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» Obijectif organisationnel : faciliter I’accés aux nouveautés

Un peu de contexte

Eléments déclencheurs

» Retour de la pandémie

» Important retard dans le traitement des documents
—> Début 2022 = certains acquis en 2020

» Nombreux départs et arrivées récentes dans I'équipe

» 11 bibliotheques — Services techniques centralisés
—> Acquisitions : environ 50 000 documents / année
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» lllustrer la chaine telle qu'elle est appliquée a la
bibliotheque de Gatineau

Projet de cartographie de
la chaine de traitement
documentaire

- Outil d’information pour la Direction

» Mesurer le temps nécessaire pour le traitement des
nouveautés

Les objectifs

» Evaluer I'efficience de notre chaine de travail

» Questionner les méthodes de travail utilisées au quotidien
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SERVICES TECHNIQUES
CHATNE DE TRAITEMENT DOCUMENTAIRE

ETAPE 0 - PLANIFICATION
1 Chef + 2 Bibliothécaires
‘Grandes orientations selon budget,

e S e B ez )

ETAPE 1 - SELECTION
2 Bibliothécair
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ETAPEZ - ACQUISITION
‘2.Commis-acquisition

Delzisselon
disponibilite des
documents
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raitement oo
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TAPE 2 - CATALOGAGE
5 Techniiens an documentation

Originales 123 des naticas

régulier

Dérivéesaa% dasnotices

— Analyse documentaire

v

Catalogage complet
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ETAPE 5.- LIVRAISON-RECEPTION
1 lweur + x Préposés / biblin
Livrsisan dans les biblicthéques

X
Réception, traitement, avis

v 2023
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Jourd
Document séfectionné

Meilleurs délais Détai maximal
Environ133sem.  Environ 16318 sem.
{voir doc_ pricritaire) fou plus)

~ b

N\

183

TRAITEMENT D’UN DOCUMENT PRIORITAIRE
(RESERVATIONS / SUJETS POPULAIRES OU D’ACTUALITES)

Notes pour les réservations
- Une liste des documents réservés est extraite 1
fois par mais pour déterminer il faut acheter
des exemplaires supplémentaires.

- Ratio pour documents populaires - environ 1
exemplaire / 4 ou 5 réservations

EMENT DECLANCHEUR — REPERAGE DES DOCUMENTS A PRIORISER
Tows

Récaption des
documents

de cBieé pour tritement prioritzi

Lecture des rayans

Sujets dy moment
{actusli, suits populares,
Evénement, etc.}

o 2 Original i
— Analyse documentaire -
[ v
Vérification et mise & jour Catalogage complet
fodestion (o bescal Indexztion + classification

n
3 v
® Wise 3 jour infa catalogue + sélection traitement matériel

ETAPE 4 - PREPARATION MATERIELLE
3 Commis-préparation matérielle

Iaminags, etc. i : relieur
Réception etvalidstion @
3

T
¥

ETAPE S - LIVRAISON-RECEPTION
L lireur+ x Préposés / biblio
Livrsisan dans les bibliothéquss

[
Réception, traitement, avis

wenr 223

Séiection » Acquisition
(Sésis varaties)

Mieilleurs délais
Environ 335 jrs.

> GE> Traitement

Délai maximal
Environ 1 meis

‘ prioritaire




Comment faire?

»  Ne pas tenter de réinventer la roue

» Questionner les équipes (bibliothécaires, techniciens et commis) :
o Lister les taches a accomplir
o  Evaluer le temps moyen pour les compléter
o Identifier les facteurs internes et externes pouvant causer des retards
o  Réfléchir aux pistes d’optimisations possibles

> Agarder en téte : on évalue la chaine dans son ensemble, pas le rendement des employés
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Traitement régulier

ETAPE O - PLANIFICATION
1 Chef + 2 Bibliothécaires

Grandes orientations selon budget,
subventions, objectifs et analyse de |la collection
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s Notes Sélection “

ETAPE 1 - SELECTION

: » Les suggestions d’achat
sont surtout traitées par
les techniciens

2 Bibliothécaires

Veille Offices : chariots Suggestions

Préparutions » Manque de temps pour

informationnelle de livres et listes d’achats usagers ! laveille informationnelle

» Impact important sur le

lorsqu’il y a des absences :

:-‘ » OBIJECTIF : mois en cours

g
* *
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ETAPE 2 - ACQUISITION

4 Commis-acquisition

,-" Notes Acquisition .

Bons commandes o Commandes chez les : > Les délais de réception
Horizon + début notice libraires/fournisseurs :  peuventvarierdela2
H semaines, a p|u5|eurs
v :  semaines selon la

Délais selon 134 sem :  disponibilité du titre
disponibilité des (ou plus) : > Enjeux de livraison chez
documents certains fournisseurs en :
¥ 1 2022 et 2023 :

Paiement des factures Réception des @
g
documents

libraires/fournisseurs
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ETAPE 3 - CATALOGAGE

5 Techniciens en documentation

Dérivées 88% des notices Originales 12% des notices { Notes Catalogage

» Problématique
! récurrente : important

— Analyse documentaire S
retard en janvier 2022

y v :  (certains documents :
Vérification et mise a jour Catalogage complet i acquis 14 mois plus tét) :
, , : > OBJECTIF : 3 mois
Indexation (au besoin) + Indexation + classification
classification e rrrssrasrrssranrnnrrnnann
v v

Mise a jour info catalogue + sélection traitement matériel
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ETAPE 4 - PREPARATION MATERIELLE

3 Commis-préparation matérielle

o _ . ; Note Préparation %
Reliure interne Reliure professionnelle : matérielle

. . - . : > Reliure professionnelle : :
Renforcement, laminage, etc. Mise en boite pour relieur : _ :

- - Urgent =» 1 semaine,

- Régulier = 3 semaines
Réception et validation SR,
\ 4
Ajouts des cotes, des pictogrammes, des protecteurs
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ETAPE 5 - LIVRAISON-RECEPTION i Notes Distribution
1 livreur + x Préposés / biblio 2 % Livraison dans les :

bibliotheques selon un :
horaire préétabli

4

Réception, traitement, avis

> Les problémes de

:  camionetle manque
de préposés peuvent  :

%, augmenter les délais

.

Livraison dans les bibliotheques
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Traitement prioritaire
(RESERVATIONS / SUJETS POPULAIRES OU D’ACTUALITES)

ELEMENT DECLANCHEUR — REPERAGE DES DOCUMENTS A PRIORISER |
Tous B Notes Repérage i

» Lecture des rayons

Sujets du moment _

. . Réception des
(actualité, sujets populaires,

documents . repérer les nouvelles
:  réservations

@ @ Hebdomadaire : » Certaines nouveautés sont

identifiées lors de la
sélection afin d’en :

" %, prioriser le catalogage
Mise de c6té pour traitement prioritaire s
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ETAPE 3 - CATALOGAGE T -,
5 Techniciens en documentation Notes Catalogage %

» Un document prioritaire
Originales % f i esthabituellement

¢ traité dansun délaide 1
a 3 jours apres

Dérivées % W

— Analyse documentaire ] I’élément déclencheur

4 v » Augmentation du :

Vérification et mise a jour Catalogage complet catalogage original pour i

2 les plus récentes :

Indexation (au besoin) + Indexation + classification {  nouveautés, car les
classification v i notices sont souvent
A 4 % incomplétes dans SQTD H
Mise a jour info catalogue + sélection traitement matériel e
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ETAPE 4 - PREPARATION MATERIELLE JRCTTTTTTTP PP PPN
3 Commis-préparation matérielle : Notes Préparation
: matérielle

.
.

as®

Reliure interne Reliure professionnelle : » Délai similaire a la chaine :
de traitement régulier

Renforcement, laminage, etc. Mise en boite pour relieur : > Document avec plusieurs

v exemplaires : souvent un

Réception et validation mélange de reliure

v professionnelle et

» interne :
Ajouts des cotes, des pictogrammes, des protecteurs
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ETAPE 5 - LIVRAISON-RECEPTION

1 livreur + x Préposés / biblio i Note Distribution

: > Délai similaire a la

Livraison dans les bibliotheques :  chaine de traitement

v régulier

Réception, traitement, avis

--------------------------------
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ETAPE 1 - SELECTION | Jour 0
| Document sélectionné

|«|

Meilleurs délais Délai maximal
ETAPE 2 - ACQUISITION ! Environ 1a3sem. Environ 16 & 18 sem.
(voir doc. prioritaire) (ou plus)

Les délais - Traitement régulier

Commandes chez les

libraires/fournisseurs

Y o
Délais selon 154 sem. :
disponibilité des (ou plus) 344 sem.
{ou plus)
documents

EXEMPLE

ETAPE 3 - CATALOGAGE

ETAPE 4 - PREPARATION MATERIELLE

OhlF + B et

VAR a

Reliure interne Reliure professionnelle
ETAPE 5- LIVRAISON-RECEPTION

Livraison dans les bibliothéques

Y

Réception, traitement, avis
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Les délais - Traitement prioritaire
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EXEMPLE

Sélection + Acquisition
(délais variables)

Sujets du moment Réception des !
(actualité, sujets populaires, Lecture des rayons . .
évbnement, etc.) bl ' Meilleurs délais

v
Mise de caté pour traitement prioritaire

@ | Environ 335 jrs.

4

ETAPE 3 - CATALOGAGE

ETAPE 4 - PREPARATION MATERIELLE

Reliure interne Reliure professionnelle

‘

ETAPE 5- LIVRAISON-RECEPTION 3
Livraison dans les bibliothéques

: 1

Réception, traitement, avis

e+ - 00

AV VALY

déclencheur

Elément

Délai maximal
Environ 1 mois




» Disponibilité des documents et délais de livraison des fournisseurs
- Beaucoup d’'impact, mais souvent hors de notre controle

LES Su ItES d u pTOJEt > Etre trop a jour dans le catalogage n’est pas toujours avantageux

- Augmentation du catalogage original

Quelques observations -> Plus de travail pour moins de résultats

» Le temps de traitement pour certaines collections est variable
-> Certains documents peuvent prendre plus de temps

> Nos bibliothéques et leurs collections grandissent, mais pas I’équipe
- Précarité de la chaine lorsqu’il y a des absences
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» Remaniement des responsabilités dans le traitement des collections
- Retrait des expertises uniques dans le « qui fait quoi »
- Meilleure fluidité dans I'organisation du travail

Q c » Création et amélioration des outils de travail et procédures
Les suites du projet P

-> Facilite la supervision du travail et améliore les suivis
Quelques réussites 2022-2023

» Suggestions d’achats : début des suivis par courriels avec les usagers
(en collaboration avec I'équipe de I'aide aux lecteurs)
- Possible grace au temps gagné aprés I'optimisation du travail

» Atteinte de I'objectif pour le traitement des documents
-> Janvier 2022 : environ 14 mois de retard
- Maintenant : environ 2 mois de délais (sauf réservations)

» Ajout d’une bibliothécaire pour la sélection des documents
- La cartographie a une utilité stratégique pour la Direction
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Des questions?
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Contact :

fontaine.louis@gatineau.ca

@
gratton-tetreault.noelle@gatineau.ca e rc I
[ ]
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