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Critéres de désherbage
Durées moyennes de conservation des documents

Manuels scolaires

ils doivent correspondre d la réactualisation des programmes.

Périodiques les propositions de durées de conservation sont a adapter aux besoins de
/€établissement
Quotidiens nationaux 5 ans
Quotidiens régionaux lan
Hebdomadaires 5 a 8 ans (lycées < colléges)
Informatique et économie lan
Sciences 5 ans et plus (La Recherche, Pour la Science)
Pédagogie 5 ans

Dossiers documentaires | ils ne peuvent Etre conservés s'ils ne sont pas mis a jour réguliérement

Administration

se renseigner aupreés des services de documentation administrative des CODP/CRDP

Bulletin Officiel 10 ans maximum

Note de service 1 année

Fonds patrimoniaux

| les documents sont conservés (pas de désherbage)

Fictions

pas de durée préconisée: conserver de préférence les éditions récentes,
contemporaines

Documentaires

Au regard de /'dge du document, des préts et consultations, des critéres de la
méthode IOUPL.

A titre indicatif :

000 - Généralités : 5 a 10 ans

100 - Philosophie, psychologie : 10 a 15 ans

200 - Religions, mythologies : 5 a 10 ans

300 - Sciences sociales : @ 5 ans en économie, jusqu'a 10 ans en pédagogie
400 - Langues : 10 a 15 ans

500 - Sciences de la nature et mathématiques : 10 ans

600 - Techniques, sciences appliquées : 5 a 10 ans (5 ans en agricoles)
700 - Arts et loisirs : pas de date butoir

800 - Littérature : pas de date butoir

900 - Histoire, géographie : 5 a 15 ans (5 ans maximum pour les atlas et autres
ouvrages contenant des données économiques).

D'autres critéres peuvent entrer en ligne de compte : /'information incorrecte ou
fausse, /'information périmée, livre non adapté au public scolaire. Le désherbage des
livres documentaires se fera avec /'avis des enseignants concernés.
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Désherbage dans la base documentaire BCDI

Dans une base documentaire, le désherbage consiste a supprimer les documents retirés du fonds et non remplacés : suppression
pour vétusté, vols, pertes, etc.

2 possibilités :
- supprimer définitivement les documents et les notices associées (désherbage manuel ou par date de péremption)

ou bien

- les supprimer et en conserver une copie dans une base annexe
On conservera les exemplaires, reflets de I'activité du CDI (acquisitions, statistiques, préts, etc.)

LE DESHERBAGE MANUEL
permet la suppression des fiches correspondant aux documents jugés « périmés »

1/ Dans le menu BCDI, aller sur :
Recherche > Recherche experte >
Documents

Expert

Rechercher :

Rappeler

Date de parution < 1335

0 [ CJ [ Lo Cow] o o) L] (=) B [ D (=] [ i)

Rechercher sur

Documents

][ Ressources ]

][ Collections ]

Natices

][ Exemplairas ]

[
[ Editeurs
(
[

Achats

][ Reéservations ]

Document
Type Dot
Support
Standard
Cote
Ressource
Edition
Isbn
Editeurs
M® Mormalisé
Code barre

~

~

Résultats sur

Recherche Experte > Documents. Vous étes dans la base Experimentation

Format :

(& Ecran [

Farmat de sortie

]

Fiche

[IFiches en ligne

Base

Résultat de la recherche

Expérimentation

MNombre de fiches trouvées : 52

o X

Clagser les fiches par:

Document
Type Doc
Support
Standard
Cote
Ressource
Edition

Isbn
Editeurs

N* Mormalisé
Code barre
Issn
Collection
M* Collection
DivDoct

v

C06CPEOOCE0006

2/ Capturer |'équation souhaitée

Exemples :

Collection = ~Arkéo junior~ et Date de parution <
2002

Date de parution < 1995

Document = ~Administration et bibliothégues~

3/ Lancer la recherche @
. . . <O
—puis visualiser e

Docurments

Document

Type Doc
Ishn

M" Marmalise

Collection

M® Callection
CoitD.
DivDoct
Mh. Exe.

Ressource

Identité 0.

Matin brun

Texte imprime

2-84116-028-7 ¢

Cheyne i

1

PBHJHPHMOTO4116BOOOOO3

Recherche Experte > Documents. Vous étes dans la base Experimentation
1158 (B

- Support |Livre

Date de parution | 2002

Edition

Date de saisie

24/0412007

Code b

Cote

arre | 9782841160297

Standard

Issn

Termporaire

TaT, | 260412007

Mon

[ Listenotices 1y |

[ Liste Exenplaires 1) |

[ Lsteachats @ |

[ Liste Réserations (D)]

[ Table

©C 00000

)@ O @

4/ Une fenétre de visualisation des fiches
Documents appardit

5/ Cliquer sur Liste exemplaires
-
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Recherche Experte > Documents. Vous étes dans la base Expérimentation

Documents 1 158 (Ex) | Exemplaires (Ex) ‘

Nwerare [ | ocooemwarn | | e
Exemplaire |Ma"” brun [2] /r

Emplacement | |
Situation = v‘
mot | Tvedsy

Ressource E.] | |

Dateachate. | | Datesamsies. 24062007 Date modif, E. | 14052007

Statut |En—sewice

DhEse | |
[ Document ] [ Liste Préts (1)
Support : Livee ; Editeurs : Cheyne [
Date de parution : 2002 ;
Mhb. Exe. 1,0 exemplaire(s) disponible(s)
O Table

CC0C 0@

6/ Sur les fiches Exemplaires,
indiquer Statut « Mis au pilon »

Si le nombre de fiches exemplaires a modifier
est trop important, noter seulement les n°
dexemplaires et faire ensuite une modification
par lot :

- aprés suppression des fiches documents,
rechercher les exemplaires sans document et
remplacer Jle statut de ces exemplaires par
« mis au pilon »

7/ Fermer ensuite les fenétres de
visualisation des fiches Exemplaires puis
Documents

Recherche Experte > Documents. Vous étes dans la base Expérimentation
Expert |

Rechercher :

Rappeler

Date de parution < 1995

(JCE) O] B G G [o] ol fo) <] (=] ) LA D (=] [ [t

Rechercher sur Reésultats sur Format Classer les fiches par
[ Docurments ][ Ressources ] @ Ecran [ Format de sortie Document ~
[ Editewrs [ Collections | Fiche ;{E;Enﬂc
[ Notices ] Exemplaires ]
Fich | Standard
[ Achats ][ Részervations ] [Fiches en ligne Cote
Document -~ Ressource
Type Do 1 Edition
Support Isbin
Standard Editeurs
Caote MN* Normalisé
Ressouice Base Expérimentation ~ :Code bare
Edition ssn
Ishn Collection
Editeurs Résultat de la recherche 3?80”199“0”
M® Narmalisé L ivDioc
MNombre de fiches trouvées : 52 it
Code barre M Colit D. v

@

LeCO0POOEOCOOOBE

8/ Retour a I'écran de Recherche experte

9/ Cliquer sur

fiches Documents

pour supprimer les

= les fiches Notices seront
automatiquement supprimées
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MEMOFICHES : LE DESHERBAGE PAR DATE DE PEREMPTION
permet la suppression des fiches notices jugées « périmées »

Depuis janvier 1998, le CRDP de Poitiers propose une date de péremption pour chaque notice du dépouillement MéMoFiches.

1/ Dans le menu de BCDI, aller sur : Recherche > Recherche experte > Notices

B Recherche Experte > Notices. Vous étes dans la base Démo. = £y 2/ Capfurer l'équa'rion souhai‘rée

Thémes Titre Auteur Collection Editeur Thésaurus | Multicriteres | Assisté | Expert |

Rechercher: | Date pér. N, = 2005] /
.
Exemple :
Deweace (D@ [0 0 D EEEEEOEOEOOD OO | | Date pér. N. = ~2005~

Rechercher sur Reésultats sur: Format : Classer les fiches par :
[ Motices ][ Documents ] @Eeren Format oe sorte Typs Molice 3 pour lister les notices périmées en 2005
Support M
[ Auteurs ][ Ressources ] Fiche
Langue
Temp. N s . . Titre
Identité M [CIFiches en ligne Dacument
RESUWE Auteurs
Descripteurs Fonctions @
Mats clés
Ressaurce 1
Disciplines W air e thésaurus Ressource 2 3/ Lancer Ia f'eCherChe
H?W"ES Date saisie N
Iveaux Date modif. M -
Publics Hase Date édition N : H H
T 1 puis visualiser
N Reésultat de la recherche Identité M.
. A Descripteurs
Types nature 2 Mombre de fiches trouvées: 1 Mots clés 2

LOooCeCOEeeeOCO00BE

B Recherche Experte > Notices. Vous étes dans la base Démo 4/ Une fenéfr‘e de VlSUGlISOTIOh des flches

Motices 10 1 (Ex) |

. A,
Cmmmmz| | Notices appardit

Centres d'accuell de Médecing du Monde : Marioara, une "sans-droits" parmi huit mille Mon s

Titre: oo
ignificati
Document Santé de 'homme 378 ‘
5/ procéder & des vérifications pour
Auteurs HDangai:f,Denisf |
|

contrdler éventuellement la pertinence de la
péremption.

Collation ‘ 0.4-6

Reésume Présentation, en 2005, d'un Centre d'accueil de soins et d'orientation (CASC) de 'association Médecing du Monde, &

dans la région parisienne, en 2005, Les objectifs - proposer des soins médicawy, informer sur les droits, révéler

v

Descripteurs ] ‘ agsociation § action sociale i assistance / France [ 2000-§ |

. S
. A
Types nature 6/ Fermer ensuite cefte fenétre de
Disciplines N. | genes [ [ visualisation des fiches Notices
. B —

Support : Périodique ;
Collection : La Santé de 'homme ; Date de parution : 07/2005
Mb Exe. - 11 exemplaire(s) disponible(s) @ En-service |

- ©0000000C0OO

Niveau ‘

B Recherche Experte > Notices. Vous étes dans la base Démo. =] 7/ Re'rourl d llécr‘an de Recher\che exper\‘re

Thémes Titre Auteur Collection Editeur Thésaurus | Multicriteres | Assisté Expert |

Rechercher: | Date pér. N, = 2008]

=
Deweoee [ (D E DD D HEEEODEODE0mE | | 8/ Cliquer sur

pour supprimer les

Rechercher sur : Résultats sur: Format : Classer les fiches par : fiches Nofices
[ Motices ][ Documents ] @Ecran Farmat de sortie : Type Motice )
Suppart N
Auteurs Ressources PR
[ [ J Fiche L
Ternp. M o . . Titre
Identité M LlFiches en ligne Document
Resur_ne Auteurs
Descripteurs Fonctions
Mats clés Ressaurce 1
Disciplines W “oir le thésaurus Ressource 2
mgtures Date saisie N /
iveaux Date modif. N
Base
Publics Date édition N
Temp. N
] Reésultat de la recherche RERE LT
k ) Descripteurs
Types nature 2 Mombre de fiches trouvées © 1 Mots clés -

l.06co0e0e0cc0bOE
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Remarque importante :
Aprés une ou plusieurs opérations de désherbage par date de péremption, il est possible que certains périodiques
ne possédent plus qu'une seule notice, la notice générale. Nous allons voir comment repérer puis supprimer ces

documents de la

base documentaire du CDI.

31/05/2007

MEMOFICHES : SUPPRIMER LES PERIODIQUES N'AYANT PLUS QU'UNE NOTICE GENERALE

1/ Dans le menu de BCDI, aller sur : Recherche > Recherche experte > Documents

@A Recherche Experte > Documents. Vous étes dans la base Démo
Expert ‘

Rechercher

Rappeler

Date pér. N. =

vide et Support M. = ~Périodigue~

(0] B CJ G G (o] fored frow] (<] (=] G CI O] (2 O] i)

Rechercher sur : Résultats sur Format Clagser les fiches par:
[ Documents J[ Ressources | @ Ecran Format de sartie - Document ~
[ Editeurs ][ Caollections | Fiche ;5;};25:6
Motices Exemplaires
Fich Ji Standard
Achats Résenvations OFiches en ligne Cote
Type Motice - Ressource L
T — Estion
Langue Isbn
Titre Editeurs
Document - M* Mormalisé
Auteurs Base : Code barre
Fonctions Issn
Ressource 1 Collection
o
Ressource 2 Résultat de la recherche : g Collection
Date saisie M a ivers
Data modit 1 3 Mombre de fiches trouvées : 2 Calt D e

oo eeeOO00BD 6

2/ Capturer |'équation suivante :

Date pér. N. = vide et Support N. =
~Périodique~

En effet, les notices générales ne portent pas dindication
de péremption.

3/ Lancer la recherche @

N . &
puis visualiser (%

Recherche Experte > Documents. Vous étes dans la base Expérimentation

Documents 1/ 158 (E1) —____

Document | Matin brun

Type Dot |Texte imptrirmé

v‘ Support |L\vre

" |

sk | 2-B4116-029-7 1

‘ Code barre | 9782841160297

[ atewrs ][ chewmes

[ Collection ”

| Isgn |

M® Collection l:l Date de parution | 2002

Edition |

DivDoct |

N, Exe.

[ Ressource ”

|dentité D. | PBHJHP HNO704

16600000 | Date de saisie

24/04i2007

[ Liste Motices {1} ]

[ Liste Exemplaires {1} ] [ Liste Achats {0}

]

[ Liste Résenations (U)]

[ Table

©c00600C0O0OLDOBEG

 Documents apparat

[ e

4/ Une fenétre de visualisation des fiches

5/ Cliquer sur Liste exemplaires

Recherche Experte > Documents. Vous étes dans la base Expérimentation

Documents 1/ 158 (Ex)

Exemplaires (Ex) |

Exernplaire ‘ Matin brun (2]

_+

Emplacement ‘

Gl
[ ] meeseew

Statut |En'SENICE i v‘

Ressource E ] ‘

Dawachate | | DatsasieE | 241047007 Date madit E. | 1410572007

DivExe ‘

I Docurnent ] [ Liste Préts (1)

Support - Livre ; Editeurs - Cheyne !,
Date de parution : 2002,
Wb, Exe. 11, 0 exemplaire(s) disponible(s)

L

O Table

CQCO0B 0@

700 &

L~

6/ Sur les fiches Exemplaires,
Statut « Mis au pilon »

indiquer

S/ le nombre de fiches exemplaires d modifier est
trop  important,  noter  seulement Jles n°
dexemplaires et faire ensuite une modification par
lot :

aprés suppression des fiches documents,
rechercher les exemplaires sans document et
remplacer le statut de ces exemplaires par « mis au
pilon »

ensuite les fenétres de
visualisation des fiches Exemplaires puis
Documents

7/ Fermer
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BB Recherche Experte > Documents. Vous étes dans la base Démo 8/ Re.'.our, d l'écr.,an de Recher‘che experl_re
Expert
Rechercher - | Date pér. . = vide et Support M. = ~Périadique~
; ;
9/ Cliquer sur pour supprimer les
CJ O] ] I ] Lo o] Bt o] (<] () I LI DI F] () ) || | fiches Documents

Rechercher sur: Résultats sur Farmat Clagser les fiches par:

[ Documents ][ Ressources ] ® Eeran Document [ . . .
(e J(_Golections J — el = les fiches Notices seront automatiquement
[ Motices ][ Exemplaires ] Standard . v,
[ Achals ][ Eesraia ] [JFiches en ligne Cnétl; ar Sl.lppl"lmees

Type Motice A Ressource

EfE— Ediion

Langue Isbn

Titre Editeurs

Docurnent M® Mormalisé

Auteurs Base : Code barre

Fonctions lssn

Ressource 1 CE”ECUUH

Ressource 2 Résultat de la recherche : EWS’EHEE“D”

Date saisie K. fas -

Date modif. M P Mombre de fiches trouvées 2 Colt D =

“GoeeCoeeeO0O000BD G

CAS DES MEMODOCNETS

Nous vous rappelons que chaque envoi contient toutes les données produites depuis |'origine (nouvelles
et précédentes).

Avant |'insertion de cette mise a jour, il est donc impératif de détruire tous les anciens MémoDocNet :

1-Lancez BCDI ;

2 - Tapez votre mot de passe : Gestion (ou son équivalent si vous |'avez remplacé) ;

3 - Cliquez sur "Rechercher/Recherche experte"”, puis sur "Documents" ;

4 - Saisissez " Identité D. = MDN- " et cliquez sur le bouton "Lancer la recherche" (symbolisé par un engrenage)
puis sur "OK" ;

5 - Cliquez sur le bouton "Supprimer" (symbolisé par une poubelle). Un message vous demande de confirmer,
répondez "OUI". Vous étes alors informé de la suppression de vos documents et de vos notices.
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CREER UNE BASE « ARCHIVES »

Identification.

Identité

al

[ voe ][ R | [ 7ae ]

Quitter le logiciel

College & Lycée

1/ Au lancement de BCDI, se connecter en
mode administrateur

par défaut le mot de passe est « admin »

Administration de Bedi @

Travail perso ] [

Mam de la base ‘Dému|

cornrmune acadér} [

Répertoire de la base

‘..\demn

Commentaires

Base de démonstration

Gestion de |a base

lSupprimer” Initialiser ” Statistiques ]

Paramétres de la hase

15

Durée habituelle de prét :

Mombre maxirmum de préts

(
{
(
(
(
(
( ) (
(
(
(
(
(
(

J
]
J
J
J
J
} l gard ]lReEnnalruire][Racnp\erdepuis]
J
J
J
J
J

[[] Base en lecture seule
[] Base protégée Droits de prét

-

Bases | Mastues | Wues Autorisations | Groupes dutiisatewrs | ¢ *
Bases : - Morns des champs "Divars”
[ Experimentation | [ | l Créer une nouvelle hase a P
Démo Répertoire et nom de la base Docurents

Exemplaires |
Prés [ —
Résenations [Divers |
Emprunteurs W‘
Collectivités [Divers |
Auteurs \fﬂvers |
Editeurs [Di |
Collections |
Achats |
Abonnements

Fournisseurs ‘W|
Propositions W‘
Ressources [Divers |

008 e

\

2/ cliquer sur Créer une nouvelle base

— tom de la base :

FREHETLLITE EL TIUMT O Id OEs58 .

Hés
Repertoire de |a base : E
archives | =l
Cormmentaires : it

1 Base vide sans thésauruy

ol

Base vide avec thésaurus ok

— | « Créerla base | [ X Annuler ] [ ? Aide thc
. ou
oo . .F - [~ s -

3/ Saisir le nom que vous voulez donner a
cette nouvelle base (ici « archives »)
ainsi qu'un nom de répertoire

4/ Cliquer ensuite sur Créer la base

5/ BCDI vous propose de créer un houveau
répertoire, dites oui.

La création de la base « archives » est
effectuée
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Administration de Bcdi E

Bases | Masques Wues Autorisations Groupes d'utilig add
Bases : Moms des champs "Divers”
[ Expérimentation | | [ Créer une nouvelle base Notices
[ Déma ) Répertoire et nom de la base : Documents
[ Travail perso ] [ lormldelialbase Exemplaires
{cummune a:adér} [ |:‘r'c‘hives CellaltaseH ‘ Préts

Durée hat

el Resentins
Commentaires :
1 Empruntours
] [ Collectivités
Ao
] [ Gestion de la base :
% Editeurs
] [ [Sauuegarder] [Reconstrulre] [Recopler depuls] Collections
[ Supprimer ][ Initialiser ] [ Statistiques ] Achats
] [ Paramétres de la base : Abonnements

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

Mombre maximurm de préts :
[] Base en lecture seule

lle de prét :

- Fournisseurs
Ei Propositions

Ressources

6/ Sauvegarder les modifications 0

7/ Cliquer sur l'onglet :
Groupes d'utilisateurs

-8-

Droits de prét

[J Base protégée

00® e

Bases

Administration de Bedi

Masgues

Mats de pasg Description
GESTIOﬂ :—‘Mﬂi de passe

Wues Autorisations

Accés aux bases

‘ Groupes d'utilisateurs

: Bases : Yues : Autorisations :
DEMO__ | | |GESTION 1
= I Expérimentation | ftandard 1022x76] | Ereves—1 |
] [ Commentaires «H\ ] [
] [ Groupe des utilisateurs
gui s'identifient sans mot ] [ ] [

de passe

J{

J

J(

J

J{

J

J

J(

J [

Interfaces recherche usager

J

J

Recherche Html 6

i
(
(
(
(
( J [
(
(
(

I

J

J
J
J
J
J
J
J
J
J

Bicdi 2006 avec Dico

(
(
[
[
[
[
[
[
(
[
[
[
[
[

)
!
!
!
!
!
!
1 |
i
!
1
)
!
1

O e

8/ Pour accéder a la base « Archives » avec

votre mot de passe habituel (par défaut

« Gestion »), cliquer successivement sur :

[ - Le bouton Gestion

- Case vide pour rattacher une
nouvelle base a votre mot de passe

e |
P

i Bases :

Dérno ]

Travail perso ]

Hase commune académigue

>
N E. U
archives ]

[ X Annuler| [ L0k | [ 2 aide |

9/ une nouvelle fenétre apparait,
sélectionner la base « archives »

e
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Administration de Bedi El

4

| Bases Masques B Wues Autarisations | Groupes dutilisateurs
Mots de passe Description T
[_eEsmioN || ] - Mot de passe
£ Bases : Yues |Autorisations ;
[ oEmo_ [ | |eEsTION [
[ — i ] [ Expérimentation | ftandard i 1024x76k Elg
1

[ I I Commentaires T [ [ *’
[ ] [ ] Groupe des utilisateurs

gui s'identifient sans mat [ ] [ ] [ ]
[ ] [ ] de passe [ ] [ I [ ]
( I |
[ I ] [ ] J J
| I | ( J [ I ]
[ J ) ( J I J
[ I 1 [ ) I )
[ ] [ I Interfaces recherche usager
[ ] [ ] Recherche Html "] [ ] [ ] I ]
[ ] [ J Bedi 2006 avec Dico [ ] [ J [ ]
[ l

0006

10/ il vous suffit ensuite de définir :

- un type de vue (opter pour 800x600)
- une autorisation (tous les droits)

| —
| —

11/ enregistrer 0

12/ puis cliquer sur l'onglet Autorisations

Administration de Bedi @

4

Bases

Masques Wues | Autorisations | Groupes d'utilisateurs

Autorisations

Description de ['autarisation

»

13/ cliquer successivement sur :

- Tous les droits

Tous les droits ™Y

o e Tt

|Tnus les droits

—

[ Paramétrer les autorisations d'accés aux menug ]

[] Aide sonare activée

Commentaires

Tous les droits

- Paramétrer les autorisations...

Gestion des autorisations

Gérer les menus | Gérer les autorisations

[ Menu principal

Gestion du fonds ... ]

Gestion du prét .. ]

Recherche ... |

Diffusion, &ditiosr—

[
[
[
[
[

IndieatEurs d'activité

Outils ...

EEEEEREE

Fenétres en cours

? .

J
J
J
Changer de base |
J
J
Guitter ]

14/ Cocher la case Changer de base
(il est possible que la case soit déja cochée)

/

15/ sauvegarder 0

16/ Quitter le module d'administration

La base « archives » est maintenant créée et accessible depuis votre mode gestionnaire habituel : Dans le menu de
BCDI, cliquer sur « changer de base » et sélectionner la base « archives ».
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Quelques autres opérations a réaliser en fin d'année scolaire

- Editer les statistiques pour faire un bilan de I'année écoulée :
1/ statistiques des fichiers de la base : Qutils > Statistiques fichiers

2/ les statistiques liées a l'activité du fonds et des publics sont préprogrammées et disponibles directement dans :
Indicateurs dactivités

-« Anonymer » |'ensemble des préts de |'année scolaire précédente afin de pouvoir conserver un historique tout en
respectant les recommandations de la CNIL (il est interdit de conserver un historique nominatif des préts, il s'agit
donc de les rendre anonymes).

- voir la fiche méthode du CRDP de Poitiers : http.//club-bedi.crdp-poitiers.cndp.fr/liaison/html/FN201003-1.htm

- Supprimer les fiches emprunteurs inutiles : Le fichier Sconet conserve souvent des éleves qui ne sont plus dans
|"établissement ; ces éléves existent dans la base Sconet, mais sans classe attribuée. Il faut donc les supprimer, au
méme titre d'ailleurs que les quelques éleves partis de |'établissement, mais présents dans Bcdi au titre de |'année

antérieure. C'est le moyen d'avoir une base emprunteurs correspondant aux éléves réellement présents dans
|"établissement.

E"Recher‘cher‘ Emprunteurs

E‘Taper I'équation : Classe=vide

E ‘Lancer la recherche

E"Supprimer en cliquant sur la corbeille de Bedi



http://club-bcdi.crdp-poitiers.cndp.fr/liaison/html/FN201003-1.htm

