissement

● Mise en page par le webmestre
● Toutes les lettres internes sont archivées sur l’intranet
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L’accueil des nouveaux

● TOUS les nouveaux
● Un dossier (organigrammes, infos pratiques…)
● Cycle de formations (adaptation à l’emploi)
● Un espace dédié sur l'Intranet
● Photographie 
● Suivi concernant l’intégration quelques semaines 

après son arrivée
● 1 visite par an de quelques lieux de la bib



Le trombinoscope

Des séances photos du personnel ont été organisées et les 
nouveaux sont photographiés à leur arrivée.

Élabore à partir d'Outlook 10 (outils de gestion des mails).

Création d'un dossier « contacts » dans lequel on peut intégrer 
une photo et de des informations sur la personne.

Ainsi, on peut trouver les personnes :

> par nom

> par lieu

> par fonction

> mot clé





Moments conviviaux

● Les petits-déjeuners (en général 2/an)
> liés à la sortie du journal interne 
> dans une bibliothèque différente à chaque fois
> à l’occasion d’un événement exceptionnel 

● La Galette (janvier) 
> Discours bilan et perspectives par la directrice



Nouveauté depuis
septembre 2022

● « Le petit-déjeuner du directeur » :
2 à 3 / an

● Intervention du directeur et de membres de l’équipe 
de direction

● 1 lieu central pour accueillir les équipes
● 1 invitation adressée par mail, communication en 

amont dans les lettres internes, affichage, intégration 
dans les agendas outlook.



La matinée projets
Une 1/2 journée en juin pendant laquelle nous nous 
retrouvons en ateliers pour échanger sur nos 
pratiques, nos métiers, nos actions, nos projets...
● Un thème (les partenariats par exemple)
● Des ateliers 
● Des inscriptions
● Une courte présentation 
● Discussions, suggestions, questions
● Une synthèse
● Un pique-nique



Le journal interne : le JI
● 2 par an
● Un comité de rédaction composé de membres 

volontaires : 
> 1 représentant par lieu (bib. Quartier, BEP, 
Cabanis)
> 1 représentant par catégorie (A, B et C) qui 
s’engage sur 3 numéros

● Articles de fond sur la bibliothèque, la culture, d’autres 
lieux culturels… 

● Du sérieux et du moins sérieux (pépites, recettes)…
● Distribué à tout le personnel

> Mise-en-page réalisée par le pôle graphisme de la 
Direction de la Communication





La photothèque
● Tous les événements sont photographiés (plusieurs 

appareils photos dans les bibliothèques)
● Sert de mémoire et à alimenter : 

> la lettre interne

> le journal interne

> le trombinoscope

> les publications internes et externes diverses

● Tout le monde peut alimenter la photothèque
● Tout le monde peut y accéder
● La chargée de communication indexe toutes les photos



Des actions ponctuelles
Exemple : Un regard amusé sur le langage professionnel 

et l’impact sur nos usagers

> Collecte des mots auprès de tout le personnel

> 3 dessinateurs, parmi le personnel, ont imaginé   
   l’interprétation de ces barbarismes par le public

> Autocollants distribués à tout le personnel

- Prendre conscience que l’on doit se faire comprendre par 
   notre public / bannir le jargon
- S’interroger sur notre position « d’expert », relation de
   pouvoir, qui ne peut que nous éloigner des usagers. 
- Réaliser que le positionnement du bibliothécaire change,
   évolue...





Autres outils



--

La communication externe

en bibliothèque



La communication externe :
les outils possibles

> affichage mobilier urbain

> signalétique

> accueil du public : guide, marque-page

> valorisation des collections : sélections

> valorisation des animations : programme culturel 
Manifesta, livrets d'expos, etc.

> relations presse, partenariats

> campagnes de pubs annuelles

> événementiels : anniversaire,vernissage, inauguration

> digital : site web et sites satellites, réseaux sociaux, 
newsletter



La communication externe : les enjeux

> Contribuer à la fréquentation des bibliothèques : toucher de nouveaux 
publics, fidéliser les publics, améliorer les espaces (signalétique)

> Promouvoir la bibliothèque : moderniser l'image, communiquer sur les 
nouveautés, etc.

> Fluidifier l'information vers le public (> jargon pro rendu accessible)

Réalisation d’un plan média tous les 2 mois pour structurer l’ensemble 
de nos actions, informer les agents qui s’y reportent et organiser la 
charge de travail 



Le plan de com ou plan média

● Définir les objectifs
> Faire connaître
> Faire aimer
> Faire agir





La charte graphique

● Cohérence
● Pas de « j’aime, j’aime pas »
● Déclinaison





Les outils papier : le Print



Le Manifesta
5 numéros/an – Contenu structuré – Comité de rédaction

Comité éditorial – Rôle du chargé de com – Délais, rétroplanning...



Covid : l’alternative, le dépliant
1 numéro/mois – Contenu allégé – Mise en avant d’un service et 
d’une anim



Covid : l’alternative > s’adapter
1 numéro/mois – Contenu allégé – Mise en avant d’un service et d’une anim



Covid : l’alternative, le dépliant
1 numéro/mois – Contenu allégé – Mise en avant d’un service et 
d’une anim



Nouvelle maquette
en septembre 2022



Pour l’accueil
Guides pratiques : orange et bleu (dématérialisé)



Pour l’accueil 
Marque-pages informatifs



Les sélections

Objectifs
> mettre en avant des collections

> valoriser le travail des bibliothécaires

Différentes pour chaque cible (enfants, parents,ados…)
Ton graphique donné, rôle informatif et attractif de la Com









L’affichage et la presse

Affichage 120x176 / 40x60 / gare / A3 pour toutes les bibs
Fonds d’affiches à disposition des collègues sur l’intranet











Affiches « internes » au réseau
(mise en place actuelle sur Canva)



La presse

Encarts presse papiers (Clutch, Utopia, Intramuros…) 
Encarts presse digitaux (Bannières Optimome…) 

 
Relations presse : communiqués et dossiers de presse...



Encarts presse



CP et dossier de presse

● Communiqué de presse
> Qui, quoi, où, quand, comment ?

● Dossier de presse

● L’essentiel est de le diffuser



L’accompagnement pour des 
services ou des animations

Ex. d’une carte postale, mais possibilité de livrets d’expo avec contenu 
poussé, catalogues… Réflexion graphique et choix du support



EXEMPLE

 « Kit » complet pour une exposition, avec une 
charte graphique (sans oublier la nôtre) et un 
ton décliné sur tous les supports



Chemins d’exils

Affiche



Carte postale                                   Bâche



Carton d’invitation                  encart Intramuros



Livret de médiation





Autres exemples













Autres outils : ex. des goodies

Présentation du Kit jeunesse
« Mon sac à Histoires »









La signalétique extérieure et 
intérieure

Sans oublier autres outils pour stands, braderies, fêtes 
de quartiers : les kakémonos



La signalétique :
se repérer / être repérables





Le digital

Autre cible, autre ton



Les outils digitaux
● Temps réel
● Moindre coût
● Large public



Le langage

● Print et Web : pas le même !
● Sur les réseaux sociaux : langage hybride

>  court
>  partageable
>  accrocheur



Exemples de contenus rédactionnels pour le Facebook 
live du concert d’Opus (6 décembre 2020)

En interne :
Quel bonheur ! Dimanche 6 
décembre à 15h sur le pôle Art 
de la Médiathèque José 
Cabanis, caméras, micros, 
guitares et surtout ar stes 
redonneront vie aux espaces ! 
Une équipe de tournage du 
website musical toulousain 
Opus filmera le concert de Yous 
MC & Oz qui devait 
ini alement se produire le 5 
décembre sur le pôle Musique, 
dans le cadre des Parenthèses 
acous ques.
Ce e capta on - concoctée par 
les équipes de l’ac on 
culturelle, du pôle Musique et 
du numérique en partenariat 
avec celle d’Opus - sera 
retransmise en direct sur les 
pages officielles Facebook de la 
Bibliothèque de Toulouse et 
d’Opus (pas besoin d’avoir de 
profil Facebook) et 
probablement sur d’autres 
plateformes.
Ne trépignez pas, nous vous 
donnerons toutes les infos très 
vite ! 

En externe : papier
La musique de Yous se nourrit de diverses 
influences musicales : soul, rap, hip-hop. 
Une écriture riche, juste et poignante alliée 
de prods qui titillent les oreilles. Quant à Oz, 
c’est la réunion de l’organique et l’électro, du 
moderne et de l’actuel, du timide et de 
l’extraverti. 
Un concert sans aucune amplification, au 
plus près des artistes : c’est la proposition 
d’Opus Musiques avec Les Parenthèses 
Acoustiques. Le concert est enregistré en 
audio par le Studio Rimshot et envoyé par e-
mail au public au format mp3.

En externe :
numérique, le site
Dimanche 6 décembre à 15h, caméras, 
micros, guitares et surtout artistes 
redonneront vie aux espaces de la 
Médiathèque José Cabanis ! Une 
équipe de tournage partenaire du 
website musical toulousain Opus 
filmera le concert de Yous MC & Oz qui 
devait initialement se produire le 5 
décembre dans le cadre des 
Parenthèses acoustiques.
Cette captation sera retransmise en 
direct sur les pages officielles Facebook 
de la Bibliothèque de Toulouse et 
d’Opus (pas besoin d’avoir de profil 
Facebook) et sur YouTube. Externe : numérique,

les réseaux sociaux
[J-2] À défaut de pouvoir profiter d'un 
concert dans une salle, avec du monde et 
des amplis, voici le plan B que nous 
avons concocté avec OPUS : un concert 
depuis votre canapé mais EN DIRECT !
2 talents locaux du rap, Oz et Yous MC, 
vont donner une autre saveur à votre 

🙂dimanche après-midi 

Plusieurs objectifs :
> valoriser le travail des 
collègues
> mettre en avant une 
proposition inédite
> mobiliser du monde



Cas pratique

Message interne : formulez-le pour l’externe

Du 9 sous la couv', notre publication pour les ados, vient de sortir.
Plus de 20 collègues de 6 bibliothèques différentes s’y sont consacrés.
Constituée à partir des différents offices de l'année précédente, elle 
comprend cette année 60 notices sur les thématiques propres aux ados 
(mal être, voyage, super héros, amour...).
Toutes les bibliothèques ont fait les acquisitions de ces 60 titres. Ils 
seront disponibles aux cotes : XX.



Pour un édito, ce pourrait être :

● Tout au long de l’année, les bibliothécaires lisent les nouveautés 
romans, bandes dessinées, mangas, comics. Ils avalent ces 
pages par milliers, s’enthousiasmant pour de nouveaux titres et 
pour leurs auteurs préférés. Ils défendent leurs coups de cœur, 
ils s’indignent, vibrent, frissonnent… La sélection du 9 sous la 
couv’ est le reflet de toutes ces émotions. Elle est disponible en 
version papier dans toutes les bibliothèques et médiathèques du 
réseau. Vous pouvez également la feuilleter sans bouger de 
chez vous, en ligne sur notre site www.bibliotheque.toulouse.fr.



Le site internet













Environ 55 000 
abonnés

Bi-mensuelle 
jusqu’au 
confinement. 
Depuis, 
hebdomadaire.

Envoyée le 
mercredi

Textes brefs, 
visuels 
systématiques, 
liens cliquables 
vers la bib ou 
autres structures 
(municipales ou 
non)

Newsletter





Toujours 
préserver le lien 
graphique pour 
l’identité





Les réseaux sociaux

● Généralistes

- Facebook

- Instagram

- Snapchat

- Twitter…

● Multimédia
- YouTube
- Viméo
- Dailymotion...

Présence très active et suivie sur Facebook
+ Twitter (Twitter bib_toulouse : le compte officiel général de la Bibliothèque - Twitter 
PefBibToulouse : emploi formation : alertes infos, signalements - Twitter bibliobus : 
infos sur passages des bibliobus,
FlickR, Dailymotion, Tumblr...



● Rigueur

● Présence

● Efficacité

> Toujours mettre un visuel
> Choisir le bon moment



Page officielle Facebook
Environ 9600 abonnés à la page

Charte d’utilisation (commentaires…)

Ton / Fréquence des posts (semaine/we) / Posts récurrents / Directs







Création d’événements



Page officielle 
Instagram

Lancée en octobre 2022.
Annoncée via la com interne et 
externe, par exemple article 
dans la Manifesta.
Charte d’utilisation 
(commentaires…)

Ton / Fréquence des posts 
(semaine/we) / Posts 
récurrents / Directs : calendrier 
des contributions et des 
contributeurs





La communication externe : cas d'étude

La bibliothèque met en place un nouveau service : la Music Box (espace vitré sur 
le pôle Musique de la Médiathèque José Cabanis, dans lequel on peut jouer de la 
guitare, de la batterie, du clavier ou utiliser des outils de MAO).

Définissez :

> un mini plan de communication externe pour cette action :
objectifs / cible / message / outils possibles

> une brève à paraître dans la lettre interne

> Un post Facebook



Réponses au cas pratique

INTERNE
Brèves dans la lettre interne
Article dans le JI, valorisation des collègues impliqués, infos pratiques sur le fonctionnement…
Visites pour le personnel avant le lancement (appropriation…)
Intégration de ce service dans les matinées projets (créer du lien, sortir de son quotidien...)

EXTERNE

Avant lancement effectif
4e de couv du Manifesta
Fabrication de sous-bock distribués dans des bars toulousains fréquentés par des jeunes et des étudiants
Campagne d’affichage
Encarts presse (Clutch…) - Magazine municipal + site Mairie

Au moment du lancement
Présentation dans le Manifesta avec interview des personnes ayant contribué à sa création
Petit déj avec la presse, animé par des démonstrations faites par les collègues ayant participé au projet

Depuis
Brèves régulières dans le Manifesta
Piqûres de rappel régulières sur les RS et/ou le site et dans la newsletter (services innovants/Le saviez-vous ?)
Campagne de relance associée aux vinyles et prêt d’instruments : affiche gare,carte postale, encart pubs...





L’évaluation

● Nombre de participants à une animation
● Nombre de likes sur les RS
● Supports papiers écoulés ?
● Relais presse ?

● Débriefing d’équipe
● Communiqué de presse post événement
● Retour en images par ex (RS / Site...)



--

L'environnement

de travail



Relations avec les services

> Service transversal

> Relations avec la direction de la

communication

> Relations avec les élus (+ cabinet, protocole...)



--

Les différents droits

de la communication



Le droit à l'image
> Principe

autorisation des personnes et respect du lieu = 
nécessité de recueillir le consentement de la 
personne au préalable

Exception groupes/foules et cas particulier des 
enfants



Le droit d'auteur
> Définition

Les droits dont dispose un auteur ou ses ayants droits 
(éditeurs, héritiers) sur des ses œuvres de l'esprit 
originales

Attention : Œuvres qui deviennent libres de droits : dans 
le domaine public 70 ans après la mort de l’auteur



Le droit de réponse
> Principe

s'applique dès lors que l'on est cité sur un 
support, quel qu'il soit



Les obligations des publications

territoriales
> Mentions obligatoires (cf ours du Manifesta, 
imprimeur, dates, quantités, ISBN...)

> Communication en période pré-électorale 
sensible

1 an avant : principe de grande précaution : pas de 
nouveaux outils, pas de changements...



En bref…toujours garder à l’esprit

● Messages et supports cohérents

● Un seul message

● Multiplicité des supports

● Importance des médias de proximité

> Rigueur – Organisation - Imagination



En bref… questions à se poser

● QUOI : quel produit, service, action veut-on 
promouvoir ?

● POURQUOI : quels sont les objectifs ?
● À QUI / VERS QUI : auprès de quelles cibles ?
● COMBIEN : quel budget ?
● COMMENT : par quels moyens, adaptés à chaque 

cible et en fonction de quel budget ?
● QUAND : selon quel planning ?




