La veille informationnelle (Atelier C. des charges) ( 2007)
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Canevas d’un micro-cahier des charges pour la mise en place d’un dispositif de veille en EPLE :

Nom établissement : …………………

Le : ……………………………………

1- Objectifs généraux :

· Obj. 1 :  …………………………………………..

· Obj. 2 :  …………………………………………..

· Obj. 3 :  …………………………………………..

2- Objectifs documentaires :

· Obj. Doc. 1 :  ……………………………………………………..

· Obj. Doc. 2 :  ……………………………………………………...

· Obj. Doc. 3 :  ……………………………………………………...

3- Enjeux pour la documentation scolaire :

- pour le Centre de documentation et d’Information ………………………………

- pour le(s) professeur(s)-documentaliste(s) ……………………………………….

4-  Propositions de service :


- Types de production et de produits documentaire

· Produit 1 :  ……………………………………………………….

· Produit 2 : ……………………………………………………….

- Conditions de diffusion dans l’EPLE : ………………………………………….

- Conditions de diffusion hors EPLE (en ou hors partenariat) : ………………….

5- Echéancier de mise en œuvre – Périodicité des produits :


- Temps de mise en œuvre :

· Phase de préparation : du …… au …….

· Phase d’expérimentation de la veille : du …… au ……

· Phase de déploiement : du …… au ……
· Phase d’évaluation : à compter du ………….
- Temps du fonctionnement :

· Périodicité des productions : Produit 1, produit 2,…

· Périodes collectives de bilan 

6- Moyens H.O.T. nécessaires à envisager :


- Moyens Humains :

· Charge temps pour le(s) professeur(s)-documentaliste(s)

· Charge temps pour les enseignants « cibles » 

· Charge temps pour d’autres enseignants de l’EPLE

· Charge temps pour des personnels administratifs et d’encadrement

· Compétences extérieures solliciteés (type, actions, volume,…) : ……………………………………………………………………………

- Moyens Organisationnels :

· Volume horaire estimé à consacrer à la VI

· Création d’un groupe d’experts dans l’EPLE

· Convention avec des EPLE, structures documentaires extérieures,…

· Besoins en matière de formation (pour le professeur-documentaliste, les enseignants, les élèves, etc…)

· …

- Moyens Techniques :

· Solutions logicielles à acquérir – estimation : ………………………

· Moyens techniques informatiques à acquérir (traitement, diffusion, stockage,…)  – estimation : ………………………

· Développement, architecture du réseau de l’EPLE – estimation : ………………………

· …

7- Prévisions budgétaires  :


- Acquisition d’un fonds documentaire de quelques références :

· Abonnement(s)

· Monographies

· Bulletins 

· …

- Souscription à des abonnements à des services documentaires et bibliographiques (en ligne, …)

- Acquisition des moyens matériels (cf. § « Moyens Techniques »)

- Acquisition de solutions logicielles

· Solutions Copernic Summarizer

· Télédéchargement logiciels (C4U,…) …

- Engagement d’HC/HSE pour certains enseignants concernés

- …

8- Evaluations envisagées :


- Analyse des besoins :

· Entretiens (individuels, collectifs,…)

· Questionnaires d’enquête

· Analyse des réactivités face à un produit test

· …


- Analyse comparative de la situation environnante :

· Contacts établissements

· Contacts structures de proximité (réseau Scéren, autres EPLE,…)

· …


- Evaluation interne des premiers résultats obtenus :

· Rapport d’étonnement


- Analyse des satisfactions :

· Entretiens (individuels, collectifs,…)

· Questionnaires d’enquête
· Modifications des actions
· …

- Remédiations, réorganisation,… envisageables
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