E L'ENSSIB

BIBLIOTHEQUE

825

|

8699




E.N.S.S.1.B. UNIVERSITE
CLAUDE BERNARD
LYON |

ECOLE NATIONALE SUPERIEURE
DES SCIENCES DE L'INFORMATION

ET DES BIBLIOTHEQUES

DESS EN INFORMATIQUE DOCUMENTAIRE

Rapport de Stage

Etude préliminaire a l'informatisation

des centres de ressources de
I'Institut universitaire de formation des maitres

de l'académie de Lyon —
S ’ ?ﬁ”‘\.
7 \%) ] w{/:\‘x&
;gf/.) & %g‘g
%) e ;
% e

Bibliotha
i’y
“©

:

Responsable : Jean-Charles BONNET
Directeur du CRDP de Lyon
Chargé de mission pour la documentation a I'"UFM

r
O
(e}
= ]
®
—

- m
.
=

-
*

Institut universitaire de formation des maitres
5, rue Anselme
69367 LYON CEDEX 04

AJ9L
s
ST AA 1992



3

Etude préliminaire a l'informatisation des centres de
ressources de |' Institut universitaire de formation
des maitres de l'académie de Lyon

Léone LEBIHAIN

Résumé : Ll'informatisation des centres de ressources de lInstitut
universitaire de formation des maitres de l'académie de Lyon nécessite
I'harmonisation de leur gestion et de leurs pratiques documentaires. Il
s'agit d'adopter un format d'échange pour développer un réseau
documentaire en respectant le matériel informatique de chaque centre.

Mots clés : Base donnée : Etude préalable ; Informatisation ; Logiciel
documentaire ; Mediathéque ; Réseau bibliothéque

Abstract : The computerization of the media centers of the 'Institut
universitaire de formation des maitres' of the 'académie de Lyon' requires
the harmonization of the document management and documentary
practices. It consists in developing and performing a network to respect
the software and hardware of each center.

Keywords : Database ; Previous study ; Information retrieval software ;
Media center ; Library network
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CLES POUR L'UTILISATION DE CE RAPPORT

Si un sigle est suivi d'un astérisque (*), cela signifie qu'il est
défini dans l'index des sigles de ce rapport.

Si un terme est suivi de deux astérisques (**), cela signifie qu'il
est défini dans le glossaire de ce rapport.

Pour des raisons de commodité, les données sont reportées dans
les annexes.
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INTRODUCTION

Depuis la création de [I'Institut universitaire de formation des
maitres (IUFM), en septembre 1991, les écoles normales des départements
de l'académie de Lyon dépendent d'un méme établissement. En conséquence,
leurs médiatheques™™, leurs centres de documentation et d'information
(CDI) et leurs bibliotheques (Bib) sont devenus les centres de ressources
locaux** du service de documentation de I'lUFM.

La politique documentaire de I''UFM est décidée par son directeur
Alain BOUVIER, sur proposition de Jean-Charles BONNET chargé de mission
pour la documentation et la production documentaire. Elle est appliquée
dans les centres de ressources des sites locaux sous la responsabilité des
coordinateurs pédagogiques de ces sites (annexe 1).

Dans la plupart de ces centres, le traitement est réalisé
manuellement. Afin d'améliorer le fonctionnement et le service du public
de ces sites, il apparait nécessaire d'apporter I'outil informatique. Par
ailleurs, un fonctionnement en réseau de ces centres, encore relativement
isolés pour des raisons historiques, valoriserait leur potentiel
documentaire. Cependant, cette informatisation entraine une modification
du fonctionnement des centres de ressources.

Ainsi, l'objet de ce travail concerne I'étude préliminaire a
I'informatisation de ces centres en respectant leur spécificité.

Avant d'aborder ce sujet (chapitre 3), il importe de présenter
leur fonctionnement (chapitre 1) et de préciser les apports de
I'informatique (chapitre 2).
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1 - DESCRIPTION DU FONCTIONNEMENT DES
CENTRES DE RESSOURCES

Chague centre local posséde un unique ensemble de ressources
(annexe 2) dont l'organisation et l'activité dépendent des services
administratifs et des formateurs (annexe 1).

Pour des raisons historiques, cet ensemble de ressources est
parfois réparti en plusieurs lieux (annexe 2) :

- au Clos
et a la Tourette

pour le centre local de Lyon.

En chacun de ces lieux, les documents sont soit répartis dans
deux espaces :

- le Centre de documentation et d'information (CDI),
- la bibliothéque,

soit classés dans un seul :

- la médiatheque (annexe 3).

1.1 - LE CIRCUIT DU DOCUMENT

1.1.1 - Acquisition du document
1.1.1.1 - Politique d'acquisition

Les centres locaux ont une politique d'acquisition en fonction des
besoins et de la pédagogie de leurs enseignants et de leurs étudiants.

Le public

Les usagers des centres de ressources peuvent étre :

- les professeurs des écoles en formation parmi lesquels on
distingue les étudiants de premiere et de deuxiéme année en Formation
professionnelle (respectivement FP1 et FP2) recrutés sur concours

d'entrée aux anciennes écoles normales et les étudiants inscrits a I'l'UFM*
en septembre 1991 (PE) préparant le concours de fin de premiére année,
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- les étudiants inscrits a I''UFM et préparant le CAPES*, CAPET",
CAPEPS™ ou CAPLP2*,

- les instituteurs maitres formateurs (IMF) assurant la
formation pratique des FP1, FP2 et PE au sein de I'école primaire et de
I'école maternelle annexées a chaque centre local,

- les étudiants se spécialisant dans l'adaptation et l'intégration
scolaire (AIS),

- les instituteurs qui pourvoient occasionnellement les postes
des IMF (IRMA),

- les instituteurs en formation continue (FC), en stage a I'"UFM,

- les stagiaires du Centre de formation des musiciens
intervenant dans les écoles (CFMI),

les professeurs d'école normale (PEN),

les enseignants de I'lUFM,

les psychologues intervenant a I'école normale,

les inspecteurs et conseillers pédagogiques,

les chargés de mission,

le personnel de documentation,

le personnel de l'intendance,

les secrétaires,

les femmes de ménage.
Le diagramme suivant déduit des données regroupées dans

l'annexe 4 indique pour chaque centre de ressources, le nombre
d'emprunteurs réel total au nombre d'emprunteurs potentiel (NP).
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Le budget

Un budget annuel est voté par le conseil d'administration de
I''UFM généralement au mois de mars. Chaque centre local répartit ensuite
les crédits qui lui sont attribués dans les disciplines enseignées
(frangais, langues étrangeres, histoire-géographie, psychologie,
pédagogie, mathématiques, sciences physiques, sciences naturelles, etc.)
en concertation avec les enseignants et les documentalistes.

Au niveau du centre de ressources, il en résulte que toute
acquisition est déduite du crédit alloué a l'une des disciplines.

Le fonds des centres de ressources

Le fonds vivant, figurant en annexe 5 est majoritairement
constitué de manuels scolaires et de documentaires.

Ce fonds constitue environ la moitié du fonds existant dans les
centres de ressources de Lyon, Saint-Etienne et Bourg-en Bresse.

Les registres d'inventaire ne permettent pas toujours de
comptabiliser rapidement les manuels scolaires pour chaque niveau
scolaire (maternelle, enseignement primaire, collége, lycée).

Cependant, il existe :

- un fonds trés riche en manuels scolaires relatifs a
I'enseignement primaire aux centres de ressources de Bourg-en Bresse,
Lyon et Saint-Etienne,

- un fonds trés riche en manuels scolaires du premier cycle de
I'enseignement secondaire au centre de ressources de Saint-Etienne,

- un fonds trés riche en manuels scolaires du deuxiéme cycle de
I'enseignement secondaire au centre de ressources de Villeurbanne.

Les partenaires des centres de ressources
Les usagers des centres de ressources de I'UFM peuvent étre
également usagers des CRDP* et CDDP* de l'académie et pour certains,

également des bibliothéques universitaires. Des actions de concertation
sont donc menées entre ces différents établissements.
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1.1.1.2 - Méthodes d'acquisition

Les protocoles d’'acquisition des documents

Trois protocoles ont été observés.

Pr le suivi aux centres de ressources de Lyon et Villeurbann

Les différentes étapes constituant ce protocole sont les
suivantes

- chaque enseignant établit une liste de documents qu'il transmet
au responsable de sa discipline chargé de collecter les demandes de ses
collegues ;

- en concertation avec chaque responsable de chaque discipline,
le documentaliste vérifie que les documents demandés n'existent pas déja
en quantité requise dans le centre de ressources ;

- dans ce cas, il établit une "proposition de commande" ou sont
précisés le titre, l'auteur, I'éditeur, le nombre d'exemplaires et le prix de
chaque document ;

- il transmet ensuite cette "proposition de commande" au
responsable administratif (annexes 1 et 2) ;

- ce dernier l'estampille et la transmet au coordinateur
pédagogique qui en examine le bien fondé et ordonne ou non la commande ;

- la "proposition de commande" revient chez le responsable
administratif qui établit la commande en quatre exemplaires dont un part
chez le fournisseur ;

- le service courrier réceptionne le colis sans en vérifier le
contenu et le transmet au coordinateur administratif ;

- le responsable administratif, a I'aide du bon de livraison et du
bon de commande contenus dans le colis, vérifie la conformité de la
livraison ;

- si la livraison est conforme a la commande, les documents sont
dirigés vers le centre de ressources ou le personnel les traite ;
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- si le document est un périodique, en cas d'anomalie, le
documentaliste envoie par l'intermédiaire de l'agent comptable de I''UFM
une lettre de réclamation au fournisseur ;

- pour les autres documents, en cas d'anomalie, le
documentaliste avertit le responsable administratif qui renvoie le
document chez le fournisseur ;

- la facture arrivée est liquidée par l'agent comptable de I''UFM.
Le paiement est effectué avec l'agrement du directeur de I'lUFM.

ivi r r int-
Ce protocole présente les étapes suivantes :

- le documentaliste établit a partir des commandes proposées
par les responsables de chaque discipline une liste prioritaire et ou sont
précisés le titre, l'auteur, I'éditeur, le nombre d'exemplaires et le prix de
chaque document ;

- la secrétaire de l'intendance établit ensuite les bons de
commandes qu'elle envoie aux fournisseurs ;

- le documentaliste réceptionne le colis et traite directement
avec le fournisseur en cas de non conformité entre ie bon de commande et
le bon de livraison ;

- la procédure de facturation est identique a celle du protocole ci
dessus.

Pr | ivi ntr r rce Bourg-en-Bress
- le coordinateur pédagogique transmet a la secrétaire de
l'intendance les listes de documents établies par les enseignants ;

- la secrétaire de l'intendance vérifie que la somme ne dépasse
pas le budget alloué a chaque discipline puis établit le bon de commande
gu'elie envoie au fournisseur ;

- la secrétaire de l'intendance réceptionne le colis et vérifie la
conformité de la commande puis transmet les documents au personnel du
centre de ressources ;

- si le document est un périodique, c'est le personnel du centre de
ressources qui en verifie le suivi ;
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- si le document n'est pas un périodique, c'est a la secrétaire de
l'intendance qu'incombe le suivi de la commande.

Les fournisseurs
Les centres de ressources ont plusieurs fournisseurs :
- les CRDP*, CDDP* et le CNDP*,

- la société distributrice DAWSON pour les périodiques des
centres de ressources de Lyon et Villeurbanne,

- les librairies locales assurant des remises intéressantes
(librairie DECITRE pour les centres locaux de Lyon et Villeurbanne),

- les éditeurs venant exposer dans les centres locaux et faisant
don de manuels scolaires.

Les outils de sélection des documents

Le choix des acquisitions se fait a l'aide des catalogues des
éditeurs.

1.1.2 - Traitement physique du document
1.1.2.1 - La vérification

Le personnel des centres de ressources s'assure que les
documents ne présentent pas d'anomalie telles que l'omission de certaines
feuilles, des feuilles collées ensemble ou mal imprimées...
1.1.2.2 - L'estampillage

Chaque document est estampillé au moyen du cachet de I''UFM
précisant le centre local d'appartenance du document. C'est l'indice dont

disposent les usagers des centres de ressources pour se souvenir du lieu
de leur emprunt.
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1.1.2.3 - L'enregistrement

Les nouvelles acquisitions sont enregistrées dans la plupart des
cas a l'aide de registres d'inventaires. Ces registres regroupent les
informations suivantes :

date d'acquisition du document,

numéro d'inventaire,

titre,

auteur,

éditeur,

source (dans laquelie il est précisé s'il s'agit d'un achat ou d'un
don et avec quel crédit il a été acheté),

- cote,

- observation (nombre d'exemplaires de ce document, s'il est
réformé, déterioré).

On peut distinguer deux grandes tendances dans les pratiques des
différents centres de ressources concernant l'enregistrement (annexe 6).
Il s'agit de:

- l'utilisation d'un registre d'inventaire commun a plusieurs
catégories de documents et types de supports, nommé "registre
d'inventaire général" dans ie tableau,

- l'utilisation d'un registre d'inventaire par type de support et/ou
catégorie de documents.
1.1.2.4 - L'équipement

En fonction du temps dont dispose le personnel des centres de
ressources, certains choisissent de consolider les livres, d'autres de les

couvrir et dans la majeure partie des cas, de les équiper d'une fiche pour
le prét (annexe 7).
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1.1.2.5 - Le classement

Les documents sont classés suivant les indications portées dans
le tableau "Classement des documents” (annexe 8).

1.1.2.6 - Le récolement

Par manque de temps le récolement n'a généralement pas été fait
depuis plusieurs années.

1.1.2.7 - La réforme

Tous les centres locaux n'ont pas de local réservé aux documents
périmés (tableau "Localisation des documents au sein de chaque centre de
ressources” annexe 3).

Les actions menées par certains de ces centres pour faire de la
place aux nouvelles acquisitions sont :

- les dons des manuels scolaires ne correspondant plus aux
programmes d'enseignement actuels aux usagers des centres de
ressources, aux maisons d'arrét,

- la superposition sur deux rangées des documents qui ne sont ni
empruntés ni consultés.

1.1.3 - Traitement intellectuel du document
1.1.3.1 - L'indexation

Les documents sont indexés a l'aide de MOTBIS, thésaurus de

I'éducation nationale ou a l'aide de l'index alphabétique des indices de la
Classification décimale universelle.

1.1.3.2 - La cotation

Toutes les nouvelles acquisitions sont cotées en CDU* sauf dans
le centre local de Bourg-en-Bresse. Cependant, dans certains centres, un
nombre important d'ouvrages cotés a l'aide d'une classification
alphanumérique dont deux exemples se trouvent en annexe 9 n'ont pu étre
repris pour étre cotés en CDU, faute de temps.
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Pour ces ouvrages, la cote et le numéro d'inventaire sont
confondus. lls sont composés de la désignation de la classe a laquelle
appartient I'ouvrage suivie du numéro d'arrivée de l'ouvrage dans cette
méme classe.

1.1.3.3 - Le catalogage

Les outils existant dans chaque centre de ressources pour la
recherche documentaire sont présentés dans l'annexe 10. Quelques
exemples de fiches se trouvent en annexe 11. Seul le centre de ressources
de Saint-Etienne récupere des notices a partir du CD-ROM* de la
Bibliothéque nationale et de celui du Cercle de la Librairie (base ELECTRE).

1.2 - LE SERVICE DU PUBLIC

1.2.1 - L'accueil

Au début de chaque année universitaire, dans chaque centre local
sont organisées des visites commentées du centre de ressources. Ces
visites sont prévues dans l'emploi du temps des étudiants et ont pour but
de les initier a la recherche documentaire utile a la rédaction du mémoire
qu'ils ont & réaliser en cours d'année.

Les usagers des centres sont accueillis par les personnes citées
dans le tableau "Personnel des centres de ressources" (annexe 12)
assurant les heures d'ouverture précisées dans le tableau "Horaire et
heures d'ouverture hebdomadaires des centres de ressources" (annexe 13).

1.2.2 - L'inscription
Toute personne souhaitant emprunter des documents doit
s'inscrire autant de fois qu'il existe de postes de prét dans chaque centre
de ressources (annexe 14).
Le nombre d'inscriptions pour un emprunteur s'éléve a :
- 4 pour le centre local de Lyon dont
« une au CDI du Clos,
« une a la bibliotheque du Clos,
« une au CDI de la Tourette,
et enfin une a la bibliotheque de la Tourette,

- 1 pour le centre local de Villeurbanne,
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- 2 pour le centre local de Saint-Etienne dont

» une au CDI
et une a la bibliotheque,

- 2 pour le centre local de Bourg-en-Bresse dont

» une au CDI
et une a la bibliotheque.

Les moyens de vérification dont dispose le personnel des centres
de ressources lors de l'inscription des emprunteurs sont présentés en
annexe 15.

Les données enregistrées lors de l'inscription sont précisées en
annexe 16.

A l'aide de ces renseignements, le documentaliste ou
bibliothécaire établit une "fiche emprunteur" qu'il classe dans son "fichier

emprunteurs” dont les caractéristiques se trouvent en annexe 17.

Pour l'instant, aucune carte n'est délivrée a l'usager au moment
de son inscription.

1.2.3 - La diffusion de l'information

Pour mettre l'information quotidienne a la disposition du public,
les centres de ressources disposent :

- a l'extérieur des centres de ressources :

- de tableaux d'affichage qui leur sont réservés ("Infos Média
théque", "Manifestations Culturelles"),

- d'un tableau d'affichage de l'établissement,

- des boites aux lettres des enseignants,

» des casiers des étudiants (un par classe),
- a l'intérieur des centres de ressources:

» de tableaux d'affichage,

» de présentoires.

Juin 1992 20 DESSID



La discussion demeure le moyen le plus utilisé pour transmettre
I'information.

Il sera bientét possible de consulter par Minitel les informations
diffusées par le centre local de Saint-Etienne en appelant le numéro
77.41.88.97. Actuellement, ce numéro permet cependant d'interroger la
base de données bibliographiques du centre.

1.2.4 - LLa communication des documents

Les informations relatives a la mise a disposition des documents
sont regroupées dans le tableau de l'annexe 14.

Ont entre autres été précisés :

- le mode d'accés aux documents : libre ou indirect,
- les modalités de prét,
- les réservations.

Quatre sortes de prét ont été observées dans tous les centres de
ressources. |l s'agit : '

- du prét traditionnel figurant dans le tableau de l'annexe 14,

- du prét ponctuel : un enseignant emprunte une vingtaine de
manuels scolaires pour quelques heures, la durée de son cours,

- du prét de documents (dont le nombre dépasse parfois cent) a un
enseignant animant un stage pendant plusieurs semaines,

- du prét de documents aux étudiants en stage pendant une
période pouvant aller jusqu'a cing semaines

1.3 - STATISTIQUES

Les centres de ressources établissent rarement des statistiques
sur leurs usagers et sur la circulation des documents. Les résultats des
statistiques que j'ai faites portant sur le nombre de préts par catégories
de documents et par jour au centre local de Lyon sont représentées sur les
diagrammes ci-apreés. Les tableaux chiffrés & partir desquels ils ont été
établis se trouvent en annexe 18.
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Frét et retour des decuments des CDOI du Cles et de la Tourette
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Prét et retour des ocuvrages des bibliotheques du Clos et de la Tourette

Quantité par jour
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1.4 - SYNERGIE DES CENTRES DE RESSOURCES

Le personnel des centres de ressources se réunit mensuellement
dans l'un des sites. Ces réunions présidées par Jean-Charles BONNET,
chargé de mission pour la documentation et la production documentaire
ont pour objectif de coordonner les politiqgues documentaires conduites
dans les différents centres locaux pour harmoniser progressivement leurs
fonds documentaires, leurs techniques de traitement, leur gestion et leurs
modes de mise a disposition.

Dans le cadre de ces réunions, ont eu lieu :

- la définition d'une politique budgétaire pour chaque centre de
ressources,

- la définition d'un protocole d'acquisition des documents,

- I'échange de listes de suggestions d'acquisitions.

1.5 - PRESENTATION DE L'EQUIPEMENT INFORMATIQUE
DES CENTRES DE RESSOURCES

Les deux centres de ressources en cours d'informatisation sont
équipés du matériel informatique décrit ci-apres.

Centre de ressources de Saint-Etienne
Matériel

1 GOUPIL G5 286,
1 lecteur CD-ROM CM 121,
1 imprimante GOUPIL Plus DX 2100,
1 clavier GOUPIL,
2 consoles WYSE,
3 lecteurs code barre dont
- 1 crayon optique,
- 2 scanettes,

4 MODEM Attel MDE 423 dont
- 1 pour la télémaintenance,
- 1 pour la consultation externe par Minitel,
- 2 pour la consultation interne par Minitel.
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Logiciel

1 logiciel de gestion de bibliotheque : LIBER
version 2.8 de novembre 1991,

1 utilitaire de transfert des fichiers de MS-DOS a PICK pour la
récupération des notices du CD-ROM de la Bibliothéque nationale.

Centre de ressources de Villeurbanne
Matériel

1 microordinateur PC 386 33 Mhz (écran VGA couleur ET 3000),
1 clavier Cherryl, ‘

1 lecteur code barre (crayon optique),

1 imprimante LASER CANON LPB8 A2

1 Scanner CANON IX 30F.

Logiciel

1 logiciel de recherche documentaire : SUPERDOC i
version monoposte
avec le module permettant la gestion d'images (Keybox).

Les caractéristiques des deux logiciels sont présentées dans
I'annexe 19.

Il importe de préciser que le centre de ressources de Saint-
Etienne s'est doté de LIBER depuis janvier 1991 pour les possibilités
suivantes :

- la consultation de la base de données de l'extérieur a partir du
Minitel,

- la récupération de notices a partir du CD-ROM de la
Bibliotheque Nationale.

Par ailleurs, LIBER semblait répondre a l'objectif qu'avait fixé la
direction de I'Ecole normale en 1990. |l s'agissait de créer un réseau des
écoles primaires de la Loire en constituant une base de données
pédagogiques.

Quant au centre de ressources de Villeurbanne, il s'est équipé de
SUPERDOC depuis le 5 mai 1992.
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Le choix a été porté vers ce logiciel pour les raisons suivantes :

- il est compatible avec le systéeme d'exploitation MS-DOS déja
présent au service informatique;

- il permet de gérer une banque de documents numérisés a l'aide
du Scanner utile a l'enregistrement des rapports des stagiaires.

Actuellement, de nombreuses taches répétitives sont réalisées
par les documentalistes et bibliothécaires, lesquelles exigent beaucoup de
temps et les détachent souvent de leur travail principal : mettre les
documents a la disposition du public.

Dans le chapitre qui suit, il s'agit d'exposer brievement les

avantages de l'informatisation des centres de ressources en suivant le
circuit du livre.
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2 - LES APPORTS DE L'INFORMATISATION DANS
LES PRATIQUES DOCUMENTAIRES DES CENTRES
DE RESSOURCES

L'informatisation des centres de ressources permet d'améliorer
la vitesse d'exécution et la qualité des pratiques documentaires.

2.1 - LE CIRCUIT DU DOCUMENT

2.1.1 - Acquisition du document

Un systeme informatisé permet de ne saisir les références d'un
méme document qu'une seule fois et de réutiliser la notice & chaque étape
du processus de commande :

- suggestion de commande,
- émission de la commande a l'intention du fournisseur,
- relance éventuelle en cas de retard.

Par ailleurs, les commandes gérées par l'outil informatique
permettent d'éviter les doublons, de mieux contrbler les livraisons et de
répondre plus facilement aux usagers.

2.1.2 - Traitement physique du document

A l'arrivée du document, l'opération d'inscription a l'inventaire se
trouve considérablement allégée : elle consiste simplement a compléter un
champ de la notice établie précedemment.

2.1.3 - Traitement intellectuel du document

Pour le catalogage et l'indexation, un systeme informatique
performant permet :

- de reprendre la méme notice en la complétant et/ou en la
corrigeant,

- d'assurer une cohérence entre les notices, en particulier gréce
a la gestion de listes d'autorité,

- de recopier certaines notices a partir de bases de données
telles que celles de la Bibliothéque nationale, du Cercle de la Librairie,
etc.
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Ce dernier point permet un gain de temps appréciable pour la
reprise du fonds existant. Par exemple au centre de ressources de Saint-
Etienne, la récupération de notices a partir du CD-ROM* de la Bibliotheque
Nationale permet d'accroitre d'un facteur deux la vitesse de catalogage.

La saisie des références peut étre considérablement allégée par

I'utilisation d'un lecteur de code barre pour I'ISBN* ou I'|SSN*.

2.2 - LE SERVICE DU PUBLIC

L'informatisation répond, pour une grande part, aux besoins des
usagers qui se résument principalement en quelques points :

- une gestion plus performante du prét,

des possibilités de recherche efficace,

la connaissance, apres recherche, de la position d'un document,

des possibilités de réservation,

la possibilité de donner leur point de vue sur les prochaines
acquisitions,

- et surtout une disponibilité plus grande des documentalistes et
bibliothécaires.

Les opérations de prét

Chaque centre de ressources a élaboré un systéme manuel
d'enregistrement des préts, qui se révele parfois peu efficace lorsqu'il
oblige a feuilleter entierement les fichiers pour savoir qui a emprunté tel
document (fichier "Emprunteurs”, "Périodiques" et "Ouvrages"” de l'annexe
17).

Avec un systéme informatisé, ces opérations de prét se déroulent
d'une maniére plus rapide et plus s{ire qu'avec un systéme manuel.

La recherche documentaire
Les fichiers dont disposent les usagers sont parfois en nombre
limité (annexe 10). Seuls les fichiers jugés prioritaires ont été mis en

place, au regard du centre de ressources.
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Toute modification du thésaurus implique la mise a jour des
fichiers mots-clés, avec extraction des fiches concernées, correction et
nouvelle intercalation.

L'organisation manuelle implique, pour l'alimentation des
différents fichiers, la duplication des fiches en autant d'exemplaires qu'il
y a de clés d'acces :

- pour le fichier mots-clés : autant de fiches qu'il y a de mots-
clés,

- pour les fichiers ouvrages : autant de fiches qu'il y a d'auteurs
(au maximum 3).

L'intercalation des fiches nouvelles prend de plus en plus de
temps a mesure que le volume des fichiers augmente.

Pour ne pas encombrer les fichiers d'éditions périmées
(ouvrages) ou d'information obsolétes (articles de périodiques), il est
nécessaire de procéder régulierement & une élimination de fiches. Cette
opération est longue et difficile a réaliser. En mode manuel, on y renonce
le plus souvent. La maintenance n'est donc pas correctement assurée.

Ce handicap est résolvable par l'utilisation de I'outil informatisé.
Celui-ci peut de plus apporter :

- la possibilité d'interroger sur différents critéres
(descripteurs, auteurs, titres, dates, type de documents),

- la possibilité de procéder par étapes, combiner différentes
étapes entre elles,

- la possibilité de consulter I'historique de la recherche,

- en consequence, une meilleure restitution de l'information donc
un public plus satisfait.

Ces recherches que les usagers peuvent mener, dans un systéme
informatisé, a l'aide de terminaux mis a leur disposition, leur permettent
de connaitre non seulement la position physique du document mais aussi
sa disponibilité.
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Réservation

Il leur est par ailleurs possible de réserver un document qui n'est
pas disponible, ce qui ne se produit qu'occasionnelilement dans le
fonctionnement actuel ("réservation" dans l'annexe 14).

Par ailleurs, ces mémes opérations, qui dans le cas idéal peuvent
étre effectuées a domicile par Minitel, évitent tout déplacement sans
objet de l'usager.

Suggestions faites par les usagers

Dans un tel systéeme, les usagers peuvent donner leur point de vue
sur les prochaines acquisitions en entrant sur les terminaux (dans les
centres de ressources ou chez eux) des suggestions d'achat.

Une disponibilité plus grande des documentalistes et
bibliothécaires

Enfin, le personnel des centres de ressources, déchargé d'une part
importante de taches répétitives, peut consacrer beaucoup plus de temps a
son public.

2.3 - STATISTIQUES

Le systeme manuel d'enregistrement des préts qui consiste a
mettre dans les pochettes des emprunteurs les fiches des documents
empruntés (annexe 17) ne laisse aucune trace des emprunts et rend les
statistiques impossibles.

Les renseignements pris au moment de linscription des
emprunteurs aux centres de ressources (annexe 16) mais non
systématiquement reportés sur les fiches "Emprunteurs” du fichier pour le
prét ne permettent pas en dépit de leur précisin de mener des statistiques
représentatives sur les emprunteurs (aberration de certaines données de
I'annexe 4).

Le tableau de I'annexe 5 demeure incomplet du fait de la
difficulté de dénombrer les documents du fonds vivant de certains centres
de ressources a partir des registres d'inventaire (annexe 6). Ceci limite
les prévisions concernant |'évolution du fonds documentaire.
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