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Résumé :
La Société Linnéenne de Lyon est une association créée en 1822. La bibliotheque

se compose d'un fonds documentaire important (documents manuscrits,

imprimés, numériques et des objets).

Le groupe projet avait pour mission d'uniformiser la gestion informatique de la
bibliothéque. Ce rapport rend compte du travail effectué par le groupe projet

dans le cadre de I'Unité d'Enseignement de Gestion de Projet.

Descripteurs :
Association — Bibliotheque — Collections entomologiques — Excel — FileMaker Pro — Fonds
patrimonial — Gestion informatique — Herbiers — Périodiques — PMB — Sciences naturalistes

—SaaS - SGBD — SIGB

Abstract :

The Linnean Society of Lyon is an association created in 1822. The library
collections are made up of manuscripts, printed documents, digital
documents and objects.

The project group's mission was to standardize the IT management of the
library. This report reflects the work of the group project as part of the

Teaching Unit of Project Management.

Keywords :
Association — Library — Entomological collection — Excel — FileMaker Pro — Old collection —

Computer management — Herbaria
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Sigles et abréviations

ABES : Agence Bibliographique de 1I’Enseignement Supérieur

BnF : Bibliothéque nationale de France

DIST : Documentation et Information Scientifique et Technique

enssib : école nationale supérieure des sciences de l'information et des bibliothéques
ISBN : International Standard Book Number

ISO : International Organization for Standardization

ISSN : International Standard Serial Number

MARC : MAchine Readable Cataloging

MRE : Maison Rhodanienne de I'Environnement

OPAC : Online Public Access Catalog*

PANIST : Publication et Archives Numériques Information Scientifique et Technique
Saas : Software as a Service

SGBD : Systeme de Gestion de Base de Données

SIGB : Systéme Intégré de Gestion de Bibliothéque*

SLL : Société¢ Linnéenne de Lyon

SUDOC : Systéeme Universitaire de DOCumentation

SUDOC-PS : Systéme de documentation pour les Publications en Série

UNIMARC : UNIversal MAchine Readable Cataloging
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Introduction

La Société Linnéenne de Lyon est aujourd'hui une association qui réunit des passionnés
de sciences naturalistes. A l'origine, il s'agissait d'une société savante, créée, comme la
plupart des Sociétés Linnéennes en France et en Europe, au XIX® siecle. Ces sociétés
avaient pour but de poursuivre les travaux du naturaliste suédois Carl von Linné, auquel
elles doivent leur nom. La Société Linnéenne de Lyon s'était donc donné pour principal
objectif « d’accélérer les progrées de 1’Histoire Naturelle et principalement la
connaissance des richesses des trois régnes que renferment le Lyonnais et les provinces
limitrophes ». Par la suite, elle a ét¢ reconnue d'utilité publique par décret du 9 aoft
1937. Dés sa création, elle s'est dotée d'une documentation riche et spécialisée. La
particularit¢ de la Société Linnéenne de Lyon, contrairement a d'autres Sociétés
Linnéennes, est d'avoir conservé un fonds d'ouvrages et périodiques important ainsi que

des collections minéralogiques, entomologiques et botaniques.

C'est pour améliorer la gestion de ces collections que Dani¢le Gonnet, bibliothécaire
générale de 1'association et commanditaire du projet, a fait appel aux éléves de l'enssib
dans le cadre de 1'Unité d'Enseignement de Gestion de projet du Master 1 PANIST. Ce
projet émane d'une volonté tres forte du commanditaire d'améliorer la gestion de la
bibliothéque, de valoriser le fonds et de le rendre visible dans un premier temps aux
adhérents de l'association et ensuite aux amateurs et professionnels dans le domaine des

sciences naturalistes.

Le but du projet a ét¢ de proposer au commanditaire des solutions concretes pour
répondre a la mission qu'il nous a confiée : uniformiser la gestion informatique de la
bibliothéque. La dimension technique ne constitue qu'une part de notre travail. Le

changement du travail humain nous a apparu, en effet, essentiel et en constitue le cceur.

Le projet a comporté trois €tapes : la phase d'étude de faisabilité de la proposition
initiale et d'état des lieux, I'élaboration de trois scénarii et enfin 1'approfondissement du
scénario choisi. Les deux premieres étapes ont été sanctionnées par un comité de
pilotage et la derniére par une soutenance'. Le groupe projet, constitué par Salah
Dalhoumi, responsable pédagogique de I'Unité d'Enseignement, s'est réparti les roles de

la facon suivante :

! L'ensemble du travail du groupe se trouve en annexe 1 (planning des visites, des rencontres, des réunions de groupe, etc.)
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* Aurélia Houdayer, Chef de Projet

* Pauline Fouché, Responsable de la Communication

* (Cécile Fouquet, Responsable de la Coordination

* Anne Herbreteau, Responsable de la Logistique

* Clémence Thomas, Responsable de la Documentation

Le tuteur pédagogique de ce projet est Mohamed Hassoun.

Ce document est constitué d'une synthése des premiers rapports rendus lors des comités
de pilotage en ce qui concerne l'analyse et I'¢laboration des scénarii. Nous avons jugé
cette synthése nécessaire car nous avons fait une analyse trés poussée. Or reproduite a
l'identique, nous avons estimé qu'elle génerait la lecture voire méme la compréhension

du lecteur. Nous tenons a rappeler que ce rapport n'engage en rien le commanditaire.

Les mots dotés d'un astérisque (*) sont définis dans le glossaire.

FOUCHE, FOUQUET, HERBRETEAU, HOUDAYER, THOMAS | M1 PANIST | Rapport final | juin 2012 -10 -


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.0/fr/

Etat des lieux et analyse

Etat des lieux et analyse

Pour réaliser cette analyse, nous avons effectué¢, dans la premiére étape du projet, de
nombreuses visites dans les locaux de la Société Linnéenne afin notamment de réaliser
un métrage des collections. Ces visites nous ont également permis de connaitre les
pratiques des bénévoles et le fonctionnement général de la bibliothéque. Durant la
seconde phase, nous avons réalisé un questionnaire et nous avons analysé des fiches de
prét afin de mieux connaitre les usagers. Par ailleurs, grace a des entretiens nous avons

cerné les besoins et les attentes des bibliothécaires et des conservateurs.

LA PROPOSITION DE PROJET

Résumé de la proposition initiale

La Société Linnéenne de Lyon gere un important fonds documentaire sans avoir recours
a un logiciel de gestion de bibliothéque. Par conséquent, 1'exécution des taches de la
chaine documentaire est lourde et compliquée. La commande porte ainsi sur la mise en
place d'un logiciel professionnel afin d'optimiser le fonctionnement de la bibliothéque et
notamment d'assister et d'organiser la tenue de l'inventaire. Les bibliothécaires
bénévoles souhaitent que I'outil puisse soulager leur charge de travail en répondant aux

principalement aux fonctionnalités suivantes®.

> Circulation S'adapter aux
Gérer tous les Recherche P
) des futurs
documents documentaire e
documents utilisateurs

Illustration 1: Les fonctionnalités attendues par le commanditaire

? Le document présentant la proposition de projet initiale se trouve en annexe 2.
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Analyse de la proposition initiale

La demande initiale se concentre sur la mise en place d'un logiciel de gestion
documentaire. L'énumération des fonctions que ce logiciel devra assumer montre que la
Société Linnéenne souhaite se doter d'un outil de type Systéme Intégré de Gestion de
Bibliothéque (SIGB*). Retenons ainsi de cette proposition de projet deux aspects

essentiels : 1'informatisation et le besoin d'un regard professionnel.

L'informatisation : un moyen technique au service des
utilisateurs

La mise en place d'un logiciel documentaire semble au premier abord servir deux
objectifs. Le logiciel serait un moyen de professionnaliser le fonctionnement de la
bibliothéque. La priorité est donnée a 'homogénéisation des fichiers informatiques afin
de faciliter la communication et la pérennisation des informations lors du
renouvellement du personnel.

Les bibliothécaires seront les premiers usagers de l'outil et ses fonctionnalités devront
étre particuliecrement adaptées a leurs besoins et leurs compétences. En paralléle, le
projet touche également les utilisateurs de la bibliothéque membres et non membres. La
bibliothécaire générale espére que la modernisation du fonctionnement de la
bibliothéque entrainera l'accroissement de l'exploitation des collections. Ainsi, améliorer
la visibilité des collections et en souligner l'intérét général est un des objectifs a long

terme du projet.

L'attente d'un regard professionnel

La bibliothécaire générale n'a pas uniquement exprimé des besoins techniques mais se
repose ¢également sur notre vision professionnelle de la situation. C'est pourquoi le
premier examen de la demande doit prendre en compte le manque de connaissances des
interlocuteurs. La bibliothécaire générale fait donc aussi appel a notre capacité a cerner
les besoins et les urgences. Car la demande initiale, trés vaste, vise l'idéal. Les limites ne
sont pas apparentes et les objectifs doivent €tre circonscrits.

C'est pourquoi, la demande initiale n'a pas été acceptée telle qu'elle nous a été présentée.
En effet, son analyse et les premiers éléments d'observations ont laissé¢ penser que cette
demande pouvait donner lieu a plusieurs projets a part entiere. Nous avons choisi en
accord avec le commanditaire et notre tuteur de nous concentrer sur l'uniformisation de
la gestion informatique de la bibliothéque. En effet, nous avons jugé que cette étape était

prioritaire et conditionnait de nombreux aspects de la demande.
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Etat des lieux et analyse

La redéfinition de la lettre de mission s'est appuyée également sur 1'analyse de 1'existant
et sur l'analyse des besoins, cette derniére ayant été initiée pendant la premiere phase et

achevée au cours de la seconde phase.

ANALYSE DE L'EXISTANT

La premicre phase du projet a consisté a faire un état des lieux et un diagnostic de la
bibliothéque et de son fonctionnement afin d'évaluer la faisabilit¢ de la proposition

initiale du projet.

Les collections

Typologie des collections

La Soci¢té Linnéenne de Lyon posséde un fonds documentaire d'une grande richesse,

caractérisée par des documents de nature variée.

Fonds récent

Fonds patrimonial

Fonds numérisé

DVD et CD-ROM

Imprimés Monographies Monographies Périodiques
Manuscrits Périodiques Périodiques (annales, bulletins,
(annales, bulletins, |(annales, bulletins, |revues)
revues) revues)
Tirés a part Carnets’
Objets Collections Collections Herbiers
entomologiques entomologiques Diapositives
Herbiers (holotypes?)
Coquillages Herbiers (holotypes)
Minéraux
Collections de
graines
Diapositives

Une partie des périodiques est reliée. Les revues présentent deux particularités :
certaines revues sont en alphabet cyrillique, arabe ou écrites dans des langues asiatiques.
D'autre part, certaines d'entre elles sont des revues mortes. De plus, la Société
Linnéenne ¢édite ses propres annales qu'elle propose a la vente. Enfin, le fonds

patrimonial se compose de documents anciens, précieux et rares, selon la définition de la

* La bibliothéque posséde quelques carnets manuscrits.
* Un holotype est un type original qui fait référence pour identifier un spécimen.
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Charte du Conseil Supérieur des Bibliothéques®. Ces documents ne peuvent en aucun cas
étre empruntés du fait de leur valeur. Certains d'entre eux ont une valeur régionale et la

bibliothéque de la Société est la seule a les avoir.

Le volume des collections

Les tableaux et graphiques suivant présentent les résultats du métrage des différents
collections de la bibliothéeque de la SLL. Nous tenons a préciser qu'il s'agit la d'une

estimation®.

Les imprimés

2A%
01%
1A%

B Seovverrelaes

B 2eveetnon reldes

N inres

B Trdshpart

B Repertores anciens,
proces verbaca

Illustration 2: Ouvrages imprimés, par unité

Ce graphique’ a été réalisé avec les données mesurées a la bibliothéque. Il est a noter

que les revues reliées ont été comptées a l'unité et non au titre de revue.

Les objets

| Merbiers Sotarigue ot
Mycologisue

W Intamoioge

= Mycclogie

B Corchryicicope, minersioge
corsun, $oasiies
peléorthoioge

2.08%

Hllustration 3: Collection d'objet par surface en m’

> Un document ancien est un document qui a plus de cent ans d'dge. Un document rare est un document qui n'existe dans aucune
autre bibliothéque proche ou apparentée. Quant au caractére précieux d'un document, il doit étre, indépendamment de sa rareté,
apprécié en fonction de sa valeur vénale, culturelle ou scientifique, en particulier pour les documents d'intérét local ou ceux qui
entrent dans la spécialité d'une bibliothéque spécialisée.

® La méthode de métrage utilisée se trouve en annexe 3 de ce document. Les détails des mesures se trouvent en annexe 4.

’ Pour ce graphique et le suivant, se référer a I'annexe 5 pour des résultats détaillés.
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Etat des lieux et analyse

Les données sont affichées en pourcentage, en fonction de la surface totale de ces objets
(5,5 m® pour les herbiers de botanique et de mycologie, 5,2 m’® pour 'entomologie, 0,3
m’ en mycologie, et 5,4 m’ pour la conchyliologie, minéralogie, coraux, fossiles et

paléontologie, soit un total de 16,5 m?).

La gestion physique des collections

La bibliothéque se constitue pas un lieu bien distinct dans les locaux®.
En simplifiant, le plan de classement est le suivant :

* Périodiques essentiellement dans les coursives aux étages selon une organisation

géographique par pays.

* Fonds ancien et monographies dans deux galeries au rez-de-chaussée.
Toutefois, les bibliothécaires ne peuvent pas respecter ce plan de classement a cause du
manque de place. Par conséquent, l'éparpillement physique des collections complique le
travail des bibliothécaires. Il parait donc difficile qu'un usager soit autonome dans cette
bibliothéque. Par ailleurs, cet éparpillement rend le fonds vulnérable. Cela favorise les
vols et certaines dégradations méme si l'accés aux galeries et aux cursives est

normalement réglementé.

Particularités Problemes engendrés
La plupart des revues sont Manque de place
conditionnées dans des boites Plan de classement
Conditionnement Code couleur’ parfois non respecté
Double cotation (revues Dispersion de
déplacés) l'information
Non respect de I'acces Vols, dégradations
réglementé physiques
Accés Documents de prét et exclus du Difficultés pour
prét au méme endroit accéder aux
Rayonnages encombrés collections
Batiment ancien Pas de protection
Pas de lieu aux normes pour contre les facteurs
accueillir un fonds patrimonial de dégradation
Boites comportant trop de (humidite, poussiere,
Conservation numéros température)
Conditionnement inadéquat Degradations dues a
I'homme (mauvaises
manipulations, etc)

¥ Un plan détaillé de la bibliothéque de la Société Linnéenne se trouve en annexe 6.
? Ce code couleur se trouve en annexe 7.
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La gestion intellectuelle des documents

Les acquisitions

 Echanges : périodiques (principal mode d'acquisition)

* Achat : monographies®, périodiques (fonds ancien et fonds récent)

* Abonnements : périodiques

* Dons : collections d'objets, monographies, etc.

L'estampillage, I'inventaire et I'exemplarisation

informatique

*Sur fiche papier

. *Tampon sur le document
" eMention du don sur le document et dans le fichier

*Puis sur fichier informatique

sEnregistrement dans la base de données d'AppleWorks
sDonnées AppleWorks transférées dans un fichier Excel

Illustration 4: L'estampillage, l'inventaire et l'exemplarisation

L'inventaire

Les outils informatiques utilisés sont treés disparates (4D, Excel, AppleWorks) ce qui

rend cette opération primordiale pour toute bibliothéque trés difficile'.

4D AppleWorks Excel Papier
Monographies Fichiers de travail |Exportation Impression des
- listes a chaque mise
a jour
Périodiques Fichier de Fichier trans- Inventaire sur
mycologie section fiches carton
- Impression des
listes a chaque mise
a jour
Herbiers Fichiers de base - Exportation -
Tirés a part Fichiers de base - Exportation -

CD et DVD

Fichier de travail

Impression des
listes a chaque mise
a jour

' A ce jour, sont conservés tous les outils de catalogage*

I'histoire de la bibliothéque.

considérés par la bibliothécaire générale comme des témoins de
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Concernant les périodiques, les bulletins reliés ne sont pas catalogués. De plus, une
partie des périodiques est référencée dans le catalogue du SUDOC. En décembre 2009, il
y avait 667 titres localisés dans le SUDOC, en décembre 2011, ils sont au nombre de

1073, dont 32 unica*.

Organisation des fichiers et dossiers dans I'ordinateur

Tous les documents concernant la bibliothéque et son fonctionnement appartiennent au
dossier « Bliothéque »'' de la session « sciencesnat »'2. Ce dossier occupe 23,34 Go de
la mémoire de l'ordinateur. Les fichiers et dossiers ne sont pas classés de facon optimale.
De plus, les noms d'un grand nombre de fichiers ne sont pas toujours explicites. Il est
donc peu aisé de les classer. Nous avons remarqué que certaines sections de la
bibliothéque ne comportent pas de dossier a leur nom. En outre, certains fichiers
semblent ne pas avoir de lien direct avec l'endroit ou ils se trouvent. Enfin, quelques
documents, comme des articles scannés, ne se trouvent pas dans le dossier « Bliothéque
SLL » alors qu'il serait plus judicieux de les y mettre. Nous avons également trouvé des

documents personnels dans les espaces de stockage de I'ordinateur.

Le systéme de cotation

Les livres
« De 11700" a 14000 : toutes les sections sont confondues.
e Aprés 14000 : classement par section'.
Les livres anciens, par ailleurs, possedent deux cotes : une premicre cote, celle d'origine
et une autre cote plus facile d'utilisation. Quant aux CD-ROM, ils ont aussi une cote qui

leur est propre.

Les périodiques
La cotation des périodiques se fait au moyen d'une lettre correspondant a un pays et de
chiffres. Cet ensemble alphanumérique désigne, en effet, un endroit précis dans la
bibliothéque : colonne, ligne, numéro dans la ligne. Toutefois, ce systéme est parfois
caduc puisqu'il peut ne plus correspondre a I'emplacement désigné du document du fait
d'un changement de place. En effet, certains documents ont été déplacés a un autre

endroit pour laisser de la place a d'autres.

' Une faute de frappe est sans doute a l'origine de cette erreur d'orthographe.

'2 L'ordinateur comprend une autre session, la session « admin ».
3 11 s'agit de la premiére cote.
!4 Ce classement se trouve en annexe 8.
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Le récolement et le désherbage

Pour le récolement®, les bibliothécaires ont 1'habitude de se répartir le travail par cote.
Les mises a jour peu nombreuses des documents entrainent une obsolescence rapide de
I'inventaire informatique. Pour les périodiques, l'inventaire se fait évidemment durant
I'opération de bulletinage*.

Aucun désherbage* n'a été effectué depuis quinze ans. Cette pratique consiste a
réévaluer la place de chaque document par rapport au fonds et a la politique
d'acquisition et a déterminer si le document doit faire partie des documents de prét, doit
rejoindre les magasins ou bien doit aller au pilon*. Elle ne semble pas envisageable dans

cette bibliothéque qui obéit davantage a une logique de collection que d'usage.

Le fonctionnement de la bibliotheque

L'équipe

lllustration 5: Organigramme de la bibliothéque

Chacune des sections est prise en charge par un bibliothécaire, voire deux, ainsi qu'un ou

plusieurs conservateurs. Tout I'équipe est élue chaque année".

Les horaires d'ouverture

La bibliothéque est ouverte avant ou apres les réunions de chaque section, a des jours et
horaires précis. Les usagers peuvent également, en dehors de ces horaires, demander a

venir sur rendez-vous avec le bibliothécaire de la section en question.

!> Un organigramme de l'association se trouve en annexe 9.
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Le travail des bibliothécaires

Etat des lieux et analyse

La bibliothéque étant organisée par section, les mémes taches sont donc réalisées par

plusieurs personnes mais les pratiques ne semblent pas forcément unifiées. Cela

complexifie alors davantage le fonctionnement de la bibliothéque'.

Les ressources

Les ressources financiéres

Les ressources humaines

Les ressources techniques

- 13 000 euros de budget
pour la bibliothéque :
abonnements, achats de
livres et de matériel pour le
conditionnement, frais de
reliure, entretiens des
collections, numérisation

- Aucune aide de I’Etat

- Financée par les
cotisations des adhérents et

- Bénévoles, retraités pour
la plupart

- Impliqués dans leur
association

- Pas ou peu de formation
en documentation

- Budget temps limité

- Ordinateur Apple (Mac OS
X Tiger 10.4.11) non dédié
a la bibliotheque

- Mémoire de l'ordinateur :
148,73 Go (seulement 54,37
Go utilisés)

- Scanner, imprimante
couleur, photocopieuse
couleur et N&B, projecteur,
écran

par un fonds propre
- Connection WiFi

- Logiciels : iCal, iPhoto, la
suite Microsoft Office
(version 2004), 4D,
AppleWorks, Adobe, Carnet
d'adresse et Onyx

Accueil de la bibliothéque et partenariat

Les usagers

Le nombre d'emprunteurs par an est estimé a une cinquantaine'’. Cependant, des
personnes viennent sur place consulter des ouvrages. La plupart des usagers de cette

bibliothéque sont les membres de 1'association (qui sont les seuls a pouvoir emprunter).

La recherche documentaire
Pour faciliter les recherches, les bibliothécaires impriment les listes des documents en
conservant seulement les informations suivantes : cote, auteur et titre. Ces listes existent

sous trois formes : I'entrée de la liste est soit la cote, soit le nom de l'auteur, soit le titre.

'* Le document exposant le fonctionnement courant de la bibliothéque se trouve en annexe 10.
'7 11 s'agit d'une estimation basse. La bibliothéque ne réalise pas de statistiques. Il est donc difficile de connaitre le nombre réel
d'emprunteurs.
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Toutefois, ce travail n'est pas terminé : il n'a en outre pas été réalisé pour la section

générale.

Un service en plus : I'envoi d'articles

Lorsque certains usagers font des recherches et souhaitent ainsi consulter des articles,
les bibliothécaires les scannent et les envoient gratuitement sous forme papier ou
numérique'®. Pour le grand public, la bibliothécaire générale a mis en place un systéme
de photocopies payantes. La Société Linnéenne songe a mettre en ligne les documents

qu'elle a déja numérisés.

Le prét

Les documents que 1'on peut emprunter sont les monographies* récentes ainsi que les
CD et les DVD. Les périodiques, les documents appartenant au fonds d'objets et au
fonds patrimonial ne peuvent pas étre empruntés. Il n'existe pas de fichier emprunteurs
et I'emprunteur n'a pas de numéro, hormis son numéro d'adhérent. La bibliothécaire
générale déplore le fait qu'il n'y ait pas de lien entre le fichier des membres de
'association et le prét, qui est géré manuellement. Par ailleurs, pour la gestion des préts,

une fréquence de vérification doit étre imposée.

L'analyse des fiches de prét

Remarques générales

Nous avons pu remarquer que le systéme « une fiche — un document » n'est pas respecté.
De plus, les champs obligatoires lors d'emprunt de périodiques (tome, année, numéro)
sont généralement mal ou pas renseignés. Il est souvent difficile de déterminer qui a
enregistré le prét puisque les bibliothécaires apposent leur signature et non leur nom.
Certains emprunts ont d'ailleurs €té fait sans le visa d'un bibliothécaire. Enfin, les fiches
qui n'ont pas de date de retour laissent présupposer qu'il s'agit d'un simple oubli mais

nous ne pouvons pas savoir dans ce cas si le document a été rendu ou s'il est manquant.

Analyse numérique générale

Les fiches de préts mises a disposition du groupe représentent 1911 emprunts. Les fiches
les plus anciennes datent de 2000, mais une grande majorité d'entre elles couvrent la
période de 2006 a 2012. La durée moyenne d'un emprunt est de 120 jours (contre 60

normalement autorisés). Il s'agit d'une moyenne relative puisque certains emprunts sont

¥ Nous rappelons tout de méme que l'auteur d'un document est titulaire d'un droit de reproduction. Pour reproduire une ceuvre, il
est donc nécessaire de requérir a une autorisation des titulaires des droits patrimoniaux. Il existe deux exceptions a cette loi. Les
reproductions sont strictement réservées a l'usage privé du copiste et non destinées a une utilisation collective. Les
proches (groupe restreint de personnes ayant entre elles des liens de famille ou d'amitié) du copiste peuvent bénéficier de l'usage
privé d'une copie.
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trés courts (une quinzaine de jours) alors que d'autres sont trés longs (plusieurs

années)".

 Périodiques
& Livres

~ Autres

Illustration 6: Type de documents empruntés en %

Sur le nombre total de documents empruntés, nous avons pu recenser 3 manuscrits, 1
these, 10 tirés a part, 7 CD ROM, 577 livres, 1309 périodiques et 3 documents non
identifiés. Les périodiques représentent donc environ 68,5 % des emprunts, les livres

30 %. Les autres types de documents représentent donc moins de 2 % des emprunts.

Analyse numérique approfondie

Apres l'analyse des fiches de prét, il a été clairement mis en évidence que seule une tres
petite partie du fonds de la bibliothéque était empruntée. Par exemple, sur 1212
périodiques empruntés, on retrouve seulement 185 titres différents, il est donc clair que

ce sont en général les mémes ouvrages qui sortent.

Les emprunteurs

Nous avons recensés 114 emprunteurs différents pour un total de 1888 emprunts?.

Y Nous n'avons pas pu calculé la durée de prét pour 167 préts car la date d'emprunt ou de retour n'était pas renseignée.
2" Nous n'avons pas pris en compte les 2 noms non renseignés et les 20 noms illisibles.
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Illustration 7: Nombre d'emprunts par personne

Grace a ces analyses, nous constatons qu'environ 80 % du fonds de la bibliotheque de la
Société Linnéenne est peu emprunté et que les « grands emprunteurs » sont peu

nombreux. Toutefois, ces deux phénoménes se vérifient pour toutes les bibliothéques.

Comparaison entre I'ensemble des collections imprimées et I'emprunt

Si I'on compare ces données avec celles recueillies dans la premicere phase, nous

pouvons constater que l'emprunt correspond en partie au fonds possédé par la

bibliothéque.

Emprunt Collections imprimées
Périodiques 68 % 91,8 %
Livres 30 % 5,3 %
Autres documents (tirés a
part, manuscrits, procés- 2 % 2,9 %
verbaux, répertoires)

Ce tableau montre que les périodiques qui représentent la majorité du fonds sont les
documents les plus empruntés. Toutefois, nous pouvons constater que les livres qui ne

représentent que 5,3 % des collections imprimées sont empruntés a hauteur de 30 %.

Partenariat

Le partenariat avec d'autres structures (associations ou structures institutionnelles) est
malheureusement peu développé. La Société Linnéenne échange des documents avec la

Maison Rhodanienne de I'Environnement. Par ailleurs, la bibliothéque adhére au réseau
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des bibliothéques botaniques d'Europe depuis deux ans : c'est un réseau d'échanges et de
circulation d'informations. La Société Linnéenne a tout de méme la volonté de s'ouvrir a
d'autres publics, et notamment en mettant en réseau ses ressources et en permettant au

plus grand nombre d'y accéder.

La bibliothéque de la Société Linnéenne présente donc plusieurs particularités :
* Fonds important, divers, trés spécialisé
* Peu d'emprunteurs
* Ressources minimes
* Gestion physique du fonds non optimal
* Gestion intellectuelle : diversités des pratiques et des outils

L'analyse des besoins qui suit nous a permis de cerner les usagers et les bibliothécaires.

ANALYSE DES BESOINS

Les démarches adoptées

Type de personnes Moyen Objectifs
interrogées
Usagers Questionnaire * Connaitre la place de la
(particuliers et bibliothéque au sein de
organismes) l'association

* Toucher les usagers ¢loignés

* Connaitre les raisons de
(non-)fréquentation de la
bibliothéque

* Caractériser le(s) public(s)

* Cerner les attentes

Bibliothécaires Entretien * Connaitre le fonctionnement
Conservateurs de la bibliothéque
* Cerner les besoins et les
attentes

* Cerner les relations humaines

* Estimer la connaissance du
projet

* Estimer l'implication des
acteurs
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Le questionnaire

Nous avons réalisé deux questionnaires sous le logiciel Sphinx destinés aux adhérents de
la Société Linnéenne de Lyon, I'un pour les particuliers et 1'autre pour les organismes
(entreprises, associations, établissements publics, etc.)?'. IlIs ont tous deux été mis en
ligne et envoyés a deux cent soixante contacts*’. Concernant le questionnaire destiné aux
organismes, au vu du nombre assez faible de réponses (seulement quatre), nous n'avons
pas jugé que l'échantillon était suffisant pour qu'une analyse puisse étre faite. Les
résultats obtenus, en effet, ne traduiraient pas de tendance générale. De fait, seuls les
résultats du questionnaire destiné aux particuliers ont été étudiés. Les réponses a ce

questionnaire étaient au nombre de 67, soit 25,7 % de I'échantillon.

Problémes rencontrés pour répondre au questionnaire

Probléemes de méthodologie :
— Nous n'avons pas réalis¢ de test sur un échantillon par manque de temps.
— Certains types de réponse n'étaient pas adaptés (choix simple au lieu de choix
multiple).

— Dans certains choix de réponses, une proposition « Autre(s) » manquait.

Problemes techniques :
— problémes de session
— problémes de renvois

— problemes d'acces au questionnaire

L'importation des résultats du questionnaire n'a pu se faire dans Sphinx. Nous avons
utilisé Excel pour analyser les résultats. Nous n'avons pas pris en compte les réponses

des adhérents qui nous ont fait part des problémes qu'ils ont rencontrés.

Analyses des réponses

Statut de la bibliotheque au sein de la Société Linnéenne

Bien que la bibliotheque se confonde avec les locaux de la Société Linnéenne elle n'est
pas la seule activité de l'association. Afin d'estimer la place qu'elle occupe aujourd'hui

par rapport aux autres activités de l'association, le questionnaire proposait de désigner

2! Les questionnaires destinés aux adhérents (particulier et organisme) se trouvent en annexe 11 et 12.
22 Ces contacts représentent I'ensemble des bénévoles qui possédent une adresse mail valable. Il ne s'agit donc pas 14 d'un
échantillon.
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Etat des lieux et analyse
l'activité qui a ce jour est la plus importante pour I'adhérent. Ce sont les sorties qui sont
citées le plus grand nombre de fois, suivi de la bibliothéque. Cela montre donc que la
bibliothéque n'est pas dédaignée. Or, 37 des répondants déclarent ne pas ou ne plus la
fréquenter. Dés lors, on peut s'interroger sur le statut effectif ou réel de la bibliotheque :
est-elle importante car elle est un symbole de la Société Linnéenne et un témoin de son

histoire ? Ou est-elle prisée pour les services qu'elle rend actuellement ?

20 19
18

16 1

14 1

12

10

10
g +
6 | 5 5
2
. .
0 _ —_
Les sorties de La bibliotheque Autres (s) Les réunions Les conférences ou Les offices

terrain ou stages mensuelles de colloques
secton

&

~

Illustration 8: Intérét porté aux activités de l'association

L'identité des usagers de la Société Linnéenne
Le public de la bibliotheque est majoritairement composé de retraité et d'adultes en
activité®. Ce résultat n'est pas surprenant puisque l'association elle-méme compte de
moins en moins d'étudiants. En revanche, nous constatons que ce public est composé
presque a part égale de professionnels et de non professionnels des sciences naturelles.
De plus, a la question « Dans le domaine des sciences naturelles vous définiriez vous
comme ? », la majorité des répondants se disent amateurs. Et a la question « Fréquentez-

vous la Société Linnéenne de Lyon pour des raisons : »**

, une grande majorité des
répondants avance des raisons d'ordre personnelles et non professionnelles ou
universitaires.

On voit également que 42 % des adhérents seulement fréquentent la bibliotheque de la
Société Linnéenne de Lyon. Parmi les 58 % qui ne la fréquentent pas ou plus, la
principale raison de cet état de fait est que le lieu de résidence des adhérents est trop

¢loigné. Certains des adhérents, en effet, ne résident pas a Lyon.

Le détail des résultats est présenté en annexe 13.
#*Le détail des résultats est présenté en annexe 13.
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Degré de connaissance
Activité dans le )
domaine des Amateur Erudit Néophyte |Professionnels| Totaux
sciences naturelles
Non 25 3 1 0 29
Oui 14 3 0 21 38
Total général 39 6 1 21 67

Résultats du degré de connaissance en sciences naturelles des usagers en rapport avec

le domaine d'activité (science naturelle ou non) de l'adhérent.

Intérét des usagers de la Société Linnéenne

Sur les 67 répondants, 19 ont manifesté un intérét pluridisciplinaire. Si la majorité se dit

intéressée par une seule discipline, l'intérét pluridisciplinaire ne doit pas étre occulté.

¥ Intérét pour une discipline

¥ Intérét pour plusieurs
disciplines

Illustration 9: Répartition graphique des usagers en fonction de
leur intérét pour une ou plusieurs disciplines

Usage de la bibliothéeque

Emprunt et consultation

Les usages de la bibliothéque sont majoritairement cumulatifs. Contrairement a ce que
'on aurait pu imaginer, 1'activité de consultation ne supplante pas l'emprunt.

- 26 -
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& Consulter
& Consulter et emprunter

Emprunter

Illustration 10: Répartition des activités d'emprunt et de consultation
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Pour identifier un Pour ma culture Pour préparer un Pour préparer un Autres (s) Pour préparer un
spécimen générale article ou un exposé ou une travail scolaire ou
colloque présentation universitaire

Illustration 11: Motivations de l'emprunt ou de la consultation des documents

Les raisons de la fréquentation de la bibliothéque se répartissent de fagon homogéne sur
les quatre premicres propositions.

Il faut souligner que de nombreux répondants ont avancé plusieurs motivations. La
bibliothéque de la Société Linnéenne n'est pas une bibliothéque d'agrément, c'est une

bibliothéque de travail et d'information.

Les services a distance
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o Aucun

& Envoi de documents
scannés

Envoi de photocopies

& Moteur de recherche en
ligne des bulletins
numerisés

[lustration 12: Utilisation des services a distance

On constate que les usagers n'utilisent que trés peu les services a distance. Seuls 25 %

d'entre eux sont concernés.

La durée de I'emprunt

¥ Un b deux mois
¥ Plus de deux mois

Une semaine ou plus

Illustration 13: Distribution de la durée du prét

Sur 24 réponses exprimées, une majorité des usagers effectuent des emprunts longs de
plus d'un mois. Parmi les emprunteurs, 17 % dépassent la durée limite du prét, fixée a
deux mois. D'autre part, la totalité des répondants qui déclarent emprunter un document
généralement plus de deux mois, occupent ou ont occupé une fonction au sein de la

Société Linnéenne.

La recherche documentaire

Pour répondre a leurs motivations diverses, les adhérents adoptent, a part égale, les
différents outils de la recherche documentaire disponibles. Les répondants qui ont
déclaré utiliser plusieurs outils dont la demande directe a un bibliothécaire représentent

55 % des usagers de la bibliothéque parmi notre échantillon.
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listes informatisées l'aide au(x) listes imprimées rayonnages
des documents  bibliothécaire(s) des documents
présent(s)

Hlustration 14: Comment trouver un document ?

Une grande majorité¢ des répondants juge que les listes de documents (informatisées et
papier) sont perfectibles. Cela confirme ainsi le besoin d'amélioration de la recherche

documentaire exprimé par les bibliothécaires.

& perfectibles
& Insuffisantes
- Satisfaisantes

» Suffisantes

Ilustration 15: Evaluation des listes de documents

Les suggestions des usagers de la bibliotheque

Plus de la moiti¢ de répondants ont exprimé le souhait de voir améliorer les listes
informatisées des documents. Cela confirme le dysfonctionnement de la gestion

informatique de la bibliothéque.
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4,44%

Ameéliorer le délai de
communication des

18% ouvrages

’ & Améliorer les listes
imprimées des documents

Développer les listes
58% informatisées

Illustration 16: Suggestions des usagers

En ce qui concerne les suggestions faites par les usagers, certains souhaiteraient qu'un
inventaire des collections d'objets (herbiers, insectes, etc.) soit mis en place pour
optimiser leur utilisation ainsi que leur nombre. Une suggestion qui revient souvent
¢galement est l'acces aux collections par Internet, notamment via le site web de la

Société Linnéenne de Lyon ou un portail documentaire.

Les entretiens

Nous avons rencontré sept bibliothécaires® et les conservateurs des collections des
sections de Botanique et d'Entomologie, disposant dun projet précis d'inventaire des
objets dont ils ont la charge. Nous avons adopté une démarche conversationnelle?, afin
de dégager le fonctionnement et les spécificités de chaque section et de décrire les
tiches et roles de chacun?’. Toutefois, durant les entretiens, les bibliothécaires et
conservateurs ne se sont pas exprimés sur le projet qui est l'uniformisation informatique.
L’exploitation des informations recueillies auprés des bibliothécaires et conservateurs
des collections nous permet de présenter une synthése des besoins exprimés® et une

analyse du fonctionnement de la bibliotheque.

»* Nous n'avons rencontré qu'une seule personne pour la section Botanique qui est co-administrée. Cependant, ayant obtenues
toutes les informations qui nous intéressaient, nous n'avons pas jugé nécessaire de solliciter la seconde bibliothécaire en charge
de cette section.

® Nous nous sommes appuyées sur les conseils d'Alain Blanchet, sociologue. (L'entretien Alain Blanchet, Anne Gotman sous la
direction de Frangois de Singly, 2éme édition, (Paris) A.Colin 2007, Série I'Enquéte et ses méthodes, 128 Sociologie).

" La grille d'entretien se trouve en annexe 14.

*Un tableau récapitulatif de I'ensemble des besoins exprimés se trouve en annexe 15.

FOUCHE, FOUQUET, HERBRETEAU, HOUDAYER, THOMAS | M1 PANIST | Rapport final | juin 2012 -30 -



http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.0/fr/

Etat des lieux et analyse

Syntheése des besoins exprimés

On remarque que les besoins exprimés lors des entretiens sont identiques a ceux qui se
trouvaient dans la proposition de projet initiale?. A ceux-la s'en ajoutent d'autres comme

I'acceés a distance.

Fixer Centraliser |
l'information oMaitriser slrventare

sPérenmité des *Pour sRechercho
Informations commuriguer documentaire

sMénagemant des
passatons

Illustration 17: Syntheése des besoins exprimés par les bibliothécaires

Syntheése des observations

Au cours de ces entretiens nous avons dégagés des ¢éléments déterminants que nous
avons utilisés pour élaborer les scénarii.

Premie¢rement, la dispersion de l'information a des conséquences directes sur le
fonctionnement de la bibliothéque et la coordination de sa gestion. La multiplicité des
versions entrave la mise-a-jour et l'existence de certains fichiers informatiques est
ignorée.

Deuxiemement la circulation de l'information entre les bibliothécaires est imparfaite. Par
exemple, la section Générale n'a élu aucun bibliothécaire a ce jour, or cette information
n'est pas connue de tous.

Enfin le fonctionnement en section limite la gestion globale du fonds, c'est pourquoi
nous proposons un ensemble de mesures qui embrassent chaque section et qui doivent

permettre de renforcer la cohésion du travail.

Cette analyse de la bibliothéque et de son fonctionnement nous a contraint a redéfinir la
mission du groupe. La mise en place dun SIGB*, en effet, ne nous paraissait
difficilement réalisable car, pour nous, la bibliothéque rencontre des difficultés diverses

qui pourraient étre considérés comme plus urgentes. Il était donc possible de travailler

29 Se référer a 'analyse de la proposition initiale.
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soit sur la refonte du plan de classement et du plan de cotation, soit sur la valorisation du
fonds patrimonial, soit sur la visibilité... Toutefois, le groupe, en accord avec le tuteur, a
choisi de se concentrer sur la gestion informatique de la bibliothéque en proposant un
outil dont la mise en place permettra d'impulser une dynamique, une fois le projet
achevé. Toutefois, la mise en place d'un nouvel outil doit s'accompagner d'un
changement des pratiques des bénévoles pour que la gestion informatique soit uniforme,

donc exploitable et pérenne.
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La lettre de mission

La lettre de mission

Le projet a la Société Linnéenne de Lyon

» Intitulé du projet

Dispositif pour uniformiser la gestion informatique de la bibliothéque de la Société

Linnéenne de Lyon.

» Origine du projet
A l'origine du projet se trouve la volonté de mettre en valeur le fonds de la bibliothéque
de la Société Linnéenne de Lyon, fonds riche mais méconnu. Il est, en effet, susceptible
d'intéresser d'autres personnes que des naturalistes comme des historiens ou des
géographes. Par ailleurs, nous avons constaté la perte de certains documents et
notamment de documents patrimoniaux. Un inventaire complet et & jour nous permettrait

d'en limiter la perte.

» Objectifs du projet

* Améliorer la gestion informatique de la bibliotheque
* Avoir une meilleure maitrise du fonds documentaire
* Faciliter la recherche documentaire

* Faciliter I'accessibilité et la pérennité de l'information

» Déroulement et mise en ceuvre du projet a la Société Linnéenne

Planning du projet

La premiére phase consistera a étudier la faisabilité de la proposition de projet. Il s'agit
pour vous de faire un diagnostic et un état des lieux de la bibliothéque et de son
fonctionnement. Elle s'achévera avec le premier comité de pilotage, le 30 mars 2012.
Durant la seconde phase, vous élaborerez trois scénarii afin de répondre a la commande.
Celle-ci s'achevera lors du second comité de pilotage qui aura lieu le 21 mai 2012. Lors
de ce comité, un des scénarii sera retenu. Enfin, la troisi¢éme phase consistera pour vous
a approfondir le scénario choisi et s'achévera le 15 juin 2012 avec la soutenance du

projet.
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Mise en ceuvre prévue par le commanditaire

Selon la proposition retenue, la mise en place se fera soit par les bibliothécaires de la
Société Linnéenne de Lyon soit par un professionnel dans le domaine de la
documentation, soit par un stagiaire en documentation dont la rémunération est déja

prévue dans le budget de I'année 2012.

» Les acteurs du projet

Le commanditaire

Dani¢le Gonnet, bibliothécaire générale de la Société Linnéenne de Lyon

Le tuteur

Mohammed Hassoun, Professeur des Universités, enssib

L'équipe projet
* Chef de projet : Aurélia Houdayer
* Responsable de la Communication : Pauline Fouché
* Responsable de la Coordination : Cécile Fouquet
* Responsable de la Logistique : Anne Herbreteau

* Responsable de la Documentation : Clémence Thomas

Les personnes ressources
L'équipe pourra également faire appel a des personnes ressources, autres enseignants-
chercheurs ou professeurs des Universités, ainsi qu'a des professionnels de l'information

et de la documentation.
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Les solutions proposées

Nous avons choisi de faire reposer tous les scénarii sur un socle commun. Cependant,
chaque scénario propose un outil différent. Cette démarche a résulté du fait que, pour
nous, changer les habitudes de travail était primordial pour la mise en place d'un outil. Il
est, en effet, évident que 1'outil n'est pas a l'origine de l'uniformisation de la gestion
informatique. Celle-ci se fera si et seulement si I'ensemble des bibliothécaires et des
conservateurs collaborent et coopérent en utilisant le méme outil, les mémes mod¢les,
les mémes regles et les mémes normes. Mais c'est bien la volonté de travailler ensemble

qui entrainera l'uniformisation.

LE SOCLE COMMUN

Il se compose des propositions suivantes®® : une nouvelle organisation du gestionnaire de
fichiers, une nouvelle répartition des taches entre bibliothécaires, une formation a 1'outil
présenté et l'achat d'un poste de travail. Pour nous ces propositions communes
représentent la condition sine qua non de la mise en place et de 1'utilisation d'un outil.
L'uniformisation de la gestion informatique ne peut se faire qu'en coordonnant et

fédérant 1'ensemble des bibliothécaires et conservateurs autour de mémes pratiques.

LES OUTILS PROPOSES

Nous avons proposé trois outils différents représentant chacun un type de logiciel :

* Le tableur Excel

 Le SGBD* FileMaker Pro

 Le SIGB* PMB
Dans le temps imparti du projet, il nous était, en effet, impossible de comparer différents
outils appartenant a la méme famille de logiciel. Cette démarche aurait consisté en trois
projets distincts. De plus, nous avons considéré plus judicieux de proposer un outil
particulier afin que le commanditaire et I'ensemble des bibliothécaires et conservateurs,
qui ne sont pas des professionnels de I'information, a l'exception du bibliothécaire
adjoint, puissent s'immerger immédiatement et s'approprier ainsi les solutions proposées.
Cela aurait été particulierement difficile si nous nous étions tenues a des « concepts »

tels que SGBD* ou SIGB*.

3 Le socle commun est repris et détaillé dans 'approfondissement du scénario choisi.
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Excel

Excel nous est apparu comme un outil pertinent a proposer pour gérer de fagon uniforme
la bibliothéque et notamment les listes d'inventaire des documents. Ce logiciel est déja
connu et utilisé par les bibliothécaires de 1'association. Cela dit les listes d'inventaire sur
Excel sont des listes qui proviennent de la base de données d'AppleWorks ou du SGBD*
4D. Or nous avons proposé de l'utiliser car la derni¢re version de Excel permet de mettre
les données sous forme de listes de données*. Cela facilite non seulement la recherche
documentaire mais aussi la gestion du prét de manic¢re informatique, comme nous
I'expliquons dans l'approfondissement du scénario choisi. Contrairement au SIGB*, il
s'agit d'un outil stable. De plus, de nombreuses bibliothéques associatives ou
d'associations utilisent Excel pour gérer leur fonds car elles n'ont souvent pas les
moyens d'acquérir d'autres types de logiciel. Il permet et méme facilite réellement la

migration vers d'autres logiciels comme le SGBD* ou le SIGB*.

Points forts Points sensibles

e Coflt peu élevé * Ergonomie de I'outil

* Peu de formation et/ou
d'autoformation

* Pas d'embauche d'un professionnel

FileMaker Pro

Dans un second scénario, nous avons propos¢ le SGBD* FileMaker Pro. Comme nous
I'avons dit précédemment, les bibliothécaires utilisaient déja deux SGBD* différents :
4D et la base de données de AppleWorks. Toutefois, ils jugent ces deux outils peu
ergonomiques. Selon eux, la recherche documentaire y est difficile voire impossible. Les
données saisies dans ces deux logiciels étaient de toute facon extraites ensuite sur Excel.
Puisqu'ils connaissaient ce type d'outil, nous avons jugé pertinent d'en proposer un car le
SGBD* peut gérer le prét de manicre informatique plus facilement puisqu'on peut lier
les différentes tables ou sont saisies les données. Il permet aussi d'éviter la suppression
malheureuse d'informations car il veille a l'intégrité et a cohérence de lI'ensemble des
données saisies. Notre choix s'est porté sur FileMaker Pro. Tout d'abord, l'interface*
utilisateur ressemble a celle du tableur Excel. De plus, FileMaker Pro permet d'intégrer
des images, ce que souhaitent les conservateurs des collections entomologiques et
botaniques. Enfin, il constitue un outil puissant puisqu'une table peut contenir 64

billiards d'enregistrements.
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Les solutions proposées

Points forts Points sensibles

* Colt moyennement élevé * Ergonomie de 'outil
* Peu de formation et/ou
d'autoformation

* Pas d'embauche d'un professionnel

PMB en SaaS

Le dernier scénario proposait PMB en SaaS*. 1l s'agissait d'un scénario évolutif puisqu'il
était pour nous nécessaire, avant de mettre en place cet outil, d'uniformiser les listes
d'inventaire grace a un outil comme Excel ou FileMaker Pro. Il répondait donc a la
commande mais la dépassait car elle permettait a la Société Linnéenne de se doter d'un
outil de ce type. Par conséquent, si nous l'avons proposé, c'est avant tout parce que,
méme apres avoir signé la lettre de mission, l'acquisition d'un SIGB restait toujours
l'idéal visé par le commanditaire et I'ensemble des bibliothécaires, comme cela est le cas
depuis le début du projet’’. Nous avons choisi de proposer un logiciel libre* car
contrairement aux logiciels propriétaire®*s, les logiciels libres* sont plus souples donc
plus personnalisables — ce qui était nécessaire pour cataloguer les objets — et également
plus aptes a suivre les évolutions prochaines que connaitront les SIGB*. Des études
montrent, en effet, qu'il est possible que les SIGB* deviennent rapidement obsolétes
avec l'arrivée du Web 3.0. Par ailleurs, des bibliothécaires s'accordent a dire que cet outil
isole les bibliothéques notamment a cause des normes de catalogage* MARC ou
UNIMARC qu'elles utilisent. Nous avons opté pour une solution en SaaS* car les locaux
de la Société Linnéenne ne permettent pas d'accueillir un serveur et le systeme
¢lectrique n'est pas aux normes. De plus, cette solution aurait permis aux bibliothécaires
et conservateurs d'accéder au SIGB* a distance, souhait trés fortement exprimé par ces
derniers. De surcroit, I'offre SaaS* permet la migration des données, c'est-a-dire la saisie
dans le SIGB de notices par de le prestataire du service, ce qui aurait considérablement
allégé le travail des bénévoles qui, rappelons-le, ne sont pas des professionnels. Enfin,
en adhérent a la Maison Rhodanienne de I'Environnement (MRE) et notamment a son
réseau documentaire, l'acquisition de PMB aurait permis que le travail de catalogage* et
de bulletinage* soit réalisé par un documentaliste de la MRE.

Toutefois, ce choix ne constituait pas pour nous un choix pertinent puisque l'association
aurait pu difficilement soutenir le colit financier de l'acquisition et les colits annuels. Par

ailleurs, sa mise en place aurait nécessité un investissement temps considérable puisque

*! La proposition de projet initiale se trouve en annexe 2.
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le fonds se compose a 90 % de périodiques. On estime que le bulletinage* d'un
périodique prend entre trente a quarante minutes environ. De plus, un SIGB* peut
rapidement devenir inutile si toutes ses capacités et fonctionnalités ne sont pas utilisées
(bulletinage* a l'article, OPAC*...). Enfin, pour que son installation soit « rentable », un
SIGB* présuppose un nombre d'emprunts conséquents puisqu'il automatise le prét, grace
a une douchette™®, or comme nous 1'avons vu précédemment, la bibliotheque n'enregistre

que peu de prét.

Points forts Points sensibles

* Bon rapport qualité/prix * Nécessite une phase préparatoire
* Systéme intégré avec moteur de d'inventaire

recherche fiable * Budget temps tres élevé pour la
* Interface* conviviale saisie de données
* Prise en main relativement aisée *  Cot élevé
* Possibilité de migration de données e Nécessite une « culture

depuis un tableur ou une base de documentaire »

donnée *  Emploi d'un stagiaire
e Outil évolutif

LE CHOIX DU COMMANDITAIRE

Au terme du second comité de pilotage®, le choix s'est porté sur Excel a presque
I'unanimité. Ce choix était prévisible car nous avons pu noter une certaine résistance
face au changement parmi les bibliothécaires ; ils ont donc choisi un outil qu'ils
connaissaient déja. Quant aux conservateurs, durant leur entretien, ils avaient décrit un
outil dont l'interface ressemblait a celle du tableur Excel. Par ailleurs, le projet, s'il est
mis en place, créera un changement dans les habitudes et les pratiques. Choisir un outil
connu ¢était donc sans doute plus rassurant. De plus, il sera ainsi possible aux
bibliothécaires de réutiliser le travail qui a déja été fait. Cela constituait d'ailleurs une
demande tres forte des bibliothécaire : que la mise en place du projet n'entraine pas une
charge de travail encore plus considérable. Le groupe a jugé ce choix pertinent car la
bibliotheque de la Société Linnéenne constituent plutdt un « dépdt» qu'une
bibliothéque. Elle se trouve actuellement dans une phase de pré-informatisation — des
fiches papier sont encore utilisés pour le bulletinage* — et il est indéniable que Excel
permettra une informatisation rapide qui ne ferme en aucun cas la porte a une évolution

vers un autre outil. Enfin, la mise en place de Excel permet de répondre aux principales

2 Le compte rendu du second comité de pilotage se trouve en annexe 16.
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Les solutions proposées

demandes du commanditaire, exprimés dans la proposition de projet initiale® :

inventorier sous une forme unique avec un outil adapté a leurs compétences.

3 Se référer a l'analyse de la proposition initiale.
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Tableau comparatif des trois scénarii

Critéres Excel SGBD SIGB SaaS
Coiit d'achat 189,00 € FileMaker Pro 12 : 349€, Aucun
250,80 € (pour les
associations)
FileMaker Pro 12
Advanced : 499 €
FileMaker Pro Server 12 :
999 €
FileMaker Pro Server 12
Advanced : 2849 €
Coiit d'installation Aucun Aucun 500,00 € plus
paramétrages a
estimer
Hébergement Aucun Aucun Forfait annuel

Maintenance/mise a

Nouvelle version

209 € pour une nouvelle

Hotline (700 €)

disque dur

jour tous les 2 ou 3 ans version
Place sur le disque dur 2 Go d'espace 2 Go de RAM et 4 Go Aucune
disponible sur le recommandé

Fonctionnalités de

Création de listes de

Création de bases de

Modules de gestion
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I'outil données données relationnelles et de
Tri Recherche bibliothéconomie
Filtre Tri
Recherche Filtre
Création de formulaires
Insertion d'images
Accés aux données via Non Oui Oui
Internet (avec FileMaker Pro
Serveur)
Synchronisation avec Non Oui Oui
d'autres logiciels
Importation / Oui Oui Oui
Exportation de données
Protection des données - - Oui
Formation Oui Oui Oui
Embauche Aucune Stagiaire conseillé Stagiaire conseillé
Budget temps Conséquent Conséquent Trés conséquent
Prise en main Relativement aisée Relativement aisée Importante
Evolutivité Faible Faible Grande
Compétences requises - - Culture
documentaire
Flexibilité - - Possibilité de sur-
mesure
- 40 -
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Devenir une bibliothéque

Devenir une bibliotheque

Notre mission ¢tait d'uniformiser la gestion informatique de la bibliothéque. Nous
devions donc nous concentrer sur l'aspect technique. Toutefois, nous considérons que la
mise en place de Excel nécessite un changement dans les pratiques humaines. C'est pour
cela que chacun des scénarii était fondé sur un socle commun composé d'une nouvelle
répartition des taches et d'une nouvelle organisation du gestionnaire de fichiers. Par
ailleurs, notre réflexion sur ce point nous a fait prendre conscience que nous devions
¢largir notre mission afin d'impulser, avec la mise en place d'un outil, un véritable
changement pour faire évoluer ce « dépot» en une bibliothéque. L'ensemble des
propositions* présentées ici seront une base saine pour muer la gestion actuelle de la
bibliothéque trés disparate dans les pratiques en une gestion plus rigoureuse et plus
professionnelle. Cela aura forcément pour conséquence d'améliorer le service rendu aux
usagers et la visibilité de la bibliothéque. Ce dispositif présenté par le groupe projet a

donc pour but de :

Illustration 18: Les objectifs du scénario : du « dépot » a la bibliotheque

Nos propositions s'organisent donc autour du fonctionnement interne de la bibliothéque,

de la gestion informatique et de la valorisation.

FONCTIONNEMENT INTERNE

Répartition des taches

Une nouvelle répartition des taches permettrait d'engendrer une meilleure coordination
et de créer une dynamique au sein de 1'épique. Comme nous l'avons dit précédemment,
la bibliothéque de la Société Linnéenne fonctionne par section. Or, cette organisation
nuit a l'uniformisation des pratiques en matiére de gestion et plus particuliérement, en
matiére de gestion informatique. Cela engendre ainsi de grandes disparités. La
bibliothéque est, en effet, un lieu qui centralise les activités de chaque section. Nous ne

remettons pas en cause l'¢lection de bibliothécaire de section, ainsi que celle d'un

** Nous tenons a rappeler que ce document n'engage en rien le commanditaire et qu'il ne s'agit que de propositions.
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bibliothécaire adjoint et d'un bibliothécaire général. Cette organisation hiérarchique est
nécessaire. Par ailleurs, cela permet de rendre compte de la particularité de chaque
discipline naturaliste. Toutefois, la fonction de bibliothécaire doit é&tre investie
pleinement au-dela de sa section d'appartenance. Il s'agit de faire fonctionner au mieux
cet organe fragile de l'association dont les collections demandent un soin particulier,
dans un souci de coordination. La nouvelle organisation que nous proposons est un
mélange entre le modéle par segmentation opérationnelle de type thématique (par
sections dans le cas de la Société Linnéenne) et le modele par segmentation

fonctionnelle (par taches : acquisitions, accueil, préts et retours, etc.).

Des taches communes

Cette nouvelle répartition des taches repose sur un socle commun, fondé sur la section :
pour chacune d'entre elles, le bibliothécaire de section se charge de proposer une liste
d'acquisitions. Il a en charge également le service d'accueil et de prét de documents
appartenant a son domaine de spécialisation, puisque le prét se fait lors des réunions de
section. Toutefois, cela n'empéche pas qu'il s'occupe des emprunts de documents d'une
autre section. De plus, la gestion physique des documents (équipement®, estampillage™*,
classement dans les rayons). Nous recommandons que le catalogage* soit effectué par un
seul des bibliothécaires de section pour les documents qui appartiennent a leur section.
Puisqu'il n'y a pas de bibliothécaire pour la section générale, nous proposons qu'ils
soient gérés par tous les bibliothécaires de section, par roulement : puisqu'un mois
compte quatre semaines, une fois par mois, I'un des bibliothécaires de chaque section
(Mycologie, Botanique/Jardins Alpins, Entomologie, Sciences de la Terre) aura la charge
de cataloguer®, d'estampiller®, d'équiper* et de mettre en rayon les documents de cette
section. Par ailleurs, nous rappelons qu'a son entrée a la bibliothéque, chaque document,
avant d'étre consulté et emprunté, doit :

» ¢tre catalogué selon les mémes modéles appliqués par tous

» ¢tre estampillé* (le tampon doit étre apposé au verso de la page de garde ou de la

premicre page de texte, a la page 99, 199, etc.)

* &tre équipé, c'est-a-dire, recouvert d'une couverture plastique

e ¢&tre mis en rayon
L'estampillage* et 1'équipement* ne concernent évidemment que les documents

imprimés.
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Devenir une bibliothéque
Des taches particuliéres
Par ailleurs, un seul bibliothécaire sera préposé pour chacune des taches suivantes :
* les acquisitions de la section générale
* la gestion des nouveautés
* la gestion des préts (retard)
* la gestion des périodiques a relier
* la conservation et la restauration des ouvrages
* la collaboration avec les conservateurs des collections

e la collaboration avec 1'administrateur du site internet

Plus spécifiquement, le role du bibliothécaire adjoint et celui du bibliothécaire général
consiste, en grande partie, en des taches d'encadrement : il s'agit pour eux de mener la
politique de la bibliotheque, de veiller a la coordination de I'ensemble des
bibliothécaires de section, de gérer le budget, de gérer les relations extérieures et de
faire respecter les régles de la bibliothéque. Cette nouvelle répartition des taches a pour
but de coordonner les actions des bibliothécaires pour gérer de maniere plus rigoureuse

la bibliothéque et ainsi pour améliorer son fonctionnement.

La communication entre les bibliothécaires

Nous avons noté au cours du projet qu'il existe un manque de communication entre les
bibliothécaires de la Société Linnéenne. Ainsi, un panneau en lieége ou bien un tableau
blanc, dans la salle d'accueil des locaux, permettrait de renforcer la communication entre
les différents bibliothécaires. Les entretiens avec les bibliothécaires nous ont permis de
savoir que certains ont l'habitude de se laisser des notes pour communiquer entre eux.
Toutefois, le manque de communication reste criant. Chacun pourrait, en effet, se rendre
plus facilement compte du travail effectué¢ dans chaque section. Ces notes pourront étre
des notes d'information, des demandes faites a tel ou tel autre bibliothécaire. Nous
proposons de diviser ce panneau en sept parties distinctes comme vous le voyez sur le

schéma si dessous :
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Section Généralités Section
Botanique/ Entomologie

Jardins Alpins

Section

Mycologie

Section générale

La partie « Généralités » concernera I'ensemble des sections et servira aux
bibliothécaires général et adjoint & communiquer avec les bibliothécaires de section.
Chacune des sections sera symbolisée par une couleur. On peut donc utiliser le code
couleur” déja mis en place pour le classement des revues. Les notes affichées par
chaque bibliothécaire devront étre datées et apposées du nom de leur auteur. Enfin, nous
pensons que non seulement ce panneau pourra servir de moyen de communication entre

les bibliothécaires mais mettra également en évidence les activités des bibliothécaires.

Organisation de l'ordinateur de la Société Linnéenne

Nous proposons une nouvelle organisation pour optimiser le rangement des documents

et ainsi retrouver des documents plus facilement.

Recommandations diverses

Concernant l'organisation des espaces de stockage de l'ordinateur, il est tout d'abord
primordial, pour éviter I'éparpillement des informations, de veiller a ce que tous les
documents se trouvent dans le dossier « Bibliothéque SLL » (et dans ses sous-dossiers)
et non dans d'autres espaces de stockage comme « Documents » ou « Images ». Nous
proposons que chaque section ait son propre dossier ou elle pourra stocker tous les
documents qui s'y rapportent. Nous avons ainsi attribué a chaque section une couleur.
Respecter ce code couleur nous parait primordial pour repérer plus facilement et plus

rapidement l'information. Les dossiers ou fichiers traitant du fonctionnement général de

35 Ce document se trouve en annexe 7.
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la bibliothéque se trouveront dans d'autres dossiers prévus a cet effet. Par conséquent,
chaque fichier se rapportant a l'activité d'une section mais se trouvant dans un dossier
général (par exemple, le budget achat d'une section qui se trouve dans le dossier
« Budget ») devra porter la couleur de sa section pour faciliter la recherche dans le
gestionnaire. Une fois obsoléte, un fichier devra étre placé dans le dossier « Archives »,
par exemple les abonnements et budgets de I'année précédente. L'organisation du dossier
« Archives » sera exposée par la suite. Enfin, il est recommandé qu'aucun nom de
dossier ou fichier ne comporte le nom d'un bibliothécaire. Seul le bibliothécaire général,

du fait de sa fonction, pourra avoir un dossier particulier.

Organisation du dossier « Bibliothéque SLL »

Afin d'unifier la gestion informatique de la bibliotheque, une nouvelle organisation du
gestionnaire de fichiers®® s'impose.

L'organisation du dossier « Bibliotheque SLL » peut donc se faire de la maniére
suivante :

— 1 dossier « Fonctionnement général »

— 1 dossier « Budget »

— 1 dossier « Activités éditoriales »

— 1 dossier « Activités diverses »

— 1 dossier « Communication »

— 1 dossier « Préts » (un fichier « Lecteurs » et un fichier « Emprunts »)

— 1 dossier « Inventaires » (inventaire entomologie, inventaire botanique et jardins
alpins, inventaire mycologie, inventaire section générale, inventaire sciences de
la terre

— 1 dossier « Référencement »

— 1 dossier « Réunion »

— 1 dossier « Echanges »

— 1 dossier « Numérisation »

— 1 dossier « Mycologie®” » en rouge

— 1 dossier « Botanique » en jaune

— 1 dossier « Entomologie » en bleu

— 1 dossier « Générale » en gris

3¢ Le gestionnaire de fichier est appelé Finder pour un ordinateur de la marque Apple.
37 Les couleurs attribuées ici ne sont que des propositions, un changement est possible notamment pour concorder avec les
couleurs attribuées aux cotes des revues, rappelé en annexe 7.
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— 1 dossier « Jardins Alpins » en vert

— 1 dossier « Sciences de la Terre » en orange

— 1 dossier « Tirés a part »
Dans le dossier « Archives » devra se trouver un sous-dossier par anné¢e. Chacun de ces
dossiers devra, dans la mesure du possible, respecter la méme organisation de fichiers et

dossiers que « Bibliotheque SLL ».

GESTION INFORMATIQUE

Normes d'unification des inventaires

Ces normes vont permettre d'unifier les inventaires et de rendre possible notamment la
recherche documentaire. Elles peuvent bien sir &tre adaptées mais il est nécessaire
qu'elles soient respectées par tous et pour tous les fichiers de ce type. Cette €tape est, en
effet, fondamentale et correspond a une étape d'informatisation d'une bibliotheque. Elle
facilitera ensuite l'importation de ces listes vers un autre outil. Ces normes ont été

pensées pour la Société Linnéenne et adaptées a 'outil utilisé.

Les recommandations concernant les listes d'inventaires que nous proposons doivent étre
respectées puisque, avec l'outil permettant de faire des inventaires des listes de
données*, ces fichiers permettront de maniére optimale la recherche documentaire, le tri

et le filtrage des données.

Ou trouver l'information ?

Le catalogage* se fait sur document physique. Pour établir les informations concernant

'auteur et le titre, il faut regarder la page de titre et non la page de couverture.

Pour ¢établir les informations concernant 1'édition pour une monographie, il faut
rechercher les informations, hiérarchiquement, dans :

- La page de titre (ne pas confondre avec la couverture du livre)

- Le substitut de la page de titre*

- Les parties liminaires*

- L'achevé d'imprimer*

- La mention de dépdt 1égal
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Les différents champs a renseigner

Chacun des champs devront commencer par une majuscule, dans un souci d'esthétique et

d'’harmonie.

Champs Régles de saisie

Auteur(s) Nom, Prénom

Pour les particules : rejetées et mises
entre parenthéses apres le prénom.
Exemple : Abbayes, Henry (des).

Auteur(s), Titres, Langue(s), Mot(s)-clé(s), Pour ces champs, lorsqu'il y a plusieurs
Synonyme(s) . . N ,

informations a saisir, les séparer par un
«/». Ex : Abbayes, Henry (des) / Linné
Carl (Von)

Section A renseigner obligatoirement, bien que

l'inventaire ne concerne qu'une seule

section.
Titre Pas de rejet du déterminant.
Editeur Ne pas utiliser d'abréviation de type

« ed. » ou « édit. ».

[llustrations (facultatif) Saisir « oui » ou « non ».
ISBN* ou ISSN* (facultatif) ISBN*: monographies
ISSN*: périodiques
Notes Informations supplémentaires
Etat du document Saisir « consultation » ou « prét ». Si un

ouvrage est exclu du prét, il peut étre

consulté.

Le protocole de catalogage

En plus de proposer des normes de catalogage®, il nous semble nécessaire de présenter
un protocole de catalogage* que tous les bibliothécaires devront respecter. Le
catalogage® est, en effet, d'une démarche et de dépend pas uniquement d'un logiciel.
L'ensemble des bibliothécaires doivent suivre cette méme démarche pour faciliter leur
travail. Il s'agit des conditions nécessaires pour que les inventaires informatiques soient
les fichiers sources de la bibliothéque. Il est nécessaire de respecter les regles de saisie
sous peine de réduire l'efficacit¢ du travail des bibliothécaires et la recherche

documentaire.
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Ainsi, pour éviter la redondance dans les informations, un seul bibliothécaire de section
se charge de cataloguer les documents de sa section. De plus, on ne catalogue que sur
une seule version du fichier qui doit étre stocké a un seul endroit. Il ne faut pas faire des
copies du fichier de catalogage®*. Chaque document doit étre daté sous la forme
suivante : 25 05 12 (jour mois_année) aprés chaque mise a jour. Cela permet de suivre
le travail plus facilement.

De plus, le catalogage™® se fait sur document physique. Il est donc recommandé de ne pas
cataloguer a distance ; le travail doit donc uniquement étre fait a la bibliotheque. Il est
ici possible de reprendre les inventaires déja existants mais il sera nécessaire aux
bibliothécaires de compléter ces nouvelles listes d'inventaire et de vérifier 'exactitude

des informations s'y trouvant en se référant aux documents physiques.

Les modeles d'inventaire

L'élaboration des modéles d'inventaire®® s'est appuyée sur I’étude des fichiers existants et
sur 'analyse et le recueil des besoins en information. Les collections seront inventoriées
en fonction du type de document. Chaque type de document dispose donc d'un mod¢ele
d'inventaire adapté a ses caractéristiques. Nous avons dégagé les documents suivants :

* Monographies*

* Périodiques (revues, bulletins et annales)

* Tirés a part

* Herbiers

* Collections entomologiques

En ce qui concerne les tirés a part, les bibliothécaires peuvent se répartir la tache en
traitant les documents par ordre alphabétique d'auteur. Un ou deux bibliothécaires
peuvent également se charger tout spécialement de ce travail.

Les conservateurs de section Botanique et Entomologie pourront prendre exemple sur ce
fonctionnement et se répartir la tdche pour avancer plus rapidement le travail de saisie

ou bien déléguer ce travail a un conservateur « chargé de l'inventaire informatique ».

* L'ensemble des modéles que nous avons élaborés sont disponible en annexe 17.
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Hlustration 19: L'inventaire

La mise en place d'Excel

Le budget temps

L'outil Excel est déja utilisé par les bibliothécaires, il permettra ainsi de réutiliser des
données déja saisies et d'achever le travail d'unification rapidement. Nous avons en outre
commencé la migration des données déja disponibles dans les modéles que nous
proposons et pourront livrer ces fichiers qui remplaceront les inventaires précédents.
Nous estimons le travail d'unification des fichiers et de perfectionnement des inventaires
a une année. Cette estimation sera bien évidemment fortement impactée par le degré
d'investissement des acteurs. Un travail intensif de la part de toute l'équipe devrait
réduire le travail a six ou sept mois. La solution choisie permet ainsi la réalisation
effective de I'uniformisation sur une durée trés raisonnable qui offre au projet de réelles
perspectives d'avenir et d'efficacité.

Les conservateurs ne disposent pas de fichiers informatiques qui pourraient servir de
base a ce travail. La réalisation de l'inventaire sera ainsi bien plus longue et pourrait

prendre de toute évidence plusieurs années.
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Les investissements matériels

Les versions récentes d'Excel offrent des fonctionnalités performantes que nous avons
exploitées pour construire des modéles d'inventaire qui autorisent la recherche
documentaire et la gestion du prét. C'est pourquoi la réalisation du projet exige I'achat
de la derniere version du logiciel sous Mac ou PC, son téléchargement coflitant 189 €.
Les différences entre les versions Mac ou PC sont minimes et concernent uniquement
I'agencement de l'interface* et I'ergonomie.

Au-dela du surplus de travaux de saisies de données généré par le projet, la gestion de la
bibliothéque demande l'investissement dans un ordinateur supplémentaire dévolu a la
bibliothéque. Affecter un ordinateur a la gestion de la bibliotheque permettrait, en outre,
d'isoler totalement les fichiers et donc de garantir leur intégrité.

L'association disposant déja d'un ordinateur de la marque Apple, nous avons travaillé a

partir de logiciels sous versions Mac.

L'aide au changement

Afin d'accompagner les bibliothécaires dans la maitrise d'Excel nous avons ¢laboré un

tutoriel®®

détaillant les différentes ¢étapes de la construction des modeles et leur
utilisation. Ce tutoriel a ¢été réalisé sur la version Mac OS 2011 et montre que
I'uniformisation favorise la recherche par « Auteur », par mots du titre et par « Mots-
clés ».

Néanmoins, la formation a l'utilisation avancée de l'outil nous parait tout indiquée.
L'organisme Poleformation propose une formation a Excel, d'une durée de deux jours,
pour un groupe composé¢ de une a quatre personnes, dans les locaux de la Société
Linnéenne de Lyon, pour un coit total de 1243,84 € (520 € hors taxe par jour). Par

ailleurs, nous recommandons la lecture du livre Excel 2010 pour les nuls dont le colit est

de 25 € et sur lequel nous nous sommes reposées pour l'élaboration du tutoriel.

3 Ce tutoriel a été réalisé sous LaTeX et est fournit en annexe 20.
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Instaurer des priorités pour le catalogage

Publications SLL

Documents jugés de référence

Ensemble des documents
ouverts au prét

Revues anciennes

- Fonds
pa ial

Nous conseillons de suivre cet ordre de priorité*® pour les
raisons suivantes :

— Fichiers déja existants

— SUDOC : offre une visibilité plus large, référe 32 unica™

— Publications SLL : particularité de la Société Linnéenne

— Documents jugés de référence : répondre aux besoins immédiats des adhérents

— Documents ouverts au prét : documents susceptibles d'étre empruntés, garantir la
maitrise de la circulation des documents

— Revues anciennes étrangeres : particularité de la Société Linnéenne

— Fonds patrimonial : richesse du fonds

A partir de la mise en place du projet, chaque numéro de périodique arrivant devra étre
enregistré uniquement dans les listes informatiques. Les inventaires papier ne devront

plus étre renseignés mais conservés dans 1'attente d'une informatisation.

40 Cela ne permet que les documents imprimés puisque nous ne connaissons pas aussi précisément les collections d'objets que les
collections imprimées.
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La gestion du prét

La gestion manuelle

Avant de pouvoir gérer le prét de manicre informatique grace a Excel, nous proposons
une nouvelle fiche de prét papier*'. Pour 1'élaborer, nous avons repris en grande partie
les informations demandées dans la fiche utilisée par les bibliothécaires de la Société
Linnéenne. Toutefois, une fiche sera utilisée pour un emprunt puisque nous avons
remarqué, lors du traitement des fiches de prét, que la régle « une fiche-un emprunt »
n'était pas respecté. De plus, le bibliothécaire devra y apposer son nom et sa signature

car la seule apposition de la signature ne le rend pas toujours facilement identifiable.

Afin d'optimiser la gestion des retours de prét, nous proposons un systéme de stockage

des fiches de prét.

4 : Emprunts arrivés
a échéance ou en
retard

1 : Fiches d'emprunt |2 : Date d'échéance |3 : Date d'échéance a
vierges a 1 ou 2 mois moins d'un mois

Comme nous l'avons dit précédemment dans la nouvelle répartition des taches, nous
recommandons qu'un des bibliothécaires de section se charge de gérer ce systeme de
stockage et ainsi de vérifier si certains emprunts sont arrivés a échéance. Il devra
¢galement se charger des renouvellements de prét et des envois de courrier destiné aux

usagers en retard pour rendre le(s) document(s) emprunté(s).

La gestion informatique

Nous proposons également la mise en place d'un systéme d'enregistrement des préts

informatiques avec Excel. Pour ce faire, il est nécessaire de créer deux fichiers.

Tout d'abord il faut créer un fichier Lecteurs, ou l'ensemble des usagers de la
bibliothéque seront recensés. Il faudra également attribuer a chaque usager un numéro de
lecteur, ce numéro lui servira d'identifiant. Nous vous proposons d'y saisir les données

suivantes :

I Cette fiche de prét se trouve en annexe 18.
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e Numéro du Lecteur
* Nom

*  Prénom

* Adresse postale

* Code postal

* Ville

*  Numéro domicile

*  Numéro personnel

e Adresse mail

Vous devrez aussi créer une liste Emprunts, dans laquelle les données a rentrer seront les
mémes que celles indiquées sur les fiches de préts papier. Pour ce faire, il faut effectuer
une copie de l'inventaire Ouvrages et Périodiques (Tirés a part exclu du prét), puis
prendre soin de trier les documents en fonction de leur statut (prét/consultation) et ne
retenir que ceux qui sont ouverts au prét. Ce nouveau fichier regroupera les différents
documents sur une seule feuille. Une liste sera dédiée aux périodiques et chaque section

devra posséder une liste Emprunts®” qui lui est propre, comprenant les données

suivantes :

Livres Périodiques
Cote Cote
Auteur(s) Localisation
Titre(s) Titre(s)
Tome Numéro
Emprunté Fascicule
DateEmprunt Emprunté
DateRetour DateEmprunt
Renouvellement DateRetour

- Renouvellement

Dans cette liste, les champs* « Emprunté », « Numéro Lecteur », « Date Emprunt »,
« Date Retour » et « Renouvellement » sont les seules qui seront a remplir a chaque prét.

A chaque fois qu'un usager souhaite emprunter un document, le bibliothécaire devra

42 Un fichier Emprunts pourra regrouper sur plusieurs feuilles les listes d'inventaire de chaque section ainsi que la liste des
périodiques.
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cocher manuellement la cellule correspondant a « Emprunté », ainsi que renseigner le
« Numéro Lecteur » et la « Date Emprunt ». La « Date Retour » est ensuite calculée
automatiquement par le logiciel Excel grace a une formule entrée au préalable*’. Ensuite
pour la gestion du prét, le bibliothécaire pourra utiliser la fonction filtre pour ne faire

apparaitre que les documents empruntés.

De cette maniere, la gestion du prét pourrait étre relativement simplifiée, notamment
grace a un code couleur appliqué aux cellules « Date Retour ». Elles pourront s'afficher
en rouge si la durée du prét dépasse 2 mois, permettant ainsi au bibliothécaire de les

identifier rapidement.

VALORISATION

Le rayonnement de la bibliothéque de la Société Linnéenne de Lyon est actuellement
tres restreint. La bibliothéque reste quasi exclusivement connue de ses propres membres
et d'un cercle fermé de spécialistes et scientifiques. Le nom de Société Linnéenne et la
réputation qui lui était associée ne peuvent plus suffire a en faire connaitre le fonds et
les collections. De plus, les pratiques de recherche documentaire migrent actuellement
massivement vers des usages numériques sur les sites internet et les réseaux
documentaires en ligne. C'est avec la conviction que ce fonds mérite d'étre a la fois
connu et pleinement exploit¢ que la bibliothécaire générale souhaite ouvrir la
bibliothéque vers l'extérieur. Nous n'avons pas choisi de faire de cet aspect 'objet de
notre mission bien qu'il constitue une demande constante et pertinente du
commanditaire. Néanmoins, l'unification de la gestion informatique peut s'accompagner
d'une valorisation de la bibliothéque en réduisant son isolement et en affirmant son
existence et ses activités. Enfin, I'ensemble des préconisations présentées ici peuvent

faire I'objet d'un second projet dés 1'année 2013 en partenariat avec 1'enssib.

Le site internet de la Société Linnéenne

La Société Linnéenne dispose d'un site internet bien référencé par les moteurs de
recherche. Un groupe de réflexion constitué de bénévoles volontaires mene actuellement
un projet de refonte du site. Daniéle Gonnet et Nicolas Van Vooren* font partie de ce

groupe. Néanmoins, ils regrettent que les travaux de réflexion soient ralentis par le

4 Nous vous conseillons de vous reporter au manuel d'utilisation de Excel qui se trouve en annexe 20.
* Nicolas Van Vooren est le bibliothécaire adjoint de la Société Linnéenne de Lyon.
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manque de réactivité de 1'administrateur du site*’. Les bénévoles déplorent réguliérement
la longueur des délais entre les demandes de publications et leurs réalisations.

Or, un site internet réguliérement et correctement alimenté serait un excellent outil de
communication pour la bibliothéque et de ses services. L'information partagée sur le site
internet peut toucher non seulement les membres de la Société Linnéenne mais aussi un

public plus large d'internautes habitués a la recherche documentaire sur Internet.

Actuellement I'onglet « Bibliothéque » accessible dans le menu de la page d'accueil du
site présente une succession d'articles et notamment :
* Les conditions d'acces aux collections

* L'annonce de la mise en ligne de la liste des périodiques consultables a la Société
Linnéenne depuis le 22 octobre 2011 (liste indisponible a ce jour)

* La publication annuelle des listes de dons, acquisitions et legs.

Sans viser directement la constitution d'une bibliothéque numérique, les bibliothécaires
peuvent fournir des informations susceptibles de mettre en lumiére leurs activités. Nous
préconisons, dans un premier temps, la structuration de la rubrique « Bibliothéque » en
sous-rubriques stables. Elles pourraient, par exemple, s'organiser de la fagcon suivante :

* Accueil et horaires : ici seront affichées et mises a jour si nécessaire, les horaires
d'ouverture de la bibliothéque et les conditions d'accueil du public.

* Droits d'acces aux collections : cette sous-rubrique pourra exposer les droits
d'emprunts ou de consultation en fonction du statut de l'usager mais également
présenter la Charte de la bibliotheque.

* Collections : cette rubrique doit expliciter le type de documents ou d'objets que
l'usager et notamment l'usager extérieur trouvera a la Société Linnéenne. Elle
affichera par exemple les disciplines représentées, la richesse du fonds, 1'origine
de sa constitution. Un texte clair et bref peut amplement suffire.

* Nouveautés : apres avoir déterminé une périodicité de publication pertinente,
cette rubrique annoncera les nouvelles acquisitions. Nous conseillons de ne pas
hiérarchiser cette sous-rubrique en nouveautés par sections.

* Rechercher un bulletin ou une annales de la Société Linnéenne de Lyon
actuellement un moteur de recherche disponible sur le site internet permet de

rechercher une référence parmi les publications de la Société Linnéenne. De plus

4 L'administrateur du site internet de la Société Linnéenne de Lyon est un membre de 1'association qui s'est porté volontaire pour
assumer ces fonctions.
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certains de ces volumes devraient &tre accessibles aux membres, en version
numérisée (documents pdf) deés la rentrée 2012.

* Services a distance : la bibliothéque propose de fagon non officielle des services
a distance qui concernent généralement des personnes extérieures a l'association.
Ces services peuvent justement séduire les usagers ¢€loignés ou extérieurs et
méritent d'étre mises en avant. Cette rubrique fournira les conditions d'acces a ces
services et le cas échéant les tarifs. Cela suppose que ces activités doivent

devenir pérennes lors du renouvellement du bureau.

Il ne s'agit donc que d'une restructuration mineure mais qui permettra d'utiliser
efficacement le potentiel du site internet. Nous rappelons que le site internet a vocation a
étre a la fois un outil d'information et de mise en valeur de la bibliothéque. Les
rubriques choisies et leur contenu doivent donc souligner les spécificités du fonds et son
intérét. Le texte doit étre consciemment dirigé vers le ou les public(s) visés et étre rédigé
par les bibliothécaires, en collaboration avec les conservateurs. D'autre part, nous
conseillons d'attribuer la tdche de médiation avec l'administrateur du site a un
bibliothécaire et un conservateur volontaire. Ce dernier pourra notamment transmettre

réguliérement les nouveautés.

Partenariats

Le SUDOC

Le référencement au SUDOC-PS*, via 1'adhésion de la Société Linnéenne de Lyon au
Centre régional 70, a permis le catalogage* d'une partie des périodiques sur un
catalogue collectif accessible en ligne. Lorsque Dani¢le Gonnet a pris ses fonctions en
2008, 667 références de périodiques étaient cataloguées et on en compte aujourd'hui
1089. Désormais les bibliothécaires doivent vérifier que tous les périodiques référencés
soient bien présents et complets. L'établissement d'un protocole d'inventaire des périodiques
est en cours. Nous recommandons a tous les bibliothécaires de s'associer a cette entreprise.

La bibliothécaire générale pourra signer sous peu une convention avec 1'ABES*, afin
d'importer les notices de ce fonds répertoriés par le Centre régional 70, dans un fichier Excel
et donc de les utiliser. Nous ne pouvons qu'encourager cette initiative qui a mis en évidence

les 32 unica conservés exclusivement a la Société Linnéenne de Lyon dans le réseau SUDOC.

4 Le CR 70 dépend du Service Commun de la Documentation de 1'Université Jean Moulin-Lyon III. 1l gére trois départements
(Ain, Loire et Rhone) et comprend 186 bibliothéques : http://scd.univ-lyon3.fr/services/services-aux-professionnels/centre-
regional-sudoc-ps/.

FOUCHE, FOUQUET, HERBRETEAU, HOUDAYER, THOMAS | M1 PANIST | Rapport final | juin 2012 - 56 -



http://scd.univ-lyon3.fr/services/services-aux-professionnels/centre-regional-sudoc-ps/
http://scd.univ-lyon3.fr/services/services-aux-professionnels/centre-regional-sudoc-ps/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.0/fr/

Devenir une bibliothéque

La pérennisation de ce travail bénéficiera a la bibliothéque pour deux raisons. D'une part, les
bibliothécaires en mettant a jour 1'état de leur collections (mise a jour du bulletinage* par
exemple) assureront la fiabilit¢ de ce référencement. D'autre part, les bibliothécaires
trouveront dans les documentalistes du Centre régional des professionnels aptes a les

conseiller ou les orienter.

La Maison Rhodanienne de I'Environnement

Afin d'élargir le référencement des collections, nous avons recherché d'autres
partenariats dans 1'objectif de faire apparaitre le fonds de la Société Linnéenne sur un
autre réseau documentaire. Jean-Pierre Espasa, Responsable du Péle Documentaire de la
Maison Rhodanienne de I'Environnement avait contacté Dani¢le Gonnet en 2011 car il
souhaitait d'une part compléter la collection de bulletins de la SLL de la MRE et d'autre
part présenté son projet de création d'un portail documentaire**’. Si la bibliothécaire
générale n'a pas eu le temps d'approfondir les possibilités de collaboration, elle a jugé le
projet intéressant et connait I'importance du référencement sur le Web.

Ainsi, nous avons rencontré Jean-Pierre Espasa qui nous explicité les conditions et les
avantages pour la SLL a adhérer au réseau de la MRE. Ce partenariat nous semble offrir
a la bibliotheque de réelles perspectives d'avenir. Car, si dans un premier temps, la SLL
et la MRE peuvent trouver un accord en ce qui concerne les publications de la SLL, a
terme une plus large partie du fonds pourrait étre localisée sur le portail. La mise en
ligne de notices du catalogue de la SLL sur un portail documentaire suppose néanmoins
que la gestion de la bibliothéque évolue vers un outil professionnel (SIGB*). Les
bibliothécaires pourraient alors profiter des services des documentalistes de la MRE qui

se charge de cataloguer les fonds en se déplacant directement au sein des associations.

La charte

Afin d'améliorer le fonctionnement de la bibliothéque, il est nécessaire que les
bibliothécaires se dotent de régles et de protocoles que tous devront suivre. La charte*s
que nous proposons s'inscrit dans cette méme démarche. Cette derniere s'adresse donc a

la fois aux usagers mais également aux bibliothécaires et aux conservateurs.

YICe portail est destiné a réunir les catalogues des associations membres de la MRE.
4 Ce document se trouve en annexe 19.
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Elle recense les principaux objectifs et missions de la bibliothéque de la Société
Linnéenne, elle présente 1'organisation de 1'équipe de la bibliothéque ainsi que son fonds
documentaire. Elle met en avant le travail effectué par les bibliothécaires et les
conservateurs. La charte rappelle enfin les reégles élémentaires du prét de l'accés aux
collections.

Les engagements auxquels doivent se soumettre les usagers y sont également recensés,
notamment en ce qui concerne la durée des préts ou I'état des ouvrages en consultation
ou des ouvrages de prét. Les bibliothécaires ont eux aussi des engagements a suivre
envers les usagers : ils doivent notamment pouvoir répondre a leurs demandes et faciliter

'acces aux collections. Tous les usagers doivent avoir un acces €gal aux collections.

Apres une analyse des pratiques de la bibliothéque lors des premiéres étapes du projet, il
a clairement été mis en évidence que la plupart des régles établies par les bibliotéhcaires
ne sont pas toujours suivies. Les dates de retour de prét ou encore 1’accessibilité a
certains ouvrages des collections ne sont, en effet, pas toujours respectés. Cela peut
entrainer des vols ou des disparitions. Le groupe de projet a donc jugé nécessaire de

proposer une charte de l'usage de la bibliothéque de la Société Linnéenne.

Cette charte n'a pas pour objectif de réglementer la bibliothéque, il s'agit plus d'un
rappel des regles pour permettre un fonctionnement optimal de la bibliothéque et des
¢changes entre usagers et bibliothécaires. Le fait d'afficher cette charte au sein méme de
la bibliotheéque, dans un endroit visible, est un excellent moyen de rappeler ces codes de
conduites a l'esprit de tous, ainsi que de valoriser le travail effectué par les

bibliothécaires.
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PLANIFICATION DE LA MISE EN PLACE DU PROJET

Phase préparatoire

Fixation des modéles
d'inventaires

Concertation sur la
répartition du travail

Adoption des
protocoles

Etablir les priorités

Prét manuel

Etapes

Mettre les inventaires
sous forme de liste de
données

Achever les inventaires
de tous les documents

Création de fichiers
Lecteurs et Emprunt

Refonte de la rubrique
Bibliothéque du site
internet

Résultats
immeédiats

Fonds maitrisé

Inventaires
uniformes

Recherche
documentaire
efficace

Accueil des usagers

amélioré

Mise en valeur du
travail des
bénévoles

Résultats a
long terme

Informations
pérennes

Passations
facilitées

Prét informatisé

Diffusion et
communication
possibles

Meilleur
référencement

Migration
possible vers un
nouvel outil

Uniformiser la gestion informatique de la bibliothéque suppose que les bibliothécaires et

conservateurs se dotent de régles de fonctionnement. Pour cela, il doivent également

communiquer et collaborer. Nos propositions répondent a notre mission mais la

dépassent. Elles posent les bases pour que la bibliothéque de la Société Linnéenne

évolue grace a une gestion plus rigoureuse. Elles lui permettront également de valoriser

le fonds et d'acquérir aussi de nouveaux usagers, méme parmi les adhérents.
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Conclusion

Notre travail a consisté a uniformiser de la gestion informatique de la bibliothéque de la
Société Linnéenne de Lyon. Pour cela, nous avons donc fait un état des lieux trés large
de la bibliothéque et de son fonctionnement. Pour le compléter, nous avons interrogé les
usagers, les bibliothécaires et les conservateurs. Le scénario retenu par le
commanditaire, a savoir l'utilisation de Excel pour unifier les listes d'inventaire, nous
parait pertinent puisque cet outil non seulement le permettra mais aussi donne également
la possibilité de faire de la recherche documentaire et de gérer le prét. De plus, Excel

peut étre importé dans de nombreux autres outils. Il n'enferme donc pas la bibliothéque.

Toutefois, dans l'approfondissement du scénario choisi, le groupe a décidé de dépasser
sa mission et de présenter ainsi un ensemble de propositions pour apporter un réel
changement au fonctionnement de la bibliothéque. Nous espérons que cela donnera une
impulsion a la mise en place du projet. Il s'agit de faire en sorte que le « dépot » que
constitue I'ensemble du fonds se transforme en une bibliothéque. La Société Linnéenne
gagnera ainsi en notoriété¢ d'abord aupreés de ses membres puis ensuite aupreés d'un plus
large public si sa bibliothéque améliore son fonctionnement et valorise son fonds par un
ensemble de mesures et la mise en place de partenariats. Nous espérons en tout cas avoir

apporté des pistes de réflexion et des réponses aux bénévoles de 1'association

Ce travail qui devait répondre a la fois a des exigences universitaires et professionnelles
nous a permis de nous confronter a la difficulté de travailler ensemble ainsi que de
travailler dans un cadre véritablement professionnel. Il est indéniable qu'il a été pour

chacun des membres du groupe extrémement enrichissant.
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Annexe 1 : Les plannings

Ces plannings ne prennent pas en compte le travail du groupe pour la préparation de la

soutenance puisque le présent rapport €crit devait €tre rendu une semaine avant.
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Annexe 2 : La proposition de projet initiale

* Proposition de projet (titre) : Mise en place d'un logiciel documentaire a la
Société Linnéenne de Lyon

* Objectifs et contexte de la proposition :
Fondée en 1822, le Société Linnéenne de Lyon (SLL, http://www.linneenne-lyon.org/)
dispose dune trés importante bibliothéque comportant des milliers d'ouvrages (8000
environ) dont certains fort rares, des milliers de tirés-a-part (20000 environ) et surtout
de trés nombreux périodiques francais et étrangers, spécialisés dans les disciplines
suivantes : les sciences de la terre, la botanique, la mycologie, I'entomologie, les jardins
alpins et la section générale (biologie, paléontologie, préhistoire, histoire et
¢pistémologie des sciences de la nature et de la vie) pour la plupart adressés par des
sociétés étrangeres et francaises, ce qui lui permet de disposer d'un instrument de travail
absolument exceptionnel : sont recus actuellement 120 périodiques frangais et plus de
200 revues étrangeéres provenant de 29 pays. De nombreux dons et legs ont enrichi le
fonds patrimonial de la Société.
Chaque section a nommé un bibliothécaire (6 personnes au total) dont les actions sont
coordonnées par un bibliothécaire général. La société fonctionne essentiellement avec
des bénévoles. La Société linnéenne de Lyon a une triple vocation : elle contribue par les
travaux de ses membres et la publication de leurs recherches a 'avancement des sciences
de la vie et des sciences de la terre. Elle est le lieu de rencontre privilégi¢ entre ce qu'on
appelle les « amateurs » dans le bon sens du terme, et les enseignants et chercheurs de
tous niveaux, une symbiose fructueuse est ainsi réalisée, profitable a tous.
Elle s'efforce enfin d'informer le grand public pour lui permettre de mieux connaitre et
de mieux comprendre les étres vivants et leurs milieux naturels elle contribue ainsi au
respect de I'environnement. Les activités et les objectifs ont valu a la Société linnéenne
d'étre reconnue d'intérét publique par décret de 9 aott 1937.
La SLL gére actuellement un important fonds documentaire composé de monographies,
de bulletins et de revues (vivantes et mortes) ainsi que différents herbiers et collections
(entomologie, minéraux...). Ces documents et objets sont actuellement répertoriés sur
des fichiers informatiques épars, sous divers formats (Excel, 4D, Works...)/ Certains ont
fait 1'objet d'une numérisation.
Aujourd'hui, la SLL souhaite mettre en place un outil de gestion documentaire accessible
a distance permettant entre autres de :

— gérer les différents types de documents et objets,

— intégrer les contenus déja numérisés,

— gérer le prét des documents,

— effectuer des recherches simples et multicritéres,

— gérer les abonnements aux revues,

— gérer différents niveaux de droits (super-administrateur, administrateur,

utilisateur),
— gérer un systéme de double cotation (certains ouvrages ayant une cote d'origine et
une 2éme cote),

— prendre en compte les alphabets non latins (cyrillique, japonais, arabe).
La bibliothéque étant gérée par des bénévoles, 1'outil devra, en outre, étre relativement
intuitif.

Dans ce cadre, la contribution de 1'équipe projet enssib pourrait se concrétiser par :
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— la réalisation d'un état des lieux (collections concernées, types de documents,
logiciels utilisés actuellement, bases existantes, matériel, besoins...)/

— la formulation de différents scénarios concernant les outils et fonctionnalités
possibles et souhaitables (avec notamment une indication des budgets afférents).

— la rédaction d'un cahier des charges détaillé permettant la mise en ceuvre de la
solution retenue.

Contact UCBL : stephanie.pouchot@univ-lyonl.fr / T¢él : secrétariat : 04 72 43 14 58 /
Fax : 04 72 44 58 39

Nom du responsable de 1'établissement : RAMOUSSE Raymond
Courriel : ramousse@cons-dev.org

Téléphone : 04 78 52 14 33

Coordonnées postales de 1'établissement : 33 rue Bossuet 69006 LYON

Nom du chef de projet (qui assure le suivi du projet pour 1'établissement) :
GONNET Danic¢le

Courriel : societe.linneenne.biblio.lyon@orange.fr

Téléphone : 06 08 40 90 19
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Devenir une bibliothéque

Annexe 3 : La méthode utilisée pour estimer le
volume des collections (imprimés et objets)

Le métre linéaire est utilisé en bibliothéconomie pour calculer le volume occupé par des
documents imprimés.

Nous l'avons donc adopté pour connaitre le volume des collections d'imprimés que la
Société Linnéenne possede. Il est tout de méme a préciser que les résultats obtenus
restent des estimations.

La méthode de mesure en metre linéaire consiste a mesurer sur chaque type d'étagéres le
nombre de documents sur un metre linéaire puis de faire ensuite une extrapolation en
multipliant par le nombre d'étageres.

Méthode utilisée pour les documents imprimés

Pour les revues non reliées (conditionnées dans des boites)

1) Calcul du nombre de boites sur un meétre linéaire

2) Calcul du nombre de revues dans environ la moitié de ces boites

3) Calcul de la moyenne des nombres recueillis précédemment

4) Multiplication du nombre obtenu par le nombre de boites pour obtenir un nombre
moyen de revues par metre

5) Opération répétée sur plusieurs metres

6) Calcul de la surface totale occupée par des boites en métre linéaire

7) Multiplication du nombre moyen de revues par metre par la surface totale
occupée pour obtenir le nombre total et moyen de revues sur toute la surface
¢tudiée

Pour les revues reliées
1) Calcul du nombre d'unité sur un métre linéaire
2) Méme calcul sur environ trois autres metres
3) Calcul du nombre moyen d'unités par metre
4) Calcul de la surface totale occupée par les revues reliées en meétre
5) Multiplication du nombre moyen d'unités par métre par la surface totale pour
obtenir le nombre total moyen d'unités

Pour les livres anciens et récents, nous avons procédé de la méme facon que pour les
revues reliées.

Pour les tirés a part, nous n'avons pas compté le nombre de tirés a part contenus dans les
boites prises au hasard mais le nombre de pochettes, sachant qu'une pochette contient les
tirés a part d'un méme auteur.

Méthode utilisée pour les collections d'objets
Pour I'entomologie

— Par armoire : mesure des différents formats de boite (hauteur, largeur, longueur)
— Calcul du nombre de boites
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Pour la mycologie

— Mesures des différents contenants (hauteur, largeur, longueur),

— Calcul du volume en cm® de chaque format de contenant, puis calcul du nombre

d'unités dans deux boites

— Extrapolation

— Utilisation d'un produit en croix pour déterminer le nombre de spécimens
Une précision est a apporter : chaque enveloppe, sachet plastique etc, ne contient qu'un
seul spécimen de champignon.

Pour la botanique

Mesures des boites (hauteur, longueur, largueur) :

— Calcul du nombre moyen de cartons (nous nous sommes basées sur le nombre de
cartons contenues dans trois boites)

— Multiplication par le nombre de boites

Mesure des classeurs :

— Méme procédé : multiplication par deux lorsque les pochettes plastiques sont
utilisées recto-verso, multiplication par quatre s'il y a quatre spécimens dans une
méme pochette plastique

Mesures des contenants cartons :
Nous les avons considérés comme des boites car les cartons sont séparés selon la méme
technique : glissés entre des feuillets ou feuilles de papiers journaux.

Pour la minéralogie

— Compter un a un

— 3 cm de diamétre environ par unité
Certains minéraux ne sont pas comptés a l'unité, mais par contenant (échantillon de
sable et de gravier).

Pour la conchyliologie
— Volume du meuble a tiroir contenant des minéraux et des coquillages en cm?

Pour la paléontologie
— Compter un a un
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Annexe 4 : Résultats du métrage des collections

TABLEAU GENERAL DES RESULTATS DU METRAGE DES

COLLECTIONS D'OUVRAGES

Revues non Revues Livres Total |Total en nombre
reliées reliées par en
par meétre par métre | meétre metre
Galerie étage|101 26 0 256 237 revues reliées
1 grande 24936 revues non
reliées
Galerie étage 130 21 0 178,2 693 revues reliées
1 petite 18876 revues non
reliées
Galerie étage 143 31 0 225 350 revues reliées
2 grande 30459 revues non
reliées
Galerie étage |86 21 0 125 273 revues reliées
2 petite 9632 revues non
reliées
Tirés a parts |96 0 32,2 3187 tirés a part
Galerie 0 51 96 2580 livres anciens
fermée 23 2360 livres récents
Galerie 1140 0 40 114 + 130008 revues
fermée 22 24 960 livres
Placards 1-5 |0 0 34 16 550 livres
Armoire 0 26 0 7 184 revues reliées
reliés
Usuels 0 0 40 15 600 livres
Zoologie 77 80 0 2+ 154 revues non
2 reliées
160 revues reliées
Placard 91 128 0 0 3 384 revues non
reliées
Placard 24 21 30 0 3+ 90 revues reliées
16 340 revues non
reliées
Placard 25 20 0 2 40 revues non reliées
Petite salle|130 0 29 3770 revues non
rdc reliées
Armoire 20 |0 0 61 2,3 140 répertoires

anciens + proces-
verbaux
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Total 188

33 45

1147,7

1987 revues reliées
101599 revues non
reliées

6090 livres

3187 tirés a part
140 répertoires
anciens et procés-
verbaux

TABLEAU DES RESULTATS DU METRAGE DES
COLLECTIONS D'OUVRAGES PAR TYPE

Type d'ouvrage Nombre de meétres occupés | Nombre d'unité moyen

Revues reliées 333 1987
Revues non reliées 699 101599
Livres anciens 50 2580
Livres récents 105 3510
Tirés a part 33 3187

Remarque : les usuels sont comptés dans les livres récents

INVENTAIRE DES COLLECTIONS DE MINERALOGIE, DE
PALEONTOLOGIE, DE CONCHYLIOLOGIE

Type Nombre de spécimens Dimension

Minéraux 293 3 cm de diamétre minimum

Echantillons 108

Coquillages 24

Fossiles 116

Coraux 8

Total 468000 cm® de minéraux et
coquillages

ESTIMATION DU VOLUME DES COLLECTIONS D'EXICATA
EN MYCOLOGIE

Mesure des boites Nombre de Volume en m*
Hauteur |Longueur |Largeur boites
> 8 38 ! 0,04
. 30 22 14 0,12
2 > 50 ! 0,08
14 54 44 3 01
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Devenir une bibliotheque
9 27 14 1 0
Total : 0,339

ESTIMATION DU VOLUME DES COLLECTIONS D'OBJETS
EN ENTOMOLOGIE

Mesures des boltes

L]
e longueur  Largeur Total boites Volume m

6 35 26 180 110
6 35 26 13 0,08
65 38,5 25 29 0,18
6,5 38,5 25 0 0,44
65 38,5 25 62 0,39
6 21 12 13 0,02
55 26 18,5 &0 0,11
55 26 18,5 3 0,01
55 26 18,5 6 0,02
5 26 22 122 0,35
5 6 19,5 21 0,05
5 26 19,5 280 0N
5 26 19,5 12 0,03
5 26 19,5 8 0,02
55 26 20 L 0,24
55 26 20 67 0,19
55 L 26 11 0,06
55 39 26 34 0,19
55 EL 26 72 0,40
55 35 26 24 013
55 26 19,5 176 0,45
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ESTIMATION DU VOLUME DES HERBIERS EN BOTANIQUE
ET EN MYCOLOGIE

Type de contenant Mesures des contenants Nombres de contenants Volume m’
boite cdasseur  Mauteur Longueur Largeur boites classeurs
v 12 47 a3 8 0,149|
v 12 47 i3 3 0577
v 12 47 33 164 3,052
v 12 47 i3 9 0,168/
v 15 47 33 26 0,605/
v 11 275 19 9 0,05/
v 11 24.5 17,5 51 0,241|
v 11 27 19,5 21 0,122
v 7.5 22 14 34 0,079
v 5 30 24 4 0,014
v 3 245 19 12 0,017
v 5 32 26 34 0,141|
v 7 32 28,5 45 0,287
v 7

21 15 14 0,031/
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Devenir une bibliothéque

Annexe 5 : Tableaux détaillés du métrage des do-
cuments imprimés et des collections d'objets

RESULTATS DU METRAGE DES DOCUMENTS IMPRIMES ET
POURCENTAGES

Type d'ouvrage Nombre de métres | Nombre d'unités Pourcentage des
occupés moyen ouvrages par unité
Revues reliées 34 2000 1,8%
Revues non reliées 700 101600 90%
Livres anciens 50 2600 2,3%
Livres récents 105 3500 3,0%
Tirés a part* 33 3200 2,8%
Total 922 112900 0,1%

RESULTATS DU METRAGE DES COLLECTIONS D'OBJETS
ET POURCENTAGES

Sections Volume estimé en | Pourcentage par
m’ volume

Entomologie 5,20 31,5%
Mycologie 0,39 2,5%
Herbiers (botanique et mycologie) 5,53 33,5%
Conchyliologie, minéralogie, coraux, 5,40 32,5%
paléontologie, fossiles

Total 16,52 100%
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Annexe 6 : Plan de la bibliotheque de Ia Société
Linnéenne de Lyon*
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4 Ce plan a été réalisé par Cécile Fouquet, membre de 1'équipe projet et Responsable de la Coordination.
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Annexe 7 : Signalétique couleurs

FICHES BOITES CARTONS REVUES.
Code de couleurs a employer :

4

L)

»  BLEU : Entomologie
> VERT : Botanique
»  BLANC : Biologie générale

L)

4

L)

L)

4

L)

L)

“  ROSE : Mycologie

)
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Annexe 8 : Cotation des livres

Références ou cotes

Jusqu'a 14000

de 14001 a 15000

Rubriques

Classement commun pour toutes
les sections :

Biol. Gén., Bota, Entomo., Myco.,
Sciences de la Terre

Biologie Générale

de 15000 a 16999

Botanique

de 17000 a 17999

Sciences de la Terre

de 18000 a 19999

Ecologie-Environnement -
Géographie

de 20000 a 21999

Entomologie

de 22000 a 22499

Muséographie-Paris-
Photographie

de 22500 a 22999

Histoire des sciences-
Biographies

de 23000 a 24999

Mycologie

de 25000 a 26499

Anthropologie-Préhistoire -
Civilisations

de 26500 a 26799

Faune : vers,etc..

de 26800 a 29199 Mollusques
de 29200 a 29499 Crustacés
de 29500 a 29899 Poissons

de 29900 a 30099

Amphibiens-Batraciens-Reptiles

de 30100 a 30499

Arthropodes(hors insectes et

crustacés)
de 30500 a 30999 Oiseaux
de 31000 a 31999 Mammiféres
a partir de 32000 Zoologie

Fichier Biologie générale i

Fichier Botanique : e

Fichier Entomologie : mmmm—
Fichier Mycologie : ™=
Fichier Sciences de la terre :
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Annexe 9 : Organigramme de la Société Lin-
néenne de Lyon
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Annexe 10 : Fonctionnement de la bibliotheque

1 Fonctionnement courant de la bibliothéque

Fonctionnement de la

Gestion des abonnements et
achats des livres/rangements

Fonctionnement des

bibliothéque de section dans les bofites. permanences
Bibliothécaires de section | Bibliothécaires de section et Bibliothécaires de section et
BG BG

-choix des livres a acheter
-choix des abonnements ou
revues a échanger

- gestion des emprunts

- enregistrement des revues
(échanges ou abonnement)
de la section dans les
classeurs manuels (placard
14)

- repérer les n° manquants
et transmettre l'info au BG
pour réclamation.

-enregistrer les livres
achetés, les couvrir.
-tenir a jour le fichier

informatique des livres de
la bibliothéque sur le mac
ainsi que le classeur
vert(manuscrit)

- tfoutes les fiches des
revues échangées avec les
sociétés ou organismes et
les fiches d' abonnements
sont consignées dans
classeur vert, avec le n°
d'enregistr., le titre...doc.
trés utile pour rechercher
plus rapidement les fiches
contenues dans les classeurs
du placard 14. Il est
important de signaler a
J.C. Zeddam toute nouvelle

fiche créée ou _ toute

-remplir obligatoirement une
fiche pour une demande de
renouvellement ou d'achat, la
faire viser par le
Bibliothécaire Général qui la
transmet d la comptable . La

fiche doit contenir
impérativement toutes les
infos nécessaires pour le

reglement ( code IBAN, BIC,
ordre, adresse, somme, année
d'abonnement...).

-  tout achat important
d'ouvrages doit étre soumis
au Président de section et
au C.A.

-Compléter le tableau des
abonnements sur
I'ordinateur :  Bibliothécaire
Général.

-ranger, renouveler les
revues du présentoir
(coffre): le faire ftrés
réguliéerement pour éviter

I'engorgement. Les nouvelles
revues y restent 2 mois et
peuvent &étfre empruntées
apres ce délai.

- ranger les revues, aprés 2

mois dans les  cartons
correspondant a leur
référence.

- ne pas mettre dans le

nouvelle modification de n

°d'enregistrement.La mise
a Jjour du fichier
informatique est faite par
JCZ uniquement.

présentoir les revues a relier.
(mettre dans le placard 13)

- pour les
téléchargeables : organiser
un fichier sur l'ordinateur. Il
sera consultable et transmis

revues

- acces aux galeries limité aux
bibliothécaires.....

- conditions de préts: carte
membre a jour demandée
-aucun tiré a part ne doit
sortir, consultation sur place,
on peut en faire des
photocopies.

-Fiches de préts: mise a jour
des fiches de préts, rappel pour
les retardataires....,

- Aucun livre ou revue ne sort
sans une fiche .... méme si cet
emprunt est trés court !l

- recherche des ouvrages sur

classeur vert ou ordinateur.
- mettre les remarques sur le

cahier de liaison  de la
bibliothéque.: réservations,
ouvrages manquants ou
observations diverses......

- ranger les livres dans les

rayons ou cartons apres avoir
retiré les fiches d'emprunts
dans les 2 fichiers. Cela évitera
des recherches inutiles. En
garder une ... Pour
statistique.... ?

- en principe les CD ou DVD sont
consultables sur place. Ils sont
rangés dans un carton spécial
pour chaque section.

- numérisation des articles ... a

voir... a débattre.... en évaluer
le colit...
—— photocopies d'articles sur

place, par téléphone. En évaluer
le coiit.

- i i - demandes d'articles ar
chaque section fait les aux intéressés si besoin. . h Ph
sauvegardes ! internet, recherche
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-une fois par semaine le | - transmettre la liste des
BG sauvegarde sur un | ouvrages achetés au cours
disque dur et une clé usb |[de |I|'année au BG pour
les fichiers mettre sur le site.

bibliographique : BG s'en
charge mais les B. section
peuvent aussi le faire pour des
demandes spécialisées.

2 Reliures et restauration d'ouvrages

Reliures courantes

Restauration d'ouvrages
patrimoniaux

Bibliothécaires de section et BG et adjoint

Rayond Ramousse , Bernard Guérin,

Conseil d'Administration

- suggestions et propositions des bibliothécaires de
section pour les reliures courantes.

- décisions, types de reliures, choix des ouvrages
priorités, envoi et réception des ouvrages a relier
faits par BG et B. adjoint et B section. ( interface
avec le relieur)

- liste des ouvrages a relier obligatoire : un
exemplaire pour la SLL et un autre pour le relieur.

- Restauration de reliures fortement usagées.

Choix des ouvrages a restaurer
Numérisation.

achat d’ouvrages anciens.
Linnaeus link.

3 Inventaire des ouvrages de la bibliothéque (_revues et livres )

(Travail commencé a poursuivre)

Revues et livres courants/diapositives

QOuvrages patrimoniaux

Bibliothécaires de section et BG et adjoint

Raymond Ramousse , Bernard Guérin,

Conseil d'Administration

inventaire des livres de la bibliothéque
(galeries 22 et 23)

inventaires des livres usuels.
Inventaire des livres rangés dans les
placards de la grande salle. (Est)
inventaire des revues dans les cartons
par section : galeries, coursives
compléter les cartons, refaire des
cartons, rectifier les informations si
besoin...

inventaire SUDOC a poursuivre.
Numérisation des diapositives
intéressantes.(groupe de travail)

*,
0.0

poursuite de [linventaire des
ouvrages des galeries 22 et 23.
Protection et rangement des
ouvrages

Inventaire annales.......
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4 Entretien des collections et des herbiers.

La gestion en est assurée par les conservateurs des collections :
Robert Coudert, Pierre Ronot, Claude Roulet, Daniel Francgois,
Bernard Mouvan et Maurice Gaignon,

Résoudre les problemes de place et de rangement !ll a voir
ensemble !

5 Travaux divers/ perspectives d'avenir

- réorganisation des galeries 22 et 23 et des coursives......

- utilisation des rayons libérées

- inventaire SUDOC

- inventaire des livres de la bibliotheque par section.

- gestion /sauvegarde des fichiers informatiques : personnes ressources

- rangement des bulletins de la SLL depuis 2000 : qui le fait, comment...... ?
-numérisation des diapos : groupe de travail ( Joél Carié, Marie-Claire Pignal,

)
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Devenir une bibliothéque
Annexe 11 : Questionnaire destiné aux usagers

La Société Linnéenne de Lyon a fait appel a un groupe de cinq ¢tudiants de I'enssib
(école nationale supérieure des sciences de l'information et des bibliothéques) afin
d'optimiser 1'usage de la bibliothéque de l'association. Ils ont donc besoin de recueillir
aupres de vous des informations.

Nous vous remercions par avance de répondre a ce questionnaire. Nous tenons a vous
préciser que les réponses resteront anonymes, ne seront pas publiées et seront analysées
dans le but d'améliorer le fonctionnement.

Ce questionnaire comporte 29 questions. Plusieurs réponses sont possibles pour
certaines questions. Cela vous prendra environ 20 minutes.

Identité
Votre année de naissance :

Quelle est votre occupation actuelle ?
B Travail a temps plein ou a temps partiel
En recherche d'emploi
Retraité, bénéficiaire d'une préretraite, retraité des affaires
Sans activité particuliére
Etudiant
Autre :

Avez-vous exercé ou exercez-vous une activité professionnelle en rapport avec les
sciences naturelles (botanique, mycologie, entomologie, sciences de la vie et de la terre,

etc) ?
m Ouil
m Non

Fréquentez-vous la Société Linnéenne de Lyon pour des raisons :
B Professionnelles
B Universitaires ou Scolaires
B Personnelles

Dans le domaine des sciences naturelles, vous définiriez-vous comme :
B Un néophyte
® Un amateur
B Un professionnel
m Un érudit

Depuis quand étes vous membre de la Société Linnéenne de Lyon ?

Occupez-vous ou avez-vous occupé une fonction dans l'association ?
m Oui
®m Non

Si oui, laquelle ?
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Si oui depuis combien de temps ?

Etes-vous abonné au bulletin édité par la Société Linnéenne de Lyon ?
m Oui
E Non

Usage de la Bibliotheque

Fréquentez-vous la bibliothéque de la Société Linnéenne de Lyon ?
m Oui
B Non

Si oui, a quelle fréquence en moyenne ?
B Plusieurs fois par semaine
B Plus de deux fois par mois
B Rarement

Si vous ne la fréquentez pas ou plus, indiquez-en la ou les raisons™ :
B Mon lieu de résidence est éloigné de la Société Linnéenne de Lyon
Les autres sources auxquelles j'ai recours me suffisent
Je n'ai pas le temps de me rendre a la Société Linnéenne de Lyon
Les horaires ne me conviennent pas
Je ne connais pas les horaires
J'ai été décgu(e) par les renseignements qui m'y ont été fournis
La recherche d'information est peu aisée
Je ne peux pas accéder aux locaux
Autre

Pour quelle(s) raison(s) fréquentez-vous la Société Linnéenne de Lyon ? (plusieurs
réponses possibles)
B Je participe aux activités proposées par l'association (sorties, ateliers,
conférences, offices)
B Je viens étudier dans les locaux
m J'utilise les ouvrages de la bibliotheque

Quand vous utilisez la bibliotheque, c'est pour ?
m Consulter
B Emprunter
m Consulter et emprunter

Si vous consultez, quels types de documents consultez-vous exclusivement ou
essentiellement ? (plusieurs réponses possibles)

B Revues

B Documents édités par la Société Linnéenne de Lyon (annales, bulletins,

mémoires)

B Tirés a part (brochures)

B Livres de prét

B Usuels (dictionnaires, encyclopédies)

Si vous répondez a cette question, référez-vous ensuite directement a la question x.
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B Objets (herbiers, boites d'insectes)
B Livres ou objets anciens (de plus de 100 ans d'age)

Et consultez-vous des documents dans les langues ou groupes de langues suivantes ?
B Francais
B Anglais
B Latin
B Autres langues, précisez :

Si vous empruntez, quels types de documents empruntez-vous ?
B Revues
B Livres
m DVD, CD-ROM

Et empruntez-vous des documents dans les langues ou groupes de langues suivantes ?
B Frangcais
B Anglais
m Latin
B Autres langues, précisez :

Pourquoi empruntez-vous ou consultez-vous ? (plusieurs réponses possibles)
Pour préparer un article ou un colloque

Pour préparer un exposé ou une présentation

Pour ma culture générale

Pour identifier un spécimen

Pour préparer un travail scolaire ou universitaire

Autre(s), précisez :

En moyenne, combien de temps conservez-vous un document emprunté ?
B Une semaine ou plus
B Un a deux mois
B Plus de deux mois

Quel(s) service(s) a distance utilisez-vous ?
B Envoi de photocopies
B Envoi de documents scannés
B Moteur de recherche en ligne des bulletins numérisés
B Aucun

Recherche documentaire

Quelle(s) discipline(s) vous intéresse(nt) le plus ?
B Botanique

Jardins Alpins

Entomologie

Biologie générale

Science de la terre

Mycologie
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Comment faites-vous pour trouver un document ? Classer par ordre de préférence les
phrases suivantes :

B Je demande de l'aide au bibliothécaire présent

B Je consulte les listes imprimées des documents

B Je consulte les listes informatisées des documents

B Je regarde dans les rayonnages

Comment qualifieriez-vous les listes de documents (imprimées et informatiques)
utilisées pour la recherche documentaire ?

B Insuffisants

m Suffisants

m Satisfaisants

m Perfectibles

Que faudrait-il, selon vous, améliorer ? (plusieurs réponses possibles)
Le délai de communication des documents

Les renseignements fournis par les bibliothécaires

Les listes imprimées des documents

Les listes informatisées des documents

Autre(s) :

Remarques générales

Quelles sont vos suggestions sur :

B L'acces aux collections imprimées :
L'accés aux collections d'objets :
Les modalités de prét :

La recherche documentaire :
Autre(s) sujet(s) :

Quelles sont vos critiques sur :

L'acces aux collections imprimées :
L'accées aux collections d'objets :
Les modalités de prét :

La recherche documentaire :
Autre(s) sujet(s) :

Quelle est 'activité, parmi celles de 1'association, qui vous semble la plus importante :
Les sorties terrains ou stages en France

Les sorties terrains ou stages a 1'étranger

Les conférences ou colloques

La bibliothéque

Les publications

Les offices

Les animations (journées du patrimoine, etc)

Les réunions mensuelles de sections

Autre(s) :

FOUCHE, FOUQUET, HERBRETEAU, HOUDAYER, THOMAS | M1 PANIST | Rapport final | juin 2012 -94 -


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.0/fr/

Devenir une bibliothéque

Annexe 12 : Questionnaire destiné aux orga-
nismes

Identité

Quel type d'organisme étes-vous ?
B Une association
Une entreprise
Une collectivité territoriale
Un établissement ou un organisme de droit public
Une direction, un service ou une organisation dépendant d'une collectivité
territoriale
Une direction, un service ou une organisation dépendant d'un ministére ou d'un
service déconcentré de I'Etat
B Autre:

Si vous €tes un établissement ou organisme de droit public, vous étes :

m Un établissement public local d'enseignement (college, lycée, EREA)

B Un ¢établissement public a caractére scientifique et technologique (CNRS,
ENS...)

B Un ¢tablissement public a caracteére scientifique, culturel et professionnel (une
université, un autre établissement d'enseignement supérieur)

B Un établissement public de coopération scientifique (PRES)

B Autre:

Le si¢ge de votre organisation est-il :
B En France (métropolitaine et Outre-Mer)
B A ['étranger

S'il est a 1'étranger, dans quel pays se trouve-t-il :
Collaboration actuelle avec la Société Linnéenne

Comment avez-vous connu la Société Linnéenne de Lyon?
B Grace a son site Internet

Grace a une autre association de naturalistes

Grace a la publication d'un article ou a un colloque

Grace a un portail documentaire de type SUDOC

Autre(s), précisez :

Depuis quelle année étes-vous membre de la Société Linnéenne ?

Etes-vous membre d'une ou plusieurs autres associations spécialisées dans les sciences
naturelles ?

m Oui
H Non

Pourquoi étes-vous adhérent a la Société Linnéenne ? (Plusieurs réponses possibles)
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B Vous étes abonné au bulletin de la Société Linnéenne (papier ou numérique)

B Vous échangez vos publications contre celles de la Société Linnéenne (papier ou
numérique)

B Vous consultez sur place la documentation qu'elle possede (collections imprimées
et collections d'objets)

B Vous achetez les mémoires publiés par la Société Linnéenne (papier ou
numérique)

B Vous utilisez les services a distance (envoi de documents scannés ou photocopiés)

B Autre :

Si vous possédez des documents publiés par la Société Linnéenne, sont-ils destinés
uniquement aux membres de votre organisation ?

m Oui

m Non

Si non, a quel autre public sont-ils destinés ? (Plusieurs réponses possibles)
B Le grand public
B Des étudiants
B Des enseignants-chercheurs
B Autre(s) :

Ces documents sont-ils conservés dans :
B Un centre de documentation
B Une bibliotheque
m Autre :

Dans le domaine des sciences naturelles, votre organisation est-elle : (Plusieurs réponses
possibles)
B Généraliste (toutes disciplines confondues: botanique, entomologie,
minéralogie...)
Spécialisé en entomologie
Spécialisé en botanique
Spécialisé en minéralogie
Spécialisé en mycologie
Autre(s) :

Collaboration future avec la Société Linnéenne

Pensez-vous que la Société Linnéenne devrait se doter d'un moteur de recherche ?
m Oui
m Non
B Sans avis

Souhaiteriez-vous pouvoir accéder aux collections numérisées de la Société Linnéenne ?
B Oui
H Non
B Sans avis

Souhaiteriez-vous recevoir une newsletter de la Société Linnéenne ?

FOUCHE, FOUQUET, HERBRETEAU, HOUDAYER, THOMAS | M1 PANIST | Rapport final | juin 2012 -96 -



http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.0/fr/

Devenir une bibliothéque

m Oui
H Non
B Sans avis

Souhaiteriez-vous pouvoir installer un dispositif de prét entre bibliothéques avec la
Société Linnéenne ?

m Oui

m Non

B Sans avis
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Annexe 13 : Résultats détaillés du questionnaire

RAPPORT ENTRE L'ACTIVITE DE L'USAGER ET L'ACTIVITE
PROFESSIONNELLE EN RAPPORT AVEC LES SCIENCES

NATURELLES

N’exerce pas ou n'a
pas exercé une
activité
Activités professionnelle en
rapport avec le
domaine des
sciences naturelles

Exerce ou a exercé
une activité
professionnelle en Total
rapport avec le
domaine des
sciences naturelles

Etudiant 0 1 1

Retraité, bf:neflc?lalre d'une 18 19 37
préretraite

Sans activité particuliere 0 1 1

Travail a temps pleln ou a 10 17 27
temps partiel

Autre 1 0 1

Total général 29 38 67

DEGRE DE CONNAISSANCE DANS LE DOMAINE DES
SCIENCES NATURELLES EN RAPPORT AVEC LA RAISON
PRINCIPALE DE FREQUENTATION A LA SOCIETE
LINNEENNE DE LYON

Raison de fréquentation

Degré de Personnelle | Professionnell | Universitaires ou Totaux
connaissance s es scolaires
Un amateur 39 0 0 39

Un érudit 5 0 1 6
Un néophyte 0 0 1

Un professionnel 18 1 2 21

Total général 63 1 3 67
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Annexe 14 : Guide d'entretien pour les bibliothé-
caires et les conservateurs

Guide d'entretien pour les bibliothécaires

Consigne de départ

« Vous souhaitez faire évoluer la gestion de la bibliotheque de la SLL. A partir
de la description de vos activités de bibliothécaire, pourriez-vous expliciter vos
attentes ? »

Guide thématique (série de thémes a aborder au cours de l'entretien, pas
nécessairement dans 1'ordre)

1. Profil

* Identité [age, activité]

* Compétences [documentation, informatique, langues]

* Prise de fonction [date, prédécesseur, passation, difficultés rencontrées]

* Implication [connaissance des acteurs, objectifs du projet, force de proposition]

2. Organisation du travail

* Autonomie [responsabilité, initiative personnelle, projet en cours, force de
proposition]

* (Collaboration [aide obtenue, communication avec les autres bibliothécaires, force
de proposition, collaboration avec les conservateurs]|

* Investissement [temps consacré a l'association et & la bibliotheque, émotionnel,
difficultés, satisfactions]

3. Taches actuelles
* Environnement [matériel utilisé, lieu de travail, aide obtenue]

» Saisies des données [types des données renseignées, protocole suivi, format de
fichier, méthode, degrés de précision]

* Accueil/Conseil [relation usagers sur place, a distance]
* Acquisition [proposition, écoute des usagers]|
* Prét/Consultation [fiche d'emprunt, retour, pertes, statistiques]

* Conservation [avis, activités de reliure, numérisation]
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4. Attentes et besoins exprimés

* Gestion intellectuelle [ degrés de précision de la description des documents,
degrés d'autonomie envisagée, unification des pratiques, cohésion d'équipe,
allegement de la tache]

e Gestion physique [désherbage, conservation, gestion des dons, politique
d'acquisition]

* Outil attendu [degrés de professionnalisme, ergonomie, fonctionnalités]
* Recherche documentaire [critéres de recherches, locale/a distance]
* Accompagnement au changement [formation, réunion, communication]

* Réticences/Craintes [¢largissement des taches, rigidité du systéme, complexité de
I'outil, manque de moyens humains, manque de coopération, manque de
coordination]

5. Projections

* Valorisation collections [priorités, mise en ligne de documents numérisés,
catalogue en ligne]

* Usagers [membres de la SLL, bibliothécaires, autres publics)

* Partenariats [collaboration autres bibliothéques, récupération de notices]

Guide d'entretien pour les conservateurs

Consigne de départ

«Vous €tes conservateur des collections de la section X, pourriez-vous décrire
votre fonction et vos tdches? Comment voudriez-vous intégrer le projet, y participer et
quelles sont vos attentes ?7»

Guide thématique
1. Profil
* Identité [age, activité]
* Compétences [documentation, informatique, langues]
* Prise de fonction [date, prédécesseur, passation, difficultés rencontrées]

* Implication [connaissance des acteurs, objectifs du projet, force de proposition]

2. Organisation du travail

* Autonomie [responsabilité, initiative personnelle, projet en cours, force de
proposition]
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* Collaboration [aide obtenue, communication avec les autres conservateurs, force
de proposition, collaboration avec les bibliothécaires, structure institutionnelle]

* Investissement [temps consacré a l'association, émotionnel, difficultés,
satisfactions]

3. Taches actuelles

4. Attentes et besoins
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Annexe 15 : Synthese des entretiens

description en
fonction du
document

- Gérer
différents
alphabets

- Possibilité
d'ajouter des
champs
facilement

- Associer des
photographies
des boites

- Protocoles
communs

- Bloquer les
champs
« obligatoires »

- Répartir le
travail

- Mettre les
lecteurs a
contribution :
leur demander
de résumer
leurs lectures

d'investisseme
nt dans de la
maintenance

- Formation
acceptée/souha
itée

- Possibilité
d'acceés a
distance

-Organisation
des accés

Catalogage Gestions des Gestion Recherche Gestion Logiciel Valorisation
Inventaire acquisitions |de la circulation/documentaire| classement
- Description - Faciliter la - Améliorer la - Moteur de - Classement |- Outil - Mieux connaitre
des différents |gestion des gestion des recherche non intuitif  informatique [le fonds
types de abonnements retours Recherche par facile a
documents mots-clés - Documents prendre en - Souligner
- Faciliter 1'achat |- Améliorer la inaccessibles |main l'intérét général
- Intégrer les tragabilité des - Donner plus aux usagers
collections - Faciliter le documents d'autonomie - Doit étre - Ouvrir la
délocalisées bulletinage : suivi aux usagers |- Manque de @volutif bibliothéque a un
des numéros - Réduire les place autre public
- Introduire des pertes/manques - Mettre un -
mots-clés ordinateur a  Difficultés a [nvestissement|- Faire en sorte
disposition desjanticiper les dans un outil |que les membres
- Personnaliser usagers besoins en s'intéressent au
les champs de place - Pas fonds

- Améliorer le
service rendu

- Faire paraitre des
informations sur le
site Internet
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Annexe 16 : Compte-rendu du deuxieme comité
de pilotage

Date : 21/05/12

Début : 11h

Fin : 13h20

Lieu : Société Linnéenne de Lyon

Participants :
Pauline Fouché
Cécile Fouquet
Anne Herbreteau
Aurélia Houdayer
Clémence Thomas

Bénévoles présents : Mme Berthet-Grelier, Mme Goujon, M. Guérin, Mme Mein, M.
Perrin, M. Ramousse, Mme Roubaudi, M. Van Vooren, M. Zeddam

Commanditaire : Mme Gonnet

Tuteur : M. Hassoun

Le deuxiéme comité de pilotage s'est passé en 1’absence de notre tuteur.
Partie 1 : Présentation du socle commun

Le groupe a, dans un premier temps, présenté le socle commun des scénarii, puis
dans un deuxi¢me, fait une démonstration des trois outils proposés. Le socle commun est
constitué de deux parties distinctes, indépendantes l'une de Il'autre. Il comprend
notamment, la gestion informatique de la bibliothéque et une nouvelle répartition des
taches.

La gestion informatique présente une nouvelle organisation des dossiers et sous-
dossiers de 'ordinateur. Le groupe a réfléchi a une meilleure organisation des documents
en proposant une arborescence hiérarchisée. Chaque section aura un dossier propre
constitué pour chaque section des mémes sous-dossiers. Nous avons utilisé un code
couleur, ainsi la recherche des documents est facilitée. Nous avons ensuite rajouté des
dossiers « généraux », comme pour la numérisation par exemple. Cette réorganisation,
qui ne prendra que peu de temps a mettre en place, allégera le temps de recherche et
donc le travail des bibliothécaires.

En ce qui concerne la nouvelle répartition des taches, le groupe a estimé que leur
répartition entre les bibliothécaires n'était pas claire. Nous avons donc proposé
d'attribuer les taches communes (accueil, emprunt, etc.) a tous les bibliothécaires, selon
leur section. A ces tdches communes, certains bibliothécaires se verront investis de
taches plus spécifiques. De cette maniére, le travail sera mieux réparti et ne souffrira pas
d'un manque important si un des bibliothécaire ne peut se rendre a la Société Linnéenne
ou si une section n'a pas de bibliothécaire.

FOUCHE, FOUQUET, HERBRETEAU, HOUDAYER, THOMAS | M1 PANIST | Rapport final | juin 2012 - 104 -


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.0/fr/

Devenir une bibliothéque

Partie 2 : Présentation des scénarii
Excel

Une démonstration de quelques-unes des fonctions d'Excel a été réalisée (mise
sous forme de liste de données, tri). Nous avons rappelé que ce logiciel est puissant,
assez simple a utiliser et peut trés bien assumer la fonction de logiciel de base pour
I'uniformisation. En unifiant les pratiques a l'aide de modéle, les redondances
d'informations n’apparaitront pas. L'avantage est de faciliter la recherche documentaire,
ce qui par la suite aidera a connaitre le fonds et donc a le maitriser. En utilisant la
fonction Recherche verticale, il est possible de gérer trés facilement le prét. Il faudra
créer, tout de méme, un fichier lecteur au préalable. Le tutoriel qui sera proposé dans le
rapport final se repose sur les fichiers déja existants qu'il faudra adapter au modcle
proposé et sur l'organisation du contenu sans pour autant toucher au contenu en lui-
méme. Par conséquent, les fichiers seront unifiés. Cet outil est tout a fait adapté pour un
inventaire.

FileMaker Pro

Ce logiciel qui apporte des fonctionnalités plus poussées qu'Excel. En ce qui
concerne la version FileMaker Pro Server, il est possible d'y avoir acces par Internet,
mais le nombre d'utilisateurs est restreint (250 utilisateurs pour la version FileMaker Pro
12 Server). Par contre, la version Advanced Server permet un nombre illimité
d'utilisateurs. On peut différencier deux types de compte : Administrateur et Invité, et
c'est a I'Administrateur de les attribuer. Il peut également gérer 1'acceés aux données : soit
les utilisateurs ont un accés libre a l'ensemble, soit ils peuvent entrer des données, ou
encore simplement consulter. FileMaker Pro est un logiciel professionnel permettant la
création de base de données que l'on peut relier entre elles, notamment via des tables
relationnelles. L'importation de feuille Excel est une fonctionnalité intéressante dans ce
logiciel, ce qui permet d'utiliser les fichiers déja existants. La recherche simple ou
combinée est possible.

PMB hébergé

Pour la démonstration de ce logiciel métier, nous avons utilisé la version d'essai
en ligne. Il s'agit de la version 3.4, l'avant-derni¢re version installée par PMB. Ce
logiciel est sous licence libre, il peut donc étre adaptable selon les besoins.

Nous nous sommes intéressés au module de catalogage, notamment a la création
de notice. Celle des périodiques étant plus longue, nous avons préféré présenter un
exemple de saisie d'une notice d'un livre. Les notices peuvent étre importées de la BnF
ou de Amazon. Les différents champs a remplir ont été abordés. Concernant les objets,
les champs devront étre paramétrés car les champs par défaut ne sont pas adaptés a leur
description. Le logiciel PMB a été pensé pour le prét, par conséquent, il n'a pas été
congu pour €tablir un inventaire (comme PMB est un logiciel métier la classification
Dewey est utilisée par défaut dans la version en ligne). La recherche documentaire est
facilitée, elle peut étre simple, combinée, avec troncature ou encore avec les opérateurs
booléens. PMB est un SIGB qui utilise le format UNIMARC, or en 2013, les
bibliothéques frangaises devront pour cataloguer utiliser les normes FrBr et RDA.
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Partie 3 : Discussion et choix du scénario

Nous avons choisi de présenter la discussion sous forme de dialogue avec les
questions des bibliothécaires et les réponses du groupe. Certaines remarques ont été
relevées.

Comment faire pour la saisie des périodiques ?

Les notices sont codées en UNIMARC, ce qui permet l'importation de notices
elles-mémes codées en UNIMARC. Ayant un fonds tres spécialisé, vous ne trouverez pas
toujours dans les notices de la BnF les références dont vous avez besoin.

Pauline Fouché a fait remarquer que le format des éditeurs ne les aidera pas
puisqu'il s'agit d'une tout autre norme.

Le format UNIMARC sera obsolete d'ici un an. La nouvelle norme FrBr intégre
les anciennes notices, mais la France est en retard comparé a d'autres pays. L'offre de
PMB évoluera probablement avec la nouvelle norme. Nous avons estimé la saisie des
notices a 55 000 heures.

M. Zeddam a fait remarquer qu'en travaillant 10h par jour, une personne mettrait
20 a 21 ans a rentrer les 110 000 notices estimées, ce qui demande un investissement
humain conséquent.

On peut importer des fichiers faits sur Excel dans PMB, mais est-ce possible de faire des
sorties ?

Non, PMB n'offre pas cette fonctionnalite.
Peut-on mettre des PDF dans PMB ?

Oui, on peut associer des documents électroniques.
Existe t-il une contrainte matériel quant a PMB ?

Non, il n'y a pas de contraintes. PMB fonctionne sur PC et Mac. La version SaaS
résout notamment ce genre de difficultés.

Pourquoi avoir choisi PMB ?

Nous avons choisi PMB car il est sous licence libre, il est donc possible de
l'adapter a ses besoins et il est plus apte au changement que les logiciels propriétaires.
Ce logiciel est fiable comparé a d'autres logiciels, comme Alexandrie 7 qui est moins
stable en SaaS, et nos criteres se sont basés sur le rapport qualité-prix. Nous avons
choisi de ne pas présenter d'autres SIGB, car cela ne constituait pas notre mission de
départ.

Au cours des entretiens et des diverses rencontres, ['uniformisation a été a peine
évoquée par nos interlocuteurs qui continuaient a décrire un logiciel professionnel.
Nous avons donc cherché a répondre a cette demande, mais sans pour autant adhérer a
cette solution.
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Nous nous sommes également appuyées sur l'avis de professionnels via la lettre
d'information de I'"ADBS. La rencontre avec M. Espasa de la Maison Rhodanienne de
l'Environnement a orienté notre choix, car la MRE possede PMB. Or adhérer a cette
association permettrait a la SLL de profiter des services de la MRE, qui propose
notamment de déléguer un documentaliste pour cataloguer sur place le fonds de ses
adhérents. L'adhésion de la SLL est trés attendue par la MRE, qui s'intéresse beaucoup
au fonds de la Linnéenne. M. Espasa a souligné que si la SLL s'équipait de PMB, cela
leur faciliterait la tache.

Cet argument a déplu a certains membres du comité. D'apreés 1'ancien président de
la SLL , une adhésion ou collaboration avec la MRE en parait pas envisageable, car la
Société Linnéenne perdrait la spécificité de son fonds. De plus, permettre 1'acceés a son
fond de maniére gratuite aux membres de la MRE venu faire le catalogage serait injuste
vis-a-vis des adhérents qui eux payent une cotisation annuelle pour pouvoir y accéder.
La Société est une association et la bibliothéque est financée par les bénévoles. D'autres
arguments contre le choix du logiciel PMB ont été soulignés, notamment son prix et son
orientation usager. En effet, PMB étant un outil fait pour le prét, certains participants ont
remis en cause sa pertinence pour la SLL.

Quel serait les conséquences d'un déploiement interne de PMB ?
1l faudrait alors installer un serveur.

M. Van Vooren a tenu a souligner que les locaux de la SLL ne permettent pas
d'accueillir un serveur. M. Zeddam a précisé en signalant qu'en installant PMB, il serait
difficile de « revenir en arriére ». Selon lui, le systéme qui doit étre choisi doit permettre
d'aller vers un autre systeéme.

Une scission s'est faite entre les bibliothécaires. Le commanditaire et le
bibliothécaire adjoint souhaitent voir a la SLL la mise en place d'un SIGB, car cela
ouvrait des perspectives intéressantes mais 1'ensemble des bibliothécaires ont jugé cette
solution plus pertinente.

Excel
Pourquoi avez-vous proposé Excel ?

En plus des arguments que nous avons évoqué durant la présentation, cet outil
vous permettra d'uniformiser vos pratiques, tout en réutilisant les fichiers que vous avez
déja constitués. Nous préconisons Excel comme logiciel cible. Il n'est pas utile de vous
servir d'autres logiciels que celui-ci. En l'occurrence, vous n'aurez plus a utiliser 4D ou
Appleworks.

Aura t-on besoin de matériel en plus si nous devons saisir ?

Oui, probablement. Nous pouvons vous conseiller sur le matériel a utiliser, mais
le choix de la marque vous appartient. Nous avons commencé les recherches, et peut
étre qu'un Mac mini conviendra. Il pourrait étre branché a l'actuel ordinateur. Il faudra
compter en plus sur [l'achat d'un clavier et d'un écran. Cet ordinateur sera

exclusivement dédié a la bibliotheque.

Les versions d'Excel changent elles entre Mac et PC ?
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Oui, l'interface change mais le changement est minime.
Si nous utilisons Excel, est-ce que cela changera de ce que nous faisons aujourd'hui ?
Oui, étant donné que le groupe vous propose une autre fagon de l'utiliser, une
facon plus efficace et plus approfondie. Nous avons démontré que cet outil est a votre

portée et ne nécessite pas une révolution dans vos pratiques. Il vous suffira de vous
mettre d'accord sur ce que vous voulez saisir et comment, puis d'établir des priorités.

FileMaker Pro
Les scénarii un et deux sont-ils substituables ? Oui
Que se passe t-il si on supprime une donnée dans une table ?

Le SGBD a Il'avantage d'éviter les suppressions maladroites car il veille a la
cohérence et a l'intégrité de I'ensemble des tables, c'est-a-dire les tables liées entre elles.

Choix

Excel a été choisi a quasi-unanimité. La Société Linnéenne pourra ensuite faire

de nouveau appel a 1'enssib a la rentrée prochaine, si elle le souhaite.
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Annexe 17 : Modeéles de liste de données

Pour plus de clarté, les modeles créés sous Excel sont présentés sous forme de tableau

ou les colonnes représentent les types de documents. Chaque item proposé correspond a

un en-téte de colonne dans un tableur.

Col |Livres Périodiques | Tirés a part Herbiers Entomologie
1 Cote Cote Auteur Numéro de Numéro de
I'espece boite
2 Auteur(s) Localisation |Titre de l'article |Genre Ordre
Titre(s) Date de début | Titre du Famille Famille
périodique
4 Tome Date de fin Numéro Numéro Genre
Fournier
5 Editeur Numéro Fascicule Numéro Sous-ordre
Coste
6 Lieu de Fascicule Année Lieu de Espéce
Publication cueillette
7 Année de Edition Editeur Département |Synonyme(s)
Publication de cueillette
8 Collection Lieu d'édition |Lieu d'édition Pays de Lieu de capture
cueillette
9 Section Langue(s) Langue(s) Condition de |Observations
cueillette
10 Mots-Clés Section Section Date de
cueillette
11 Langue(s) Mots-Clés Mots-Clés
12 I1lustrations |[ISSN Notes
13 ISBN Notes
14 Notes Etat de la
revue (morte
ou vivante)
15 |Etatdu Etat du
Document Document
(prét ou (prét ou
consultation) |consultation)
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Annexe 18 : Proposition d'une fiche de prét

Société Linnéenne de Lyon, 33 rue Bossuet 69006 Lyon

FICHE DE PRET

Nom de I'emprunteur :

Une ligne par document.

Cote Type Titre Auteur Tome / | N° | Année | Rend
livre ou Fascicule u
périodique

Périodiques: indiquez 1'année, le tome et/ou le numéro
Livres : indiquez le tome si besoin

Nombre de documents empruntés' : X livres et Y périodiques.

Je m'engage® :
— aretourner I'(les) emprunt(s) indiqué(s) ci-dessus avant un délai de deux mois ;
— arembourser les frais éventuels de recouvrement de cet emprunt ;
— ane pas détériorer ces documents...

Emprunté(s) le :
Signature de l'emprunteur :

Nom et signature du bibliothécaire :

Retourné(s) le :
Nom et signature du bibliothécaire :

"Nombre de documents maximum : X livres et Y périodiques.
* Le non respect de ces clauses entraine une demande de radiation aupres du Conseil d'Administration de la Société Linnéenne
de Lyon.
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Annexe 19 : Charte d'utilisation de la bibliotheque
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Annexe 20 : Manuel d'utilisation de Excel**

Manuel
Excel 2011 pour Mac OS X

Auteurs
Pauline Fouché
Cécile Fouquet

Anne Herbreteau
Aurélia Houdayer
Clémence Thomas

Projet enssib - Société Linnéenne de Lyon

juin 2012

! Nous reproduisons 1a le manuel Excel rédigé en LaTeX.
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Les auteurs de ce manuel d'utilisation, étudiantes de M1 PANIST (Publication et
Archives Numériques Information Scientifique et Technique) a l'enssib, ont mené un
projet dans le cadre de 1'Unité d'Enseignement de Gestion de Projet pour le compte de la
Société Linnéenne de Lyon. Ce projet s'est déroulé¢ du mois de février 2012 au mois de
juin 2012.

Les acteurs du projet :

-Dani¢le Gonnet (Commanditaire)

-Aurélia Houdayer (Chef de Projet)

-Pauline Fouché (Responsable de la Communication)

-Cécile Fouquet (Responsable de la Coordination)

-Anne Herbreteau (Responsable de la Logistique)

-Clémence Thomas (Responsable de la Documentation)

-Mohamed Hassoun (Tuteur)

-Salah Dalhoumi (Responsable de I'Unité d'Enseignement de Gestion de Projet)

Ce présent manuel®? a été livré au commanditaire lors de la soutenance du projet le 15
juin 2012. Il s'appuie en grand partie sur l'ouvrage Excel 2010 pour les nuls de Greg
Harvey. Par ailleurs, une aide en ligne est disponible a I'adresse suivante :

http://mac2.microsoft.com/help/office/14/fr-fr/excel/

2 Ce manuel est en anglais et en frangais car les captures d'écran ont été réalisées sur une version en anglais du
logiciel.
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Introduction

Excel est un logiciel de tableur faisant partie de la suite bureautique de Microsoft Office.
Il s'agit d'un outil aux multiples fonctionnalités qui vous servira a faire des listes de
données. Ces listes vous permettront d'uniformiser la gestion informatique de votre
bibliothéque. Elles vous permettront également de faire de la recherche documentaire
et de gérer le preét.

Voici quelques recommandations préalables pour utiliser au mieux Excel et notamment
les listes de données :

- Une cellule = une information ou un type d'informations (ex : ensemble de mots-clés
séparés par un /).

- Pour vous déplacer de cellule en cellule, utilisez la touche de Tabulation®® et non la
touche entrée ou les touches de déplacement.

- Pour revenir dans une cellule précédente, utilisez Majuscule + Tabulation®.

%3 La touche de tabulation est symbolisé par une fleéche arrétée par un trait.
3% Cette formule signifie qu'il faut appuyer en méme temps sur la touche Majuscule et la touche Tabulation.
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Chapitre 1
Présentation génerale de l'interface

Nous allons vous présenter dans ce chapitre l'interface de Excel 2011 sur Mac OS X.

Lorsque vous ouvrez Excel 2011 pour Mac, la page d'accueil suivante apparait :

enn Excel Workbook Gallery

LMPLATES
Al
Ny Templates

Business (3sestais
Personal Finance
Business Finance
Craph Pages
> & OnuNE T

NE TEMPLATES

o} Dot show Bis whes coering Lecel | Cancel | Croose

Illustration 1: Page d'accueil de Excel

Pour ouvrir un nouveau document, cliquez sur Fichier/File. Si vous souhaitez ouvrir un
document récemment utilisé, cliquez sur Derniers documents utilisés/Open Recent :

Bt F e B Doy eulbss Q

Illustration 2: Accéder a l'interface utilisateur
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Vous verrez alors que l'interface utilisateur se compose :

1.d'une barre d'outils Standard
2.d'un ruban
3.de la zone de feuille de calcul
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Illustration 3: L'interface utilisateur

Le ruban se compose de différents onglets :

- Accueil/Home : contient les boutons de commande normalement utilisés pour créer,
mettre en forme et modifier une feuille de calcul.

- Mise en page/Layout : contient les boutons de commande normalement utilisés pour
préparer une feuille de calcul pour 1'impression.

- Tableaux/Tables : contient les boutons de commande normalement utilisés pour créer
et modifier des listes de données.

- Graphiques/Charts : contient les boutons de commande normalement utilisés pour
créer et modifier des graphiques.

- SmartArt : contient les boutons de commande normalement utilisés pour créer et
modifier des schémas dynamiques.

- Formules/Formulas : contient les boutons de commande normalement utilisés pour
ajouter des formules et des fonctions dans une feuille de calcul.

- Données/Data : contient les boutons de commande normalement utilisés pour importer
des données, émettre des requétes, mettre en évidence ou faire un sous-total des données
d'une feuille de calcul.

- Révision/Review : contient les boutons de commande normalement utilisés pour
vérifier, protéger et effectuer le suivi des modifications dune feuille de calcul.

Nous ne détaillerons pas ici la composition de chacun de ces onglets.
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Chapitre 2
Comment faire un inventaire ?

2.1 Créer une liste de données

Sur la premiere ligne, indiquez les en-tétes de colonnes que vous souhaitez donner a
votre liste de données.
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[llustration 4: Saisir les en-tétes de colonne

Sélectionnez tous les en-tétes (et seulement les en-tétes) puis cliquez sur
Tables/Tableaux, puis sur Nouveau/New et enfin sur Insérer un tableau avec des en-

tétes/Insert Tables with Headers.
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Illustration 5: Mettre sous forme de liste de données
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Un bouton de filtrage apparait alors dans chaque en-téte. C'est sur ce bouton de filtrage
qu'il faudra ensuite cliquer pour trier et filtrer.

Illustration 6. Le bouton de filtrage

Excel propose des types de tableau de différentes couleurs :
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Illustration 7: Les différents types de tableau proposés
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N'oubliez pas ensuite d'enregistrer votre document (Save) !
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12 Print Area >
13 Print... xP

= Properties...

Illustration 8: Enregistrer
son document

2.2 Le Formulaire

Il est préférable de faire appel au formulaire de saisie au lieu d'entrer directement les
données dans la liste.

Il est donc pratique d'ajouter le bouton de commande Formulaire dans la barre d'outils
Standard.

Pour cela, cliquez sur Affichage/View, puis sur Barre d'outils/Toolbars et enfin sur
Personnaliser Barre d'outils et Menus/Customize Toolbars and Menus.
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Illustration 9: Accéder a la boite de dialogue pour personnaliser vos barres d'outils et

menus
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Une fenétre ensuite apparait. Cliquez alors sur Commandes/Commands puis sur
Données/Data. Vous trouverez dans cette liste le Formulaire/Form. 11 vous suffira alors
de cliquer, de maintenir le clic, de faire glisser et de déposer le Formulaire dans la barre
d'outils Standard.
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Illustration 10: Déposer le Formulaire dans la barre d'outils Standard

Le Formulaire est symbolisé par l'icone suivante :

® Excel File Edit View Insert Format Tools Data Window # Help
800 DListexst

12 5 I U
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Illustration 11: Le bouton Formulaire
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2.2.1 Utiliser le Formulaire

En cliquant sur l'icone, vous ouvrez le Formulaire et vous retrouvez l'ensemble des en-
tétes de votre liste de données :

Sheetl

Noew Record

(anewr Find Prev
UeuPstiscation Find Next

ArdePuticaton Criteria

uuuuu

Notes

temDocument

Hlustration 12: Le
Formulaire

Assurez-vous au préalable que la cellule active se trouve bien dans la liste de
données.

Si lI'un des champs est calculé, sa valeur sera affichée dans le formulaire, mais aucune
saisie ne sera possible.

La partie droite de la fenétre comprend une série de boutons. Ils vous servent a insérer,
supprimer ou encore retrouver un enregistrement mais nous aborderons plus en détail
leur fonction dans le Chapitre 3. Juste au-dessus du bouton Nouvelle/New, vous pouvez
voir le numéro de l'enregistrement courant suivi du total d'enregistrements de la liste.

Il vous suffit maintenant de remplir les champs en appuyant a chaque fois sur la touche
de Tabulation pour passer au champ suivant.
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Si vous avez fait une erreur au champ précédent, appuyez sur Majuscule + Tabulation
pour remonter au champ erroné.

Pour remplacer une entrée, saisissez simplement le nouveau contenu.

Lorsque vous avez terminé de saisir un enregistrement, cliquez sur le bouton
Nouvelle/New. Toutes les données saisies dans le Formulaire apparaissent alors dans la
liste de données et Excel affiche un autre formulaire vierge. Continuez la saisie.
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Illustration 13: Effectuer une nouvelle saisie a l'aide du Formulaire

Lorsque vous avez terminé la saisie des enregistrements, cliquez sur le bouton
Fermer/Close pour refermer le Formulaire.

2.2.2. Se déplacer a I'aide du Formulaire

Dans le Formulaire, vous pouvez vous servir de la barre de défilement qui se trouve a

droite des champs pour circuler entre les enregistrements de la liste de données jusqu'a
ce que vous trouviez celui que vous cherchez.
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- Pour accéder a l'enregistrement suivant : cliquez sur Suivant/Find Next.

- Pour accéder a I'enregistrement précédent : cliquez sur Précédent/Find Prev.

- Pour accéder au premier enregistrement de la liste : Appuyez sur la combinaison Ctrl +
Fléche de déplacement vers le haut.

- Pour accéder au dernier enregistrement de la liste : Appuyez sur la combinaison Ctrl +
Fléche de déplacement vers le bas.

2.2.3 Modifier des enregistrements

Vos enregistrements créés, vous pouvez a tout moment revenir au formulaire pour

effectuer des opérations de maintenance. Un traitement courant consiste a rechercher
une certaine ligne, puis a mettre a jour tel ou tel champ.

Localisez I'enregistrement que vous voulez éditer en vous servant du Formulaire.
Pour modifier un champ courant, sélectionnez-le en vous servant des touches
Tabulation et Majuscule + Tabulation. Saisissez alors un nouvel enregistrement.

Pour effacer totalement un enregistrement de la liste de données, sélectionnez-le et
cliquez sur le bouton Supprimer/Delete. Excel affiche le message d'avertissement
L'enregistrement affiché sera supprimé définitivement :

\' Displayed record will be permanently deleted.

N

Cancel | | OK |

Illustration 14: Message d'avertissement avant
la suppression d'un enregistrement

Cliquez alors sur OK ou Annuler.
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Chapitre 3
La recherche documentaire

Maintenant que vous avez créé votre liste de données et que vous y avez catalogué les
collections de votre bibliothéque, vous pouvez y faire de la recherche documentaire.

3.1 Trier une liste de données

Nous allons voir qu'il est possible de trier sur un ou plusieurs champs.

3.1.1. Trier sur un champ

Il est possible qu'apres avoir catalogué vos documents, vous souhaitiez que le champ
Auteur(s) soit classé par ordre alphabétique, ce qui n'est pas le cas dans la liste suivante :

A Home  Layowt  Tables  Charts  SeartArt  Formwlas  Data  Review ~ 5
120 1o Agrmane rzer Sormea o Trames
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5 4 Barrsud, Jean Ylgv_g_rr'_;)" 14 Facunt des § Mastahech 1981 Botanique  Meore/Maroc/ Frangas Prie
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Hlustration 15: Liste de données non triée
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Cliquez alors sur le bouton de filtrage pour faire apparaitre la fenétre suivante et cliquez
sur Ascendant/Ascending.
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Illustration 16: Menu du bouton de filtrage

Votre liste est maintenant triée. Excel signale qu'un champ est trié en plagant un symbole
particulier dans son bouton de filtrage : une fleche dirigée vers le haut indique un ordre
ascendant (et bien str une fléche dirigée vers le bas un tri descendant).
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Illustration 17: Liste triée par ordre
alphabétique

Toutefois, lorsque vous ajoutez un nouvel enregistrement, il faut a nouveau cliquer
sur le bouton de filtrage et sur Ascendant/Ascending pour que la liste soit 2 nouveau
dans l'ordre souhaité.
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3.1.2. Trier sur plusieurs champs

Comme vous le voyez sur l'illustration suivante, seul le champ Auteur(s) est trié et non
le champ Titre(s).
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Illustration 18: Liste triée sur un seul champ
Or vous pouvez trier ces deux champs par ordre alphabétique.

Pour cela, cliquez sur Données/Data dans le ruban puis sur la petite fleche a droite du
symbole Tri/Sort et sur Tri personnalisé/Custom Sort.
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Illustration 19: Le tri personnalisé

Une fenétre s'ouvre alors ou apparait déja l'un des tris que vous avez fait. Pour ajouter
un tri cliquez sur le +, puis cliquez sous Auteur(s) et choisissez dans la liste déroulante
la colonne que vous souhaitez trier, ici Titre(s).
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Illustration 20: Choisir une autre colonne a trier
Vous assignez alors un ordre dans le tri (Auteurs puis Titres) mais vous pouvez trés
bien changer cet ordre.
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Votre colonne est maintenant triée sur deux champs : les noms des auteurs puis des titres
sont par ordre alphabétique :
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Illustration 21: Liste triée sur deux champs

Il est tout a fait possible de trier sur plus de deux champs.

3.2 Filtrer une liste de données

La fonction de filtrage de Excel permet de masquer rapidement tout ce qui ne vous
intéresse pas dans une liste de données. Pour limiter 1'affichage aux seules lignes qui
contiennent une valeur particulieére, cliquez sur le bouton de filtrage situé¢ a droite d'un
en-téte. Toutes les entrées de cette colonne apparaissent dans un menu. Sélectionnez
celles que vous voulez utiliser comme filtre en décochant les valeurs a exclure. Excel
affichera uniquement les enregistrements correspondants et masquera temporairement
les autres.

Par exemple, vous pouvez faire apparaitre dans votre liste tous les ouvrages qu'il est
possible d'emprunter. Cliquez sur le bouton de filtrage de l'en-téte EtatDocument puis
décochez Consultation.

fratDocurnent

Saovt
> 4 Ascending + 4 Descending

By color:
Filver
By color
Ovoose Ore =
=<
= Select ND

Cossuitation
Prét

Chear Finer

Illustration 22: La boite de dialogue du bouton de filtrage
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Il apparait alors dans le bouton de filtrage de la colonne filtrée un entonnoir. Pour
enlever le filtre, cliquez sur cet entonnoir puis sur Enlever le filtre/Clear filter.

Prét

Prét
Prét

Illustration 23: Le symbole duﬁltl;age : l'entonnoir

Il est évident que vous pouvez filtrer sur plusieurs champs.

Par exemple, si vous voulez emprunter un ouvrage traitant des lichens, filtrez tout
d'abord le champ EtatDocument puis cliquez sur le bouton de filtrage du champ

MotClés. Pour filtrer plus rapidement, cliquez dans la
Contient/Contains dans la sous-menu Filtre/Filter.

¢ Chotde One

(quals
Does Not [qual

Begins With

Does Not Begn With
nds With

Does Not End With

Does Not Contain

liste déroulante sur

Hlustration 24: Filtrer en choisissant la valeur "Contient"”
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Puis saisissez le terme Lichens. Votre liste est maintenant filtrée : vous obtenez la liste
des ouvrages qui traitent des lichens et qu'il est possible d'emprunter.
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Illustration 25: Liste filtrée sur deux champs

Il est possible de filtrer aussi les données numériques comme 1'année de publication d'un
document imprimé. Pour cela, cliquez sur le bouton de filtrage du champ
AnnéePublication.

Pour trouver les ouvrages écrits avant 1900, sélectionnez Est inférieur a/Less than puis
saisissez 1900. Votre liste est alors filtrée.
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Illustration 26. Liste filtrée sur une donnée numérique

3.3 Utiliser le Formulaire

Ouvrez le Formulaire et cliquez sur le bouton Criteres/Criteria. Excel vide alors tous les
champs du Formulaire. Pour éviter toute confusion, il remplace aussi le numéro
d'enregistrement par le mots Critéres/Criteria.
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Pour retrouver tous les documents écrits en latin, saisissez latin dans le champ
Langue(s) puis cliquez sur Suivant/Find Next. Le formulaire fera apparaitre le premier
enregistrement écrit en latin. Cliquez sur Suivant/Find Next pour avoir les suivants.

Sheetl

Bustranons

Illustration 27: Résultat d'une recherche avec le formulaire

Attention : Pour effectuer sa recherche, le Formulaire prend comme point
d'ancrage la cellule active. Il est donc préférable que celle-ci soit positionnée dans

le premier enregistrement.

Vous pouvez également inclure différents opérateurs de comparaison afin de préciser

votre requéte.

= Egal a

> Plus grand que

< Plus petit que
>= | Supérieur ou égal a
<= Inférieur ou égal a
<> Différent de

Si, par exemple, vous voulez retrouver tous les documents publiés avant 1900, tapez

<1900 puis cliquez sur Suivante/Find Next.
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Lorsque votre critére correspond a toute une série d'enregistrements, vous devrez
vraisemblablement cliquer a plusieurs reprises sur Précédente et Suivante pour retrouver
celui que vous cherchez.

Sheetl

Delete

Tome Find Prev

Eotew Uncogiae, O.C. 80 Find Next

UesPublcation Criteria

| womes

CratDocumens Corsuitation

Illustration 28: Résultat d'une recherche avec un opérateur

Dans le cas ou votre requéte n'obtient pas de réponse, ces boutons se contenteront
d'émettre un signal sonore.

Pour modifier une requéte, cliquez a nouveau sur le bouton Critéres/Criteria, puis
Effacer/Delete. Entrez alors un nouveau critére de recherche.
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Chapitre 4
Réutiliser un fichier déja existant

Il est possible de mettre sous forme de liste de données et ainsi sous le modéle
d'inventaire un fichier Excel déja existant.

Nous avons choisi de travailler avec la liste d'inventaire des ouvrages de la section
entomologie.

Voici votre inventaire sur Excel :
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- Illustration 29: Liste brute |

Sélectionnez 1'ensemble du tableau.
Attention : Ne pas sélectionner les listes et colonnes vides !

Cliquez ensuite sur 7Tableaux/Tables, puis sur la fléche de droite du bouton
Nouveau/New tout a gauche (cf Chapitre 2), et enfin sur Insérer un tableau sans en-
tétes/Insert Table without Headers, afin que la premicére ligne ne soit pas considérée
comme la ligne d'en-tétes. Vous pouvez ensuite choisir un type de tableau. Votre liste est
maintenant une liste de données.
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Illustration 30: Liste mise sous forme de liste de données

Il faut alors la modifier pour qu'elle soit identique au modele d'inventaire.

Attribuer ensuite a chaque colonne son en-téte.

4.1 Supprimer une colonne

Les listes créées a partir d'AppleWorks sont mal formatées et certaines colonnes sont
vides lorsque vous mettez le tableau sous forme de liste de données. I faut donc les
supprimer.

Pour repérer les colonnes vides, placez la cellule active en A2 puis appuyez sur la touche
de tabulation pour faire avancer la cellule active jusqu'a la derniere colonne.

FOUCHE, FOUQUET, HERBRETEAU, HOUDAYER, THOMAS | M1 PANIST | Rapport final | juin 2012 - 133 -
i


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.0/fr/

Vous avez maintenant repéré les colonnes vides, il vous suffit alors de les supprimer.
Pour cela, cliquez sur la lettre de la colonne a supprimer pour sélectionner la colonne
entiere.
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Faites ensuite un clic droit et cliquez sur Supprimer/Delete.
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Saisissez ensuite les en-tétes auxquelles correspondent les informations contenues dans
les colonnes : Auteur(s), LieuPublication, MotsClés™>.

Concernant les mots-clés, contenus dans plusieurs colonnes, il est préférable de les saisir
dans la colonne MotsClés (MotClél/MotClé2/...) puis de supprimer ensuite les colonnes
alors vides.

eano T Uwres_entomologie_par_autewr.xls

Fomuns e Fana L L ¥ Sabibie & Pix Pares emlerarion e ) PSR M0 A 1Y S assnl

Hllustration 32: Liste avec les en-tétes

% Les normes de catalogage se trouvent au Chapitre 6.
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4.2 Insérer une colonne

Pour insérer une colonne, positionnez la cellule active dans la colonne qui doit suivre la
colonne qui sera par la suite intégrée. Dans 1'onglet Tableaux/Tables, cliquez ensuite sur
Insérer/Insert puis Colonne a gauche/Column to the Left.
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Hlustration 33: Insérer une colonne

Votre colonne apparait ensuite. Vous pouvez alors y saisir I'en-téte souhaité.
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Illustration 34: La nouvelle colonne insérée
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4.3 Déplacer une colonne

Pour déplacer une colonne, sélectionnez la colonne tout entiére en cliquant sur la lettre.
Faites ensuite un clic droit et cliquez sur Couper/Cut.

®e0o ~ Uwres_entomologie_par_auteur.xis

Paste Special...

: Oidorates

1 W‘ 199 Mﬂ - 'm .
m".’ : "

12 . : Insoctes, o
1 ALTKEN TG :: Clear Contents Cres Optibres, Cutcs
15 T : I C— 5
-~ e Iotm':‘(:wsm (a3 1.9 Canx -
37 ALLARD V. 1986 Colu - Coleopnand Go Mecy™arming ¢
18 ALLAKD V. 1991 [Le Mide ~0% Coopters  Asthesercie,C
19 ALLARD V. 190 Unhide “00 Cokoptars S Stamanomiel
20 ALLEMAND &, 2000 Cokoocters
21 ALLEN W, W, 1978 o A “n g Pyrdnoosens Tphines, (ngr
2 ALLENSPACH 19736 8 - 526 Lot swdse 207Ch ) % Cokcopters  Catalogee, Su
23 ALLIASPACH ¢ 3970 i uumm frcovoioze Cowcpoars  Catalogee, Su

Ilustration 35: Couper une colonne

Cliquez ensuite sur la colonne qui sera, une fois 1'opération terminée, a droite de la
colonne que vous souhaitez insérer. Puis, faites un clic droit et cliquez sur Insérer les
cellules coupées/Insert cut cells.
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Iﬁustration 36: Insérer la colonne
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Votre colonne est maintenant insérée a 1'endroit souhaité.
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Illustration 37: La colonne est maintenant insérée

Remarque : Excel ajoute toujours les colonnes a gauche de la colonne active.
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Chapitre 5
La gestion du prét

Nous vous proposons une fagon de gérer le prét de maniére informatique.

5.1 Création des fichiers Lecteurs et Emprunts

Pour cela, il est tout d'abord nécessaire que vous créez un fichier Lecteurs et un fichier
Emprunts.

5.1.1 Création d'un fichier Lecteurs

Il vous sera nécessaire de créer un fichier Lecteurs de la méme fagon que vous avez créé
vos listes d'inventaire (cf Chapitre 2). Nous vous proposons d'y faire apparaitre les
informations suivantes®® :

- NuméroLecteur

- Nom

- Prénom

- AdressePostale

- CodePostal

- Ville

- NuméroDomicile
- NuméroPersonnel
- AdresseMail

% 11 n'est pas primordial de suivre l'ordre proposé ici mais la premiére colonne doit étre impérativement le numéro
de lecteur.
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Dans l'exemple suivant, nous n'avons rempli que la premiére et la seconde colonne :
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O - - -~ - — o Beo o~ ; Fed 2 L o -
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A Mome Layout Tables Charts SmarcAst Formalas Dats Review
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Illustration 38: Le fichier Lecteurs

5.1.2 Le fichier Emprunts

Le fichier Emprunts sera commun aux sections. Il comportera autant de feuilles que de
sections et une feuille pour les périodiques. Pour le créer, nous vous conseillons de
filtrer votre liste d'inventaire sur le champ Etat Document} de fagon a ne faire apparaitre
que les documents pouvant étre empruntés. Ensuite, copiez cette liste et collez-la dans
une feuille du fichier Emprunts. Enregistrez ensuite votre document sous le terme
Emprunts.

Cela implique que chaque document devra étre catalogué dans la liste d'inventaire
et dans le fichier Emprunts.

La création du fichier

Certains champs peuvent étre supprimés mais d'autres devront étre ajoutés. Le fichier
devra comporter les en-tétes suivants :

Livres Périodiques
Cote Cote
Auteur(s) Localisation
Titre(s) Titre(s)
Tome Numéro
Emprunté Fascicule
Date Emprunt Emprunté
Date Retour Date Emprunt
Renouvellement Date Retour
- Renouvellement
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Illustration 39: Le fichier Emprunts

Formule et mise en forme conditionnelle

Formule pour calculer la date de retour

Pour insérer la formule, saisissez une date d'emprunt dans le premier enregistrement.
Cliquez sur G2 et appliquez la formule suivante a la DateRetour
=SI(F2="";"";DATE(ANNEE(F2); MOIS(F2)+2;JOUR(F2))).

Appuyez ensuite sur Entrée.

|ann Emprunts_FormuleOK
S RHOEM X by oca-m E-0-FEEE B S 0
ooyt o2 ol B J U EE I A P EXPVARAIAE BIA
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Hlustration 40: Calculer la date de retour

Attention : dans cette formule, F2 correspond a la cellule ou se trouve la
DateEmprunt de la premiére ligne. Vous devrez donc saisir la lettre de la colonne
DateEmprunt.

Cette formule sera ensuite appliquée sur toute la colonne.

Mise en forme conditionnelle pour les dates de retour
Cette opération permettra de voir si la date de retour approche ou si elle est dépassée.

Sélectionnez les cellules auxquelles doit s'appliquer la mise en forme conditionnelle, en
I'occurrence les cellules du champ DateRetour.
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Puis cliquez sur Mise en forme conditionnelle/Conditional Formating. Enfin, cliquez sur
Gérer les Regles/Manage Rules. La fenétre suivante apparait :

M-.wgo Rules

ShOne forratting rubes for Currertt SeleCton s Cramge rle arder
Rale (zppled in order 3howr) Forreat Aol 1o Stop i true
- Cancel O

| AdZ & male
|

Illustration 41: Fenétre de dialogue pour la Mise en forme conditionnelle

Cliquez sur le + puis en-dessous de l'en-téte Régle/Rule. Une autre fenétre apparait alors

New Formatting Rule

Soyh & 2-Color Scale 2
3-Coler Scale
Data Rar

Ko Sets Naw rmvus
S Casiic e
B —
Valoe (Lowest valee) = Higheat value)
Color : e——

Cancel o |

Illustration 42: Fenétre de dialogue pour
une Nouvelle regle de formatage

Cliquez ensuite sur Classique/Classic puis sur Utiliser une formule pour déterminer
pour quelles cellules le format sera appliqué/Use a formula to détermine which cells to
format. Saisissez ensuite la formule suivante : =(G2-AUJOURDHUI())<0. Choisissez
le formatage de la cellule ensuite. Ici, nous avons décidé de lui attribuer un fonds rouge
qui apparaitra lorsque la date de retour sera dépassée.

Répétez 1'opération précédente et saisissez cette fois-ci la formule suivante : =ET((G2-
AUJOURDHUI())<=15;(G2-AUJOURDUI())>=0)*". Nous avons décidé de lui
attribuer un fonds jaune car cette mise en forme qui apparaitra lorsque la date du jour
sera a moins de quinze jours de la date de retour.

57 La lettre renvoie a la colonne ou se trouve la DateRetour.
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Illustration 43: Récapitulatif des mises en forme conditionnelles

Ces mises en forme permettront de gérer le prét plus facilement.
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Illustration 44: La gestion automatique des prét&

Protéger la feuille
Nous vous conseillons de protéger une partie des cellules afin de ne pas supprimer par
mégarde une information.

Pour cela, sélectionnez l'ensemble des cellules qui resteront modifiables ; ici, il s'agit
des cellules appartenant aux champs : Emprunté, Numérolnventaire, DateEmprunt,
DateRetour, Renouvellement.

Faites ensuite un clic-droit et sélectionnez Format de Cellules/Format Cells. Une fenétre
apparait alors. Cliquez sur Protection puis décochez Verrouillé/Locked.
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Hlustration 45: Déverrouiller les cellules
modifiables

Ensuite, cliquez sur Révision/Review dans le ruban. Puis sur l'icone Feuille munie d'un
cadenas. Saisissez ensuite votre mot de passe. Par défaut les deux premiéres conditions
sont sélectionnées.

Protect the sheet and contents of locked celis,
Al celts are locked by defaslt, Dut can be formatied & wrviothed.

Pavsmord (optioral): |

Verily

Niow wiery of ths sheet W

W Selecn locked celts Delere cohumins

™ Seioct umlocked cef Delete cown
Format celly So
Format coumrm Fiter
Format rows Use PreatTable repons
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Illustration 46: Saisir un mot de passe
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Une partie de votre feuille est maintenant protégée (TZitres, Cote, Tome...). Si vous
cherchez a faire des modifications dans les champs protégés le message suivant
s'affiche :
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Illustration 47: Message indiquant que la feuille est protégée

Si vous souhaitez déverrouiller la feuille, il vous suffit de cliquer sur Outils/Tools, puis
Protection et enfin sur Déverouiller la Feuille/Unprotect Sheet.
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Illustration 48: Déverrouiller la feuille

Excel vous demandera ensuite de saisir votre mot de passe.

5.2 Enregistrer un prét et un retour

Pour enregistrer un prét, vous devez cocher la cellule correspondant a Emprunté.
Vous devez ensuite saisir le numéro d'inventaire et la date de prét.

Pour enregistrer un retour, il vous suffit de supprimer les informations saisies dans les
champs suivants :

- Emprunté

- Datelnventaire

- DateEmprunt

Si vous constatez, lors de I'enregistrement d'un prét, que le document ne se trouve pas
dans le fichier Emprunts soit le bibliothécaire de section a oubli¢ de saisir le document
dans le fichier Emprunts, vous devrez donc le faire pour enregistrer le prét, soit il se
peut que le document ne soit pas ouvert au prét, il faudra donc le vérifier dans la liste
d'inventaire.

FOUCHE, FOUQUET, HERBRETEAU, HOUDAYER, THOMAS | M1 PANIST | Rapport final | juin 2012 - 144 -



http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.0/fr/

Devenir une bibliotheque

Chapitre 6
Protocoles et normes

Quelques regles a respecter :

- Un seul bibliothécaire par section devra cataloguer.

- Le catalogage se fait uniquement sur document physique.

- Les listes d'inventaire ainsi que les listes pour le prét devront étre enregistrées dans un
seul dossier ou sous-dossier selon I'organisation du gestionnaire de fichiers choisie.

- Le nom des fichiers d'inventaire devront comporter la date de la derniére modification.

6.1 Les modéeles de liste d'inventaire

Voici les modeles que nous vous proposons pour chaque type de document :

Livres Périodiques Tirés & part Herbiers Entomologic
“Cote T Cote ~Auteur Numéro Espece | Numéro Boite
Auteur(s) | Localisation | Titre Artidde | Genre | Ordre
Titre(s) Date Début Titre Périodique Famille Famille

Tome DateFin Numéro Numéro Fournier Genre

Edtieur Numéro Fascicule Numéro Coste sons-ordre

Licu Publication Fascicule Année Lien Cuetllette Espece
| Année Publication Edition Edition Département Cueillette | Synonyme(s)
Collection Licu Publication | Lien Publication Pays Cuelllette Lieu Capture

Section Langue(s) Langue(s) Condition Cueillette Observation
Mots-Clés Sections Section DateCueillette
Langue(s) Mots-Clés Notes

[Hustrations ISSN . - -
l\B\_ Nc)h:s‘ - - -
Notes Etat Revae | - : v

Etat Document Etat Document

6.2 Ou trouver les informations dans un document
imprime ?

Pour établir les informations concernant l'auteur et le titre, il faut regarder la page de
titre et non la page de couverture.
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Pour établir les informations concernant I'édition pour une monographie, il faut
rechercher les informations, hiérarchiquement, dans :

- La page de titre (ne pas confondre avec la couverture du livre)

- Le substitut de la page de titre

- Les parties liminaires

- L'achevé d'imprimer

- La mention de dépdt 1égal

6.3 Les différents champs a compléter

La saisie de certains champs doit obéir a des régles précises.

- Tous les termes commencent par une majuscule.

- Les informations dans certains champ (Auteurs, Titres, MotsClés) doivent €tre séparées
parun /- Ex : Flore/Maroc.

- Le nom de I'auteur doit étre saisi de la fagon suivante : Nom, Prénom.

- Les noms avec une particule doivent étre saisies de la fagon suivante : Nom, Prénom
(particule) - Ex : Abbayes, Henry (des).

- Les titres doivent étre renseignés tel quel.

- Le champ /llustrations doit étre renseigné par Oui ou Non.

- Le champ Notes peut contenir des indications comme "manquant"”, "en mauvais état".

- Le champ Etat du document doit étre renseigné par Consultation ou Prét.

6.4 Organiser le travail d'unification

Le travail de catalogage des documents sera un important travail. Il est nécessaire
d'instaurer des priorités*®:

- Fichiers Excel d¢ja existants a mettre sous forme de liste de données et a compléter
- Revues référencées dans le SUDOC

- Publications de la Société Linnéenne de Lyon

- Documents jugés de référence

- Ensemble des documents ouverts au prét

- Revues anciennes étrangeéres

- Fonds patrimonial

8Cette liste ne concerne que les documents imprimés.
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Glossaire

ABES : Agence Bibliographique de I’Enseignement Supérieur, établissement public
national qui assure la gestion et le développement du Systéme universitaire de
documentation (SUDOC).

Achevé d'imprimé : Mention figurant a la fin d'une publication, qui donne des
informations sur l'éditeur, l'imprimeur, la date de publication ou d'impression. A
remplacé le terme colophon utilisé au début de l'imprimerie.

Base de données : Ensemble d'informations stockées dans un dispositif informatique.
Les technologies existantes permettent d'organiser et de structurer la base de données de
mani€re a pouvoir facilement manipuler le contenu et stocker efficacement de tres
grandes quantités d'informations.

Bibliothéconomie : Ensemble des techniques de gestion et d'organisation des
bibliothéques.

Bulletinage : Enregistrement régulier des livraisons d'une publication en série, au fur et
a mesure de leur arrivée dans un service, permettant de connaitre 1'état de la collection.

Catalogage : Rédaction de notices bibliographiques®* a partir d’une description
normalisée des €¢léments permettant 1’identification d’un document.

Champ : Ensemble de données.

Désherbage : Opération intellectuelle d'identification des documents candidats au
retraitement et opération de retrait physique des collections (relégation, don, pilon*).

Douchette : Lecteur de code-barre, scanner. Les douchettes sont notamment utilisées
dans les opérations de prét informatisé.

Equipement : Opération qui consiste a préparer le document pour la consultation et pour
le prét (plastification de la couverture, étiquetage, mise en place d'un systéme antivol).

Estampillage : Action d'apposer le cachet de la bibliothéque (1’estampille) sur le
document.

Exemplarisation : Création d’un exemplaire en se localisant sous la notice
bibliographique* correspondant au document possédé par la bibliothéque.

Hotline : Centre d'assistance de répondre aux demandes d'assistance émanant des
utilisateurs de produits ou de services.

Indexation : Description intellectuelle du document notamment a 1'aide mots-clés.

Interface : Dispositif matériel ou logiciel qui permet a des systémes informatiques de
communiquer grace a |’adoption de régles communes ; ensemble des écrans,
commandes, messages, etc. qui permettent a 1’usager d’interroger et d’exploiter
catalogues, bases de données, services en ligne, etc.
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ISBN : (International Standard Book Number) numéro d’identification attestant
I’enregistrement international d’un livre ; il est attribué par 1’éditeur selon une
codification internationale.

ISSN : (International Standard Serial Number) numéro normalisé qui identifie sur le
plan international chaque titre de publications en série.

Liste de données : Dans un tableur, il est possible de créer une liste de données. Le
premier enregistrement, c'est-a-dire la premiere ligne, constituera les en-tétes des
colonnes. Le bouton de filtrage qui apparait alors sert a filtrer et trier les données de la
colonne.

Logiciel libre : Logiciel dont le « code source » (le texte de ses programmes) est
librement diffusé et que d’autres programmeurs peuvent améliorer a leur guise. Les
logiciels libres les plus connus sont Linux (systeme d’exploitation), Firefox (navigateur
Internet), OpenOffice (suite bureautique).

Logiciel propriétaire : Logiciel dont la duplication, la modification ou l'usage est limité.

Monographie : Ouvrage formant un tout, en un ou plusieurs volumes, soit qu’il paraisse
en une seule fois, soit que sa publication s’étende sur une durée limitée selon un plan
établi a I’avance.

Mot-clé : Mot choisi dans le titre ou le texte d’un document caractérisant son contenu
intellectuel et permettant sa recherche. On peut également choisir un mot-clé a partir
d’un thésaurus.

Notice bibliographique : Ensemble des ¢léments comprenant la description physique,
intellectuelle, les accés et la cote d’un document.

OPAC : Catalogue de bibliothéque accessible en ligne.
Parties liminaires : Pages du suivent la page de titre et qui précedent le corps du texte.
Pilon : Destruction physique d'un document.

Portail documentaire : Outil permettant d'accéder a des document primaires comme des
textes numérisés, de faire des recherches sur des sources internes ou externes (catalogue
de bibliotheque, bases de données). Il peut se composer également d'un répertoire de
signets. Il permet également d'accéder a des services en ligne. Il est possible de
personnaliser son accés au portail documentaire grace a un identifiant et de disposer
ainsi a son propre espace de travail.

Récolement : Vérification et pointage de la présence des documents en bibliothéque,
synonyme « d'inventaire des fonds ».

Saa$ : Logiciel en tant que service (Software as a Service) ; concept consistant a
proposer un abonnement a un logiciel plutot que I'achat dune licence.

Serveur : Ordinateur chargé de mettre des services, des informations et des documents a
la disposition des ordinateurs d’un réseau.
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SGBD : Systéeme de Gestion de Base de Données, logiciel systéme destiné a stocker et a
partager des informations dans une base de données, en garantissant la qualité, la
pérennité et la confidentialit¢ des informations, tout en cachant la complexité des
opérations.

SIGB : Logiciel destiné a la gestion informatique des différentes taches d’une
bibliothéque.

Substitut de la page de titre : Page, fraction de page ou toute autre partie d'un document,
comprenant l'information donnée habituellement sur une page de titre et qui en l'absence
de celle-ci peut en tenir lieu.

Tiré a part: Tirage supplémentaire d'une partie d'un ouvrage, d'un chapitre ou d'un
article, réalisé hors du tirage normal.

Unica : Notices bibliographiques ou un seul établissement du réseau SUDOC* est
localisé.
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Sources utilisées pour réaliser le glossaire
* Le glossaire réalisé par Médiadix et disponible ici :
<http://mediadix.u-paris10.fr/cours/glossaire/>.
* Les articles homonymes sur Wikipédia et Bibliopedia.
* Le livre de Pierre-Yves DUCHEMIN L’art d’informatiser une bibliothéeque :
guide pratique. 2¢me édition augmentée et mise a jour. Paris, Editions du Cercle
de la Librairie, 2000.

* Licence francaise de logiciel libre, CeCILL: http://www.cecill.info/.

* Le vocabulaire de la doc du site de I'ADBS : http://www.adbs.fr/vocabulaire-de-
la-documentation-41820.htm?RH=0OUTILS VOC&RF=OUTILS VOC
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