Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

Date de mise ajour : ...... /... [,
EtabliSsemeEnt & ..o e Tel o
J N (=55 <1 FaX @i
.................................................................................... Courrid CDI i
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Courriel établiSSEMENt ©. ...ttt e e RNE D

Dossier deliaison entre Documentalistes:

> Pour préparer un éventuel remplacement
» Pour préparer son départ alaretraite

» Pour aider un nouveau Documentaliste a fair e rapidement fonctionner
un CDI inconnu

> Pour assurer une continuité dansle fonctionnement du CDI.

Dossier réalisé d’ apreés des pistes éaborées par des collégues d’ autres académies.

NB : ce document est a usage interne entre Documentalistes dans le cadre d'un CDI.
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Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

| - Renseighements pratiques

1 — Horaires

Horaires d'ouverture de I'établissement :
Heures des sonneries :
Heures des récréations :

Horaires d'ouverture du CDI : emploi du temps du personnel (Fiche annexe).
Récréations : ouvert, SOUS QUEIES CONAITIONS 2 ... ... ue it e e et e e e e e e e e e e e e eeaee e

2 — Locaux

Eventuellement joindre un plan.

Indiquer les*“ dépendances’ du CDI : archives, salle vidéo attenante et leur CONteNU & ..........coevvieeieviiniieeeienenes

3 — Sésames

(O 1Yo (O B o TV = o)1 | 2= 1=

QUI eN ABIENT EOAIEIMENT 2 ...ttt et et et et et e et ettt et e e e ae e ee e e ettt e e e

Désignations des clés propres au CDI :

No

Lieu d' ouverture

Y0 1010 - = =
F N 1110 E= PPN

Photocopies : code (voir enveloppe S&same), cartes, OU aUtre PrOCEAUINE 2 ... .. cvu v eevenieevee e eeeenenseeeenaneaeeeanns
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Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

4 — Accueil

A) Les éleves

Conditions d'accueil :

Lieu et horairesdepriSe €N Charge ........oveveririe it e e e

En liaison avec lavie scolaire :

Inscription Duréede Politique pour les
rip présence Appel Cartables photocopies ou
préalable L . .
minimale impressions

Reglement du CDI ? SaNCLioNS PréVUES ? (BIMNEXE) ... ...t et eetiit it e e et te e et et r et e et ettt e e aeeaeeaeae e
Charteinternet : (BNNEXE) .......cviviirie e e e e e e e e
Les éléves disposent de ces reglements: (distribution, affichage) @ ........cocov i
Accueil hors des heures de présence des Documentalistes ? Soutien, internes, ...
NOM AES FESPONSADIES : ...ttt b e bbb e bRt E et b e bt e bbbt b e b e e b e s
(@113 T gTox 0] 11 =1 =0 2
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Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

B) Autres

ACCUE de PUBIICS NMON SCOIAITES 2 ...ttt e e et e e e e e et et e e e e e e e e et et e e e e e e aeaenens

(0] 11771011 ) 12

LSS 010015720 = PP

5 —Collegues

Qui travaille au CDI (CES, emploi-jeunes, ...)?

Typed emploi Nom

Taches

Indiquer ou sont les listes des professeurs par disciplines + profs principaux + coordonnateurs + profs élus au

CA + emplois du temps + Listes des autres personnels (administration, surveillants, agents, assistante sociale,

infirmiére...)

Horaires du COP ?

Comment [es Eleves prennent-ilS TENOEZ-VOUS 2 ...... . ieit it e et et et e et et et et e

Répartition des taches pour I’ auto Doc :
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Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

6 — Communication

Letéléphone au CDI : (Ligne directe/ standard / N°® POUN SOMEIT ) ..eoueeeeeiereeerese e

Localisation Mode d' acces

Liste des N° internes et

externes

Minitel

Fax :

n° outil de consultation Mot de passe

Mail CDI : voir enveloppe sésame.
MSN
INTRANET/ ENT

Penser al'annuaire des Documentalistes de I'Académie sur Internet :
http://www.ac-clermont.fr/pedago/docu/Administratif/listdocs.htm#Haut

Courrier : ) )

Lieux Horaires

Départ

Arrivée

Il — Fonctionnement du CDI
1 — Gestion
A) Budget

Origine des crédits Usages Répartition
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Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

B) Financements spécifiques

Origine des crédits Cadre et Usages Période de dépdt de demande
( Rectorat, CG, CR, Mairie, affaires | Ex: classeaPAC, accuell auteurs
culturelles........ )

Démar che spécifique a I’ éablissement :

C) Abonnements

a. Logiciel documentaire:

Abonnement annuel aBCDI : Cédérom ou Internet ?
Typedinstallation : monoposte............multipostes.............réseau traditionndl ... ........ client/serveur...................
Mémofiches de Poitiers ?............ MémoDocNets?.............. MEMOEIECIIE ? ... e e

Ou échanges de mémonotices ? avec qui ? Lesquelles ?
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Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

b. Lesrevues papiers (cesinformations peuvent étre récupérées sur BCDlet elles figurent alors
dansle carnet de bord)

Voir BCDI pour laliste des abonnements et échéance de renouvellement. Pour les périodiques qui ne sont pas
informatisées, remplir le tableau :

Rangement :

Nom delarevue CDI ou autrelieu ? Origine des crédits ?

Revues non stockées au CDI :
Titres bulletinage | Résume/indexation Lieu de stockage
c. Lesabonnements numériques:
Détails des produits Nbre delicence codes
Site TV voir enveloppe
seésame.

CNS
KNE

Lecircuit desréabonnNeMENLS & .......iveieiiriieie e e e aeas

VOIr doSSier e SUIVI TANGE ..ottt et et et et et et et e e e eneees
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Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

D) Manuels scolaires
Liste des manuels en usages (indiquer SON FANGEMENL) ... .. iriun e et e et et e e et et et e e e een e

Quelle part prenez-vous dans 1a gestion deSManUEIS 2 .. ... ciir it e e e e e e e

E) Préts
Informatis€?  Oui non

Préciser I’ organisation :

Support ou Sort ou pas? Durée? Combien alafois?
typededoc.

Personnel Eléves Personnel Eléves Personnel Eléves

Fictions

Documentaires

Manuels en
usage

Spécimens

Autres usuels

Revues

Doc.
Audiovisuels

Doc.
Informatiques

Préts spéciaux :

Séries (lecture par classe) Préts alajournée, al'heure Pour |'année (sallesde classe, ...)
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Organisation des Rappels

Périodicité Mode de diffusion

Leséléves

Les personnels

2 — Technologies de I'Information et de la
Communication pour I'Enseignement (TICE)

A) Dans I'établissement

Typedesdle Localisation Usages (mode d’ acces, réservation)

LSS = U A 1Y/ 0=
N0 lo (BT = oo 01 oL =
01 =T 1 o [0 I 0T
(Ol == ool aTe =T B I 1 PPN

Personne ne ressource maintenance TICE ?

Plateforme téléphonique d’ assistance informatique de maintenanCe: B ..........cooovieiiiie i e e e e

Répartition du matériel audiovisuel : inventaire, localisation (fiches, o(UBCDI ?) .......c.oviii it e
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Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

Modalités de réservation des salles et du matériel :

Comment (cahier, intranet) Responsable validation

sales

Matériel audiovisuel

B) Au CDI

Faire une fiche d'identité pour chaque ordinateur avec leslogicielsinstallés (voir fiche en annexe).
» Modalités d accés au réseau (ordre de mise en route deS POSEES...) & ..viviitiie et e e e e e e e eeee e ee e
» Personnerelais pour I'informatique documentaire :

DaANS B A I SO MIENIE & ...t e ettt e e e e e e e e e e

Penser aussi au classeur de BCDI, aux fiches Help BCDI et au site Auvergne-Docs :
http://www3.ac-clermont.fr/pedago/docu/hel pbedi/hel pbcdi.htm

s o LN T (T4 1S 1 o ISP
Support ou type de doc. . Fait En cours (préciser) Aée;(;%ﬁgjsrg

Fictions

Documentaires

Manuels en usage

Spécimens

Autres usuels

Revues

Doc. Audiovisuels

Doc. Informatiques

Matériel

Classeur avec édition des rapports Créés (EmMplacemeNt) & ...t e e e e e e e

Sauvegardes : lieu de rangement, support (cédérom, clé USB, lecteur ZIP, ...), procédure? ..................
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Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

» Codesdacces: voir enveloppe sésame.
D 2 === = O T 1= 1 0 S0 1 0
Est-cele méme que celui de I'établiSSEmMENt 2 .......cu ittt e e e e

(O IV == A L=< 0V L= | S

» Internet : conditions d'utilisation (prof / éléve, liberté/ contréle...) Voir charte ou réglement du CDI ?

C) Réseaux pédagogiques
Réseau d'établissements, bassin de formation, 1iaison inter CYCIES 2 ......vvuiiiie i

d. Réseaux culturels (Actions, Sorties, spectacles, Voyages éducatifs (voir carnet de
bord)

Rdle du Documentaliste dans [apréparation 2 ... .. .. ... e et ettt e et et e e

DossCDI.rtf 1 29/09/2006



Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

E) CDI et communication interne
> Relationsavec I'Administration : FEBUNIONS OB SEIVICE 2 ... vt v ittt et e e e e e e e e e e

» Circulation del'information :

Lieux d'affichages et de dépbts Type de documents Pour qui ?

» Participation adiverses instances ou structures :

oui oui

Conseil dAdministration Comité Hygiene et Sécurité

Comité d'Education ala Santé et ala
Citoyenneté

Conseil delavielycéenne

Foyer Socio-Educatif
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Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

SESAMES

Codes confidentiels =+ codes confidentiels

A laisser en lieu sir... (Dans une enveloppe)

P COOe POUN I'8CCES AU FESBAU & .. eteetiin it e t et ee e e et et e e e e et e e e et e ae

» Numéro client Mémofiches/memodocnets:.............coeennees Mot de passeclient .............c.ceeeee
» Mot depassedaccesalagestiondeBCDI : . ....viiiiiei e e
» Pour leslogiciels de protection (Kee-Win, Win protector, Deepfreeze...) : .....ccooeoiiiiiiiiiiii e,

» Mot de passe pour les boites aux |ettres (cdi, courrier pédagogique du Rectorat, autres ?) :

» Code pour site web

»Codes d’ acces aux ressources numeériques, aux listes de diffusion........
Titre de la ressource login Mot de passe
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Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

Fiche de liaison Remplacant < Titulaire

Lorsque le Documentaliste titulaire s'est absenté et a été remplacé, il a besoin, a son retour, de
savoir ce qui sest passe dansle CDI :

Ces informations peuvent faire I’ objet d’un dossier structuré ou étre ventilées dans le carnet de
bord

> Documentsarrivés:
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FICHE D'IDENTITE DU POSTE n®

La station

Fournisseur

Processeur

Marque

Disque dur

Modéle

Mémoire

Date achat

Vitesse

Systéme exploitation

Les périphériques

Marque Modéle

Fournisseur

Souris

Carte son

CarteSCSI

Ecran taille

Imprimante

Carte réseau

Carte graphique

Lecteur cédérom

Scanner

Lecteur de code
barre

Graveur

Systéme de blocage

Ordinateur

Internet

Connexions

oui | non

Minitel Numéro pour sortir

Internet Adresse IP

TCP-IP

Net BEUI

DossCDI..rtf
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Dossier de liaison entre Documentalistes — Groupe de réflexion TICE — Académie d’ Auvergne

Les programmes Fonctionnalités Disquette/ Version Code Date
cédérom mono/ installation | installation
réseau
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