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PLANIFICATION
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Onpeut considérer laprogrammationd’ activitéscommeunesuitelogiqueaurdledela
bibliothéque atitre de fournisseur d’information. La bibliotheque est un organisme
communautaire subventionné par desfondspublics; elledoit essayer de satisfaireles
besoinsdelacommunautétouteentiere. Toutcommel esfilms, lesenregi strementsmusi caux
et les enregistrements parlants compl étent la collection imprimeée, les programmes
d activitésoffertsalabibliothequerehaussent lesactivitésculturel lesd’ unecommunauté.
Ceci est particulierement lecasdans| espetites|ocalités.

Laprogrammationd’ activitésdestinéesaux enfants, enparticulier, constitueunemaniére
efficaceet agréabledesemettreen évidenceet defaireconnaitrel esservicesdisponibles
alabibliothequepubliqueaux enfants, parents, enseignantset autresintervenants. Les
programmespermettent deprésenter denouvel l esidéeset expériencesaux enfantset les
encouragent apoursuivreleur explorationpar I’ intermédiai redesdocumentsqui setrouvent
alabibliotheque.

Danslespetitesbibliotheques, laprogrammationd’ activitéspeut érelimitéeacaused un
manguedepersonnel, dematériel, delocaux et defonds; maisil esttout demémepossible
deseservir de sonimagination et desusciter lacollaboration d autres personnes pour
planifier desactivités dans plusieurs petites bibliothéques. On demande souvent aux
bénévoles, artistes| ocaux, amateursde passe-tempset arti sansd’ aider lorsdesactivitésou
spectacl espour enfants. L esclubscommunautairestelsquelesLions, leKiwanis, lesclubs
RichdieuetlesGuidess impliquent adiversniveaux pour aider aprésenter cesactivités.

Plusieursbibliothequesn’ onttoutefoi sjamai stentél’ expérienced’ offrir desprogrammes
d activités. Desfondsinsuffisantset un manqued’ espace, coupléd’ unpersonnel dgja
surchagé, empéchent souvent laprésentati on desactivitésdanslespetiteshibliotheques.
Certaines bibliotheques hésitent parce gu’ elles ont peu ou pas d' expérience dans ce
domaine. D’ autresbibliothequesn’ of frent pasdeprogrammesd’ activitésparcequ’ elles
pensent que personne ne serait intéressée a assister a quelgque chose du genre ala
bibliothéque.

Laprogrammationestenfait unexcellent outil derel ationspubligues. Lesprogrammes
d’ activitésrehaussent |’ imagedelabibliothequetout en attirant desusagerspotentiels.
Mémesi lebudget est restreint ou inexistant, on peut réussir aoffrir desprogrammes
d activités.
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On offre généralement des programmes d’ activités pour répondre ades buts et ades
objectifsalongtermeouadesbesoinsdelaclientel edesserviepar labibliotheque. Par
exemple, onpeut offrirI” heuredu conte pour répondreal afoi saux besoinssociaux des
parentsqui ont desenfantsd’ 8gepréscolaireet aubesoingu’ ont cesenfantsdestimuler leur
imagination. Dans les petites communautés, on pourrait surtout se concentrer sur la
programmation d’ activités destinées aux enfants tout en offrant quelques activités
informativessoigneusement chois esqui pourraientintéresser plusieurspersonnesdansla
communauté,

Enmémetemps, lepersonnel delabibliothequedoit étreau courant desautresactivités
offertesdanslacommunauté. Par exemple, si |ecoll égecommunautairedonnedescours
d informatique, il serait préférable de ne pas offrir d’ activités dans ce domaine et de
chercher acombler d’ autresbesoins.

L epersonnel delabibliothequedoit considérer ladi sposition physiquedelabibliotheque.
Lespossibilitésd’ activitéspeuvent &redargiesouréduitessalonl’ espacedisponibleala
bibliotheque. Par exempl e, unesallederéunionfournit unespaceprivépour présenter des
histoireset desactivitésalafoi saux enfantset aux adultes. Sanscettesalle, ondevrapeut-
étreutiliser unautrelocal ouprésenter |’ activitélorsguelabibliothequeestfermée. Dans
certainesbibliothéques, laplupart desactivitéssefont al’ extérieur -- ¢’ est-a-diredl’ école
ouau centred’ accueil -- parcequ’il N’y apasdeplacealabibliothéque.

Il est utiled’ & aborer unénoncédesobjectifsdelaprogrammationdelabibliotheque. Par
exemple

LabibliothéquepubliquedeTrilliumapour objectif d’ of frir desactivités
éducatives, culturelles et informatives de qualité ala popul ation des
environsdeTrillium. Enordred importance, onmettral’ accent sur |’ offre
desactivitéssuivantes:

1. des histoires, du bricolage et d’ autres activités destinées aux
enfantspour lesencourager alireet autiliser labibliotheque;

2. desactivitésdestinéesaux jeunesadultesde13al8anspourles
encourager autiliser labibliotheque;

3. desactivitésinformativesdestinéesaux adultes.




QUELQUE CHOSE
POUR TOUT LE
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Il "y arédlement aucunelimitealavariétéd’ activitésqui peuvent étreoffertesdansles
bibliothéques. Pensez acequevouspourriezréaliser ettravaillez-y.

Onconsidéregénéralementlesprogrammesd’ activitéscommeuneséried’ activitésaors
quelesévenementsspéciaux n’ arrivent qu’ unefois. Unévenement spécial peut cependant
S avérer si populaire gu’il devient une activité continue; par exemple, une soirée de
conférenceayant connu beaucoup desuccespeut devenir unesériedeconférences.

Onoffrehabituellement unévénement spécial pour:
e présenter une nouveauté (une collection spéciale qu’ on vient d’ acquérir, une
rénovationfaiteal’ édifice);
» rédliserdesobjectifsacourt terme(augmenter leprét dansunecertainepartiede
lacollection);
» souligner uneoccasion(lecentenairedelabibliothequeouNod).

L’ importantest dechoisirlegenred’ événement oud' activitéqui profiteraleplusaupublic
etaideraamieux réaiser |’ objectif. Par exemple, plusieursactivitésdestinéesaux enfants
sont conguespour lesencourager alir e. D’ autresactivitéstellesquelesfilms, lesspectacles
demarionnettesoulessessionsd'initiational abibliothéquesont également valablesmais
n’ améneront pasnécessairement lesgensautiliser lacollection.

Les conférences conviennent aux objectifs qui ont pour but premier de fournir de
I"information, defavoriser lesrencontressociales, d' attirer lesnon-usagerset derehausser
I’'imagedelabibliothéque. Ellesvisent surtout | espublicsplusagés(pasmoinsde15-16 ans)
etlesplusgrandsgroupes.

Lescolloqueset lesateliers conviennent généralement aux objectifsayant un aspect
éducetif et aceux qui veulent attel ndrel esnon-usagers. | | ssont appropriésaux groupesplus
petitset demandent laparticipationdupublic.

L esspectacleset | eslecturesconviennent aux objectifsayant uneconnotationculturelle,
visant aencourager les rencontres sociales et cherchant aattirer lesnon-usagersala
bibliotheque. Danslecasdesspectacl essurtout, | escritéresdémographi ques(age, culture,
héritage) aideront adéterminer legenredethemeappropriépour lespectacle.

L es «portes ouvertes» et les réceptions conviennent aux objectifs ayant pour but de
déve opper unprogrammedere ationspubliques. Ellessont parti culi érement appropriées
pour souligner desévénementsmarquantsdansledével oppement delacommunautéoude
l[abibliothéque.
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Programmes d’activités pour enfants d’age préscolaire

Lesprogrammesd’ activitésdestinésaux enfantsd’ &ge préscolaireconstituent un bon
moyen pour lesinitier alabibliothéqueet pour présenter lacollectionaux jeunesenfantset
aleursfamilles. L esétudesont démontréquel esenfantsaqui onfaitlalecturerégulierement
aiment plusleslivreset sont plusintéressésaapprendrealirequel esenfantsqui n’ ont pas
eulapossibilitédevivrecetteexpérience.

L’ heureducontepour lesenfantsd &gepréscolaireestleprogrammel epluspopul aireoffert
par leshibliotheques. L’ heuredu conteoffrel’ occas onuniquepour lesenfantsd’ entendre
deshistoireset departager celles-ci ainsi quedesexpériencessimilairesavecd’ autres
enfants. On peut offrir|I” heuredu contedansunesériede 6 a12 semainesoucommeune
activité continue, avec ou sansinscription al’ avance. Cette activité peut se dérouler
n’importe ou et elle s adresse habituellement aux enfants de 3 a5 ans. Pour que les
participantsai ent lachance de partager leursexpériences, il est préférabled'avoir des
groupesde 10 a20 enfants.

Lorsqu’ onplanifiel’ heureduconte, il faut commencer par fixer desbutset obj ectifs. Voici
desobjectifspossibles:

o] présenter deslivreset desactivitésreliésaux enfants;
o] rehausser I” intérét pour lalecture;

o] augmenter leprét desalbums,

o] amener lesparentsalabibliothéeque.

D’ autres objectifs possibles pourraient étre d accroitre d’un certain pourcentage
I assi stanceau programmeet demontrer deux nouvellespiécesaveclesdoigtsdurantla
srie

[l vaut mieux planifier lesactivitésdestinéesacesgroupessur unebasehebdomadaire pl utot
guebimensuelleoumensuel le. Desactivitésoffertessur unebaseréguliérepermettent au
personnel et aux bénévolesd’ établir unecontinuitéd’ unesemaineal’ autre, et aux enfants
des habituer alaroutine.

L’ heureducontedoit éreplanifiéeal’ avance. Ondevraitchoisir leslivresetlesmettre
decotéafingu’ ilssoient disponiblesaubesoin. Unoudeux livres, desjeux dedoigts, des
chansons, un poémeou unecomptinesont suffisantspour uneactivitéde 30 minutes.

L esa bumscontenant deshistoiresassez détaill éesqui traitent d’ unegrandevari étédesujets
serapportantaumilieudel’ enfant etlui présentant | esexpériencesdesautresdevraient
congtituer lepoint central del’ activité. L esjeux dedoigts, |eschansons, |esmari onnetteset
| establ eaux enfeutrinepeuvent cependant étred’ excel lentscompl émentspuisqu’ il soffrent
delavariétéet unechancepour lesenfantsdeparticiper.
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Choisissez deslivresqui contiennent de bellesimages claires et visiblesdeloin.
Dansleslivres,il devraity avoir unbonéquilibreentrel etexteet lesillustrations. Lesenfants
du préscolaireneresteront pasl ongtempsi mmobil espour unetresl onguehi stoireavec peu
d images. Il estbond’ avoir unevariétédestylesartistiques, delongueurset detempos. ||
peut &reennuyeux d’ écouter quatrehi stoirestoutesenformedecomptinesoudevoir des
livrestousdumémeillustrateur.

Programmes d’activités pour enfants d’age scolaire

[l'y aplusieurspossibilitésdeprogrammespour lesenfantsd’ &gescolaire. Parmi lesplus
populaires.

0 lanarrationd unehistoire;
0 lesactivitésdelectured été(etautres);
0 lesprogrammesinformatifs;

0 lessessionsd’initiation alabibliotheque offertesaux classes ou aux groupes
communautaires,

0 lesprésentationsdefilmsoudevidéos.

Durantlareléchedumoisdemars, lesvacancesd’ ééet d autrespériodesspécialesdurant
I’ année, | esspectacl esprofessionnel sdethéétre, demarionnettes, demusiqueet demagie
constituent unepetiteféte pour lesenfants. L esfilmset lesvidéosprésentésalafoisaux
enfantsd &gepréscolaireet d’ agescolairesont diverti ssantset peuvent auss &reéducatifs.

Ondevraitétablirlesbutset objectifsdesprogrammesd’ activitésdestinésaux enfantsd’ &ge
scolaire. Avec plusieursde ces programmes, on chercheraaaider lesenfantsamieux
connaitrelesservicesoffertsalabibliothequetandisqu’ avecd autres, onencouragerales
enfantsalireenleur présentant delalittératurepour enfants.
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Lanarrationd’unehistoire

Lanarrationd’ unehistoire, ¢’ est|’ art departager deshistoiresplutot quedesimplement les
lire. Raconter deshistoiresatoujoursfait partiedesculturesdelaplupart despayset ¢’ est
unefacondetransmettrelesévenementset lescoutumesalagénération suivante. Celaa
tradionnellement constitué une source de divertissement familial et communautaire.
Aujourd hui, onretrouvedeplusenplusdelivressur | art delanarrationcommetechnique,
et chaquepersonnesembl eavoir uneapprochequel quepeudifférente.

Raconter unehistoireest unebonnefaconderendreunehistoireattrayanteaux enfants. ||
n'y apasdelivreni d’ autreobj et entrelesenfantset |econteur, cequi permet acedernier
demaintenir uncontact visuel aveclesenfants.

L’ activitédenarration consisteachoisir, apprendreet présenter leshistoires. Choisir une
histoirepeut é&reunetacheddlicate, et ondevrapeut-&treexaminer plusieurshistoiresavant
definaliser sonchoix. L histoiredoit conveniraupublicchoig. L’ intriguedoit &redirecte
sansintrigues secondaires. L’ action doit débuter tét dans!’ histoire. Durythmeet des
phrasesrépétitivesa outent del’ intérét et sont utilespour apprendreleshistoires.

Voici quelqueshbonslivresderéférence:

Bru, Ch.etB. Meilhac. Direetraconter aux enfantsd’ aujourd’ hui. Hachette,
1983.

Mainé, Marie-Colette. Raconter une histoire, pourquoi, comment? de
I’ Ecole, 1967.

Bryant, Sara Cone. Comment raconter des histoires a nos enfants. Nathan,
1983.

Les activités estivales de lecture

L eshibliothequesoffrent desprogrammesestival sdel ecture pour encourager lesenfants
alire.llss échelonnent habituellement sur unecertai nepériodedetempset ont untheme
ains quedesprix et desrécompenses. Avec unthemeattrayant, cegenred’ activitépeut
attirer lesenfantset leurs parentsalabibliothéque. Lepersonnel réussit alorsamieux
connaitrelesenfantset leursintérétsenlecture.

Fournir desincitationsalireest unefagon demontrer acertainsenfantsquelirepeut étre
agréableensoi. Pour certainsenfants, |esrécompensespeuvent aider asurmonter leur peu
d’ enthousiasmealirepour leplaisir. Lesprogrammesdel ecturequi sedéroulent enété
peuvent aider amaintenir lesniveaux delectured’ uneannéescolaireal’ autre.
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L epersonne deshbibliothégquessoul évecependant un coténégatif aux programmesestivals
delecture; ceux-ci font ressortir lacompétition et mettent |’ accent surlenombredelivres
qui sont lusplutét quecequi estlupar I’ enfant. L eslecteursqui sont lentsou qui ont des
difficultéspeuvent sedécourager. Accorder unprix pour lalecturepeut enréalitédonner
I"'impressionqu’ onlit seulementlorsqu’ il y aunerécompenseau bout del’ activité. Les
programmesdel ecturedoivent plutdt encourager I’ amour delalecture, et nonledeésir de
lireleplusdetitresoud’ érelemeilleurlecteur.

Il'y acertainesfagonsdestructurer leprogrammepour éviter cegenredeprobléme. Les
enfantspeuvent s engager alireun certainnombredelivres-- unnombreréalisteselon
chacun. Leprogrammepourrait éreorgani sedemaniereamettrel’ accent surlenombre
total delivresluspar touslesenfantset nonlenombredelivresluspar chagueenfant.

Pour aider lepersonnel deshibliothéguesaplanifier desprogrammesestival sdel ectureen
Ontario, on produit unetroussedematériel . Chagueprogrammesedérouleautour d’ un
themeparticulier avec commesupport dumatériel promotionnel . V ouspouvez obtenir de
I”informati on sur ceprogrammeau Servicedeshbibliothéguesdel’ Ontario.
Lesvisiteset lessessionsd’initiation ala bibliotheque
Pour aider lesenfantsd’ &gescol aireasefamiliariser aveclabibliotheque, il estutiled’ offrir
desvisiteset dessessionsd’ initiation, aux classeset aux groupescommunautairestel sque
lesGuidesoulesScouts. Dansplus eurscommunautés, lesvisitesdec asseal abibliotheque
publique constituent la principale forme de collaboration entre les écoles et les
bibliothéques. Dansd’ autrescommunautés, labibliothequepubliquepeut nepasétreassez
grande pour accommoder unevisite de classe, donc celle-ci peut préférer recevoir les
dévesindividudlement.
Laraisond étred’ unevisitedeclassepeut comprendre:

0 uneintroductiongénéralealabibliotheque;

o I'inscriptionalabibliotheque;

0 uneinitiationsurlafacond utiliserlabibliotheque;

0 uneprésentationdumatériel pour unprojet scolaireprécis,

0 unencouragement alalecturecommepasse-temps;

0 uneactivitérécréativecomprenantlanarrationd’ unehistoire, desfilms, etc.
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Si lesécolesdelarégionont descentresderessourcesadéquats, il est peu probableque
lesvisitesalabibliothequepubliqueservent amontrer lefonctionnement delabibliothégue
ouaprésenter dumatériel pour desprojetsscolaires. Danscecas, lavisitealabibliothéque
publiqueseraplutét uneintroductionalabibliothequepubliquecommeunendroitoul’ on
peut trouver delalecturerécréative, desactivités, etc.

Raconter deshistoiresest unebonnefaconderendrelabibliothéqueattrayante. Dessignets
oudesdépliants, contenant del’ informationsur labibliothéque, peuvent &redistribuésaux
enfantsafinderappe er aux enfantset aux parentstout cequi est disponibleal abibliothéque.

L aprogrammationinformative

Certainesactivitésoffertesalabibliothequetraitent d’ autre chose quedelecture. Les
présentationsinformativesconstituent unautregenred’ activités. Lavenuedu servicede
policeou despompierspour parler desécuritéest uneactivitéqu’ onretrouvesouvent dans
lesbibliotheques. Dansplusieursdecesactivités, onutilisedesdocumentsvidéoset des
piécesd’ équipement réels. Cesactivitésservent nonseulement adivertir lesenfantsmais
leur apprennent également a prendre soin d’ eux-mémes et a savoir quoi faire en cas
d urgence.

Danscertainesrégions, il peut éreutiled avoir unreprésentant duministeredesRichesses
naturelles pour présenter destechniques de survie. Cette activité peut comprendrela
présentationd’ undocument vidéo et desexplicationssur lapréparationd’ unetroussede
survieetcequ'il fautfairelorsqu’ onest perduenforét.

Programmes d’activités pour jeunes adultes

Danslamgj oritédeshibliothequespubliques, |esjeunesadultesincluent | esjeunesentre 12
et 16 ans. Laplupart desprogrammesd’ activitésdoivent doncétreplanifiésenfonctiondes
jeunesdeniveau secondaire. A cet 8ge, | esjeunesadultesviennent al abibliothéqueseuls
oupasdutout. lIsont dépassél’ &geouleursparentslesamenai ent pour sefaireraconter
deshistoiresou pour leur visitehabituel lealabibliothéque, et il sdécideront si oui ounon
labibliothégque cadre dans|eur horaire. A causede ceci, laprogrammation d activités
destinéesaux jeunesadultespeut étretout un défi.

Il estimportant de se souvenir que plusieurs autres organi smes ou groupes cherchent
égaementacapter|’ attentiondesjeunesadultes. |1 est utiledeconnaitrecequi est dg§ aoffert
danslacommunautéet d’ offrir quelquechosequi N’ est pasdg aoffert par d’ autresservices
communautaires.
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Voici desactivitéspour jeunesadultesqui sesont avéréespopulaires:

o0 activitésartistiqueset bricolage(fairesespropresbouclesd’ oreilles, concevoirun
t-shirt,origami);

0 beauté, exerciceet santé;

0 activitésrdiéesalanutrition;

o commenteffectuer unerecherche;

0 concoursdanslesdomainesartistiqueetlittéraire;

0 clubs(échecs,informatique, etc.).

L es présentations de sujets reliés a des questions environnemental es pertinentes ala
communauté, |eslecturesdepoésie, lestroupesdethéétre pour adol escents, lescollections
et échangesdecartesdesport sont d' autresactivitésqui peuvent plaireaux jeunesadul tes.
L’ activitédestinéeaux jeunesadultespeut sedéroul er unsoir précisdelasemainedurant
plusieurs semaines. Voici un exemple de programme qui S échelonne sur quatorze
semaines. Une trés petite bibliothegque peut également se servir d’ éléments de ce
programmepour offrir desactivitésindividuelles.

abshowbdpE

o

10.
11.
12.
13.
14.

Soiréed’ ouverturedu programme

Un participant de Jeunesse CanadaM ondeparledesesexpériences

S occuper d’ animaux exotiques

Unanimateur d’ émissiondetél évisionpour jeunesparledesacarriére
Unatelier surlespercussionsdonnépar ungroupedemusi ciensvenant
d unemunicipaitévoisne

Discussionsurlacensureet présentationdelivresinterdits(pourlaSemaine
delalibertédelire)

Atelierdedansejazz

Discussion de questions touchant les femmes (pour la Journée
international edesfemmes)

Vidéo

L’ artdel’ origami

Unauteur delivrepour jeunesadultes

Unatelier demusi que«rap»

L’ artdelacaricature

Soiréed adieu

10
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Programmes d’activités pour adultes

Laprogrammationd’ activitéspour adultesest undomai nequi représentebiendesdéfiset
qui est souvent négligé danslesbibliotheques. Il peut étre tresfrustrant de consacrer
beaucoup detempset d’ effort aplanifier uneactivitéspécia eavecunconférencierinvité
et nevoir quedeux personnessepréesenter.

L’ intérét desgenspour detel | esactivitésvarieragrandement et lemanqueapparentd’ intérét
peut avoir plusieurscauses. Lesgenspeuvent avoir tropd’ autresactivitésoulesbonnes
personnespeuvent N’ avoir pasentendu parler del’ activitéoffertepar labibliotheque. I peut
doncétrenécessairedefairedelapublicitéspécialement pour informer lesgensqu’ enplus
d offrir desactivitésaux enfants, |abibliothéqueoffreégal ement desactivitésdestinéesaux
adultes.

Il'yauneinfinitédepossibilitésdeprogrammesqui peuvent étreoffertsaux adultes. Voici
desactivitéspopulaires.

0 lesquestionsfinancieres(p.ex.: planifier saretraite, acheter unemaison, investira
labourse);

o lacuisineet |’alimentation (p.ex.: cuisine de fétes, aliments afaible taux de
cholestéral);

0 santéet sécurité(p.ex.: premierssoinset réanimation, securitépersonnelleetala
mai son, gestiondu stress);

0 sujetsacadémiques(p.ex.: racisme, systemed’ éducation publique);
o atisanatetloisirs(p.ex.: courtepointes, arrangementsfloraux, photographie).

L efonctionnement d’ unepetiteentreprise, lesprésentationsdevoyageset |’ histoirelocae
sont également des themes qui intéressent les gens. On peut offrir une activité sur le
jardinage, ou pluspreécisement sur lesjardinsdevivaces, encollaborationavecunclub
d horticulturelocal. Il peut également étrepossibled’ offrir descoursderattrapageen
lecture, derédactionet demathsal abibliotheque. Detel sprogrammessont habituel lement
offertsencollaborationavecleconsell scolaire.

L esgroupesdediscussiondelivressont unautregenred’ activitéqui peut étreofferteaux
adultes. Danslaplupart descas, onfournit unelistedelivresaux adultesintéresses. Le
groupeseréunit chaguemoi spour discuter dulivredumois. Lesgenssontinvitésaparti ciper
auneseulerencontreoualasériederencontres.

11
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Danscertainesbibliotheques, |esactivitéstraitant durdledeparent sont trespopulaires.
Danslamgoritédescas, I’ activitéest of fertelejour commeunepause-caféoul’ onprésente
desfilms, desconférencierset desdiscuss onstraitant du défi d’ élever desenfants. Lesgens
peuvent choisir departiciper atoutelaséried’ activitésouaunepartieseulement. 1| faut
décider s on offriradesservicesdegarde. Danscertainscas, il serapeut-étre possible
d offrir uneactivitéaux tout-petits, I" heuredu contepar exemple, enmémetemps. Voici un
exempled unesériedehuit semaines:

Prévenir I’ abusdedrogue: lesparentspeuvent faireladifférence

L e«blues»delaplanificationdescél éborationsd’ anniversaire
DécorationdePagues

Aiderlesenfantsacomprendrelamort

Jardinagepourtoutelafamille

Demandez audenti stelesnouvel lestendancesen matiéredebrocheset de
dentisteriecosmétique

Lamaisonenvironnementae

8. Sécuritédanslacuisine

SouhkhwdpE

~

L esprogrammesdestinésalix ainéssont semblabl esaceux of fertsaux autresadultes, mais
on peut al orsseconcentrer sur desthemescommelasantéet laformephysiquechezles
ainés, lestestamentset lescomptesenfidéocommis. L espersonnesalaretraiteseront peut-
étreplusintéresséesauneactivitéréguliereoffertel’ apres-midi commeunepause-caf éet
unediscussiondelivres, par exemple.

Programmes d’activités intergénérations

Laprogrammetionintergénérationssignifiequ’ onoffreintentionne lement desactivitésaun
mélange de générations. Par exemple, on peut se servir de bénévoles plus égéslors
d activitésapres|’ école, surtout s il y abeaucoup d’ enfants«alaclé&»>qui nécessitent dela
supervision. Aveclesenfantsplusjeunes, laoulebénévolepeutleur liredeslivres, leur
raconter deshistoires, et mémelesaider achoisir deslivres.

Unautregenred activitésintergénérationscons steaoffrir desactivitésqui atirent différents
groupes d’ &ge. Par exemple, la confection de poupées anciennes peut intéresser les
personnes de tous ages et cette activité peut étre enrichie lorsgue les gens plus agés
racontentdeshistoires. L initiationalabibliotheque, commecomment seservir dunouveau
systémeinformatiquepar exempl e, intéresseradespartici pantsdetousl eséges.

LesExemplel: Projetd activitéet Exemple2: Publicitépour une activité(alafindece
Guide) contiennent desexemplesd’ activitésdestinéesaux enfants, aux adulteset aux
groupesintergénérations.
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Il'y aunevarié&éderessourcesdisponiblespour aider aplanifier desprogrammesd' activités
-- lepersonnel delabibliotheque, lesressources communautaires, desidéesd’ autres
bibliotheques!

Le personnel de la bibliothéque

Il esttrésutiled’ gpprendredconnaitrel esmulltiplesta entsdesmembresdu personnd . Quel
membredu personne pourrait donner uneconférence, animer unatelier ouunséminaire,
danser, chanter, faireduthéétre, raconter deshistoires, souhaiter labienvenuel orsd’ une
activité«portesouvertes»?Que qu’ uns intéresse-t-il adespasse-temps, dessportsoude
I" artisanat en particulier?Quelqu’ unart-il uncertaintalent pour lacréationlittéraire, les
langues étrangéres ou la musique? Ces renseignements peuvent donner des idées
d activités.

Les ressources communautaires

Pensez aux nombreux clubssociaux, aux petiteset grossesentrepri ses, aux artisans, aux
politiciens, aux associations culturelles ou théétrales, aux institutions scolaires. Des
personnesdelacommunauté peuvent souvent animer desactivitésouaider atrouver des
bonnesidées d’ activités. Lagrande mgjorité de ces groupes offriront leurs services
gratuitement.

Autres sources de programmation

On peut trouver des sources de programmation al’ extérieur de lacommunauté. Les
collegues des autres bibliothéques ont des ressources et desidées qui pourraient étre
partagées. Lepersonnel du Servicedesbibliothéquesdel’ Ontario peut aussi fournir des
idéeset dessuggestions.

|| est égal ement possi bl edepartici per adesprogrammesprovinciaux. LaSemainedes
bibliothequespubliquesdel’ Ontario, parrainéepar leministéredelaCulture, duTourisme
et des Loisirs, se tient en octobre. Chaque année, les bibliothéques recoivent de
I"informationsur letheme, ains quedesidéesd’ activitéset unelistedeproduitspouvant
étreachetés. LaSemaineannuelledulivrecanadien pour lajeunesseahabituellementlieu
ennovembremaislematérie est disponibleal’ annéelongueau Canadian Children’ sBook
Centre.
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Plusieursministeresacceptent d of frir lesservicesde conférenciers pour dessessions
d’information publique. Par exemple, Revenu Canadaenvoie des conférencierspour
discuter de la déclaration d’impot et Santé et Bien-Etre Canada fait une excellente
présentation desesprogrammesdesécuritédu revenu. Lebureaulocal duministeredes
Richessesnaturellespeut é&treuneautresource.

LeMuséeroyal del’ Ontario, lesJardinsbotaniquesroyaux, |e Centredes sciencesde
I’ Ontario, le Musée des beaux-artsdel’ Ontario et Science Nord sont des organismes
provinciaux qui peuvent fournir lesservicesdeconférencierset desexpositions. Vous
trouverez |les adresses de ces organi smes dans deux répertoires du gouvernement de
I’Ontario: le Répertoire des services offerts au public et le Ontario Government
Telephone Directory. On recommande ces deux publications pour la collection de
référencedebasedesbibliothéquespubliquesdel’ Ontario; s onnelesapasdéadansla
collection, on peut seles procurer par laposte a Publications Ontario, 50 Grosvenor,
Toronto, Ontario, M7A 1N8 ou en appel ant |e 1-800-668-9938.

L esexpositionsreprésentent également un €l ément important delaprogrammationdes
bibliotheques. Desarticlesd’ uncollectionneur local, del’ artisanat ou desoeuvresd' art, ou
desexpositionsitinérantesduMuséeroyal del’ Ontario sont desexemplesd’ expositions
possi bl es. Onpeut égal ement concevoir uneexpositionautour d’ unthémespécial oud’ un
compterendu devoyageavenir. L esgroupescommunautai ressont souventintéressésa
fournir desexpositionspour fairelapromotiondeleursservices. Laréglegénérale, ¢’ est
N’'AY EZ PASPEURDEDEMANDER. L esbonsprogrammateursjugent vitedel’ attrait
denouvellesidées.

Sources de financement

|| est surprenant deconstater combiendebonsprogrammesd’ activitéspeuvent éreofferts
avec peu ou pasd’ argent. On peut parfoisemprunter desfilms ou desvidéosd’ autres
bibli otheques. Plusieursconférenci ersacceptent decollaborer bénévol ement oupour une
sommeminimale. L esagencesgouvernemental eset | esorgani smescommunautai ressont
habituellement heureux de fournir des conférenciers gratuitement en échange dela
possibilitédepromouvoir leursservices.

L esspectaclesd’ arti stessont probablement legenred’ activitésqui coltent lepluscher;il
faudra peut-étre une subvention spéciale pour pouvoir lesrecevoir alabibliotheque.
Plusieursbibliothequesdel’ Ontarioont regu dessubventionsdu bureau destournéesdu
Conseil desArtsdel’ Ontario (CAO) pour aider adéfrayer lesfraisd’ artistes. Lerestedu
cachetdel’ artisteest habituellement payégracealaventedebilletsouaunel evéedefonds
locale. Ontrouvedesconseillersentournéedu CA O danstouteslesrégionsdelaprovince;
ilssont énumérésdansl esdeux publicationsdugouvernement del’ Ontariomentionnéesci-
dessus. Cesconseillersoffrent del’ aide pour coordonner latournéedel’ artistedansla
régionains quepour lemarketing etlaventedebillets.
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Une autre possibilité de financement consiste a partager les colts d’ un programme
d’ activités avec un autre organisme en le parrainant conjointement. Les clubs et les
organi smeslocaux acceptent parfoisdecontribuer del’ argent si leprogrammed’ activités
correspond aun projet communautaire précisous'il s agit d’ uneexposition spéciale.
Parrainer conjointement un programmed’ activitésavec un organismelocal rehausse
I"imagedelabibliothequedanslacommunautéet fait connaitrelavari é&édesservicesofferts
alabibliotheque.

Par exemple, le club de photographie local pourra étre intéressé a coparrainer une
conférencesur laphotographi edevoyage; unregroupement deparentspourrasejoindre
alabibliothéquepour présenter un programmedesécuritédestinéaux enfants; | essoci étés
historiques ou généalogiques peuvent étre approchées pour les mémes fins. Le
coparrainagecomportel’ avantagedefournir un public debase. Deplus, legroupequi
collaboreaveclabibliothequepourrapeut-étreégal ement fournir uneaidepour lapublicité
et lesdépenses.

On peut également demander aux commerceslocaux decontribuer alaréalisation des
activités. Par exemple, unmarchand d' appareilsménagerspeut accepter defournir des
foursmicro-ondes pour unedémonstration decuisineet ainsi profiter d’ unepublicité
gratuite. S onprévoit servir desrafraichi ssements, lessupermarchésl ocaux peuvent offrir
unrabaisoumémefournir lamarchandisegratuitement.

Prixd'entrée

L’impositiond’ undroitd’ entréepour certai nesactivitésspécia esest autorisée
selonlal oi sur lesbibliothéquespubliques, L.R.O. 1990, chapitre P.44;
cettepratiquedevient depl usen plusrépanduecommemoyendesuppl éer aux
budgetsde programmation desbibliotheques. |1 estintéressant denoter que
certainesétudesont démontréque, danslaplupart descas, I’ impositiond’ un
droitd’ entréeacontribuéaaugmenter lapartici pationaux activitéset amettre
celles-cienvaleur.

|| faut décider s onexigeraunprix d’ entréeet, s oui, quel montant seraexigé.
Leco(tdel’ évenement doit-il &reentierement défrayépar lesdroitsd’ entrée?
Laraisond’ étredel’ événement est-elled’ amasser desfondspour unprojetde
construction, par exempl €? Souvenez-vousquecertainsorganismes, leConsall
desArtsdel’ Ontario, par exemple, exigentquel’ onpercoiveundroit minimum.
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Sauf silaraisond’ étredel’ activitéest d’ amasser desfondspour un projet spécial, tout
argentamassel orsdesactivitésdoit servir aux activitéset nepasétreinclusdansl esrevenus
defonctionnement généraux.

Lorsdelaplanification et delaréalisationdetouteactivité, il faut tenir comptedeplusieurs
facteursdont:

lethéme;

lejour etl’ heure;
lesconférenciersouanimateurs;
lesfraisetlesdépenses;

I’ emplacement;

ladurée;
I’aménagementdelasdle;
lematériel nécessaire.

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

Selonlanaturedel’ activité, cesfacteursinfluenceront saprésentationadesdegrésdivers.

Théme

Chague programmed’ activitésou événement spécial devrait posséder untheme pour
cimenter letout. Cel ui-ci peut consi ster enunsuj et précisouenlaprésentationd’ unauteur
particulier,ouil peut é&reinspiréd’ unesaisonoud uneoccasiontellequel’ Halloween, la
Semaine des bibliothéques publiques de |’ Ontario, ou encore lacommémoration du
centenairedelabibliotheque.

Lesthémesservent afairedesliens. lsrelient uneheuredu conteauneautre, uneconférence
auneautre, etains desuite. Onal’ impressionquelepublics engageavenir aunesériede
conférencesenassi stant alapremiére. L estheémespermettent également decréer desliens
entrelabibliothequeet d' autresorgani smesparrai nant lemémethéme. Par exemple, en
vousappropriant letheme delacampagne contrelesmal adies cardiaques, vousfaites
avancer cette causeen mémetempsquevousprofitez del’ intérét et del’ activitéqui en
découlent.
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Jour et heure

Il faut étre prudent avec ces deux variables. Pour certains événements (comme des

célébrationsd anniversaires), onn’ aurapeut-étrepaslechoix encequi atraitaujour eta

I”heure, maisil est toujours possible de remettre aplustard si on prévoit que peu de

personnesass sterontal’ événement. V oici quel ques-unesdesquestionsgu’ il faut seposer:

0 Quessontlejour etl” heurequi conviennentlemieux aupublicvise?Par exemple, une
conférencequi s adresseaux gensd’ affairesdelacommunautédevrait éreprévuepour
lafindel’ aprés-midi ouledébut delasoirée; il ssont probabl ement trop occupéspour
prendreletempsdevenirenpleinmilieudelajournée. || faut bienanayser cettevariable;
il arrivesouvent quedesévenementsnesoi ent pasréuss ssmplement parcequel ejour
et/oul’” heureneconviennent pasaupubliccible.

o0 A-t-onsuffissmmentdetempspour planifier |’ événement, inviter lesconférenciersetles
participants, et en faire la promotion? En regle générale, on devrait inviter les
conférenciershuit semainesal’ avance, ettoutelapréparationnécessairedevrait étre
en place six semaines avant I’ évenement. La conception et la planification des
évenementslespluss mplesdevraient donccommencer aumoinsdeux moisal’ avance.

0 A-t-onchois unepremiéreet unesecondedatespour I’ événement?1| esttoujoursbon
d avoir unedternativeaucasoul’ invitéd' honneur, leconférencier ouencorelelocal
neseraient pasdisponiblesalapremiéredateprévue.

Conférenciers/animateurs

Si onnepeut étre souple pour lechoix dujour oudel’ heure, il faut accepter d’ éreplus
flexiblequant au choix desconférenciersouanimateurs. Si, par contre, leconférencier est
I’ élémentimportant, il faut adapter lejour etl’ heureasadisponibilité. 1| faut tout deméme
toujourstenir comptedu public; il représentel’ é ément majeur dusuccesdel’ activitéet
constitueenfindecomptesaraisond’ étre.

Frais et dépenses

Lorsgu’ oninviteunconférencier/animateur, il faut discuter detouslesfraiset detoutesles
dépensesal’ avance. Plusieursparticiperont bénévolement, maisil faut tout deméme
clarifier ce point. Si ¢’ est le cas, on peut songer a offrir un certain montant en guise
d'appréci ation «honorarium», entre50 $et 100$. Si on peut selepermettre, il estdebon
tondetémoigner sareconnai ssanceenremettant un cadeau ouunmontant d’ argent.
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L esconférenciers/animateursnes attendent habituellement pasadéfrayer leursdépenses
personnelles, surtout s ilsoffrent leursservicesbénévolement. || faut endiscuter al’ avance
pour éviter lessurprises.

Invités spéciaux

Quesautresinvitésspéciaux devraient-onconvieral’ activitéoual’ évenement spécial ?Les
meédias (particulierement le journal local) sont toujours alarecherche de nouvelles
intéressantes. Toutefois, il faut s assurer detoujourslesinformer desactivitésrégulieresde
labibliothéqueaussi bien quedesoccasionsplusimportantes. Ondoit |eur envoyer des
invitations, surtout pour lesévenementsspéci aux.

Sdlonl’ évenement, onpeut égalementinviter d’ autrespersonnalités. L esinvitésdevraient
étrechoisisenfonctionduthémeoudel’ évenement. Lorsd’ occasi onsimportantespour la
communautéoulabibliotheque, onpeut enprofiter pour inviter desélus, desreprésentants
du Servicedesbibliothequesdel’ Ontario et duministéeredelaCulture, du Tourismeet des
Loidrs

Emplacement

L aplupart despersonnesassocient unévénement aunlieu particulier. Onsesouviendra
probablementd’ unévenement parrainépar |abibliothequemai ssetenant al’ auditoriumde
I’ écolecommeétant uneactivitédel’ école. Pour mieux mettrelabibliothéqueenévidence,
lesprogrammesd’ activitéset lesévenementsdevrai ent étre présentésal abibliotheque
méme. || arrivetoutefoi squelabibliothequenepossedepasl esinstallationsoulematériel
nécessai respour présenter uneactivitéen particulier ou pour recevoir ungrandnombrede
personnes. Si tel estlecas, il faudrapeut-étreprésenter cesactivitésailleurs.

Avantdedécider del’ emplacement, il faut considérer lesfacteurssuivants:

o Est-ceimportant quel’ activité setiennealabibliothéque? Si ¢’ est lecas, peut-on
modifierlegenred activitépour gu’ el leconviennemieux aulocal delabibliotheque?
(Par exemple, uneopérati on «portesouvertes» pour inaugurer unesectionrénovéede
labibliothéguedoit nécessai rement setenir alabibliothégue. Onpeut prolonger les
heuresconsacréesaux «portesouvertes»ou peut-&tretenir lesdiscoursal’ extérieur.)

0 L’emplacement est-il adéquat pour lenombredepersonnesattendues?
o L’emplacement convient-il au sujet, al’ occasion ou al’ objectif? Si I’ objectif est

d accroitrelavisibilitédelabibliothégque, celle-ci estlemeilleur endroit pour présenter
I’ activitéoul’ événement.
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o L’activitéoul’ évenement dérangera-t-il lesautresactivitésdelabibliothequeoules
autresactivitésvousdérangeront-elles?Evitezd' utiliser I’ auditoriumdel’ écoledurant
lesheuresdeclasse, par exemple.

0 Lepublicserat-il confortable?Unepersonneanal phabéteneserapeut-&repasal’ aise
s elledoit assi ster auneréuniondansuneécol epui squel esdifficultésqu’ eleaconnues
aveclesystémescolaireremonteront peut-é&treal orsalasurface.

0 A-t-onpenséalasécuritéet aux précautionsaprendre?Lorsqu’ onexposedesobjets
etdeslivresdevaleur, il faut quelasécuritésoit adéquate.

0 L’emplacement permet-il d’ avoir accésadeséqui pementsaudiovisuel saubesoin?Y
at-il desprisesdecourant aproximité?

0 Quelessontlesconsignesenmatieredesécuritéetd’incendie?

Durée

Laduréedesactivitéset desévénementsvarie selonlepublic et I’ objectif recherché.
Générdement, lesconférencesnedevrai enttoutef oi spasdépasser uneheuretrenteminutes
etondevrait servir desrafraichi ssementsapreslapremi éremoitiédelaconférence. Des
évenements demandant une partici pation active des personnes présentes, commeles
ateliersetlescolloques, devraient durer environtroisheures. Lesactivitésdestinéesaux
enfantsdevraient durer detrenteminutesauneheure.

Aménagement de la salle

L’ aménagement delasalledoit convenir augenred' activité. L estyle«théétre» convient aux
conférenceset aux spectacles. Ondevrait fournir destabless lesgensdoivent écrire. Des
petitsgroupesautour detablesdetravail conviennent bienaux atelierset aux colloques. Pour
des«portesouvertes», il faut habituellement del’ espacepour setenir debout et deschaises
placéeslelongdesmurs.

Pour lesactivitésdestinéesaux enfants, lameill euresol ution consi steal esfai reasseoir par
terre. Lesenfantsdevraient étreassisaun endroit ouil y adutapisouon pourrait leur
demander d’ apporter leur proprecoussinpour I’ activité.
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Matériel audiovisuel

Ondoit prévoir unsystémed amplificationdelavoix lorsqu’ ons adresseaungroupede
plusdesoixantepersonnesou adespl uspetitsgroupes|orsquel econférencier parleavoix
basseouquel’ acoustiqueest mauvaise.

[l fautvérifieral’ avances leconférencier aurabesoind’ équi pementsadditionnel set qui les
fournira. Il faut vérifier|’ équipement d’ avancepour s assurer quetout fonctionnebien. On
doit également prévoir du temps supplémentaire pour faired’ autresarrangementsau
besoin. L esbibliothéques et | es organi smes communautai res des environs possedent
souvent dumateériel audiovisuel qu’ilsacceptent depréter. |1 faut cependant réserver a
I” avancecar cesappareilssonttrespopulaires.

Hospitalité

Lorsque des conférenciers/animateurs sont invités a participer a une activité a la
bibliotheque, quelqu’ undoit secharger d éreleur hdte. Aubesoin, unmembredu personnel
devraitlesaider aorganiser leur voyageet afaciliter leur s§our, etleur fournir lesindications
nécessai ressur comment serendreal abibliothequeouaulieudel’ activité. Silssontlaa
I” heuredesrepas, il faut songer alesinviter amanger.

Accueil

Ondevraitaccueillirtouslesparticipantsal aporte. Pour unévenement plusofficiel, onpeut
avoir unetabled' inscriptionet distribuer deséti quettesaunomdesparticipants. Toutefois,
le personnel et les membres du conseil de bibliothéque doivent tout de méme étre
disponiblespour accueillir lesinvitéset les participants, leur indiquer ou laisser leurs
manteaux et |eur montrer ouserendre.

Début et cldture

|| esttoujoursappropriédedébuter unévenement avec uneall ocutiondebienvenue. Celle-
Ci peut étreprésentéepar lesmembresdu conseil debibliothequeou par lesmembresdu
personnel delabibliothégque, selonlecas. L’ alocutiondevrait comprendrel aprésentation
detouslesconférenciers/animateurset desinvitésspéciaux, et desremerciementsaux
sourcesdefinancement ouaux organismesqui ont coparrainél’ activite.

Une allocution de cléture est également appropriée. On peut alors remercier les
conférenciers/animateurset mettreofficiellementfinal’ événement.

20



@'@ La programmation

Publicité pour les programmes d’activités

Iy aplusieursmanieresd informer lespersonnesdel communautéet desenvironsdes
programmesd’ activités. Laméthodechoisiedépendradubudget et desressourcesdela
bibliotheque. Danslesplusgrandeshi bli othéques, onahabituel lement plusdemoyensde
concevoir, d imprimer degrandesquantitésdedépliants, deca endrierset decommuniquées
attrayantset delesdistribuer. Onasouvent unmeilleur accesaux tableaux d’ affichage
communautai resdespostesderadioet detélévision. D’ unautrecoté, leshibliothéquesde
pluspetitescommunautésont souvent unmeill eur accesalix journaux | ocaux et aux tabl eaux
d affichagedelacommunauté, au bureau de posteou aumagasingénéral, par exemple.

Une exposition de livres est une addition traditionnelle aux activités offertes ala
bibliothéque. Uneexpositiondelivresou d’ objetsmontéedansun endroit bienenvue
quelquessemainesavant|’ activitéelle-mémepeut également éreunbonoutil publicitaire.

L esdépliantsconstituent unexcellent outil depublicitépuisgu’ onpeutlesprendreet les
amener a la maison comme référence. Les dépliants peuvent étre creés pour les
programmesindividuel smaiss untrésgrandnombredeprogrammesont &tépl anifiéspour
lemémemois, il serapeut-étrepréférabled'é aborer un calendrier mensuel énumeérant
touteslesactivitésprévuesdurant lemois. (Exemple2: Publicitépour uneactivité et
Exemple3: Caendrier mensuel desprogrammesd’ activités)

Desaffichesdanslabibliothequepeuvent é&reutilespourinformer lesusagersréguliersdes
activitésdelabibliothégque. Onpeut produiredesaffichesalamainouenutilisantunmicro-
ordinateur; il s agit donc d’ une technique publicitaire abordable pour laplupart des
bibliothéques.

L’ avantagedesdépliantsest qu’ ilspeuvent étredistribuésatoutes|espersonnesqui se
présentent alabibliothéque. L esdépliantspeuvent auss étredistribuésdanslesécoles, S'il
yalieu. Lorsquel esenfantsamenent|esdépliantsalamai son, lesparentspeuvent alorsvoir
cequelabibliothequeaaoffrir aleursenfantsains qu’ aeux-mémes. M al heureusement, il
faut del’ argent pour produiredesdocumentsimpriméset son séquemment, ceci nesera
peut-étrepluspossi blequepour publiciser desprogrammesqui utilisent desaffiches.

L es ordinateurs permettent de concevoir des documents publicitaires d’ apparence
professionnelle. Lapublicationass stéepar ordinateur est |’ expressionuitiliséepour decrire
le processusdemiseenpageet d impressiond’ untexteet d imagesen seservantd’ un
ordinateur etd’ uneimprimante. Onpeut utiliser différentsstyl eset grosseursdecaracteres.
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Un beau design améliore |’ apparence de tout document imprimé. |1 est important de
présenter undocument qui selit bien sansétreconfusoutropencombré. Le«clip-art»est
mai ntenant di sponibleenplusieursformats. Plus eurséditeursdi stribuent descol lectionsde
dessinsennoir et blancqui peuvent éreutiliseéscommeil lustrationsgraphi ques. Cesdessins
sont conguspour éredécoupés(d’ olll’ expression«clip-art») et utiliséscommeillustrations
ou borduresdansdespublications, annonceset expositions. L e«clip-art» aétéincorporé
danscertainslogiciel sgraphiquesoul’ imageest gjoutéalapublicationa orsqued autres
permettent dedess ner soi-mémel esimageset del esimprimer enseservantdel’ ordinateur.

Onpeutimprimer cetteinformation publicitairesur dupapier ordinaireoul’ gjouter adu
papier pré-imprimeétel quele TCPC (un papier concu pour lesdifférentsévenementsde
I’année: Noél, Halloween, etc.). Danslesexemplesquevousretrouverez en appendicede
ceGuide, lesgraphiques TCPC ont ééutilisésspour produirel esdépliantsannongant des
événementsindividue s(Exemple2: Publicitépour uneactivité) etleca endrier mensuel des
activités(Exemple3: Calendrier mensuel desprogrammesd’ activités). Lesgraphiques
TCPC sont rédllement encoul eur mémesil sapparai ssent ennoir et blanc surlesexemples.
L epapier TCPC est disponiblepour unesommeminimeau bureau du SBOSalL ondon.

Il est souvent utiledemaintenir ungrand cal endrier outoutelaprogrammeationcompl etede
labibliothéqueestinscrite. Cecalendrier peut étredistribuésousformededépliant; les
personnesintéresseespeuvent alorss'y référer aubesoin. Lepersonnel delabibliothéque
doitélaborer unautrecal endrier pluscompl et qui indiqueratoutesl esactivitésprévues. Sur
cecaendrier affichéaumur, onnoteral esdateset | esheuresdetouteslesactivités. Enplus
depermettred’ effectuer lesuivi desactivitésavenir, cecalendrier constitueundocument
auquel lepersonne etleshénévolespeuvent seréférer -- et sl lesusagersont desquestions
suruneactivitéprecise, onsait ouregarder pour I’ information. (Exemple4: Calendrier de
laprogrammation)
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L’ évaluationdetouteactivitéentreprisepar |abibliothéqueestimportantenon seulement
pour juger I’ activitéelle-mémemai séga ement pour aider aplanifier lesactivitésfutures.La
plupart desactivitésdevraient éireévaluéesentermederentabilité-- ¢’ est-a-direcomparer
lenombredeparticipantset cequ’ilsonttirédel’ activitépar rapport autempsrequisde
lapartdupersonnel etal’ effort etl’ argent dépensés. Si uneactivitén apasétéuneréussite,
il est bondesavoir pourquoi. Par exemple, lapublicitéat-elleétéadéquateoulemoment
md chois?

Latenue deregistres et d’ éval uations exactes est d’ une tres grande importance. Les
évaluationsn’ ont pasbesoind’ étreofficiellesoucompliquées, maisondevrait compiler des
statistiquessur chagqueactivitéenparticulier. Sionauncahier deplanificationdesactivités,
par exemple, il faut noter lenombredeparticipantsacétédunomdel’ activité, et ladate
et!’ heuredesaprésentation. I faut également lenombredeparticipantspour I’ Enquéte
annuelle sur les bibliotheques publiques.

(Exemplel: Projetd activité)

Enfaisant un petit effort supplémentaire, onpourradistribuer desformulairesd’ évaluation
aux participantsqui devrontlesremettreal afindel’ activité. L esparticipantspourrontalors
offrir descommentairesutileset debonnesidéespour desactivitésfutures.

Fournir unlocal oulesgenspeuvent seréunir est unautregenredeservicequeplusieurs
bi bliothequesoffrent actuel lement.

Politique

Avantdefournirunlocal, il faut élaborer unepolitiquerelativeal’ utilisationdelasal lede
réunion. Lapolitique doit préciser qui peut utiliser lelocal et énoncer clairement les
reglements et lesresponsabilités alafois del’ usager et delabibliotheque. Elle peut
éga ement comprendreunedescriptiondesingtall ationsdi sponibles, | esfraisdel ocation, S il
yalieu, etlesdateset heuresdedisponibilitédulocal.
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Déclaration de responsabilité

Pour signifier saresponsabilité, I’ usager doit signer une«décl arationderesponsabilité»,
danslaguelleil acceptedefairerespecter lesreglementslorsqu’il utiliseralelocal. Une
déclarationderesponsabilitépeut comprendrelesél émentssuivants:

o

o

lesconsignesencasd’ incendie;

lesréglementsconcernantlacigarette;

lesreglementsconcernant laconsommation oulaventedeboi ssonsal cooli sées,
laresponsabilitédesupervisiondespersonnesprésentes;

laresponsabilitépour lesdommagescausésauloca ouaumatériel;

lapéndité, sil yalieu, encasd annulationd’ uneréservationsanspréavis,
laresponsabilitépour leménageet laremiseenplace;

uneclausedéchargeant labibli othequedetouteresponsabilitépour desblessures
oudommagespersonnels, laperteoulevol d’ objetspersonnels, etc.;

ledroit delabibliothequed’ annuler uneréservationen casdemanguement aces
conditions.

Ondevraitavoir uncalendrier deréservation quotidienneindiquant | espériodesqui sont
réservées.Lenomdel’ organismeoudelapersonnequi aréservél el oca doit étreclairement
inscritaing queladateet|esheuresréservées. Ondevrait auss noter lenumeérodeté éphone
ouon pourraitrejoindreunedespersonnesresponsabl es.

V oustrouverez unexempledeformulairederéservationalafindeceGuide.
(Exemple5: Formulairederéservationdelasallederéunion).
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Frais

L abibliothéguepeut avoir commepolitiqued exiger desfraispour lalocationd’ unloca ou
non. V oici certainsfacteursqui doivent é&recons déréslorsgu’ ondiscutecettequestion:

0 Quessontlescoltsdel’ entretiendeslocaux?

o Sileslocaux sont utilisésendehorsdesheuresd ouverturedelabibliothéque, y
aura-t-il desfraispour lepersonnel assurantlasécurité?

0 Quesautreslocaux publicssont alouer danslarégionet exige-t-ondesfraispour
leslouer?

Dans certaines bibliotheques, on offre des locaux gratuitement aux groupes
communautairesabut nonlucratif tel squelesgroupesd‘al phabétisation. D’ autresont un
systemeadoubl eniveau avec un plushaut taux pour lesgroupesqui exigent desdroits
d entréelorsqu'’ilsutilisent leslocaux. 11 estrecommandéd’ of frir untaux réduit aux groupes
communautairesouaux groupesqui utilisentleslocaux réguliérement.
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Exemples

Projet d’activité

Publicité pour une activité

Calendrier mensuel des programmes d’activités
Calendrier de la programmation

Formulaire de réservation de la salle de réunion
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