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Activités reliées aux rayons

Laclassification consisteaclasser lesdocumentsdelabibliothequeengroupesou en
classes en se basant sur certaines caractéristiques communes. On regroupe
habituellement lesdocumentsselonlesupport, lesujet etl’ agedelaclientelevisee.
Classer lesdocumentssel on unecertai nelogiqueencourageet faciliteleur utilisation.
Dans cette section du Guide, on ne traite que des livres. Nous traiterons des
documentsaudiovisuels, desbrochureset deladocumentation éphémeredansune
autresectiondu Guide.

Legenredeclassificationqui satisfaitlemieux |esbesoinsdesusagersest celleoul’ on
classelesdocumentspar sujet. Il y aplusieursméthodesdecl assification par sujet dont
lesbibliothequespeuvent seservir,y comprislaclassificationdécimalede Dewey.
Lesavantagesd' utiliser unsystemedeclassification sont lessuivants:

. lesdocumentssont classésd’ une manierelogiqueet ordonnée;

. les documents traitant du méme sujet sont regroupés pour faciliter le
bouquinage, et lesdocumentsreliéssont placésaproximité;

. on assigne aux documents un indice de classification en fonction de leur
contenu; cetindicesert desymboledelocalisationoud’ «adresse», facilitantle
repérage desdocumentset | eur replacement au bon endroit sur lesrayons;

. les nouveaux documents gjoutés ala collection peuvent étre intercalés a
I’ endroit approprié;

. on peut utiliser cesystéme pour n’importequel genrededocument.
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Classification décimale de Dewey

LaclassificationdécimaledeDewey estlesystemedeclassificationleplusutilisédans
lesbibliothégquespubliquesd’ Amériquedu Nord. Laplusrécenteéditiondecesystéme
declassification(la20®enanglais) aétépubliéeen1989; elecomprend quatrevolumes
regroupéssousletitre Dewey decimal classification andrelativeindex (DDC20).
Il existeuneversion abrégéeenunvolumedecelivre, dontlaplusrécente édition est
la12¢ Il n’existe malheureusement pas encore de version francaise de ces deux
documents.

Lesavantagesd’ utiliser lesystemeDewey sont lessuivants:

o] Cesystémeest utilisédanslesbibliothequespubliquesdetoutel’ Amériquedu
Nordetil est constamment revu et corrigé.

o] Comme ce systeme est utilisé ssur une grande échelle, le personnel et les
lecteursleconnai ssent habituellement d§ja.

Tables générales

Danslaclassificationdécimalede Dewey, I’ ensembl edesconnai ssancesest regroupé
par sujet en dix grandesclasses. Cesdix classes sont diviséesen 100 divisions qui
peuvent elles-mémesétre subdiviséesen 1000 sections.

Lesclasses, divisionset sectionssont énuméréesdanstroissommaires. Lestables
générales (volumes 2 et 3 delaDDC20) contiennent | e systéme de classification
détaillé.

*Commeil n’ existe pasencore deversion frangaise dela20° édition delaDewey
decimal classification, certainsindices Dewey contenusdanscette sectiondu Guide
sont traduitslibrement; d’ autressont tirésd’ éditionsantérieuresde Dewey.
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L esdix grandesclassesdu systeme Dewey sont |essuivantes: *

Généralités (ouvrages dont le sujet est trop général pour étre placés ailleurs)
Philosophie et psychologie

Religion

Sciences sociaes

Langues

Sciences de la nature et mathématiques

Techniques (Sciences appliquées)

Arts et loisirs

Littératureetart d écrire

Géographie et histoire

8838838888

L orsquechaqueclassefondamental eest subdiviséeendix divisions, onobtient|es100
divisionsqui setrouvent ci-dessous:

Les100divisions

000  GENERALITES

010 Bibliographies

020 Bibliothéconomieet sciencedel’information
030 Encyclopédies générales

040

050 Périodiques généraux et leursindex

060 Organisations générales et muséologie

070 Médiasd’information: journalisme et édition
080 Collections générales

090 Manuscrits et livres rares

100 PHILOSOPHIEET DISCIPLINESCONNEXES
110 M étaphysique

120 Epistémologie, causalité, genre humain

130 Phénomeénes paranormaux

140 Ecoles et courants philosophiques

150 Psychologie

160 Logique

170 Ethique (philosophiemorale)
180 Philosophieancienne, médiévale, orientale
190 Philosophie occidentale moderne

200 RELIGION

210 Religionnaturelle

220 Bible

230 Théologie doctrinale chrétienne

240 Théologie morale et dévotion chrétiennes
250 Egliselocaleet ordresreligieux chrétiens
260 Théologie sociale chrétienne

270 Histoire du christianisme

280 Confessions et sectes chrétiennes

290 Autresreligions et religion comparée
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SCIENCESSOCIALES

Statistiques générales
Sciencepolitique

Economique

Droit

Administration publique

Problémes et services sociaux
Education

Commerce, communications, transports
Coutumeset folklore

LANGUES

Linguistique

Anglais

Allemand et autres langues germaniques
Francais et autres langues romanes
Italien, roumain et langues rhéto-romanes
Espagnol et portugais

Latin et autres langues italiques

Grec et autres langues helléniques
Autres langues

SCIENCESDELA NATUREETMATHEMATIQUES
M athématiques

Astronomie et sciences connexes

Physique

Chimie et sciences connexes

Sciencesdelaterre

Pal éontol ogie. Pal éozoologie

Sciencesdelavie

Botanique

Zoologie

(TECHNIQUES) SCIENCESAPPLIQUEES
Médecine

Génie

Agriculture

Economie domestique, vie alamaison
Gestion des entreprises

Chimieindustrielle

Fabricationindustrielle

Fabrication de produits a usages spécifiques
Béatiments
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700 ARTSETLOISIRS

710 Urbanisme et aménagement paysager
720 Architecture

730 Sculpture et arts plastiques

740 Dessin et arts décoratifs

750 Peinture

760 Gravure et arts graphiques

770 Photographie et photographies

780 Musique

790 Arts du spectacle, loisirs et sports

800 LITTERATUREET ARTD’'ECRIRE

810 Littérature américaine delangue anglaise

820 Autres littératures de langue anglaise

830 Littérature allemande et autres littératures germaniques

840 Littératures des langues romanes. Littérature de langue francgaise
850 Littérature des langues italiennes, roumaine et rhéto-romane

860 Littérature des langues espagnole et portugaise

870 Littérature deslanguesitaliques. Littératurelatine

830 Littérature des langues helléniques. Littérature grecque classique
890 Littératures des autres langues

900 GEOGRAPHIEETHISTOIRE

910 Géographie et voyages

920 Biographies général es, généal ogie, emblémes

930 Histoire générale du monde ancien

940 Histoire généraledel’ Europe

950 Histoiregénéraledel’ Asie. Orient. Extréme-Orient

960 Histoiregénéraledel’ Afrique

970 Histoire généraledel’ Amérique du Nord
Histoire générale de I’ Amérique du Sud
Histoire générale des autres parties du monde

g8

Chacunedes100divisionsest ensuitesubdiviséeendix sections. Onobtient alors 1000
sections.
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Par exemple, dans la grande classe 300, la division pour I’ éducation (370) est
subdiviséeendix sections:

Classe 300SCIENCESSOCIALES
Division 370Education
Section 371 Gestion scolaire; enseignement spécialisé
372 Enseignement élémentaire
373 Enseignement secondaire
374 Formation des adultes
375 Programmesd’ enseignement
376 Education desfemmes
377 Ecoleset religion
378 Enseignement supérieur
379 Réglements gouvernementaux, contréle et soutien

Apreslepoint décimal

Au-deladelaclasse, deladivisionet delasection, il est possibledepréciser davantage
I"indicedecl assification en g outant un point décimal et unouplusieurschiffresadroite
du point décimal. Lestables générales de laversion complete delaDDC20 nous
indiquent qu’ on peut développer I’indice de classification pour I’ enseignement
secondairecommesuit:

300SCIENCESSOCIALES

370Education

373 Enseignement secondaire

1

2
22

222
224
23
236
236
24
241
242
243
246
2463
2464

2465
2467

Organisation et gestion de |’ enseignement secondaire;
programmes d’ ensei gnement

Genres et niveaux d’ enseignement secondaire

Publics et privés

Etablissements privés

Etablissements publics

Niveaux des établissements secondaires
Niveauinférieur

Niveau supérieur

Etablissements d’ enseignement général et d’ enseignement
technique

Enseignement général moderne

Enseignement classique

Ecolesmilitaires

Etablissements d’ enseignement technique

Agriculture

Economiedomestique

Affaireset commerce

Métiers
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Laversion abrégée de Dewey ne nous permet pas de développer avec autant de
précision!’indicedeclassification. L’ indice373sediviseainsi:

373 Education secondaire
1 Organisation et gestion des établissements secondaires; programmes
d’ enseignement
2 Genres et niveaux d’ enseignement secondaire
24 Etablissements d’ enseignement général et d’ enseignement technique

246 Etablissements d’ enseignement technique
.3-.9 Enseignement et établissements secondairesrelatifs ades continents,
des pays, des localités déterminés

L es personnes qui effectuent la classification se servent des tables général es qui
expliquent plusendétail lesystemedeclassification et qui contiennent desinstructions
précisessur |’ éaborationdesindicesdeclassification.

Index

LesystemeDewey fournit unindex pour faciliter lerepéragedel’ indiceapproprié.
Danscetteclassification, il 'y apasunendroit unique pour unsujet. Par exemple, le
mariagerenfermedesaspectsqui touchent aplusieursdisciplinestellesquelamusique,
laphilosophie, lasociologieetlaloi. L’ index delaclassification Dewey est appel éun
index «relatif» parcequ’ en plusdedonner I’ indice pour lesujet, il indiquelarelation
entrelessujets. Par exemple, I’ entrée Economiedutr avail renvoieal’ indice331 dans
les tables générales. Veuillez noter que I'index du systeme Dewey est classé
al phabétiguement par sujet.
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Tables auxiliaires

Levolumeldelaclassification Dewey comprend destables spéciales. Cestables
contiennent desnombresqui peuvent érecombinésaux indicesdestablesgénérales
pour préciser davantagelesujet. L establesgénéral esdonnent desinstructionssur
I’ utilisation destables auxiliaires. DanslaDDC20, lestables auxiliaires sont les
uivantes:

1 Subdivisions communes

2 Régions géographiques, périodes historiques, personnes

3 Subdivisions des littératures, des formes littéraires spécifiques
3a Subdivisions des oeuvres par ou sur des auteurs spécifiques
3b. Subdivisions des oeuvres par ou sur plus d’ un auteur

3c. Notations a ajouter lorsque spécifié dans la Table 3-B et dans

lesdivisions808-809

Subdivisions des langues

Notations des groupes raciaux, ethniques, nationaux
Notations des langues

Notations des personnes

N o ok~

Théoriquement, on peut ajouter jusgu’ a18 chiffres. Desindicesdeclassificationtrop
longspeuvent cependant porter aconfusion et éredifficilesainscrireaudosdeslivres.
Lesindicesdeclassificationnedevraient pasétrepluslongsqu’il n’ est absolument
nécessaire pour satisfairelesbesoinsdesusagersdelabibliotheque.

Laraisond’ étred unindicedeclassificationest deregrouper lesdocumentstraitant du
mémesujet et defournir unoutil delocalisation qui permet defacilement repérer et
replacer lesdocuments.

Dansunautreexemple, onassignerait!’ indicedeclassification631.875aulivreintitul €
Le Guide du compost pour le potager. En passant de I'indicele plus général a
I’indiceleplusspécifique, I’ indice pour lecompost est élaborédelafagon suivante
(versioncomplétedelaDDC20):

600 TECHNIQUES(SCIENCESAPPLIQUEES)
630 Agriculture et techniques connexes
631 Techniques spécifiques; appareils, équipements, matériel
.8 Utilisation d’ engrais et amendements
.87 Engrais végétaux et ordures ménageéres transformeées

.875 Compost




Organisation des collections de livres @@

Dans la version abrégée de Dewey, on arréte al’indice 631.8. Dans une petite
collection ne contenant que quel ques documents sur un sujet précis, unindice de
classificationplusgénéral et pluscourt est peut-étresuffisant. Dansune plusgrande
bibliotheque possédant plusieursdocumentssur lesujet, il faudrait desindicesde
classification plusspécifiquespour touslesaspectsdu sujet.

L esbesoinsvarient d’ unebibliothéqueauneautre. V oici pourgquoi danslecatal ogage
acheté commercialement et |e catal ogage avant publication (quel’ ontrouve dans
plusieurs livres), |I'indice de classification comprend souvent des apostr ophes.
L’ apostropheindiqueoul’'on peut raccourcir I’ indicedecl assification sansdétruirele
sensdelanotation.

Dansl’ exempleci-dessous, |’ indicedeclassificationtrouvédanslacatal ogageavant
publication du livre Le développement des collections dans les bibliothéques
publiquesest 025.2' 1874-dc20. Onpeut doncraccourcir I’ indicedeclassificationa
I’ apostropheet I’ indiceabrégéde cettefacon conserverait tout demémesonsens. Le
code «dc20» signifiequ’ on s’ est servi dela20° édition de Dewey pour classifier ce
document.

Lesélémentsdel’ indicedeclassificationetleurssignificationssont lessuivants:

025 Activités des bibliothéques, archives, centres d’'information
.2 Développement des collections et acquisitions
218 Développement des collections dans des genres d’institutions
spécifiques(Ajoutez 2a025.218 leschiffressuivant 02 sous 026-027, p.
ex. développement des collections dans les bibliotheques publiques

025.21874)

Si vousdécidez d’ adapter |ecatal ogageachetéoulecatal ogageavant publicationd’ un
document et d’ arréter I’ indicedeclassification apresuneapostrophe, n’ oubliez pasde
corriger I’ étiquetteaudosdulivrecommevousl’ avez fait sur lanoticedu catal ogue.

10
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Lechoix d’ unindicedeclassification correspondant au suj et d’ undocument nesuffit
pasalui seul aassez identifier cedocument pour |esbesoi nsdelabibliothégque. Prenons

I”’exempled’ unecollection de documentssur I’ histoiredel’ Ontario. On assignea ASSIGNATIONDU

chaquedocument |’ indicedeclassification971.3; il estdoncdifficilederepérer un
document précis.

CODE
ALPHABETIQUE
ou

Pour résoudre ce probleme, on assigne un code al phabétique ou al phanumeérique ALPHANUMERIQUE

additionnel achaquedocument classifié. Cecodepeut s appeler lenumérodulivre, un
numeéro d’ auteur ou un numero Cultter.

Charles Cutter a élaboreé un systeme al phanumeérique pour assigner des numeros
auteur/livre, d’ oul’ appellation «<numéro Cutter» pour cesystéme. L’ gjout d’ un code
alphabétique (numérodulivreoud’ auteur ou numeéro Cutter) aunindicedeclassifi-
cation, compl éelacoteinscrite au dosde chaque document; cette cote détermineson
emplacement sur lesrayons.

cote = indicedeclassification
plus
codeal phabétique (numérodulivre)

Laraisond’ étredunumérodulivreest defaciliter |leclassement desdocumentsqui ont
lemémeindicedeclassification. Lalongueur et lacomplexitédu numérodulivre
dépend delagrosseur delacollection et desbesoi nsdelabibliotheque. Unnumérodu
livre est généralement compose de trois ou cing lettres. La vedette principale
(habituellement I’ auteur) sert debaseaunumérodulivre.

Par exemple, prenez deux livressur |” histoiredel’ Ontario, un écrit par Johnson et
I” autrepar White. Lesdeux ont lemémeindicedeclassification, 971.3. Unefoisqu’ on
aassignédesnumeérosdu livreacesdocuments, lescotesressemblent aceci:

indice declassificatior———| 9713 Johnson, M.T.

code al phabétique——— | JOH L’ Histoiredel’ Ontario
9713 White, Arnold
WHI L’ Ontario, son histoire

Lesnumeérosdu livre permettent de classer ces deux livres al phabétiquement par
auteur. Lacote(indicedeclassificationpluslenumérodulivre) représenteun symbole
delocalisation précisqui facilitelerepérage desdocumentsrecherchés.

11
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Collection de référence

L esdocumentsdenon-fiction dont on sesert souvent pour répondreaux questionsdes
usagerssont appel ésdesdocumentsderéférence; ilsnesont pasdestinésau prét. Les
dictionnaires, encyclopédies et répertoires sont des exemples de documents de
référence. Les documents compris dans la collection de référence varient d’ une
bibliothequeauneautre. Unebibliothéque peut consi dérer un document commeun
document deréférencea orsqu’ uneautreledestineraau prét. L esbesoinsdesusagers
et I’utilité d’ un certain document pour répondre aux questions permettront de
déterminer si celui-ci deviendraun document deréférence.

L esdocumentsderéférence sont séparésdesdocumentsde non-fiction destinésau
prét. Pour identifier cesdocuments, on ajoutelalettre «R» oulanotation «<REF>» ou
«Référence» alacoteindiquéesur I’ étiquetteau doset sur lesfichesappropriéesdans
lecatalogue publicet |ecatal oguetopographique.

Par exemple: REF
629.222
EDM

Pour aviser lesusagersetlepersonnel qu’il s agit d'undocument deréférence, on peut
également estampiller |’ expression suivantedanslelivre: «<CONSULTATION SUR
PLACESEULEMENT».

Biographies

La pratique courante est de classifier les biographies en utilisant |e systeme de
classification Dewey et delesintercaler aveclesdocumentsdenon-fiction. Il s’ agit
d’ unemaniéredefairepratique, parcequececi signifiequ’ unebiographiedeWayne
Gretsky, par exemple, sereztrouveraavec|esautreslivrestraitant du hockey. L’ gjout
delalettre «Bx» (pour biographie) alacoteaudosdulivre(et sur lanoticedu catalogue),
aideleslecteursqui cherchent spécifiquement desbiographies.

Danscertai nesbibliothegques, on séparel eshi ographieset | esautobiographiesdureste
delacollection. L’ gjout delalettre «B» alanoticedu catalogueindiquealorsquele
document se trouve dans une collection distincte. L’ usager qui veut lire que des
biographiesaal orslatacheplusfacile.

12
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Danslaclassification décimaledeDewey, on prévoit desindicespour lesdocuments
defiction; laplupart desbibliothéques publiques se servent cependant d’ un autre
systémepour classer lesdocumentsdefiction. Lamajoritédescollectionsdefiction
sont cl asséesal phabétiquement selonlenomdefamilledel’ auteur. L’ étiquetteau dos
d’un document de fiction peut contenir la notation F ou FIC et les trois ou cing
premieéreslettresdunomdefamilledel’ auteur.

Par exemple, sur I’ étiquette au dos du livre Ces enfants d'ailleurs, d’ Arlette
Cousture, onpourraitinscriretroisou cinglettres, selonlapolitiquedelabibliotheque:

FIC FIC F
CcOou COUST] COou

Si la bibliothéque choisit cette fagcon de procéder elle peut alors classer
al phabétiquement par titretousleslivresd’ unmémeauteur.

Dans certaines bibliotheques, la paralittérature est classée selon le genre.
Habituellement, lesgenresqu’ on classe séparément sont lesromanspoliciers, les
romans d’ amour, la science-fiction et les westerns. Dans ces bibliothéques, les
différentsgenressont identifiéspar uneétiquetteindiquant |e symbol eapproprié. Par
exempl e, un coeur peut représenter un roman d’ amour et un chapeau de cowboy un
western.

Chaguegenreest classé séparément. Cette mani érede procéder aidelesusagersqui
préferent unecertainecatégoriedelivres.

Diviserlesdocumentsdefictionselonlegenren’ est cependant pastrespratique pour
leslecteursqui n’ ont pasdegodtstresprécis. Danscertai nesbibliothéques, on place
les étiquettesidentifiant leswesterns, romansd’ amour, etc. sur leslivres, maison
intercal ecesdocumentsavec|esautresdocumentsdefiction. Ceci aidelesusagersqui
aiment bouquiner parmi lacollection en entier tout en permettant aux amateursde
romans policiers et de science-fiction de facilement retrouver les livres qui les
intéressent.

Plusieurs compagnies vendent des étiquettes servant a identifier les différentes
catégoriesdefiction.

13
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L acollection pour enfantsest classeecommelacollection pour adultes. Pour indiquer
gu’il s agit dedocumentspour enfants, on ajoute souvent lalettre «<E» alacote.

L escollectionspour enfantscontiennent également lesalbums, leslivrespour lecteurs
débutantset leslivrescartonnés.

L esalbumssont classésseparément et on peut ajouter lal ettre «A» aleur cote. On peut
également séparer | eslivresdestinésaux | ecteursdébutants. On peut ajouter lamention
«LD»ouunautresymbolealeur cotepour lesidentifier. On peut seservir d’ uncode
decouleursoud’ étiquettesdecodification decoul eur pour faciliter lerepéragedes
documents. Cesméthodesd'’ identification doivent cependant étreutiliseesdemaniére
uniforme.

Danscertai nesbibliotheques, lacollection denon-fiction pour enfantsestintégréeala
collectiondenon-fiction pour adultes. Cette pratique comportedesavantageset des
inconvénients. L’ intégrationdescollectionspermet aux enfantset aux adultesdechoisir
lesdocumentsqui correspondent aleursbesoinsenfonction deleur niveaudelecture
et delacomplexitédu contenu desdocuments. L orsquelescollectionssont intégreées,
unenfant qui litaun niveau avancéenlectureneserapaslimitéaux documentspour
enfants, et unadultequi n’ est pastresavancépourratrouver desdocumentsappropriés
sansétreembarrasse. Cependant, I’ intégration descollectionspeut également signifier
que, sans |’ aide du personnel, les usagers pourraient se tromper et choisir des
documentsqui neleur conviendraient pas.

L acollectiondefiction pour enfantsest rarementintégréealacoll ection defiction pour
adultes. Laseparation decescollectionspermet demieux satisfairelesdiversniveaux
delectureetlesintérétsparticuliersdesenfantset desadultes.

Les jeunes adultes ont approximativement entre 12 et 17 ans. Dans certaines
bibliothéques, on sépare les documents destinés aux jeunes adultes des autres
collections. Danscecas, I’ gjout delalettre«I» al’ étiquetteau doset sur lesfichesdu
catalogueinformelesusagersetlepersonnel gu’il s agitd’ undocument pour jeune
adulteet leur indiqueouletrouver. Lanon-fiction pour jeunesadultesest souvent
intégréealanon-fiction pour adultesou, dumoins, onlaplacetrespresdelacollection
pour adulteset €l oignéedecelledesenfants.

14
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Collection d’alphabétisation

AuCanada, plusieursadultesnesavent ni lireni écrireet plusieursnouveaux Canadiens
commencent a peine a apprendre alire et a écrire en frangais ou en anglais. La
bibliotheque publique peut étre une excellente source de matériel delectureet de
documentsderéférence pour cespersonnes. Unebonnecollectiond’ al phabétisation
peut comprendredesdocumentsdefiction et denon-fiction couvrant un éventail de
niveaux delectureet d’ intéréts: desrevues, deslivreset desbulletinsd’ information
écritspour et par desapprenants, desdépliants, deslivresd’ exercices, deslivresde
référencecommedesdictionnaires, et desdocumentsnonimprimes.

La présentation de la collection d’ alphabétisation représente un défi. En effet,
I” utilisation decette coll ection dépendrade son emplacement, delamanieredont elle
est présentéeet dont onenfaitlapromotion. Onidentifiehabituellement lesdocuments
d’ al phabétisation enlesétiquetant avec|esymbol einternational d’ al phabétisationou
eninscrivant lamention «Alphabéti sati on» sur le document. On peut séparer cette
collection, laplacant souvent dansunendroit visibleprésdel’ entréedelabibliotheque,
oul’intégrer alacollection «réguliere».

L aquestiondecatal oguer ou nonlesdocumentsdestinésaux nouveaux lecteursadultes
suscite des divergences d’ opinions. Certaines personnes croient que la fagon
traditionnelled’ organiser lescoll ectionsdebibliothéguepeut géner lesgenset que, bien
gu’il faut pouvoir repérer cesdocuments, ilsne devraient pas étre catalogués. Les
documentssont al orsclasséssur lesrayonsen seservant devedettes-matiéresimples.
D’ autres personnes pensent quetouslesdocumentsdelabibliothequedoivent étre
cataloguésparcequ’ilsseront ainsi plusfacilesatrouver et quelesgensapprendront
a se servir du catalogue. Le document Les bibliothéques et I' alphabétisation,
publiépar leministeredelaCultureet desCommunicationsdel’ Ontario en 1990, peut
étred’ uneaideprécieuse pour monter unebonnecollectiond’ al phabétisation.

Collection sur les Premiéres nations

L abibliothequedoit tenir comptedesintérétset desbesoinsdessegmentsimportants
delacommunautélocalequ’ elledessert. Si votrecommunautélocale comprend un
grand nombre de citoyens autochtones, vous pouvez songer amettre sur pied une
collection particulierededocumentstraitant des Premiéresnations. Lacollection peut
comprendredesdocumentsprovenant delacollectiongénéraledevotre bibliothéque
ains guedesouvragesdansdeslanguespertinentes, leCri oul’ Ojibway, par exemple.
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Veuillezabienindiquer lalocalisation dudocument sur ledocument [ui-mémeet surla
noticedu catalogue. Par exemple:

PREMIERES NATIONS PREMIERES NATIONS
970 FIC
YOR CULLE

Collection d’histoire locale

Dansplusi eurscommunautés, labibliothequeest |eseul endroit ot on peut conserver
lesdocumentsd’ histoirelocale. Unecollectiond’ histoirelocal e peut comprendredes
photographiesd’intérét pour |lacommunauté, des objets serapportant al’ histoire
locale, un livre sur la communauté, des annuaires de |’ école secondaire, des
exemplairesdujournal local, ou mémedesal bumsdecoupuresdejournaux.

L esdocumentsd’ histoirelocal e sont habituel lement desdocumentsdansdessupports
variés; ceci peut représenter unedifficultélorsqu’ onveut organi ser unetellecollection.
Plusieurs documents peuvent étre fragiles et on n’ en possede souvent qu’ un seul
exemplaire. Pour cette raison, les documents devraient étre consultés sur place
seulement et nedevrai ent pasétre prétés. Chacun desdocumentsdoit étreclairement
identifiéaunomdelabibliothéque.

Il estrelativement courant d’ avoir descoll ectionshilingues, intégrées, dedocumentsde
non-fiction. Onintégrecependant rarement lescollectionsdefiction. Oninséreparfois
lesdocumentsenfrancai set en anglaisdanslemémecatal ogue.

Danslesbibliothéquesqui possedent descollectionsen plusieurslanguesautresquele
francais ou I’anglais, les documents dans chacune des autres langues sont
habituellement classés séparément. Pour chaque langue, on sépare également les
documents de fiction et de non-fiction. Les étiquettes au dos doivent clairement
identifier lalangue, «POL » pour lesdocumentsen polonaisou «I TA» pour ceux en
italien, par exemple. L esnoticesdu catal oguedoivent étrerédigéesdanslalanguedu
livreenquestion et comprendrelatraductiondutitre.
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Ladécisiond’ intégrer oudeséparer |esdifférentescatégoriesdedocuments(revues,
dépliants et vidéocassettes, p. ex.) dépend des besoins des usagers, de |’ espace
disponible, desbesoinsreliésal’ entreposage, et del’ entretien exigépour chaquegenre
dedocument.

L’ intégration desdiversgenresdedocumentscomportel’ avantage deregrouper tous
les documents traitant d’un méme sujet. En réalité cependant, a cause de leurs
caractéristiquesphysiques, il faut parfoisséparer lesdifférentssupports, lesdépliants
dansun classeur, les cassettesdansuntiroir oulesjournaux sur un présentoir, par
exemple. Il est plusfaciledes occuper desdocumentslorsgu’ ilssont regroupés par
support. Il existedessystemesderangement conguspour dessupportsspécifiques, de
plus, lesusagersdemandent souvent deladocumentation sur un support particulier,
commeunfilmou un périodique, par exemple.

Livres de poche

Il'y adeux catégoriesdelivresdepoche: ceux impriméssur du papier depauvrequalité
et ceux imprimeéssur un papier dequalitésupérieureet reliésplussolidement .

Il'y aplusieursfaconsdeclasser leslivresde poche. Danslaplupart desbibliotheques,
onsépareleslivresdepochedeslivresreliés. Danslacollectiondelivresdepocheelle-
méme, on peut lesclasser par genre. Dansquel quesbibliotheques, onintercaleles
livresde pocheavecleslivresreliésparcegu’ on manqued’ espace ou parcequele
budget delabibliothéque permet seulement d’ acheter deslivresen édition depoche.

Onpeutidentifier leslivresdepocheen ajoutant |al ettre «P» aleur cote, indiquant ainsi
ouilssetrouvent danslabibliotheque. Dansd’ autresbibliotheques, lacollectionde
livresdepocheest unecollection debouquinagepour laquelleonnecréepasdenotices
bibliographiques.

Livres a gros caracteres

Les livres a gros caracteres sont classés separément pour faciliter le repérage.
L’ étiquetteau dosdoit étreen groscaracteres. Lamention «GCx» est gjoutéealacote.
Onclasseleslivresagroscaracteresdelamémemanierequeleslivresdefictionet de
non-fiction.
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Livres de grande dimension

Certainslivres sont tellement grands qu’ils ne peuvent étre placés sur desrayons
ordinaires. Certai nesbibliothequesreglent ce problemeen plagant tousleslivresde
grandedimension dansun emplacement distinct, bienindiqué, ou on peut adapter e
rayonnagealadimensiondesdocuments. Onsuggérederanger leslivresdegrande
dimensionaplat pour nepaslesendommager.

Lorsqu’ on sépare les livres de grande dimension du reste de la collection, il faut
indiquer leur emplacement sur les étiquettes au dos du livre et sur les notices du
catalogue. L’ gjout delalettre «G» alacoteaidelesusagersarepérer cesdocuments
et permet delesreplacer au bonendroit.

Leslivresqui doivent éreplacéssur lesrayonssont regroupésen collectionsdistinctes
tellesquelescollectionssuggeéréesci-dessous:

o

non-fiction pour adultes;
non-fiction pour enfants;
référence;

fiction pour adultes (peut étre subdivisée selon leur genretel que:
sciencefiction, romanspoliciers, romansd’ amour);

fictionpour enfants;
abums,
lecteursdébutants;
documentsmultilingues,

livresagroscaracteres.
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/\ Autres supports

A T
Fiction Non-fiction  Référence Albums Lecteurs débutants Fiction Non-Fiction Référence

Genres Réguliére Livres de poche

Danschacunedescollections, on classe ensuitelesdocumentsdelamanieredécrite
aux pagessuivantes.

Non-fiction pour adultes

Symboleau dos:

971.3
JOH

indicedeclassification Dewey
troispremieres|ettresdunomdefamille
del’ auteur (numérodulivre)

Classement sur lesrayons:

Il est simpledeclasser lesdocumentsclassifiésselonlesysteme

Deweyunefoisqu’ onacomprislesprincipesde base. Cesprincipes
sont énumeéreésci-dessous.

Principes de classement desindicesde classification Dewey:

1. L esnombresagauchedu point décimal sont classésen ordre numeérique. Par
exemple:
512 513 514
FAM MOR BAR
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L esnombresadroitedu point décimal sont considéréscommedesfractions
décimales. Lorsgu’ on range les documents sur lesrayons, les plus petites
fractionsprécedent lesplusgrandes. Dansleprochainexemple, ladécimale
«001»vient avant «01» parcequ’ elleest pluspetite. L escotessuivantessont
classéesdans!’ ordreou ellesetrouveraient surlesrayons:

812.001 812.01 8121 812.12 812.2
MAT ARB ARR WHA COF

Lorsque le personnel de la bibliothéque apprend a classer les documents
classifiés, il est parfoisutiledeprendrelapartiedécimaledelacotechiffrepar
chiffre. Lepluspetit chiffreseclassetoujoursenpremier. Par exemple, sion
comparelaportion décimale chiffre par chiffrede512.02 et 512.2, «0» se
comparea«2» et est pluspetit, donc 512.02 vient en premier.

D’ unautrecoté, lorsgu’ on aune sériede cotescontenant desdécimales, on
peut mental ement compl éter chagque coteavec deszérosjusqu’ acequ’ elles
soient toutesdelamémelongueur. L epluspetit decesnombres «complets» se
classealorsenpremier. Par exemple, sl vousvoul ez trouver leclassement exact

descotessuivantes

512.02 512.2 51221

ajoutez mentalement un zéroa512.2 pour quel estroiscotessoient delaméme
longueur. Lorsgu’ on examinelerésultat, 512.02 -- 512.20-- 512.21, il est
faciledevoir que«02» vient avant «20», qui vient avant «21».

Lorsquelespremiéreslignesdescotessontidentiques, allezalasecondeligne
et classez al phabétiquement.

Par exemple:
512 512 512
BAR BAT CRA

Puisquelapremiérelignedecestroiscotesestlaméme, |’ ordredeclassement
est déterminépar lasecondeligne.

20



@'@ Organisation des collections de livres

Non-fiction pour enfants

Symboleau dos:

E — symbolepour lanon-fiction pour enfants
971.3 indicedeclassification Dewey

BOS troispremieéres|ettresdunomdefamille
del’ auteur (numérodulivre)

Classement sur lesrayons:

Leslivressont classésdelamémemaniéerequelacollection
denon-fiction pour adultes.

Référence

Symboleau dos:

REF  |—— symbolepour laréférence
629.222|—— indicedeclassificationDewey
EDM |—— troispremiéereslettresdunomdefamille

del’ auteur (numérodulivre)

Classement sur lesrayons:

Leslivressont classésdelamémemaniérequelesdocuments

denon-fiction pour adultesmaisrangésdanslasection deréférence.
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Fiction pour adultes

Symboleau dos:

FIC
COousT

—__symbolepour lafiction
____cingpremiereslettresdunomdefamille
del’ auteur (numérodulivre)

Classement sur lesrayons:

Leslivressont classésal phabétiquement par lenomdefamille
del’ auteur; leslivresdu mémeauteur peuvent alors
étreclassésal phabétiquement selonletitredulivre.

Fiction pour enfants

Symboleau dos:

E
FIC
PLANI

symbol espour lafiction pour enfants

____cingpremieéreslettresdunomdefamille
del’ auteur (numérodulivre)

Classement sur lesrayons:

Leslivressont classésdelamémemaniérequelacollection
defiction pour adultes.
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Albums

Symboleau dos:

A —— symbolepour lesalbums
DUCHE — cingpremiereslettresdunomdefamille
del’ auteur (numérodulivre)

Classement sur lesrayons:

Danslacollectiond albums, leslivressont regroupésal phabéti quement
selonlapremiérelettredunomdefamilledel’ auteur.

Lecteurs débutants

Symboleau dos:

LD —— symbolepour leslivresdeslecteursdébutants
TREMB |— cingpremiéereslettresdunomdefamille
del’ auteur (numérodulivre)

Classement sur lesrayons:

Danslacollectiondelivresdestinésaux | ecteursdébutants,
leslivressont regroupésal phabétiquement selonlapremiere
lettredunomdefamilledel’ auteur.
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Livres multilingues

Symboleau dos:

mbolepour lalanguedanslaquelle

POL livreest écrit
812.1 | indicedeclassificationDewey
SKRZE | — cingpremiereslettresdunomdefamillede

I” auteur (numérodulivre)

Classement sur lesrayons:

L eslivressont classésal phabétiquement selonlesymboledelalangue,
puispar ordrenumeériquedesindicesdeclassification, puis

al phabétiquement selonlescing premiereslettresdunomde
familledel’ auteur.

Livres a gros caracteres

Symboleau dos:

GC —symbolepour leslivresagroscaracteres
FIC ___symbolepourlafiction
ATWOO |— cingpremiéreslettresdunomdefamillede

I” auteur (numérodulivre)

Classement sur lesrayons:

L eslivressont classésdelamémemanierequelafiction maissont séparésdes
autresdocumentspour former lacollectiondelivresagroscaracteres.
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Le replacement des livres sur les rayons et la lecture des rayons sont les deux ACTIVITES
principalesactivitésreliéesaux rayons. Cesdeux activitéspermettentdeconserverune  pe [EES AUX
collection propre, ordonnéeet attrayanteau public. RAYONS

Replacement des documents sur les rayons

L ereplacement desdocumentssur lesrayonscomprend | esétapes suivantes:

0 Il faut d’ abordfaireletri desdocumentsselonlacatégorie.

0 En effectuant letri, il faut mettre les documents endommageés de coté. La
décisionderéparer ouderetirer cesdocumentsdelacollection serapriseplus
tard.

0 Enreplacant lesdocumentssur lesrayons, il faudrapeut-étrequel quefoisen

déplacer d’ unrayonaunautre. |déalement, lesrayonsdevraient étreaux deux
tierspleinsparcequ’il estdifficiledesortir deslivresderayonstrop pleinsou
trop serrés.

0 Sur chaguerayon, leslivresdoivent étre placésverticalement et étre soutenus
al’aided appuis-livres.

Lecture des rayons

L alecturedesrayonsconsi steaexaminer lacotedechaguedocument pour vérifier si
ledocument aéte placéau bon endroit sur lerayon.

Unelecturedesrayonsfaiterégulierement permet des assurer quetouslesdocuments
delabibliotheque setrouvent au bonendroit et qu’ilssont facilesaretrouver. Les
sectionsdelacollection qui sont lesplusutiliséesnécessitent unelecturedesrayons
plusfréguente. Lalecturedesrayonsdoit faire partie desactivitéshebdomadaires
régulieresdelabibliotheque.

Servez-vousd’ un calendrier delecturedesrayonspour indiquer qui seraresponsable
delireunesection spécifiquedurant une périodepréciseafin devousassurer quela
collectionaucomplet seraexaminéedemaniereréguliere. | est préférabled’ effectuer
lalecturedesrayonsdurant decourtespériodesfréquentesplutot quedelefaireenune
seulelonguesession.

25



Organisation des collections de livres @@

S Dewey decimal classification andrelativeindex. 12th abridged edition. Albany,
REFERENCES New Y ork: Forest Press, 1991.

Dewey decimal classification and relative index. 20th edition. Albany, New
Y ork: Forest Press, 1989.
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