Un(e) documentaliste, qu’est ce que c’est ? 

La/le documentaliste est un professeur certifié...  qui a passé un Capes (Certificat d'Aptitude au Professorat de l'Enseignement du Second degré) de documentation... C’est un(e) enseignant(e)… même si on l’appelle « la dame » ou « le monsieur »  du CDI » !
Elle/il a des missions officielles, et travaille toujours dans le cadre du projet pédagogique de l’établissement :
Accueil : elle/il accueille les élèves et tout le personnel de l'établissement dans le CDI pour que chacun puisse utiliser le lieu et ses ressources. Elle/il aide les élèves à trouver les livres qu'ils recherchent, les conseille sur leurs lectures, elle les aide dans leur travail (recherche à faire, exposé à préparer…) Elle/il accueille aussi les enseignants et essaie de leur proposer des ressources selon leurs besoins.

Ouverture/culture : elle/il assure une ouverture de l'établissement sur l'extérieur en organisant des rencontres, des sorties pédagogiques, en accueillant des expositions ou des affichages des travaux des élèves. Elle/il participe à la vie du site Internet du collège.

Pédagogie : en tant que professeur, elle/il initie les élèves à la recherche documentaire, lors de l'initiation aux sixièmes ou lors de la venue de classe au CDI avec leur enseignant. Elle participe à certaines activités pédagogiques de l'établissement (IDD, ateliers autour de la presse, journal du collège…) Elle aide les élèves à se repérer dans le CDI, elle leur apprend à utiliser différents types de documents, elle les initie aux différents outils de recherche (logiciel documentaire BCDI, moteurs de recherche sur Internet)…Elle aide aussi les élèves pour leurs recherches individuelles lorsqu'ils viennent, sur leur temps libre, pour travailler au CDI. 

Gestion : pour que la pédagogie fonctionne correctement, il faut que le CDI et son fonds documentaire (c'est à dire tous les documents du CDI) soient gérés avec méthode. La/le documentaliste met en avant différents documents en fonction des manifestations culturelles (Semaine de la Presse, Salon du Livre... ou tout simplement expositions réalisées par les élèves) et de l’arrivée des « nouveautés » à découvrir.

C’est elle qui gère le budget du CDI pour acheter des documents  et des abonnements. Elle développe le fonds documentaire en fonction des besoins et des demandes de tous. Elle se renseigne donc sur les livres à acheter, demande leur avis aux adultes et aux élèves, et choisit ce qui lui semble le plus utile pour tous les usagers du collège.

Une fois qu'elle a acheté les documents, elle les rentre dans la base de données du CDI (BCDI) en en faisant une description (auteur, éditeur, année de parution, mots-clés pour la recherche, résumé...). Elle « équipe »  ensuite les ouvrages (couverture, tampons, cote).
La documentaliste s'occupe aussi du prêt : elle enregistre les prêts et les retours (et elle réclame les livres en retard !!!)

A la fin de l’année scolaire, elle fait le récolement : elle répertorie les documents du CDI, fait  le compte des livres (mystérieusement) disparus, remet  chaque document à sa place et supprime les documents qui n'ont plus lieu d'être au CDI (trop vieux, trop abîmés…)
Le CDI n'est pas la propriété de la documentaliste... mais c’est bien elle qui en est la responsable. C'est pour cela que le CDI n'est ouvert qu'en sa présence. Si un professeur veut utiliser le CDI en son absence, ils le décident ensemble avant et préparent tout ce qui sera nécessaire au travail de la classe.

