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1. RANG E M E N T

Le ra n gement correct est l’un des principes essentiels pour maintenir les collections dans
des conditions satisfa i s a n tes de conservation. Mais qu ’ e st-ce qu’un ra n gement correct ?
Voici qu e l ques principes simples : 

1. sur les rayo n n a ges, il est recommandé de ne pas trop serrer les volumes car un ra n ge m e n t
t rop serré occasionne une gêne au moment de sortir ou de ré i n té grer les volumes, et accro î t
les ri s ques de dégradation par fro t tement des plats et par arra ch a ge des coiffes ;

2. par sécuri té et par précaution, on év i te de ra n ger les livres sur le sol même, ou sur des
ta b l et tes trop pro ches du sol (en gé n é ral, la pre m i è re ta b l et te se situe à env i ron 20 cm du
sol) ;

3. les livres doivent être conservés debout pour les fo rmats infé ri e u rs à l’in-folio, couchés pour
les grands in-folio et les volumes in-plano ; dans ce cas, la superposition de plusieurs vo l u m e s
e n t raîne des diffi c u l tés de manipulation (grandes dimensions, poids) : il faut donc év i ter la
s u p e rposition ch a que fois que possible ; dans tous les cas, il convient de manipuler les
volumes de grand fo rmat à deux personnes ; 

4. il est déconseillé de mélanger des modes de ra n gement diffé rents sur des mêmes ta b l et tes :
l i v res debout et livres à plat les uns à côté des autres ;

5. dans to u te la mesure du possible, il faut ra n ger ensemble des documents de même fo rm a t
et ne pas ra n ger l’un à côté de l’autre un petit fo rmat et un grand fo rm a t .

2. MANIPULAT I O N

La manipulation des livres peut para î t re simple et sans danger apparent ; elle l’est en
e ffet à la condition de re s p e c ter les principales rè gles suiva n tes :

Les collections concernées sont essentiellement des collections patrimoniales,
mais l’entretien des collections considérées comme non patrimoniales 

et l’entretien des locaux qui les abritent sont régis par les mêmes règles.
Les lieux de stockage des collections sont généralement des pièces closes

d’accès réservé ; dans de nombreux cas néanmoins, les collections sont rangées
dans des pièces ouvertes au public (salles de lecture), ou au personnel 

( b u reaux, salles de traitements), où les sources de pollution sont nombreuses. 
Il est nécessaire d’attirer l’attention du personnel de la bibliothèque sur ces
conditions particulières qui imposent une cohabitation dont la gestion n’est 
pas aisée ni pour les uns ni pour les autres ; on attirera plus particulière m e n t
l’attention du personnel responsable de la communication sur l’entretien et 

le rangement des documents : leur sensibilisation à ces tâches, et le soin qu’ils 
y portent, participent en effet à la politique générale de prévention. 

On considérera, d’une manière générale, que les magasins et les autres lieux 
de stockage répondent aux normes de conservation recommandées 

(voir chapitre 1), ou qu’ils s’en appro c h e n t .
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1. ne jamais saisir les re l i u res par leur coiffe (tra n ch e file ou tête du dos) en exe rçant un effet
de bascule ve rs soi, mais saisir le volume après avoir écarté, de l’autre main, les vo l u m e s
placés à côté de lui. Au besoin, sortir deux volumes à la fois. Cet te recommandation est
é galement valable lors qu’on re m et le livre en place. Ne jamais le ré i n s é rer en fo rce ;

2. si sa taille et son poids le nécessitent, sortir le volume à deux mains en le soutenant par 
en dessous ;

3. pour une consultation même rapide du document en magasin, on s’ e ffo rc e ra de poser le
l i v re sur une table ou sur un plan de travail, en prenant to u tes les précautions nécessaire s
pour le soutenir corre c tement ;

4. si une fi che de prêt ou de déplacement doit être insérée dans le volume, on ve i l l e ra à ce
qu’elle ne constitue pas un ri s que de dégradation des fe u i l l et s .

3. DÉPOUSSIÉRAG E

La pro p reté des magasins et des rayo n n a ges est tout aussi imp o rta n te que le net toya ge des
documents eux-mêmes. On sera attentif aux points suivants :

1. passer ré g u l i è rement l’aspira teur dans les magasins ou les pièces de sto cka ge ; lors qu’ i l
s’agit de planch e rs à claire - voie, fa i re le net toya ge en descendant pro gre s s i vement des
é ta ges supéri e u rs ve rs les éta ges infé ri e u rs ; ne pas négl i ger l’arri è re des rayo n n a ges, le
dessus de la ta b l et te supéri e u re et le dessous de la ta b l et te infé ri e u re ;

2. le net toya ge des sols se fe ra de pré fé rence à sec à l’aide d’un aspira teur ; dans l’hy p o th è s e
du re c o u rs à un produit aqueux pour un net toya ge part i c u l i e r, il est nécessaire d’emp ê ch e r
la stagnation de l’eau sur le sol en l’essuyant dès que possible ou en utilisant un aspira te u r
à eau ;

3. d é p o u s s i é rer ré g u l i è rement les éta g è res ; si des produits d’entretien liquides sont utilisés,
veiller à bien laisser sécher les éta g è res avant de re m et t re en place les documents.

3.2.1. EXTÉRIEUR DU VOLUME 
- Utiliser une peau de chamois (ou peau chamoisée) ou un ch i ffon de coton doux qui ne

p e l u che pas ; év i ter d’imp régner le ch i ffon de produit anti-poussière dont l’effet sur les peaux de
re l i u re et sur les toiles est imp révisible. Un aspira teur adapté peut être utilisé : dans ce cas, ve i l l e r
au bon ré gl a ge de l’appareil (fo rce d’aspiration minimale, brosse plate, fi l t re absolu). L’ u s a ge du
plumeau est à pro s c ri re car il n’absorbe pas la poussière, il la déplace seulement.

- Dépoussiérer en pri o ri té la tra n che supéri e u re et le dos du livre, autrement dit les parties les
plus exposées. Lors que le livre est dans une boîte ou une poch et te, net toyer la boîte ou la
p o ch et te et vé ri fier si le volume ra n gé à l’inté rieur a bien été dépoussiéré avant d’y avoir été
i n s é ré .

3.2. DOCUMENTS RELIÉS

3.1. MAGASINS
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3.2.2. INTÉRIEUR DU VOLUME 
- Dépoussiéra ge du fond des cahiers à l’aide d’une brosse douce : fa i re glisser souplement la

p o u s s i è re en maintenant le volume légèrement incliné ; pre n d re soin de ne pas ouvrir la re l i u re
en cassant la couture ou les mors ; si on utilise un aspira te u r, moduler l’aspiration au minimum
et travailler avec une brosse douce.

- Gommage : cet te opération est plus délicate qu’il y paraît ; il s’agit déjà d’une pet i te
i n te rvention te ch n i que qui nécessite le re c o u rs soit à un personnel qu a l i fié dans les domaines de
la re l i u re et de la re sta u ration soit à un personnel d’exécution qui a été initié et qui est encadré
par des te chniciens confi rmés. On note ra que le gommage d’une page de titre par exe mple peut
d é t ru i re des info rmations re l a t i ves à l’histo i re même du document : avant de procéder à un te l
n et toya ge, on s’ a s s u re ra qu’il n’ a u ra pas de conséquences induites et qu’il est indispensable pour
la qu a l i té de son état sanita i re .

To u te inte rvention qui impose l’utilisation de maté riels et de maté riaux part i c u l i e rs doit se
fa i re dans un contex te pré p a ré soigneusement : local spécial ou espace aménagé dans une pièce
ou dans un magasin à défaut de disposer d’un ate l i e r.

Les esta mpes, cartes et plans, doivent être dans la mesure du possible conservés à plat, non pliés,
dans des boîtes en carton rigide, ou dans des porte feuilles à rabats, taillés aux dimensions des
documents qui seront ainsi à l’abri de la poussière et de la lumière. Cet te recommandation va u t
é galement pour les journaux ( voir ch a p i t re 8).

Pour le dépoussiéra ge, on utilisera les mêmes te ch n i ques que précédemment, qu’elles soient
manuelles (brosse) ou mécanisées (aspira teur), et on re s p e c te ra des principes identiques si un
g o m m a ge est entre p ri s .

4. ENTRETIEN

P rincipales inte rventions possibles avec un minimum de maté riels et de maté riaux :
- re c o l l a ge des étiqu et tes de cote décollées (à la colle de pâte uniqu e m e n t ) ,
- collage des pièces de titre décollées ou des coiffes arra chées (à la colle de pâte uniquement), 
- pro s c ri re l’utilisation de tout type de ruban adhésif,
- re l i u res : l’entretien des re l i u res ex i ge une grande prudence car la ré p a ration ponctuelle de

plats épidermés (collage de languet tes de cuir arra chées), de pièces de titre ou de coiffe s
a rra chées, par exe mple, ne s’ i mp rovise pas. Il est nécessaire de fa i re réaliser ces opérations par
une personne qu a l i fiée qui dispose d’un équipement vo i re d’un atelier de re l i u re .

Si la biblioth è que ne dispose pas de ce type de service, il est utile de spécialiser un ou deux
m e m b res du personnel à ces te ch n i ques de base par une fo rmation appro p riée dans un atelier de
re l i u re et d’acqu é rir le maté riel indispensable. Le but d’une telle fo rmation est de fa m i l i a riser le
p e rsonnel à certaines pra t i ques simples, de l’amener à connaître les limites de ses comp é te n c e s
et à savoir quand et comment re c o u rir aux conseils d’un pro fessionnel. 

Les rè gles essentielles à re s p e c ter sont les suiva n tes :
1. ne jamais inte rvenir sur les re l i u res à décor, ni sur les peaux fragiles (les veaux clairs

n o tamment, et to u tes les peaux claires d’une manière gé n é rale), ni sur les parchemins ;

4.1. ENTRETIEN COURANT

3.3. DOCUMENTS À PLAT OU EN FEUILLES
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2. les produits préconisés pour l’entretien des re l i u res sont à utiliser en très pet i tes qu a n t i té s ,
aussi bien le savo n - c i re de type Bre cknell (net toya ge des re l i u res avant le cira ge) que les
c i res (Cire 213, ou autres produits de même nature) ; par leur composition, ces pro d u i t s
sont des produits de tra i tement plus que des produits destinés à va l o riser l’esth é t i que des
re l i u res. On se ré fé re ra atte n t i vement aux modes d’emploi qui accompagnent ces pro d u i t s
et on re s p e c te ra scrupuleusement les te mps de séch a ge entre les diffé re n tes phases des
o p é rations ;

3. tous les cuirs ne s’ e n t retiennent pas selon les mêmes méthodes. Agir avec la plus gra n d e
p rudence et to u j o u rs procéder à des essais (dans un endroit discret, le long d’une ch a s s e
par exe mple) dès la moindre incertitude sur le comp o rtement d’un cuir à un tra i tement. Si
l ’ i n c e rtitude pers i ste après le te st, il est pré fé rable de renoncer plutôt que de courir le
ri s que d’accro î t re la dégradation de la peau.

Dans l’hy p o thèse où par manque de te mps ou de moyens te ch n i ques et fi n a n c i e rs il n’ e st pas
possible d’inte rvenir immédiatement sur des documents, il est pré fé rable de les laisser en
a t te n te. Ces documents seront re p é rés sur les rayo n n a ges et signalés dans un fi chier part i c u l i e r
dans lequel on viendra puiser selon les possibilités dont on disposera .

Q u e l ques cas qui peuvent just i fier une solution d’atte n te :

1. plats déta chés ou mors très largement fendus : 
- met t re le volume sous bande de papier neutre de pré fé rence, afin de le maintenir corre c tement ; 
- utiliser éventuellement un ruban de lin ou de coton, assez large, fi xé par un nœud. Le ru b a n
adhésif, parfois utilisé pour maintenir les bandes de papier, est à év i ter car le ri s que est gra n d
l o rs qu’il se déta che de se fi xer sur les plats de la re l i u re. De même, ficelles et élast i ques sont à
s u p p rimer car ils ri s quent d’abîmer le volume en le serrant trop fo rt ou en se décomposant ;

2. plats épidermés, peaux pulvé ru l e n tes (très sèches), plats en papier friable : 
- met t re le volume dans une poch et te de papier neutre, ce qui est part i c u l i è rement re c o m m a n d é
l o rs que des fe u i l l ets sont déta chés et que le volume part en plusieurs morc e a u x .

D’une manière plus gé n é rale, les solutions d’atte n te se just i fient ch a que fois qu’on ne peut
juguler la dégradation phys i que de documents par les te ch n i ques traditionnelles. Les fo rmes de
ces solutions peuvent être très dive rses, en fonction des documents, en fonction des outils dont
on dispose, en fonction de sa pro p re imagination : il suffit de ne pas utiliser de maté riaux de
m a u vaise qu a l i té et de ga rder présent à l’esprit qu’il s’agit d’une solution te mp o ra i re .

5. OPÉRATIONS EXC E P T I O N N E L L E S

La ré g u l a ri té de l’entretien déte rmine la qu a l i té de l’env i ronnement : la fré quence de l’entret i e n
des sols et du dépoussiéra ge du mobilier sera pro p o rtionnée au taux de fré qu e n tation des maga s i n s
et des pièces de sto cka ge ; c’est le moyen le plus indiqué pour év i ter que les livres ne
s’ e mp o u s s i è rent trop rapidement. On insiste donc sur le contrôle régulier de la pro p reté des locaux.

Le net toya ge des livres est une opération to u j o u rs délicate qui doit être conduite ave c
m é thode pour év i ter dégradations et déplacements (et pertes) ; elle est fo n c i è rement utile mais
elle peut aussi avoir des conséquences graves qu’il faut bien mesure r. En gé n é ral, un net toya ge

4.2. SOLUTIONS D’ATTENTE
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annuel des livres doit être suffisant pour assurer un entretien de routine, re n o u veler les
t ra i tements des cuirs, surveiller le développement éventuel de moisissures, surveiller l’éta t
p hys i que des locaux, et procéder à un récolement partiel des collections.

L o rs que ces mesures de prudence ne peuvent être appliquées systé m a t i quement, la nécessité
d’une opération de net toya ge de grande enve rg u re peut s’ avé rer indispensable au hasard de la
d é c o u ve rte de moisissures. Dans ce cas, des moyens ex t ra o rd i n a i res doivent être utilisés et des
p ro c é d u res part i c u l i è res doivent être mises en place ; il s’agit alors d’une opération qu i
s’ a p p a re n te à un sauveta ge, qui perturbe inév i tablement la vie de l’établissement et fait couri r
des ri s ques dive rs aux collections. Un entretien régulier aura pour objet essentiel de limite r
l’utilisation de ces pro c é d u res qui doivent être considérées comme exc e ptionnelles et de dern i e r
re c o u rs (voir ch a p i t re 15) .
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