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Formation Atelier du livre

Utilisation du logiciel PMB

DOSI - Direction de l'organisation et de la sécurité de l'information

Département de l'instruction publique, de la formation et de la jeunesse



08/10/2026 - Page 2

INTRODUCTION



08/10/2026 - Page 3

Objectifs

Ce cours vous permettra de :

• Prendre en main le logiciel et les outils
– Découvrir et exploiter les ressources

• Traiter et organiser vos collections
– Référencer efficacement les ouvrages

– Comprendre la logique des cotes

• Piloter la vie de la bibliothèque
– Maîtriser le processus de prêt et de retour

– Gérer les rappels et le suivi des documents en retard

– Expérimenter le processus d'inventaire
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Programme

• Logiciel PMB
• Outils et site de référenceIntroduction

• Bases théoriques (notices bibliographiques VS 
notices d’exemplaires, autorités, périodiques)

• Mise en pratique
Référencement

• Prêt, rappels
• Gestion des élèvesCirculation

• Bonnes pratiques
• Inventaire (exercice pratique)Divers
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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 

bibliothèque (module de référencement, 

de gestion du prêt, etc.)

Facile à prendre en main, intuitif

Élèves ajoutés par la DOSI à la rentrée 

Possibilité de gérer les prêts « atelier du 

livre» de la médiathèque du SEM

 Inconvénients

Accès uniquement sur le réseau de l’Etat 

(= pas d’accès à distance)

Référencement à faire pour chaque livre 

(= pas d’import automatisé)

Pas de mutualisation entre écoles : 

chaque école a sa propre base
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Introduction : accès à PMB

https://edu.ge.ch/atelierdulivre/

https://edu.ge.ch/atelierdulivre/
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Introduction : accès à l’Aide

https://edu.ge.ch/qr/5hv 

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

Cote Description Pastille

Fiction

A Histoires illustrées bleu 

R1 Premières lectures, textes courts
rouge 

+

R

Romans classés par thèmes si besoin :

R Aventure, R Animaux,
R Fantastique, R Humour, …

rouge 
+

BD

M
Bandes dessinées ou mangas jaune 

C Contes, fables violet 

P Poèmes, comptines, chansons rose 

Cote Description Pastille

Documentaires

ANIMAUX Dinosaures, animaux, nature
vert 

+

SCIENCES
Corps humain, espace, planètes, 

inventions, technologies, transports

vert 

+

HIST
Grandes périodes historiques, 

personnages célèbres, mythologie

vert 

+

GEO
Pays du monde, atlas, peuples du 

monde
vert +

ARTS & 

LOISIRS

Dessin, musique, sports, règles de 

jeux, bricolage et cuisine
+
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Plan de classement et cotes

A

R1 

B

D

M

PCR

ARTS

& LOISIRS

ANIMAUX

GEO HIST

SCIENCES

Code de lettres : la cote inscrite dans le logiciel

Couleur + pictogramme : ce que l’on colle sur la tranche du livre
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Plan de classement et cotes

Cote Description Pastille

Fiction

A Histoires illustrées 

R1
Premières lectures,

textes courts

+

R

Romans (évt par thème) : 

R Aventure, R Animaux, R 
Fantastique…

+…

BD

M

Bandes dessinées et 

mangas

C Contes, fables

P 
Poèmes, comptines, 

chansons

Cote Description Pastille

Documentaires

ANIMAUX
Dinosaures, animaux, 

nature.

+

SCIENCES

Corps humain, espace, 

inventions, technologies, 

transports.

+

HIST

Périodes historiques, 

personnages célèbres, 

mythologie.

+

GEO
Pays du monde, atlas, 

peuples du monde.

+

ARTS & 

LOISIRS

Dessin, musique, sports, 

règles de jeux, bricolage 

et cuisine

+
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RÉFÉRENCEMENT
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Référencement

Notice bibliographique (l’œuvre) Notice d'exemplaire (l’objet)

Objectif
Décrire l'édition d'une œuvre pour 

l'identifier de manière unique

Gérer un objet physique précis dans les 

locaux d'une bibliothèque

Contenu
Titre, série, ISBN, auteur(s), année, 

éditeur, collection, nb de pages, etc.

Code-barres, cote (emplacement), statut 

(dispo/emprunté)

Quantité dans le 

logiciel
Toujours unique

Autant d’exemplaires dans le logiciel que 

de livres physiques sur les étagères

Notice bibliographique VS notice d’exemplaire
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Référencement : exemplaires

PERDU 
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Référencement : autorités

Une autorité est la forme normalisée, officielle et 

unique choisie pour identifier sans ambiguïté une entité 

(personne, collectivité, œuvre, mot-clé, série) dans le 

catalogue d'une bibliothèque.

Chaque autorité doit être créée dans le logiciel pour 

être réutilisée.
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Référencement : autorités Titre de série

Le Titre de série est reconnaissable à la graphie ou au logo de 

la couverture.

Pour la gestion de l’atelier du livre :
• il est recommandé de ne se préoccuper que de l’autorité de Titre de série (= partie de)

• les collections peuvent être considérées comme des titres de série

• des titres de série différents peuvent être regroupés sous un titre commun usuel

(ex : Sami et Julie)
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Référencement : exemple simple

Exemple simple

ISBN 978-2-07-521072-0
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Référencement : exemple avec série

Exemple simple

ISBN 978-2-01-733074-5  
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Référencement : exercice pratique

A vous de pratiquer sur votre base de données !

Saisir :

✓ la notice bibliographique

✓ la notice d’exemplaire

✓ 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

Identifiant : formation

Mot de passe : Form2601



08/10/2026 - Page 24

Référencement : les périodiques

Une « notice mère » (titre),

+ autant d’exemplaires que de n° :

 peu de saisie, gain de temps

 perte d’information (sur le titre du 

numéro ou le contenu)

Une notice par numéro + lien « série »

+ un exemplaire :

 conserve les informations 

documentaires ; lien par le titre de série

  plus de temps pour saisir chaque n°

Deux manières de faire, complémentaires. 

Seule contrainte : appliquer le modèle choisi pour tous les n° du titre (cohérence)
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Référencement et gestion de la collection 

bonnes pratiques

✓ Se débarrasser des documents obsolètes. Qu’est-ce qui est pire : 

avoir des rayons vides ou diffuser de fausses informations ?

✓ Aller au plus simple pour référencer : votre but est de gérer vos 

collections, pas de faire du catalogage comme des bibliothécaires.

✓ Préférer un système de cote simple : facile à comprendre (élèves, 

collègues) et permet d’absorber l’accroissement du fonds.

✓ Un moyen rapide et efficace de proposer des documents actuels en 

peu de temps : emprunter à la Médiathèque du SEM ! La DOSI se 

charge, à votre demande, d’intégrer les emprunts à PMB.
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PRÊTER LES DOCUMENTS
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Communication : prêter et retourner

Prêt Retour
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Communication : prolonger un emprunt
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Communication : gérer les rappels
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Communication : bonnes pratiques

✓ Récupérer les livres empruntés en fin d’année scolaire

✓ Traiter les documents non-rendus depuis >1 an

✓ Que faire quand document emprunté est perdu ?
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Communication : gestion des lecteurs

• Les lecteurs sont importés en début d’année scolaire par la DOSI.

• Les listes d’élèves sont envoyées aux responsables de l’ADL.

• Les élèves qui arrivent ou changent de classe en cours d’année 

doivent être créés/modifiés manuellement.
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INVENTAIRE



08/10/2026 - Page 33

Inventaire

L’inventaire sert à vérifier que la réalité des rayons 

correspond exactement à ce qui est indiqué dans le 

système informatique.

Il permet de :

✓ Contrôler la présence des documents

✓ Identifier les documents obsolètes

✓ Mettre de l’ordre dans les rayons 
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Inventaire

Réfléchir au 
type 

d’inventaire 
(complet, 

cote)

1

Réfléchir au 
type 

d’inventaire 
(complet, 

cote)

Créer un 
panier 

d’exemplaires 
dans le 
logiciel

2

Créer un 
panier 

d’exemplaires 
dans le 
logiciel

Récupérer 
les 

documents 
en rayon

3

Récupérer 
les 

documents 
en rayon

Scanner 
chaque 

code-barres 
dans le 

panier PMB

4

Scanner 
chaque 

code-barres 
dans le 

panier PMB

5

Analyser les 
résultats
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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 + prêt) ?

• Quel livre est perdu (non-pointé) ?

À référencer
Ne rien faire

(pas de retard)

Exemplaire = 

perdu ou à 

supprimer
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Merci de votre attention

DOSI - Direction de l'organisation et de la sécurité de l'information

Département de l'instruction publique, de la formation et de la jeunesse
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