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Les taches du
bibliotechnicien!

Lise Lachance

Bibliothéque des Hautes

Etudes Commerciales

Florian Dubois

Collége de Maisonneuve, Montréal

Pour chacun des services d’une bi-
bliothéque, les auteurs établissent les
différentes tdches pouvant étre effec-
tuées par le bibliotechnicien.

Introduction

Ce document de travail a été préparé en
vue de définir les taches du bibliotechnicien,
et ce, pour 'ensemble des bibliothéques du
Québec. Ce texte se veut un guide qui pourra
servir d’amorce a de futures rencontres entre
bibliothécaires et bibliotechniciens. Il s’agit
d’une premiére élaboration des taches du bi-
bliotechnicien, cet inventaire est donc indica-
tif.

En rédigeant cet article, nous n’avons pu
malheureusement (ou heureusement, pour
une fois) nous référer & des descriptions de
taches des bibliothéques américaines puis-
que le cours offert aux Library/Media Techni-
cal Assistants n'est que d'une durée de deux
ans. C’est pourquoi, la nature des taches qui
sont indiquées dans leurs normes ““Criteria for
Program to Prepare Library/Media Technical
Assistants (American Libraries, vol. 2, no. 10
(November 1971), 1059-1063) est forcément
plus restrictive que la nature de celles indi-
quées dans cet article.

Pour 'ensemble des services, il s’agit de
déterminer en quoi consiste la nature du tra-
vail a effectuer, en énumérant quelgues ta-
ches que le bibliotechnicien peut y accomplir.
Au chapitre du prét et de I'audiovidéothéque,
on indique les responsabilités du bibliotechni-
cien, les taches techniques et celles concer-
nant I'aide a I'usager.

1. N.D.L.R. Etant donné l'importance du sujet, nous te-
nons a préciser que les paragraphes portant sur les acqui-
sitions, la référence et les périodiques ont été préparés par
Lise Lachance, bibliotechnicienne a la bibliothéque des
Hautes Etudes Commerciales de Montréal, tandis que
ceux traitant du catalogage et de la classification, du ser-
vice du prét et de I'audiovidéotheque ont été rédigés par
Florian Dubois, professeur de bibliotechnique au college
de Maisonneuve.
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Acquisitions

Mis a part le budget et les politiques du
choix de la documentation qui relévent du bi-
bliothécaire au service des acquisitions d'une
bibliotheque moyenne, I'ensemble des ta-
ches d’'une commande est le travail d’un bi-
bliotechnicien.

Le bibliotechnicien est préparé a la vérifi-
cation, a I'expédition et a la réception des
commandes. Ces taches exigent de lui un
souci de la recherche, de la minutie et beau-
coup d'ordre dans le classement des dos-
siers, particuliérement dans la correspon-
dance avec les fournisseurs.

Le travail du bibliotechnicien au service
des acquisitions sera le suivant:

. Organiser les catalogues d’éditeurs

. Organiser les listes de fournisseurs

. Faire la recherche bibliographique

. Vérifier les doubles au fichier officiel et
au fichier des commandes

. Classer les feuillets multiples du bon
de commande selon les politiques de
la bibliothéque

. Classer en filiére les copies de réquisi-
tion

. Vérifier les factures et les documents
lors de la livraison

. Contrdler les feuillets de commande

. Faire suivre les factures a la comptabi-
lité

. Vérifier périodiquement les comman-
des pour effectuer les rappels.

11. Entrer au cahier de comptabilité tous

les achats
12. Indiquer au responsable des acquisi-
tions la disponibilité du budget
13. Rédiger les divers rapports du service
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Puisque dans un tel service, certaines poli-
tiques doivent étre établies concernant
I’administration du budget, le choix des four-
nisseurs, les besoins des programmes
d’étude ou de la clientéle desservie, nous
considérons que, selon 'importance de la bi-
bliotheque, nous devons confier la responsa-
bilité du service des acquisitions & un
bibliothécaire. Les autres taches techniques
énumérées ci-haut relévent, dans tous les
cas, d’'un bibliotechnicien.

Catalogage et classification

Confier le catalogage de toutes les formes
de documentation au bibliotechnicien semble
généralisé.
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De plus le bibliotechnicien peut-il étre
appelé a classifier? Doit-on le limiter a classi-
fier la documentation de secteurs dits “faci-
les”? Y a-t-il cloisonnement entre le travail du
bibliothécaire et celui du bibliotechnicien? La
démarcation est parfois difficile a établir.

Assigner une cote, une vedette-matiére a
un ouvrage pour déterminer sa place sur les
rayons et la place de la fiche dans un catalo-
gue implique deux conditions: d’abord une
connaissance technique du systéme de clas-
sification utilisé par la bibliothéque et, en
deuxiéme lieu, des connaissances générales.

Nous croyons que la premiére condition
est remplie, étant donné la formation spéciali-
sée du bibliotechnicien. Rappelons ici que le
bibliotechnicien a suivi les deux cours sui-
vants:

la classification Dewey et les vedettes-ma-
tiere (90 heures)

la classification de la Library of Congress
(90 heures)

donc 180 heures, comportant des cours théo-
riques et des laboratoires.

Quant a la deuxieme condition, le diplédme
d’études collégiales implique, pour la plupart
d’entre eux, quinze années de scolarité. lls y
ont suivi des cours de la concentration biblio-
technique, des cours généraux et des cours
complémentaires. Serait-il osé d’avancer que
le bibliotechnicien puisse classifier la docu-
mentation au niveau élémentaire, secondaire
et méme collégial?

Le bibliothécaire, responsable des servi-
ces techniques, supervise, organise et vérifie
le travail; il se réserve les cas difficiles et voit
a ce que son personnel travaille selon ses
aptitudes et le conseille au besoin.

Voici, & titre suggestif, un tableau des ta-
ches au service du catalogue:

BIBLIOTHECAIRE BIBLIOTECHNICIEN

établir les effectuer la

politiques recherche bibliogra-
phique

organiser le identifier 'auteur

travail du service

classifier les cas
difficiles

assigner le numéro
d’auteur

faire le cata-
logage descriptif

choisir et établir
les nouvelles vedet-
tes
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vérifier le établir les
travail du biblio- vedettes secon-
technicien daires
attribuer la cote
déterminer les ve-
dettes-matiére
Référence

Il existe, a ce niveau de la description des
taches, une certaine ambiguité pour plusieurs
bibliothéques. Les bibliotechniciens appren-
nent, dans leur cours “Ouvrages de réfé-
rence” (90 heures) trois éléments bien précis:
—la connaissance du contenu des ouvrages
-la fagon dont la matiére est présentée
—-les moyens de retrouver les renseigne-
ments.

On leur a enseigné le maniement des
outils de référence, tant généraux que spécia-
lisés. De plus, leur travail de recherche et les
travaux pratiques leur ont donné une mé-
thode de recherche que I'on ne peut nier.
Ainsi, un bibliotechnicien peut-il faire de la ré-
férence comme telle ou uniquement de la
“quick reference” comme certains I'enten-
dent?

La référence est d’abord et avant tout une
aide directe a une personne qui cherche une
information, ou tout simplement une orienta-
tion pour l'usager. La référence implique
aussi un certain choix de la documentation
concernant directement le service des acqui-
sitions. Pour l'usager, I'orientation et la re-
cherche sont les deux principales taches
qu'ils attendent de la personne préposée a la
référence. Cette derniére devra alors possé-
der une bonne connaissance de la collection
et des sources d’information et étre familiari-
sée avec les techniques de recherche dans
les ouvrages de référence et les répertoires
bibliographiques.

Dans toute bibliothéque, la référence telle
gu'exposée plus haut n'est pas la seule
chose a envisager pour I'usager. Il y a, en plus
de cette recherche pour le lecteur, tout
I'aspect du service lui-méme de la référence.
Pour étre plus précis, mentionnons l'initiation
a la bibliothéque, le maintien de certains dos-
siers d'information, la préparation d’un guide
du lecteur, les indications sur les rayons, la
publicité des nouvelles acquisitions, les mi-
ses-a-jour d’encyclopédies ou de tout autre
document.

Le bibliotechnicien peut aussi aider le bi-
bliothécaire a compiler des bibliographies et
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effectuer tout genre de vérifications bibliogra-
phiques. Les cours suivis lui ont également
enseigné I'utilisation des ouvrages de réfé-
rence et des sources de documents. De plus,
il est dans I'ordre méme des choses que toute
personne employée a la référence, quelque
soit le milieu, se rende familiére avec les outils
de la maison dés son arrivée. En plus des
renseignements bibliographiques a fournir a
Pusager, il y a I'aspect de la recherche docu-
mentaire comme telle a laquelle le bibliotech-
nicien peut participer.

Pour toute recherche relativement pous-
sée, nous considérons qu'il devrait y avoir une
consultation de deux personnes; le bibliothé-
caire donne d’abord le profil de la recherche
ou de la question posée, puis le bibliotechni-
cien participe a I'encadrement de cette re-
cherche et, dans la mesure du possible, trace
une certaine ébauche des sources pour
ensuite faire approuver ou compléter le tout.

Voild donc une explication toute simple de
la référence qui, pour un bibliotechnicien, est
un fait nouveau tant dans les bibliothéques
gu’au niveau de la description des taches. A
ce chapitre de la référence, le champ d’action
du bibliotechnicien sera parfois trés spécifi-
que comme c’est le cas a la Centrale des
bibliothéques.

Résumons, en terminant, les principales
taches d’'un bibliotechnicien préposé a la ré-
férence:

1. Faire toutes les vérifications nécessai-
res pour les titres demandés par le bi-
bliographe

2. Retracer les références aux critiques
des titres retenus par le bibliographe et
les classer

3. Rassembiler, a l'arrivée de chaque do-
cument, toute la documentation qui le
concerne

4. Rédiger la fiche bibliographique du do-
cument

5. Dresser a I'occasion des bibliographies
signalétiques préliminaires

6. Mettre au point les notices bibliographi-
ques a paraitre dans toutes les publica-
tions concernant I’organisme

7. Corriger les épreuves de toutes les pié-
ces dactylographiées

8. Dresser les index de ces publications

Service du prét

C’est au service de prét que le bibliotech-
nicien est le plus en mesure de donner son
plein rendement. Dans les petites bibliothe-
ques, il sera responsable du service, tandis
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que dans les grandes, il travaillera sous la
direction d'un bibliothécaire. Dans un cas
comme dans l'autre, il participera a I’élabora-
tion des réglements du prét, décidera des cas
faciles d’exception, entrainera les commis ou
les étudiants et supervisera leur travail.

Les taches qu’il accomplira ou supervisera
seront, les unes, des formalités a remplir, les
autres, une aide a I'usager. Parmi les premiée-
res, citons:

inscrire le prét des documents
enregistrer les nouveaux abonnés
expédier les avis de retard et percevoir
les amendes

inscrire le retour des documents

H LN

It remplit les formalités du prét entre-biblio-
theques et il est responsable de la mise en
réserve de certains documents & la demande
du personnel enseignant. |l recueille les sta-
tistiques mensuelles et annuelles. |l fait visiter
la bibliothégue et voit aussi au maintien de
'ordre sur les rayons.

En fait d’assistance a l'usager, il fournit
toute information technique de base, dirige le
lecteur au bibliothécaire de référence pour
une recherche bibliographique, ainsi que pour
les cas spéciaux comme le prét de certains
ouvrages de référence. Dans les écoles se-
condaires, il prépare I'horaire d’utilisation de
la bibliothéque par les classes. Il initie les étu-
diants a la bibliothéque, aide le lecteur pour
toute information ayant trait a la localisation
de la documentation, & I'utilisation du fichier
ainsi qu'a l'utilisation de divers appareils,
comme les machines a photocopier et les li-
seuses de microdocuments.

Il arrive que, dans certaines grandes biblio-
théques, le champ d’action du bibliotechni-
cien soit trés délimité; ainsi en est-il a la
Bibliothéque nationale'du Québec ou une bi-
bliotechnicienne a, comme tache spécifique,
le prét entre-bibliothéques.

Périodiques

Dans plusieurs bibliotheques d’enseigne-
ment ou de recherche, le service des périodi-
ques reléve tres souvent d’un bibliotechnicien
pour toutes les taches autres que le choix des
nouveaux abonnements. Toutefois, le biblio-
technicien peut, a I'occasion, suggérer cer-
tains titres & commander. De lui reléve
également la préparation des abonnements
aprés les vérifications du titre, du prix et de
I'éditeur dans les répertoires.
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A la réception des périodiques, si le ser-
vice est relativement petit, il inscrit le courrier
au kardex tout en prenant connaissance quo-
tidiennement du contenu des revues. Cette
tache lui donne, par le fait méme, une expé-
rience enrichissante pour lui et 'usager. Le
bibliotechnicien peut également vérifier cette
inscription faite par un commis dans une bi-
bliothéque ol le courrier est assez volumi-
neux.

Le bibliotechnicien contrble par la suite le
paiement de factures. Il s’occupe également
du renouvellement des abonnements et des
problémes inhérents. Toute la correspon-
dance concernant les périodiques peut, selon
I'importance du service, étre la responsabilité
d’'un commis que le bibliotechnicien super-
vise.

Pour ce qui est de I'aspect externe du ser-
vice, plus précisément celui de I'aide au lec-
teur, le bibliotechnicien, connaissant le
maniement des index aura établi des listes
alphabétiques et systématiques. Ces facteurs
lui donnent les connaissances requises pour
répondre a l'usager du service des périodi-
ques de moyenne envergure.

Le service de reliure est lié étroitement a
celui des périodiques. Il est contr6lé par un
bibliotechnicien en accord avec les politiques
établies par le bibliothécaire concernant le
budget et les priorités a accorder. Autrement
dit, le bibliotechnicien supervise la prépara-
tion dite matérielle accomplie au préalable
par le commis. La détermination de la néces-
sité d’une reliure ou d’une réparation, le com-
plément de certaines collections seront la
quelques-unes des taches d’un bibliotechni-
cien.

L’audiovidéotheque

Dans certaines bibliotheques, le biblio-
technicien sera responsable de ce secteur,
tandis que dans d’autres, il travaillera sous la
direction d’un bibliothécaire. Dans les deux
cas, il participera a I'élaboration des politi-
ques, décidera des cas d’'exception, entrai-
nera les commis ou les étudiants et
supervisera leur travail. De plus, il participera
au choix des meuble§ d’entreposage ainsi
gu’au choix et a la sélection des appareils
audiovisuels et, enfin, il maintiendra des con-
tacts étroits avec le service audiovisuel de
Pinstitution.

Les taches gu'il accomplira seront de trois
ordres: d’abord les taches techniques propre-
ment dites, ensuite celles ayant trait a I'aide
a l'usager et, enfin, celles ayant pour nature
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les relations avec le service audiovisuel.
Parmi les premieres, citons:

1. commander, dépouiller, classer et tenir
a jour les catalogues d’éditeurs

2. photocopier des extraits de ces catalo-
gues et les acheminer aux intéressés
en vue de faciliter le choix de la docu-
mentation

. assister les agents de choix

. s’assurer du prévisionnement des do-
cuments en vue de leur évaluation

. effectuer les recherches bibliographi-
ques

. remplir le bon de commande et I'ache-
miner au service des acquisitions

. examiner le document lors de la récep-
tion.

N OO O MW

Dans certaines institutions, I'on confie a
une méme unité administrative I'acquisition,
le catalogage, la classification et le prét de la
documentation quel que soit le genre de do-
cuments. Cependant, si I'audiovidéothéque
est plus autonome, le bibliotechnicien sera
appelé a cataloguer, classifier, préter et ran-
ger cette documentation. Ajoutons donc les
taches suivantes:

. superviser la préparation matérielle

. vérifier le classement des fiches

. collaborer avec les autres membres du
personnel a la préparation d’exposi-
tions, de montres multimedia

. rédiger et faire imprimer les formules de
prét

. réserver, s'il y a lieu, les documents

. inscrire le prét et le retour des docu-
ments

. s’assurer du soin des documents

. faire laréservation des salles de projec-
tion et d'audition

. préparer un catalogue imprimé de la
documentation non-textuelle

WA =
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Parmi les taches d’'aide & l'usager, men-
tionnons:

1. orienter les étudiants vers la documen-
tation non-textuelle

2. les assister dans le choix et I'utilisation
de cette documentation

3. les initier & la manipulation des appa-
reils

4. organiser des auditions musicales.

Quant aux relations avec le service audio-
visuel, mentionnons, a titre d’exemples les ta-
ches suivantes:

1. collaborer a la production locale de do-
cuments audiovisuels

2. récupérer cette production en vue de
sa diffusion par I'audiovidéothéque
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3. s’assurer du repiquage des enregistre-
ments

4. s’assurer de l'entretien des appareils
entreposés a I'audiovidéothéque.

Dans certaines audiovidéothéques, on
loue des films documentaires 16 mm; a cette
fin le bibliotechnicien verra a constituer un
fichier du réseau de cinémathéques de sa ré-
gion, & entreprendre les démarches néces-
saires pour réserver ces films et superviser le
travail du commis affecté a cette fonction.

Conclusion

Ce document de travail a été préparé en
vue de cerner les taches du bibliotechnicien.
Nous croyons que la prochaine étape serait
de déterminer les tdches du bibliotechnicien
dans chaque type de bibliothéque.

Rappelons que la Canadian Library Asso-
ciation consacrera, lors de son congrés de
juin 1973, une journée entiére a I'etude de ce
probléme. Il est vrai que cet organisme a déja
tenu un colloque de deux jours, en mai 1970,

a Lakehead, Ontario, permettant aux biblio-
thécaires et aux bibliotechniciens de s’expri-
mer ouvertement. A la suite a cette rencontre,
la CLA a publié I'ouvrage suivant: The Library
technician at Work: Theory and Practice (Ot-
tawa, CLA, 1970, 234p.).

Nous aimerions suggérer a notre associa-
tion d’organiser un tel colloque dont les thé-
mes pourraient étre: la nature du travail et les
attributions caractéristiques se rapportant au
bibliotechnicien québécaois.

Nous croyons possible une telle ren-
contre, d’autant plus que les bibliothécaires
travaillent dans le méme sens: d’une part, un
comité de la section des bibliothéques de col-
leges de 'ACBLF a préparé un document de
travail concernant les fonctions profession-
nelles du bibliothécaire, et a présenté ce do-
cument a ses colléegues lors d’une journée
d’étude tenue le 28 avril dernier. D’autre part,
la Corporation des bibliothécaires profession-
nels du Québec a mis sur pied un comité
chargé d’étudier et de délimiter les taches
professionnelles. Ce comité doit remettre son
rapport au Conseil d’administration a I'autom-
nee

NOUVELLE ADRESSE

ETABLIE EN 1935

RELIURE POUR BIBLIOTHEQUES PU-
BLIQUES, UNIVERSITES, HOPITAUX ET
PARTICULIERS. COUTURE MANUELLE
ET “OVERSEWING’ TEL QUE RECOM-
MANDE PAR L'A.L.A., RELIURE COLLEE
(PLANATOL).

SPECIALISTE EN RELIURE D'ART.

LIVRE D'OR.

Reliure

Vianney Bélanger inc.

7980, rue ALFRED
Ville D’Anjou
Montréal 437

TEL.: 353-2420

A VOTRE SERVICE:

UN PERSONNEL HAUTEMENT SPECIA-
LISE

UN TRAVAIL GARANTI SANS CONDI -
TION \

DU MATERIEL DE PREMIERE
QUALITE
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