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Ou comment un document arrive sur les étagères de 
votre bibliothèque



6 étapes :

1) La sélection

2) La commande

3) Le traitement

4) La réception

5) L’équipement

6) La présentation



Sélectionner

C’est choisir les documents en fonction des missions et des orientations définies 
dans un Plan de Développement des Collections

1. Pour quoi ? : La finalité.
2. Pour qui ? : La population à desservir 
3. Quoi ? : Les besoins
4. Comment ? : L’offre documentaire 
5. À quel coût ? : Les moyens 
6. Pour quels résultats ? : L’évaluation : impact, effets 

Ce PDC doit répondre pour chaque domaine aux questions:



Pour quoi? 
exemple : Développer « les savoirs » nécessaires à toute réussite? 

Ø 8% des jeunes quittent l’école sans qualification chaque année 

Ø 60% des collégiens et 80% des lycéens ne peuvent pas être aidés par leur parents . 

Ø 16% de la population d’âge scolaire sont des élèves immigrés ou filles ou fils d’immigrés (estimation)

Ø 90% des enfants de cadres atteignent le niveau Bac contre 51% des enfants d’ouvriers

Ø Un quart des entrants quitte l'université après un an. 

Ø L'échec à l'université concerne essentiellement le premier cycle.

Ø Seulement 46,2 % des étudiants passent en deuxième année 

L'échec concerne d'abord les bacheliers professionnels, mal préparés par leurs études antérieures à s'engager 
dans une formation universitaire générale de premier cycle et dans une moindre mesure, les bacheliers 
technologiques, notamment lorsqu'ils sont issus des séries tertiaires. 



Un exemple de plan de développement de collection

Extrait du plan de développement  « Enseignement » :

- Contribuer à l’information et à la réflexion des parents et plus largement des citoyens, sur les 
politiques publiques d’enseignement et leurs enjeux

- Contribuer à l’orientation des collégiens et des lycéens 

- Servir les besoins de formation continue des enseignants et des éducateurs

- Servir les parcours de formation des adultes par des ouvrages de culture générale et de 
préparation d’examens et de concours

- Favoriser la réorientation professionnelle en partenariat avec la mission locale, ---



Les librairies spécialisées

Les bibliographies sélectives des spécialistes du domaine

La connaissance de l’édition (éditeurs, collections, auteurs)

La veille documentaire par le biais de la presse spécialisée et des services 
en lignes (sites, blog etc…)

La prise en compte des suggestions du public

Des outils pour sélectionner : Environ 10 000 
éditeurs en France 

74 804 titres de livres 
édités en 2013

?



Voyage au centre de la terre de Jules Verne : quel choix?

42 31

1 Qualité du papier de la typographie et de la reliure  (Editions Actes sud)

2 Version abrégée respectant le texte d’origine (Collection Classiques abrégés)

3  Look pour Ado (Couverture de chez Hatier jeunesse)

4 Reprise des illustrations originales de Riou et Férat (illustrations de l’édition de  Hetzel)  
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Une biographie de référence  sur Louis XIV ?

François Bluche J.P. Dufreigne Max Gallo                 Michel de Decker

Fayard Pocket Xo éditions                     Belfond



Demande d’une lectrice de documentation sur l’allaitement

Le budget pour le fonds médecine en 2014 était de 1 400 € (dont 138 € pour les revues)

Le prix moyen d’un livre en médecine est de 12,50 €
Le nombre d’acquisitions possibles est donc de 112 documents

Le fonds médecine regroupe : 
La bioéthique; l’anatomie; la physiologie; la dermatologie; la pharmacologie; 
la diététique; la toxicomanie; l’hygiène; l’immunologie; la cardiologie; l’ophtalmologie; 
la chirurgie; la pathologie; l’obstétrique --- et la pédiatrie. 

59 ouvrages sur l’allaitement actuellement disponibles dans l’édition.

10 documents déjà en bibliothèque.

Achat ? Si oui lequel ?



Commander

Dans le cadre d’un marché public

Après la sélection des ouvrages vient le choix du fournisseur (librairie)

Ce choix  se fait selon différents critères :
1. La spécificité du domaine
2. La capacité à fournir le maximum de titres de la commande
3. La rapidité de livraison

Le prix n’est plus un critère 
depuis le plafonnement de  

la remise à 9% pour les 

bibliothèques



Intégration des notices sur un bon de commande

Enregistrement administratif du bon de commande

Signature du bon par l’autorité territoriale

Retour du bon signé

Envoi de bon au fournisseur

Circuit administratif :

* Une notice bibliographique 
c’est la description physique 

du document 
qui permet son identification

La France prépare mal l'avenir de sa jeunesse / 
[rapport préparé par l'] Académie des sciences 
morales et politiques ; avant-propos de 
Raymond Barre et Pierre Messmer. - Paris : Ed. 
du Seuil, impr. 2007  ISBN 978-2-02-092371-2 

Récupération des notices bibliographiques* des ouvrages de la commande  via un 
service en ligne 



Traiter

Traitement de la commande par le fournisseur 

Entre 15 jours et  5 semaines

Bon de 
commande

Livres d’art

--------------

-------------

-------------



Réceptionner

Réception et vérification de la livraison

Bon de commande

?

Livres manquants
Erreur de collection

Erreur de date d’édition
Livre abimé

Erreur de taux de TVA
…….



L’exemplarisation

C’est le moment où l’on relie la notice bibliographique  à son exemplaire*

* objet physique : livre, 
cd-audio, cédérom ou 

dvd-rom

L’exemplarisation permet donc de reporter sur la notice bibliographique toutes les 
informations locales comme par exemple : la section (adulte ou jeune), la cote, l’indice…

La France prépare mal l'avenir de sa jeunesse / [rapport 
préparé par l'] Académie des sciences morales et 
politiques ; avant-propos de Raymond Barre et Pierre 
Messmer. - Paris : Ed. du Seuil, impr. 2007 ISBN 978-2-
02-092371-2 

Exemplaire 19200233 Bibliothèque municipale, section 
Adulte, 323.1 ACAD 

19200233



L’indice :
n Est de nature analytique
n S’applique à un titre
n Est porté dans une notice 

bibliographique
n Peut être d’usage collectif
n Sert à la gestion de la collection
n Sert à l’évaluation de la collection
n Constitue un outil de gestion utile au 

développement local ou partagé des 
collections .

La cote:
n Est de nature topographique 
n S’applique à un exemplaire 
n Est portée sur un document
n Est d’usage local
n Sert au rangement de la collection
n Sert à l’inventaire des stocks
n Constitue un outil de cohérence de 

présentation des documents .

84+

.32

MOLI

Avar

84+.32    littérature de langue française du 17ème

Cote et indice ?
La cote permet de localiser physiquement le document dans la bibliothèque.
L’indice précise à quel domaine intellectuel le document appartient



Psychologie de l’enfant   155.4

Trouble du langage        371.9

Formation des enseignants  370.3

Psychopédagogie   370.2

Maladies mentales  157.1

Neurobiologie               616.7

Les indices La cote?

Pour quoi ? Et  Pour qui ?  

en priorité

155

.4

AUTE



Equiper

- sur place 
Les livres sont plastifiés, estampillés 
et un antivol , un code barre et  une 
cote sont apposés. 

- par un service extérieur
Les livres sont reliés, estampillés 
et un antivol , un code barre et  une 
cote sont apposés.

2 types de traitements :

+ Mise en rayon rapide, 

+ Gestion par exemplaire

- Documents moins solides

- Mise en rayon plus lente, 

- Gestion par lots

+ Documents solides

10 mn pour qu’un document

arrive sur les rayons

1 mois pour qu’ un document

arrive sur les rayons

Gestion de l’actualité Gestion du fonds



La plastification



L’estampillage



Pose de l’anti vol



Présenter
Favoriser la rencontre d’une œuvre  ou d’un document 
avec son  public

Donner à voir

livres à Noël Forum de l’emploi



Aider à choisir



Aider   à    comprendre

Rencontre autour de la 
musique Malienne



Donner à aimer

Prix Crok’livre



Le circuit de commande

� Bibliothèque municipale de Fresnes   �

Fin


