Modèle de rapport d’activités pour une bibliothèque
Le rapport d’activités de la bibliothèque permet de dresser un bilan aussi bien qualitatif que quantitatif de l’année écoulée.

Sa rédaction est indispensable pour fournir à votre tutelle une évaluation du service rendu par la bibliothèque.

Afin de vous aider à créer votre rapport d’activités, la Médiathèque départementale de l’Oise met à votre disposition ce modèle adaptable à la situation de votre bibliothèque.
Les consignes en italique sont à supprimer sur le document final, avant communication à vos élus. Elles ne sont là que pour vous guider.

[image: image1.png]v.DO







Médiathèque départementale de l’Oise,  janvier 2019
RAPPORT D’ACTIVITES 20..
Bibliothèque municipale

de ………………………
	Photo de la bibliothèque




La bibliothèque a été créée en 20.., avec l’aide d’une équipe de salariés/bénévoles et la Médiathèque départementale de l’Oise. 
Elle œuvre pour favoriser l’accès de tous les publics à la culture et à l’information.

Elle a une mission de service public au sein de la commune.

	Chiffres clés 20..

	Nombre d’inscrits :
Nombre de prêts :
Fonds propre :
Fonds MDO :
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1. Les moyens 
1.1 Le personnel

Composition de l’équipe : 
-Indiquer le nom du responsable et des personnes composant l’équipe. Mentionner le statut de chacun (salarié ou bénévole) et indiquer le nom des personnes formées.
-Indiquer si un changement de personnel est intervenu dans l’année (départ en retraite, arrivée d’un nouveau bénévole…)
	


Formation : 
-Lister les formations suivies dans l’année par chaque membre de l’équipe. 
	Nom
	Statut
	Formation suivie
	Dates
	Lieu

	XXX
	
	
	
	

	YYY
	
	
	
	

	ZZZ
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Répartition du temps de travail par semaine :
-Indiquer le temps passé en ouverture au public, en accueil de collectivités (classes, centres de loisirs, maisons de retraite…) et en travail interne (catalogage, couverture, mais aussi déplacements à la MDO…) pour chaque membre de l’équipe.
	Nom
	Ouverture au public
	Collectivités
	Travail interne/
déplacements

	XXX
	
	
	

	YYY
	
	
	

	ZZZ
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1.2 Les locaux
Description : 
-Indiquer la superficie de la bibliothèque en m2, le nombre de salles, utilisation pour les différentes sections (Jeunesse/Adultes/Multimédia…)

-Si des travaux de rénovation ou d’agrandissement ont été effectués, préciser les dates et la durée dans la partie « Commentaires ».
	Utilisation
	Surface
	Commentaires

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Mobilier :

-Indiquer le nombre de tables, de chaises, d’étagères et de bacs.

-Préciser les nouveaux équipements acquis dans l’année dans la partie « Commentaires ».
	Type de mobilier
	Quantité
	Commentaires

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Matériel informatique et logiciel :
-Indiquer le nombre de postes informatiques et préciser s’ils disposent d’un accès internet ou non. 

-Indiquer le nom du logiciel de la bibliothèque.

-Préciser le nouveau matériel informatique acquis dans l’année.

-Préciser si le matériel informatique et/ou le logiciel fait/font partie du plan de mise à niveau informatique de la Médiathèque départementale de l’Oise.

	Type de matériel
	Quantité
	Commentaires

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1.3 Les horaires d’ouverture
Indiquer, pour chaque jour, les heures d’ouverture au public de la bibliothèque et les heures consacrées aux collectivités (classes, centres de loisirs, maisons de retraite…)

	
	Ouverture au public
	Collectivités

	Lundi
	
	

	Mardi
	
	

	Mercredi
	
	

	Jeudi
	
	

	Vendredi
	
	

	Samedi
	
	


1.4 Le budget
-Indiquer le budget de la bibliothèque, les recettes et les dépenses.
	Ressources propres et subventions
	Montant en euros

	Budget alloué par la commune
	

	Frais d’inscription à la bibliothèque
	

	Subventions (Conseil départemental de l’Oise, DRAC, CNL etc.)
	

	TOTAL
	


	Dépenses d’acquisition
	Montant en euros

	Livres
	

	Périodiques
	

	CD
	

	DVD
	

	TOTAL
	


	Dépenses d’investissement
	Montant en euros

	Acquisition de mobilier, d’un ordinateur…
	

	Financement de travaux…
	

	TOTAL
	


	Dépenses spécifiques
	Montant en euros

	Equipement (rouleaux plastique pour couverture, rubans adhésifs…)
	

	Dépenses informatiques (cartouches pour imprimante…)
	

	Communication (affiches, livrets, flyers…)
	

	Action culturelle (rémunération d’un conteur, achat d’exposition…)
	

	TOTAL
	


Commentaires :
-Commenter l’évolution du budget : par exemple, augmentation ou diminution par rapport à l’année passée…
	


1.5 Les collections : 
-Remplir les différents tableaux et reporter les totaux dans les flèches bleues.
Fonds propre :
	
	Nombre de documents 
	Dont nombre d’acquisitions en 20..
	Dont nombre de dons en 20..

	Jeunesse
	
	
	

	Adultes
	
	
	

	CD
	
	
	

	DVD
	
	
	

	Total
	
	
	


Périodiques : Nombre d’abonnements Jeunesse : ….
Nombre d’abonnements Adultes : ….
Fonds MDO : 

	
	Nombre de documents

	Jeunesse
	

	Adultes
	

	CD
	

	DVD
	

	Total
	


Documents désherbés :
	
	Nombre de documents désherbés

	Jeunesse
	

	Adultes
	

	CD
	

	DVD
	

	Périodiques
	

	Total
	


Commentaires :
-Commenter l’évolution du fonds propre (acquisitions et désherbage).
	


2. Les activités
2.1 Le public
Emprunteurs :
-Indiquer le nombre d’emprunteurs par catégorie pour l’année 20... Calculer le pourcentage d’emprunteurs de l’année 20.. par rapport au nombre d’habitants et reporter le résultat dans la flèche bleue.
	Catégories
	Inscrits 20..

	0-14 ans
	

	15-64 ans
	

	65 et plus
	

	Collectivités
	

	TOTAL
	


Commentaires :
-  Indiquer le nombre d’inscrits par le biais d’une action culturelle, grâce à la bibliothèque numérique, ou autre.

	


Fréquentation de la bibliothèque :
- Indiquer le nombre d’entrées dans la bibliothèque quel que soit le motif (emprunts de documents, consultation sur place, visite d’une exposition…) pour l’année 20...
	
	20..

	Entrées dans la bibliothèque
	


Commentaires : 
-Si les chiffres de l’année N-1 sont connus, commenter l’évolution du nombre d’emprunteurs et la fréquentation de la bibliothèque pour la période N-1/N. Indiquer les raisons si elles sont connues ou supposées.
	


2.2 Les prêts
-Indiquer le nombre de prêt pour chaque catégorie d’emprunteurs pour l’année 20.. et reporter le total des prêts dans la flèche bleue.
	20..
	Jeunesse
	Adultes
	Total

	Fiction
	
	
	

	Documentaires
	
	
	

	CD
	
	
	

	DVD
	
	
	

	
	
	Total
	



Commentaires : 
-Si les chiffres N-1 sont connus, commenter l’évolution des prêts pour la période N-1/N (augmentation, diminution). Indiquer les raisons si elles sont connues ou supposées.
	


2.3 Les animations
-Lister toutes les animations de la bibliothèque de l’année et indiquer le nombre de personnes touchées pour l’ensemble des animations.
	Animations
	Public touché

	Exposition
	

	Heure du conte
	

	Atelier d’écriture
	

	Spectacle
	

	TAP
	

	Autres
	


3. Bilan et perspectives

3.1 Bilan

-Faire un bilan rapide de l’année passée avec les temps forts, les éventuelles difficultés rencontrées…
	


3.2 Perspectives

Moyens :
-Indiquer les éventuels besoins en personnel (changement prévisible comme un départ en retraite), travaux (demande de prise électrique, de réfection d’un mur…), mobilier, matériel informatique et logiciel, et argumenter vos demandes.
-Indiquer les besoins financiers (par exemple, acquisition de documents sur une thématique en vue d’un partenariat avec une maison de retraite, développement d’une nouvelle action culturelle…) et argumenter vos demandes.
	


Activités :

-Indiquer vos projets en direction de tel ou tel public (Adolescents etc.), pour développer les prêts de telle section/catégorie par telle action…
-Indiquer vos projets de mise en place de nouvelles animations/activités au sein de la bibliothèque, de développer de nouveaux partenariats…
	


4. Annexes

-Joindre au rapport d’activités les documents intéressant la bibliothèque : règlement intérieur, articles de presse sur une manifestation organisée par la bibliothèque, guide du lecteur…
Total :





Total :





Total :





Total en % :





Total : 
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