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UNITE III : TECHNIQUES D¶ANIMATION ET DE GESTION 
D¶UNE BIBLIOTHEQUE SCOLAIRE 

 

Objectif général  

Permettre un fonctionnement efficace des bibliothèques scolaires du Burkina Faso. 

Objectifs spécifiques 

- Se familiariser avec les techniques documentaires. 
- S¶aSSURSUieU leV WechQiTXeV d¶aQiPaWiRQ d¶XQe bibliothèque scolaire. 
- AideU j l¶aSSUeQWiVVage deV eQfaQWV SaU la lecWXUe. 

Plan de formation 

Introduction  
I. T\SRlRgie deV bibliRWhqTXeV eW WUaiWePeQW d¶XQ fRQdV dRcXPeQWaiUe. 
II. Equipements et animation de la bibliothèque scolaire. 

Conclusion 
Pré-test 

1. QX¶eVW-ce TX¶XQe bibliRWhqTXe ? 
2. Citez les différents types de bibliothèques? 
3. Comment animer une bibliothèque scolaire ?  
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INTRODUCTION 
La bibliothèque est un espace éducatif et culturel. En effet, elle offre à tous, des 
services d'apprentissage à travers des livres et des ressources qui développent la 
culture générale ainsi que la réflexion critique. Elle permet d'utiliser efficacement 
l'information quels qu'en soient la forme ou le support. La bibliothèque est considérée 
comme un « lieu de médiation des savoirs » ; son rôle est important pour 
l¶acTXiViWiRQ, l¶e[SpUiPeQWaWiRQ eW le UeQfRUcePeQW de VaYRiU, de VaYRiU-faire et de 
savoir-être.  

I. TYPOLOGIE DES BIBLIOTHEQUES ET TRAITEMENT 
DOCUMENTAIRE 

1.1. Typologie des bibliothèques 

AXjRXUd¶hXi, diffpUeQWV W\SeV de bibliRWhèques existent et répondent à des missions 
précises. On peut citer entre autres : 

- les bibliothèques nationales ; 
- les bibliothèques spécialisées ou de recherches ; 
- les bibliothèques universitaires ; 
- les bibliothèques scolaires. 

1.2. Traitement documentaire 

Une fois la collecte des documents effectuée, il faut les traiter. En rappel, la collecte 
cRQViVWe j UecXeilliU deV dRcXPeQWV fUXiW de dRQV RX d¶achaW. 

Le traitement du document quant à lui, se décompose en plusieurs étapes 
successives qui peuvent varier selon la nature du document traité. Il couvre des 
tâches allant de la réception du document à sa mise à disposition auprès des 
publics : c¶eVW-à-diUe XQe gUaQde SaUWie de ce TXe l¶RQ QRPPe ciUcXiW dX dRcXPeQW eQ 
bibliothèque. La chronologie de ces étapes peut fluctuer selon les établissements. 

Les différentes formes de traitement documentaire sont : 
- traitement matériel: réception, tri et estampillage, équipement (système 

antivol, étiquetage, etc.), reliure et réparation, classement ; 
- traitement technique : bulletinage ; 
- traitement intellectuel : catalogage, exemplarisation, indexation, analyse 

documentaire, cotation. 

II. EQUIPEMENTS ET ANIMATION DE LA BIBLIOTHEQUE 
SCOLAIRE 

La bibliothèque scolaire joue un rôle important dans le processus de recherche et 
d¶XWiliVaWiRQ de l¶iQfRUPaWiRQ. Elle fRXUQiW leV SUePiqUeV iQfRUPaWiRQV de baVe SRXU la 
réalisation des devoirs et travaux scolaires. Elle aide également les élèves à mieux 
apprécier et améliorer leur lecture et leur écriture et par conséquent à enrichir leur 
vocabulaire.  
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La SUePiqUe aQiPaWiRQ d¶XQe bibliRWhqTXe eVW l¶accXeil. MaiV il e[iVWe XQ SUpalable j 
tout accueil : un mobilier adapté, des ouvrages en bon état et côtés, un rangement 
deV liYUeV claiU« bUef, XQe bibliRWhqTXe pTXiSpe.  

2.1. Equipements de la bibliothèque 

2.1.1. Les meubles et le matériel de prêt 

PRXU leV PeXbleV, il V¶agiW de bXUeaXx, étagères à rayonnage pour le rangement des 
liYUeV« 

Le matériel de prêt quant à lui, est composé des livres, des documents sonores 
musicaux et de documents vidéo. 

Le prêt du document : Chaque bibliothèque a ses règles de prêt particulières. Voici 
un exemple de règles pour le prêt des livres dans le cadre scolaire : 

Prêt et retour : Les livres empruntés doivent être retournés en bon état chaque 
semaine. Les emprunts peuvent être renouvelés plusieurs fois (sauf si le livre a été 
UpVeUYp SaU XQe aXWUe SeUVRQQe). CeSeQdaQW, afiQ de UeQRXYeleU VRQ ePSUXQW, l¶plqYe 
doit avoir le(s) livre(s) en main lors de sa période à la bibliothèque, sinon cela sera 
considéré comme un/des retard(s). Après uQ PRiV de UeWaUd l¶plqYe Qe SeXW SaV VRUWiU 
d¶aXWUeV liYUeV aYaQW d¶aYRiU UePiV le liYUe RX UePbRXUVp le PRQWaQW j Sa\eU. 
On ne saurait parler de prêt de livre sans évoquer la question des responsabilités. 

Responsabilités : Il est interdit aux élèves de réparer eux-mêmes les livres 
appartenant à la bibliothèque. Bien souvent, malgré leurs bonnes intentions, les 
réparations "maisons" endommagent davantage le livre. Toute réparation de livre 
demande des qualifications, un savoir-faire et des outils appropriés. C'est la raison 
pour laquelle, cette tâche incombe au bibliothécaire de l'école qui est le plus apte à 
effectuer ce genre de réparation. 

Pour faciliter la gestion du prêt, le bibliothécaire pour confectionner des pochettes de 
SaSieU TX¶il cRlleUa VXU la troisième page de couverture du document et dans laquelle 
il glissera une fiche portant la cote et le titre du document (voir annexe 5 exemple de 
fiche de prêt et de feuille de retour collée dans le livre).  

2.1.2. Les cahiers de la bibliothèque 

Toutes les bibliothèques en principe doivent avoir des cahiers afin de faciliter la 
rédaction des rapports, de mieux guider les visiteurs et de garantir une transparence 
dans la gestion de la bibliothèque. Le bibliothécaire est responsable de la durabilité 
de la bibliothèque SaU la WeQXe d¶une série de documents : 

- le cahier de comptes : il SeUPeW j chaTXe fiQ d¶aQQpe de VaYRiU le bXdget 
alloué à la bibliothèque ; 

- le cahier de sortie sert à noter les sorties de livres par les abonnés et 
détermine les sWaWiVWiTXeV d¶ePSUXQW de livres ; 

- le cahier de fréquentation permet de déterminer les statistiques de la 
fréquentation de la bibliothèque ; 

- le cahier de visites, de donations, de partenaires et de réunions tenues au 
sein de la bibliothèque. Le bibliothécaire doit donc veiller à ce que tout visiteur 
y mentionne ses remarques et suggestions ; 
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- le cahieU de SUpVeQce, de UeWaUd eW d¶abVeQce dX bibliRWhpcaiUe dRiW rWUe 
honnêtement rempli par celui-ci en y mentionnant les motifs ; 

- le cahier de décharge mentionne tout objet (livres, documents, objets de 
décoration, meubles) entrant ou sortant de la bibliothèque ; 

- le cahier de sanctions pour les retardataires (UeWRXU d¶ePSUXQW), les livres 
perdus, et du matériel endommagé pour le bilan annuel de gestion ; 

- le cahieU d¶abRQQePeQWV constitué de fichiers contenant les informations 
nécessaires pour chaque abonné. 

Enfin, comme autres documents de la bibliothèque, il y a les archives qui doivent être 
bien organisées, classées en chemises.  

2.1.3. Les documents et formulaires essentiels de la bibliothèque 

A distribuer aux nouveaux lecteurs 

- Guide du lecteur : XQ SeWiW dRcXPeQW ViPSle eW claiU d¶XQe Sage RX deX[, SUpciVaQW 
le mode de fonctionnement de la bibliothèque (les horaires, les collections, le 
prêt, les animations et les services).  

- CaUWe d¶abRQQePeQW aYec heXUeV d¶RXYeUWXUe. 

Les Affichages 

- Règlement intérieur. 
- HeXUeV d¶RXYeUWXUe. 
- Invitation à remplir le cahier de visite. 
- Notes à la porte en cas de fermeture imprévu. 
- Promotion de livres choisis par la bibliothécaire. 

2.2. Animation de la bibliothèque 

Le bibliRWhpcaiUe jRXe XQ U{le eVVeQWiel de PpdiaWeXU eQWUe l¶iQfRUPaWiRQ fRXUQie SaU le 
liYUe eW le lecWeXU. C¶eVW j lXi de dRQQeU Yie j VRQ pWabliVVePeQW eQ VachaQW écouter 
les attentes du public, l¶RUieQWaQW daQV VeV chRi[ eW VeV UecheUcheV. L¶accXeil eW le 
dialogue du bibliothécaire avec le public sont essentiels, surtout lors du premier 
cRQWacW TXi cRQdiWiRQQe l¶iPSUeVViRQ SaUfRiV dpfiQiWiYe TXe le lecWeXU Ve faiW de la 
bibliothèque. 

Le bibliRWhpcaiUe Ya j la UeQcRQWUe dX SXblic eW QRQ l¶iQYeUVe. LeV SXblics sont variés 
et ne nécessitent pas tous un même accueil. 

L¶aQiPaWiRQ faiW YiYUe la bibliRWhqTXe. AiQVi, RQ a diffpUeQWV W\SeV d¶aQiPaWiRQ TXi 
sont : 

2.1.1. L¶animation au quotidien 

- Affichages, annonces des activités. 
- Visites ou accueils pour faire découvrir le fonctionnement de la bibliothèque aux 

élèves. 
- Présentation des nouveautés (prévoir des étagères à part pour présenter les 

nouveautés). 
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2.1.2. L¶animation institutionnelle 

- Séances vidéo. 

- Pièces de WhpkWUe SRXU e[SliTXeU le fRQcWiRQQePeQW eW l¶iPSRUWaQce deV 
bibliothèques. 

2.1.3. Les contes pour les enfants 

Suggestions aux bibliothécaires sur la manière de lire pour les enfants. 

- AYRiU lX aX SUpalable l¶°XYUe ; Qe SaV liUe l¶°XYUe aX PRPeQW R� l¶on veut 
UacRQWeU l¶hiVWRiUe. 

- PRXU XQe °XYUe de baQdeV deVViQpeV RX WRXWe °XYUe illustrée par des images, 
poser des questions sur les images et y faire des commentaires. 

- DePaQdeU aX[ eQfaQWV de UacRQWeU l¶hiVWRiUe VelRQ leur compréhension des 
images. Encourager les interruptions et digressions. Ceci permet aux enfants de 
V¶e[SUiPeU. 

- Si l¶hiVWRiUe TXi eVW cRQWpe Q¶eVW SaV SUpalablePeQW deVWiQpe aX[ eQfaQWV d¶XQ 
certain âge, la réadapter j la WUaQche d¶kge TXi cRQVWiWXe l¶aXdiWRiUe. 

CONCLUSION 
La bibliothèque constitue pour les élèves, un lieu de découverte du livre et de la 
lecture. Elle est un lieu de réflexion et de stimulation intellectuelle essentiel à un 
processus de recherche et d'apprentissage. La bibliothèque contribue à accroître les 
capacités d'autonomie et de recherche des élèves, ainsi qu'à développer leur esprit 
critique à l'égard des informations trouvées. Le traitement du fonds documentaire 
cRQVWiWXe l¶XQe deV pWaSeV iPSRUWaQWeV de la chavQe dRcXPeQWaiUe. PRXU cela, le 
bibliothécaire est appelé dans cet exercice à mettre en pratique un ensemble 
d¶RSpUaWiRQV WechQiTXeV e[igeant la maîtrise des outils. 
La bibliothèque idéale est celle qui est non seulement bien équipée mais aussi, bien 
animée.  
 
POST-TEST 
1. QX¶eVW-ce TX¶XQe bibliRWhqTXe ? 
2. Quels sont les différents types de bibliothèques que vous connaissez ? 
3. Comment animer une bibliothèque scolaire ?  

 
REPONSES ATTENDUES 
1. Une bibliothèque est un lieu de médiation des savoirs. 

2. Les différents types de bibliothèques sont : les bibliothèques universitaires, les 
bibliothèques nationales, les bibliothèques spécialisées, les bibliothèques 
municipales, les bibliothèques départementales de prêt, les bibliothèques 
d¶h{SiWaX[, bibliRWhqTXeV de SUiVRQV eW bibliRWhqTXeV d¶eQWUeSUiVeV. 
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3. On peut animer de différentes manières une bibliothèque : animation au 
quotidien, animation institutionnelle, heures de contes pour les enfants, clubs de 
lecWXUe, l¶aide j l¶alShabpWiVaWiRQ, aWelieUV de WhpkWUe, de deVViQ, eWc.  

 



 

 259 

CONCLUSION DU MODULE 9 
Les activités sportives, culturelles et artistiques permettent le développement du 
cRUSV eW de l¶eVSUiW.  

L¶Education Physique et sportive (EPS) est la principale discipline permettant aux 
plqYeV de V¶e[SUiPeU cRUSRUellePeQW. Elle cRQVWiWXe dRQc XQ YecWeXU d¶pdXcaWiRQ 
eVVeQWielle eW faYRUiVe dX PrPe cRXS le PaiQWieQ RX l¶aPpliRUaWiRQ de la cRQdiWiRQ 
Sh\ViTXe de l¶eQfaQW. PaU ailleXUV, l¶EPS faciliWe pgalePeQW le dpYelRSSePeQW de la 
Upfle[iRQ, l¶aSSUeQWiVVage eW leV UaSSRUWV VRciaX[.  

Quant au théâtre forum, il est un puissant moyen de communication pour la 
sensibilisation des populations face à certains fléaux. Il suscite l¶pYeil deV 
consciences des communautés et leur permet de participer de façon active à la 
recherche des solutions aux problèmes posés même en milieu scolaire. 

En ce qui concerne la bibliothèque scolaire, elle Q¶est pas seulement TX¶XQ bkWiPeQW 
qui renferme des livres et des données, elle V¶RXYUe VXU XQ PRQde SlXV gUaQd. L¶XQ 
deV WUaiWV TXi la caUacWpUiVe eVW le U{le TX¶elle jRXe SRXU aSSUeQdUe aX[ plqYeV j 
cRQQavWUe leV PpWhRdeV de UecheUche eW leV cRQQaiVVaQceV TX¶RQ \ WURXYe.  

Ces différentes activités devraient être valorisées car elles sont des fenêtres grandes 
RXYeUWeV dRQQaQW VXU l¶e[SlRUaWiRQ deV diVciSliQeV eQVeigQpeV. La SUiVe eQ cRPSWe 
effecWiYe deV XQiWpV d¶eQVeigQePeQW de ce PRdXle, daQV les EQAmE contribuera à la 
UpaliVaWiRQ d¶XQe pdXcaWiRn de qualité. 

 
 


