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La chaîne 
documentaire
Fiche professionnelle, réalisée par Sandrine Leturcq

Collecte des documents

Acquisitions

• Pointage

• Estampillage

• Protection antivol

Gestion des commandes

Recherche des références, 
des sources, du prix unitaire 
(ex. sur Place des libraires) ; 

sélection des références : 
politique d’acquisition ; 

original transmis à l’inten­
dance et au proviseur pour 
signatures, et photocopie 
conservée dans un dossier.

Analyse des besoins

Suggestions des usagers, 
programmes scolaires, 
actions en cours, temps forts 
de l’année, goût et niveau 
des usagers, recomman­
dation des pairs (Cahier des 
livres, listes de diffusion, 
réunions départementales...).

traitement des documents

Équipement 
matériel
(avec cote physique  
et couverture)

Catalogage informatisé  
avec indexation  analytique 
(saisie informatisée des ouvrages)

Description physique/contenant > 
fiche DESCRIPTION BIBLIO­
GRAPHIQUE  1
Informations : titre du document, 
auteur, date de parution, EAN,  
coût, éditeur, collection, nombre
d’exemplaires, etc.

Analyse du contenu >  
fiche ANALYSE DOCUMENTAIRE  2
Informations : titre de l’extrait ou  
du livre, nature, genre, résumé, 
descripteurs, mots-clés, etc. 
L’indexation analytique correspond 
au choix des descripteurs du 
thésaurus.

Description à l’unité >  
fiche EXEMPLAIRE  3
Informations : cote, emplacement, 
no d’inventaire, no d’exemplaire, 
situation, statut, date d’achat, coût, 
etc.

Cotation ou indexation 
systématique (Dewey ou C.D.U.)
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Contrôle, Feed-Back

Diffusion

Recherche docu­
mentaire simplifiée  
si le traitement des 
documents est 
pertinent.

Promotion  
des nouveautés
(Portail documentaire, 
bouche à oreille, cata­
logue de nouveautés, 
exposition...)

Prêt

Lecture sur place
Exemple d’analyse du contenu avec la fiche 
« analyse documentaire » extraite du logiciel  
de gestion documentaire BCDI.

Exemple de description à l’unité avec la fiche 
« exemplaire » extraite du logiciel de gestion 
documentaire BCDI.

Exemple de description physique/contenant 
avec la fiche « description bibliographique » 
extraite du logiciel de gestion documentaire 
BCDI.
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