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Service des bibliothèques 

Le Service des bibliothèques est offert par trois bibliothécaires :  

 Audrey Lasalle (secteurs préscolaire et primaire) 

 Catherine Bélanger (secteurs préscolaire et primaire) 

 Mélina Doyon (secteur secondaire) 

 

Les bibliothécaires détiennent une maîtrise en sciences de l’information (M.S.I.) et sont à votre disposition afin 

d’accompagner les jeunes dans leur réussite scolaire et soutenir les équipes-écoles dans leur projet éducatif. 

Nous vous invitons à communiquer avec nous via le guichet unique à l’adresse suivante 

servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca pour toutes les demandes liées : 

 au traitement des documents; 

 à l’élagage; 

 à l’inventaire; 

 ou pour toute question (droits d’auteur, livres numériques ou autres). 

 

De cette façon, vous rejoindrez du même coup l’ensemble des bibliothécaires et l’une ou l’autre pourra vous 

répondre dans les plus brefs délais. Il vous sera toujours possible de communiquer directement avec votre 

bibliothécaire de référence pour des demandes plus personnalisées (aménagement, projets spéciaux et 

autres). 

 

Au plaisir de collaborer avec vous,  

 

Vos bibliothécaires,  

 

Audrey, Catherine et Mélina 

 

mailto:servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca
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Traitement de documents 

Ce qu’est le traitement de documents 
 

Le traitement de documents consiste en :  

 l’entrée de données dans le catalogue Regard pour chaque document  

o Les documents que nous traitons sont :  

Á Livres 

Á Périodiques (revues, magazines, journaux) 

Á Matériel audio-visuel 

Á Jeux 

 

et implique : 

 la création d’une notice bibliographique pour chaque titre (ce sont des fiches avec les informations 

utiles sur le document, ex : titre, auteur, maison d’édition, résumé, sujets, etc.)   

 

 la création d’un document relié à chaque exemplaire du même titre (1 document créé pour chaque 

copie du livre). Chaque document a : 

o un code-barres unique 

o une succursale (école) à laquelle il est relié 

 

Nous traitons également toutes les demandes liées à l’inventaire, à l’élagage, aux documents perdus, etc. 

Nous nous occupons donc de toutes les manipulations dans Regard.  
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Étapes d’une demande de traitement de 
documents  

1. Les écoles n’ont pas à envoyer les livres au Service des bibliothèques. Seuls les ISBN suffisent et la 

procédure qui suit présente les différentes étapes.  

2. Préparer un bloc-notes avec les ISBN des nouveaux livres achetés. Regard ne tient compte que des 

blocs-notes. Si les ISBN ne sont pas dans un bloc-notes, nous devrons les transférer ce qui occasionnera 

des délais supplémentaires liés à votre demande. Nous vous remercions de votre collaboration!  

a. Voir l’information liée à l’ISBN (voir page 6) 

b. Voir la procédure pour accéder au bloc-notes (voir page 7) 

3. Enregistrer le bloc-notes avec le nom de l’école et la date (ex : École ABC_14-04-2016) 

4. Scanner les ISBN des documents dans le bloc-notes (voir pages 10 à 11) 

5. Envoyer un courriel au Service des bibliothèques de la CSSH à l’adresse suivante : 

servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca (voir page 12) 

6. Joindre le bloc-notes au courriel (voir page12) 

***IMPORTANT : seuls les blocs-notes sont reconnus par Regard! Les lettres et les symboles sont incompatibles 

avec Regard. Pour éviter des délais supplémentaires, nous vous invitons à respecter les précisions pour la 

création des blocs-notes.  Nous vous remercions de votre collaboration!  

 

***Veuillez prévoir un délai de 4 semaines avant le traitement de votre demande. *** 

 

Le traitement des dons 

Il a été convenu à la rencontre des directions d’écoles primaires (TCP) du 2 juin 2016 que les dons feraient l’objet 

d’une évaluation de la part du Service des bibliothèques avant le traitement. Plusieurs livres non récents et pour 

lesquels nous retrouvons que peu d’informations pourraient être conservés à l’école sans être informatisés.   

 

 

mailto:servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca
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Ce qu’est l’ISBN? 

« Un ISBN (Numéro international normalisé du livre) est un numéro qui identifie de façon unique chaque 

livre». (Source : Bibliothèques et Archives Canada) 

Les anciens ISBN ont 10 chiffres. Depuis 2007, tous les livres parus ont un ISBN de 13 chiffres qui commence 

par 978.  

 
Où trouver l’ISBN d’un livre? 
 

L’ISBN se trouve sur la 4e de couverture (à l’endos) du livre en bas. Attention : ne pas confondre l’ISBN avec le 

code-barres sur l’étiquette de la librairie.  
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Pour accéder au Bloc-Notes 

Habituellement, le Bloc-notes se trouve soit :  

 Sur le bureau de votre ordinateur : 

 

 
 

 Ou dans la barre de tâches :  
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Si le bloc-notes n’est pas visible sur le bureau, voici comment le retrouver : 

 

1. Cliquez sur l’icône de Windows complètement en bas à gauche 

 

 

 

2. Repérez l’icône en forme d’un calepin  

 

3. Cliquez sur l’icône 

 

 

 

 

 

 

Bloc-notes 

1 
 

2 
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Si vous ne voyez pas le bloc-notes, vous pouvez le chercher…Voici comment : 
 

2 étapes pour retrouver le Bloc-notes dans Windows :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voici le bloc-notes lorsqu’il est ouvert :  

 

1ère étape : 

Tapez bloc notes dans 

la boîte de recherche. 

2e étape : 

Lorsque vous voyez 

Bloc-notes dans les 

programmes, cliquez 

dessus (avec le bouton 

de gauche de la souris). 
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Créer un bloc-notes avec les ISBN des livres 

achetés en 1 seule copie  

Regard ne tient compte que des blocs-notes et ne considère que les chiffres. Dans un même bloc-notes, si un 

ISBN revient plusieurs fois, Regard ne le considère qu’une seule fois; ainsi pour les livres du même titre en 

plusieurs copies, nous vous invitons à suivre la procédure de la page suivante pour éviter qu’il manque des 

étiquettes.   

 

1. Ouvrir Bloc-notes sur votre ordinateur 

 

2. Enregistrer le bloc-notes de cette façon : Nom de l’école et la date de la demande 

a. Ex : Ecole ABC_14-04-2016 

 

3. Utiliser la zapette (lecteur optique) pour scanner 1 ISBN à la fois. 

 

4. 1 seul ISBN par ligne (Habituellement, cela le fait automatiquement) 

 

5. Si un ISBN ne se scanne pas, écrire les chiffres sans les tirets. Ex : 9782924025932 

 

 

***SVP Ne pas écrire de texte dans le bloc-notes puisque cela est incompatible avec 

Regard. Le texte dans le bloc-notes pourrait occasionner, le cas échéant, des délais 

supplémentaires puisque nous devrons effacer tous les mots pour ne garder que les 

chiffres. Merci de votre collaboration!*** 
 

Voici un exemple de bloc-notes pour des livres de bibliothèque avec 1 seul exemplaire: 
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Créer un bloc-notes avec les ISBN des livres 

achetés en plusieurs exemplaires   

1. Ouvrir Bloc-notes sur votre ordinateur 

 

2. Enregistrer le bloc-notes de cette façon : Nom de l’école et la date de la demande_MULTIPLES 

a. Ex : Ecole ABC_14-04-2016_MULTIPLES 

 

3. Utiliser la zapette (lecteur optique) pour scanner les ISBN à la fois. Scanner l’ISBN une seule fois et 

écrire le nombre d’exemplaires à côté.   

 

*** Ici, nous pouvons écrire du texte dans le bloc-notes puisqu’il ne servira qu’à préciser votre demande. 

Nous créerons nous-mêmes un autre bloc-notes avec les informations que vous nous aurez envoyées. Grâce 

à cette façon de procéder, il y aura moins de risques d’erreurs.*** 

 

Voici un exemple de bloc-notes pour les exemplaires multiples : 

 

 
 

Le traitement des périodiques (revues) 

Pour les revues, la procédure est différente.  

1. Ouvrir Bloc-notes sur votre ordinateur  

 

2. Enregistrer le bloc-notes de cette façon : Nom de l’école et la date de la demande_revues 

Ex : Ecole ABC_14-04-2016_revues 

 

3. Écrivez dans le bloc-notes : le nom de la revue, le tome et le mois.  

Ex : J’aime lire « Mission dents de lait », #290, mai 2016 

Image Doc, #328, avril 2016 
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Envoi d’un courriel pour une demande de 

traitement de documents  

 

1. Regrouper tous vos blocs-notes dans un même courriel. Comme les courriels arrivent dans une boite 

commune pour le Service des bibliothèques, l’envoi de plusieurs courriels par école pourrait 

occasionner des délais puisque ceux-ci risqueraient de ne pas être traités en même temps.  

 

2. Écrire à : servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca 

 

3. Objet : Demande de traitement + nom de l’école 

 

4. Exemple d’un message à nous écrire SVP :  

 

Bonjour,  

Voici une demande de traitement de documents pour l’École ABC.  

Nom du demandeur***  

(***Nom du demandeur = nom de la personne qui fait la demande qui est soit la secrétaire, un 

enseignant, un directeur, un bénévole ou toute personne qui s’occupe des livres achetés à votre 

école***) 

 

5. Joindre le bloc-notes qui comprend les ISBN. Vous pouvez nous envoyer plusieurs blocs-notes à la fois.  

 

  

        

Notre adresse :  
servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca 

Objet : 
Demande de traitement + le nom de 
l’école 

Document joint :  
Bloc-notes avec ISBN  
 
(Voir ci-dessous pour la procédure 
liée au bloc-notes avec ISBN) 

mailto:servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca
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Étiquettes 

Dès l’année scolaire 2016-2017, les étiquettes seront envoyées en PDF par courriel aux écoles. Cette façon de 

procéder permettra aux écoles de recevoir les étiquettes plus rapidement puisqu’elles seront disponibles dès 

leur traitement. Nous éliminons donc ainsi les délais d’attente supplémentaires occasionnés par le courrier 

interne.  

Voici certains paramètres importants pour l’impression des étiquettes :  

 Télécharger le document PDF et l’enregistrer sur votre ordinateur.  

 Modèle d’étiquettes : AVERY 5160 (ou l’équivalent aux mêmes dimensions, 1" x 2 5/8", 3 étiquettes par 

ligne et 30 étiquettes par page)  

 Placer les étiquettes dans le bypass de préférence (départ manuel) 

 S’assurer que l’échelle personnalisée est à 100%. Ne pas ajuster puisque les étiquettes pourraient être 

décalées. *** Avant de lancer l’impression complète de toutes les pages d’étiquettes, tentez 

l’impression d’une page d’essai pour vous assurer que tout s’imprime correctement. *** 

 

 

 

Voici un exemple des 3 étiquettes pour chaque document. Dans les encadrés, vous trouverez des précisions sur 

les endroits où coller ces étiquettes :  

 

 La cote du 

livre : à placer à 

l’extérieur du 

livre sur le côté 

Étiquette à placer à l’intérieur du 

livre (sur la page de garde, à 

l’endos de la 4e de couverture) 

comprenant les informations 

pertinentes à propos du livre 

(titre, cote, code-barres)  

Le code-barres à coller 

sur la page couverture 

du livre 
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Élagage 

« L’élagage désigne une opération intellectuelle qui, insérée dans une chaîne de techniques et de savoir-faire, 

aboutit à des retraits ponctuels ou définitifs dans les collections de la bibliothèque, que ce soit pour des raisons 

matérielles (usure, détérioration) ou politiques (inadéquation avec la collection) » (Gaudet et Lieber, 2013, p. 

22).  

L’élagage est une opération délicate, mais nécessaire pour que la collection de la bibliothèque corresponde 

toujours aux besoins des élèves et du personnel de l’école.  

***Pour cette étape importante, les bibliothécaires seront disponibles et se déplaceront dans les écoles qui 

en feront la demande à l’avance. *** 

 

Étapes :  

1. Sélectionner les livres à élaguer à partir des critères d’élagage (Les bibliothécaires participeront à cette 

opération et pourront enseigner ces critères à l’équipe-école).  

2. Ouvrir un bloc-notes.  

3. Enregistrer le bloc-notes et le nommer : Élagage_École ABC_date  

4. Scanner avec la zapette les codes-barres. Ils s’ajouteront les uns à la suite des autres (1 par ligne).   

5. ***IMPORTANT : enregistrer le document très souvent*** 

6. Si vous avez plusieurs blocs-notes, les enregistrer en ajoutant un chiffre à la fin.  

 Elagage_École ABC_14-04-2016_1 

 Elagage_École ABC_14-04-2016_2 
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Courriel à envoyer pour l’élagage dans Regard 

1. Lorsque tous les livres à élaguer auront été scannés, écrire à : servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca 

2. Objet : Élagage + nom de l’école 

3. Message  à nous écrire, s’il vous plaît:  

Bonjour,  

Voici les livres à retirer de la collection de l’École ABC.  

Nom du demandeur 

4. Joindre le bloc-notes qui comprend les codes-barres. Vous pouvez nous envoyer plusieurs blocs-notes à 

la fois.  

 

 

 

  

mailto:servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca
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Comment disposer des livres élagués ? 

1. Après avoir scanné tous les codes-barres des livres à élaguer, barrer les codes-barres des livres élagués 

avec un crayon marqueur permanent. Les codes-barres doivent devenir illisibles.  

 

2. Vous pouvez alors disposer des livres à votre guise. Nous suggérons d’abord de vérifier avec les membres 

du personnel s’ils désirent avoir les livres dans leur classe.  

 

3. Voici ensuite d’autres options qui s’offrent à vous : 

 

V Mettre les livres à donner aux parents et aux élèves.  

V Faire une vente de livres à l’école.  

V Les apporter à la Médiathèque maskoutaine qui organise des ventes de livres. Les montants 

amassés serviront à organiser des activités pour les groupes scolaires. 

V Les offrir à l’organisme Culture à partager qui se trouve à Boucherville. Il faut aller leur porter 

les boites et c’est gratuit. Sinon, vous pouvez communiquer avec eux pour connaître leur tarif 

et les conditions pour qu’ils viennent les chercher directement à l’école. 

(http://www.culturesapartager.org/boucherville.php) 

 

 

http://www.culturesapartager.org/boucherville.php
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Inventaire 

L’inventaire est une étape importante qui permet de vérifier si les documents qui apparaissent dans le système 

se retrouvent réellement dans l’école (à la bibliothèque ou dans les classes). Il est donc essentiel de scanner 

tous les documents de l’école afin d’avoir un portrait juste et réel de la collection. Bref, tous les livres 

informatisés sur lesquels des étiquettes ont été posées devront être scannés.  

Après l’inventaire, chaque école recevra des rapports pour identifier les livres manquants et les livres encore 

empruntés. Des suivis pourront alors être faits dans chacune des écoles afin de retrouver les livres présents sur 

ces listes.  

 

***À lire attentivement avant de commencer l’inventaire*** 
 

1. S’assurer que les livres ont tous été retournés. Ne plus prêter de documents.  

2. Fermer complètement la bibliothèque aux usagers. 

3. Chaque personne qui participe à l’inventaire aura besoin de ceci : 

Á un ordinateur portable (n’importe lequel sauf un MAC)  

 

Á le logiciel Bloc-notes sur votre ordinateur   

 

Á une zapette (lecteur de codes-barres) 

 

4. Tous les documents de l’école doivent être scannés, bibliothèque et autres (classes, bureau de la 

direction, etc.) 

 

Á Deux choix s’offrent à vous :  

o À partir de la bibliothèque, vous pouvez scanner tous les livres qui sont apportés par les 

élèves et les enseignants et ensuite retournés dans les classes. 

o Vous pouvez aussi vous déplacer dans l’école (bibliothèque et classes) avec le portable et 

la zapette pour scanner tous les livres.  

5. La façon de procéder est de scanner les codes-barres des livres. Ce sont les étiquettes avec codes-zébrés 

qui ont été collées sur les livres. (Attention de ne pas confondre avec l’ISBN qui est le code-barres 

imprimé sur le livre).  Les codes-barres ont entre 1 et 9 chiffres et le nom de l’école y apparaît.  
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1 semaine avant l’inventaire 
 

1. S’assurer que tous les livres ont été retournés.  

 

2. Nous vous enverrons, 4 jours avant votre inventaire, une liste de livres encore prêtés. Nous vous 

invitons alors à faire un suivi auprès des élèves et des enseignants afin qu’ils retournent ces livres avant 

l’inventaire.   

 

3. Finaliser les retours avant l’inventaire.  

 

Le jour de l’inventaire  
 

1. Ouvrir le logiciel bloc-notes (voir procédure Repérer Bloc-notes sur l’ordinateur si nécessaire) 

 
2. Enregistrer le bloc-notes de cette façon : Inventaire_Nom de l’école_Date 

Ex : Inventaire_École ABC_15-06-2016 

3. Si plusieurs personnes travaillent sur l’inventaire ou si l’inventaire se fait sur plusieurs jours, vous 

pouvez créer différents blocs-notes.  

  Ex : Inventaire_École ABC_15-06-2016_1 
      Inventaire_École ABC_15-06-2016_2 
      Inventaire_École ABC_15-06-2016_3 
 

4. Scanner le code-barres de chacun des livres informatisés de l’école. (1 code par ligne) 

IMPORTANT :  

o N’oubliez pas d’enregistrer souvent!!! 
o Si un code-barres ne fonctionne pas, vous pouvez l’écrire manuellement.  

o S’il vous plaît, seulement des chiffres (Merci!) 

Á Aucune lettre 

Á Aucune interligne (espace entre les lignes) 

Á Aucun tiret (-) 
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Exemple d’un bloc-notes avec codes-barres  
 

 

 

Courriel à envoyer après l’inventaire  
 

Après avoir scanné tous les livres de la collection, bibliothèque et autres (classes, bureau de la direction, etc.), 

nous vous invitons à envoyer les blocs-notes par courriel au Service des bibliothèques.  

 

1. Écrire à : servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca 

2. Objet : Inventaire + nom de l’école 

3. Exemple de message à nous écrire s’il vous plaît  

Bonjour,  

Voici les documents d’inventaire de l’École ABC.  

Nom du demandeur 

4. Joindre le bloc-notes qui comprend les codes-barres. Vous pouvez nous envoyer plusieurs blocs-notes à 

la fois.  

 

 

 

 

mailto:servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca
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Exemple de courriel à envoyer après l’inventaire : 
 

 
 

 

Après votre inventaire, voici ce que nous vous enverrons :  
 

 Une liste de documents encore prêtés (qui doivent être retrouvés et retournés) 

 Un rapport des documents manquants à l’inventaire (ceux qui sont disponibles dans le système, mais 

qui n’ont pas été scannés) 

 

***L’objectif est de retrouver les documents présents dans ces rapports et les scanner dans un nouveau bloc-

notes à nous envoyer. Ceux qui ne seront pas retrouvés auront le statut PERDU. Les bibliothécaires feront un 

suivi avec chaque école. 
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Foire aux questions 

Nous avons besoin de protège-étiquettes transparentes  

 Pour une demande d’étiquettes transparentes, écrivez-nous un courrier à l’adresse courriel 

servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca en spécifiant les informations suivantes :  

V Nom de la personne qui fait la demande 

V École 

V Nombre de rouleaux demandés 

V Code budgétaire (pour la facturation à l’école) 

 

Nous vous enverrons les protège-étiquettes dans le courrier interne et une facture vous sera envoyée.  

 

Est-ce qu’on doit vous envoyer les livres achetés par courrier interne?  

 Non. Il suffit simplement d’envoyer les ISBN dans un bloc-notes par courriel à l’adresse courriel 

servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca (voir Procédurier demande de traitement à la page 5). L’une ou 

l’autre des bibliothécaires communiquera avec vous si des précisions sont nécessaires.   

 

Dans combien de temps vais-je avoir les étiquettes? 

 Pour le traitement de votre demande, veuillez prévoir quatre semaines d’attente. L’une ou l’autre des 

bibliothécaires fera un suivi avec l’école vous informant de l’état de la demande. Vous recevrez 

également un courriel avec les étiquettes en PDF lorsque le traitement sera terminé.  

 

Il y a une erreur dans les étiquettes.  

 Nous vous invitons à suivre la procédure ci-dessous et nous vous contacterons pour plus de détails:  

 

1. Écrire à : servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca 
2. Objet : Erreur dans les étiquettes de l’école ABC 
3. Exemple de message à nous écrire SVP :  

 
Bonjour,  

 

Les étiquettes du livre dont le code-barres est (numéro de code-barres) ont une erreur. On 

devrait plutôt lire…(ou : le titre devrait être…la cote devrait être la cote maison…etc.) 

 

Nom du demandeur et nom de l’école 

 

Pour toute question concernant le traitement des documents, n’hésitez pas à communiquer avec nous en 

envoyant un courriel détaillé à servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca. Il nous fera plaisir d’y donner suite dans 

les plus brefs délais.   

Vos bibliothécaires,  

Audrey, Catherine et Mélina 

 

mailto:servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca
mailto:servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca
mailto:servicedesbibliotheques@cssh.qc.ca
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