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FICHE PRATIQUE 

PILOTAGE D’UN PLAN DE GESTION 

PARTAGEE DES PERIODIQUES 

LA COMMUNICATION 

 

 

 

À quoi ça sert ? 

La communication sert à fluidifier les échanges entre partenaires, et entre partenaires et les pilotes. 

A chaque étape du PGP (récolement, signalement, positionnement, transferts), la communication est 

primordiale. Partager une information, interagir et transmettre, améliore les activités du plan et évite les 

impasses. Les pilotes sont à votre écoute et joignables, n’hésitez pas à les contacter directement pour toutes 

questions.  

Une adresse mail générique est également à votre disposition pour le CTLes : pcp@ctles.fr. Cette adresse 

est consultée tous les jours ouvrés, par un membre de l’équipe PGP. Les mails seront redirigés vers le pilote 

idoine ou une réponse vous sera fournie en son absence.  

Recommandations 

 Proposition de dons sur les titres Pôle de Conservation  

Lors des propositions de dons suite à un dédoublonnage, il est recommandé de marquer en commentaire 

dans le bordereau Flora, la mention « dédoublonnage » dans la partie commentaire du fichier de 

proposition de dons en particulier sur les titres sur lesquels l’établissement est Pôle de Conservation (PC). Le 

CTLes contrôle les bordereaux déposés sur Flora et s’interroge sur les propositions de dons de titres PC sans 

la mention « dédoublonnage ». Les titres PC se doivent de rester le plus complets et toute proposition de 

don sur ces titres, sont source d’alerte au CTLes. 

 Modification des notices bibliographiques (ppn)  

De nombreux cas de fusion, scission, et autres opérations sur les ppn présents dans les PGP engendrent 

des perturbations sur PMB. Les changements n’étant pas automatiquement répercutés dans PMB, le CTLes 

doit réguler ces anomalies. En cas d’absence auprès du CTLes, l’une des conséquences ennuyeuses est la 

perte des données dans la zone de notes. Il est donc recommandé d’avertir les deux pilotes dès que vous 

avez connaissance d’un changement sur un PPN. L’équipe des PGP pourra se charger de modifier en 

conséquence les ppn sur PMB et éviter les pertes de données. 
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 Délocalisation d’exemplaire dans le corpus du PGP  

Les titres sortis d’inventaire, suite à un transfert ou une collection devenue trop lacunaire, doivent être 

signalés au pilote du CTLes. En effet, la délocalisation dans le SUDOC ne redescend pas dans PMB. Le CTLes 

doit à chaque délocalisation, supprimer le ou les exemplaires de la bibliothèque en question 

dans PMB. Une liste de ppn à supprimer suffit pour le pilote du CTLes. 

 Changement de RCR / Déménagement / Fusion  

Les données de PMB issues du SUDOC sont extraites via le RCR de l’établissement. Les données sont 

mises à jour uniquement sur les notices qui ont été modifiées et ce, de manière hebdomadaire. Le mardi 

est le jour où nous pouvons vérifier les modifications effectuées de la semaine précédente. Si votre 

établissement change de RCR suite une fusion d’établissement, migration des collections, déménagement, 

autre … les données ne sont plus répercutées et les zones de notes sont perdues. Il est impératif de 

donner aux deux pilotes le nouveau RCR de votre établissement, afin de créer un nouvel 

établissement dans PMB avant le changement effectif dans le SUDOC.  Nous vous recommandons 

de tenir à jour une sauvegarde de vos données pour les zones de notes afin de faciliter la mise à jour. Le 

CTles peut dans certains cas, réimplémenter les zones de notes de façon massive. 

 Départ d’un référent /Renouvellement d’équipe / Changement de mail 

Les annuaires, listes de diffusion, notifications Flora … sont mis à jour par les pilotes du CTLes chaque 

année à la rentrée. Il est important de prévenir tout changement de personnel dès que vous en 

avez connaissance. En effet, notre moyen de communication privilégié reste les mails, les informations 

importantes y sont transmises. Dans la mesure où les destinataires ne sont plus en poste, les communications 

sont rompues. Nous vous conseillons lors de votre départ de poste, de faire une fiche récapitulative avec les 

mails des pilotes de vos PGP, à transmettre les identifiants Flora (qui sont propres à l’établissement) et à 

minima le mail générique de la conservation partagée : pcp@ctles.fr. Faîtes savoir auprès des nouveaux / 

futurs collègues de contacter le CTLes dès leur arrivée sur le poste pour obtenir des formations et des accès 

aux outils informatiques. 

 Travaux / Fermeture de la bibliothèque, des magasins 

Lorsque vous êtes confrontés à une fermeture partielle ou totale de vos locaux de façon impromptue ou 

prévue, un mail aux pilotes est obligatoire, l’accessibilité des collections faisant partie des 

objectifs des PGP. Nous comprenons les aléas liés à la gestion de bâtiments et nous sommes conscients 

des indisponibilités d’accès aux collections. Ces précisions peuvent servir d’explication sur l’arrêt de l’activité 

d’une bibliothèque dans le bilan annuel. 

 Fin d’abonnement de périodique 

Dans un contexte budgétaire restreint, la coupe dans les abonnements de périodiques papier est une 

solution prise par beaucoup d’établissements. Deux cas de figure en découle :  

- Si vous êtes pôle de conservation, vous devez vous assurez qu’une autre bibliothèque continue à être 

abonnée, si ce n’est pas le cas, lancer une alerte à tous les partenaires pour savoir si une autre 

bibliothèque envisage l’acquisition de l’abonnement en question. Dans le cas, où aucune autre 

bibliothèque ne possède cet abonnement, le pilote statuera sur le maintien ou non du titre dans le 
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plan. A la charge éventuellement du pilote scientifique de rechercher dans Periscope de nouveaux 

partenaires qui posséderaient l’abonnement pour les inciter à rejoindre le plan.  

- Si vous êtes membre du plan, un simple mail aux pilotes suffit.  

- Ajouter la mention « fin d’abonnement au [date] dans la zone de notes de PMB » avant la mention 

de liste 

 Problème budgétaire dans le cadre des transferts 

Il est acté que l’établissement se séparant de ses exemplaires (dons pour compléter les titres PC), 

prend à sa charge le coût financier des colis pour la bibliothèque destinataire. Cependant, certains 

établissements sont en difficulté pour assurer cette charge. Les subventions de transferts sont prévues à cet 

effet, à estimer lors des appels à manifestation d’intérêt. Contactez le pilote scientifique afin de récupérer la 

partie finançable après facturation. 

Dans le cas, où cela resterait un problème, le dialogue peut s’engager avec la bibliothèque destinataire 

pour envisager une solution à l’amiable comme un partage ou un basculement des frais. 

 Communication lors des navettes 

La navette, service gratuit du CTLes pour les établissements d’Ile de France, permet de transférer des 

collections d’une bibliothèque à l’autre. Afin de faciliter, les points de rendez-vous et des arrivées sur place, 

assurez-vous au sein de votre établissement de connaître et de communiquer au CTLes quel.le collègue 

répondra au téléphone et sera présent pour les transferts, de prévenir en cas d’imprévu, des difficultés 

d’accès à votre bibliothèque. 

  Désherbage massif 

Chaque chantier de désherbage est souvent prévu et anticipé dans les bibliothèques, dès que vous êtes 

informés d’un tel chantier dans votre établissement, il est recommandé de prévenir les pilotes ainsi que 

les partenaires d’une proposition de dons conséquente à venir. Les désherbages massifs se doivent 

d’être anticipés afin de juguler le flux des transferts. Les bibliothèques destinataires du don ont besoin 

de s’organiser en interne pour traiter le don et gérer le stockage dans leurs magasins. De plus, si la navette 

CTLes est sollicitée, cette information sera cruciale pour évaluer les métrages à déplacer. 

 Désengagement du plan  

Lorsqu’un établissement souhaite se désengager du plan. Plusieurs étapes doivent être suivies :  

- Une annonce aux 2 pilotes avec un délai raisonnable de minimum deux mois avant  

- Une lettre de désengagement de la direction de l’établissement sortant, à envoyer à la 

direction du CTLes en mentionnant la raison, la date de sortie et l’assurance que les titres 

signalés PC ont été étudiés (voir point suivant) 

- Une prospective préalable des titres PC de l’établissement sortant et de trouver des 

établissements du réseau pouvant devenir PC sur ces titres. Cette solution permet de 

maintenir la couverture du corpus par les partenaires et de limiter au maximum la perte de 
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périodiques dans le plan. (voir article dans la charte d’adhésion signé par la direction de 

l’établissement sortant) 

- Le retrait du code du plan sur les exemplaires de l’établissement sortant dans le SUDOC par 

le partenaire sortant  

- La liste des PPN de l’établissement envoyée aux 2 pilotes du plan afin que le CTLes supprime 

les exemplaires de l’établissement sortant dans PMB et que le pilote scientifique assure le suivi 

de sa liste des titres 

 


