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GENERALITES
BIBLIOGRAPHIE

- Lecture publique : 
http://www.culturecommunication.gouv.fr/Politiques-ministerielles/Livre-et-
Lecture/Bibliotheques/Observatoire-de-la-lecture-publique
http://www.culture.gouv.fr/
Cf notamment :
le rapport sur les heures d’ouverture (novembre 2015) : 

http://www.culturecommunication.gouv.fr/Ressources/Rapports/Extension-des-
horaires-d-ouverture-des-bibliotheques

Le rapport Publics et usages des bibliothèques municipales en 2016 :
http://www.culturecommunication.gouv.fr/Documentation/Rapports/Enquete-sur-les-

Publics-et-les-usages-des-bibliotheques-municipales-en-2016
Le rapport Orsenna :
http://www.culture.gouv.fr/Espace-documentation/Rapports/Voyage-au-pays-des-

bibliotheques.-Lire-aujourd-hui-lire-demain

- Enseignement Supérieur :
• Inspection générale -> IGESR
https://www.education.gouv.fr/college-bibliotheques-documentation-
livre-et-lecture-publique-de-l-igesr-9872
* ENSSIB www.enssib.fr
(bibliothèque numérique, collections ; BBF)

http://www.culturecommunication.gouv.fr/Politiques-ministerielles/Livre-et-Lecture/Bibliotheques/Observatoire-de-la-lecture-publique
http://www.culture.gouv.fr/
http://www.culturecommunication.gouv.fr/Ressources/Rapports/Extension-des-horaires-d-ouverture-des-bibliotheques
http://www.culturecommunication.gouv.fr/Documentation/Rapports/Enquete-sur-les-Publics-et-les-usages-des-bibliotheques-municipales-en-2016
http://www.culture.gouv.fr/Espace-documentation/Rapports/Voyage-au-pays-des-bibliotheques.-Lire-aujourd-hui-lire-demain
https://www.education.gouv.fr/college-bibliotheques-documentation-livre-et-lecture-publique-de-l-igesr-9872
http://www.enssib.fr/


GENERALITES
BIBLIOGRAPHIE

• Bibliothèques 
- BNF : www.bnf.fr
(Rubriques Découvrir, Collaborer)

- BPI : www.bpi.fr
• Associations professionnelles :
- ABF  : http://www.abf.asso.fr/
- ADBU : http://adbu.fr/
(actes des congres)

http://www.bnf.fr/
http://www.bpi.fr/
http://www.abf.asso.fr/
http://adbu.fr/


La bibliothèque : évolution
Lieu d’accès à des documents, lieu de travail -> Espace public proposant une gamme 
diversifiée de services

– Services documentaires ou culturels
– Services à vocation sociale

Manifeste de l’UNESCO : missions-clés de la bibliothèque publique relatives à l'information, 
l'alphabétisation, l'éducation et la culture:
1.créer et renforcer l'habitude de lire chez les enfants dès leur plus jeune âge; 
2.soutenir à la fois l'auto-formation ainsi que l'enseignement conventionnel à tous les niveaux ; 
3.fournir à chaque personne les moyens d'évoluer de manière créative ; 
4.stimuler l'imagination et la créativité des enfants et des jeunes ;
5.développer le sens du patrimoine culturel, le goût des arts, des réalisations et des innovations 
scientifiques ; 
6.assurer l'accès aux différentes formes d'expression culturelle des arts du spectacle ; 
7.développer le dialogue inter-culturel et favoriser la diversité culturelle
8.soutenir la tradition orale ; 
9.assurer l'accès des citoyens aux informations de toutes catégories issues des collectivités locales 
10.fournir aux entreprises locales, aux associations et aux groupes d'intérêt les services d'information 
adéquats ;
11.faciliter le développement des compétences de base pour utiliser l'information et l'informatique ; 
12.soutenir les activités et les programmes d'alphabétisation en faveur de toutes les classes d'âge, y 
participer, et mettre en oeuvre de telles activités, si nécessaire. 

https://www.bm-lyon.fr/15-bibliotheques-et-un-bibliobus/a-propos-de-la-bibliotheque-municipale-de-
lyon/article/missions

https://www.bm-lyon.fr/15-bibliotheques-et-un-bibliobus/a-propos-de-la-bibliotheque-municipale-de-lyon/article/missions


Quels services?

• Accueil – inscriptions
• Prêt – Retours
• Prêt entre bibliothèques
• Reprographie
• Accès à l’informatique

Ne pas oublier de concevoir
• espaces de consultation/lecture
• collections
comme des services



Quels services ?

• Renseignements, aide à la recherche
• Formations à la recherche et l’utilisation de l’information
• Formation informatique
• Langues : auto-apprentissage, cours, café
• Animations et activités culturelles
• Social : aide recherche d’emploi, soutien - renforcer le 

lien social
• Services émergents
• Espaces de convivialité
• Interactivité : participer à la vie de la bibliothèque



Accueil

 Premier contact avec la bibliothèque : à l’entrée 
immédiate.

 Information générale : fonctionnement, services, 
renseignements pratiques.

 Guide du lecteur
 Inscriptions ?



Inscriptions

 Peut faire l’objet d’un bureau à part : surtout dans les BM 
(formalité plus complexe).

 BU : 
- inscription souvent automatique
- inscription intégrée à la chaine administrative
- Procédure saisonnière : début d’année universitaire très 

majoritairement



Prêts-retours

• Banque regroupant les 2 fonctions (souvent BU, 
petites BM)

• Poste « retours » séparé : se situera à l’entrée 
• Automatisation du prêt :
- Prêt tout automatisé
- Automate en appoint
• Prêt de matériel : casques, clés USB, 

calculatrices, antivol vélo etc. 
https://parisdescartes.libguides.com/les_bibliotheques/services#s-lg-box-
wrapper-17870493

https://parisdescartes.libguides.com/les_bibliotheques/services#s-lg-box-wrapper-17870493


Automates prêt
University College London 2015



Automates retour 
University College London, 2015



Automate prêt ordinateurs portables (UCL)



Accueil - prêt - renseignements 
regroupés / séparés

• Regroupement de toutes les fonctions en un seul point :
- à la croisée des flux de lecteurs
- permet la polyvalence

• Spécialisation des fonctions :
- permet l’automatisation
- permet un meilleur traitement de flux importants



Banque accueil-prêts-retours

BU Sciences, Université Toulouse 3



Prêt entre bibliothèques (PEB)

- Concerne BU et BM
- Catalogues collectifs : SUDOC, CCFr
- Systèmes informatisés dédiés 

- SUPEB: bibliothèques de l’ESR. 
- PIB : bibliothèques volontaires + réseau SUPEB. 

- Bibliothèques étrangères : British Library
- Acquisitions et conservation partagées

NB : conservation ≠ prêt
(BNF, Archives Départementales sont dans le Sudoc mais 

ne prêtent pas)

https://ccfr.bnf.fr/portailccfr/pub/fr/ccfr/apropos.jsp#QUOI


Prêt à distance

• Réservation d’ouvrages
• Renouvellement de prêt à distance
• Portage à domicile (BM)
• Prêt par dépôt
• Prêt d’ouvrages électroniques
• PEB à distance



Accessibilité des collections : prêt
• Nombre de documents : vers le prêt illimité
http://www.bibliotheque.toulouse.fr/conditions_d_emprunt.html
http://bibliotech.inp-toulouse.fr/fr/emprunter/emprunter.html

• Durée. Renouvellement.
-> adapter le nb d’exemplaires aux besoins
-> éviter de créer une impression de pénurie

• Nb de catégories (types de doc.) : à limiter
-> les conditions d’emprunt doivent être simples à 

comprendre et mémoriser
• Gestion des retards : souple
• Rangements fréquents (remise en rayon et rangement 

du libre-accès)
• Signalétique claire

http://www.bibliotheque.toulouse.fr/conditions_d_emprunt.html
http://bibliotech.inp-toulouse.fr/fr/emprunter/emprunter.html


Reprographie

• Photocopieurs
• Imprimantes
• Scanners, numérisation

 Parc adapté aux besoins
 En bon état de marche
 Dans des locaux spécifiques
 Coût adapté. Gestion des paiements.
 Proximité du personnel. Formation du personnel.



Informatique

Un service très utilisé malgré un taux d’équipement personnel des 
usagers supérieur à 90 %

• PC en libre accès :
- internet
- bureautique, logiciels spécialisés
- ressources documentaires sélectionnées par l’établissement
- accès libre ≠ accès filtré ou limité/réservé aux inscrits
- imprimantes
- téléchargement et usages des matériels de sauvegarde personnels (USB, DD 

etc.)

• Wi-Fi 
• Ordinateurs portables : prêt sur place / longue durée
https://bibliotheques.univ-tlse3.fr/emprunter-un-ordinateur-portable
• Tablettes 

 aide à l’utilisation : renseignement informatique
 charte informatique, règlemente l’usage

https://bibliotheques.univ-tlse3.fr/emprunter-un-ordinateur-portable


Espace informatique Médiathèque Clamart



Des ordinateurs portables, des tablettes, mais aussi des calculatrices, 
des clef  USB, des casques, des souris,  des multiprises, des systèmes 
antivols…

A noter : les portables peuvent être réservés.  Un SMS signale la 
disponibilité à l’usager et le portable reste disponible 10mn

UPC - Barcelone



Imperial College
IT learning suite







Renseignements, aide à la recherche

 Bureau de renseignements :
• Aide à l’utilisation de la bibliothèque
• Aide à l’utilisation des collections
• Aide à la recherche d’information
• Aide pratique : fonctionnement des appareils
• Personnel formé
• Agencement du bureau, taille, hauteur, chaises et fauteuils…
• Renseignement mobile

 Aide personnalisée : « empruntez un bibliothécaire »
https://mediatheques.montpellier3m.fr/DEFAULT/empruntez-un-bibliothecaire.aspx
http://www.ville-gaillac.fr/culture/mediatheque-intercommunale

https://mediatheques.montpellier3m.fr/DEFAULT/empruntez-un-bibliothecaire.aspx
http://www.ville-gaillac.fr/culture/mediatheque-intercommunale


Renseignement à distance

• Général
• Thématique (bibliothèques spécialisées)
• Mode de communication : courrier, téléphone, 

courrier électronique, Chat (messagerie 
instantanée)

• Délai de réponse
• Contenu des réponses : orientation 

bibliographique, bibliographie complète, 
information complète, envoi de documents?

• Organisation



• En réseau :
Lecture publique : Eurekoi (BPI)
https://pro.bpi.fr/collections-et-services/eurekoi/

Universités :

UBib
Une question? (Université de Toulouse)
• Propre à une bibliothèque, mais ouvert à tous :
Guichet du savoir, BM Lyon
SINDBAD , BnF

https://pro.bpi.fr/collections-et-services/eurekoi/
http://www.ubib.fr/
https://bibliotheques.univ-tlse2.fr/accueil-bibliotheques/une-question-/
http://www.guichetdusavoir.org/


Formations documentaires

Surtout développées dans les bibliothèques universitaires, 
nouvel enjeu du métier de bibliothécaire

Formations documentaires :
-> permettre un bon usage de la bibliothèque, de ses outils 

et ressources
-> développer les « compétences informationnelles», la 

maîtrise de l’information
• Visites
• TP
• Enseignements



Formations documentaires

• Premier niveau :

- Visite bibliothèque, fonctionnement, services
- Classement des documents
- Typologie des documents
- Usage des catalogues
- Bibliographie de base : ouvrages de références, 

ressources numériques de base



Formations documentaires / 2

• Niveau intermédiaire :

- Internet : mode d’emploi, usage et dangers
- Sélectionner, évaluer, trier, synthétiser
- Réutiliser : droits d’auteur, rédaction d’une 

bibliographie, plagiat
- Ressources documentaires 



Formations documentaires / 3

• Niveau supérieur :

- Ressources documentaires spécialisées : bases 
de données, revues scientifiques, thèses

- Organiser une veille documentaire 
- Gérer ses références bibliographiques



Formations « pratiques » : lieu 
d’apprentissage et d’auto-apprentissage

• Recherche d’emploi : 
- Ressources documentaires 
- Rédaction CV, lettres de motivation
https://www.bm-lyon.fr/informations-pratiques/des-services-proposes-dans-les-bibliotheques/Je-prepare-mon-avenir

• Informatique
- Prise en main d’un PC, tablettes, dépannage
- Logiciels bureautique (Word, Powerpoint)
- Internet, applications/logiciels spécialisés
http://www.mediathequederoubaix.fr/pratique/jeveux/informatique

• Entrainement à la présentation d’exposé (locaux, matériel)

• Ateliers « Do it Yourself » : bricolage, cuisine, tricot…

https://www.bm-lyon.fr/informations-pratiques/des-services-proposes-dans-les-bibliotheques/Je-prepare-mon-avenir
http://www.mediathequederoubaix.fr/pratique/jeveux/informatique


Langues

• Fonds en langues étrangères / langues des immigrants
• Méthodes de langues
• Postes d’auto-apprentissage
• Cours (sous-traités)
• Café langues, ateliers de conversation en français
• Aide aux démarches en français / dans la langue 

d’origine
• Ateliers/ autoformation FLE, en augmentation



Médiathèques Plaine Commune



Animations culturelles

• Tables thématiques
• Expositions
• Ateliers d’écriture
• Cercles des lecteurs, cafés lecture etc.
• Conférences, rencontres d’auteurs
• Lectures et spectacles vivants
• Salons du livre

Etc.
NB : une place de plus en plus grande donnée aux 

sciences /

http://blog-bibliotheque.paris.fr/vaclavhavel/category/demandez-le-programme/


Social : services sociaux et renforcement du 
lien social

• Relais des services sociaux
• Services adaptés aux personnes en difficulté, migrants : 
http://pro.bpi.fr/2-inclusion/laccueil-du-public-de-migrants-a-la-bibliotheque-vaclav-havel
https://bibliotheques.paris.fr/Default/doc/QUEFAIRE/30530/cours-de-francais-la-parlotte?_lg=fr-FR
• Services « intergénérationnels » ou ateliers seniors : culture, partage, numérique..
https://mdo.oise.fr/la-mdo/a-la-une/2494-developper-des-ateliers-pour-les-seniors-dans-sa-
bibliotheque
http://blog-bibliotheque.paris.fr/vaclavhavel/category/bibimpro/
• Soutien scolaire ; espaces révision examens, révision bac

http://pro.bpi.fr/2-inclusion/laccueil-du-public-de-migrants-a-la-bibliotheque-vaclav-havel
https://bibliotheques.paris.fr/Default/doc/QUEFAIRE/30530/cours-de-francais-la-parlotte?_lg=fr-FR
https://mdo.oise.fr/la-mdo/a-la-une/2494-developper-des-ateliers-pour-les-seniors-dans-sa-bibliotheque
http://blog-bibliotheque.paris.fr/vaclavhavel/category/bibimpro/


Services nouveaux

• sieste musicale ou littéraire 
https://mediathequesdelabaie.fr/au-programme/rendez-vous2/336-sieste-musicale
http://mediatheques.grand-albigeois.fr/1006-siestes-litteraires.htm

• Prêt d’outils http://www.neptl.org/what/
• Grainothèque

• En émergence : 

- les Fab Labs, ateliers de création numérique ; mise à disposition 
d’équipements high tech et outils commandés par ordinateurs 
(imprimantes 3D, découpe laser etc), formation

https://bibliotheques.paris.fr/le-bibliofab-la-culture-maker-partout-et-pour-
tous.aspx?_lg=fr-FR

Développements possible : programmation, électronique, promotion 
des logiciels « open source »

- Espaces de co-working pour jeunes entrepreneurs

https://mediathequesdelabaie.fr/au-programme/rendez-vous2/336-sieste-musicale
http://mediatheques.grand-albigeois.fr/1006-siestes-litteraires.htm
http://www.neptl.org/what/
https://bibliotheques.paris.fr/le-bibliofab-la-culture-maker-partout-et-pour-tous.aspx?_lg=fr-FR


Convivialité

• Espaces « détente » 
• Jeux, espaces jeux vidéo
https://bibliotheques.paris.fr/jouer-en-bibliotheque.aspx?_lg=fr-FR

• Visionnage de film
• Points d’écoute musicale
• Pratique instrumentale
• Café à la bibliothèque, apéro lecture etc.

• Règlement adapté :
- conversations autorisées
- usage du téléphone
- éviter les « interdits »

https://bibliotheques.paris.fr/jouer-en-bibliotheque.aspx?_lg=fr-FR




u-win : une salle réservée à la pratique des jeux vidéos

U-win, un espace physique et virtuel, liée 
aux enseignement relatifs aux jeux vidéos.

C’est aussi une vitrine pour le travail des 
élèves qui conçoivent des jeux. S’y trouve 
une sélection de jeux gratuits et de 
quelques jeux payants achetés par la 
bibliothèque. 





Bibliothèque interactive

• Enquête de publics
• Focus groupe
• Sondages, enquêtes-flash
• Suggestions (d’acquisition/d’amélioration) en ligne ou papier
• Questions-réponses en ligne
• Blogs de bibliothèque
http://blog.bnf.fr/lecteurs/

• Facebook, twitter etc.
https://www.facebook.com/pages/Biblioth%C3%A8que-de-Toulouse/28421611469

http://blog.bnf.fr/lecteurs/
https://www.facebook.com/pages/Biblioth%C3%A8que-de-Toulouse/28421611469


Qualité des services

La « Charte Marianne » de l’accueil dans les 
services publics : 
liste d’engagement de la bibliothèque vis-à-vis 
du public (s’engager vis-à-vis d’un référentiel)

→ rédaction d’une charte de l’accueil / des 
services (communiquer)

https://portail.bu.dauphine.fr/docs/Charte-Marianne-Bibliotheque-
Dauphine-nov-2014.pdf

http://www.bm-grenoble.fr/592-bibliotheque-pratique.htm

https://portail.bu.dauphine.fr/docs/Charte-Marianne-Bibliotheque-Dauphine-nov-2014.pdf
http://www.bm-grenoble.fr/592-bibliotheque-pratique.htm
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