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INTRODUCTION ET MODE D’EMPLOI DE CE DOCUMENT 
 
La décision d’établir un « Plan d’intervention : mesures conservatives d’urgence lors de 
dégâts d’eau et de feu » (sauvetage des collections) est très importante afin de protéger le 
patrimoine qui est confié à la Bibliothèque nationale. 
L’existence d’un plan d’intervention permettra à la Bibliothèque de diminuer les 
conséquences et l’ampleur d’un éventuel sinistre par la mise en place d’une organisation 
de sauvetage des collections bien définie dans le plan de sauvetage (chapitre 2) du 
présent document. L’institution pourra ainsi continuer d’assumer ses missions et maintenir 
son fonctionnement et ses services aux usagers, malgré un ralentissement ou une 
interruption momentanée de son activité. 
 
 

Les instructions contenues, se rapportent spécifiquement aux collections de la 
bibliothèque ; en situation d’urgence, les personnes ont la priorité sur les collections. 
Avant de protéger les collections, il est indispensable d’assurer sa propre sécurité, 
celle des utilisateurs et des autres membres du personnel. 

 

Le plan d’intervention est coordonné avec le concept d’intervention en cas d’urgence, 
bâtiment de la Hallwylstrasse 15 (OFC). 

 

Tous les collaborateurs doivent connaître les issues de secours, l’emplacement des 
extincteurs, ainsi que les procédures d’évacuation. Les responsables d’étage 
connaissent l’emplacement des boutons-poussoirs, ils sont également responsables 
des évacuations et de leurs bons déroulements. 

 

Tous les collaborateurs travaillant à la bibliothèque doivent avoir pris connaissance du 
« Plan d’intervention : mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de 
feu ». Tous les nouveaux collaborateurs doivent être instruits des principales mesures 
à suivre en cas d’incidents. 

 

Pour rester fonctionnel, un tel plan doit être révisé tous les 3 ans ou lors de 
changements importants du personnel ayant une responsabilité dans ce plan. Les 
adresses contenues devraient être contrôlées et misent à jour annuellement. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Ce travail est inspiré par le document précédent conçu par : 
- La Bibliothèque nationale suisse (1995-2008) : « Mesures conservatoires d’urgence 

lors de dégâts d’eau ou de feu ». Elaboré par Chantal Karli et Susan Herion. 
- La Bibliothèque de Genève (2010) : « Plan d’intervention en cas de sinistre (eau et 

feu) ». Travail fait en collaboration par Andrea Giovaninni et Chantal Karli. 
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LEXIQUE ALPHABÉTIQUE DES ABRÉVIATIONS FRANÇAISES

 

 CONTENUES DANS 
LE PLAN 

BN Bibliothèque nationale 
bibl Equipe de sauvetage bibliothèque 
cons Equipe de sauvetage conservation et reprographie 
CoS Coordinateur du sauvetage 
DLZ Dienstleistungzentrum (centre de services) 
EdF Entretien des fonds (membre de l’équipe de sauvetage cons) 
GEBA Gebäudeautomation (système d’automation bâtiment) 
GSM Global System for Mobile communications 
Mag Responsable magasins 
magas Equipe de sauvetage magasins 
M & K Marketing et Communication 
PBC Protection des biens culturels 
PC Protection civile 
PSA Personensucheanlage (système de recherche de personnes) 
reli Reliure (membre de l’équipe de sauvetage cons) 
repro Reprographie (membre de l’équipe de sauvetage cons) 
SIBE Sicherheitsbeauftragte (préposé à la sécurité)  
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Schéma général du plan d’intervention 
 

ALARME 
      
 Réception 

loge ou Piquet 
 Réception 

Centrale d’alarme 
 
 

     

 Alerte préposé à la sécurité   
  Alerte CoS et   
 Alerte concierge DLZ-4 Resp. Mag  
 
 

     

E V A L U A T I O N 

      
Alerte 
Direction et 
M&K 

Alerte 
équipes de 
sauvetage 

Définir 
besoins 
matériel et 
entreprises 

Définir 
besoins en 
spécialistes 

 
 

Alerte 
PBC/PC 

      

ORGANISATION DU SAUVETAGE 

      
Stabilisation 
des locaux 

Matériel 
Piquet 

Zone de 
travail 

Entreprises 
(transport,…) 

Traitements : 
(congélation, 
et autre…) 

Autres 
traitements  

 Matériel  
suppl. 

    

SAUVETAGE 
   
Réhabilitation 
des locaux 

Protéger les 
collections indemnes 

Déplacer les collections 
endommagées 

Contrôle du  
climat interne après 
réhabilitation 

 
 Identifier et catégoriser 

 Dépôts provisoires  
   Séchage à l’air 
  Congélation + 

Lyophilisation 
 
 

Remise à disposition  
des magasins 

  
      Elimination 

Traitements         
supports spéciaux 

    

 EVALUATION APRES SAUVETAGE 
    

    Restauration  Reliure 
    

RETOUR DES COLLECTIONS DANS LES MAGASINS 

DEBRIEFING - ADAPTATION DU PLAN 



 

Bibliothèque Nationale – 2011 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

6 

« Who’s who » à réunir en cas de sinistre 
 

Responsable bâtiment 
 Responsables des fonds : 

Coordinateurs du sauvetage (CoS) et 
responsable magasins (Mag) 

Concierge DLZ-4 de piquet :  
hors heures de bureau :  

Pager : 
Natel :  
 

Urgence hors heures d’ouverture de la  
loge :  
centrale d’alarme de la  
confédération :  

 Coordinateur du sauvetage : 
Xxxxx Xxxx  
Tél. privé :            
BN :                       
GSM :                    

Suppléants : 

Xxxxxxx Xxxxx 

Tél. privé :             
BN :                        
GSM :                    
 

Préposé à la sécurité : 
bâtiment et personnes 

 Xxxxxx Xxxxxx 
Tél. privé :             
BN :                        
GSM :                     

 

Xxxxxxxx Xxxxxxxxxxxxx 
Tél. privé :            
BN :                       
GSM :                    
 

 Xxxxx Xxxxxx 
Tél. privé :             
BN :                        

 

Suppléant : 
Xxxxxxx Xxxxxx 
Tél. privé :           
BN :                      
GSM :                  
 

 Cheffe collection :  
Xxxxx Xxxxx 
BN :                     

GSM :                  

Protection des biens culturels/ 
protection civile : 
Xxxxxx Xxxxxx 
Tél. prof :            
GSM :                  
 

 Responsable magasins : 
Xxxxxxx Xxxxxx 
Tél. privé :          
BN :                     
GSM :                  
 

Suppléant : 
Service de la protection du patrimoine 
de la Ville : 
X Xxxx 
Tél. prof :             
Fax :                   
GSM :                 

 Suppléant : 
Xxxxxxx Xxxx 
Tél. privé :            
BN :                     
GSM :                  
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Direction de la bibliothèque : 

 

  

Directrice : 
Xxxxx-Xxxxxxxxx Xxxxxx 
Tél. privé :             
Tél. prof :               
GSM :                    

 
 

M & K 
Xxxx-Xxxxxx Xxxxxxx 
Tél. privé :            
Tél. prof :              
GSM :                   

Vice-directrice : 
Xxxxx Xxxxxxxx 
Tél. privé :             
Tél. prof :               
GSM :                    
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Responsabilités : Plan d’intervention 
 

Le préposé à la sécurité « Sicherheitsbeauftragte » est en charge de la sécurité du 
bâtiment et des personnes. 

• Alerte le CoS, le Mag. 
• Collabore avec le CoS, le Mag et avec les équipes de sauvetage. 
• Collabore avec le concierge DLZ-4. 
• Assure la limitation du sinistre et la sécurité générale en collaboration avec le DLZ-4. 
• Participe à des réunions avec les intervenants responsables du sauvetage collections afin de 

régulièrement effectuer un bilan de situation selon les compétences. 
 

Le concierge « DLZ-4 » est en charge de la sécurité du bâtiment et de tout ce qui est 
technique. 

• Collabore avec le préposé à la sécurité, le Cos, le Mag et les équipes de sauvetage. 
• Assure la limitation du sinistre et la sécurité générale en collaboration avec le préposé à la 

sécurité. 
• Prend les mesures de protection concernant le bâtiment et le matériel technique. 
• Prépare le matériel supplémentaire nécessaire au nettoyage de la zone sinistrée. 
• Participe et collabore aux mesures de protection des collections (saines et endommagées). 
• Assure les actions de stabilisation et de contrôle des conditions climatiques. 
• Assure la réhabilitation de la zone sinistrée. 
• Transmet les clés du dépôt de Einsteinstrasse à l’équipe cons. 
• Participe à des réunions avec les intervenants responsables du sauvetage collections afin de 

régulièrement effectuer un bilan de situation selon les compétences. 
 

Le responsable du sauvetage des collections en cas de sinistre est le CoS. Il est en 
charge de la sécurité des collections de la Bibliothèque nationale. 

• Collabore avec le Mag. 
• Collabore avec le préposé à la sécurité et avec le concierge DLZ-4. 
• Informe, dirige et supervise tout le sauvetage  
• Alerte les collaborateurs des équipes de sauvetage. 
• Détermine les besoins, choisit les postes d’activité des membres des équipes de sauvetage et 

donne les consignes de travail. 
• Répond aux demandes et aux questions de toutes les personnes actives. 
• Détermine les besoins concernant les biens et services en collaboration avec le responsable 

logistique. 
• Participe à des réunions avec les intervenants responsables du sauvetage collections afin de 

régulièrement effectuer un bilan de situation selon les compétences. 
• Organise et supervise le retour des collections dans les magasins de la BN. 
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1.  INSTRUCTIONS LORS D'UNE ALARME 
 

Concept d’intervention en cas d’urgence (OFC), Hallwylstrasse 15 

 
 
 
 
 
 

Sommaire du chapitre : 

1.1 Alarmes jour feu et eau  ................................................................................ p.  10 
 Schéma ........................................................................................................ p.  11 
1.2 Alarmes nuit feu et eau ................................................................................. p.  12 
 Schéma ........................................................................................................ p.  13 
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1.1.  JOUR 07H30 – 18H00 (lu-sa) – Alarmes feu et eau 
 → 22H00 (me) - → 16H00 (sa) 
 
 

 Marche à suivre :  
 
1. L’alarme est donnée simultanément : 

- à la loge 
- au concierge piquet DLZ-4 
- à la centrale d’alarme de la confédération 

2. Le préposé à la sécurité est averti par la loge 
3. Constat de la situation par le concierge ou le préposé à la sécurité (quittance éventuelle 

de l’alarme) 
4. L’alarme est transmise automatiquement à la centrale d’alarme des pompiers (après 5 

min) 
5. Le CoS et le responsable magasin sont avertis par le préposé à sécurité, si les 

collections sont touchées 
6. Evaluation de la situation par les différents intervenants 
7. Les pompiers avertissent la PBC/PC si nécessaire 
8. Mesures de sécurité immédiates 
9. Le CoS décide d’appeler les équipes de sauvetage de la BN et les équipes de 

sauvetage amies 
10. Application des mesures de sauvetage 
 
 
 

 Commentaires 
Le personnel doit toujours informer la loge s'il découvre quelque chose de suspect. La 
loge informera le concierge et le préposé à la sécurité. Le préposé à la sécurité informera le 
CoS et le responsable magasin, s’il y a lieu. 
 
En cas de feu ou de fumée, il faut : 
- Avertir la loge 
- Sauver les personnes 
- Fermer portes et fenêtres 
- Essayer de circonscrire l’incendie avec le matériel en place 
- Quitter le bâtiment (alarme d’évacuation ou message sonore), se rendre sur le lieu de 

rencontre 
- Rester à disposition du préposé à la sécurité afin de l’informer de la situation. 
 



 

Bibliothèque Nationale – 2011 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

11 

JOUR 07H30 – 18H00 (lu-ve) – Alarmes feu et eau 1.1. 
 → 22H00 (me) - → 16H00 (sa) 
 
 

R
E

C
E

P
TI

O
N

 D
E

 L
’A

LA
R

M
E

 
      

 ALARME 
- manuelle 
- automatique 

 

 
 

  

Réception à la 
centrale d’alarme 
de la confédération 

Réception à  
la loge 

Réception chez le 
concierge piquet 
DLZ-4 

   
 Alerte du préposé à 

sécurité 
 

   
Quittance Contrôle sur place Confirmation 

automatique à la 
centrale d’alarme : 
délai 5’  

   

ALARME CONFIRMEE 

E
V

A
LU

A
TI

O
N

 E
T 

 
C

O
O

R
D

IN
A

TI
O

N
 

 
 
Le préposé à la 
sécurité alerte : 

  
 
 
Intervention  

Le CoS 
Le Mag 

 pompiers 

   
   
 

EVALUATION DE LA SITUATION 
 

   
Appel équipe 
sauvetage BN 

Appel  
entreprises 
bâtiment 

Appel PBC / PC 

Appel équipes 
sauvetage amies 

  

    

S
A

U
V

E
TA

G
E 

      

 
 
Mesures de 
protection pour les 
fonds 

 
 
Mesures de 
protection pour le 
bâtiment 

 
 
Limitation du 
sinistre  
et sécurité 
générale 
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1.2. NUIT 18H00 – 07H30 (+ sa, di) -  ALARMES  FEU ET EAU 
 22H00 → (me) - 16H00 → (sa) 
 
 

  Marche à suivre 
 
1. Réception automatique à la centrale d’alarme de la confédération et des pompiers 
2. Le concierge piquet DLZ-4 est alerté en même temps, par le système informatique 

GEBA et le PSA 
3. Le préposé à la sécurité et le responsable magasin sont alerté par le concierge piquet 

DLZ-4 : lorsque les collections sont menacées ou en cas de doute 
4. Evaluation de la situation 
5. Le préposé à la sécurité avertit le CoS 
6. Les pompiers avertissent la PBC/PC si nécessaire 
7. Mesures de sécurité immédiates 
8. Le CoS décide d’appeler les équipes de sauvetage de la BN et les équipes de 

sauvetage amies 
9. Application des mesures de sauvetage 
 
 
 

 Commentaires 
Alarme mineure : 
Les collections ne sont pas touchées et ne sont pas menacées. Le CoS et le Mag sont 
avertis le lendemain ou le lundi, dans l’intervalle, la situation doit être stabilisée si 
nécessaire. En cas de doute, contacter le CoS et le Mag est indispensable. 
 
Alarme majeure : 
Les collections sont touchées ou sont menacées. 
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NUIT 17H00 – 07H30 (+ sa, di) -  ALARMES  FEU ET EAU 1.2. 
 22H00 → (me) - 16H00 → (sa) 
 
 

R
E

C
E

P
TI

O
N

 D
E
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’A

LA
R

M
E

 
   

 ALARME 
 

 

 
 

  

 Réception 
automatique à la 
centrale d’alarme de 
la confédération 

 

 
 

  

 Alerte du concierge 
de piquet DLZ-4 et 
du préposé à 
sécurité 

 
 

   
  

Alerte CoS 
          et Mag 

  
Intervention 
des pompiers 

E
V

A
LU

A
TI

O
N

 E
T 

 
C

O
O

R
D

IN
A

TI
O

N
 

   
   
   

 
EVALUATION DE LA SITUATION 

 
   
Appel équipe 
sauvetage BN 

     Appel  
     entreprises  
     bâtiment 

Appel PBC / PC 

Appel équipes 
sauvetage amies 
 

  

    

S
A

U
V

E
TA

G
E 

    

 
 
Mesures de 
protection pour les 
fonds 

 
 
Mesures de 
protection pour le 
bâtiment 

 
 
Limitation du 
sinistre 
et sécurité 
générale 
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2. PLAN DE SAUVETAGE 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sommaire du chapitre : 

Actions de sauvetage 1 – schéma : évaluation des dommages, appel des équipes . p.  15 
Actions de sauvetage 2 – schéma : climat : stabilisation des locaux ........................ p.  16 
Actions de sauvetage 3 – schéma : collections : évacuation .................................... p.  17 
Actions de sauvetage 4 – schéma : collections : tri-enregistrement-distribution ....... p.  18-19 
2.1 Formulaires .................................................................................................. p.  20-27 
2.2 Liste des équipes de sauvetage, des personnes et des spécialistes ............. p.  28-39 
2.3 Fiche d’action CoS : organisation du sauvetage (gilet vert) .......................... p.  40-42 
 Fiches d’actions ............................................................................................ p.  43-86 
2.4 Liste entreprises, dépôts ............................................................................... p.  87-95 
2.5 Liste matériel Piquet et de sauvetage ........................................................... p.  96-104 
2.6 Priorités dans les collections, plans (+ 17 pages) ......................................... p. 105-107 
2.7 Fiches techniques 1 à 7 ................................................................................ p. 108-141 
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ACTIONS DE SAUVETAGE 1 
EVALUATION DES DOMMAGES - APPEL DES EQUIPES 
 

E
V

A
LU

A
TI

O
N

 E
T 

C
O

O
R

D
IN

A
TI

O
N

 LES FORCES D’INTERVENTION AUTORISENT 
L’ENTREE 

   
 

 

    
Les pompiers, 
la police, sont 
responsables 
à part entière 
de la situation 

Le concierge 
piquet DLZ-4 
et le préposé à 
la sécurité se 
chargent de la 
sécurité du 
bâtiment 

Le CoS 
organise et 
supervise les 
opérations de 
sauvetage des 
collections de 
la BN 

La PBC/PC 
prend part aux 
mesures de 
sauvetage 
selon les 
besoins et les 
possibilités 

  
 
 

  

EVALUATION DE LA SITUATION 
    

  
Formulaire d’évaluation des dégâts 

 FICHE CoS 

O
R

G
A

N
IS

A
TI

O
N

 D
U

 
S

A
U

V
E

TA
G

E
 

    
   Appel direction 
  

 
 
 

  

Appel équipe 
de sauvetage 
conservation et 
reprographie 
 

LISTE PERS 1 
(2.2) 

Appel équipes 
de sauvetage 
magasins + 
bibliothèque 
 

LISTE PERS 2 
ET 3 (2.2) 

Appel 
responsables 
des fonds 
 
 

LISTE PERS 4 
(2.2) 

Appel équipes 
de sauvetage 
amies 
 
 

LISTE PERS 5 
(2.2) 

 
 
 
 

S
A

U
V

E
TA

G
E

 Limitation du 
sinistre et 
sécurité 
générale 

Mise en œuvre 
du sauvetage 
collections 

Mesures de 
protection pour 
les collections 

Mesures de 
protection pour 
le bâtiment 

 
 

 ACTIONS DE SAUVETAGE 2, 3, 4 
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2. ACTIONS DE SAUVETAGE : CLIMAT 
     STABILISATION DES LOCAUX 
 
 

GROUPE 
D’ACTION 
RESPONSABLE : 
 

 

 
ACTIONS 

 

 
OUTILS 

Responsables :  
concierge piquet DLZ-
4 

Aides :  
1 pers. cons 
1 pers. magas 

• Sécuriser les locaux 

• Pomper l’eau, sécher, nettoyer 

• Protéger les collections saines 

• Ventiler, déshumidifier 

• Informer le groupe d’action 
évacuation 

 « Who is who » à réunir en cas de  
     sinistre, p. 6-7 

 Responsabilités p. 8 

 Fiche climat (2.3) 
 Liste matériel de Piquet et de 

sauvetage (2.5) 
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3. ACTIONS DE SAUVETAGE : COLLECTION 
    EVACUATION VERS LE TRI 
 

 
GROUPE D’ACTION 
RESPONSABLE : 
 

ACTIONS OUTILS 

Coordination : 2 CoS 
• Evaluation de l’ampleur du sinistre sur les collections 
• Collaboration avec les intervenants internes et externes 
• Informe la Direction, M&K et la cheffe collection 
• Fait signer l’autorisation de commande à la direction et transmet une copie 

au resp. logistique 
• Coordonne le sauvetage 
• Contacte les équipes de sauvetage 
• Nomme et informe les responsables des groupes d’actions 
• Nomme un responsable pour documenter le sinistre et les actions de 

sauvetage 
• Définit les zones d’actions 
• Supervise le sauvetage, répond aux questions des intervenants internes et 

externes 
• Organise et participe aux bilans périodiques de l’évolution du sauvetage 

 Fiche CoS (2.3) 
 Formulaire d’évaluation 

des dégâts (2.1) 
 Autorisation de 

commande (2.1) 
 Liste des personnes (1 à 

5) et des spécialistes (2.2) 
 Liste matériel de Piquet et 

de sauvetage (2.5) 
 Formulaire accueil (2.1) 
 2 plans d’intervention 
 Priorités dans les 

collections et plans (2.6) 

Logistique : EdF, reli 
• Travaille étroitement avec le CoS. 
• Assure les besoins administratifs et logistiques 
• Contacte les équipes de sauvetage, les intervenants et les spécialistes 
• Veille à leur accueil 
• Contacte les fournisseurs de biens et services et matériel 
• Organise et participe aux bilans périodiques de l’évolution du sauvetage 

 Fiche logistique (2.3) 
 Liste des personnes (1 à 

5) et des spécialistes (2.2) 
 Liste matériel de Piquet et 

de sauvetage (2.5) 
 Liste entreprises et 

dépôts (2.4) 
 Formulaire accueil (2.1) 
 Copie signée de 

l’autorisation de 
commande (2.1) 

 Formulaire contacts 
partenaires externes (2.1) 

 1 plan d’intervention 

Evacuation : Mag et magas 
• Ramasser les documents tombés au sol 
• Ne pas modifier la forme des livres 
• Protéger les collections saines 
• Déplacer les collections endommagées selon :  

1) Les priorités culturelles dans les collections 
2) Par ordre d’urgence de type de dégâts  

• Identifier grossièrement les cotes : un formulaire par lot de documents 
• Evacuer les collections saines 

 Fiche évacuation (2.3) 
 Formulaire évacuation  (2.1) 
 Liste matériel de Piquet et 

de sauvetage (2.5) 
 Liste entreprises et 

dépôts (2.4) 
 Priorités dans les 

collections et plans (2.6) 
 1 plan d’intervention 
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4. ACTIONS DE SAUVETAGE :  
    GROUPES D’ACTIONS 
    TRI-ENREGISTREMENT - DISTRIBUTION 
 

 
GROUPE D’ACTION 
RESPONSABLE : 
 

ACTIONS OUTILS 

Tri-enregistrement : EdF, bibl 
• Trier les documents : par priorités, type de documents, type de dégâts 
• Déterminer l’action de traitement adapté : 6 filières 
• Créer des lots homogènes par dégâts et par cotes 
• Utilisation du formulaire tri-enregistrement 

- 1 copie à la BN 
- 1 copie accrochée sur la caisse 

 Fiche tri 1 et 2 (2.3) 
 Fiche enregistrement (2.3) 
 Formulaire tri-enregistrement 

(2.1) 
 Priorités dans les collections 

et plans (2.6) 
 Fiches techniques (2.7) 

Distribution : magas 
• Transport des documents du tri-enregistrement vers les différents postes 

d’actions 
• Transport entre les postes d’actions 
• Participe au chargement dans les camions, des caisses destinées à la 

congélation 

 Fiche distribution (2.3) 
 Liste matériel de Piquet et de 

sauvetage (2.5) 

Congélation : EdF, cons 
• Déterminer et organiser une zone d’action 
• Evaluation et formulation des besoins en matériel 
• Sauvetage et coopération avec les intervenants internes et externes 
• Emballage et rangement adéquat des documents dans les caisses et les 

camions de transport 
• Etiquetage correct des caisses 

 Fiche congélation (2.3) 
 Fiche technique 1 : livres (2.7) 
 Fiche technique 2 : 

brochures (2.7) 
 Fiche technique 3 : œuvres 

d’art sur papier (2.7) 
 Liste des personnes (5) et 

des spécialistes (2.2) 
 Liste matériel de Piquet et de 

sauvetage (2.5) 
 Liste lieux de congélation (2.4) 
 Liste entreprises et dépôts (2.4) 

Séchage à l’air : EdF, cons 
• Déterminer et organiser une zone d’action 
• Evaluation et formulation des besoins en matériel 
• Sauvetage et coopération avec les intervenants internes et externes 
• Surveillance du climat 
• Travailler par quantité de documents définie par le formulaire (travailler 

par lot de document et formulaire respectif) 
• Adapter la méthode de séchage à l’objet 
• Maintenir le rapport capacité/traitement 
• Etiquetage correct des caisses 

 Fiche séchage à l’air (2.3) 
 Fiche technique 1 : livres (2.7) 
 Fiche technique 2 : 

Brochures (2.7) 
 Fiche technique 3 : œuvres 

d’art sur papier (2.7) 
 Liste des personnes (5) et 

des spécialistes (2.2) 
 Liste matériel de Piquet et de 

sauvetage (2.5) 
 Liste lieux de séchage (2.4) 
 Liste entreprises et dépôts (2.4) 
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Supports photographiques : EdF, cons 
• Déterminer et organiser une zone d’action 
• Evaluation et formulation des besoins en matériel 
• Sauvetage et coopération avec les intervenants internes et externes 
• Surveillance du climat 
• Travailler par quantité de documents définie par le formulaire (travailler 

par lot de document et formulaire respectif) 
• Adapter la méthode de séchage à l’objet 
• Maintenir le rapport capacité/traitement 
• Etiquetage correct des caisses 

 Fiche supports 
photographiques (2.3) 

 Fiche technique 4 : a, b et c 
(2.7) 

 Liste des personnes (5) et 
des spécialistes (2.2) 

 Liste matériel de Piquet et de 
sauvetage (2.5) 

 Liste lieux de séchage (2.4) 
 Liste entreprises et dépôts (2.4) 

Supports magnétiques, optiques et mécaniques : EdF, cons 
• Déterminer et organiser une zone d’action 
• Evaluation et formulation des besoins en matériel 
• Sauvetage et coopération avec les intervenants internes et externes 
• Surveillance du climat 
• Travailler par quantité de documents définie par le formulaire (travailler 

par lot de document et formulaire respectif) 
• Adapter la méthode de séchage à l’objet 
• Maintenir le rapport capacité/traitement 
• Etiquetage correct des caisses 

 Fiche supports magnétiques, 
optiques et mécaniques (2.3) 

 Fiche technique 5 : a et b 
(2.7) 

 Liste des personnes (5) et 
des spécialistes (2.2) 

 Liste matériel de Piquet et de 
sauvetage (2.5) 

 Liste lieux de séchage (2.4) 
 Liste entreprises et dépôts (2.4) 

Déstockage : magas 
• Déterminer un lieu de déstockage en interne ou en externe 
• Evaluation et formulation des besoins en matériel 
• Coopère avec les intervenants internes et externes 
• Achemine les collections saines ou remises en état dans un dépôt 

provisoire 
• Contrôle le climat des dépôts et les documents 
• Etiquetage correct dans les dépôts 

 Fiche déstockage (2.3) 
 Liste matériel de Piquet et de 

sauvetage (2.5) 
 Liste entreprises et dépôts (2.4) 

Elimination : bibl 
• Déterminer et organiser une zone d’action, proche de l’enregistrement 
• Evaluation et formulation des besoins en matériel 
• Sauvetage et coopération avec les intervenants internes et externes 
• Collabore avec le tri-enregistrement 
• Collabore avec le ou les responsables des collections 
• Achemine les documents à la benne d’élimination 

 Fiche élimination (2.3) 
 Liste des personnes (4) 

responsables des collections 
(2.2) 

 Liste entreprises et dépôts (2.4) 
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2.1  FORMULAIRES 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sommaire du chapitre : 

Formulaire d’évaluation des dégâts (CoS) ............................................................... p.  21 
Formulaire accueil (logistique) ................................................................................. p.  22 
Autorisation de commande (CoS) ............................................................................ p.  23 
Formulaire évacuation : identification (magas) ......................................................... p.  24 
Formulaire tri-enregistrement (EdF + bibl) ................................................................ p.  25 
Formulaire logistique (logistique) ............................................................................. p.  26 
Formulaire de retour ................................................................................................ p.  27 
 



 

Bibliothèque Nationale – 2011 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

21 

 

FORMULAIRE D’EVALUATION DES DEGATS 
(1 formulaire par localisation) CoS 

Date du sinistre : 
Type de sinistre : 
Magasin : Est � Ouest � Tour � Salle /bureau : 

 
 
 

Etage:  

Localisation   
 

Estimation de la quantité endommagée : 
Tout le fond   � 
 Quantité ml. : Cotes : 

Rayonnage  � 
Tiroirs          � 
Armoires      � 
Autres          � 
 
 
 
 
 
 

  

 

Type de documents    
 Livres                                                        Supports photographiques 
 Reliures historiques (cuir, parchemin)      Supports magnétiques, supports 
 Brochures, feuilles, boîtes                            optiques et mécaniques 
 Cartes, affiches (> A3) 
 Autres ……………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………….. 
 
 

 Type de dégâts    

P
rio

rit
é 

: 1  

2  

3  

4  

 
Sains Humides Peu 

mouillés 
Très 

mouillés Brûlés Boue Micro-
organismes Autres 
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Distribution de vêtements de protection jetables 
 

          BN - FORMULAIRE ACCUEIL  Logistique 

INTERVENANTS : SAUVETAGE COLLECTIONS 

 
DATE 

 
INSTITUTION 
ENTREPRISE 

 

 
GILET OU BRASSARD 

D’IDENTIFICATION 

 
LIEU D’INTERVENTION PREVU 

 
HEURE 

 
SIGNATURE 

BN nom couleur transmis rendu  contact arrivée départ  
           

   G B        
           

   G B        

           

   G B        

           

   G B        

           

   G B        

           

   G B        

           

   G B        
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Département fédéral de l'intérieur DFI 
Office fédéral de la culture OFC 

CH-3003 Berne, OFC, BN 
    

 
Direction 
Bibliothèque nationale suisse 

 

Autorisation de commande de prestations externes en cas de sinistre 
 
 
 
Ce document est destiné à être utilisé lors d’un sinistre touchant les collections de la 
Bibliothèque nationale suisse. 
La direction de la Bibliothèque nationale autorise par la signature de ce document, les 
responsables du sauvetage des collections à mandater des prestations sans se soumettre 
aux procédures habituelles de commande de biens, matériels et services. 
Les responsables du sauvetage des collections peuvent ainsi commander directement 
auprès de fournisseurs, des prestations pour un montant allant jusqu’à CHF…..… . 
 
Si les opérations de sauvetage requièrent des prestations externes supplémentaires, qui 
venaient à dépasser le montant stipulé ci-dessus, une nouvelle demande d’autorisation de 
commande directe de prestation devra être effectuée avec estimation du nouveau 
montant. 
 
 
 
 

Signature et date      Signature et date  
 

Responsable du sauvetage     Direction de la Bibliothèque  
des collections        nationale suisse 
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BN – FORMULAIRE EVACUATION : identification magas 

Magasin Est � Ouest � Tour � Salle /bureau : 
 
 
 

Etage :  

Localisation : Cotes : 
 

 
 

Dégâts 
 

 

Priorités 
collec-
tions 
1 à 4 

Sains 

 

Humides 

 

Peu 
mouillés 

 

Très 
mouillés 

 

Brûlés 

 

Autres 
 

 
Autres :…………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
 

A accrocher sur les caisses à l’évacuation  
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BN - FORMULAIRE TRI-ENREGISTREMENT EdF, bibl 
Formulaire 
 

No : ………….. 
Si lot divisé  → nouveau formulaire: 
 

No : ….....….... a)     →     No : …......….. b)     →     No : ….…...….. c) 

Date :  Qui ? : 

C
ot

es
 : 

 

Lo
ca

lis
at

io
n 

: 

 

TYPE DE DOCUMENTS    

C
R

E
E

R
 

D
E

S
 L

O
TS

  
U

N
IF

O
R

M
E

S
 

 Livres, brochures, feuilles, boîtes             Supports photographiques 
 Reliures historiques (cuir, parchemin)      Supports magnétiques, 
 Œuvres d’art sur papier,                                optiques et mécaniques 

     cartes, affiches                        (> A3) 
 Autres ……………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………….. 
 

 TYPE DE DÉGÂTS    

P
rio

rit
és

 
co

lle
ct

io
ns

 : 1  
2  
3  
4  

Sains Humides Peu 
mouillés 

Très 
mouillés Brûlés Boue 

Micro-
orga-
nismes 

Autres :  
 
..…….……...... 
……………….. 
 

        

TRAITEMENT DU LOT    

 Congélation choc   Congélation choc pour évaluation pertinence de l’élimination 

 Séchage à l’air  Spécialistes : ………. 

 Déstockage  

 Elimination →Signature responsable collection : 

TRANSPORT Destination :    Interne       Externe 
 Caisse No  

 Palette No  

Entreprise :   

DATE RETOUR : EMPLACEMENT : 

Feuille à accrocher sur les caisses/ Cette feuille reste au poste de travail 



Bibliothèque Nationale –2011 26 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

BN - FORMULAIRE LOGISTIQUE  EdF/reli 

CONTACTS PARTENAIRES EXTERNES 

Priorité MATERIEL / SERVICE ENTREPRISE / 
PERSONNE TELEPHONE / MAIL BESOINS OFFRE / PRIX √ 
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FORMULAIRE DE RETOUR 
Cote/ 
Titre Provenance Reliure Entretien 

des fonds Reproduction Autre Elimination 
Remplacer 

Date de 
retour en 
magasins 

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  

    
 

  E R  
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2.2  LISTES  DES  EQUIPES  DE SAUVETAGE, 
DES  PERSONNES 

ET  DES  SPECIALISTES 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sommaire du chapitre : 

Liste personnes 1 : équipe de sauvetage conservation et reprographie ................... p.  29-30 
Liste personnes 2 : équipe de sauvetage magasins ................................................. p.  31 
Liste personnes 3 : équipe de sauvetage bibliothèque ............................................. p.  32-33 
Liste personnes 4 : responsables des collections touchées ..................................... p.  34 
Liste personnes 5 : équipes de sauvetage amies ..................................................... p.  35-36 

Liste spécialistes : livres, papier et conseils ............................................................. p.  37 
Liste spécialistes : médias spéciaux......................................................................... p.  38-39 
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Liste personnes 1 : équipe de sauvetage conservation et reprographie 
 
Le CoS contacte les équipes de sauvetage. Le nombre de personnes à appeler dépend 
de l’ampleur du sinistre. 
Lors d’un sinistre, deux CoS collaborent à l’organisation du sauvetage. 

C
oS

 
et

 s
up

pl
éa

nt
s     

M. Xxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

CoS 

    

Mme Xxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

Suppléante 

    

M. Xxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

Suppléant 

    
Mme Xxxxxx  Privé :  

BN :  
Suppléante 
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Liste personnes 1 (suite) 
 

Eq
ui

pe
 d

e 
sa

uv
et

ag
e 

co
ns

er
va

tio
n 

et
 re

pr
og

ra
ph

ie
 

R
es

pe
ct

er
 l’

or
dr

e 
d’

ap
pe

ls
 c

i-d
es

so
us

 S
i u

ne
 p

er
so

nn
e 

de
 la

 li
st

e 
ne

 ré
po

nd
 p

as
 im

m
éd

ia
te

m
en

t, 
ap

pe
le

r l
a 

su
iv

an
te

 a
fin

 d
e 

ne
 p

as
 in

te
rro

m
pr

e 
la

 c
ha

în
e.

     

M. Xxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    

Mme Xxxxxxxx  Privé :  
BN :  

 
    

Mme Xxxxxxx  Privé :  
BN :  

 
    

M. Xxxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    

M. Xxxxx Xxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    

Mme Xxxxxx  Privé :  
BN :  

 
    

Mme Xxxxxx  GSM :  
BN :  

 
    

Mme Xxxxxxx  Privé:  
BN :  

 
    

M. Xxxxxxx Xxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    

Mme Xxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    

M. Xxxxxxxxi  Privé :  
BN :  

 
    

Mme Xxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    

Mme Xxxxx  Privé :  
BN :  

 
    

Mme Xxxxxx  Privé :  
BN :  

 
    

Mme Xxxxxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    

Mme Xxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

     
 Mme Xxxxxx  GSM :  

BN :  
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Liste personnes 2 : équipe de sauvetage magasins 
 
Le Responsable magasins, en accord avec le CoS, contacte l’équipe de sauvetage 
magasins. Le nombre de personnes à appeler dépend de l’ampleur du sinistre. 
 

C
he

f M
ag

 
et

 s
up

pl
éa

nt
     

M. Xxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    

Mme Xxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    
 

Eq
ui

pe
 d

e 
sa

uv
et

ag
e 

m
ag

as
in

s 
R

es
pe

ct
er

 l’
or

dr
e 

d’
ap

pe
ls

 c
i-d

es
so

us
 S

i u
ne

 p
er

so
nn

e 
de

 la
 

lis
te

 n
e 

ré
po

nd
 p

as
 im

m
éd

ia
te

m
en

t, 
ap

pe
le

r l
a 

su
iv

an
te

 a
fin

 d
e 

ne
 p

as
 in

te
rro

m
pr

e 
la

 c
ha

în
e.

     

Mme Xxxxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    
M. Xxxxxxx  GSM :  

BN :  
 

    
Mme Xxxxxxx  GSM :  

BN :  
 

    

M. Xxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    

Mme Xxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    

Mme Xxxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    

M. Xxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    

M. Xxxxxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  
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Liste personnes 3 : équipe de sauvetage bibliothèque 
 
Le Responsable logistique, en accord avec le CoS, contacte l’équipe de sauvetage 
bibliothèque. Le nombre de personnes à appeler dépend de l’ampleur du sinistre. 
 

Eq
ui

pe
 d

e 
sa

uv
et

ag
e 

bi
bl

io
th

èq
ue

 
R

es
pe

ct
er

 l’
or

dr
e 

d’
ap

pe
ls

 c
i-d

es
so

us
 S

i u
ne

 p
er

so
nn

e 
de

 la
 li

st
e 

ne
 ré

po
nd

 
pa

s 
im

m
éd

ia
te

m
en

t, 
ap

pe
le

r l
a 

su
iv

an
te

 a
fin

 d
e 

ne
 p

as
 in

te
rro

m
pr

e 
la

 
ch

aî
ne

.     

Mme Xxxxx 
 Privé:  

BN :  
GSM :  

 

    
M. Xxxxxxx  Privé:  

BN :  
 

    
M. Xxxxx  Privé:  

BN :  
 

    

Mme Xxxxxxx  
 Privé:  

BN :  
GSM :  

 

    
Mme Xxxxx 
 

 Privé:  
BN :  
GSM :  

 

    

Mme Xxxxxxxxxxx 
 Privé:  

BN :  
GSM :  

 

    

Mme Xxxxxxxxxxx 
 Privé:  

BN :  
GSM :  

 

    
Mme Xxxxx   Privé:  

BN :  
 

    

Mme Xxxxxxx 
 Privé :  

BN :  
GSM :  

 

    

Mme Xxxxx 
 Privé  

BN:  
GSM : 

 

     
 

Mme Xxxxxx  
 Privé:  

BN :  
GSM :  

 

     
 

Mme Xxxxxxx 
 Privé:  

BN :  
GSM :  

 

     
 

Mme Xxxxxx 
 Privé:  

BN :  
GSM :  

 

     
 Mme Xxxxxxx  Privé:  

BN :  
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Liste personnes 3 (suite) 
 
     
 

M. Xxxxxx 
 Privé:  

BN :  
GSM :  

 

     
 

M. Xxxxxxx 
 Privé:  

BN :  
GSM :  
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Liste personnes 4 : responsables des collections touchées 
 
Sinistre mineur : le CoS avertit le(s) responsable(s) des collections endommagées. 
Sinistre majeur : le responsable logistique de l’équipe de sauvetage avertit le(s) 
responsable(s) des collections endommagées. 
 

Section Collection Mme Xxxxxxxxx-
Xxxxxxx 

 Privé :  
BN :  
GSM :  

 

     
Cabinet des 
estampes digital Mme Xxxxxxx 

 Privé :  
BN :  
GSM :  

 

     
Archives littéraires 
suisses Mme Xxxxx   Privé : 

BN :  
 

     

Section Utilisation Mme Xxxxxxx  Privé  
BN   

     
Collections des 
cartes W M. Xxxxxxx  Privé : 

BN :  
 

     
Publications 
officielles O Mme Xxxxxxx  Privé : 

BN :  
GSM :  

 

     

Périodiques P Mme Xxxxxx  GSM : 
BN :   

     
Publications de 
sociétés V M. Xxxxx  Privé :  

BN :  
GSM :  

 

     
Monographies A/N 

Av. et après 1900 
M. Xxxxxx 

 Privé : 
BN :  

 

     

Informatique M. Xxxxxx  Privé :  
BN :  
GSM :  

 

 

Centre Dürrenmatt 
Neuchâtel 

Mme Xxxxxx 
Xxxxxxx 

 Privé :  
CDN :  
GSM :  

 

     

Centre Dürrenmatt 
Neuchâtel 

Mme 
Xxxxxxxxxxxxxx 

 Privé :  
GSM :  
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Liste personnes 5 : équipes de sauvetage amies 
 
Sinistre majeur : le responsable logistique de l’équipe de sauvetage appelle les équipes 
de sauvetage amies. 
 

  Archives Xxxxxxxxx 

Restaurateurs 
conservateurs 
livres et 
papier 

 
 Prof. :  

Fax :  
GSM :  

 

   

 
 Prof. :  

Fax :  
GSM :  

 

  Archives Xxxxx 

Restaurateurs 
conservateurs 
livres et 
papier 

 
 Prof. :  

Fax :  
GSM :  

 

   

 
 Prof. :  

Fax :  
GSM :  

 

  Bibliothèque Xxxxxxxxxxxxx 

Restaurateurs 
conservateurs 
livres et 
papier 

 
 Prof. :  

Fax :  
GSM :  

 

   

 
 Prof. :  

Fax :  
GSM :  

     
 

 
 Prof. :  

Fax :  
GSM :  

 

     
 

 
 Prof. :  

Fax :  
GSM :  

  
 

 

     
 

 
 Prof. :  

Fax :  
GSM :  
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  Ecole de conservation et restauration d’œuvre d'art sur papier, matériel d’archives 
et photographie 

  
 Prof. :  

Fax :  
 

    
  

 Prof. :  
Fax :  

 

  Autres institutions ayant des spécialistes en restauration-conservation 

  
 Prof. :  

Fax :  
 

   

 
 Prof. :  

Fax :  
     
  

 Prof. :  
Fax :  

 

 

  Association suisse de conservation et restauration, secrétariat central 

  
 Prof. :  

Fax :  
 

 

  Association suisse pour la sauvegarde des œuvres graphiques et manuscrites, 
secrétariat central 

  
 Prof. :  

Fax :  
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Liste spécialistes : livres, papier et conseils 
 
Livres et papier : 

  Restaurateur-conservateur indépendant 

 
 

 Prof. : 
Privé :  

 

 

  Restaurateur-conservateur indépendant 

 
 

 Prof.: 
Privé :  

 

 
Documents en parchemin et manuscrits médiévaux : 

  Restaurateur-conservateur indépendant 

 
  

 Prof. : 
GSM : 

 

 
Conseils : 

  Restaurateur-conservateur indépendant 

 
  

 Prof. :  
Privé :  
GSM :  
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Liste spécialistes : médias spéciaux 
 
Photographies : 

  La Section photographie de l’école de conservation et restauration d’œuvre d'art 
sur papier, matériel d’archives et photographie 

 

 

 Prof. : 
Fax :  
Privé : 

 

   

 

 Prof. : 
Fax :  
Privé : 

 

  Entreprise privée pour la conservation de la photographie 

 

 

 Prof. : 
Fax :  
Privé : 

 

 
Supports audiovisuels (films, bandes vidéo, microfilms, cassettes, CDs, DVDs) : 

  Restaurateur-conservateur indépendant 

 
  

 GSM :  
Prof. :  

n° d’urgence 
 

 
Microfilms : 

  Entreprise privée de gestion des données et de leurs supports 

 
  

 Prof. : 
GSM : 

 

 
Disquettes, CDs, DVDs, bandes magnétiques, cartes mémoire USP : 

  Entreprise privée spécialisée dans les supports de sauvegarde 

 
  

 Prof. :  
Fax : 
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Vidéos : 
  Atelier indépendant pour la conservation de Vidéo 

 

 

 Prof. :  
GSM :  
Fax :  

 

 
Documents audiovisuels (son, films, vidéo) : 

  Association pour la sauvegarde du patrimoine audiovisuel 

  
 

 
Prof. :   

 
Matériaux modernes : 

  Restaurateur-conservateur indépendant 

 
  

 Prof. : 
GSM : 
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2.3  FICHE CoS,  
FICHES D’ACTIONS 

 
 
 
 

Sommaire du chapitre : 

Fiche CoS : organisation du sauvetage (gilet vert) .................................................. p.  41-42 

Fiche climat : stabilisation et contrôle des conditions climatiques ........................... p.  43 
Concierge de Piquet + magas + cons (gilet marine) 

Fiche logistique : organiser les contacts avec les partenaires externes ................. p.  44 
EdF (gilet jaune) 

Fiche évacuation : évacuation des collections ....................................................... p.  45-47 
Magas (gilet bleu) 

Fiches tri 1 et 2 : tri des documents évacués .......................................................... p.  48-50 
EdF + bilbl (gilet orange) 

Fiche enregistrement : enregistrer les documents évacués ................................... p.  51 
EdF + bilbl (gilet orange) 

Fiche distribution (du tri-enregistrement aux postes d’actions) .............................. p.  52 
Magas (gilet jaune) 

Fiche congélation : ................................................................................................ p.  53-55 
EdF + cons (gilet orange) 

Fiche séchage à l’air : ............................................................................................ p.  56-58 
EdF + cons (gilet orange) 

Fiche supports photographiques : ....................................................................... p.  59-75 
EdF + cons (gilet orange) 

Fiche supports magnétiques, optiques et mécaniques : .................................... p.  76-84 
EdF + cons (gilet orange) 

Fiche déstockage : ................................................................................................. p.  85 
Magas (gilet orange) 

Fiche élimination : ................................................................................................. p.  86 
Bibl (gilet orange) 
 
 



 

Bibliothèque nationale –2011 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

41 

 

Fiche CoS : organisation du sauvetage 
Gilet vert 

 
Les CoS travaillent par équipe de deux. 
1. Attendre l'autorisation et les indications des forces d’intervention (pompiers et police), 

organes responsables à part entière de la situation, avant d’entrer dans le bâtiment. 
2. a) Le concierge de piquet DLZ-4 et le préposé à la sécurité prennent en charge la 

sécurité du bâtiment. 
b) Le CoS prend en charge la sécurité des collections de la BN. 

3. La PBC/PC est associée en fonction des besoins aux mesures de sauvetage, ainsi que 
le service de la protection du patrimoine de la Ville (avertis par les pompiers). 

4. Les pompiers, le concierge de piquet DLZ-4, le préposé à la sécurité, le CoS et le Mag 
évaluent les dégâts et décident ensembles des mesures à prendre selon leur domaine 
de compétence respectif. 

 
  Appel, organisation 
• Sinistre mineur : le CoS remplit le formulaire d’évaluation des dégâts (2.1). 

• Les personnes qui entrent dans le bâtiment ont préalablement revêtu des 
équipements de protection. 

• Sinistre majeur : l’équipe de sauvetage remplit le formulaire d’évaluation des 
dégâts. 

• Le CoS contacte la Direction et M&K afin de l’informer de la situation : l’origine du 
sinistre, l’état de la situation, les mesures prises et à prendre. 

• Le CoS désigne le responsable logistique auquel il déléguera les tâches 
administratives. 

• Le CoS contacte la cheffe collection. 

• Le CoS contacte les équipes de sauvetage BN. Le nombre des personnes à 
appeler dépend de l’ampleur du sinistre. 
Le CoS donnera à toutes les personnes contactées les informations nécessaires :  
- Le lieu de rencontre :  int. : devant la loge  
   ext. : sur la place de rencontre (Hallwylstrasse 4) 
- Comment réagir 
- Chaque personne doit être en possession de sa carte de légitimation de la 

Confédération 
 
  Accueil  
Le CoS (ou le responsable logistique) est responsable d’organiser l’accueil de personnes 
intervenantes sur le lieu du sauvetage. 
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• Il organise un poste d’accueil et nommera une personne des groupes d’actions qui 
recevra et informera les intervenants internes et externes. Elle sera en possession 
de la liste des employés et personnes autorisés à intervenir dans le cadre du 
sauvetage (listes des personnes 2.2, listes entreprises 2.4 et liste matériel 2.5). 
Des gilets d’identification, des brassards et des vêtements de protection seront 
distribués à l’accueil. Le formulaire « Accueil » (2.1) est prévu à cet effet. Cette 
personne informera la loge concernant le poste d’accueil mis en place. 

  Actions 
• Le CoS désigne les responsables de groupes d’actions et les zones d’actions, 

destinées au sauvetage des collections. 

• Le CoS sera attentif aux priorités d’évacuation :  
- Priorités 1 à 4 dans les collections (2.6) 
- Les documents photographiques, supports souples (tirages papier, négatifs sur 

films, diapositives, microfilms, microfiches) mouillés/humides de priorité 1 dans les 
collections devront être emballés dès l’évacuation (risque d’adhérence des supports 
entre eux en l’espace d’une heure) 

• Toutes les 3 heures, le CoS supervisera des réunions des principaux intervenants 
afin de faire un bilan de situation. 

• Le CoS est responsable d’estimer les dépenses inhérentes au sauvetage et de faire 
signer une « autorisation de commande » (2.1) auprès de la Direction. Il donnera 
une copie au responsable logistique. Dès le premier montant dépassé, une 
seconde demande d’autorisation de commande doit être effectuée avec une 
nouvelle estimation. 

• Le CoS choisit une personne de la repro, qui documentera les activités 
d’intervention, soit par écrit, soit sur bandes magnétiques et/ou par des 
photographies et/ou par la vidéographie. Cette personne montrera l’origine du 
dommage, l’étendue des zones concernées et les documents touchés. 
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Fiche climat : stabilisation et contrôle des conditions climatiques 
Gilet marine 

 
Le concierge piquet DLZ-4 est en charge des opérations de nettoyage du bâtiment, de 
protection des collections et de la stabilisation des conditions climatiques. Ces tâches se 
font en collaboration avec le groupe d’action climat composé de magas et une personne 
de cons. 
Il est responsable d’informer le groupe d’action évacuation de l’état de la situation. L’accès 
aux zones sinistrées est autorisé, ces zones doivent être sécurisées, asséchées et 
nettoyées sous la conduite du concierge DLZ-4 afin qu’elles puissent être utilisées en 
toute sécurité par le groupe d’action évacuation dans le but d’évacuer les collections. 
 
  Le responsable climat participera à des réunions avec les intervenants 

responsables du sauvetage collections, afin d’effectuer un bilan de situation selon 
les compétences. 

 
  Pour éviter d’autres dégâts, les collections saines, mais qui risquent d’être 

endommagées, doivent être immédiatement protégées de la saleté en les 
recouvrant avec des feuilles de plastique (polyéthylène) prévues dans le matériel 
Piquet (2.5). Si nécessaire et dès que la situation le permet, les déplacer dans 
d’autres locaux. 
Attention, la stabilité du bâtiment et du mobilier peut être précaire. 

 
  Les conditions climatiques doivent être stabilisées par le concierge DLZ-4. 

• La température doit être stabilisée entre 15 et 20°C. 
• L’humidité doit être stabilisée entre 40-55% RH. 

 
  L’approvisionnement en matériel de sauvetage (2.5) et les contacts externes sont 

faits par l’intermédiaire du responsable logistique. 
 
 
1. Pomper l’eau si nécessaire 
2. Nettoyer superficiellement afin de permettre l’intervention de l’équipe de sauvetage 
3. Protéger les collections saines risquant d’être endommagées avec des feuilles de 

plastique 
4. Enlever les meubles et objets contenant de l’humidité 
5. Les documents au sol seront ramassés par le groupe évacuation 
 
En parallèle : 
1. Faire circuler l’air / en hiver périodiquement, en été constamment 
2. Mettre en fonction les déshumidificateurs et les ventilateurs 
3. Installer des hygromètres et des thermomètres pour le contrôle 
4. Sécuriser l’électricité 
 

• Par temps chaud : agir très vite 
• Par temps froid : moins urgent 
• En hiver : baisser le chauffage 
• En été : réduire la température, ventiler 
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Fiche logistique : organiser les contacts avec les partenaires externes 
Gilet jaune 

 
Le CoS nomme un EdF, responsable de la logistique. Il détermine en collaboration avec le 
CoS quels sont les contacts à établir pour organiser le matériel supplémentaire 
indispensable au bon déroulement du sauvetage.  
Il s’occupe de contacter les fournisseurs de biens et services, il assure les besoins 
administratifs et logistiques des équipes de sauvetage et des participants. Si besoin, et en 
accord avec le CoS, le responsable logistique peut déléguer à d’autres personnes une 
partie de ses tâches. 
 
  Outils 
- 2.1 : formulaire « accueil », copie de l’autorisation de commande (transmise par le 

CoS et signée), formulaire « contacts partenaires externes » 
- 2.2 : liste des personnes et des spécialistes 
- 2.4 : liste entreprises, dépôts 
- 2.5 : liste matériel Piquet et de sauvetage 
1. Sur demande du CoS, appeler les équipes de sauvetage et les responsables de 

collections endommagées, les équipes amies, ainsi que la cheffe collection (2.2). 
2. Sur demande du CoS organiser l’accueil de personnes intervenants sur le lieu du 

sinistre ou sur les zones d’actions. Il organise un poste d’accueil et désigne une ou des 
personnes qui se chargeront d’accueillir les intervenants internes et externes du 
sauvetage et de distribuer les gilets, brassards (2.1) et autres vêtements de protection. 
Il tient la loge informée. 

3. Etablir un suivi du budget afin de respecter le montant définit dans l’autorisation de 
commande, utilisation du formulaire « contacts partenaires externes » (2.1). Il se réfère 
au CoS. 

4. Organiser une ou des zones d’actions en interne ou en externe, qui seront utilisées 
pour les opérations de sauvetage. Pour de l’aide complémentaire, il s’adresse au 
concierge et au service logistique et exploitation (2.4). 

5. Contacter une entreprise de déménagement : afin d’évacuer les collections à l’aide de 
plateforme de levage (soit vers le haut, soit vers le bas) (2.4). 

6. Contacter les entrepôts frigorifiques (2.4). 
7. Contacter une entreprise de transport : camions de transport, camions frigorifiques (2.4). 
8. Se procurer des caisses en plastique ou en bois, des chariots et des palettes (2.5). 
9. Contacter l’entreprise « Xxxxxxxe » pour l’utilisation de la machine à lyophiliser (2.4). 
10. Se procurer des ventilateurs, déshumidificateurs et des hygromètres (2.5). 
11. Contacter les spécialistes (2.2).  
12. S’assurer que le matériel Piquet et de sauvetage ainsi que le matériel supplémentaire 

nécessaire au nettoyage de la zone sinistrée et au contrôle des conditions climatiques, 
sont sur place (2.5). 

13. Prévoir un dépôt externe, destiné au déstockage (conditionnement intermédiaire) des 
collections saines ou remises en état, avant le retour définitif dans les magasins (2.4). 

14. Le responsable logistique participera à des réunions avec les intervenants 
responsables du sauvetage collections, afin d’effectuer un bilan de situation selon les 
compétences. 
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Fiche évacuation : évacuation des collections 
Gilet bleu 

 
Le groupe d’action évacuation est constitué de magas

 

. Il intervient dès que les locaux sont 
sécurisés, il évacue et achemine les collections jusqu’à la zone de tri-enregistrement. 

1. Ramasser les documents tombés au sol, ne pas modifier la forme des livres, les 
identifier. 

2. Utiliser le formulaire d’évacuation pour tous déplacements de collections en utilisant 
le formulaire évacuation identification (2.1). 

3. Définir s’il faut organiser 2 groupes de travail pour : 
 - Déplacer les collections endommagées 
 - Protéger les collections saines qui risquent d’être endommagées, en collaboration 

avec le concierge 
4. Si des dangers subsistent, que l’eau s’infiltre par le plafond (toit/plafond/conduites 

détériorées), il faut absolument recouvrir les étagères de plastique afin de protéger 
les documents tout au long de l’évacuation, en collaboration avec le concierge. 

5. a) Evacuer les documents photographiques, supports souples (tirages papier, 
négatifs sur films, diapositives, microfilms, microfiches) mouillés/humides de  

 priorité 1 dans les collections (2.6)  
 Ils seront emballés directement dans des sacs plastiques (format maximal : boîte à 

chaussures) 
 
 b) Evacuer les documents selon les priorités dans les collections (1, 2, 3 et 4) et plans  

 (2.6) 
 

 c) Evacuer les documents par ordre d’urgence de types de dégâts : 
1. Documents tombés au sol 
2. Documents peu mouillés 
3. Documents très mouillés 
4. Documents brûlés 
5. Documents écrasés 
6. Documents humides 

 
6. Le responsable Mag participera à des réunions avec les intervenants responsables 

du sauvetage collections, afin d’effectuer un bilan de situation selon les 
compétences. 

 
  Système d’extraction des documents 

• Les documents doivent être sortis dans l’ordre de bas en haut et de gauche à 
droite. 

• L’absorption d’eau rend les documents plus lourds, le mobilier peut être déstabilisé 
et risque de s’effondrer. User de la plus grande prudence. 
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  Manipulation 
• Tous les documents mouillés sont extrêmement délicats et fragiles à la 

manipulation. 
• Ne pas ouvrir, ne pas fermer ou modifier la forme des volumes. Cela peut générer 

des dégâts supplémentaires, tels que la rupture de certains matériaux, la cassure 
de la couture ou de la couverture etc. 

• Les documents brûlés sont très fragiles à la manipulation. Utiliser un support rigide 
(une pièce de carton) pour les soutenir lors du déplacement. 

• Déplacer les documents stockés dans des tiroirs ou des petites armoires avec le 
petit mobilier jusqu’à la zone de tri. 

• Idem pour les documents conservés dans des cartables. 
• Grands formats sur papier (cartes, etc.) : ne pas les séparer les uns des autres, 

mais en prendre quelques-uns à la fois, les déposer sur un support rigide (feuille de 
polypropylène ondulé ou des civières) qui sera utilisé pour le transport jusqu’à la 
zone de tri. Il est probable que 2 personnes doivent en effectuer la manipulation et 
le transport. 

 
  Caisses et formulaire 
• Identifier grossièrement les documents et remplir le formulaire évacuation (2.1) par 

caisse ou par palette avec la liste des cotes : 1ère et dernière cote contenue dans la 
caisse. Le formulaire est à accrocher sur la caisse ou la palette. 

• Chaque caisse ou palette doit être remplie avec un lot uniforme : selon la priorité 
dans les collections et le type dégât. 

• Placer les documents à l’horizontale dans des caisses. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Système d’évacuation 
• Pour déplacer les documents vers la zone de sauvetage, utiliser des caisses, des 

chariots, ou des diables. Autre possibilité : créer une chaîne humaine. 
• Les caisses peuvent être évacuées par les fenêtres à l’aide d’une plateforme de 

levage : s’adresser au responsable logistique. 
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  Recommandation 
• Préserver son dos : se placer au plus près de la caisse et positionner ses pieds de 

façon à l’encadrer, s’abaisser jambes fléchies, dos droit et la maintenir au plus près 
de soi en la soulevant. 

 
 

   
 

 BnF – Département de la conservation 
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Fiche tri 1 : tri des documents évacués 
Gilet orange 

 
Le CoS nomme un EdF (restaurateur) et un bibl

 

 qui dirigent la zone de tri, ils effectuent le 
tri des documents déplacés. 

  La chaîne de tri peut être démultipliée selon les besoins. Cette opération se fait en 
même temps que l’enregistrement, sur le même lieu. 

  Le responsable tri participera à des réunions avec les intervenants responsables 
du sauvetage collections, afin d’effectuer un bilan de situation selon les 
compétences. 

1. Toujours travailler selon les priorités dans les collections : priorités 1, 2, 3 et 4 et 
plans (2.6) 

2. Les documents photographiques, supports souples (tirages papier, négatifs sur 
films, diapositives, microfilms, microfiches) mouillés/humides

3. Identification du type de documents : 

 de priorité 1 dans les 
collections seront traités en premier (ces supports peuvent adhérer l’un à l’autre en 
1 heure). A ce stade ils doivent impérativement être emballés dans des sacs 
plastiques (format maximal : boîte à chaussures) 

- Livres, brochures, feuilles, boîtes 
- Reliures historiques (cuir, parchemin) 
- Œuvres d’art sur papier, cartes, affiches 
- Supports photographiques  
- Supports magnétiques et supports optiques et mécaniques 
- Autres 

4. Identification du type de dégâts (description voir fiche tri 2) : 
- Humides 
- Peu mouillés 
- Très mouillés 
- Brûlés 
- Présence de boue 
- Micro-organismes 
- Autres 

5. Identifier les documents qui sont à éliminer dans les priorités 4 :  
- Les documents dont l’information est inutilisable sont à éliminer au poste 

élimination, cette opération est effectuée avec le responsable de la collection 
endommagée.  

- Les documents dont l’information est utilisable sont congelés de façon non 
prioritaire pour évaluation de la pertinence de l’élimination. 

• Créer des lots uniformes par dégât et par cote 
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  Les documents seront distribués dans 6 postes :  
1. Congélation 
2. Congélation non prioritaire pour évaluation de pertinence d’élimination 
3. Séchage à l’air 
4. Traitements par spécialistes : 

- supports photographiques 
- supports magnétiques, supports optiques et mécaniques 
- Autres 

5. Déstockage dans les dépôts provisoires (documents sains) 
6. Elimination 
Ces catégories de tri ne sont pas nécessairement utilisées dans tous les cas de sinistres, 
cela dépend de leur ampleur, de la quantité et du type de matériaux endommagés. 
 
  Les formats maximums de la machine à lyophiliser sont :  

75 x 130 cm et 80 x 120 cm 
97.5 x 200 cm (destiné aux rouleaux et hors formats) 
A la congélation, différencier les documents destinés à être lyophilisés et les 
documents congelés en attente du choix de traitement (par ex. : documents à 
éliminer, documents hors format, photographies,…). 
 

  Travailler avec les fiches techniques (2.7) 
 
Congeler : 

• Les papiers non-couchés. 

• Les papiers couchés qui n’adhérent pas entre eux, en grandes quantités. 

• Tous les supports d'écriture avec des encres et des couleurs solubles à l'eau. 

• Les documents contaminés par la moisissure, particulièrement s'ils sont nombreux. 
 
Ne pas congeler (séchage à l’air) : 

• Les papiers couchés qui n’adhérent pas entre eux, en petites quantités. 

• Les papiers couchés qui adhérent déjà entre eux. 

• Les œuvres d’art sur papier (plans, affiches,…) de grands formats, en petites 
quantités. 

• Les papiers à surface hermétique (papier transparent), en petites quantités. 
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Fiche tri 2 : identification des types de dégâts 
 
Dégâts d’eau : identification 

Documents secs 

• Aucune trace d’humidité sur les documents. 
• Aucune trace d’humidité sur les rayonnages. 
• Les documents n’ont pas séjourné longuement dans une atmosphère anormalement humide. 
• Surveiller durant plusieurs jours l’apparition possible de moisissures. 

Documents humides 

• Traces d’humidité sur les tranches ou sur les pages extrêmes, mais pas d’écoulement. 
• La pièce a été soumise à un taux d’humidité relative très élevé durant de longues heures. 
• En touchant le document, on sent l’humidité. 

Documents peu mouillés 

• Traces d’eau sur les tranches ou les pages extrêmes. 
• Les documents ont un poids habituel. 
• Les documents ne sont pas ou très peu déformés. 

Documents très mouillés 

• Les documents ruissellent quand on les saisit. 
• Les pages adhèrent entre elles. 
• Ils sont plus lourds qu’à l’ordinaire. 
• Les documents ayant augmenté de volume, ils sont déformés. 

Documents souillés 

• Par de la boue. 
• Par des excréments. 
• Par des hydrocarbures. 

 
Dégâts de feu : identification 

Documents avec odeur de brûlé  

• Aucune trace de brûlure sur les documents. 
• Aucune trace sur les rayonnages. 

Documents avec traces de brûlures et/ou de suie 

• Traces de brûlure et/ou de suie sur les tranches ou les pages extrêmes. 
• La pièce a été soumise à de la fumée et/ou au feu. 

Documents brûlés 

• Les documents sont noircis. 
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Fiche enregistrement : enregistrer les documents évacués 
Gilet orange 

 
Les mêmes personnes qui ont effectué le tri : un EdF (restaurateur) et un bibl se chargent 
d’enregistrer tous les documents déplacés à l’aide du formulaire de tri-enregistrement 
(2.1). Cette opération se fait en même temps que le tri, sur le même lieu. 
 
  La chaîne de tri-enregistrement peut être démultipliée selon les besoins. 
 
  Le responsable enregistrement participera à des réunions avec les intervenants 

responsables du sauvetage collections, afin d’effectuer un bilan de situation selon 
les compétences. 

 
  Le formulaire tri-enregistrement remplace le formulaire évacuation (qui restera au 

poste tri-enregistrement). Il est rempli en 2 exemplaires : 
 - Destiné à la BN, il reste au poste de tri-enregistrement (formulaire blanc) 
 - Accompagne les caisses de transport (formulaire jaune) 
 - Chaque formulaire est numéroté de façon strictement chronologique 
 
  Le formulaire de tri-enregistrement contient impérativement les informations telles 

que : les cotes, le type de documents, le type de dégâts, le traitement du lot. 
 Les documents sans cote : noter la localisation et une brève description. 
 
  Les documents triés et enregistrés, mis en caisses, seront distribués dans 6 

postes, par le biais du groupe d’action distribution : 
  Les documents seront distribués dans 6 postes :  
1. Congélation 
2. Congélation non prioritaire pour évaluation de pertinence d’élimination 
3. Séchage à l’air 
4. Traitements par spécialistes : 

- supports photographiques 
- supports magnétiques, supports optiques et mécaniques 
- Autres 

5. Déstockage dans les dépôts provisoires (documents sains) 
6. Elimination 
 
  Travailler avec les fiches techniques (2.7), en cas de doute, faire appel au CoS. 
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Fiche distribution : du poste tri-enregistrement aux postes d’actions 
Gilet jaune 

 
Le groupe d’action distribution est constitué de magas. Il est responsable d’assurer la 
fluidité et le bon acheminement des documents endommagés, ou non-endommagés, vers 
leur destination. 
 
 
  Le groupe d’action distribution assure cette tâche depuis le poste de tri-

enregistrement jusqu’aux différents postes d’actions et entre les différents postes 
d’actions, la zone de déstockage incluse. 

1. Congélation 
2. Congélation non prioritaire pour évaluation de pertinence d’élimination 
3. Séchage à l’air 
4. Traitements par spécialistes : 

- supports photographiques 
- supports magnétiques, supports optiques et mécaniques 
- Autres (les objets tri-dimensionnels vont au séchage à l’air) 

5. Déstockage dans les dépôts provisoires (documents sains) 
6. Elimination 
 
  S’adresser au responsable logistique pour tout besoin de matériel (chariots, etc) 

(2.5). 
 
  Chaque caisse ou palette doit être accompagnée par le formulaire tri-

enregistrement. 
 
  Le groupe d’action distribution participe également au chargement des caisses 

dans les camions de transport destinés à la congélation. Ce travail s’effectue en 
collaboration avec le groupe d’action congélation. 

 
  Le responsable distribution participera à des réunions avec les intervenants 

responsables du sauvetage collections, afin d’effectuer un bilan de situation selon 
les compétences. 
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Fiche congélation 
Gilet orange 

 
Le groupe d’action distribution, est responsable d’assurer la fluidité et le bon 
acheminement des documents depuis le poste tri-enregistrement, entre les divers postes 
d’actions et vers le poste congélation. 
Le CoS nomme une ou des personnes EdF (restaurateur) et cons qui dirigent les 
opérations d’emballage, contrôle de l’étiquetage et l’acheminement des documents 
emballés pour la congélation vers les entrepôts frigorifiques. 
 
• Travailler avec les fiches techniques (2.7), en cas de doute, faire appel au CoS. 

Respecter les consignes transmises par le groupe d’action tri-enregistrement. 
• S’adresser au responsable logistique pour contacter les entreprises d’entrepôts 

frigorifiques (2.4) et pour tout besoin de matériel (2.5). 
• Le responsable congélation participera à des réunions avec les intervenants 

responsables du sauvetage collections, afin d’effectuer un bilan de situation selon 
les compétences. 

  Conseils et instructions 
• Les palettes sont utilisées pour des quantités importantes de documents 

endommagés. 
• Les caisses sont utilisées pour des petites quantités ou si les palettes ne sont pas 

utilisables. 
• Emballer les documents avec leur boîte d’archivage. Préalablement, ouvrir les 

boîtes afin de contrôler l’état des documents. Si les documents contenus dans les 
boîtes sont de formats variés, congeler sans la boîte. 

• Percer avec une aiguille fine les bords des couvertures des classeurs et des 
reliures en PVC afin que l’air puisse s’en échapper lors de la lyophilisation. 

• Les volumes ouverts ou déformés sont mis dans les caisses en l’état. Ne pas leur 
faire changer de forme, on risque d’aggraver les dégâts déjà existants. 

• Afin d’éviter les risques d’écrasement, disposer les grands formats sous les petits. 
Créer de petites piles. 

• Les documents très fragiles ne seront pas empilés afin d’éviter les déformations. 
Utilisation de caisses à parois basses. 

  Marche à suivre 

• Les documents doivent être congelés à l'horizontale, pour éviter les déformations. 
• Les documents (livres, brochures,…) sont déposés pièce par pièce, ou par petits 

paquets, dans les caisses en plastique ou des boîtes stables en carton. Doubler le 
fond des caisses avec un carton ou du plastique-bulles si le fond n’est pas lisse. 

• Entre chaque couche de documents, de 10 à 14 cm, intercaler une feuille de 
plastique (polyéthylène). On procède de même pour l’emballage sur palette (voir 
dessin en page suivante). 

• Les feuilles libres, les petites brochures, les dossiers et autres documents sont 
réunis en petits paquets de 10 à 14 cm. Chaque couche est séparée par une feuille 
en plastique.  
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• Un emballage individuel dans des sacs plastique est également possible. 

• Les formats maximums de la machine à lyophiliser sont :  
75 x 130 cm 
80 x 120 cm 
97.5 x 200 cm (destiné aux rouleaux et hors formats) 

  Caisses et formulaire 

• Disposer avec soin les caisses dans les véhicules de transport. D'autres dégâts, 
provenant de chutes peuvent être importants. Le groupe d’action distribution 
participe en cas de besoin à cette opération. 

• Chaque caisses ou palettes doit être accompagnés avec le formulaire tri-
enregistrement, l’accrocher sur la caisse ou la palette. 

• Lorsqu’un lot de documents est divisé : remplir un nouveau formulaire tri-
enregistrement (2.1), en gardant le numéro original du formulaire et en ajoutant a, 
b, c, etc. Indiquer les cotes et la nouvelle destination (poste d’action). Le 1er 
formulaire reste au poste, l’autre suit le lot. 
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Fiche séchage à l’air 
Gilet orange 

 
Le groupe d’action distribution, est responsable d’assurer la fluidité et le bon 
acheminement des documents depuis le poste tri-enregistrement, entre les divers postes 
d’actions et vers le poste séchage à l’air. 
Le CoS nomme une ou des personnes EdF (restaurateur) et cons qui dirigent et 
participent aux opérations de séchage à l’air. 
 
• Travailler avec les fiches techniques (2.7), en cas de doute, faire appel au CoS. 

Respecter les consignes transmises par le groupe d’action tri-enregistrement. 
• Le responsable du séchage à l’air détermine la zone d’actions du séchage à l’air 

avec le CoS et fait appel au responsable logistique pour les besoins en matériel. 
• Le responsable du séchage à l’air doit réorienter les documents vers la congélation 

lorsque la capacité de séchage est dépassée. Il avertit immédiatement les 
responsables du tri-enregistrement. 

• Le responsable du séchage à l’air est en charge de recevoir les objets tri-
dimensionnels pour séchage à l’air, cas échéant de faire appel à un spécialiste. 

• Le responsable séchage à l’air participera à des réunions avec les intervenants 
responsables du sauvetage collections, afin d’effectuer un bilan de situation selon 
les compétences. 

  Zone d’action 
• La zone d’action choisie pour les opérations de séchage à l'air sera proche du 

sinistre, facile d’accès et bien ventilée. Elle devra être équipée de tables et, si 
possible, de rayonnages pour disposer les collections sorties des caisses, de 
ventilateurs, de déshumidificateurs et de thermohygromètres. 

• Afin de contrôler les conditions climatiques, cette zone de travail sera séparée des 
autres zones de sauvetage. 

• Afin de favoriser la circulation de l'air, il est conseillé d'installer des ventilateurs 
dans la pièce et d'ouvrir les fenêtres. Les ventilateurs ne doivent pas être placés 
trop près des documents. Des déshumidificateurs sont installés si l'humidité relative 
est supérieure à 55%. La température doit se situer entre 18 et 20°C. Il est 
essentiel d'instaurer un climat stable pour prévenir l'apparition de moisissures. 

  Conseils et instructions 
• Tous les documents séchés à l’air sont accompagnés du formulaire de tri-

enregistrement. 
• Lorsqu’un lot de documents est divisé : remplir un nouveau formulaire tri-

enregistrement (2.1), en gardant le numéro original du formulaire et en ajoutant a, 
b, c, etc. Indiquer les cotes et la nouvelle destination (poste d’action). Le 1er 
formulaire reste au poste, l’autre suit le lot. 

  Marche à suivre 
• Travailler par la quantité de documents définie par le formulaire. 
• Enlever le plus vite possible les boîtes et les étuis de protection qui sont mouillés. 

Ils créent une barrière contre la pénétration d’humidité, mais en facilitent 
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l’accumulation. Lors de la séparation des boîtes de leur contenu, conserver les 
éléments d’identification (inscriptions, cote, etc.) et les sécher pour utilisation 
ultérieure possible. 

• S'il y a apparition de moisissure, congeler immédiatement le document ou prendre 
contact avec un spécialiste de la désinfection. 

• Disposer les feuilles volantes sur des buvards pour séchage ou sur un fil. 

• Des petits volumes ou des brochures peu mouillés peuvent être suspendus sur un 
fil. Cela évite les déformations de leur dos. 

• Placer les livres debout et ouverts (pas plus de 45°) sur un buvard ou un papier 
absorbant et intercaler tous les 5 à 10 mm d’épaisseur des feuilles de papier 
absorbant ou mieux, de buvard. Le buvard intercalé déborde de la tranche de tête 
et de la gouttière, il permet ainsi l’aspiration de l’eau et favorise son évacuation par 
capillarité. 

• Les livres sont disposés en quinconce pour éviter leur chute et, surtout, l’effet 
dominos.  

 

• Pour une efficacité accrue du séchage, les intercalaires doivent être changées 
fréquemment et régulièrement, puis le livre retourné pour assurer un séchage 
uniforme. Les intercalaires pourront être réutilisées après séchage. 

• Pour les papiers couchés, agir très rapidement en intercalant des feuilles de papier 
absorbant (par exemple buvard, papier poreux) entre chaque page. Cela évite que 
les pages n’adhèrent entre elles. Quelques heures suffisent pour que le papier 
colle. Dans ce cas, procéder à une congélation immédiate. 

Description du papier couché : 

L’aspect du papier est parfaitement lisse, généralement brillant. Il présente une surface recouverte 
d'une ou plusieurs couches de produits minéraux avec des liants et des produits d'addition divers. Le 
papier a été ensuite calandré (comprimé) afin de combler les creux existants entre les fibres.  

 
  Petit matériel supplémentaire nécessaire au séchage à l'air : 

A disposition par le responsable logistique :  
- papier buvard  
- polyester non-tissé 

Chez : Xxx.xxxxxx.xx 

A disposition par M. Xxxx, logistique et 
exploitation  

BN :  
Privé:  

- papier offset blanc A5, A3 
- ciseaux, cutters, plioirs, pinceaux 

- scotch, étiquettes autocollantes 
- crayons, stylos feutres indélébiles 

 

http://fr.wikipedia.org/wiki/Liant�
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A disposition par le biais du DLZ-4 au  Tél. :  
- gants en vinyle 
- masques de protection 
- papier absorbant blanc 

- éponges 
- sacs en plastique transparent 

 
 
  Séchage : emballage sous vide 
Cette technique peut être utilisée dans le but d’éviter les déformations conséquentes au 
séchage à l’air traditionnel. Elle peut également être utilisée pour sécher les matériaux 
réactifs à la lyophilisation (reliures en cuir ou en parchemin). 
Cette technique de séchage prend entre 3 et 4 jours. 

• Utiliser une ou des machines à emballer sous-vide et des sacs plastiques. 

• Poser le document entre une matière absorbante (papiers buvards, papier ménage 
lisse) propre et blanche, de dimension supérieure à l’objet à sécher. 

• Ajouter de chaque côté une couche (env. 1cm) de papier absorbant (buvards, 
papier ménage, annuaire de téléphone, journaux,….). Le format doit toujours être 
supérieur à l’objet à sécher. 

• Procéder à la mise sous-vide dans des sacs plastiques. 

• Contrôler le séchage du document régulièrement, en ouvrant le sac. Changer les 
papiers absorbants, remettre sous-vide, cela jusqu’à séchage complet de l’objet. 

• A chaque changement de papiers absorbants, il est possible de délicatement 
redonner la forme originale aux livres. 

 

 
 
  Après le séchage 

• Juger si les documents sont complètement secs n'est pas facile, utiliser l’appareil 
de mesure du taux d'humidité (sonde d’humidité). 

• Les feuilles libres doivent être réunies respectant l’ordre des cotes. 

• Essayer de redonner leur forme originale aux livres après leur séchage complet, 
puis mettre sous poids. 

 

-- Matière absorbante 
-- Buvard blanc 

-- Document à sécher 
-- Buvard blanc 

-- Matière absorbante 
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Fiche supports photographiques 
Gilet orange 

 
Le groupe d’action distribution, est responsable d’assurer la fluidité et le bon 
acheminement des documents depuis le poste tri-enregistrement, entre les divers postes 
d’actions et vers le poste supports photographiques. 
Le CoS nomme une ou des personnes EdF (restaurateur) et cons qui dirigent et 
participant aux opérations de sauvetage des supports photographiques. 
 
• Travailler avec les fiches techniques (2.7), en cas de doute, faire appel au CoS. 

Respecter les consignes transmises par le groupe du tri-enregistrement. 

• Le responsable du sauvetage des supports photographiques détermine la zone 
d’action avec le CoS et fait appel au responsable logistique pour les besoins en 
matériel et l’intervention de spécialistes. 

• Le responsable du sauvetage des supports photographiques collaborera avec le 
responsable évacuation. Il fournira les informations nécessaires pour l’emballage 
des photographies mouillées dans des sacs plastiques ou du papier film. 

• Le responsable du sauvetage des supports photographiques participera à des 
réunions avec les intervenants responsables du sauvetage collections, afin 
d’effectuer un bilan de situation selon les compétences. 

  Zone d’action 
• La zone d’action choisie pour les opérations de sauvetage sera proche du sinistre, 

facile d’accès et bien ventilée. Elle devra être équipée de tables et si possible, de 
rayonnages pour disposer les collections sorties des caisses, de ventilateurs, de 
déshumidificateurs et de thermohygromètres. 

• Afin de contrôler les conditions climatiques, cette zone de travail sera séparée de la 
zone de tri. 

• Afin de favoriser la circulation de l'air, il est conseillé d'installer des ventilateurs 
dans la pièce et d'ouvrir les fenêtres. Les ventilateurs ne doivent pas être placés 
trop près des documents. Des déshumidificateurs sont installés si l'humidité relative 
est supérieure à 50%. La température doit se situer à 18°C. Il est essentiel 
d'instaurer un climat stable pour prévenir l'apparition de moisissures. 

  Formulaires : 
• Tous les documents traités sont accompagnés du formulaire de tri-

enregistrement. 
• Lorsqu’un lot de documents est divisé : remplir un nouveau formulaire tri-

enregistrement (2.1), en gardant le numéro original du formulaire et en ajoutant a, 
b, c, etc. Indiquer les cotes et la nouvelle destination (poste d’action). Le 1er 
formulaire reste au poste, l’autre suit le lot. 
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  Ce poste concerne : 
a) Support photographiques rigides : négatifs sur verre, diapositives sur verre, 

photographies sur métal (daguerréotypes, ferrotypies) 
b) Supports photographiques souples : tirages papier, négatifs sur films (nitrate, 

acétate, polyester), diapositives, microfilms, microfiches 
c) Album photos : tirages papier et matériaux divers (adhésifs, carton, parchemin, cuir, 

toile, feutre, métal, plastique, copeaux, cordes, etc.) 

  Les diagrammes: 

• Les diagrammes précédant chaque fiche de traitement (3a, 3b, 3c) représentent les 
différentes opérations de travail. A chaque opération est accolé un numéro (chiffre 
romain dans une pastille en couleur). Ces numéros se retrouvent au fil des 
instructions ci-dessous : à chacun d’eux correspond une description détaillée de la 
marche à suivre pour chaque opération. 

  Priorités: 

• Les objets légèrement mouillés sont traités prioritairement avant les objets mouillés. 

• Les photographies en couleur et les cyanotypies sont traitées avant tout autre objet.  
  Objets brûlés: 

• Les objets qui sont à la fois mouillés/légèrement mouillés et brûlés sont traités de la 
manière décrite ci-dessous, mais requièrent un nettoyage plus intensif. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Les travaux suivants ont servis de références pour la rédaction de la fiche ‘supports photographiques’ 
(pages 59 à 75) : 
 
Loretz, Eva (2008): Lufttrocknung oder Vakuum-Gefriertrocknung? Eine Entscheidungshilfe beim Bergen 
und Evaluieren geeigneter konservatorischer Massnahmen von wassergetränkten Photoalben. Diplomarbeit 
Hochschule der Künste Bern 
 
Zorn, Sabine; Liedkte, Kristina; Dobrusskin, Sebastian; Koch, Mogens S. (2003): Pilotrestaurierung in 
Dresden vom 23. bis 29. November 2002: Abschlussbericht und Empfehlungen. Berner Fachhochschule, 
Studiengang Konservierung und Restaurierung 
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a) Supports photographiques rigides 
 

 
 

IV
 Séparation 

  Marche à suivre  
 Séparer les matériaux photographiques rigides. 

  Matériel nécessaire 
- Spatules, pincettes 

V
 Nettoyage et séparation 

 Marche à suivre 
- Rincer les photographies à l’eau courante froide ou les tremper dans 2 ou 3 

bains successifs selon le schéma ci-dessous. 
- Les plaques de verre qui adhèrent entre elles sont plongées dans un bain à 

l’agent mouillant ou dans un bain d’éthanol pur et séparées à l’aide d’une 
spatule ou d’un scalpel. 

- Pour les diapositives sur verre, on sépare les deux plaques de verre en 
découpant, à l’aide d’un scalpel, le cadre en papier (afin de permettre le 
séchage complet de la gélatine). 

  Matériel nécessaire 
- Eau déminéralisée (ou eau courante propre) 
- Éthanol 96% 
- Agent mouillant (Kodak Photo-Flo 200) 
- Pinceau doux 
- Spatule, scalpel, pincettes/brucelles 
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a) Supports photographiques rigides 
 

  Route de lavage 

 
 

Etapes suivantes, voir VI  Séchage à l’air 
 
VI Séchage à l’air 
  Remarques: 
- Ne sécher à l’air que des objets propres ou préalablement nettoyés. 
- Déposer les objets à sécher sur des matériaux non oxydants et non poreux (afin de 

réduire le risque de prolifération de micro-organismes). 
- S’il y a apparition de moisissures, mettre les plaques au réfrigérateur (env. 5°C). Si le 

processus de moisissure se poursuit: scanner les plaques de verre / diapositives sur 
verre. 

- Disposer des humidificateurs et hygromètres pour observer et adapter les conditions 
climatiques (env. 18°C, max. 50% RH). 

 

  Marche à suivre 
Il y a deux possibilités de séchage du matériel photo sur support rigide : 

- mettre à sécher les objets à plat, verso tourné vers le haut 
- les disposer verticalement dans des égouttoirs ou obliquement dans une 

bassine doublée de buvards 

  Matériel nécessaire 
- Buvards 
- Non-tissés Viledon 
- Egouttoirs / bassines vides 
- Humidificateurs 
- Thermohygromètres 

Opération suivante: archivage 

Éthanol /eau 
50:50 

 
Nettoyage des grosses 
salissures; le rapport du 
mélange peut varier 
jusqu’à 75:25 si la 
gélatine est fortement 
gonflée. 

Nettoyage des plaques de 
verre au pinceau doux. La 
part d’éthanol peut ici 
aussi être augmentée 
(75:25) si la gélatine est 
peu stable (trop gonflée). 

1er bain: 2e bain: 
 

3e bain: 

Agent mouillant/eau 
200:1 

L’agent mouillant permet le 
séchage uniforme de la 
surface des plaques de verre 
et empêche la formation de 
tâches d’eau.  

Éthanol /eau 
50:50 
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b) Supports photographiques souples 
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b) Supports photographiques souples 
 

I  Nettoyage  
  

  Marche à suivre  
Rincer les photographies à l’eau courante froide  ou les nettoyer au pinceau 
doux dans 2 ou 3 bains successifs (voir sous V  Nettoyage et séparation). 
Poser les photographies sur des plaques de verre ou acrylique pour les 
nettoyer. 

  Matériel nécessaire 
- Gants 
- Eau déminéralisée (ou eau courante propre) 
- Ev. éthanol (96%) 
- Ev. agent mouillant (Kodak Photo-Flo 200) 
- Bassines peu profondes en plastique ou en céramique (pas de métal) 
- Plaques de verre 
- Pinceaux doux 
- Spatules, Pincettes 
 

Opérations suivantes voir VI  Séchage à l’air ou II Congélation choc 
 
 

II  Congélation choc 
  Remarques: 
- Les photographies sur support rigide (verre, métal, etc.) ne supportent pas la 

congélation choc. 
- Emballer immédiatement (dès l’évacuation) les photographies mouillées dans des 

sacs en plastiques ou dans du papier film. Ne pas laisser les photographies hors de 
l’eau plus d’une heure sans protection plastique (elles risquent de coller entre elles 
dès qu’elles commencent à sécher, mieux vaut les conserver dans l’eau qu’à l’air).  

 

  Marche à suivre 
- Emballer les objets dans du papier film ou dans des sacs plastiques 

(l’emballage est plus rapide avec du papier film).  
- Format maximal des paquets à congeler: taille d’un carton de chaussures  

(p. ex. 1 classeur de pochettes photos = 1 lot à congeler). 

  Matériel nécessaire 
- Papier film / sacs plastiques 
- Gants 
 

Etapes suivantes, voir 
III Décongélation ou VII Lyophilisation sous vide 
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b) Supports photographiques souples 
 

III
Décongélation 

  Remarques: 
- Le temps nécessaire à la décongélation à l’air est de 6 à 12 heures.  
- Ne décongeler que le nombre de paquets d’objets pouvant être traités en une 

journée de travail. Une fois décongelés, les objets doivent être séparés/décollés, 
nettoyés et mis à sécher le jour même (ne pas recongeler du matériel décongelé). 

- S’il y a apparition de moisissures et qu’il n’est pas possible d’en stopper la 
prolifération, il faut scanner les photographies. 

 

  Marche à suivre (voir schéma ci-dessous) 
1re étape: le lot congelé (env. -23°C) est placé une nuit au congélateur à une 
température d’env. -4°C.  
2e étape: décongélation : deux possibilités: a), b) 
a) Dans un bain éthanol-eau (75:25) ou dans l’éthanol pur (96%) (avantages 
éthanol pur: processus plus rapide, action désinfectante; inconvénients: 
dissout les colorants, dénature la gélatine)  
b) Au réfrigérateur à env. +3°C. Lorsque le bloc commence à décongeler, 
extraire les objets qui se détachent facilement et les traiter immédiatement 
(avantage: seuls les éléments solubles à l’eau se détachent; inconvénient: le 
temps long de décongélation favorise la décomposition de la gélatine. 

  Matériel nécessaire 
- Éthanol (96%) 
- Eau déminéralisée (ou eau courante propre) 
- Bassines peu profondes / bassines en plastique ou en céramique (pas de 

métal) 
- Réfrigérateur / congélateur 
 
  Processus de décongélation 
 
 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Opérations suivantes, voir 
IV

 Séparation ou 
V

  Nettoyage et séparation 
 

1ère étape: les objets sont d’abord 
amenés juste au-dessous du point 
de congélation.  2e étape: décongélation dans bain 

éthanol-eau ou au réfrigérateur 
  

          
température 
congélateur: 

-23°C 

 

          
température 
congélateur: 

-4°C 

 

          
température 
réfrigérateur: 

+3°C 

 

b) 

éthanol/eau 
75:25 a) 
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b) Supports photographiques souples 
 

IV
 Séparation 

  Remarques: 
- Porter des gants pour séparer et décoller les objets car le matériel peut être toxique.  
  

  Marche à suivre 
           Placer les objets décongelés dans des caisses doublées de buvards et de 

Viledon 

  Matériel nécessaire 
- Gants 
- Bassines peu profondes en plastique ou en céramique (pas de métal) 
- Buvards, non-tissés Viledon 
- Spatules, pincettes/bruxelles 
 

Etapes suivantes, voir VI Séchage à l’air 
 

V
 Nettoyage et séparation 

 
  Remarques: 
- La séparation et le nettoyage des objets s’opèrent selon des routes de lavage (voir 

schéma ci-dessous).  
- Les négatifs et les positifs sont à nettoyer séparément. 
- Les supports photographiques souples sont posés sur une plaque de verre et 

nettoyés à l’aide d’un pinceau mouillé. 
- Nettoyer en même temps la documentation concernant l’objet pour conserver le lien. 
- L’agent mouillant du dernier bain assure un séchage uniforme et évite la formation de 

taches de gouttes d’eau. 
- Lorsque l’eau du 1er bain devient très sale, le 2e bain remplace le 1er, le 3e le 2e, et on 

refait un 3e bain. 
 

  Marche à suivre   
 Les photographies passent par plusieurs bains (route de lavage, voir schéma) 

  Matériel nécessaire 
- Gants 
- Éthanol (96%) 
- Eau déminéralisée (ou eau courante propre) 
- Agent mouillant (Kodak Photo-Flo 200) 
- Bassines peu profondes en plastique ou en céramique (pas de métal) 
- Plaques de verre 
- Pinceaux doux 
- Spatules, pincettes 
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b) Supports photographiques souples 
 
  Route de lavage 
 
Nettoyage et séparation des tirages papier 
  Remarques: 

- Attention : pas de bain éthanol-eau pour les papiers albuminés. Le nettoyage 
s’effectue dans un bain d’eau déminéralisée. 

 

 
Nettoyage et séparation des négatifs 
  Remarques: 

- Ne jamais laisser sécher les négatifs en attente de traitement, car les plis de la 
protection peuvent, sous l’effet du gonflement, laisser des marques sur la surface 
gélatineuse. 

- La teneur en éthanol des bains dépend fortement de l’état de la gélatine. Si elle est 
en bon état, nettoyer sans adjonction d’éthanol. Si la couche de gélatine est sensible, 
nettoyer dans un mélange 50:50. La part d’éthanol peut être portée à 70:30 au max. 

- Si le processus de séparation de la gélatine est trop avancé, l’ôter complètement de 
son support. 

  

 
 

Marche à suivre, voir VI  Séchage à l’air 

Eau 
déminéralisée 

Retirer le négatif de sa 
protection; nettoyer le 
plus gros.  

1er  bain: 
 

2e bain 
 

3e bain: 
 

Agent mouillant/eau 
1:200 

 
Contrôle final. L’agent 
mouillant évite les traces de 
gouttes au séchage. 

Eau 
déminéralisée 

Durant le nettoyage, les 
négatifs reposent sur une 
plaque de verre ou acrylic. 
Nettoyer les deux faces au 
pinceau. 

Éthanol /eau 
50:50 

 
Retirer les protections et les 
éléments collants à l’aide de 
brucelles. Nettoyer le recto 
au pinceau. Le rapport du 
mélange éthanol-eau peut 
aller jusqu’à 75:25 si la 
gélatine a fortement gonflé. 

Nettoyer le verso au pinceau. 
Ôter les étiquettes se détachant 
facilement afin de garantir un 
séchage sans tension. 
Conserver le lien entre l’objet et 
la documentation 
d’accompagnement. 

1er  bain 
 

2e bain: 
 

3e bain: 
 

Agent mouillant/eau 
1:200 

Éthanol /eau 
50:50 

Contrôle final. 
Eliminer les voiles 
résiduels sur la 
couche de gélatine, 
rincer le recto et le 
verso. 
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b) Supports photographiques souples 
 
VI  Séchage à l’air 
  Remarques: 
- Ne sécher à l’air que les tirages papier propres ou préalablement nettoyés. 
- Conserver le lien avec la documentation d’accompagnement pendant le séchage. 
- Disposer des humidificateurs et hygromètres pour observer et adapter les conditions 

climatiques (env. 18°C, max. 50% RH). 
 
Séchage des tirages papier 
 

  Marche à suivre pour le  séchage à l’air des tirages papier: 
1) Sécher les tirages papier à plat, recto vers le haut. Tamponner les gouttes 

d’eau avec du papier absorbant. 
2) Lorsque le document est encore TRÈS LÉGÈREMENT humide (la surface 

de gélatine prend un aspect mat et n’est plus brillante d’humidité), mettre 
le document sous presse entre des non-tissés Viledon et des buvards 
(technique dite du sandwich dur, voir schéma ci-dessous). 

3) Les positifs déjà complètement secs qui gondolent sont légèrement 
vaporisés d’eau distillée avant d’être mis à sécher sous presse légère 
entre des non-tissés Viledone et des buvards. 

  Matériel nécessaire 
- Buvard 
- Non-tissés Viledon 
- Planches, poids 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

Surface dure 

Buvard 

Viledon 

Documentation  
Tirage papier 

Poids  

Planche 
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b) Supports photographiques souples 
 
Séchage des négatifs 
 

  Marche à suivre pour le séchage à l’air de négatifs et de photographies 
sur support synthétique / matériel filmique: 
Mette les objets à sécher en les suspendant à un fil:  
- suspendre les objets perforés à des crochets 
-  suspendre les objets non perforés à un fil avec des pincettes 
Suspendre entre les objets de brèves fiches descriptives 

  Matériel nécessaire 
- Ficelle 
- Agrafes inoxydables, crochets inoxydables 
- Fiches  

Opération suivante: Archivage 
 
 
VII  Lyophilisation sous vide 
  Remarques: 
- Cette méthode de séchage est adaptée aux photographies sur support souple 

propres ou préalablement nettoyées. 
- Important: les objets ne doivent jamais passer par la phase liquide pendant qu’ils 

sont dans la chambre de lyophilisation. Ils risqueraient de coller entre eux. 
 
Opération suivante: Archivage 
 



 

Bibliothèque nationale –2011 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

70 

 

c) Albums photos 
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c) Albums photos 
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c) Albums photos 
 

I  Nettoyage 
  Remarques: 
- Dès l’évacuation, emballer immédiatement les albums de photo mouillés dans du 

papier film ou dans des sacs plastiques. Ne pas laisser les albums photo hors de 
l’eau plus d’une heure sans protection plastique (les matériaux risquent de coller 
dès qu’ils commencent à sécher; mieux vaut les laisser dans l’eau qu’à l’air).  

- Si des volutes de couleur s’échappent, agiter légèrement la bassine et afin d’éviter 
que la couleur se fixe sur les matériaux. Changer le bain.  

  Marche à suivre  
Nettoyer les albums photo dans un bain aqueux (un seul album par bassine). 
Enlever la saleté à l’aide d’un pinceau doux. Conserver le lien entre l’objet et 
les informations qui s’y rapportent. 

  Matériel nécessaire 
- Eau déminéralisée (ou eau courante propre) 
- Bassines peu profondes en plastique ou en céramique (pas de métal) 
- Pinceaux doux, spatules, pincettes 

Etapes suivantes voir II Congélation choc ou VI  Séchage à l’air 
 

II Congélation choc 
  Remarques: 
- Ne pas laisser les albums photo hors de l’eau plus d’une heure sans protection 

plastique (les matériaux peuvent coller dès qu’ils commencent à sécher).  
- Mettre les différents éléments de l’album en ordre avant de congeler pour éviter 

toute déformation. 
- Mentionner : «Lyophilisation sous vide » sur les plastiques contenant des albums 

dont la reliure ne s’ouvre pas et qui n’ont pas besoin d’être nettoyés.  
- Les albums photos contenant des pages de papier glassine doivent être lyophilisés 

(le séchage sous presse entre buvards et non-tissés risque d’abîmer la reliure). 

  Marche à suivre  
Marche à suivre  

Emballer les albums photo séparément dans du papier film ou des sacs 
plastiques avant de les congeler (emballage dans du papier film plus rapide). 
Mentionner : «Lyophilisation sous vide » sur les plastiques des albums qui 
devront être lyophilisés. 

- Eviter d’empiler plus de 2 ou 3 albums l’un sur l’autre. 

  Matériel nécessaire 
- Papier film / sacs en plastique 
- Stylos feutres indélébiles   

Etapes suivantes voir III Décongélation ou VII Lyophilisation sous vide 
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c) Albums photos 
 

III  Décongélation 
  Remarques: 
Remarques: 
- Ne décongeler que le nombre d’albums photo pouvant être traités en une journée de 

travail. Les pages des albums doivent être séparées les unes des autres, nettoyées 
et mises à sécher le jour de leur décongélation. 

- Surveiller le processus de décongélation des albums photos. Si des volutes de 
couleur s’échappent, agiter légèrement la bassine afin d’éviter que la couleur se fixe 
sur les matériaux. Changer le bain.  

- Ne recongeler que des albums photos qui ne supportent pas un séchage à l’air 
(parce que l’intercalage de buvards entre les pages peut abîmer la reliure (p.ex. 
albums photos avec pages en papier glassine). 
 

  Marche à suivre  
Décongélation dans un bain aqueux. Sortir l’album du sac plastique. Ne 
décongeler qu’un album par bassine. 

  Matériel nécessaire 
- Eau déminéralisée (ou eau courante propre)  
- Bassines peu profondes en plastique ou en céramique (pas de métal) 
 
Marche à suivre pour les albums photo dont la reliure peut s’ouvrir:  

IV
 Séparation ou V  Nettoyage et séparation 

 
Etapes suivantes pour les albums photos dont la reliure ne s’ouvre pas:  

I  Nettoyage 
 

IV
 Séparation 

  Remarques: 
- Porter des gants pour séparer les objets car le matériel peut être toxique.  
 

  Marche à suivre  
 Ouvrir la reliure (corde, fermeture à vis, etc.) de l’album décongelé. Séparer 
les pages des albums photos dans le bain aqueux. 

  Matériel nécessaire 
- Gants 
- Bassines peu profondes en plastique ou en céramique (pas de métal) 
- Eau déminéralisée / eau courante propre 
- Spatules, pincettes 

Etapes suivantes voir VI Séchage à l’air 
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c) Albums photos 
 

V  Nettoyage et séparation 
 
  Remarques: 
- Les pages des albums photos sont nettoyées sur une plaque de verre à l’aide d’un 

pinceau mouillé. 
- Veiller à conserver le lien entre les informations. 
 

  Marche à suivre  
Ouvrir la reliure (corde, fermeture à vis, etc.) de l’album. Décoller/séparer les 

pages des albums photos dans le bain aqueux. Les pages des albums 
passent par plusieurs bains (route de lavage, voir schéma). 

  Matériel nécessaire 
- Gants 
- Eau déminéralisée (oder eau courante propre) 
- Bassines peu profondes / grandes bassines en matière synthétique ou en 

céramique (pas de métal) 
- Pinceaux doux 
- Spatules, pincettes 
 
Route de lavage 
 
  Remarques: 
- Si des volutes de couleur s’échappent, agiter légèrement la bassine afin d’éviter que 

la couleur se fixe sur les matériaux. Changer le bain. 

 
Etapes suivantes, voir VI  Séchage à l’air 

eau 
déminéralisée 

 
Nettoyage des grosses 
salissures. Nettoyer le plat 
supérieur de la reliure/album 
au pinceau. 

Nettoyer le plat inférieur de la 
reliure/album au pinceau. 
Garder le lien entre les 
différentes parties de l’objet. 

1er bain 2e bain: 
 

3e bain: 
 

eau 
déminéralisée 

 
Contrôle final. 
Eliminer les voiles 
résiduels sur la 
couche de gélatine. 

eau 
déminéralisée 
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c) Albums photos 
 
VI  Séchage à l’air 
  Remarques: 
- Ne sécher à l’air que des pages d’albums propres ou préalablement nettoyées. 
- Mettre à sécher les pages des albums séparément et sous presse. Veiller à les 

conserver dans le bon ordre. Conserver le lien avec l’information afférente. 
- Disposer des humidificateurs et hygromètres pour observer et adapter les 

conditions climatiques (env. 18°C, max. 50% RH). 
 

  Marche à suivre   
- Sécher les  pages des albums à plat, sous presse, entre des non-tissés 

Viledon et des buvards. Tamponner les gouttes d’eau avec du papier 
absorbant. Changer les buvards 2 ou 3 fois par jour (voir schéma ci-dessous). 

  Matériel nécessaire 
- Buvards 
- Non-tissés Viledon 
- Planches, poids 

 
 
 
 
 
 
 
Opération suivante: Archivage 
 
VII  Lyophilisation sous vide  
  Remarques: 
- Cette méthode de séchage est adaptée à tous les albums photos propres/nettoyés. 
- Important: les objets ne doivent jamais passer au stade humide pendant qu’ils sont 

dans la chambre de lyophilisation. Ils risqueraient de coller entre eux. 
 
Etapes suivantes: Archivage 

Surface dure 

poids 

Planche Buvard 

Viledon 
Tirage photo qui  
s’est détaché 

Page d’album  
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Fiche supports magnétiques, optiques et mécaniques 
Gilet orange 

 
Le groupe d’action distribution, est responsable d’assurer la fluidité et le bon 
acheminement des documents depuis le poste tri-enregistrement, entre les divers postes 
d’actions et vers le poste supports magnétiques, optiques et mécaniques.. 
Le CoS nomme une ou des personnes EdF (restaurateur) et cons qui dirigent et 
participent aux opérations de sauvetage des supports magnétiques, optiques et 
mécaniques. 
 
 
• Travailler avec les fiches techniques (2.7), en cas de doute, faire appel au CoS. 

Respecter les consignes transmises par le groupe du tri-enregistrement. 

• Le responsable du sauvetage des supports magnétiques, optiques et mécaniques 
détermine la zone d’action avec le CoS et fait appel au responsable logistique pour 
les besoins en matériel. 

• Le responsable du sauvetage des supports magnétiques, optiques et mécaniques 
participera à des réunions avec les intervenants responsables du sauvetage 
collections, afin d’effectuer un bilan de situation selon les compétences. 

  Zone d’action 
• La zone d’action choisie pour les opérations de sauvetage sera proche du sinistre, 

facile d’accès et bien ventilée. Elle devra être équipée de tables et si possible, de 
rayonnages pour disposer les collections sorties des caisses, de ventilateurs, de 
déshumidificateurs et de thermohygromètres. 

• Afin de contrôler les conditions climatiques, cette zone de travail sera séparée de la 
zone de tri. Avant toute manipulation, s’assurer d’avoir un lieu de travail adapté et 
exempt de poussière. Deux pièces séparées sont conseillées pour laver et disposer 
pour le séchage. 

• Afin de favoriser la circulation de l'air, il est conseillé d'installer des ventilateurs 
dans la pièce et d'ouvrir les fenêtres. Les ventilateurs ne doivent pas être placés 
trop près des documents. Des déshumidificateurs sont installés si l'humidité relative 
est supérieure à 55%. La température doit se situer entre 18 et 20°C. 

  Formulaires : 
• Tous les documents traités sont accompagnés du formulaire de tri-

enregistrement. 
• Lorsqu’un lot de documents est divisé : remplir un nouveau formulaire tri-

enregistrement (2.1), en gardant le numéro original du formulaire et en ajoutant a, 
b, c, etc. Indiquer les cotes et la nouvelle destination (poste d’action). Le 1er 
formulaire reste au poste, l’autre suit le lot. 

  Ce poste concerne : 
a) Les supports magnétiques : les vidéos, les bandes magnétiques audios, les 

disquettes, etc. 
b) Supports optiques : CD, DVD, Blue Ray, vision laser, disque laser, etc. 

Supports mécaniques : disques, cylindres phonographiques. 
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Ex. cassette VHS  

 

a) supports magnétiques 
 
 
  Conseils et instructions 
 
• Revêtez une combinaison Tyvek avec capuchon, surchaussures et masque de 

protection pour le bas du visage. Le port de gants latex non poudrés est 
indispensable pour les travaux sensibles. Avoir suffisamment d’eau déminéralisée 
ou distillée à portée de main. 

• Vaporiser le support à l’eau démin. ou le tremper dans l’eau déminéralisée s’il est 
mouillé  

• Laisser égoutter et tamponner avec un matériel absorbant (par ex. un papier ou un 
chiffon de coton)  

• Retirer les vis 
• Attention! Les deux parties du boîtier peuvent être collées entre elles! Pour ouvrir, 

appuyer sur les bobines avec les doigts et séparer le boitier de l’autre main. 
• Ne pas retirer la bande! 
 
 
  Marche à suivre: ouverture des cassettes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Ouvrir les cassettes en deux et les laisser sécher ainsi. Ne pas ôter la bande 

 
 

Retirer les vis à l’aide d’un tournevis cruciforme/d’une visseuse 
électrique. Les vis à retirer sont en général au nombre de 5. 
Utiliser un peu de WD-40 si les vis sont rouillées, grippées ou 
encrassées. 

ex. cassette audio  
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• Les disquettes sont scellées aux angles. Séparer les parties scellées à l’aide d’une 
spatule (plastique si possible!). Tamponner l’eau résiduelle qui se trouverait dans le 
boîtier avec un tissu de coton non pelucheux. 

• Ne pas toucher le disque! Eviter tout contact de la bande magnétique avec du 
métal! 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Enlever les particules de saleté 
 
• Extraire la saleté et l’eau résiduelle avec un vaporiseur d’eau déminéralisée. 

Presser légèrement sur la boîte avec les doigts, au milieu, où il n’y a aucune 
donnée.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Si l’objet est très sale, retirer la bande (ou le disque s’il s’agit d’une disquette) de sa 

coque à l’aide d’une construction de fil afin d’éviter de toucher le disque ou de 
dérouler la bande. 

 

Ouvrir la disquette pour la mettre à 
sécher. Ne pas retirer le disque. 
La disquette est scellée aux quatre 
angles. Défaire ces attaches à 
l’aide d’une spatule. 
  
 

Retirer le volet de protection 
coulissant tenu par un ressort 
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Nettoyer la bande sur sa 
construction de fil à l’aide 
d’un pinceau doux (Ne pas 
la dérouler!) et la placer sur 
un non-tissé Tyvek propre. 
Si la bande est mouillée, 
utiliser un chiffon de coton 
non pelucheux. 

Insérer le fil gainé de 
plastique et plié en 
forme de boucle dans 
les orifices des 
bobines de la cassette. 
Pour les disquettes 
faire passer l’extrémité 
de fil dans l’orifice du 
disque métallique. 

Ne manipuler la bande 
ou le disque qu’à l’aide 
de la construction de fil!  

1 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Absorber l’eau résiduelle dans la coque/cassette avec un chiffon de coton non 

pelucheux (ne pas toucher la bande magnétique ou le disque!).  
 
 
  Séchage 
 
• Mettre à sécher les objets ouverts comme indiqué ci-dessous 

• Important: recouvrir les objets d’un Holytex pour les protéger de la poussière. Tenir 
le plus possible à l’abri de la lumière. Eviter toute exposition au soleil.  

 
 

 
 
 
 

 

Holytex (protection 
contre la poussière) 
Objets 
Tyvek 
Surface stable 

4 

2 Avant de retirer la bande, 
enlever les dérouleurs 
(bleus) à l’aide de 
brucelles. Attention! Les 
brucelles ne doivent pas 
toucher la bande! 
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• Suspendre à un fil de pêche les bandes magnétiques et les disques comme indiqué 
ci-dessous  

• Veiller à ce que la pièce soit bien ventilée et bien aérée. Eviter le plus possible la 
poussière. Recouvrir d’un non-tissé si nécessaire. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Après le séchage 
 
• Refermer les cassettes et consolider avec du ruban adhésif (Scotch, Tesa…). 

• Refermer le boitier des disquettes et remettre le volet de protection ; consolider 
avec du ruban adhésif. Placer le volet de manière à ce qu’il protège le disque de 
données. 

• Faire faire ensuite des copies professionnelles des supports magnétiques. 
S’adresser à une entreprise compétente dans le traitement de supports 
magnétiques endommagés. (voir chap. 2.2) 

• Transporter les objets emballés dans des boîtes. 
 

Crochet de fil plié 

Bande magnétique 
et construction de fil 

Disques de disquettes 



 

Bibliothèque nationale –2011 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

81 

 
  Petit matériel supplémentaire nécessaire : 

A disposition dans les boîtes Piquet ou 
dans l’atelier:   

- ruban adhésif 
- pincettes/brucelles en plastique  
- eau démin. 
- vaporiseurs pour eau déminéralisée 
- WD 40 
- fil gainé de plastique 
- tournevis cruciforme 
- spatules en céramique 

- masques de protection 
- gants en latex non poudrés 
- Tyvek 
- combinaison en tyvek 
- fil de pêche 
- pince plate 
- pince coupante 
- visseuse électrique (p.ex. Bosch IXO)  

A disposition par le responsable logistique :  
- papier buvard  
- polyester non-tissé 

Chez : www.xxxxxxx.ch 

A disposition par M. Xxxx, logistique et 
exploitation  

BN :  
Privé:  

- papier offset blanc A5, A3 
- ciseaux, cutters, plioirs, pinceaux 
- scotch, étiquettes autocollantes 
- crayons, stylos feutres indélébiles 

A disposition par le biais du DLZ-4 au  Tél. :  

- gants en vinyle 
- masques de protection 
- sacs en plastique transparent 
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b) supports optiques et mécaniques 
 
 
  Conseils et instructions 
 
• Les système de lecture varient en fonction du support: le laser bleu (blu-ray) lit la 

couche superficielle, le DVD les couches en profondeur ; quant au CD, il est lu à 
travers la couche transparente. Il n’est donc pas évident pour le profane d’identifier 
la couche sensible. Les deux faces sont à traiter aussi soigneusement l’une que 
l’autre. 

• Préparation: 
1. Revêtir une combinaison en tyvek avec capuchon, surchaussures et masque de 

protection. Les gants en latex non poudrés sont indispensables pour les travaux 
sensibles. 

2. Avoir suffisamment d’eau déminéralisée ou distillée à portée de main. 
3. Éviter si possible saleté et poussière en travaillant sur les cassettes ouvertes. 

 
  Marche à suivre: supports souillés et secs 
• Travailler à l’extérieur ou dans une pièce bien ventilée  
• Nettoyer les objets souillés mais secs à l’air comprimé. Attention! Les gravats, 

même les petites particules, peuvent provoquer des rayures!  
• Nettoyer les particules de rouille et de cendre avec un chiffon de tissu (pas de 

papier!) en allant du centre vers l’extérieur, pas de mouvements circulaires 
• Retirer les protections en papier et en carton. Les ouvrir avec précaution au scalpel 

si elles ne portent pas d’informations. 
• Détacher les protections portant des informations (manuscrites ou imprimées) à 

l’aide d’une spatule aux endroits de fixation. 
• Eviter tout frottement entre la protection et le support! 
 
  Marche à suivre: supports souillés et mouillés 
• Remplir une bassine en plastique d’eau déminéralisée  
• Y plonger le support et la boîte plastique, non sans avoir préalablement ôté la 

pochette en papier 
• Retirer la fourre en papier ou en carton 

(1) Retirer le support de sa boîte plastique. Découper au scalpel les fourres en 
papier, sauf un côté. 

(2) Ouvrir la boîte plastique ou la fourre en papier/carton   
(3) Saisir le support par le bord avec des gants. De l’autre main, appuyer sur la 

couronne centrale pour libérer le support de sa boîte. 
• Eviter si possible de couper les fourres portant des informations! (comme p.ex: les 

pochettes de disques ou les fourres en papier portant des inscriptions).  
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Holytex (protection 
contre la poussière) 
Objets 
Tyvek 
Surface stable 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Sortir le disque de sa fourre ou de sa boîte avec précaution. Si la colle n’adhère 

plus, ouvrir simplement la fourre. 
• Les fourres en papier de CD et de disques ne portant pas d’inscription peuvent être 

ouvertes avec des ciseaux. Elles ne sont plus réutilisables! 
• Mettre à sécher sous presse légère et entre des buvards les fourres et les 

pochettes portant des inscriptions 
 
  Séchage 
 
• Juste tamponner les supports et les mettre à sécher en les posant à plat ou en les 

suspendant à un fil (illustrations) 
 
 
 
 
 
 
 
ou 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
3 

Presser sur la 
couronne avec un 
doigt 

1 

1 

1 

2 
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• Important: recouvrir les objets de non-tissés en polyester (Holytex) pour les 
protéger de la poussière. Tenir le plus possible à l’abri de la lumière. N’exposer en 
aucun cas au soleil. 

• Les supports souillés peuvent être passés dans un bain d’ultrasons, s’il y a 
possibilité de le faire. 

• Tirer des copies professionnelles des supports optiques. S’adresser pour ce faire à 
une entreprise compétente dans le traitement de supports magnétiques 
endommagés. (voir chapitre 2.2) 

 
 
 
  Petit matériel supplémentaire nécessaire en plus de 4a : 

A disposition dans les boîtes Piquet ou dans l’atelier:  
- scalpel 
- pinceau doux 
- bombe spray d'air comprimé 

- matériel absorbant (chiffon de coton) 
- fil gainé de plastique 

A disposition par le biais du DLZ-4 au  Tél. :  
- chiffons de coton 
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Fiche déstockage 
Gilet orange 

 
Le groupe d’action distribution, est responsable d’assurer la fluidité et le bon 
acheminement des documents depuis le poste tri-enregistrement, entre les divers postes 
d’actions et vers le poste déstockage. 
Le CoS nomme une ou des personnes magas qui dirigent et participent aux opérations de 
déstockage. 
 
  Le déstockage fait appel à la logistique pour tous les contacts avec les entreprises 

(2.4) et pour les besoins en matériel (2.5). 
  Le responsable déstockage participera à des réunions avec les intervenants 

responsables du sauvetage collections, afin d’effectuer un bilan de situation selon 
les compétences. 

  Le déstockage concerne les collections : qui doivent être mises en sécurité dans 
un dépôt : 
- Collections saines en magasin qui risquent d’être endommagées 
- Collections remises en état dans les différents postes d’actions 
- Collections remises en état depuis un lieu externe (lyophilisation, 

restaurations,…) 
- Collections sèches présentant des dommages physiques dont le traitement n’est 

pas prioritaire 
  Cette personne supervise et participe aux opérations d’emballage (2.5), de 

transport (2.4) et de mise en place dans les dépôts provisoires (2.4). Elle assure 
également l’étiquetage. 

  Elle devra également contrôler le climat des dépôts et s’assurer que les documents 
soient sains (utilisation possible de l’appareil de mesure du taux d’humidité ‘sonde 
d’humidité’) sur toute la durée d’utilisation des dépôts provisoires. 

  Il est extrêmement important que les documents soient entreposés dans un 
environnement stable : ayant souffert de l'humidité, les documents en papier sont 
beaucoup plus sensibles aux micro-organismes. 

• La température ambiante se situera entre 16° et 18° C  
• L'humidité relative entre 30% et 50% 

  Des contrôles réguliers sont indispensables : 

• Tous les jours durant une semaine 
• Puis, 2 x par semaine durant 3 semaines 
• Puis, 1 x fois par semaine durant 3 mois 

 
  Tous les documents déstockés sont accompagnés du formulaire de tri-

enregistrement (2.1). 
• Lorsqu’un lot de documents est divisé : remplir un nouveau formulaire tri-

enregistrement (2.1), en gardant le numéro original du formulaire et en ajoutant a, 
b, c, etc. Indiquer les cotes et la nouvelle destination (poste d’action). Le 1er 
formulaire reste au poste, l’autre suit le lot. 
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Fiche élimination 
Gilet orange 

 
Le groupe d’action distribution, est responsable d’assurer la fluidité et le bon 
acheminement des documents depuis le poste tri-enregistrement, entre les divers postes 
d’actions et vers le poste élimination. 
Le CoS nomme une ou des personnes bibl qui dirigent et participent aux opérations 
d’élimination. 
 
 
  Cette personne participera à l’élimination des documents préalablement 

déterminés avec le responsable de la collection endommagée. Cette opération 
s’effectue proche du poste tri-enregistrement. 

 
  Le responsable élimination participera à des réunions avec les intervenants 

responsables du sauvetage collections, afin d’effectuer un bilan de situation selon 
les compétences. 

 
  Les documents à éliminer ne concernent que la priorité 4 dans les collections 

(2.6) :  
- Les documents dont l’information est inutilisable on été préalablement triés par 

les responsables du tri-enregistrement 
- les documents dont l’information est utilisable sont congelés 

  Les responsables des collections endommagées examineront les documents 
destinés à l’élimination 
- Les responsables des collections endommagées confirmeront l’élimination par 

une signature sur le formulaire tri-enregistrement 
 
  Tous les documents prévus pour élimination sont accompagnés du formulaire de 

tri-enregistrement. L’élimination faite, le formulaire sera transmis au tri-
enregistrement. 
- Lorsqu’un lot de documents est divisé : remplir un nouveau formulaire tri-

enregistrement (2.1), en gardant le numéro original du formulaire et en ajoutant 
a, b, c, etc. Indiquer les cotes et la nouvelle destination (poste d’action). Le 1er 
formulaire reste au poste, l’autre suit le lot. 

 
  L’élimination se fait dans une benne. S’adresser au responsable logistique. 
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2.4  LISTES ENTREPRISES, 
DEPOTS 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sommaire du chapitre : 

Liste entreprises : machine à lyophiliser, camions transports et frigorifiques,  
bennes, lutte contre les insectes .............................................................................. p.  88-90 
Liste lieux de congélation ......................................................................................... p.  91-92 
Liste lieux de déstockage ......................................................................................... p.  93 
Liste lieux de séchage ............................................................................................. p.  94 
Liste lieux de repos : en interne, en externe ............................................................. p.  95 
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Liste entreprises 
 
Machine à lyophiliser : 

  Entreprise privée 

 
  

 GSM : 
Tél. :  
Fax. :  

n° urgence 
 
 

Location de machine à emballer sous vide : 

  Entreprise privée spécialisée dans la fourniture de solutions d’emballage 

 
  

 Tél. : 
Fax :  

 

 

  Entreprise privée spécialisée dans la fourniture de solutions d’emballage 

 
  

 Tél. :  
Fax :  

 

 

Plateforme de levage : voir entreprise de transport 
 

Entreprise de transport et camions frigorifiques : 

  Entreprise privée 

 
  

 Tél. : 
Fax :  

 

Cette entreprise possède des camions de transport (3.5 à 40 tonnes) et des camions 
frigorifiques. Elle a si besoin, une liste d’adresses de chambres froides. 

 

  Entreprise privée 

 
  

 Tél. :  
Fax :  
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  Entreprise privée 

 
  

 Tél. :  
Fax :  

 

 

  Département de la confédération, xxxxx xxxxxxxxx, service des transports 

07H30 – 17H00 
  

 Tél. : 
Tél. : 

 

Ils peuvent fournir un nombre élevé de camions dans un délai de 3 à 7 heures. 

 Office fédéral, xxxxxxxxxxx xx xxxxxxxxxx, service des transports 
 

 
 Tél. : 

GSM :  

 
urgence 

En cas de catastrophe, mise à disposition de véhicules de transport 

  Département xxxxxxxxx xxxxxxx, dans les cas graves, mise à disposition d’une 
aide entraînée pour agir en cas de catastrophe. 

24 h sur 24   Tél. :  

Entreprise de bennes destinées à l’élimination : 

  Entreprise privée 

 
  

 Tél. :  
Fax :  

 

 

  Entreprise privée 

 
  

 Tél. :  
Fax :  
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Lutte contre les insectes : 

  Institution spécialisée dans l’étude des insectes (entomologistes) 
 
 
 

  Tél. : 
Tél. : 

 

 

 

  Entreprise privée de désinfection  

 
 

  Tél. : 
Fax :  

 

Lutte contre les organismes nuisibles : protection des stocks, expertises et conseils. 

 

La ville de Zürich a créé un très bon site concernant la lutte contre les insectes : 
http://www.xxxxxx.ch 
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Liste lieux de congélation 

Entrepôts frigorifiques : 
Les prix varient selon les fournisseurs de services. Détails des offres : 
„NB-ORG (O:)\Konservierung\Bestandserhaltung\Katastrophenplan\Congélation des 
documents“ 
Lorsqu’on fait appel à leurs services, il est important de spécifier la valeur d’assurance des 
documents à congeler, mais également si ceux-ci sont assurés. Il est impératif dans ce 
cas, de leur transmettre une copie d’attestation. 
 

  Entreprise de réfrigération 

 
  

 Tél. :  
Fax :  

 

   Tél. :  

Température : jusqu’à moins 26°c. 
Place : selon disponibilité du moment 

 

  Entreprise de réfrigération 

 
  

 Tél. :  
Fax :  

 

  Tél. :   

Température : jusqu’à moins 22°c. 
Place : jusqu’à 1000 palettes 
Disponibilité des camions frigorifiques : en 4heures environ deux camions,  
                                                               en 24 heures environ dix camions 

 

  Entreprise de réfrigération 

 
  

 
 

Tél.:  
Fax :  

 

  Tél. :   

Température : jusqu’à moins 28°c. 
Place : selon disponibilité du moment 
Disponibilité des camions frigorifiques : S’adresser à M. Xxxxxxxx 
 



 

Bibliothèque nationale –2011 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

92 

 

  Entreprise de réfrigération 

   Tél. :   

  Tél. :   

Température : jusqu’à moins 18°c. 
Place : selon disponibilité du moment (capacité de congélation jusqu’à 500 palettes) 
 
En cas de refus pour raison d’hygiène, contacter l’entreprise Xxxxxxxx qui a des contrats 
de collaboration avec des entrepôts frigorifiques. 
 

  Xxxxxxxx (lyophilisation sous vide) 

 
  

 Tél. :  
Fax. :  

n° urgence 

Capacité de congélation de 20 m3 (150 à 200 ml) 
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Liste lieux de déstockage 
 
Dépôts provisoires externes pour les documents sains et/ou remis en 
état :  

  Institution muséale voisine 

 

 

 Tél :  
Fax :  
Privé:  

n° direct 
 
n° urgence 

Capacité : Le Xxxxxx xxxxxxxx xxxxxxxxx met à disposition les locaux disponibles au moment du 
sinistre. 
Accès: Entrée principale. Ascenseur marchandises ou cage d’escalier. 

 

  Institution fédérale voisine 

 No général  Tél.:   

 
  

 Tél. :  
Privé :  

n° urgence 
 

Capacité : Les Xxxxxxxx Xxxxxxxxx mettent à disposition les locaux disponibles au moment du 
sinistre (‘evtl. Einstellhalle’). 
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Liste lieux de séchage 
 
Zone interne de sauvetage : sinistre mineur 

  Organiser une zone de travail au sein de la bibliothèque 

 
 

- les locaux de l'entretien des fonds 
- les locaux de la reliure 
- les locaux de la reproduction 
- les locaux de conditionnement de la désacidification 
- la salle de lecture et/ou des catalogues 
- diverses salles de séances 
- les couloirs 

 

Zone externe de sauvetage : 

  Aula d’une école voisine 

 
 

 
 

Tél. : secrétariat :  
 

 

  Salle de gymnastique  

 
 

  
Tél.:  

 

Zone externe de sauvetage : tentes de location 
- Pas entièrement fiable : par moment, aucune tente n’est disponible. De plus, un 

montage peut durer de 12 h à 24 h.  
- Lors d’une demande, spécifier le volume souhaité (largeur x longueur), la nécessité 

d’avoir de la lumière, du chauffage et un plancher 

  Entreprise de ‘catering’ et de location de tentes 

 
  

 Tél.:  
Fax:  

 

 

  Entreprise de ‘catering’ et de location de tentes 

 
  

 Tél.:  
Fax:  
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Liste lieux de repos 
 
Lieu interne de repos : 

  La cafétéria de la BN 

 
 

 
 

Tél. :  
 

Lieux externes de repos : 

  La cafétéria du Xxx 

 
 

 
 

Tél. :  
 

Pour 40 pers. accessible du lun. au vend. de 8h. à 17h. 

 

  La cafétéria d’une école voisine 

 
 

 
 

Tél. :  
 

Du lun. au vend. de 7 :30h. à 17 :30h. excepté vacances scolaires 
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2.5  LISTE MATERIEL PIQUET 
ET DE SAUVETAGE 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sommaire du chapitre : 

Liste matériel Piquet : Externe et BN........................................................................ p.  97-99 
Liste matériel de sauvetage : chariots, caisses, ventilateurs, déshumidificateurs, 
thermohygographes, bâches, matériel recouvrant .................................................... p. 100-104 
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Liste matériel Piquet et de sauvetage 
 
  Les boîtes de matériel Piquet se trouve dans les locaux de l’entretien des fonds 

(zone humide). Tél. :  
 
Boîte 1 ☼ 

 
 
 
◊ 
 
☼ 
☼ 
☼ 
☼ 
☼ 
☼ 
☼ 
☼ 
☼ 
 
☼ 
☼ 
 
 
 
◊ 
 

- étiquettes autocollantes : 1 paquet 
- lampe halogène avec ampoule de remplacement : 1 pièce 
- boîte de premier secours : 1 pièce 
- câbles rallonges (5 m.) : 2 pièces 
- éponges : 1 set 
- boîte à outils : 1 pièce 
- gommes : 5 pièces 
- taille-crayon : 3 pièces 
- plioirs : 4 pièces 
- crayons gris : 8 pièces 
- stylos feutres indélébiles, rouge : 5 pièces 
- stylos feutres indélébiles, noir: 5 pièces 
- stylos feutres indélébiles, bleu: 5 pièces 
- gros stylos feutres indélébiles (vert, noir, rouge) : 3 pièces 
- stylos à billes, (10 pièces) 
- cutter : 4 pièces 
- blocs notes : 4 pièces 
- carnets de notes : 12 pièces avec 12 crayons gris et 12 stylos à bille 
- lampes de poche + piles : 1 pièce, Exp.date: 2018◊ 
- prises multiples (2 pièces) 
- ciseaux (5 paires) 
- bande autocollante avec dérouleur (1 pièce) 
- bande signalétique (500m.) : 2 rouleaux 

Boîte 2 ◊ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
◊ 
 
 
 
 
 
 

- désinfectant pour les mains (100ml): 2 bouteilles 
- pinceaux doux (6cm) : 3 pièces 
- ‘soulève agrafes’ : 5 pièces 
- ressorts de pinces à linge (électrogalvanisé) : 3 x 40 pièces 
- bandelettes indicatrices de pH : 1 rouleau 
- pincettes PPS : 2 x 7 pièces 
- fil d’aluminium argent laqué (2mm/12m) : 2 rouleaux 
- fil de Nylon (0,7mm/100m) : 1 rouleau 
- cordeau à lessive (30 m.) : 1 rouleau 
- pinces à linge : 2 x 40 pièces 
- ficelle à paquet : 2 pièces 
- papier ménage : 1 rouleau 
- serviettes papier : 3 paquets 
- bandes de gaze : 3 paquets 
- gants en latex (1/100 pièces) S, M, L : 3 boîtes 
- larges pinceaux : 5 pièces 
- plaques en acrylique : 12 pièces 
- Kodak Photo-Flo 200 : 200ml. 
- Fascicules: (1 set = 12 fascicules) : 1 set français, 1 set allemand 
- égouttoir (bois)  2 pièces 

Boîte 3  
◊ 
 
☼ 
 

- sacs à ordures 110 litres : 200 pièces (8 rouleaux) 
- films en plastique transparent, (45cm x 25m) : 3 paquets  
- dérouleur pour les films en plastique : 1 pièce 
- rouleaux de scotch : 6 pièces 
- dérouleur pour scotch : 2 pièces 

Boîte 4 ◊ - sacs plastique transparent (400x600mm): 250 pièces  
- sacs plastique transparent (600x1000): 250 pièces 
- sacs transparents (150 x 220): 500 pièces 
- sacs transparents (200x300mm): 500 pièces 
- sacs transparents (280x400mm): 500 pièces 
- attaches en plastique rouge 24 cm: 250 pièces 
- Classeurs ‘Plan d’intervention’ : 2 x français, 2 x allemand 
- Checklist: 2 x français, 2 x allemand 
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Boîte 5 
Accueil 

 - combinaisons en polypropylène: 20 pièces (10xL, 10xXL) 
- combinaisons en Tyvek: 7 pièces (4xM, 2xL, 1xXL) 
- combinaison à usage unique (bleu) : 4 pièces (2xL, 2xXL) 

Boîte 6 
Accueil 

 - brassards velcro: 74 pièces 
- gilets verts (L) : 4 pièces 
- gilets marine (L) : 3 pièces 
- gilets jaunes (L) : 5 pièces 
- gilets bleus (L) : 3 pièces 
- gilets oranges (L) : 14 pièces 

Boîte 7 
Accueil 

 
 
 
◊ 

- gants de jardinier en cuir/coton : 4 paires 
- paire de gants en vinyle (1paire) 
- gants en plastique fin transparent : 35 paires 
- masques de protection FFP1 : 10 pièces  
- masques de protection FFP2 : 20 pièces  
- masques de protection FFP3 : 20 pièces  
- tablier de protection : 100 pièces (5x20 p.) 
- blouse de protection (avec manches) en polypropylène : 30 pièces 

Boîte 8 
Accueil 

 - protège chaussures: 4 x 5 paires 
- lampes frontales: 7 pièces 
- bottes en plastiques, 6 paires, tailles :1x36, 1x37, 1x38, 1x40, 1x41, 1x43.  
- fascicules: (1 set = 12 fascicules) : 1 set français, 1 set allemand 

Boîte 9 
Accueil 

 - manteau de protection PP : 70 pièces 
 

Boîte 10 
Accueil 
et 
formu-
laires 

 - manteau de protection PP : 28 pièces 
- 40 blocs de formulaires : 

- Evaluation des dégâts : 2 blocs 
- Accueil : 1 bloc 
- Autorisation de commande : 1 bloc 
- Evacuation : 14 blocs 
- Tri-enregistrement : 20 blocs 
- Logistique : 2 blocs 

Boîte 11  - égouttoir (bois)  8 pièces 

Légende des symboles : 
 ◊ 

 
 
☼ 
 
♦ 

Matériel stocké à la BN et mis à disposition par le concierge (DLZ-4). Il est 
possible d'obtenir du matériel supplémentaire rapidement, grâce à l'étroite 
collaboration entre les concierges de l'OFCL, tél. :  
Ce matériel est mis à disposition en plus grandes quantités par M. Xxxx :  
BN : / Privé :  
Du matériel supplémentaire est entreposé dans le dépôt de la Einsteinstrasse, 
accès DLZ4 Tél. : / Tél : / Pager : / GSM :  

Depôt 
Einstein-
strasse 

♦ 
 
 
 
 
♦ 
♦ 
♦ 
♦ 

- Caisse grise : documents de travail 
- 38 blocs de formulaires supplémentaires 
- Classeurs ‘Plan d’intervention : 2 x français, 2 x allemand 
- Fascicules( 12 pièces) : 2 sets français, 2 sets allemand 
- Checklist : 2 x français, 2 x allemand 

- Viledon 30g/m2 : 1 rouleau (1m. x 50m.) 
- Tyvek 43g/m2 : 1 rouleau (1.5m. x 100m.) 
- Feuilles de plastique transparent 0,2mm : 4 rouleaux (4m. x 50m.) 
- 10 bassines plates en plastique pour les photographies 

  En coordination avec le concierge DLZ-4 : Tél. x xx xx 
 - 5 seaux en plastique 
 - 5 balais 
 - 2 échelles 
 - 2 aspirateurs à eau 
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  Une Institution fédérale voisine mettent à disposition du matériel de secours. 
Contacter Xxxxxx Xxxxxx au Tél. ou au Tél. 

 
Les boîtes conservées par les Institution fédérale voisine contiennent : 
Boîte 1 - rouleau de câble de 50 m 

- lampe halogène avec ampoule de remplacement (2 pièces) 
- pince à souder 60 D "Polystar" 
- générateur d'impulsion 

Boîte 2 - gants en vinyle M, L (4 paires) 
- éponges (5 pièces) 
- bottes en plastiques 42, 43 (2 paires) 
- combinaison L (4 pièces) 
- tabliers bruns "Gurit" (4 pièces) 
- brosses (2 pièces) 

Boîte 3 - casques PE (4 pièces) 
- films en plastique transparent (4 rouleaux) 
- dérouleur pour les films en plastique (1 pièce) 
- masques de protection (2 boîtes) 
- boîte à pansements (1 pièce) 

Boîte 4 - appareil de photo "Polaroid" et 1 film (1 pièce) 
- appareil à mini-cassettes avec dictaphone (1 pièce) 
- mini-cassettes (4 pièces) 
- feutres résistants à basse température (3 pièces) 
- ciseaux (2 pièces) 
- cutter avec des lames de rechange (2 pièces) 
- étiquettes autocollantes (2 paquets) et un dérouleur 
- blocs notes (2 pièces), crayons (2 pièces), gomme (1 pièce) 
- feutres edding, noir, fin (2 pièces) 
- feutres edding, noir, épais (2 pièces) 
- élastiques (2 sacs) 
- plioirs (2 pièces) 
- divers buvards 
- boîte de calico (1 set) 
- film de polyéthylène (250 pièces) 
- rouleaux de sac à ordures (2 pièces) 

 
  Du matériel supplémentaire est mis à disposition sur place par les pompiers, la 

PBC et la PC, s’adresser aux commandants responsables lors de l’intervention. 
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Liste matériel de sauvetage 
 
Chariots, cartables de transport, diables et transpalettes : 

  BN 

 Chef des magasins  Tél. :   

- 8 chariots (1 chariot/étage) 
- 1 diable 
- 1 transpalette 
 

 Chef des magasins  Tél. :   

- 8 containers de transport 
 Entretien des fonds  Tél. :   

- gds cartables polypropylène av. support de transport en aluminium: 5ème s.-sol Magas. est 
- gds cartables polypropylène av. support de transport en aluminium: 4ème s.-sol Magas. ouest 
 
Containers de transport et palettes 

  Entreprise de déménagement 
 

 
 Tél. :  

Fax  

 

- Env. 50 containers 
- Env. 50 palettes av. cadres et couvercles 

Caisses en plastique et palettes (avec cadres et couvercles) 

  BN 

 Chef du domaine 
logistique et 
exploitation 

 
Tél. : 

 

- 10 caisses 
 Atelier de reliure  Tél. :   

- Quantité variable selon disponibilité 

 

 Le service des transports d’un Office fédéral 
 

 
 Tél. :  

GSM :  

 
urgence 

- 4000 Palettes avec cadres et couvercles. Disponibilité de suite : 100 à 200 palettes 
- Caisses en plastique 60 à 100 caisses disponibles 
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Caisses en bois : 

  BN 

 Locaux entretien des 
fonds 

 Tél. :   

- 10 caisses 

Ventilateurs et déshumidificateurs : 

  BN 

 Local entretien des 
fonds (local à 
poussière) 

 
Tél. :  

 

- 1 ventilateur 
- 1 déshumidificateur 

 Concierge DLZ-4  Tél. :   

- 2 ventilateurs 
- Déshumidificateurs (quantité variable) 
 

  Une institution étatique de Berne 

   N° principal   
  

 
 

Tél. :   

- 1 déshumidificateur 

Location de ventilateurs et déshumidificateurs : 

  Entreprise s’assèchement de bâtiments 

 
  

 Tél. :  
Tél. :  

7/7j 

 

  Entreprise s’assèchement de bâtiments 

   Tél. :  7/7j 
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Thermohygromètres : 

  BN 

 Entretien des fonds  Tél. :  

- 5 appareils 
 Concierge DLZ-4  Tél. :   

- 3 appareils 
 

  Institution fédérale voisine 

 
  

 Tél. :  
Tél. :  

 

- 16 appareils 
 

  Institution étatique de Berne 

   N° principal   

 
 

 
 

Tél. :  
Tél. : 

 

- Nombre inconnu 
 
Appareil de mesure RH/Temp. pour livres et piles de documents : 

  BN 

 Entretien des fonds  Tél. :  

- 1 appareil (‘sonde d’humidité’ Humimeter RH5) 
 

Vente de thermohygromètres : 

  Entreprise spécialisée dans les systèmes de mesure et de surveillance du climat 

 
 

 Tél.:  
Fax:  

 

 
  Entreprise spécialisée dans les systèmes de mesure et de surveillance du climat 

 
 

 Tél.:  
Fax:  

 

- Les systèmes mécaniques : disponibles de suite 
- Les systèmes électroniques : délai de 14 jours 
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Bâches de protection : 

  Entreprise de ‘catering’ et de location de tentes 

 
 

 Tél.:  
Fax:  

 

- 100 m2 ou plus avec ou sans plancher 

Tables : 

  Entreprise de ‘catering’ et de location de tentes 

 
 

 Tél.:  
Fax:  

 

- 100 à 150 tables d’environ 3m x 70cm, disponibles en env. 3 heures 

Matériel recouvrant, en rouleau: 

  BN 

 Dépôt externe     
 Clés du dépôt : 

Concierge DLZ-4 
 

hors des heures de 
bureau : 

 
 
 

Tél. :  
Tél. :  
 
Pager :  
GSM :  

 

 Transport :  
Heures de bureau : 
 

hors des heures de 
bureau : 

 Service Logistique et 
exploitation  
Tél. :  
 

DLZ-4 

 

- 4 rouleaux de film plastique transparent, 0,2mm d’épaisseur, rouleau de 4m x 50m (pour la 
protection d’étagères et autres) 

 

   Entreprise spécialisée dans les articles en matières plastiques 

 
 

 Tél. :  
Fax :  

 

- Film plastique identique à celui indiqué ci-dessus. En stock chez Xxxxx AG, disponible de 
suite 
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  Entreprise de déménagement 

 
 

 Tél. :  
Fax :  

 

- Tissus synthétique ‘ouaté’ non tissé doublé d’un film plastique, rouleau de 1m x 50m 
disponible de suite 

Rouleau de plastique bulle: 

  BN 

 Entretien des fonds, 
local de dépôt  

 Tél. :  

- 1 rouleau (selon disponibilité du moment) 
 

  Entreprise spécialisée dans le matériel d’emballage 

 
 

 Tél.:  
Fax:  

 

- Rouleaux de différentes largeurs x 50m/100m disponibles de suite 
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2.6  PRIORITES DANS LES COLLECTIONS, 
PLANS 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sommaire du chapitre : 

Localisation des collections de la BN ....................................................................... p. 106 
Priorités dans les collections (1, 2, 3 et 4) ................................................................ p. 107 
Plans des priorités dans les magasins (17 pages) (EXEMPLE FACTICE : 1 PAGE) .... p.  
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Localisation des collections de la BN 
 
Magasins  

• X au X étage  

- Enlever aussi la description des collections ou 
seulement leur emplacement ? 

- Collections générales, Archives littéraires 
suisses (ALS), le Cabinet des estampes (CDE, 
‘GS’), la collection Gugelmann, les Archives 
fédérales des monuments historiques (AFMH, 
‘EAD’), la Phonothèque nationale 

Magasins 

• X étage  

- ALS : salle de lecture, places de travail et 
bibliothèque professionnelle 

- Salle Hesse : mobilier original, diverses 
machines à écrire, sulpture ‘Doppelflügel’ 
d’Erika Pedretti 

• X étage  
- Collections CDE, AFMH 
- Places de travail individuel : CDE, AFMH et ALS 
- ALS Boîtes en préparation 

• X étage  
- Collections CDE, AFMH et bibliothèques 

professionnelles 
- Places de travail individuelles : CDE, AFMH 

• X étage  - Collections générales 
Magasins 

• X étage  

- Salle de lecture BN : le fond de références 
- Les microfilms des journaux 
- Prêt 
- Places de travail individuel : ALS 
- Salle d’exposition et corridor 

• X étage  - Les périodiques en libres accès 
- (FBCH) Bibliothèque en libre Accès 

• X étage  - Cabines de travail publiques, etc.  
X étage  - Mobilier et architecture original 

• X étage 
 
 

- Ateliers : Entretien des fonds, Reproduction, 
Reliure, Salle de transfert désacidification M58 

- Bibliothèque professionnelle : conservation 

• X étage  - Divers tableaux et documents 
Magasins 

• X étage 
• X étage 
• X étage 

 

- Collections générales, (périodiques) 
- Collections AFMH 
- Archives fédérales (‘BAR’) (BN non 

responsable) 

Magasins 
•   - Tableaux, dessins et autres documents 
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Priorité dans les collections (1, 2, 3 et 4) 
 
Collections en priorité 1 
Uniques et irremplaçables en Suisse (Infos. en rouge sur les plans annexés). 

•    
•    
•    
•    
•    
•   
•    
•     
•    
•    
•    

Collections en priorité 2 
Collections antérieures à 1950 : valeur historique ou culturelle, uniques en suisse, 
irremplaçables. (Infos. en bleu sur les plans annexés). 
 
• le fond de références de la salle de lecture 
• les périodiques en libre accès, au niveau 1 
• la Bibliothèque en libre accès (FBCH), au niveau 2 
 
Collections en priorité 3 
Collections entre 1950 et 1980 : valeur historique ou culturelle, uniques en suisse, 
irremplaçables. (Infos. en vert sur les plans annexés). 
 
Collections en priorité 4 
Collections postérieures à 1980 : estimées de grandes importances par les responsables 
de collections. (Infos. en jaune sur les plans annexés). 
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Bibliothèque nationale –2011 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

109 

 
 
 

2.7  FICHES TECHNIQUES 1 à 7 
 
 
 
 
 

Sommaire du chapitre : 

Généralités :  ........................................................................................................... p. 110 

1a :  Livres, brochés ou reliés ................................................................................. p. 111 
 

1b :  Livres brochés ou reliés  ................................................................................. p. 112-113 
(Humides : court-terme : 3 à 7 jours) 

 Reliures en cuir et en parchemin 
 Reliures avec parties métalliques 
 Volumes constitués de parchemin avec/sans décorations polychromes 
 Papiers couchés 
 

1c :  Livres brochés ou reliés .................................................................................. p. 114-115 

(Peu mouillés : immédiat : 1 à 3 jours) 

 Reliures en cuir et en parchemin 
 Reliures avec parties métalliques 
 Volumes constitués de parchemin avec/sans décorations polychromes 
 Papiers couchés 
 

1d :  Livres brochés ou reliés .................................................................................. p. 116-118 

(Mouillés : immédiat : 1 à 3 jours) 

 Reliures en cuir et en parchemin 
 Reliures avec parties métalliques 
 Volumes constitués de parchemin avec/sans décorations polychromes 
 Papiers couchés 
 

2a :  brochures, papiers, feuilles libres, liasses, boîtes d’archives  .......................... p. 119 

(Brûlés et mouillés : immédiat : 1 à 3 jours) - (brûlés : court-terme : 3 à 7 jours, si nécessaire 7 à 14 jours) 

 

2b :  Brochures, papiers, feuilles libres, liasses, boîtes d’archives .......................... p. 120-121 

(Humides : court-terme : 3 à 7 jours) 

 Documents en parchemin scellés ou non 
 Papier couchés 
 

2c :  Brochures, papiers, feuilles libres, liasses, boîtes d’archives  ......................... p. 122-123 

(Peu mouillés : immédiat : 1 à 3 jours) 

 Documents en parchemin scellés ou non 
 Documents fichiers, cartothèques, dossiers suspendus 
 Encres et timbres solubles 
 Papiers couchés 
 (Mouillés : immédiat : 1 à 3 jours) 



 

Bibliothèque nationale –2011 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

110 

2d :  Brochures, papiers, feuilles libres, liasses, boîtes d’archives .......................... p. 124-126 
 Documents en parchemin scellés ou non 
 Documents fichiers, cartothèques, dossiers suspendus 
 Encres et timbres solubles 
 Papiers couchés 
 

3a :  Cartes et affiches, feuilles libres, cartables, grands formats sur papier  .......... p. 127 

(Brûlés et mouillés : immédiat : 1 à 3 jours) - (brûlés : court-terme : 3 à 7 jours, si nécessaire 7 à 14 jours) 

 

3b :  Cartes et affiches, feuilles libres, cartables, grands formats sur papier  .......... p. 128-129 

(Humides : court-terme : 3 à 7 jours) 

 Encadrées 
 En rouleau 
 

3c :  Cartes et affiches, feuilles libres, cartables, grands formats sur papier ........... p. 130-131 

(Peu mouillés : immédiat : 1 à 3 jours) 

 Encadrées 
 En rouleau 
 

3d :  Cartes et affiches, feuilles libres, cartables, grands formats sur papier ........... p. 132-134 

(Mouillés : immédiat : 1 à 3 jours) 

 Encadrées 
 En rouleau 
 

4a :  Supports photographiques rigides ................................................................... p. 135 

(Brûlés et mouillés : immédiat : 1 à 3 jours) - (brûlés : court-terme : 3 à 7 jours, si nécessaire 7 à 14 jours) 

 

4b :  Supports photographiques souples ................................................................. p. 136 

(Mouillés : immédiat : 1 jour) 

 

4c :  Albums photo .................................................................................................. p. 137 

(Mouillés : immédiat : 1 à 2 jours) 

 

5a :  Supports magnétiques .................................................................................... p. 138 

(Mouillés : immédiat : 1 à 2 jours) 

 

5b :  Supports optiques et mécaniques ................................................................... p. 139 

(Immédiat : 1 jour) 

 

6 : Tableaux ......................................................................................................... p. 140 

(Court-terme : 3 à 7 jours) 

 

7 : Objets : sculptures .......................................................................................... p. 141 

(Immédiat : 1 à 3 jours) 

 
 

(Immédiat : 1 à 3 jours) 
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Fiches techniques 
 
 
EMBALLAGE ET TRANSPORT : l’utilisation de palettes pour la congélation de grandes 
quantités d’objets endommagés suppose la disponibilité de voies d’accès, moyens de 
transport et possibilités de congélation compatibles avec les palettes. Autrement utiliser 
des caisses en plastique. 
PALETTES = grandes quantités → accès + transport + congélation doivent être adaptés 
au format des palettes. 
Si le fonds de la palette n’est pas plein et lisse, le doubler avec un carton ou une feuille de 
plastique-bulles. 
CAISSES = destinées aux petites quantités ou aux grandes quantités lorsque les palettes 
ne sont pas adaptées. 
 
SECURITE : porter des masques et des gants, les changer régulièrement. 
Masques : nécessaires en cas de fortes poussières, fumée, micro-organismes. 
Gants : conseillés, nécessaire s’il y a risque de se blesser. 
 
PORTAGE DES CAISSES : pour préserver son dos, se placer au plus près de la caisse et 
positionner ses pieds de façon à l’encadrer, s’abaisser jambes fléchies, dos droit et la 
maintenir au plus près de soi en la soulevant. 
 

  
BnF - Département de la conservation 
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Fiche technique 1a 

1a  Livres, brochés ou reliés  
 
Matériel : papier et parchemin 
Médium : imprimés et manuscrits 
 

Humides 
Court-terme : 3 à 7 jours 

Manipulations : 

- Si possible laisser en place en asséchant le local. 
CONDITIONS : les livres ne doivent pas être soumis à une forte humidité pendant plus de 3 jours. 
Après ce délai, procéder à l’évacuation. Les murs, sols, plafonds et mobiliers du local ne doivent pas 
être imprégnés d’eau. Autrement : traiter les livres selon la fiche 1b. 

- Si manipulation : fermer les livres accidentellement ouverts, s’ils n’opposent pas de résistance 

Séchage : 

- Stabiliser le climat : T<22°C HR<50% 
- Utiliser des déshumidificateurs et des ventilateurs 
- En hiver ventiler à fond plusieurs fois par jour et chauffer les locaux 

Stockage : 

- Contrôler régulièrement les conditions climatiques, faire contrôler le taux d’humidité des livres par un 
restaurateur. Utiliser une sonde d’humidité. 

- Contrôler l’apparition de moisissures 
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Fiche technique 1b 

1b  Livres, brochés ou reliés  
 

Peu mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 
- Fermer les livres accidentellement ouverts, s’ils n’opposent pas de résistance 
- Manipuler le moins possible 
- Ne pas séparer les feuilles libres collées 
- Ne pas exercer de pressions sur les tranches quand le papier est mouillé 

Séchage : 
- A l’air, avec ventilateurs : sécher ouvert en éventail et contrôler régulièrement 
- Congeler et lyophiliser si le séchage à l’air n’est pas possible (quantités, place ou main d’œuvre, 

gestion de l’ordre dans le fonds) 

Emballage : 

- Déplacer dans un lieu de séchage ventilé à T<22°C HR<50%, avec si nécessaire un 
déshumidificateur 

- Pour le séchage à l’air, sortir les documents des boîtes, conserver les cotes ; congeler avec les boîtes 
 

1b  Reliures en cuir et en parchemin  Peu mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Ne pas ouvrir, ne pas fermer, ou modifier la forme des volumes 
- Manipuler délicatement, éviter d’exercer des pressions sur les tranches quand le papier est mouillé 

Séchage : 

- A l’air, avec ventilateurs : sécher ouvert en éventail et contrôler régulièrement 
- Congeler et lyophiliser si le séchage à l’air n’est pas possible (quantités, place ou main d’œuvre, 

gestion de l’ordre dans le fonds) 

Emballage :  

- Réunir si possible les livres de ce type dans une même caisse/palette 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Déposer les livres ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Entre chaque couche de documents, intercaler une feuille de plastique 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 
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1b  Reliures avec parties métalliques Peu mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Ne pas ouvrir, ne pas fermer, ou modifier la forme des volumes 
- Manipuler délicatement, éviter d’exercer des pressions sur les tranches quand le papier est mouillé 
- Ne pas séparer les feuilles collées 

Séchage : 

- Congeler puis lyophiliser 

Emballage : 

- Déposer les livres ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Entre chaque couche de documents, protéger avec du plastique-bulles ou du carton afin d’éviter de 

blesser les autres volumes Un emballage individuel en sac plastique est aussi possible 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 
 

1b  Volumes constitués de parchemin avec/sans 
décorations polychromes 

Peu mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Ne pas ouvrir, ne pas fermer, ou modifier la forme des volumes 
- Manipuler délicatement, éviter d’exercer des pressions sur les tranches et sur les feuilles 
- Ne pas essayer de vérifier l’ampleur des dommages sur les parties polychromes 

Séchage : 

- S’adresser à un spécialiste 
- Conserver au froid (1-10°C) en attendant l’arrivée d’un spécialiste 

Emballage : 

- Déposer dans des caisses à plat, ne pas superposer 
 

1b  Papiers couchés Peu mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Fermer les livres accidentellement ouverts, s’ils n’opposent pas de résistance 
- Manipuler le moins possible 

Séchage : 

- Ne pas sécher à l’air, congeler même si seulement humide 
- Congeler puis lyophiliser 

Emballage : 

- Congélation : déposer les documents à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Entre chaque couche de documents, intercaler une feuille de plastique 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 
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Fiche technique 1c 

1c  Livres, brochés ou reliés  
 

Mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Ne pas ouvrir, ne pas fermer, ou modifier la forme des volumes 
- Manipuler délicatement, éviter d’exercer des pressions sur les tranches 
- Ne pas séparer les feuilles collées 
- Ramasser d’abord les livres et les documents sur le sol, les emballer à part 

Séchage : 

- Congeler puis lyophiliser (ou éventuellement séchage à l’air dans un deuxième temps) 
- Mesures de restauration immédiates par un restaurateur spécialiste pour de petites quantités ou des 

documents de grandes valeurs 

Emballage : 

- Déposer les livres ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Entre chaque couche de documents, intercaler une feuille de plastique 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 

Souillés de boue : 
- En principe ne pas éliminer la boue ; dans certains cas il peut être utile de rincer les livres avec une 

douchette : la décision doit être confiée à un restaurateur 
- Ne jamais frotter ou essuyer la boue 
- Pour des boues d’égout, porter un masque et des gants, les changer fréquemment 
 

1c  Reliures en cuir et en parchemin  Mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Ne pas ouvrir, ne pas fermer, ou modifier la forme des volumes 
- Manipuler délicatement, éviter d’exercer des pressions sur les tranches 

Séchage : 

- A l’air, avec ventilateurs : sécher ouvert en éventail et contrôler régulièrement 
- Congeler et lyophiliser si le séchage à l’air n’est pas possible (quantités, place ou main d’œuvre, 

gestion de l’ordre dans le fonds) 

Emballage :  

- Réunir si possibles les livres de ce type dans une même caisse/palette 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Déposer les livres ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Entre chaque couche de documents, intercaler une feuille de plastique 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 
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1c  Reliures avec parties métalliques Mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Ne pas ouvrir, ne pas fermer, ou modifier la forme des volumes 
- Manipuler délicatement, éviter d’exercer des pressions sur les tranches 
- Ne pas séparer les feuilles collées 

Séchage : 

- Congeler puis lyophiliser 

Emballage : 

- Déposer les livres ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Entre chaque couche de documents, protéger avec du plastique-bulles ou du carton afin d’éviter de 

blesser les autres volumes. Un emballage individuel en sac plastique est aussi possible 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 
 

1c  Volumes constitués de parchemin avec/sans 
décorations polychromes 

Mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Ne pas ouvrir, ne pas fermer, ou modifier la forme des volumes 
- Manipuler délicatement, éviter d’exercer des pressions sur les tranches des feuilles 
- Ne pas essayer de vérifier l’ampleur des dommages sur les parties polychromes 

Séchage : 

- S’adresser à un spécialiste 
- Conserver au froid (1-10°C) en attendant l’arrivée d’un spécialiste 

Emballage : 

- Déposer dans des caisses à plat, ne pas superposer 
 

1c  Papiers couchés Mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Ne pas ouvrir, ne pas fermer, ou modifier la forme des volumes 
- Manipuler délicatement, éviter d’exercer des pressions sur les tranches 
- Si des livres ou boîtes sont entièrement immergés dans l’eau, leur traitement est moins urgent par 

rapport aux autres documents similaires 

Séchage : 

- Congeler puis lyophiliser 

Emballage : 

- Déposer les livres ou boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Entre chaque couche de documents, intercaler une feuille de plastique 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 

 
 



 

Bibliothèque nationale –2011 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

117 

 

Fiche technique 1d 

1d  Livres, brochés ou reliés  
 

Brûlés et mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 
Brûlés 
Court terme : 3 à 7 jours, si 
nécessaire 7 à 14 jours 

Manipulations : 

- Manipuler le moins possible, éviter de faire pénétrer la suie 
- Réunir les éléments d’identification (fragments, boîtes, cotes…) 
- Utiliser des gants en gomme, les laver ou les changer fréquemment. Ne pas toucher d’autres objets 

moins endommagés sans se laver les mains 

Séchage : 

- Mouillés : congeler puis lyophiliser (ou éventuellement séchage à l’air dans un deuxième temps) 
- Mesures de restauration immédiates par un restaurateur spécialiste pour de petites quantités ou des 

documents de grandes valeurs 

Emballage : mouillés 
- Emballer individuellement ou par paquet de 10 à 14 cm dans des sacs en plastique 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Déposer les livres ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 

Emballage : secs 
- Emballer si possible individuellement dans du papier, fermer l’emballage avec du scotch. 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 

Nettoyage : 

- Humides et peu mouillés : les documents peuvent éventuellement être nettoyés sur site avec un 
aspirateur avec filtre à particules. S’adresser à un restaurateur spécialiste  

- Porter un masque et des gants, laver fréquemment les gants 
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1d  Reliures en cuir et en parchemin  Brûlés et mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 
Brûlés 
Court terme : 3 à 7 jours, si 
nécessaire 7 à 14 jours 

Manipulations : 

- Manipuler le moins possible, éviter de faire pénétrer la suie 
- Réunir les éléments d’identification (fragments, boîtes, cotes…) 
- Utiliser des gants en gomme, les laver ou les changer fréquemment. Ne pas toucher d’autres objets 

moins endommagés sans se laver les mains 

Séchage : 

- A l’air, avec ventilateurs : sécher ouvert en éventail et contrôler régulièrement 
- Congeler et lyophiliser si le séchage à l’air n’est pas possible (quantités, place ou main d’œuvre, 

gestion de l’ordre dans le fonds) 

Emballage : mouillés 
- Réunir si possibles les livres de ce type dans une même caisse/palette 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Emballer individuellement ou par paquet de 10 à 14 cm dans des sacs en plastique 
- Déposer les livres ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 
Emballage : secs 
- Emballer si possible individuellement dans du papier, fermer l’emballage avec du scotch. 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 
 

1d  Reliures avec parties métalliques Brûlés et mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 
Brûlés 
Court terme : 3 à 7 jours, si 
nécessaire 7 à 14 jours 

Manipulations : 

- Manipuler le moins possible, éviter de faire pénétrer la suie 
- Réunir les éléments d’identification (fragments, boîtes, cotes…) 
- Utiliser des gants en gomme, les laver ou les changer fréquemment. Ne pas toucher d’autres objets 

moins endommagés sans se laver les mains 

Séchage : 

- Mouillés : congeler puis lyophiliser (ou éventuellement séchage à l’air dans un deuxième temps) 
- Mesures de restauration immédiates par un restaurateur spécialiste pour de petites quantités ou des 

documents de grandes valeurs 

Emballage : mouillés 
- Emballer individuellement ou par paquet de 10 à 14 cm dans des sacs en plastique 
- Déposer les livres ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse en 

plastique 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Entre chaque couche de documents, protéger avec du plastique-bulles ou du carton afin d’éviter de 

blesser les autres volumes. Un emballage individuel en sac plastique est aussi possible 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 
Emballage : secs 
- Emballer si possible individuellement dans du papier, fermer l’emballage avec du scotch. 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une priorité 



 

Bibliothèque nationale –2011 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

119 

 

 

1d  Volumes constitués de parchemin avec/sans 
décorations polychromes 

Brûlés et mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 
Brûlés 
Court terme : 3 à 7 jours, si 
nécessaire 7 à 14 jours 

Manipulations : 

- Ne pas ouvrir, ne pas fermer, ou modifier la forme des volumes 
- Manipuler délicatement, éviter d’exercer des pressions sur les tranches et sur les feuilles 
- Ne pas essayer de vérifier l’ampleur des dommages sur les parties polychromes 
- Utiliser des gants en gomme, les laver ou les changer fréquemment. Ne pas toucher d’autres objets 

moins endommagés sans se laver les mains 

Séchage : 

- S’adresser à un spécialiste 
- Conserver au froid (1-10°C) en attendant l’arrivée d’un spécialiste 

Emballage : mouillés 

- Déposer dans des caisses à plat, ne pas superposer 

Emballage : secs 

- Emballer si possible individuellement dans du papier, fermer l’emballage avec du scotch. 
- Déposer dans des caisses à plat, ne pas superposer 
- S’adresser à un restaurateur spécialiste 
 

1d  Papiers couchés Brûlés et mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 
Brûlés 
Court terme : 3 à 7 jours, si 
nécessaire 7 à 14 jours 

Manipulations : 

- Manipuler le moins possible, éviter de faire pénétrer la suie 
- Réunir les éléments d’identification (fragments, boîtes, cotes…) 
- Utiliser des gants en gomme, les laver ou les changer fréquemment. Ne pas toucher d’autres objets 

moins endommagés sans se laver les mains 

Emballage : mouillés 
- Emballer individuellement ou par paquet de 10 à 14 cm dans des sacs en plastique 
- Déposer les livres ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 

Emballage : secs 
- Emballer si possible individuellement dans du papier, fermer l’emballage avec du scotch. 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 

Nettoyage : 

- Secs : les documents peuvent éventuellement être nettoyés sur site avec un aspirateur avec filtre à 
particules. S’adresser à un restaurateur spécialiste  

- Porter un masque et des gants, laver fréquemment les gants 
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Fiche technique 2a 
 
 
 

2a  Brochures, papiers, feuilles libres, liasses, 
boîtes d’archives 

Matériel : papier et parchemin 
Médium : imprimés et manuscrits 
 

Humides 
Court-terme : 3 à 7 jours 

Manipulations : 

- Si possible laisser en place en asséchant le local. 
CONDITIONS : les documents ne doivent pas être soumis à une forte humidité pendant plus de 3 
jours. Après ce délai, procéder à l’évacuation. Les murs, sols, plafonds et mobiliers du local ne doivent 
pas être imprégnés d’eau. Autrement : traiter les livres selon la fiche 2 b. 

- Si manipulation : fermer les documents accidentellement ouverts, s’ils n’opposent pas de résistance 

Séchage : 

- Stabiliser le climat : T<22°C HR<50% 
- Utiliser des déshumidificateurs et des ventilateurs 
- En hiver ventiler à fond plusieurs fois par jour et chauffer les locaux 

Stockage : 

- Contrôler régulièrement les conditions climatiques, faire contrôler le taux d’humidité des documents 
par un restaurateur. Utiliser une sonde d’humidité. 

- Contrôler l’apparition de moisissures 
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Fiche technique 2b 

2b  Brochures, papiers, feuilles libres, liasses, 
boîtes d’archives 

Matériel : papier et parchemin 
Médium : imprimés et manuscrits 
 

Peu mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Manipuler le moins possible 
- Ne pas séparer les feuilles libres collées 
- Si nécessaire, poser les documents sur des polyesters non-tissés 

Séchage : 

- A l’air, avec ventilateurs : poser les documents à plat sur des papiers absorbants par petites piles de 1 
cm maximum, contrôler régulièrement 

- Congeler et lyophiliser si le séchage à l’air n’est pas possible (quantités, place ou main d’œuvre, 
gestion de l’ordre dans le fonds) 

Emballage : 

- Déplacer dans un lieu de séchage ventilé à T<22°C HR<50%, avec si nécessaire un 
déshumidificateur 

- Pour le séchage à l’air, sortir des boîtes, conserver les cotes ; congeler avec les boîtes 
 

2b  Documents en parchemin scellés ou non Peu mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Poser les documents sur un support en polyester non tissé 
- Eviter tout choc aux sceaux 
- Saisir les documents par en dessous 
- Ne pas essuyer, ne pas frotter, ne pas toucher les surfaces écrites ou décorées 

Séchage : 

- S’adresser à un spécialiste 
- Conserver au froid (1-10°C) en attendant l’arrivée d’un spécialiste 
- Congeler uniquement si aucun restaurateur n’est atteignable dans les 3-5 jours et qu’un séchage à 

l’air n’est pas envisageable 

Emballage :  

- Déposer dans des caisses, chaque document séparé par une feuille en polyester non tissé 
- Eviter de superposer plus que 5-10 documents non scellés 
- Eviter de superposer plus de 3-5 documents scellés 
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2b  Papiers couchés Peu mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Manipuler le moins possible 
- Ne pas séparer les feuilles collées 
- Si nécessaire, poser les documents sur des polyesters non-tissés 

Séchage : 

- Ne pas sécher à l’air, congeler même si seulement humide 
- Congeler puis lyophiliser 

Emballage : 

- Déposer les documents en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Entre chaque couche de documents, paquets de 10 à 14 cm, intercaler une feuille de plastique 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 
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Fiche technique 2c 

2c  Brochures, papiers, feuilles libres, liasses, 
boîtes d’archives 

Mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Si nécessaire, poser les documents sur des polyesters non-tissés 
- Manipuler délicatement, certains papiers peuvent être particulièrement fragiles 
- Ne pas séparer les feuilles collées 
- Saisir les documents par en dessous, éviter de toucher les bords 

Séchage : 

- Congeler puis lyophiliser (ou éventuellement séchage à l’air dans un deuxième temps) 
- Mesures de restauration immédiates par un restaurateur spécialiste pour de petites quantités ou 

documents de grandes valeurs 

Emballage : 

- Déposer les documents ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Entre chaque couche de documents, paquets de 10 à 14 cm, intercaler une feuille de plastique 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 

Souillés de boue : 

- En principe ne pas éliminer la boue ; dans certains cas il peut être utile de rincer les documents avec 
une douchette : la décision doit être confiée à un restaurateur 

- Ne jamais frotter ou essuyer la boue 
- Pour les boues d’égouts, porter un masque et des gants, les changer fréquemment 
 

2c  Documents en parchemin scellés ou non Mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Poser les documents sur un support en polyester non tissé 
- Eviter tout choc aux sceaux 
- Saisir les documents par en dessous 
- Ne pas essuyer, ne pas frotter, ne pas toucher les surfaces écrites ou décorées 

Séchage : 

- S’adresser à un spécialiste 
- Conserver au froid (1-10°C) en attendant l’arrivée d’un spécialiste 
- Congeler uniquement si aucun restaurateur n’est atteignable dans les 3-5 jours et qu’un séchage à 

l’air n’est pas envisageable 

Emballage :  

- Déposer dans des caisses, chaque document séparé par une feuille en polyester non tissé 
- Eviter de superposer plus que 5-10 documents non scellés 
- Eviter de superposer plus de 3-5 documents scellés 
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2c  Documents fichiers, cartothèques, dossiers 
suspendus 

Mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Ne pas séparer les documents de leur conditionnement (dossiers, tiroirs,…) 
- Déplacer si nécessaire à deux personnes : ces documents sont parfois lourds 

Séchage : 

- Congeler puis lyophiliser 

Emballage :  

- Congeler avec les dossiers ou les tiroirs 
- Réunir si possible ce même type de documents sur une même palette 
- Indiquer clairement sur la palette qu’il s’agit de matériel particulier, conditionné de manière particulière 
 

2c  Encres et timbres solubles 
Papiers couchés 

Mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Si nécessaire, poser les documents sur des polyesters non-tissés 
- Manipuler délicatement, certains papiers peuvent être particulièrement fragiles 
- Ne pas séparer les feuilles collées 
- Saisir les paquets par en dessous, éviter de toucher les bords 
- Déplacer individuellement ou par petites piles 

Séchage : 

- Congeler puis lyophiliser (ou éventuellement séchage à l’air dans un deuxième temps) 

Emballage : 

- Déposer les documents ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Entre chaque couche de documents, paquets de 10 à 14 cm, intercaler une feuille de plastique 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 

Souillés de boue : 

- Ne jamais frotter ou essuyer la boue 
- Pour les boues d’égouts, porter un masque et des gants, les changer fréquemment 
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Fiche technique 2d 

2d  Brochures, papiers, feuilles libres, liasses, 
boîtes d’archives 

 

Brûlés et mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 
Brûlés 
Court terme : 3 à 7 jours, si 
nécessaire 7 à 14 jours 

Manipulations : 

- Si nécessaire, poser les documents sur des polyesters non-tissés 
- Manipuler le moins possible, éviter de toucher les bords, éviter de faire pénétrer la suie 
- Déplacer individuellement ou par petites piles, saisir les paquets par en dessous 
- Réunir les éléments d’identification (fragments, boîtes, cotes…) 
- Utiliser des gants en gomme, les laver ou les changer fréquemment. Ne pas toucher d’autres objets 

moins endommagés sans se laver les mains 

Séchage : 

- Mouillés : congeler puis lyophiliser (ou éventuellement séchage à l’air dans un deuxième temps) 
- Mesures de restauration immédiates par un restaurateur spécialiste pour de petites quantités ou 

documents de grandes valeurs 

Emballage : mouillés 
- Emballer individuellement ou par paquet de 10 à 14 cm dans des sacs en plastique 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Déposer les documents ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 

Emballage : secs 
- Emballer si possible individuellement ou par paquet de 10 à 14 cm dans du papier, fermer l’emballage 

avec du scotch 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 

Nettoyage : 

- Humides et peu mouillés : les documents peuvent éventuellement être nettoyés sur site avec un 
aspirateur avec filtre à particules. S’adresser à un restaurateur spécialiste  

- Porter un masque et des gants, laver fréquemment les gants 
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2d  Documents en parchemin scellés ou non Brûlés et mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 
Brûlés 
Court terme : 3 à 7 jours, si 
nécessaire 7 à 14 jours 

Manipulations : 

- Poser les documents sur un support en polyester non tissé 
- Eviter tout choc aux sceaux 
- Saisir les documents par en dessous 
- Ne pas essuyer, ne pas frotter, ne pas toucher les surfaces écrites ou décorées 

Séchage : 

- S’adresser à un spécialiste 
- Conserver au froid (1-10°C) en attendant l’arrivée d’un spécialiste 
- Congeler uniquement si aucun restaurateur n’est atteignable dans les 3-5 jours et qu’un séchage à 

l’air n’est pas envisageable 

Emballage : mouillés 
- Déposer dans des caisses, chaque document séparé par une feuille en polyester non tissé 
- Eviter de superposer plus que 5-10 documents non scellés 
- Eviter de superposer plus de 3-5 documents scellés  

Emballage : secs 
- Déposer dans des caisses, chaque document séparé par une feuille de papier 
- Fermer l’emballage avec du scotch 
- Eviter de superposer plus que 5-10 documents non scellés 
- Eviter de superposer plus de 3-5 documents scellés 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 
 

2d  Documents fichiers, cartothèques, dossiers 
suspendus 

Brûlés et mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 
Brûlés 
Court terme : 3 à 7 jours, si 
nécessaire 7 à 14 jours 

Manipulations : 

- Ne pas séparer les documents de leur conditionnement (dossiers, tiroirs,…) 
- Déplacer si nécessaire à deux personnes : ces documents sont parfois lourds 
- Utiliser des gants en gomme, les laver ou les changer fréquemment. Ne pas toucher d’autres objets 

moins endommagés sans se laver les mains 

Séchage : 

- Congeler puis lyophiliser 

Emballage : mouillés 
- Congeler avec les dossiers ou les tiroirs 
- Réunir si possible ce même type de documents sur une même palette 
- Indiquer clairement sur la palette qu’il s’agit de matériel particulier, conditionné de manière particulière 

Emballage : secs 
- Contrôler dans les dossiers et dans les tiroirs si les documents sont secs 
- Les sortir de leur conditionnement et emballer si possible individuellement ou par paquet de 10 à 14 

cm dans du papier, fermer l’emballage avec du scotch 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 
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2d  Encres et timbres solubles 
Papiers couchés 

Brûlés et mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 
Brûlés 
Court terme : 3 à 7 jours, si 
nécessaire 7 à 14 jours 

Manipulations : 

- Si nécessaire, poser les documents sur des polyesters non-tissés 
- Manipuler le moins possible, éviter de toucher les bords, éviter de faire pénétrer la suie 
- Déplacer individuellement ou par petites piles, saisir les paquets par en dessous 
- Réunir les éléments d’identification (fragments, boîtes, cotes…) 
- Utiliser des gants en gomme, les laver ou les changer fréquemment. Ne pas toucher d’autres objets 

moins endommagés sans se laver les mains 

Séchage : 

- Congeler puis lyophiliser 

Emballage : mouillés 
- Emballer individuellement ou par paquet de 10 à 14 cm dans des sacs en plastique 
- Préférer l’utilisation de caisses afin d’éviter un empilement dommageable 
- Déposer les documents ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 

Emballage : secs 
- Emballer si possible individuellement ou par paquet de 10 à 14 cm dans du papier, fermer l’emballage 

avec du scotch 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 

Nettoyage : 

- Humides et peu mouillés : les documents peuvent éventuellement être nettoyés sur site avec un 
aspirateur avec filtre à particules. S’adresser à un restaurateur spécialiste  

- Porter un masque et des gants, laver fréquemment les gants 
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Fiche technique 3a 
 
 
 

3a  Cartes et affiches, feuilles libres, cartables 
Grands formats sur papier 

Matériel : papier 
Médium : imprimées, gravées et peintes, dessinées 
 

Humides 
 
Court-terme : 3 à 7 jours 

Manipulations : 

- Si possible laisser en place en asséchant le local. 
CONDITIONS : les documents ne doivent pas être soumis à une forte humidité plus de 3 jours. Après 
ce délai, procéder à l’évacuation. Les murs, sols, plafonds et mobiliers du local ne doivent pas être 
imprégnés d’eau. Autrement : traiter les documents selon la fiche 3b. 

Séchage : 

- Stabiliser le climat : T<22°C HR<50% 
- Utiliser des déshumidificateurs et des ventilateurs 
- En hiver ventiler à fond plusieurs fois par jour et chauffer les locaux 

Stockage : 

- Contrôler régulièrement les conditions climatiques, faire contrôler le taux d’humidité des documents 
par un restaurateur. Utiliser une sonde d’humidité. 

- Contrôler l’apparition de moisissures 
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Fiche technique 3b 

3b  Cartes et affiches, feuilles libres, cartables 
Grands formats sur papier 

Médium : imprimées, gravées et peintes, dessinées 

Peu mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Ne pas séparer les feuilles libres collées 
- Saisir les feuilles par en-dessous, éviter de toucher les marges 
- Si nécessaire, poser les œuvres sur des polyesters non-tissés ou des supports rigides 
- Déplacer individuellement ou par petites piles 
- Déplacer avec les tiroirs et/ou protection si le format et le poids le permettent 
- Déplacer les grands formats à deux personnes 
- Ne pas toucher les encres et les pigments 

Séchage : 

- A l’air, avec ventilateurs : poser les documents à plat sur des papiers absorbants individuellement ou 
par petites piles de 1 cm maximum, contrôler régulièrement 

- Congeler et lyophiliser si le séchage à l’air n’est pas possible (quantités, place ou main d’œuvre, 
gestion de l’ordre dans le fonds) 

- Entre chaque couche de documents, paquets de 10 à 14 cm et intercaler une feuille de plastique 
- Mettre les grands formats en bas 
- Petites quantités ou documents de grandes valeurs : les donner directement à un restaurateur pour 

laver et mettre à plat 
- Médiums très sensibles (poudreux) : poser les œuvres individuellement sur une surface plane assez 

grande (palette, planche) recouverte d’un carton et d’un buvard, les changer régulièrement et contrôler 

Emballage : 

- Déplacer dans un lieu de séchage ventilé à T<22°C HR<50%, avec si nécessaire un 
déshumidificateur 

- Pour le séchage à l’air, sortir des cartables, conserver les cotes 
 

3b  Encadrées Peu mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Avec précaution le poids peut être important 
- Déplacer les grands formats à deux personnes 

Séchage : 

- Désencadrer en gardant les éléments d’identification (passe-partout, fond, cadre, cote) 
- A l’air, avec ventilateurs : poser les documents à plat sur des papiers absorbants individuellement ou 

par petites piles de 1 cm maximum, contrôler régulièrement 
- Congeler et lyophiliser si le séchage à l’air n’est pas possible (quantités, place ou main d’œuvre, 

gestion de l’ordre dans le fonds 
- Petites quantités ou documents de grandes valeurs : les donner directement à un restaurateur pour 

laver et mettre à plat 

Emballage : 

- Déplacer dans un lieu de séchage ventilé avec T<22°C HR<50%, avec si nécessaire un 
déshumidificateur 

- Désencadrer en gardant les éléments d’identification (passe-partout, fond, cadre, cote) 
- Œuvres sèches : emballer si possible individuellement entre des feuilles de papier, fermer l’emballage 

avec du scotch 
- Médiums très sensibles (poudreux) : poser les œuvres individuellement sur une surface plane assez 

grande (palette, planche) recouverte d’un carton et d’un buvard, les changer régulièrement et contrôler 
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3b  En rouleau Peu mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Saisir les rouleaux par en-dessous 
- Eviter d’écraser les rouleaux 
- Si nécessaire, poser les rouleaux sur des polyesters non-tissés ou des supports rigides 
- Ne pas dérouler 
- Déplacer avec les tiroirs et/ou protection si le format et le poids le permettent  
- Déplacer les grands formats à deux personnes 
- Lisser les plis d’écrasement aux deux extrémités du rouleau 

Séchage : 

- A l’air, avec ventilateurs : dérouler avec un restaurateur spécialiste, sur une surface plane assez 
grande (palette, planche) recouverte d’un carton et d’un buvard. Changer régulièrement les buvards, 
contrôler régulièrement 

- Congélation et lyophilisation si le format le permet, éventuellement séchage à l’air par la suite 
- Petites quantités ou documents de grandes valeurs : les donner directement à un restaurateur pour 

laver et mettre à plat 

Emballage : 

- Déplacer dans un lieu de séchage ventilé à T<22°C HR<50%, avec si nécessaire un 
déshumidificateur 

- Congélation : déposer les rouleaux sur une palette ou dans une caisse. Entre chaque couche de 
rouleaux, de 10 à 14 cm, intercaler une feuille en plastique 

- Mettre les grands formats et les rouleaux rigides en bas 
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Fiche technique 3c 

3c  Cartes et affiches, feuilles libres, cartables 
Grands formats sur papier 

Médium : imprimées, gravées et peintes, dessinées 

Mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Ne pas séparer les feuilles collées 
- Saisir les feuilles par en-dessous, éviter de toucher les marges 
- Si nécessaire, poser les œuvres sur des polyesters non-tissés ou des supports rigides 
- Déplacer individuellement ou par petites piles 
- Déplacer avec les tiroirs et/ou protection si le format et le poids le permettent 
- Déplacer les grands formats à deux personnes 
- Ne pas toucher les encres et les pigments 

Séchage : 

- Congélation et lyophilisation si le format le permet, éventuellement séchage à l’air par la suite 
- Eventuellement séchage à l’air pour de très petites quantités : avec ventilateurs : poser les documents 

à plat sur des papiers absorbants individuellement ou par petites piles de 1 cm maximum, contrôler 
régulièrement 

- Petites quantités ou documents de grandes valeurs : les donner directement à un restaurateur pour 
laver et mettre à plat 

- Médiums très sensibles (poudreux) : poser les œuvres individuellement sur une surface plane assez 
grande (palette, planche) recouverte d’un carton et d’un buvard, les changer régulièrement, contrôler 

Emballage : 

- Congélation : si possible laisser dans les tiroirs ou les cartables originaux 
- Congélation : déposer les œuvres en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Entre chaque couche de documents, paquets de 10 à 14 cm et intercaler une feuille de plastique 
- Mettre les grands formats en bas 

Souillés de boue : 

- En principe ne pas éliminer la boue ; dans certains cas il peut être utile de rincer les documents avec 
une douchette : la décision doit être confiée à un restaurateur 

- Ne jamais frotter ou essuyer la boue 
- Pour des boues d’égouts, porter un masque et des gants, les changer fréquemment 
- Peints et dessinés : ne pas éliminer la boue 
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3c  Encadrées Mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Avec précaution le poids peut être important 
- Déplacer les grands formats à deux personnes 

Séchage : 

- Désencadrer en gardant les éléments d’identification (passe-partout, fond, cadre, cote) 
- Congélation et lyophilisation si le format le permet, éventuellement séchage à l’air par la suite 
- Eventuellement séchage à l’air pour de très petites quantités : avec ventilateurs : poser les documents 

à plat sur des papiers absorbants individuellement ou par petites piles de 1 cm maximum, contrôler 
régulièrement 

- Petites quantités ou documents de grandes valeurs : les donner directement à un restaurateur pour 
laver et mettre à plat 

Emballage :  

- Désencadrer en gardant les éléments d’identification (passe-partout, fond, cadre, cote) 
- Congélation : déposer les œuvres en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Entre chaque couche de documents, paquets de 10 à 14 cm, intercaler une feuille de plastique 
- Mettre les grands formats en bas 
 

3c  En rouleau Mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 

Manipulations : 

- Saisir les rouleaux par en-dessous 
- Eviter d’écraser les rouleaux 
- Si nécessaire, poser les rouleaux sur des polyesters non-tissés ou des supports rigides 
- Ne pas dérouler 
- Déplacer avec les tiroirs et/ou protection si le format et le poids le permettent  
- Lisser les plis d’écrasement aux deux extrémités du rouleau 

Séchage : 

- Congélation et lyophilisation si le format le permet, éventuellement séchage à l’air par la suite 
- Séchage à l’air pour de petites quantités : dérouler avec un restaurateur spécialiste, sur une surface 

plane assez grande (palette, planche) recouverte d’un carton et d’un buvard. Changer régulièrement 
les buvards, contrôler régulièrement 

- Petites quantités ou documents de grandes valeurs : les donner directement à un restaurateur pour 
laver et mettre à plat 

Emballage : 

- Congélation : déposer les rouleaux sur une palette ou dans une caisse. Entre chaque couche de 
rouleaux, piles de 10 à 14 cm, intercaler une feuille de plastique 

- Mettre les grands formats en bas 
- A l’air : déplacer dans un lieu de séchage ventilé à T<22°C HR<50%, avec si nécessaire un 

déshumidificateur 

Souillés de boue : 
- En principe ne pas éliminer la boue ; dans certains cas il peut être utile de rincer les documents avec 

une douchette : la décision doit être confiée à un restaurateur 
- Ne jamais frotter ou essuyer la boue 
- Pour des boues d’égouts, porter un masque et des gants, les changer fréquemment 
- Peints et dessinés : ne pas éliminer la boue 
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Fiche technique 3d 

3d  Cartes et affiches, feuilles libres, cartables 
Grands formats sur papier 

Médium : imprimées, gravées et peintes, dessinées 

Brûlés et mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 
Brûlés 
Court terme : 3 à 7 jours, si 
nécessaire 7 à 14 jours 

Manipulations : 

- Si nécessaire, poser les œuvres sur des polyesters non-tissés ou des supports rigides 
- Manipuler le moins possible, éviter de toucher les bords, éviter de faire pénétrer la suie 
- Déplacer individuellement ou par petites piles, saisir les paquets par en dessous 
- Réunir les éléments d’identification (fragments, cotes,…) 
- Déplacer avec les tiroirs et/ou protection si le format et le poids le permettent 
- Utiliser des gants en gomme, les laver ou les changer fréquemment. Ne pas toucher d’autres objets 

moins endommagés sans se laver les mains 
- Ne pas toucher les encres et les pigments 

Séchage : 

- Mouillés : congeler puis lyophiliser (ou éventuellement séchage à l’air dans un deuxième temps) 
- Mesures de restauration immédiates par un restaurateur spécialiste pour de petites quantités ou 

documents de grandes valeurs 

Emballage : mouillés 
- Emballer individuellement ou par paquet de 10 à 14 cm dans des « sacs » en plastique 
- Déposer les documents ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 

Emballage : secs 
- Emballer si possible individuellement ou par paquet de 10 à 14 cm dans du papier, fermer l’emballage 

avec du scotch 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 

Nettoyage : 

- Humides et peu mouillés : les œuvres peuvent éventuellement être nettoyées sur site avec un 
aspirateur avec filtre à particules. S’adresser à un restaurateur spécialiste  

- Porter un masque et des gants, laver fréquemment les gants 

 



 

Bibliothèque nationale –2011 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

134 

 
 

3d  Encadrées Brûlés et mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 
Brûlés 
Court terme : 3 à 7 jours, si 
nécessaire 7 à 14 jours 

Manipulations : 

- Avec précaution le poids peut être important 
- Déplacer les grands formats à deux personnes 
- Utiliser des gants en gomme, les laver ou les changer fréquemment. Ne pas toucher d’autres objets 

moins endommagés sans se laver les mains 

Séchage : 

- Désencadrer en gardant les éléments d’identification (passe-partout, fond, cadre, cote) 
- Mouillés : congeler puis lyophiliser (ou éventuellement séchage à l’air dans un deuxième temps) 
- Eventuellement séchage à l’air pour de très petites quantités : avec ventilateurs : poser les documents 

à plat sur des papiers absorbants individuellement ou par petites piles de 1 cm maximum, contrôler 
régulièrement 

- Mesures de restauration immédiates par un restaurateur spécialiste pour de petites quantités ou 
documents de grandes valeurs 

Emballage : mouillés 
- Désencadrer en gardant les éléments d’identification (passe-partout, fond, cadre, cote) 
- Emballer individuellement ou par paquet de 10 à 14 cm dans des sacs en plastique 
- Déposer les documents ou les boîtes en l’état à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 

Emballage : secs 
- Désencadrer en gardant les éléments d’identification (passe-partout, fond, cadre, cote) 
- Emballer si possible individuellement ou par paquet de 10 à 14 cm dans du papier, fermer l’emballage 

avec du scotch 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 
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3d  En rouleau Brûlés et mouillés 
Immédiat : 1 à 3 jours 
Brûlés 
Court terme : 3 à 7 jours, si 
nécessaire 7 à 14 jours 

Manipulations : 

- Saisir les rouleaux par en-dessous 
- Eviter d’écraser les rouleaux 
- Si nécessaire, poser les rouleaux sur des polyesters non-tissés ou des supports rigides 
- Ne pas dérouler 
- Déplacer les grands formats à deux personnes 
- Réunir les éléments d’identification (fragments, cotes…) 
- Déplacer avec les tiroirs et/ou protection si le format et le poids le permettent 
- Lisser les plis d’écrasement aux deux extrémités du rouleau 
- Utiliser des gants en gomme, les laver ou les changer fréquemment. Ne pas toucher d’autres objets 

moins endommagés sans se laver les mains 

Séchage : 

- Congélation et lyophilisation si le format le permet, éventuellement séchage à l’air par la suite 
- Séchage à l’air pour de petites quantités : dérouler avec un restaurateur spécialiste, sur une surface 

plane assez grande (palette, planche) recouverte d’un carton et d’un buvard. Changer régulièrement 
les buvards, contrôler régulièrement 

- Petites quantités ou documents de grandes valeurs : les donner directement à un restaurateur pour 
laver et mettre à plat 

Emballage : mouillés 
- Congélation : déposer les rouleaux en l’état sur une palette ou dans une caisse. Entre chaque couche 

de rouleaux, piles de 10 à 14 cm, intercaler une feuille de plastique 
- Mettre les grands formats en bas, attention au poids lors de la superposition 
- A l’air : déplacer dans un lieu de séchage ventilé à T<22°C HR<50%, avec si nécessaire un 

déshumidificateur 

Emballage : secs 
- Emballer si possible individuellement dans du papier, fermer l’emballage avec du scotch 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 

Nettoyage : 

- Humides et peu mouillés : les œuvres peuvent éventuellement être nettoyées sur site avec un 
aspirateur avec filtre à particules. S’adresser à un restaurateur spécialiste  

- Porter un masque et des gants, laver fréquemment les gants 

 
 



 

Bibliothèque nationale –2011 
Plan d’intervention – Mesures conservatives d’urgence lors de dégâts d’eau et de feu 

136 

 

Fiche technique 4a 

• Supports photographiques rigides 
 
Matériel : négatifs sur verre, diapositives et 
photographies sur verre, photographies sur métal 
(daguerréotypes, ferrotypies) 
 

Mouillés 
Immédiat : 1 jour 

Manipulations : 

- Utiliser des gants en plastique non poudrés 
- Ne pas toucher l'émulsion, manipuler délicatement 
- Saisir par en-dessous 
- Ne pas déplacer un grand nombre d’objets à la fois, déplacer individuellement ou par petites piles 
- Si nécessaire, poser les photographies sur des polyesters non-tissés ou des supports rigides 
- Déplacer avec les tiroirs et/ou protection si le format et le poids le permettent 
- Transporter les objets en verre à la verticale. Bien protéger les boîtes de transport 
- Eviter le soleil direct et les sources de chaleur directes 

Séchage : 

- Les supports photographies rigides ne doivent en aucun cas être congelés 
- Sortir rapidement tous les documents photographiques de l'eau. Ils peuvent, en principe, être rincés à 

l’eau claire 
- Sortir les photographies conservées dans des enveloppes pour le séchage 
- Mettre les photographies à égoutter, dans un environnement exempt de poussière: 
 - les poser sur du buvard (émulsion en haut!) 

- les photographies doivent être en position inclinée 
- Eviter les moisissures par un séchage rapide et un changement fréquent des intercalaires 

Emballage secs : 
- Emballer individuellement ou par petit paquet dans du papier, fermer l’emballage avec du scotch 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 

Nettoyage : 

- Secs : les photographies peuvent éventuellement être nettoyées sur site avec Druckluft-Spraydose 
- Porter un masque et des gants, laver fréquemment les gants 
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Fiche technique 4b 

• Supports photographiques souples 
 
Matériel : tirages papier, négatifs sur films (nitrate, 
acétate, polyester), diapositives, microfilms, 
microfiches, albums photos 
 

Mouillés 
Immédiat : 1 à 2 jours 

Manipulations : 

- Utiliser des gants en plastique non poudrés  
- Ne pas toucher l'émulsion, manipuler délicatement 
- Saisir par en-dessous 
- Si nécessaire, poser les photographies sur des polyesters non-tissés ou des supports rigides 
- Déplacer individuellement ou par petites piles 
- Déplacer avec les tiroirs et/ou protection si le format et le poids le permettent 
- Eviter le soleil direct et les sources de chaleur directes 

Séchage : 

- Tous les supports photographiques souples peuvent être congelés, préférer le séchage à l’air 
- Si un séchage n’est pas possible dans les 48 h. laisser les documents photographiques dans l’eau 
- Si le séchage est possible sortir les documents photographiques de l'eau. Ils peuvent, en principe, 

être rincés à l’eau claire 
- Si indispensable (séchage à l’air pas possible et pas de spécialiste atteignable dans les 48 heures 

après le sinistre) : congeler 
- Sortir les photographies des enveloppes et les séparer avant le séchage (afin que les photographies 

restent mouillées : on peut les emballer dans un sac plastique hermétiquement fermé jusqu’à ce 
qu’elles puissent être sorties de l’emballage et séparées pour le séchage)  

- Réunir les éléments d’identification (fragments, cotes…)  
- Pour les tirages papier : inscrire les informations au crayon 8B ou 9B sur le verso.  
- Pour les films : inscription sur une feuille annexe 

- Mettre les photographies à égoutter, dans un environnement exempt de poussière: 
 - les poser sur du buvard (émulsion en haut!) 
 - suspendre les négatifs (feuille annexe d’information suspendue entre chaque objet) 
- Sécher les photographies lentement à l’air ou par de l’air froid indirect 
- Désencadrer les diapositives et les sécher ouvertes. Congeler si le séchage à l’air n’est pas possible 

(quantité, place ou main d’œuvre, gestion de l’ordre dans les fonds) 

Emballage mouillés : 
- Réunir les photographies dans une même caisse/palette. Les paquets individuels ne doivent pas être 

plus grands qu’un carton à chaussures 
- Déposer les photographies à l’horizontale sur une palette ou dans une caisse 
- Intercaler une feuille de plastique ou des polyesters non-tissé entre chaque négatif ou tirage positif 

Emballage secs : 
- Emballer individuellement ou par petit paquet dans du papier, fermer l’emballage avec du scotch 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 

Nettoyage : 

- Secs : les photographies peuvent éventuellement être nettoyées sur site avec Druckluft-Spraydose 
- Porter un masque et des gants, laver fréquemment les gants 
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Fiche technique 4c 

• Albums photos 
 
Matériel : tirages papier et matériaux divers 
(adhésifs, carton, parchemin, cuir, toile, feutre, métal, 
plastique, copeaux, cordes, etc.) 
 

Mouillés 
Immédiat : 1 à 2 jours 

Manipulations : 

- Utiliser des gants en plastique non poudrés  
- Ne pas toucher l'émulsion, manipuler délicatement 
- Saisir par en-dessous 
- Eviter le soleil direct et les sources de chaleur directes 

Séchage : 

- Placer les non-tissés Vildedon et les buvards entre les pages et sécher sous poids 
- Albums avec reliures en cuir: lyophilisation sous vide 
- Albums avec pages en papier glassine: ouvrir la reliure et sécher ouvert en éventail. S’il est impossible 

d’ouvrir la reliure, il vaut mieux opter pour la lyophilisation sous vide 
- Albums avec reliure toilée: sécher à l’air sous poids avec les non-tissés Viledon et les buvards ou 

lyophiliser sous vide 
- Albums avec reliure papier: sécher à l’air sous poids avec les non-tissés  Viledon et les buvards ou 

lyophiliser sous vide 

Emballages mouillés : 
- Emballer séparément chaque album dans du papier film ou dans un sachet en plastique et faire 

l’inventaire  
- Entourer les albums photos mouillés de bandages avant de les mettre dans les sacs pour congélation 

(afin qu’ils ne se déforment pas) 

Emballages secs : 
- Emballer individuellement ou par petits paquets dans du papier, fermer l’emballage avec du scotch 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 

Nettoyage : 

- Secs : les photographies peuvent éventuellement être nettoyées sur place avec un spray à air 
comprimé 

- Porter un masque et des gants, laver fréquemment les gants 
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Fiche technique 5a 

• Supports magnétiques (vidéos, bandes 
magnétiques audios, disquettes,…) 

 
Matériel : divers plastiques, métaux, résines 
 

Immédiat : 1 à 3 jours 

Contacter le plus rapidement possible un restaurateur spécialisé si nécessaire (au cas où personne 
ne serait disponible dans la maison). 
Toute manipulation inadéquate entraîne une perte d’informations. Une extrême prudence est de mise. 
Les bandes magnétiques sont sensibles à la chaleur et à l’eau! Dès 50° C, les films deviennent durs 
et cassants. L’eau peut dissoudre la couche magnétique en 24 heures! 

Manipulations : 

- Ne pas toucher la surface mais seulement les bords et avec précaution 
Eviter si possible de sortir la bande de la cassette. NE PAS REMBOBINER! Déposer les supports 
ouverts sur un non-tissé en polyester 

- Rincer la bande à l’eau déminéralisée si elle est mouillée ou très sale 
- Rincer avec un peu de savon s’il y a des traces d’huiles ou de graisse 
- Ouvrir le boîtier de la disquette: pousser vers le bas le petit carré de plastique qui se trouve dans 

la partie inférieure droite du boîtier. Ouvrir le boitier à l’aide d’une spatule plate en plastique (afin 
d’empêcher les phénomènes de magnétisation). Procéder avec précaution car l’espace entre la 
disquette et le boîtier est minime! 

- Transporter dans des tiroirs et/des caisses si la taille et le poids des objets le permettent 

Séchage : 

- Mettre à sécher les disquettes et les bandes magnétiques nettoyées sur un non-tissé. 
- L’utilisation d’un sèche-cheveux est également possible; ne pas souffler l’air directement sur les 

bandes 

Emballages mouillés : 
- Retirer l’emballage 

Emballages secs : 
- Utiliser les récipients disponibles 

Nettoyage : 

- Nettoyer les supports sales mais secs au pinceau, avec précaution, ou si possible avec un 
aspirateur. 

- Porter un masque et des gants 
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Fiche technique 5b 

• Supports optiques (CD, DVD, Blue Ray, vision 
laser, disque laser,…) 

• Supports mécaniques (disques, cylindres 
phonographiques) 

 
Matériel : plastiques (principalement Makrolon® 
(PC), PMMA, argent, aluminium, or, cyanine, 
phtalocyanine
 

 / colorants azoïques, vinyle…) 

Court-terme : 3 à 7 jours 

Contacter le plus rapidement possible un restaurateur spécialisé si nécessaire  
Les supports optiques sont peu sensibles à l’eau. Des phénomènes de corrosion et autres 
dégradations peuvent parfois survenir. Les disques en vinyle peuvent gonfler. 
Les supports optiques et mécaniques sont sensibles aux variations de température: ils se déforment 
et deviennent difficilement lisibles. Des problèmes surviennent à partir d’une température de 40°C 

Manipulations : 

- Sortir le support de sa fourre (la découper avec des ciseaux si elle ne contient aucune 
information) 

- Eviter absolument tout frottement avec d’autres matériaux 
- Si le support est sec, le nettoyer au spray à air comprimé 
- Rincer à l’eau déminéralisée  
- Transporter dans des tiroirs et / ou dans leurs protections  
- Utiliser du savon et de l’eau déminéralisée pour nettoyer les supports portant des traces d’huile, 

de graisse, de suie ou autres particules de saleté. Bien rincer! 

Séchage : 

- Placer entre des tissus doux en coton (pas de mouchoirs en papier!) ou suspendre à un fil   
- Passer un tissu seulement uniquement sur les surfaces mouillées, du centre vers l’extérieur. Pas 

de mouvements circulaires!  

Emballages mouillés :  
- Ôter l’emballage 

Emballages secs : 
- Si la surface n’est pas couverte de grosses salissures, emballer dans du Tyvek et entreposer en 

formant de petites piles 
- Conserver dans un lieu sec, éviter toute manipulation inutile 
Nettoyage: 

- Du centre vers l’extérieur: - ôter les particules de poussière, de saleté et de suie 
- Ôter les gravats seulement à l’air comprimé ou à l’eau déminéralisée  
- Porter un masque, des gants, une combinaison en Tyvek et des surchaussures 
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Fiche technique 6 

• Tableaux 
 
Matériel : peinture sur toile et sur bois, huile 
aquarelle, gouache, acrylique 
 

Immédiat : 1 à 3 jours 

S’adresser au plus vite à un restaurateur spécialiste. 
Les matériaux sont fortement sensibles à l’eau tant au niveau du support que des couches intermédiaires 
et finales. Le support en toile peut être soumis à un rétrécissement ou une élongation des fibres, 
entraînant une rupture avec les couches supérieures. Un support en bois gorgé d’eau, peut entraîner une 
importante déformation. 

Le feu peut rendre les matériaux cassants et créer une altération irrémédiable du support et de la matière 
picturale : de la formation de cloques à la carbonisation complète de ces composants. 

Manipulations : 

- Ne pas toucher la surface 
- Manipuler délicatement 
- Saisir par en-dessous 
- Déplacer individuellement 
- Déplacer à deux personnes si le poids est important 

Séchage : 

- Désencadrer rapidement, garder tous les éléments d’identification (fragments, cote,…) 
- Eponger l’eau résiduelle avec un papier absorbant 
- Ne pas éponger pour les médiums aqueux : aquarelle, gouache 
- Déposer la pièce à l’horizontale dans une ambiance climatique : T 18-20°C et HR 45-60 % pour 

procéder au séchage progressif de l’œuvre 
- Contrôles réguliers des œuvres pour prévenir toute attaque fongicide 

Emballage secs : 

- Emballer individuellement dans du papier, fermer l’emballage avec du scotch 
- Stocker dans un lieu sec, en évitant toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 

Nettoyage : 

- Les dépôts de fumée se font sur les couches finales (vernis). Ils devront être nettoyés par un 
restaurateur spécialiste 
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Fiche technique 7 

• Objets : sculptures 
 
Matériel : bronze et pierre 

Immédiat : 1 à 3 jours 

S’adresser au plus vite à un restaurateur spécialiste. 
Peu de précautions particulières à prendre : ces matériaux sont généralement peu sensibles à l’eau. Les 
adjuvants accompagnant parfois l’eau d’extinction peuvent provoquer des dégradations inopinées. 
Le feu peut rendre les métaux cassants. Fonte partielle ou complète. La pierre peut éclater sous l’effet 
d’un feu intense.  

Manipulations : 
- Manipuler délicatement 
- Déplacer individuellement 
- Déplacer à deux personnes si le poids est important 

Séchage : 
- Eponger l’eau résiduelle avec un papier absorbant 
- Puis déposer la pièce dans une ambiance climatique : T 18-20°C et HR 45-60 % 

Emballage secs : 
- Stocker dans un lieu sec, éviter toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 

Nettoyage : 
- Les dépôts de fumée seront nettoyés par un restaurateur spécialiste 

• Objets : sculptures 
 
Matériel : argile e terre cuite 

Immédiat : 1 à 3 jours 

S’adresser au plus vite à un restaurateur spécialiste. 
Ces matériaux peuvent se fissurer, éclater ou se déformer au contact de la chaleur et du feu. 
Les adjuvants accompagnant parfois l’eau d’extinction peuvent provoquer des dégradations inopinées. 

Manipulations : 
- Ne pas toucher les décors peints des terres cuites 
- Manipuler délicatement 
- Déplacer individuellement 
- Déplacer à deux personnes si le poids est important 

Séchage : 
- Ne pas éponger l’eau résiduelle 
- Déposer ces objets sur une étagère, dans un endroit le plus frais possible 
- Recouvrir l’étagère d’un plastique sans qu’il ne touche les pièces endommagées. L’ambiance humide 

dans un espace clos évitera un assèchement trop rapide (fissure) 

Emballage secs : 
- Stocker dans un lieu sec, éviter toute manipulation inutile. A partir de ce moment ce n’est plus une 

priorité 

Nettoyage : 
- Les dépôts de fumée seront nettoyés par un restaurateur spécialiste 
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3.  APRES LE SINISTRE : 
RETOUR A LA NORMALE 

 
 
 
 
 
 

Sommaire du chapitre : 

3.1. Réhabilitation de la zone sinistrée ................................................................ p. 143 
3.2 Planification à long terme des travaux de restauration .................................. p. 144 
3.3 Retour des collections dans les magasins .................................................... p. 145 
3.4 Débriefing/adaptation du plan ....................................................................... p. 146 
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3.1. Réhabilitation de la zone sinistrée 

 
Le concierge se charge de la réhabilitation de la zone sinistrée, cette phase se fait en 
continuation des actions déjà prises. 
 
  Certaines étagères devront être remplacées : instaurer des changements en tenant 
compte des points faibles observés. 
 
  Prévoir un espace de stockage plus grand car les documents ayant subi des dégâts 
d'eau occuperont plus de place (déformations et autres). 
 
 

  Marche à suivre 
 
1. Selon la gravité du sinistre, considérer le nettoyage des murs, fenêtres, plafonds, sols 

et étagères. Contrôler la base du mobilier. Eventuellement utiliser de l’alcool à 70% qui 
empêchera le développement des micro-organismes. 

2. Assurer une bonne ventilation. 
3. Régulariser à long terme les conditions climatiques. 
4. Etablir un plan régulier et fréquent de contrôle de la température et de l'humidité. 
5. Une fois les locaux jugés comme étant secs, un contrôle des conditions climatiques 

doit être effectué : 
Garder les fenêtres fermées et arrêter la ventilation jusqu’à une RH de moins 55%, 
cela pendant plus de 3 jours. Lorsque les conditions climatiques restent stables durant 
une semaine, il n'y a plus de risque de moisissure et la zone est considérée réutilisable 
pour le stockage. 

6. C’est à ce moment que l’on peut entreprendre les travaux de réfections des locaux. 
7. Les travaux de peinture exécutés, observer un temps d'aération avant d'entreposer 

définitivement les collections dans les locaux. 
8. Les contrôles des conditions climatiques doivent être poursuivis pendant les 12 mois 

suivants, selon un programme bien établi. 
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3.2. Planification à long terme des travaux de restauration 

 
Le service de la Conservation est responsable de la planification à long terme des 
travaux de restauration. Il travaille en collaboration avec les responsables de collections et 
le responsable magasins. 
 
 
  Les collections endommagées sont sèches, elles sont dans un état stable. Dès lors, 

il est possible d’entreprendre la phase de traitement des documents. 
 
  Se référer au formulaire de tri-enregistrement qui donnera les indications 

indispensables : 
- Le type de documents endommagés 
- le type de dégâts 
- le traitement effectué (provenance) 

 
  Les collections concernées seront identifiée avec le responsable de collection 

respectif. Les magasiniers participeront à l’identification s’il y a des confusions dans 
les cotes. 

 
  Toujours surveiller les documents pour déceler l'apparition de micro-organismes. 
 
 
 

  Marche à suivre 
 
  Déterminer : 
- Si les documents sont dans un état satisfaisant : pas de traitement 
- Si les documents sont détruis : complètement ou partiellement 
- Si ces documents sont remplaçables ou non 
- De quelle manière ils sont remplaçables  
Si les documents endommagés doivent être traités 
 
- Utiliser le formulaire de retour (2.1) pour planifier les travaux de remise en état. 
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Retour des collections dans les magasins 3.3. 
 
Le service de la Conservation est responsable du retour des collections dans les 
magasins. Il organise et supervise les opérations de retour avec le contrôle des cotes, en 
collaboration avec les magasiniers. 
 
Les conditions climatiques sont régularisées et absolument stables. La zone a été 
nettoyée et désinfectée. 
 
Il faut faire extrêmement attention à ce qu'aucun document ne soit humide lors du retour 
dans les magasins. Cela pourrait -en cas de développement de moisissures- générer une 
contamination de toutes les collections. Lorsque des documents ont subi un dégât d’eau, 
ils deviennent beaucoup plus sensibles aux atteintes de la moisissure.  
 
Un plan de contrôle "anti-moisissures" sera établi (régulier et fréquent).  
 
 
 
 

  Marche à suivre 
 
1. Contrôler tous les documents qui retournent dans les dépôts afin de s'assurer qu'ils 

soient parfaitement secs. 
 Une attention particulière doit être portée aux documents qui garderont la boîte ou 

l’enveloppe de protection originale, utilisée avant le sinistre. Laisser les documents 
hors des boîtes durant encore un certain temps afin de leur garantir une bonne 
ventilation. 

2. Idéalement, les documents qui ont subi des dégâts d'eau devraient être isolés pendant 
6 mois et être contrôlés régulièrement.  

3. Les zones ayant subi des dommages seront visitées et les documents seront 
contrôlés manuellement durant les 12 mois (au minimum) suivant la remise en place. 
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3.4. Debriefing/adaptation du plan 
 
 
• Tous les participants doivent être remerciés pour l'aide qu'ils ont fournie tout au long du 

sauvetage. 

• D'amples explications doivent être données au personnel afin de l’informer de ce qui 
s'est passé et de quelle façon le sauvetage a été conduit. 

• Une discussion aura lieu avec les principaux participants du sauvetage (la Direction, 
CoS, Mag, équipes de sauvetage, responsable sécurité, concierge, délégué des 
pompiers, délégué PBC/PC) afin de connaître leurs commentaires et observations. 
Profiter de mettre en évidence les points positifs et négatifs du plan d’intervention en 
cas de sinistre et du plan de sauvetage. 

• Les expériences vécues doivent être utilisées afin d'adapter, contrôler et mettre à jour 
le plan d’intervention en cas de sinistre. 

• Un rapport décrivant le sauvetage sera rédigé par le CoS, les photographies faites tout 
au long des opérations y seront jointes en annexe. 
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