
Gérer une bibliothèque : la formation de base 
 
 

Cette formation constitue une initiation au métier de bibliothécaire. 

Elle s’adresse à toute personne, salariée ou bénévole, qui participe au 

fonctionnement d’une bibliothèque publique. 

 

La formation se déroule en 2 temps : 

� 7 journées de cycle de base 

� 3 journées complémentaires sur les secteurs éditoriaux (comités, 

présentations, journées thématiques), à choisir dans un délai de 2 ans 

dans le catalogue de formation.  

 

Lieu : BDM 

Horaires : 9 h 30 - 12 h 45 et 14 h - 17 h 

Groupe limité à : 14 personnes 

Intervenants : l’équipe de la BDM 

Inscription avant le : 30 juin 2017 

Coût : voir p.3 

 
à noter : en 2017 la formation de base débutera en octobre. 

 

Jour 1 : L’environnement des bibliothèques 
Le lundi 16 octobre 2017 
Matin :  

Les différents statuts des bibliothèques, les différents types d’aide 

financière pour une bibliothèque publique, le rôle et le fonctionnement du 

Conseil départemental et de la BDM. 

Après-midi :  

Le circuit du livre, visite des locaux de la BDM. 

 

Jour 2 : La gestion au quotidien 
Le mardi 17 octobre 2017 
Matin : 

Rôle et mission d’une bibliothèque de lecture publique. 

Le personnel d’une bibliothèque. 

L’organisation interne de l’équipe, la répartition des tâches. 

Après-midi :  

Faire connaître sa bibliothèque. 

Proposer une bibliothèque accueillante. 

Les publics.  
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Jour 3 : Savoir choisir, savoir orienter 
Le lundi 06 novembre 2017 
Matin :  

Le choix du livre, savoir utiliser les outils bibliographiques pour acquérir des 

collections et renseigner les lecteurs. Savoir équilibrer et gérer les fonds, 

depuis l’acquisition jusqu’au désherbage 

Après-midi :  

Visite d’une librairie spécialisée jeunesse. 

 

Jour 4 : Cataloguer et classer 
Le mardi 07 novembre 2017 
Matin :  

Les éléments d'identification d'un document. 

Savoir indexer et coter des livres courants avec la Dewey. 

Après-midi :  

Savoir classer les documents sur les rayons. Travaux pratiques. 

 

Jour 5 : Le portail de la BDM 
Le lundi 4 décembre 2017 
Toute la journée : 

Connaître et utiliser le site Internet de la BDM. 

Savoir rechercher dans le catalogue. 

Réserver un ouvrage, une exposition : fonctionnement, modalités de prêt. 

Suivi des demandes et des réservations. 
 

Jour 6 : L’animation  
Le mardi 5 décembre 2017 
Toute la journée : 

Méthodologie de projet d’animation. 

Connaître les différents types d’animations pouvant être mis en place. 

 

Jour 7 : Évaluation 
Le mardi ? janvier 2018 
Matin :  

Connaître les normes et les ratios nationaux de fonctionnement et savoir 

situer sa bibliothèque par rapport à ces ratios. Les statistiques, le rapport 

d’activité. 

Après-midi :  

Visite d’une bibliothèque du réseau. Bilan du cycle et choix des 3 journées 

complémentaires. 
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