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INTRODUCTION
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Objectifs

O
|

¥
s

Ce cours vous permettra de :

« Prendre en main le logiciel et les outils
— Deécouvrir et exploiter les ressources

 Traiter et organiser vos collections
— Référencer efficacement les ouvrages
— Comprendre la logique des cotes

 Piloter la vie de la bibliotheque
— Maitriser le processus de prét et de retour
— Gérer les rappels et le suivi des documents en retard
— Expérimenter le processus d'inventaire

08/10/2026 - Page 3



Programme

* Logiciel PMB
e Outils et site de référence

= s
T .
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Introduction : douchette

« Commencez par ouvrir un traitement de texte
« Scannez ce code-barres :

*123XYZ*
« Qu’est-ce qui s’affiche ?
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Introduction : PMB

<= Avantages

~» Logiciel complet de gestion de
bibliothéque (module de référencement,
de gestion du prét, etc.)

e » Facile a prendre en main, intuitif
| : L Eléves ajoutés par la DOSI a la rentrée

~» Possibilité de gérer les préts « atelier du
livre» de la médiathéque du SEM

== |nconveénients

Y Acces uniquement sur le réseau de I'Etat
(= pas d’acces a distance)

N Reéférencement a faire pour chaque livre
(= pas d'import automatisé)

7 Pas de mutualisation entre écoles :
chaque école a sa propre base

Gestion des ateliers du livre
DIP - Geneve
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Introduction : acces a PMB

https://edu.ge.ch/atelierdulivre/
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Introduction : acces a l'Aide

&« O @ ) https://edu.ge.ch/moodle/coursefview.php?id=3371

Moodle Apprentissage  Accueil  Calendrier

Atelier du livre

Pour toute question, contactez ateliersdulivre@etat.ge.ch

H & &1v= 8

Vous étes connecté anonymement Connexion

ss X

Référencement
(catalogage)

&

R/

Préts, retours, rappels
(circulation)

Lecteurs

1=

p J—

Inventaire

1

Questions fréquentes

w

Documents importants

https://edu.ge.ch/qr/5hv
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Plan de classement et cotes

coin lecture
(coussins,

PANNEAU DE
NOUVEAUTES
—_

salabe1?
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Plan de classement et cotes

Cote  |Description  |Pastile  MCote  [Descripton _ [Pastille |

Documentaires

L . i . . ert
Histoires illustrées bleu @ ANIMAUX Dinosaures, animaux, nature v e
L @«
. rouge ;
Premieres lectures, textes courts @ SCIENCES Corps humain, espace, planétes, vert
— inventions, technologies, transports + ¢~
Romans classés par thémes si besoin : ®
. rouge Grandes périodes historiques, vert
R Aventure, R Animaux, PRI NCa HIST o . -
RIFanEstigue, RIGUmoun . personnages célebres, mythologie { + |
Pays du monde, atlas, peuples du vert @ +
Bandes dessinées ou mangas jaune monde St W
Baniee ke violet @ ARTS & pessin,_musique, sp_on_'ts, regles de &/ €
LOISIRS jeux, bricolage et cuisine
Poémes, comptines, chansons rose
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Plan de classement et cotes

armoires

PANNEAU DE

NOUVEAUTES

Code de lettres : la cote inscrite dans le logiciel
Couleur + pictogramme : ce que I'on colle sur la tranche du livre

coin lecture
(coussins,

Cote Description Code couleur
Fiction
A Histoires illustraes bleu
R1 Premiéres lectures, textes courts, gros caractéres. | rouge @ + 4
R Romans, classes parthémes si basoin rouge [
* R Aventura
#*  RAnimeux
# R Fantastiqus
# R Humour
BD Bandes dessinéas, comics et mangas. jeune
M
[+ Contes traditionnals, fables, contes de féas at viclat il
mythologie romancéa.
P Poames, comptines, chansons et théstra, rose
Documentaires
ANIMAUY | Dinosaures, chevaux, reguing, animaux de la vert ) + %
ferme cu de la savane, nature,
SCIEMCES | Corps humain, espace, planétes, inventions, wert 0+ &
technologias, transports.
HIST Grandes parindes historiques tMuy'enﬁge, vert L+ O
Préhistoire, personnages celebras,
GED Peys du monde, cartes, atlas, modes deviesurla | yert 0 + 3
planate.
ARTS & Diessin, musique, sports, régles de jeux, bricolage | vert L + /7 &
LOISIRS et cuisine.
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Plan de classement et cotes

| Fidion Documentaires

. . . . 1 i +
u Histoires illustrées [ ] ANIMAUX Dinosaures, animaux, ¢
nature. L

Premiéres lectures, @+ Corps humain, espace, &+
textes courts T S1od |5 (]SS0 inventions, technologies, .
transports. -

E(?Amans (thRer jtheme)l; P Périodes historiques, e+
vent_ure, nimaux, HIST personnages célébres, -
Fantastique... . 3
o mythologie.
Bandes dessinées et
mangas - Pays du monde, atlas, L +
peuples du monde. it

Dessin, musique, sports,

Contes, fables @
Poé ti AR régles de jeux, bricolage
oéemes, comptines, & LOISIRS g & jeux, g /&
chansons et cuisine

08/10/2026 - Page 13



REFERENCEMENT



Référencement

Notice bibliographique VS notice d’exemplaire

Notice bibliographique (I’ceuvre)

Notice d'exemplaire (I’objet)

Objectif

Contenu

Quantité dans le
logiciel

Décrire I'édition d'une ceuvre pour
I'identifier de maniére unique

Titre, série, ISBN, auteur(s), annéee,

editeur, collection, nb de pages, etc.

Toujours unique

Gérer un objet physique précis dans les
locaux d'une bibliothéque

Code-barres, cote (emplacement), statut
(dispo/emprunté)

Autant d’exemplaires dans le logiciel que
de livres physiques sur les étageres
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Référencement : exemplaires

PERDU Roald Dahl

ﬁi’\—i—"?" ‘ Roald Dahl

illustré par
Jean Claverie

illusere par
can Cy, Verie

Le cygne [document imprimé). - [s.d.].

ISBN 978-2-07-521072-0.

Identifiant de la notice : 1282 RPN -
Langues : Francais (fre) { . N
Genre de I'ouvrage : Fiction \Qt\

1 W

Exemplaires: (3)

No. Cote Localisation Section Statut Support
ABC0403525 R Atelier du Livre Bibliothéque Perdu Prét normal = Q M
ABC07643 R Atelier du Livre Bibliothéque Disponible au prét Prét normal = s M
Retour le 13/10/2026
» PRUNE CHAT
ABC8764764 R Atelier du Livre Bibliothéque Disponible au prét Prét normal = “ M
Disnnnihla
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Référencement : autorités

& Une autoritée est la forme normalisée, officielle et

@ unique choisie pour identifier sans ambiguité une entité

(personne, collectivité, ceuvre, mot-cle, série) dans le
catalogue d'une bibliotheque.

Chaque autorité doit étre créée dans le logiciel pour
étre reutilisée.

Titre propre ~

|Le voleur de fleurs de Carouge

Complément du titre

l

Partie de

*ma _J J

Les enquétes de Maélys
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Référencement : autorités Titre de série

Le Titre de série est reconnaissable a la graphie ou au logo de
la couverture.

Pour la gestion de I'atelier du livre :

* il est recommandé de ne se préoccuper que de l'autorité de Titre de série (= partie de)
* les collections peuvent étre considérées comme des titres de série

* des titres de série différents peuvent étre regroupés sous un titre commun usuel
(ex : Sami et Julie)

- ré.i;q"é' P .mes années
Les histoires \* y apprengs f @
\ de P'tit g?g& Mi / \ é lire ¥ ‘.{PEC'IP'L sn"'@
e <> & i~ . e Sami et W DYS Et H
&« Lenn o J u l‘ e
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Référencement : exemple simple

Exemple simple | Roald Dahl
ISBN 978-2-07-521072-0
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Référencement : exemple avec série

Exemple simple
ISBN 978-2-01-733074-5

Bonjour,
monsieur
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Référencement : exercice pratique o

A vous de pratiquer sur votre base de donnees !

Saisir :

v |la notice bibliographique

v |la notice d’exemplaire

v" lien avec le titre de série (partie de) si besoin
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Pour la suite...

« Déconnectez-vous de votre base !
« Sélectionnez la base 02-Formation
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Référencement : les periodiques

Deux manieres de faire, complémentaires.
Seule contrainte : appliquer le modele choisi pour tous les n° du titre (cohérence)

Une « notice meére » (titre), Une notice par numéro + lien « série »
+ autant d’exemplaires que de n° : + un exemplaire :
Gmiw @m v

Mes premiers j'aime lire [document imprimé]. - [s.d.]

\dentifiant de la nofice : 7814 Youpi, j'ai compris. 365. Balto, le chien héros du Grand Nord [document imprimé]. - Février 2019.

Identifiant de la notice : 7815
Langues : Francais (fre)

Genre de I'ouvrage : Fiction Iéi??: Zse :I"{:JESrgaa;Z{:{fi}cliun
J ) ) ) ) | J ] J |
Exemplaires: (3) >
No. Cote ™ P r Section Statut Exemplaires: (1) -
ABC0043241 138 Atelier du livre Bibliotheque D[spomple au prét No. Cote Localisation e ™ e R BC LGN
ABC00439879 139 Atelier du livre Bibliotheque B;:g:r::;;?::au prét ABC26001 REVUE Atelier du livre Documentaire - Jeunesse
ABC004356 140 Atelier du livre Bibliothéque g::ggﬂr::l’;eau prét
Disponible
<~ peu de saisie, gain de temps <= conserve les informations
— perte d’'information (sur le titre du documentaires ; lien par le titre de série
numéro ou le contenu) == plus de temps pour saisir chaque n°
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Réferencement et gestion de la collection
bonnes pratiques

v' Se débarrasser des documents obsolétes. Qu’est-ce qui est pire :
avoir des rayons vides ou diffuser de fausses informations ?

v Aller au plus simple pour référencer : votre but est de gérer vos
O collections, pas de faire du catalogage comme des bibliothécaires.
]
[ J
w

v’ Préférer un systéme de cote simple : facile a comprendre (éléves,
collegues) et permet d’absorber I'accroissement du fonds.

v" Un moyen rapide et efficace de proposer des documents actuels en
peu de temps : emprunter a la Médiatheque du SEM ! La DOSI se
charge, a votre demande, d’intégrer les emprunts a PMB.
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Communication : préter et retourner

Prét

@ ("\] Circulation

Catalogus  Autorités  Editions

Retour

@ (""] Circulation

Catalogue = Awutorités

Editions

Prét de documents

Retour de
documents

Documents a traiter
Groupes de lecteurs
MNouveau lecteur
Périodigues
Prédéfinie

| paniers v

Gestion

Prét de documents
Recherche emprunteur

Code-barres, nom de famille ou prénom

[ )

Suivant [l faire une recherche avancée

Prét de documents
Retour de

documen%

Documents & traiter
Groupes de lecteurs
Mouveau lecteur
Periodiques
Prédéfinie

Roctinm

Retour de documents

Code-barres de document

[
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Communication

© A

—
Circulation

Catalogue  Autorités  Editions

Prét de documents

Retour de
documents

Documents & fraiter
Groupes de lecteurs
Nouveau lecteur
Périodiques
Prédéfinie

Gestion

Prét de documents
Recherche emprunteur

Code-barres, nom de famille ou prénom

[ J

m faire une recherche avancée

. prolonger un emprunt

—  Poilu PTT Prét(s): 1 Réservation(s): 0 Prévision(s):0

NOM ENSEIGNANT

DEGRE

ECOLE NOM

TélL:

E-mail :

Adhésion

Début : 13/09/2021

Fin : 09/01/2029

Date du dernier emprunt : 22/09/2026

Solde préts : 0.00 CHF

odtcrRoupiuorRCorc

Ajouter un prét

I | ot

Préts en cours (1) ([T Historique des relances

Sexe : Non précisé

Catégorie : Eléve

Numeére : 123PP

Groupe(s) : Piemre Bailly

Identifiant OPAC : vmorue

Le lecteur doit redéfinir son mot de passe.
Inscription validée : Qui

Solde amendes : 0.00 CHF

Actif

Prét express

Prolonger le prét des
documents cochés 06/10/2026

jusqu'au:
- Support Localisation Retour =
No. Titre C%F:: Section Date initial Prolongation Retour
ABC01234 W 100 expériences scientifiques / Prét Atelier du livre 22/0972026  06/10/2026 0 06/1072026 RA]
Documentaire normal Documentaire -
Docu Jeunesse
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Communication : gérer les rappels

; 00O aBo

® .
() Circulation ~ Catalogue  Autorités  Editions

m Préts > Retards par groupe

Personnalisables

Paramétrables

Préts en cours

| Retards par lecteur ‘ — Filtres [ Tri

2 Retards par date
Préts par groupe

Ajouter un filtre
Retards par g|gupe .

[ ~
En cours
A trait
raner s
Prévisions
| Groupe(s) | @ Croissant(_) Décroissant

I

Lecteurs
Lecteurs en cours
Proche in dabon. ERaT
Abon. dépassé

Categ. a changer

Périodique

Etat des collections

I

= &
Etat des circulations Aucun filtre => 1 résultat(s)

Circulation simplifiée

Code-garles Cote Support & Titre & Auteur 3 Emprunteur Sortie = Retour =+  Retard
Génération libre 3 [ Buffalo Bill 3 retard(s) sur un total de 3 prét(s) en cours O
Modéles de ABC02888 R Prét Le berger des Andes Wustmann, 4 CLMT 11/07/2023  25(07/2023 [
planches wus normal E. Jane

ABC02901 ABOD Prét Le loup qui mangeait de la Bodar, Jean 24 DLTN Joe 11/07/2023  11/07/2023 0
Modéles de normal salade
planches ABC02932 Docu Préat Petit lion Brett, Anna /4 LCKLuke  11/07/2023 020082026 [

e o
Notices
Listes de circulation Aller direstement &: - | |
Bannettes
Lr:EEfSIDn de LI G EETET T I Imprimer foutes les lefires de relance des groupes coghés 4 utes les lettres de relance des groupes cochés

[ opc ] 10511

Statistiques
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Communication : bonnes pratiques

v' Récupérer les livres empruntés en fin d’année scolaire

O v' Traiter les documents non-rendus depuis >1 an
[ J
[ ]
w

v Que faire quand document emprunté est perdu ?

08/10/2026 - Page 30



Communication : gestion des lecteurs

« Les lecteurs sont importés en début d’année scolaire par la DOSI.
« Les listes d’éleves sont envoyées aux responsables de 'ADL.

« Les éleves qui arrivent ou changent de classe en cours d’année
doivent étre créés/modifiés manuellement.

o | . | = o Poilu PTT Prét(s): 1 Réservation(s): 0 Prévision(s):0 Actif
() Circulation
NOM ENSEIGNANT Sexe : Non précisé
DEGRE
" " ECOLE NOM

Circulation v Tel.:

Prét de documents S
Adhésion Code statistique : Cycle 1

Retour de Début : 13/09/2021 Catégorie : Eléve

documents Fin : 09/01/2029 Numéro : 123PP

. i Date du demnier emprunt : 22/09/2026 Groupe(s) : Pierre Bailly
Documents & traiter Identifiant OPAC : vmorus

Groupes de lecteurs Le lecteur doit redéfinir son mot de passe.
Mouveau lecteur Inscription validée : Oui
Périodigues !
Predefinie Solde préts : 0.00 CHF Solde amendes : 0.00 CHF
uwnw Supprimer
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Inventaire

L’'inventaire sert a vérifier que la réalité des rayons
correspond exactement a ce qui est indiqué dans le
systéme informatique.

Il permet de :

v' Contréler la présence des documents
v' Identifier les documents obsoletes

v Mettre de l'ordre dans les rayons
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Inventaire

Réfléchir au Créer un Récupérer Scanner Analyser les
type panier les chaque résultats
d’inventaire d’exemplaires documents code-barres
(complet, dans le en rayon dans le
cote) logiciel panier PMB :#
aro
@ i o
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Inventaire : exercice pratique

A vous de pratiquer sur la base 02-FORMATION

Résultat de l'inventaire
« Quel livre n'est pas dans le catalogue (exemplaire inconnu) ?
* Quel livre est emprunté (non-pointé + prét) ?
* Quel livre est perdu (non-pointeé) ?

hristine Pompéi - Raphaélle Bark

Exemplaire =
perdu ou a
supprimer

| Neirien fairé
” (pas de retard) |,

|

A référencer!

I 3ay F,
= e 5
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Merci de votre attention

= REPUBLIQUE
|{§ ET CANTON

: DE GENEVE
0y 1D

POST TENEBRAS LUK

Département de Il'instruction publique, de la formation et de la jeunesse
DOSI - Direction de I'organisation et de la sécurité de I'information
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