REGLEMENT DU CENTRE DE RESSOURCES
1- Fonctions du CDR

Article 1 : accueil et communication

Le CDR dispose d’un fonds documentaire multimédia. Le personnel chargé de sa gestion renouvelle, traite, conserve et diffuse l’ensemble des ressources documentaire du centre.

Les documentalistes sont à la disposition des usagers pour les aider dans leur recherche, les conseiller, les réorienter vers des personnes ressources, effectuer l’enregistrement des prêts et apporter un soutien en matière de découverte des nouvelles technologies.

Le CDR peut accueillir du public extérieur au LEGTA et au CFPPA.

Article 2 : information

Sur place, les utilisateurs du CDR ont accès à l’ensemble de la documentation quelque soit son support.

A la demande, les documentalistes peuvent fournir des références bibliographiques thématiques et des catalogues de maisons d’édition.

Les documents nouvellement acquis par le CDR sont exposés durant une quinzaine de jours et les tableaux d’affichage sont régulièrement mis à jour.

Mensuellement, le CDR publie un bulletin d’information correspondant au dépouillement des périodiques reçus, listant les nouvelles acquisitions et les informations susceptibles d’intéresser l’ensemble de la communauté éducative (manifestations, sites Internet…). Transmis pour information aux partenaires du CDR par courriel, ce bulletin est aussi consultable sur les panneaux d’affichage du CDR et en salle du personnel du lycée.
Une fois par an est effectué un inventaire du fonds documentaire.

Les documentalistes participent à la formation des usagers du CDR en ce qui concerne la recherche documentaire.

Article 3 : animation

Le CDR est une « plaque tournante » entre la vie scolaire, la vie professionnelle et la vie culturelle.

Des journées à thème peuvent être organisées en liaison avec les enseignants.

Peuvent être associés à ces manifestations d’autres organismes (autres CDR, CDI, bibliothèques, organisations professionnelles, associations…)

Article 4 : orientation

Une partie du CDR est réservée à la documentation concernant l’orientation scolaire et professionnelle. Les documentalistes sont à la disposition des utilisateurs du Centre pour les aider dans leurs recherches ou les orienter vers d’autres personnes ressources.

2- Fonctionnement du CDR

Article 5 : ouverture

Le CDR est ouvert pendant les périodes scolaires selon un emploi du temps défini chaque année et fermé pendant les vacances scolaires.

Cependant, de façon exceptionnelle, à la demande du CFPPA, une permanence peut être assurée pendant les vacances scolaires par la personne rattachée au CFPPA
Article 6 : le personnel

Le LEGTA met à la disposition du CDR deux postes à plein temps de professeurs-documentalistes.

Article 7 : accueil des élèves, étudiants, stagiaires et apprentis
L’accueil est limité aux capacités de places assises du CDR. Tout usager doit préalablement s’inscrire auprès de la vie scolaire.

Les enseignants programment les séquences éducatives qu’ils souhaitent faire avec leur classe auprès des documentalistes. Pour ces plages horaires, le CDR leur est strictement réservé.
Article 8 : photocopieuse

L’accès à la photocopieuse en place au CDR se fait à l’aide de cartes vendues à l’administration.

Article 9 : prêts

Les prêts aux usagers sont limités à deux documents pour une durée de 15 jours. Sont exclus du prêt les rapports de stage et les bandes dessinées.
Les périodiques, documents hors-prêt, dictionnaires, encyclopédies, cédéroms, DVD et vidéos peuvent être empruntés occasionnellement le soir pour le lendemain ou pour la durée du congé de fin de semaine.

A terme du temps imparti, l’emprunteur peut si nécessaire faire renouveler son prêt si aucune réservation n’a été faite sur l’(les) documents sorti(s). Tout retard fera l’objet d’un rappel. Le deuxième rappel sera envoyé par courrier. Au troisième rappel, le(s) document(s) sera facturé à l’emprunteur, même si le retour intervient entre temps ou après le rappel, en raison des frais de suivi. La personne en cause se retrouve exclus du prêt pour une durée correspondant à la durée de son retard.

En cas de dégradation ou de perte de document, celui-ci sera facturé à l’emprunteur.

Article 10 : achat

Toute demande d’acquisition de document est déposée auprès des documentalistes qui engagent les dépenses et suivent le budget du CDR.


3- Rôles et droits des usagers


Article 11 : Commission CDR

Cette commission réunit les différents partenaires du CDR afin de définir la politique du centre. Elle se réunit une à deux fois par an et comprend : 

L’équipe de direction

Les documentalistes

5 représentants des élèves et étudiants de 2nde, 1ère, Tle, BTSA TV et GPN

1 représentant des stagiaires et apprentis

5 représentants des enseignants

2 représentants des formateurs

1 représentant des assistants d’éducation
Un cahier de Une boite à suggestions est placée à l’entrée du CDR et une enquête peut être proposée aux usagers du centre avant les réunions.

Article 12 : discipline

Le CDR étant un lieu de travail et de recherche, une attitude correcte et respectueuse est exigée.

Nous  rappelons à l’ensemble des usagers que le CDR n’est pas l’annexe du foyer et que seules les personnes désirant effectuer une recherche documentaire, une lecture ou un travail silencieux y sont admises.

Il est hors de question d’y manger, d’y boire, d’y jouer ou d’utiliser des téléphones portables.

Pour les personnes devant effectuer un travail de groupe nécessitant des discussions, une salle est à leur disposition. En dehors de cette pièce aucun bavardage gênant ne sera toléré.
Les documentalistes et le personnel du CDR peuvent être amenés à exclure un usager ou un groupe d’usagers momentanément ou définitivement en cas de manquement à ces règles.

Pour le bon fonctionnement du CDR et dans l’intérêt de tous, chaque personne se doit de respecter de classement de la documentation.

Toute documentation prise au CDR doit faire l’objet d’un emprunt auprès des documentalistes.

Toute détérioration ou tentative de vol sera sanctionné par un avertissement et une exclusion définitive du CDR.

Article 13 : équipes pédagogiques

Les enseignants et formateurs sont invités à venir présenter en début d’année scolaire à  leurs classes, les documents correspondants  à leur discipline.

Afin que les apprenants soient efficaces dans leur recherche documentaire, il est demandé aux équipes pédagogiques de prévoir en début d’année avec les documentalistes des séances de formation aux techniques documentaire en ½ groupe.

L’accueil de classes entières doit se faire dans le respect des règle minimum de conduite : pas de nuisance sonore et rangement des documents utilisés.

Article 14 : information et multimédia
1. Postes informatiques

L’interrogation des bases de données du CDR (logiciel de recherche documentaire BCDI, Internet) est prioritaire par rapport au travail de bureautique.

L’utilisation de logiciels de traitement de texte ou tableur est réservée à un travail de courte durée.

Afin de respecter le silence, la consultation est limitée à deux personnes maximum par poste.
2. Internet

L’utilisation d’Internet obéit à une charte que les usagers s‘engagent à respecter et qui comprend notamment : 
L’interdiction : 

· D’aller dans les forums de discussion

· De consulter des sites obscènes, violents, xénophobes. Le respect du règlement intérieur du lycée et de la loi (idées et images interdites aux mineurs comme aux majeurs) s’applique.

· De télécharger ou d’installer des logiciels personnels

· De monopoliser des postes pour le courrier électronique

· L’utilisation de tout ordinateur (fixe ou portable) est limité à un usage pédagogiques, aucun jeu ou visionnage de films ne peut être accepté.

3. Impression

Afin de limiter l’utilisation des consommables, toute impression de document qui ne serait pas en relation directe avec du travail scolaire ou des activités liées à la vie de l’établissement est interdite.

