REGLEMENT  DU CDI / BIBLIOTHÈQUE DU SECONDAIRE
Le Centre de Documentation et d’Information  se fera un plaisir de vous accueillir dans ses espaces.

Afin que vous puissiez tirer le meilleur profit des innombrables ressources qu’il met à votre disposition, vous devez apprendre à  bien le connaître, à  l’utiliser et à le respecter  selon le mode de fonctionnement et les normes que nous vous rappelons ci-après.
Le CDI est placé sous un système de vigilance vidéo administré par le service de sécurité du lycée.

I. ESPACES , NORMES D’ACCES ET D’UTILISATION:
-LE COULOIR D’ACCES  qui comporte : L’affichage, les archives documentaires, le dépôt des cartables. On y pénètre en silence, on ne s’y attarde guère on y laisse les cartables rangés avec soin dans les meubles destinés à cet effet. ( Attention ! Veillez à ne laisser ni argent, ni papiers, ni objets de valeur). 
Merci d´éteindre les téléphones portables.

-LA SALLE Nº 1  ou “ ESPACE-LECTURE”:
 Dans un souci de totale intégration  des deux sections de l’établissement, tous les livres sont regroupés dans cette salle; ils sont classés par matières, selon les 10 grandes catégories de la classification Dewey . Les  derniers numéros des 30 revues et périodiques auxquels le CDI est abonné  sont exposés sur un présentoir . Vous disposez de cet espace pour  choisir vos livres, lire, travailler, vous informer, consulter des revues...
Conditions d’accès : Durant les récréations, l’accès au CDI est libre. En horaire de classe, il est indispensable de se présenter d’abord à la Vie Scolaire qui vérifie la possibilité d’accueil et délivre une autorisation écrite (bordereau tamponné comportant date, heure, nom et classe de l’élève). Pour des raisons de sécurité et de calme, vous devez arriver en début d’heure et ne partir qu’à la sonnerie, éviter de déambuler, observer le silence.

Ceci est également implanté afin de garantir la traçabilité des élèves dans l’établissement et de contrôler les déplacements.
Normes d’utilisation: tout livre -ou toute revue- consulté  doit être soigneusement remis à sa place; si vous souhaitez emprunter un livre, une fois votre choix effectué, vous le présentez à la documentaliste qui vérifie votre condition d’emprunteur ;  vous remplissez ensuite le registre d’emprunt: classe, nom, prénom, titre du livre et nº code barre “Colegio Francia” collé sur la première de couverture (en bas, à gauche) ; vous avez la possibilité d’emprunter deux livres pour un délai de deux semaines  (une prolongation peut être accordée , il suffit de la solliciter  et de se réinscrire); au moment du retour, procédez de la même façon à la page “livres rendus” du registre et, surtout, laissez les livres dans la “boîte à livres” du bureau , ne les rangez pas sur les rayonnages.

Les revues (sauf les dernières reçues qui sont exposées) peuvent également être empruntées, mais pour une semaine seulement; les modalités d’emprunt sont les mêmes que pour les livres. Pour l’emprunt des revues, il faut redoubler de parcimonie, de soin et de responsabilité vu qu’il est impossible de les remplacer.
SI VOUS DÉPASSEZ LES DÉLAIS D’EMPRUNT SANS SOLLICITER DE RENOUVELLEMENT, UNE PREMIÈRE NOTE DE RAPPEL VOUS SERA ADRESSÉE; EN CAS DE NON RETOUR, À PARTIR DE CE PREMIER RAPPEL, UNE AMENDE DE 5BF PAR JOUR DE RETARD DEVRA ÊTRE VERSÉE.

-LA SALLE Nº 2 ou “ESPACE DE RECHERCHE DOCUMENTAIRE”: 

les sept ordinateurs (cinq à la disposition des élèves, un à celle des enseignants, un dédié à l’orientation) installés dans cette salle sont en permanence connectés à Internet, ceci pour optimiser les recherches documentaires en complément à tous les autres outils  (encyclopédies, dictionnaires, livres documentaires, études d’oeuvres, anthologies, cd-rom...) réunis à cette fin dans ce même espace.

Conditions d’accès:  Afin de respecter  le travail de recherche documentaire  pour lequel cet espace  a été créé, L’ACCES A CETTE SALLE EST RESERVE ; IL EST ABSOLUMENT INDISPENSABLE DE SOLLICITER L’AUTORISATION D’ Y PENETRER  , VOUS NE POUVEZ EN AUCUN CAS  Y PASSER LIBREMENT;  (normalement, si l’affluence n’est pas excessive, si  vous souhaitez  réaliser une recherche documentaire , si vous êtes en règle avec le CDI et si votre comportement est correct, l’accès ne vous est jamais refusé).

Normes d’utilisation  des ordinateurs:

1.    Solliciter poliment  l’autorisation d’usage (condition minime, mais indispensable) 
2.    1  seul  usager par poste

3.     N’effectuer que des recherches documentaires 

8.   Vous avez la possibilité d’imprimer votre travail ou le résultat de votre recherche, mais avant de lancer votre impression, il est indispensable de le signaler et d’en demander l’autorisation

1. IL EST STRICTEMENT INTERDIT: 

- DE CONSULTER LES RÉSEAUX SOCIAUX

      - DE  TELECHARGER ET DE REALISER  JEUX ET VIDEOS
      - DE CHANGER LA PAGE D’ACCUEIL ET LE FOND D’ÉCRAN

      - DE MODIFIER OU D’AJOUTER QUOI QUE CE SOIT SUR L’ORDINATEUR DÉDIÉ À   L’ORIENTATION

- DE RECHERCHER DES SITES BIEN EVIDEMMENT PROHIBES (activités illégales, politiques ou commerciales, pornographie, etc..); ces sites sont  normalement bloqués par le système de sécurité.
        - DE DIALOGUER  EN DIRECT (“CHAT”)

SACHEZ QUE TOUTES LES PAGES VISITEES SONT ENREGISTREES SUR LE SERVEUR DE L’ETABLISSEMENT ET QU’ AUCUNE ACTIVITE REALISEE SUR INTERNET AU CDI  (y compris le courrier électronique) NE  REVET DE CARACTERE PRIVE.

CES EQUIPEMENTS SONT MIS A VOTRE DISPOSITION DANS LES MEILLEURES INTENTIONS ET CONDITIONS, UTILISEZ-LES A BON ESCIENT ET RESPECTEZ RIGOUREUSEMENT LEUR MODE DE FONCTIONNEMENT ET CE REGLEMENT.

L’USAGE  GRATUIT D’INTERNET (et la possibilité du courrier  électronique) EST UN PRIVILEGE ET NON UN DROIT;  CE PRIVILEGE PEUT, A TOUT MOMENT, ETRE NIE,  OU DEFINITVEMENT REVOQUE, CELA NE DEPEND QUE DE VOUS  ET DE VOTRE COMPORTEMENT.
-LA SALLE Nº 3 ou “ESPACE VIDEO”:

 Cette salle est équipée d’un matériel coûteux permettant  une utilisation multi-fonctionnelle et un  confort que l’usager doit apprécier et respecter.

Conditions d’accès: SANS EXCEPTION, LES ELEVES NE PEUVENT ACCEDER A CET ESPACE QUE SOUS LA SURVEILLANCE ET LA RESPONSABILITE D’UN ENSEIGNANT; ILS NE DOIVENT, EN AUCUN CAS, NI A AUCUN MOMENT, S’Y TROUVER SEULS.
Normes d’utilisation : durant la session de vidéo (réservée et inscrite sur le planning), l’enseignant est responsable de la salle et des appareils; il est donc la seule personne habilitée à les manipuler. La dernière classe ayant utilisé la salle vidéo est responsable de l’état de propreté de celle-ci ; si, à votre arrivée, les conditions de cette salle laissent à désirer, merci de prévenir les documentalistes avant de l’utiliser. 
Il est formellement interdit de consommer toute nourriture ou boisson;  vous n’êtes pas au  cinéma, vous êtes en cours.
II . COMPORTEMENT – SAVOIR-VIVRE

Le CDI est un lieu privilégié où chacun doit pouvoir trouver des conditions de travail et de lecture idéales. Il ne s’agit ni d’une cour de récréation, ni d’une salle de permanence, ni encore d’un “cyber-café” ou d’un supermarché  où l’on vient en consommateur  bruyant  et compulsif; on ne vient pas y faire un tour pour y promener son désoeuvrement non plus... On y vient par plaisir, par goût, par curiosité intellectuelle. Les documentalistes essaient de vous le rendre accueillant et riche en ressources ; leur travail (catalogage, indexation, information, saisie de documents, recherches documentaires, archives, lectures, orientation ...)  vous est intégralement consacré et poursuit un objectif unique : VOTRE INTERET. Elles travaillent continuellement pour vous, et tout rappel à l’ordre pour la discipline  ou pour le bon fonctionnement du lieu  représente  pour elles une contrariété, une perte de temps et d’énergie, un regrettable malentendu.  

Respectez les règles élémentaires du savoir-vivre, cela ne coûte pas  de grands efforts et change cependant tout quant à la qualité des contacts. Courtoisie élémentaire, langage correct, timbre de voix ténu sont de rigueur.
Respectez le travail des agents de service¸ laissez l’emplacement  impeccable et bien rangé après votre passage; une jolie trace est une signature.

RESPECTEZ LE TRAVAIL D’AUTRUI, LE SILENCE, LA PROPRETE ET L’INTEGRITE DE L’ESPACE. 

Vous pouvez manger, boire, courir, jouer au foot, danser, chanter, siffler, applaudir, etc... dans la cour de récréation,  mais PAS AU CDI  ; dès que vous pénétrez dans le couloir d’accès, adoptez l’ attitude appropriée. Tout le monde vous en saura gré et chacun sentira peu à peu la différence, quand vous aurez définitivement compris , en étudiants responsables,  la vocation  enrichissante et silencieuse du CDI.

III. SERVICES:

· Photocopies:

· Seuls les documents du CDI peuvent être photocopiés ; le coût de chaque photocopie est de 10 BF

· Imprimante:

Le coût de chaque feuille imprimée est de 10 BF  
-   La navigation sur Internet est totalement gratuite et strictement réservée aux élèves    et aux enseignants  de  l’établissement, sans exception.          

     Le prêt de livres et de revues est totalement gratuit et strictement réservé aux élèves et aux enseignants de l’établissement, sans exception. 
· Le délai de prêt dépassé, si le livre (ou le périodique) n’a pas été retourné, et qu’un premier rappel est nécessaire, une amende de 5BF par jour de retard devra ètre versée à partir de la date de ce rappel nº 1

En cas de perte (ou de dommage) de livre ou de document, l’emprunteur devra  rembourser ce dernier au prix coûtant neuf ( ou  le remplacer) ; vous devez prendre un soin très particulier de tout emprunt, car, bien au-delà du remboursement du document, l’impossibilité de se le procurer à nouveau peut advenir, ce qui représente une perte grave, définitive pour le capital CDI et les générations à venir.
-  NOUVEAUTÉ : Vous pouvez, d’où que vous soyez, et  de n’importe quel ordinateur, consulter le fonds du CDI et effectuer vos recherches documentaires sur notre  programme de gestion documentaire BCDI, à l’adresse suivante : http://4249998N.esidoc.fr !

-       Horaire continu:  du lundi au jeudi 7h30 – 16h; le vendredi 7h30 – 13h.   

IV. CONDITIONS:

       Tout élève trop bruyant, impoli,  indiscipliné, n’effectuant pas un travail ou une activité en relation avec le CDI ou ne respectant pas les normes de fonctionnement, sera immédiatement renvoyé à la Vie Scolaire et  sanctionné; tout   acte de vandalisme ou de dégradation du matériel entraînera une exclusion et la réparation des  dommages.
NOUS VOUS RAPPELONS QU’ UN SYSTEME DE CAMERAS  DE SURVEILLANCE EST INSTALLE AU CDI, PERMETTANT UN ENREGISTREMENT CONTINU DE TOUT CE QUI SE DÉROULE DANS SES ESPACES.  SOURIEZ, VOUS ÊTES FILMÉS !
RESPECTEZ SIMPLEMENT LES TERMES DE CE REGLEMENT, SACHEZ QUE TOUT CONTREVENANT SE VERRA INTERDIRE L’ACCES AU CDI ET QUE TOUS SES PRIVILEGES SERONT REVOQUES.

N’HESITEZ PAS A VENIR, APPRIVOISEZ L’ESPACE ET LES LIVRES, N’AYEZ PAS HONTE, N’AYEZ PAS PEUR DE NE PAS CONNAITRE, DE NE PAS SAVOIR; VOUS ÊTES LA POUR APPRENDRE, NOUS SOMMES LA POUR   VOUS ACCUEILLIR, VOUS AIDER, VOUS EXPLIQUER; TOUT EST LA POUR VOUS, FAIT POUR VOUS, PENSÉ POUR VOUS, DANS LE MEILLEUR ESPRIT DE CONFIANCE MUTUELLE.

VOTRE CDI EST UN LIEU EXCEPTIONNEL, UN LUXE DE BOIS ET DE SAVOIR QUI LAISSE LES VISITEURS PANTOIS. SOYEZ CONSCIENTS DE SA RICHESSE. AIMEZ-LE, PRENEZ-EN  SOIN, PROFITEZ-EN.

Merci  de tenir compte de ces considérations,  merci de votre attention.

Le  Comité de Direction                  /                       Les Documentalistes,

Frédéric Colombel   Mikel Orue   Daniel Brassod    Suzanne Martinet     Daisa  Arnó        

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ACCUSÉ DE RÉCEPTION (à rendre au CDI – Indispensable pour avoir accès)
NOM PRENOM DE L’ELEVE:..........................................................................CLASSE:.......................

Vu  et pris connaissance le:


J’accepte les termes de ce règlement et je  m’engage à les respecter,

Signature de l’élève:                                                          Signature des parents:

