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Compte-rendu de la réunion du GT Intranet du 20/09/2021 
 

Présentes : Léa Bouillet, Jérôme Grapy, Florence Grellier, Barbara Messemene, Valérie Peyrou. 
Excusée : Chloée Fabre. 

 

Principes de publication et procédures  

 Rappel des principes de publication sur l'intranet : contribution simplifiée basée l'utilisation de 

fiches K-sup Document, et de requêtes pré-écrites par les webmestres sur les pages d'accueil de 

rubrique qui appellent automatiquement ces fiches Document.  

 

 Ces requêtes sont basées sur tout ou partie des éléments suivants : 

o Rubrique 

o Structure 

o Type de document 

o Thématique. 

 

 Présentation d'un document en cours de rédaction récapitulant les "Principes de publication". 

 

 Présentation d'une 1
ère

 fiche de procédure, sur le modèle des procédures pour l'accueil et le prêt : 

Intranet - Créer une fiche Document. 

 

 Autres procédures à formaliser :  

 Intranet - Créer une fiche Document par duplication 

 Intranet – Mettre à jour un fichier attaché à une fiche Document 

 Intranet – Relire et valider la mise en ligne d'une fiche Document 

 Intranet – Memento pour les animateurs de groupes de travail 

 Intranet – Demander la création d'une nouvelle rubrique 

 Intranet – Memento gestion des comptes rendus, rapports d’activité, etc. 

 

 Charte éditoriale : à formaliser. 

 

Alma 

Cette rubrique va à l'encontre du principe de construction du plan, que nous avons axé sur les actions 

plutôt que sur les outils. 

Faut-il la maintenir dans la mesure où tous les éléments sont déjà présents dans d'autres rubriques ? 

Sauf les éléments suivant : 

 Liens utiles (Alma, Fad'Oc, OTRS, etc…) : proposition d'une fiche Document les affichant en 

encadré de rubrique de A l'accueil et au prêt et Traitement des collections 

 Archipel : proposition de rattachement à la rubrique Renseignement aux usagers > Ressources 

numériques, ou directement sous Renseignement aux usagers ? (ne concerne pas que les 

ressources électroniques). 

Décision : on dépublie la rubrique Alma (conservée en statut archivé). A voir si la demande d’une 

rubrique spécifique émerge lors des tests d’usabilité qu’on effectuera à l’ouverture de l’intranet à la 

consultation, avant la formation des contributeurs de ces tests. 
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Comptes rendus de réunion et notes de service 

 Saisit-on tous les CR existants sur l’actuel Intranet ? ou bien depuis quelle date ? 

Décision : 2018, ou plus pour les GT qui nécessitent de se référer à plus de CR. 

 

 Proposition d’organisation (voir schémas en Annexe) 
1
 

o Une fiche Document par compte-rendu de réunion. 

 

Titre de la fiche formaté comme suit : « code bibliothèque éventuel – nom du groupe ou 

projet,CR du  jj/mm/aaaa » (date à laquelle a eu lieu la réunion). 

 

Eléments utiles pour les requêtes : 

 Type de document = Compte rendu 

 Thématique (si GT ou département du SCD) 

 Structure (si le CR concerne le SCD ou une Bibliothèque) 

 Rubrique = Comptes rendus de réunion et notes de service. 

 

Contrairement à ce qui avait été décidé lors de notre réunion, et au vu de la réponse de 

l’Atelier numérique (impossible de faire une recherche sur une date ou un intervalle de 

dates, impossible de proposer une recherche avancée dans le moteur du site), on décide 

de ne pas remplir le champ date de la fiche Document.  

Par contre, particularité intéressante : le moteur propose des suggestions de recherche. 

Exemple, voir ci-dessus dès qu’on tape cobuc : 

 

 
 

 

o Une fiche Article par groupe, projet, bibliothèque ou autre, sur laquelle sont appelées par 

requête les X dernières fiches Document de type « compte rendu » du groupe, projet, 

bibliothèque ou autre.  

 

Titre de la fiche formaté comme suit : 

 pour toutes les activités transversales : « CR – nom du groupe, projet ou 

du département du SCD » 

 pour les activités propres à une bibliothèque : « CR – code bibliothèque 

– nom éventuel du groupe ou projet ». 

Eléments utiles pour les requêtes : 

 Thématique (si GT ou département du SCD) 

                                                      
1
 Il est proposé de retenir les mêmes principes pour Qui fait quoi, Organisation des services, Groupes de 

travail et Rapports d’activité (liste non exhaustive). Voir schémas en annexe. 



Compte-rendu de la réunion du GT Intranet du 20/09/2021  Page 3 sur 8 

 

 Structure (si le CR concerne le SCD ou une Bibliothèque) 

 Rubrique = Comptes rendus de réunion et notes de service. 

 

 

o Une fiche Page libre par groupe, projet, bibliothèque ou autre, sur laquelle sont appelées 

par requête toutes les fiches Document de type « compte rendu » du groupe, projet, 

bibliothèque ou autre. 

Titre de la fiche formaté comme suit : « Titre de la fiche Article – Archive ». 

 

o Ces différentes fiches sont rattachées à la rubrique Activités et projets > CR et notes de 

services. 

 

o Toutes les fiches Article sont appelées par requête sur la page « Comptes rendus de 

réunion et notes de service ». 

Décision : faire des requêtes appelant ces articles par bibliothèques, plutôt qu’une seule 

requête et une seule liste. Objectif : une meilleure lisibilité.  

 

o Chaque Page libre « Archive » est insérée sous forme de lien en dur dans l’encadré de la 

fiche Article du même groupe, projet, bibliothèque ou autre. 

 

o Si le groupe, projet, bibliothèque ou autre a une rubrique dédiée, on fera dans cette 

rubrique un lien en dur vers la fiche Article. 

Décision : même si ce GT a une rubrique dédiée, créer une Thématique à son nom, de 

manière à bâtir toutes les requêtes concernant les GT sur les mêmes critères. 

 

o Notes  de services : pas de critère de date, mais toutes les notes toujours d’actualité ? 

Vérifier auprès de la direction du SCD que les notes de service reprises de l’actuel 

Intranet sont bien toujours en cours de validité. 

 

Informatique pro  

 Proposition de création de nouvelles sous-rubriques : 

o Alma 

o Navigateur 

o Wifi 

o Genially 

 Proposition de renommer  la sous-rubrique fourre-tout Dépannage, trucs et astuces -> Autres 

outils. 

Décision : proposition acceptée. Rajouter une sous-rubrique Iris. 

 

Formation et accompagnement 

 Où mettre le vademecum Coach.doc pour les postes d’accueil ? Sous Renseignements aux 

usagers ?  

Réponse : sous Formation et accompagnement > Coach.doc. 
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Procédures pour l’accueil et le prêt   

 Un travail de réflexion sur la mutualisation de ces procédures a été lancé lors de la dernière 

réunion des services aux publics du SCD.  

 L’INSPE a demandé une entrée spécifique pour chacune de ses bibliothèques. C’est possible en 

faisant une requête par bibliothèque basée sur le critère Structure. 

 Les versions modifiables des procédures réalisées par la BUC restent sur Hawaï. 

 

Divers 

 Proposition d'une 1
ère

 liste d’intitulés de Thématiques,dont la création est demandée à l’Atelier du 

numérique pour répondre à l'objectif de reprise des CR sur l'actuel Intranet (à compléter plus 

tard) : 

o INSCD – Bureau 

o INSCD – COBUC 

o INSCD – Minute BUC 

o INSCD – GT Signalétique 

o INSCD – GT relais Alma 

o INSCD – GT référents Acquisition 

o INSCD – GT référents Périodiques 

o INSCD – GT référents Signalement 

o INSCD – GT référents Handicap 

o INSCD – GT Coach.doc 

o INSCD – GT Une question 

o INSCD – GT refonte intranet 

o INSCD – GT valorisation ebooks 

o INSCD – GT Facebook 

o INSCD – GT site web 

 

 Pas de reprise de certaines infos dont la validité n’est pas sûre, de l’actuel intranet vers le 

nouveau pour les rubriques Formation et accompagnement des usagers et Formation du 

personnel. On pourra proposer une réunion avec chacun des services concernés pour discuter 

de l’organisation de ces rubriques. 

 

 Question à Léa : Quel contenu prévu pour la Rubrique A l’accueil et au prêt et les sous 

rubriques ? Réponse : 

o Organisation de l’accueil : lien vers BiblioPlanning + procédures en cours de création. 

o Consignes générales / Informations à l’accueil : accès aux procédures ? Lien vers les 

horaires des différentes bibliothèques. 

o Réservation des salles de groupes : lien vers Affluences et tutos pour les collègues en 

accueil et les usagers (notamment des vidéos à actualiser si besoin) (à différencier d'une 

rubrique affluences qui serait dans la partie Informatique pro avec les infos pour les 

administrateurs Affluences) 

o Handicap et accessibilité : lien vers le site web et les pages sur l'édition adaptée, les 

logiciels, etc. On pourra l'enrichir avec des documents complémentaires (une procédure 

handicap est prévue). 

 

 Questions à voir avec l’Atelier numérique sur le Moteur de recherche du site :  

o Quel sont les champs dans lesquels le moteur cherche ? Réponse : tous les champs 

textes (bruts ou enrichis) de la fiche. 
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o Existe-t-il des astuces pour faire une recherche sur mot exact ? avec des guillemets  par 

exemple ? Réponse : non. 

o Comment enrichir les fiches pour avoir plus de chance de les trouver ? Réponse : 

Indiquer les mots clés ou synonymes dans le champ « Moteur de recherche – Balise 

mots-clés » de l’onglet Plugins ? 

o Serait-il possible d’avoir un Filtre « Intranet SCD » ou « Intranet Bibliothèques » ? Des 

filtres basés sur le champ "Type de document" et sur le champ "Thématique" des fiches 

K-sup ? Réponse : ne pensent pas qu’il soit possible de rajouter des filtres. 

o Si oui, serait-il possible qu’il soit coché par défaut quand on consulte une page de 

l’intranet ? Réponse : ne pensent pas qu’il soit possible de rajouter des filtres. 

Par contre, on peut insérer un formulaire permettant une recherche par type de 

documents. Un essai est inséré sur la page d’accueil de l’intranet : intéressant si on 

renseigne les 2 champs. Exemple : Titre = cobuc + Type = compte rendu. 

 

 Question à voir avec Florent Lartet (DSI) à propos du groupe des personnels SCD ayant accès à 

l’intranet sur identification CAS : 

o Est-il possible d’avoir accès au contenu du groupe, pour y faire des sondages et vérifier 

avant l’ouverture de l’intranet en consultation que les collègues du SCD y sont 

massivement présents, ainsi que les moniteurs ? 

Réponse : la liste nous a été communiquée, elle est très incomplète : absence des 

nouveaux collègues de ces dernières années, absence des collègues INSPE, absence 

des moniteurs. 

o Est-il possible de rajouter à la main dans ce groupe les 2 monitrices INSPE qui ne sont 

pas étudiantes UT2J ? 

Réponse : ? 

 

 Proposer en réunion du Bureau SCD une réflexion sur l’organisation de l’arborescence sous 

Hawaï/1commun, et un « ménage » en suivant.  

 

 Proposer en réunion du Bureau SCD et du COBUC un ménage dans les documents des groupes 

sur le SCOUT, certains de ces documents ayant désormais vocation à être sur l’Intranet.  

 

Information aux collègues et ouverture de l’intranet à la consultation 

 

 Proposition de présentation du futur intranet à la réunion générale des personnels du 4 octobre : 

rappel des objectifs du projet, exposé rapide des principes de publication, démonstration. 

 

 Faire en plus une infographie et une courte vidéo à envoyer après la réunion. 

 

 Demander à l’Atelier du numérique d’insérer le lien vers le nouvel Intranet sur le site web 

Bibliothèques et sur l’ENT, à partir du 4 octobre. Remis en question du fait du problème du 

groupe des ayants accès qui est très lacunaires, à moins que le problème soit réglé d'ici là. 

 

 Dépublier l’ancien intranet début janvier 2022. Il restera accessible jusque-là à condition d’avoir 

son URL en signet. 
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 Les bibliothèques ou services qui n’ont pas encore communiqué les noms de leurs contributeurs 

web vont être relancés de vive voix : CRL, BEM, CLAP, CRPLM, EDR, Affaires générales, 

Direction SCD. 

 

 

 

 

 

ANNEXE 

Schémas de publication des comptes-rendus de réunions 
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