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Objet: Rapport sur le Stage DAL = .lt | .?if ] |
Régional de Formation T X R
en Documentation X N %5

Monsieur le Prégident,

J'al 1thonneur de faire parvenir a
Votre Excellence, en amnexe de la présente, mon rapport de
participation au Stage Régional de Formation en Documentation
organisé par 1'Institut Panafricain pour le Développement
} (Région Afrique Centrale) du 18 septembre au 17 nevembre 1989
a Douala, République Unie du Cameroun.

La formation qui s'adressait princi-
palement aux agents travaillant dans un centre de documentation,
un service d'information ou une biblioth&que a permis aux
stagiaires d'acquérir, améliorer ou compléter leurs connaige

sances, tant théoriques que pratiques, en sciences et techniques
documentaires,

Veulllez agréer, Excellence Monsieur
le Président, 1l'expression de ma plus haute considération et de
mon plus profond respect,

- Copie pour information a:
- Monsieur le Ministre de la
Fonction Publique et de la

Formation Professionnelle
KIGALL

- Monsieur le Ministre de GAHEMBE Vianpey
1'Enseignement Supérieur . RS T
et de la Recherche Scientifique ¢ i ‘§Z7L4/4-(
KIGALT - e~ | e

Le Chef de la Division des
Statistiques Economiques et
Financiéres
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de
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INTRODUCTION

Comme tous les ans et ce depuis 1986 1'Institut Panafricain pour
le Développement (Reglon Afrique Centrale Francophone) orgenise un Stage de.
formation.. en documentation dont les objeetifs visents
- llacquisition par les stax glaires d'une formation en dooumentation et en.

bibliothéconomie;

.o da. réflexion sur le réle de l'information documentaire dans les organisations;

-.1laoquisition par les stagiairds dcs aptitudes & pouvoir identifier les

.:besoins,d'information’et de,documentation de leurs organismes ét de les

- satisfaire par une collecte, un traitencnt et une diffusion adaptés & leur
contextey | |

~ 1'échange dcs expériences dans le cadre africaing
- la mise en place dlun réseau de collaboration et d'échanges documentaires;

~ llinitiation aux méthodes d'organisation et de geétion dtune unité documen-
taire,

Ce stage s adresse normalement aux agents tant du secteur public
que privé travelllant dans wun service ayant un rapport direct avee 1'informa~
tion et/ou la documentation,

Pour 1989, le stage a eu lieu du 18 septembre au 17 novembre et a réuni 42
participants venant de 11 pays i Afrique. Les thémes qui ont retenu llattention
de ces participants au eours de ocs doux ndis - B = -+ ;-i;-«n;*iﬁ
étaient centrés autour des techniques documentaires aulil faut utlllser pour
tralter un document en vue de mettre a4 la portde du public 1’1nformution qulil,
contient Cette longue tAche 83 falt suivant un processus et une succession des
operatloas que l'on appelle la CHaINE . DOCUMENTAIRE dont les tr01§'grandes
parties comprennent la COLLEC";, le TRATITEMENT (matériel et inteiléctuel) et
la DIPEUSIOH. X  :;_
Ces différentes partles ont é4é dbveloppees avec une concentration spéeiale

des travaux pratiques sur 1'e ‘re01otroment, le catalogage, 1tindexation, le

classenent et 1‘1n£ormat1que docuntrtgire,

- Bam ailleurs, comme ces différentes techniques documentaires ne
peuvent &trebiem. appliquées c¢t avoir des effets bénéfiques sans une bonne
organisation de l'unité docunentaire et sans un climat de bonne communication
et de relations humaines bien entretenues entre le documentallste et les usagers
de 1'unité dont il est responsable, des modules sur l'lnformation et communica-
tion, le réle de lo documentation et 1a place du documentaliste dans les :
organisations ainsi que sur. 1'organisation etila: gestlon d'une unité documen

taire ont été dispenc‘ aux stagialres.h_,

i R . T R

Leg themes abordesﬂpargleistage'et’éraminés'daﬁs ce rapport seront
developpés suivant deux principales parties: lLes QourS-théQriunS«et les
travaux protiques, -

L

L™



A, COURS THEORIQUES

CHAPITRE I: INFORMATION ET COMMUﬁICKTICNV

R

INFORMATIONS

L B
'

Les défifittions de 1’informatlon sont nombrPuSes mais on peut retenlr

174

les 3 plus signiflcat""cs- e W;y;__.

1) l’1nformat10n, c’est co qu1 redult l'inCLrtltude,
2) 1ll'infornation est ce quIz:.dji'ou_qul transforne une réprééentation,

3) 1linfornation, ctest llensenble d'un support et dlune sénantique,
Le support est le "signifiant" et la séuantique est le "signifié",
Les infornations se classent en deux catégoriess 1es infornations

J;’,

kol = E
nunériques et, les infornntions non nunérigues,

L'inforuation et la comuunlcation sont des dléuents essentiels 'dans
1'ex1stence de 1! homne et dans ses relations: ovec les &tres vivants,
In conmunication peut donc se définir conre un phcnomene existenciel car sans
existencé pas de communication, C'est avant tout l’entree en contact de deux
8tres: (faits) vivants; le fait dlexister ensenbls, Comnunlquer clest échanger
des nessages et en recevoir le feed-back,
Quant & informer c'ect porter cu transporter un nessage (sous plusieu}s formes)
gtructuré donc formel; c'est donner une forme, un sens & un nessage,

slay 8

ijf. Lo Problématique des Conrmunications Inte;pgrsonnelles

Les onnées 1980 ont ¢ t¢ baptisées "La Décennie des Communications!
pour caractériser la surabondince des inforuntions de notre époque, La preuve
de cette Bonlidxstie des conmunic.tions est donnde par les nonbreuses conférences,
les colloques, les congrés, 1l:s séminaires qui sc tiennent & travers le nonde,
Malgré ces efforts, la comnurication effective reste un objectif difficile & .
atteindre, Pourtant, cette ccmmunication effective c¢-i-d réelle, bonne et

efficace existe sous les concitions suivantess

~ llexistence d'un locuteur~ imnetteur: homne, oninal, signal,,,.,

¢,lféxisfence d'un inter-locateur -récepteurs -homne, oninal, machine,

~-1texistence d'un nmessage o transmettre. pqrole, éerit, signal qu1 porte et

_transporte l'obaet de 1a communleatlon"

-.l'exlatenoe d'un cdnal qu véhlcule le message: homne, . technique;

-~ la nécegsité de la~pureteudu canalc’nonfamterqtion du nessdge;

i necassité de llexistence d'un feed- Voo , clist-i-dire la possibilité pour

1’ene%teur‘de oontroler l'acheu1nement et lo~" otnne’ réception" du message,

. e

~ Cecl supposé que le recepteur dev1enne kY SOn t;ur cmetteur pour renvoyer au

prenler énetteur le sens - pour-1u1 du nessage ( ignification pour soi # en
soi) E_ M R

c!l/'oo- i
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Cette dernidére condition est. capitale; elle est 1'étape de :

-

mise en adequation de deux messagesz celui de 1ll'énetteur et celui du réceptcur.

Le degre d’adéquation traduirh’ 1& bonne ay. nauvaise comnunicationy plus le degndé

tend vers o meilleure est la comnunlcatlon. liais coune on le sait par expérience;

la conmunication parfaite si elle n'est pas 1uposs1ble, reste néannoins diffi-
cile & atteindre, all 0w

Différents obstaéies 4 la communication effectqve.s

~ Obstacles ou bruits orgonisationnels

. Mauvaise organlsutlon du systéue de cir cul %tion de l'infornationg

o Mauvaise distrlbutlgnudes rdles, des ﬁ@ches, des responsabilités tant au
niveau des,individus qutau niveau des structures fonctionnellesy
+ Lourdeurs adninistratives et déforuation:de 1!'infornation;

« Style de direction ainant la gonfusion pour régner,

-

~ Obstacles ou bruits sénantiques

Différentes significations des nots et compréhensions diverses selon. le
degré de noftrise d'une langue;

ext dire dlune recrudescence des vols & . lo.pince d’intenSification

- (car recrudescence concerne “‘aunuentnt¢on négative et non positive)

- Obstacles linnulsthues

ex: fourni # for me (en anglais) = =y L

corrte he # comne hier

~ Obstacles ou bruits culturelﬁ

Ce sont les valéurs culture¢les ou. coutohtuol?es qul prennent les notss

exX: parler maqvls A ABIDJLY o wne cannxatlon Nastronomique alors qu'en
parler dans un pays en fuerre fait JLb.lI

-~ Obstacles ou bruits physiguns

Tekte”mal derit; g ; ARl i e a4
® 9 4 ¥ o
; iXe Libérer s tuer ibérer s, tue
o discours nal agengé %, Libeérer, pas ‘tu = PiSe S
yconmmication téléphonique en tenps de pluie;
;H.wdivers“parqsijes liés aux canaux de comunications

. inages floues, signoux inpréeis, b

- Obstacles ou bruits psychol_glqus

Ce sont toutes les situations dans lesquelles le sujet est
inpliqué psychologiquenent, Qu'il soit onetteur ou rccepteur, le sujet-én -
81tuation psyohologlque parvient dlfflCllODe“t A une communication effective,
Or, nous ne coununlquons J&Lais dans des 51tuqtions neutres- nous sonnes
presque touaours en 51tuot10n psychologlque quand nous connunlquons, que ce
so{t par éerit ou orulement eh privé ou en puoll).

TLa neoessité pour tout cadre de oommunlquer (“vec ses - supdrleurs, ses collégues,
ses, ;paire, ses subordonncu, des gersonnos de ﬂlveﬂu d'lnstructlon différent,

de sexes dlffcrents, nous b11"e A portor une nttentlon porticuliére aux

A = "l ek T : g - e ‘. -..v'
techniques de comrumientiom, ¢ : 4 :
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La preniére technique coumence avec la connaissance de soi, l'auto-évaluation
' de ses propres capacités ek -ALfficultis 4 connuniquer avec autruis
: P Qui' suis-je?
BRERTOIRNE Rt o8, < oml el un “bavalrd?
EoC e L am indaeo
e s S - I3 & o o L. r‘f'[lofiif? /

- un apathique?

«.
»

B el el L = un antipathique?

Quels sont nes présupposdés au honent oﬁ‘jc conrmnigue avec
autrui? O" }*“*~»u yenséeé bu'éﬁidéf;"agéﬁdd>;"
= . yct que je le prends pour un idib4?
- est-il un génie?
-~ guel pouvoir a-t-il sur noi?
- quel pouvoir ai-~je sur lui?
Quelle idée mon interlocuteur se fait de noi? ' i
~ suis~je pour lui 1'éterncl contestataire?
- Suis~je bour lul l'ami incond1t10nnel°
- croit—llren nes capacités professionnelles?
~ peut-il justé ne, tester pour en tirer des

conclusions aux fing de prendre des déoisions,,,,.?

Autant de questions qui reéndent la connunication partiale, Toutefois, 11 reste
que la bonne commnieation“est la condition 1ndlspensable de l'lnfluenoe, du

commandenent, du pouvoir et de l'autorite, brcf des qualités du bon mIager
que chaoun de nous souhaite 8tre,

2, Styles d-~ comuunication

Il existe quatre prlnclpaux.styles de communlcation ~qui
aldent & adapter son mode de comwnication;d.celui des autres, & s
Selon le cas, on peut ~v01r % communlquer let avec des gens tournOu'vers
llaction ou vers.les Lut”odeu solt avee ceux pr1v1lcvlant les relations ou
encore ceux tournc¢s vers les -ddes, ‘ :
En face de ces diffcérentes catégoriesﬁﬂfiﬁféflbbuteurs quiﬁaﬁ%iaesnmanifesta-
~:tions et des méthodes particulisres de connunlcaulon est oonseillé d’adoptér

différents styles de cormmmication qui s adaptent blcn & cés oateﬂories.

3¢ Les Principes de la COLnurlcatlon

1er principe:

La comrmnication parfaite est 1mpos31ble a cause de.d

Sl 2l .uwa) eanaux ou nature de canﬁux Bar plus le canal esf pur et mieux
! est 1o transnission du nessage- A
Wy sai o+ .. b)) nombre de v01es(chemin): trop,de.odnaux altérent le message:
~L¢:-7h'u'_rwro)*ét“ﬁwdu'réderteur _ :v' ‘ 
=“Lw*.ﬂf’.td) :8implicité ou compleY1te du mossag
Le message peut &tre deOTDL par ajout, reﬁrg;t, nver51on, oontractlon o par
;om1881on. SERRBER T, . o ] W ,  » h  ' : , e rpaef el ‘

gggpe,principe:W

',Nqus;pqmmuniquonSHQfnhaque instant (conmunication,nqn verbale)s - N ‘

en silence, par DESETY, sburi:e, e, ate, 4., SRR

) o s 4 L I »
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3éme principes

Dans la vie. nous ‘nous imposons des'contraintes gui rendent la communie=-- .-
cation difficile &t 'nous- ‘voyons tougourS’des ‘choses (1imites) qui

nlexistent pas (par politesse, preauge,...).ﬂ

4éme principe: o

Il existe des choses-que d'on ne voit pas . et 1lon voit parf01s des

choses qui n'exidtont pas,.. - .. . T = - ‘?‘;Jlal;gl

55me<principq}

Tous avons des perceptions toujours différentes de la néue réalité
(a caﬁse des préjugés et‘jugenehtsides valeurs), R
Les gens veulent ‘voir ce qu'ils veulent v~ir et non la réalité et ils ¢
ne -comprennent pas pourguol lés autres ne voient pas la ménme chose
quleux,

s

On refude de cotiprendre puisque la vérité, llacceptotion de la vérdté
est nuisible (& rios intéréts). ‘

CHAPITRE II: ORGANISMES DOCUMENTAIRES

Ce th¥ne tronite des différentes catégories et des différents types de

s

docunents avant de passer aux organisres documentaires,’
Mals pour arriver & ces différentes classifications, il faut d abord définir

ee qulon appelle "Dooument", -

i Doflnltion
Clest lc suprort O*und 1nfoanulom,wu;éeL£ible ‘dlepprendre . quelque ChOSG-&_Mh\‘W,HJ
quelqu'un; ou l'ensemble d'un suppox't d'1nformatlon et de Lonnées enreglstroes
sur ce support et leur signiication servwnt ally consultution, 1’etude, la
pPreuve, ,.; Ou encoxre ' tout objet qui permet dlacquérir une connaissanoe indirecte

des faits portant.!sur. l'e&" ience d'autrui,
Ehls T
Le docunent estidomc un uaté 1el qu1 fournit des 1nformat10ns. Il sert &
b
enseigner, inforuer, divert: r, illustrer ou faire de la publicitc,

2. Présentation nat:rielle des docuncntss Le Support'

a) Papier: support slus répandu et couramnent utilisé (mgnuscrits,
1mpr1mcs,.,,) : 1 e
b) Enregistrencnt “onoro~ disques, bande . L adipdls =

. i
e o : s ¥ e

¢) Diapositives, f: las e gl g ;_ s S S _
25 SRR T

d) Bandes et disqucs magncthues, videodlsques

5, Les catégories de docunents - Alfﬂ'

Il existc 6 catégories de docunents: P 8 - .d ga. o RS

%¢1e Docunents textuels:

Cres L, ,
Se présentent sous forme de textes deri s.& 1d ‘main, tapés A4 la machine,

photocopiés ou inmprinés (livres, revues dictionnaires;...)

3424 Docunents iconographiques:

I1 s'aglt des documents qu'on peut voir, regarder et non acconpagnés
de sons, Cn peut les subdiviser en 2 aeatiories:

7
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Lo gl

"- Doquments non proaetcs: ils sont dlaccés direct (carte, plans,

=

”;ﬂ“; - - 1'; 3 o ' graphiques, affiches, photos,
5 ot T : 2K esta mpes,...)
~ Docunents projetis dqnt 1'aceés nécessite Llutilisation dlun
B L “Happareillage porticulier (Diapositive, Tronsparent, film fixe,
: MicToforne, o 0o ). )

3e3. Docunients sonoress

G Iligtagit des documents qu'on peut écouter et dont deux types de
supports, les disques et les bondes vagnétiques, sont utilisés

pour la conservation,

3e4s Docunents oudio-visuels:

Ce sont des docunents qulon peut voir et -édcouter comne les

dioporanas, films, bande viddéo, vidéo cassette,'video disque,

345, Objets-docunentss *0p b

Ce sont des docunents de nature matérielle qul n ont pas de
o i
linites strictes, ' N o

Tous les objets, sans exceptlon, sont en quelque sorte des

3documents puisqutils nous renselgnent des réalités du ronde ol

nous vivons,les plus inattendues _' by

[“HETE A B

Ce sont en générnl des objets d'lntcrqq hlstorlque, afcheologlque,

estbéthue,.ethnv“r phique, yestlges et de collections diverses,

] ot 1 el

3464 Le Braille 1l _
Clest un systine d‘corlture paxm ;points en relief & 1'usage des
aveugles et don’ 1l~ aLFhlLLrent avec les dolgts,

-

4, T.es tvres dec3 Gocunents

I1 existe trols types des docunents:

4,1, Les docunents nrircires-

Ce sont les docunents ou publications originaires et intégrales
. quiisont d¢ M"prenilre main® et lues par le lecteur dans le néne

“dint ,ou 1l autzur les a ¢erits (ouvrages, brevets, normes,,,.)

4424 Lés documents?sGCOndailgg:--

I1 s'agit de prisentations condensdes(titres et/ou résunés) des
documents -Privhires, qui foit Féférence aux documents primaires
et n ex1sterakent pas sans eux (Index,,nbibliographies, répertoi-
res, cataloguzs d'déditeurs; in ventaires, atlas, dietionnaires,

engyclopédies) e ke

4-03. Les documents tertiLb ‘QSS o o Rt TR ., SD S B

Ce sont le$ Gocunerts qui déc ulen; des documents SecondalréS‘

R LA

i blblloﬂraphles de blbliomrhpnles, angues de données, supports
magnet&ques, supwortu-dilnforLatlc ),;L;;,,AH;

WEE o Ot 1 TR - o
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5. Typologie .des orgrinismes’ docunentalres

Sl & Blbllothéques e At IS : f 7 _;- S Cd o
Les biblirtidques ont’ des fonctlons d‘acqu131tion, de stookage

(conservation) et de mise & disposition des documen ts (consultation

r

sur place, prét), Elles touchent mdénéralement a plusieurs domaines .

' dans lesquels le livre .octupe une nlace centrale, Elle$ ont gené-

. ralement affaire avec¢ les- documentu primaires,

: Il exlste dlffmrents types de b1u1¢othcques.

51, 1, dLes bibliothdguas atlonales-

Elles sont les plus 1mporturues ra;ce qu elles réunissent teute X4

production intellectuelle du pays par le biais de '"dépdt légall,

541424 Les bibliothiques speciallseesi"

[t 3

Elles comprennent les blbllotheques d'étude, de recherche et les
bibliothéques unlver51ta1res.'flles dlsposent de fonds trés
complets dlouvrages sur un domaine donné (economie, agrlculture,
oommeroe, enseignements, transport,_hlstoire...). 4 leur tour,
chacune de ces disciplines se subdivise et se ramifie, engendrant
des bibliotheques restreintes extrémement spéelalisées sur des

sujets parfois réduits, il my g S L —

5¢1e3. Les bibliotheques d'hopitaux:

Elles fonctlonnent comme les bibliothéques de lecture publique,,‘
mals elles sladressent aux personnes malades ou handicapees,
enfants et adultes ainsi qu'ad leurs familles et’au personnel
hospitalier,

e

5eled, Les blbllOthL(UeS d!e1trevrisess

Elles ont 3ovr but de promouvoir llinstructicn et parfaire la

formetion profescionnel du personnel aux lieux.de travail,

5e1¢5¢ Les biblioti:ilques scclaires:

5}

Elies ont pour m.ssion de mettre & la disposition des éléves et
professeurs la drcumentation et 1‘1nf0¢mat10n dont ils ont besoin
pour leurs études, leut traveil, leurs loisirs éventuellement, dans

"les établisdemer ts eux—memes. noghd

”5.T.6. Les bibliothéques d(s;prlsons:

Elles sont exclusivement réservées aux détenus,

)

S5¢leTe LeS blbllotheques 13cales

Ce soaﬁ 1e'plus souvent des blbllotheques munlcipales (prefectora-
les, communales)’ appartenant & ues assoclations de culture ou de
. loisirs et.s'alimentent le plus'aouv qt des ouvrages de culture

générale, -

502« Les gentres de dooumentation iRl gt o IP e M

- i - . gt

Les centres aé documentat;on sont de- orpginismes specialises charges '.T
de rechercher, rassembler, selcotlonner, traiter, s stocker et dlfquer 1tingomt

mation, Ils comprennent neralement une u;bllothbque, ‘wafd W nﬁest pas Tedr i-

fonetion nrlnclvale, cuil cormgiste & rénondre aux hesoins d'information des

Y &
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fao— —t. - - ) s

utllisateurs 1nfernes et externes de- l'organlsme dont ils dépendent, et done

"Lde se donner les noyens de le faire (acqulsltion de documents, abonnement &

des Jyﬁtemes.lnfcrmatlses, perticipation & un ou plusieurs réseaux)

Te: se doiventide dxffqur toutes les productions qui ont le mérite de tenir

Y Jour les eonnaissanees des personnes intéressdes et de les informer des

R
nouveautes. :

e

TP AR Les eentres de documentatlon sont plus actifs que les biblio-

.theques, plus "avre831ls“ parce qu 113"&01vent aller au devant des besoinsg des

et 19 oentre de documentatimnx 1a fo“e%iOH udjcure dc la. bibliothéque est la

'conServationz on y amesse des "trésors" de conﬂalsuarces et ¢lest un peu &

oha'oun d‘y trouver oe qui peut lui oonvenlr,

P I6 centre de documentatlon, ay.contraire, se doit de signaler
par tous les moyens les ressources qu'il propose,. Plus que la conservation
c'est la diffusion des connaissances qui entre dans ses attributions, ILes

sourees sont plug finement analysées, reliées les unes aux autres, rassemblées
pérlodiquement .

OF G B
’

On trouve génér alement dans un centre de documentatlon dasflnformatlons

=0

d'actuallte.

Tout un travail se fait en ce sens, qui trouve son expression dans la

"production documentaire" dont l'essentiel couprend:

- Liste deS‘acquisitions pour informer les utilisatcurs des nouveaux ouvrages
entrés au centre pour la période de référence (de 1 & 3 mois selon le volume
deSfaoquiéitions). Cette liste peut €tre classée soit par type de documents,

soit par grands themes,

- Bulletin de sommaires pour reproduiro en fac-ginilé (photocopie, etc...) 1es
pages des sommaires des fo 2seicules de Durlodlqueo rogus pendwnt la période

cons1deree (bluUe;&uCl ou'nonsual)

- Bulletlns blbllO”Tapﬂlaueu appelcs ”bﬂlleﬁlrb signalétiques" ou "bulletins
.analytiques" selon que les féf' ces blwllou_“*nlove 'sont accompagnées

ou non dlun résuné,

- La dlffu51on scleotlve cornue sous son sigle D, 3¢I(Diffusion Sélective de

l‘Iﬁformatlon) gui est un prodult personnalisé, Elle consiste & fournir a

ltutilisateur de manitre -égulidre, 1t'information sur les nouveaux documents

entrés dans le systéne dO“uuentaire et repondant a ;on besoin péisénnel
dl'information,

B= « e @

5¢3. Les. eentres d'analyse.‘de-synthése ot d'éﬁﬁlddfiéﬁmde 1'information

56 -

, F

e 1 y Ces centrcg gont nés griice.d-la complexité croissante des

sc;enceb ‘des technlques, @t des rechercher et iace i laguelle 4l est devenu

indispensable, pour les decldeurs privés et publ ics, d'obtenir de centres

.- spéclalisés des u;lTu:hJ -w..des” synthéses sur dgs sujets sur lesquels ils, oyt

a pren@rq deg: de01s1ons. uy 1a base dcs blolloiraphies rctrospectives et

wde la redmgenﬁﬂuné s"nthuse ot T ”etat de la questlon” _gul_;ndique,_qni
?l'etat de&wlnfornatlons bllLeS.

n-r




Se4s Les centres d'inventaire et d‘orientatioﬂ'

.~ Dans 1la plupaxt des pays, le nombre et la complexite des ressources
documpntalves et 14 neces51te de bien les connaitre conduisent les
’gouvernements et/ou*les a33001at10ns de blbliothecaires et docu~
mentalin.es a proecdéder périodiguenerit & des inventalres de ces

'““ireusources Ils n ont ‘pas des documents A leur disposition mais

ils orlentent Térs dtautres organlwmes d'informetions documentalres
-(UNESCO, UT,SISQ, Bibliothéque Nationale Frangaise, Bl = DbocC,
National Reféfral Center de la Bibliothéque du Congres des U,S A,
INFOTERR. de Yalrobi, CARIS:-de la FiD, etc...).”

@ (‘.(\_l‘ -

545 Les archives EAR i = L ~‘4:ﬂ

Les archlves sont les documents réunis par’ un organlsme ou une |
personne publlque ou privée en fonction de son act¥rité, Elles sont
conservées pazce qutclles constituent les titres des bilens, les
preuves des- dr01ts et gqu'elles contiennent les prcocdents des
affaires tra;tcs. Elles sont essentiellement Jurldiques et de

caractére authentique. ‘Clest une source fondamentale pour les

i

historlens.

Les arohlves peuvent &tre publiques ou privees meis quelle que 801t

‘leur nature; elles ont les caractéres sulvantsz '

= Archives courantes se rapportant & la période actuelle de oonsti—
tution et d'utilisation admlnlstratlve'

=~ Archives interméddiaires conservées, une fois les affaires traitées,

pour renseignements ou références ou bien en vertu des prescri-
" ptions lcwales.

) &

= Archives doflnltives (perimeeo ou mortes) conservées sans limita-

tion de durde poui ‘leur intérét historique ou administratif 3
long "~rme, :

5¢6, Les centres dl'information
L 4

Ce sont des centres qui inforient, dans les wubassades par exemple,
et qui peuvent Jouer le r8le de centre de docunentatlon étant donné
que goperaledent 1'information et la docunentation Sont deux

aspects couplénentaires du processus sénéral de la connmunication,

(&)

5¢Te Les nusées
Un nusde est%un ¢quipenent d'intérét publlc ¢difié -en vue de
conserver, d'étudier et de nettre en valeur pour l'éducation et

.le golit du publle un ensenble d'élénents de vdleur . culturelle.

.

‘Les nusées sont des sources documentalres de preniére inportance,
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CIL-LPITRE III! Lh. (“H‘/\IT\TT‘ DOCUMET]'TAIRD 1 o .

S

o La chalne docunentaire conporte essentlellement trois
grandes partles, a. savoirs’ ITi COLLECTE DES DOCUMENTS, 'LE TRAITENENT
'(phy81que et 1nte11ectuel) DES DOCUHENTS et LA DIPPUSIOT nels avant d'aborder
en detail ces d1ffgren+~s etqpovzll 2 ete nccessalre et utile de passer
_ d'abord en "evue lse d:ffureﬂtes tuches documﬂntalres gue -le docunentaliste
est appele a accompllx pour la nise en place d'un centre de documentation, -
En effet, 1‘1ﬂstallat10n d'un centre de docuncntation entraine une série

de' tAches dont les prlncjpaleo sont les suivantes:

i Qégiqition des besbins des uscrers

q. PO o : Pour connaitre les be301ns des usagers d!'un centre de
docupentetion ) crcer ou & modernlser, b faut, aprés avolr recensé les
utlllsateurs potentiels ou roels,_mener une enquéte auprés dleux pour
oonnaitre . leur “souvhaits en natieére de prestations docunentaires, Quel es%
leur niveau Lﬂtellectuelv Quels sont leurs besoins courants? Il slagit dlune
véritable etude de marché gue l'on corduit - avec des néthodes propres A& une

enqué%e._

2. Délimitatio.{i des. disc‘iplines A ‘couvrir

z- Le centre dan documentqtlpn est un organisme spéeialisé
ayant gcnérqleuent des attrlbutions qul relevent de l'orpanlgramme de
l'admlnlstration nv df 1l'entreprise dont o 1A dcpend Son donaine dlactivité
et d‘lntérét d01t etre nornal ement connu et dellmlte.‘

J ].
4

3 EstlmatLon de¢s Moyens pouvant etre nig en oeuvre
BRE AP

Il slagit de faire unc estination de moyens uat lé,

finaneclers et humains pour = nise en placc du centre.
b .

; |
& oo 4, loncna~ rent dés 3 locaux
TLe local Jevant abriter le centre de documentation d01t,

-t

étre “convenable” y ¢'est-a- lire bien exposé,-sec, aéré, Il sera surtout blen.
Bltue, aun rez—de—cwav~“5“ T T eXemple, _

pral d01t.etre calme‘et‘blen “clairé, Ia subdivision du loeal devra conprendre:
- le ou les bureaux des do-umentalistes, - ' i

~ la salle de lecture ou d-» consultatlon,

-~ les locaux: de stookage.

5 Choix d'un langage pour indexer et caractérlser les

doou:ents

C'est le vocabulaire & u“iliser pour indexer les documents,
Il existe 2 grands types (e langages docun ntei. esy
- les langages 4 structurs hiérarchique ou clas ifications,

= les langages A& structure conbinatoire qy,lexi ue,

von/ oo
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6 Recherche des sources
Bk | Fi.

Il s‘aglt de” rechercher des renselgnements blbliographiques

pernettant d'atteindre les documents a acquerlr. - . -MJ; <
Pour les périodlques on: va recourir aux moyens suivaniss

~ %itres fournis par -les usapgers;

- repertoires internationaux;

- references en provenance d'ouvrages ou dlarticles d'autres revuesj

~ listes de revues dcpoulllees par des publlcatlons secondalres.

ah;_,“_;_.

Pour les llvres_on:sera inforné pars
~ cetalogues d'(diteﬁrs et de libraires
-~ citations aars d’autles ouvrages;

~ listes- d'acqulsitions d'autres or*anlsmes.
=W

Pour la littéra ture souterrglne ou non conventionnelle ou encore documents
a4 diffusion restrelnte c'est ‘le docunentaliste qul doit rechercher et
connaftre les organlsmes ou.ninlsteres produisant ces documénte pour

se nettre en contact avec eux.

"-—._

7.'Aoquisition

Ceffe opération permet la cohstitution du fonds dodﬁﬁeptaire

par achat, échange ou don.'

8¢ Traltement des documents 2 o . = " A
T .

Leg,periodlques seront traltes différemment des monograph1es.

Cette partie sera; traitée en detail car elle constitue le travall essentlel

et dntellectuel du documentaliste,

~“.9, Diffusion de 1l'information.

fia finalité d'un centre de docunentation slexprime dans la
"commmunication ddcumentairc”. Son objéctif est de diffuser, transmettre,
faciliter l'accés, faire dlcouvrir, apporter les documents nécessaires a
ltutilisateur, _ it - o .
En dehors du fichieér catalogue. et du service de prét, quels que soient la
dinension de 1'unité docurentaire et le nombre d'utilisateurs a sexvir,
un centre de docurentation élabore, en général, lul-néme, des produits,
clestmi~dire des documents secondaires ou tertialre$ destlnes 4 faciliter
le repérapge de l'infornation et a4 susciter la denande,

Les quelques formes de.diffuéidn.sont-.
MR :

~ lo liste des acquisiticns pour'lnformer les usa”ers des nouveaux docunents
entrés au centre; _ -+ o

- le bulletin de somnircs qui reprodult en fac-81mlle (photocopie ow- autre ."th
procede) les pages des somnaires des fascicules de perlodiques recemLent ‘
regus; ' e

= le bulletin bibliographique ou "bulletln signalethue" ou "bulletin
analytique" selon que les références blblloﬂraphiques sont aooonpagnes
ou non dlun résuné; ‘ '

- la diffusion sélective connue sous D,S,I(Diffusion Sélective.d!Infornation)
gul est un produit personnalisé, Elle fournit & 1l'utilisateur de nanidre

régullere, l'information sur les nouveaux docunents regus et repondant a
scl, besoin personnel d'lnformatlon.

..0/ GOJ




CHAPITE“_jv__qu“ R n. DOCUWTVTATIOH’LT PIJCE DU DOCUMENTALIQTE DANS I3S -
ORGANISHES

1Q ImEortance de lqﬁDécﬁmentation;

o r e Llest Llaecroisscaent considérable de la masse d)informations

généralenent contenu~s dens las périodicues ~t dans les ouvrages qul a donné
1'inportance A la cocu'“rtatlon ot un elarxlssement sensible de la notlon de

docunent,

2, pocunentations: Véritable vecteur de ll'information dans

L'entreprise
W u mem T

_ La position de la structure de la docunentation & 1ll'intériecur
de llentreprise influe sur la quantité et.la~qualité des informations obtenues
ou diffusces, sur son efficacité vis~-a-vis de ses utilisateurs internes et
de ses relations avec llextérieur, Il est indispensable qu'il soit un terrain
neutre, un point de rencontre entre les producteurs d'informations et les
demendeurs d'informations, C'est un trait d'unmion gqui ddit'garantir'l‘obj.e~

tivité ¢t étre de fagon égale & la disposition de tous les autres services,

%+ -La place de l'information docunentaire dans le nonde

~actuel dans le cadre des Relations entre les hormes

Les innovations scientifiques, techniques et technologiques
ont fait de l'information dccumoq?aixe‘le neilleur véhicule de relation entre
les hommes de tous les continents surtout gride au développenent des commu~
“nications, Il est aisé¢ de ¢ mstater que l'information’ permet de rapprocher

les honmes quelles .que soicnt leur origine, lcurs moeurs, leur culture,

s

' 4§uuocumejt>t10n- Inportarce du uupport,gplerre angulalre

de ‘son e? 1°th>(1011:0 et de sa ralson al'8tre

b} fom"tiow'yreﬂlere du support en’ documentatlon est de servir
de preuve; alelénents a! ag'vmertatlon, de demo1stratlon et de Justlflcatlon.
Le -papier, preu1er=support,-reste‘encbre lc plus usité bien qu tactuellement
v relbyé: par wne tultitude ¢2 supports surtout audio-visuels (cassette,
vidéo~cassette, disque, bende nmagmétique,' disque-laser, dloquette, cartouche

Bgidtiague, microfiche, € iCeen)e o ° : e -

Lt L s WEY S 5Y Promoti.on de la Docunentation

Etant un )roduit, la promotion de la documentation vise deux
objectifget o ' A Bd vk |4
crrdilud dénnéy ne- imege de’ narque;
- faire comnaltre scs prestations (”cum(%taires)
Cette: pr0motlon Se fait-a travers tm-'cert in n mbre d‘actlons h caractére

promotioriiel o Heelaiiih: ® §dit voied quelques unes:

“ . Jide puide du lecteur; .

Tes contadts péromnelsy - vt o

o . B B 7 AL | g ™ D T i @ ST _, E o 3
e les- Yettres direvlairds; ot o7 R TN P -

- publicstions @e-1d Bibliothtdues
IS R -
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On- pourra O.VU:LI‘ recours aux moyens c:l.-apresz

t

= livret d'accu01l de l'entreprise

n Plash uonore° rubrlque de lo documentation. dans le journal audio-visuel

de l'entreprise;

-« iffiches et afflchettes- posters;

-

~ Logo du serv1cc‘p la ocumcntatlon'

- Sdp le et nom du se“v1ce de lﬂ ocarcwtgtlon-

- vitrlne Je uocuments an01ens- LuSCG sur l‘hlstoire de la sooclétés
ekp051t10n temporalre tnemaulque;

~ bande dessgince sﬁr la “ocuwentation'

~ calendrier publicitaire pour le service Gocunentations

= bloc de papier pour leu lecteurs o logo de la documentationj

- affichapge des conrrusy senlnulre , réunions,

6 Ressouroes hunaines

Le Cent¥e de documentation a besoin d'une équipe conpétente,
dynanique; enthousiaste et consciente de son rbéle d'adaptation de

llunité documentaire & son environnement,

6s1, Docunentaliste: actioni_intermé@iairai aningteur

Le Responsable du Centre de Documentation doi% prendre des
Adedlelore qul aunvu® pour 0 Jucull de faciliter le fonee
tionnement des.autres serviees, Il doit assurer les:
Touctions de nanagenent (adninistration)s planifier,
organiser’, conseiller, diriger et contrdler,

I1 doit 3tre animé de qualités de pensée, dlaotions et d
cormondenent pour dutant que la structure adninistrative

. dont il reldve L& 1u1 permette.

IS} e .

:,G.L.ﬁ;xﬁpelqueo'orltv‘es de congoztement du Resppnsable de 1lunité de

(oipdocunentation”

Y D - §a§ojf Se mettre a 1l'¢coute et questionnery utiliser

e T les f%%entiels qui 1l'entourent; hommes et organisations

PR étr*b%ﬁvert aux idées des autres, tirer parti au maxinum

sit. o Labe des‘hnformatlons receuillies et les adapter pour son

\ LT servide '

- créer, chaque jour, l'esprit d'équipe.

o gteien.- = obtenir, avee ses collaborateurs, une atmosphére de

trarail heureuse, source d'efflClenceaub

- pos:eder des qualitcs de bon ;éhé, de jugenment, de

' continulte de Vue, de psychologie

7£‘av01r e 1n suite d 1is sns. déc1smons et favoriser la

Caes OmEYD pige’ e ev1denoe dem qua 1tes technlques de ses collabo-

UG Purs, 1eur quallte de travall Teur capacite

d'lnltiatlve, d'lnnovatl ny, d'autononie, en leur
accordant plus de respon jbilités.

» u o
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6%1.2, hes nissions du Reﬂgonsable du Centre de Documentation°

- Planifier é court et noyen terme;

LI INEE = Bl L ia 1ep rlsques inhérents & chaque actlvité
affectatlon des moyens disponibles en fonetiom des
risques oﬁéourus- '

- Définir les procéduies techniques et administratives
¢ ¢ls - Gu Cedfbpe de Documont t10n°
5 ) -] R AJ“aIt101per 1u ch01x ue l‘cqulpe du Centre;
- Priépater et controler 1es programies de travail;
~ Prioposer et assurer le suivi du budget;
i sssurer ‘des nmissions & llextérieur, relations avec des
~ organisations jouant un rble dans le domaine de l'infor-
.rft'-mdtion, coopération avec des organisations similaires
au Centre;

- Dynamiser la fonction documentaire,

1

6e1e3. Les missions du persomnel du Centre

Rdle de aédiateur
- L'attltude pr1n01pale cons1ste d savoir ccouter, a
L“'f'sav01r s adapter en permanence au contexte et aux
» ut;llaateurs~._ .
' C'es~ un role d'opcrateur neutre, toutes les préroga-
. “l::l_*"r de dec1sion sont lalssees aux utilisateurs et
leur connaissance du. suaet a tralter doit &tre mise &
proflt°
~ La connunlcatlon, clest le dialogue, l'échange, ce
n'eet pas la vente dlun produit, clest le suilvi
attentif d'un service,

st o el F "y el y
AP L L cbté d'une fonction de médiateur, de

producteur de banques de donndes, la fonetion stélargit,
Elle do’t concevoir des nouvesux produits d'information”

en fais:nt appel & de nouveaux supports, 4 de nouvelles
tecliniqes de tf%nsmission (uelémnthue, informatique,
telecopLeur(max), vidéodisque, microforme, etc,.,.), Solt

en présantant les ressources docurentaires sous de nouvelles
}fornes (syntheses, etude thomathue, analyse comparatlve),
'801t er. creant de nouveaux prodults plus informatifs sur

; 1e fon(s que descriptlf sur leur forme.

Elle d01t partlclper &4 la conception;

l'harmonlsation des systénes d'1nformot10n, dlorganisation,

B A c E
3 tﬂf :*“'T"“ " / ;l est 1upos 1blc d'envisager de faire des
R o DRl e oW B §8 Lt
R "-'-'-"-'étude~ une fOlo pour touta Ll eot capltal de savoir

A

=
"‘COUlflt renouveler ses conr,nssnnces tout au long de sa

vie Irofe581onnelle.

.l‘

_O.;O/ o0 e

.\.- )
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- Le systéme de formatlon des spécialistes d01t &tre nis sur
pied pour’ fdlre passer 1llessentiel: compréhension et
apprentissage des méthodes mais surtout;

B - développer les potentialitéds de chacunj

”~Q.§ormer aux techriques doduﬁentaifés;

; 345 { itjiﬁ'f_fdfmer aux techniques organisationnelles; ‘

ﬁ,ﬁormerhaux techniques heuristiques,

WeB3 Il va sans Llre que “toutes ces nissions ne sauraient
‘@‘%zﬁiu_ . 8tre rcmdlios quand l'autorite ou l'hiérarochie.
=y “{udministratlve dont as Jend le . Centre de Documentation
considére oe derqler comne un dépdtoir d’élements
nécontents ow sans aucune quallficatlon% un service s

.qul dolt occuper les dermiéres places et recev01r le‘

-yrellquat éventuel du budget,

CHAPITRE Vl COLLECTE DES DOCULEIT

f

clest 1a preniére partle de la chaine documentaire. Elle
suppgse et slappuie sur la ‘sélection et l’acqulsitlon.

]

1. La Seleotlon Documentalre

‘;J&wf_ La sélection est llacte de choisir, de trier, U cholx
- Judicieux déd“documents est un éldment capital de la bonne. marche d'une unité
'fde documentétlon ou d'une bibliothéque, "out centre de documentatlon étan
speoiallsc, doit aéquérir les documents en fonction des activités qui sont

celles dg. l’orranlsme ou de 1l'institution & laquelle - 1Y est implanté...ou

rattaohe~-
’ '\ a | ' . 7 I3 - . \ Y .

Ky Ex, Une uwiité - de. docuunentation aupres dfun Ministére ne
g peut rassenbler gue de la documentation liéde aux

e A act:viteh et objectifs dé,célui;ci. | v

La sélection des docunent s slappuie sur guclques pr1n01pes ‘généraux, sur des

néthodes précises de traviil et est orientde par la connalssance approfondie

des sources d'lnformatlora

jols Prlnc;pes zénéraux R

i gEn Tl .‘l o Répartition des c::édits:

Ta sélaction est fonction des crédits disponibles et de la

o Puturs des différentes unités et secteurs dlactivité de

gy 3 politique des achats qﬁi”ddit tenir compte'des besoins présents
LiInstitution. La répartition du budget doit tenir compteg du type
+ de documents & acquérir:
~ ouvrages dc référances ou uruels;
- abonnements aux publications‘pér;pdiques; ' i
} =~ aehe iy fv o Wil "
=, manuels de base; I3 Y T - il N

les norues et la docur: ~tation % .chnidue spécialisée,

1




- 16 -~ ..

Il est utlle d'étaler’ les orédits sur tout 1'exarcice bud zé-
talre en cherchunt dlfferer les achats. tres onereux pendant le période -
ol les crcdlts peuvent etre utilisés rapldement, notamment en début de

llexercice, lorsque le bud“et v1ent al8tre voté,

[3
.

1ele 2 Ponds documentalre ex1stant

Le fonds. ex1stant 1nf1uence ¢ealemant le choix des documents

en vue de compluter ou de moleler oelu1—01.

1 s ¥é3. Cr%ﬁe;es e chplx =~ - ¢

““T”“’ﬂi’ L’on peut retenir quaﬁr@ (4) critéres najeurs qul sonts

L o8

JMCES l’ac*ualitc- olle veut 8tre . générale gt/bu particuliére & la ville,
4 la région et/ou & 1’orﬁanlsme dont dépend llunité

uocument ir-,

t

1'intéréts teni¥ ‘compte du;nifeau et de 1la valeur du document choisi,

~ le publics tenir compte des besoins deéluuogers

la neutralités le choix ne doit privilégler aucune téndancej auncun

. secteur par rapport. 4 un autre & 1'intérieur de

l’organlsme' il ne doit pas &€tre Bentimental

1e2, ﬂethodes de travail

Les, ressourcns financitres 6tant toujours limltées, il faut
tifer ‘bonne partle du pau quion regoit, 4 ocet égard, ll'efficience dans
“3d #raveil doit obdir<d la procédure suivantes ’
. “5- depoulllement reaullcr des périodiques blbllocraphiquzs et d'autres
'“”“'HR"sourcgs a'information blbllographlques B |
. ~ établissement des fiches de orcsulectldn et créatioﬁ d'un: fichier
W Sgd! s, chaque fiche portera les renseignenents d'identlfication du
i docunent (autour, :tre couplet, roun de L'éditeur, date de parution)
auxquels s ajouteront le prix 5‘11 faut cormonder, B
- établiss emont e Llckler e su1v1 des commandes qui est la résultante

o
L

‘du'ﬁrénéfert“ﬂes fiches evoquécu ul—desuus.

143, Sources dlinformation *- L. .. . = Ty

Les sourc 3 "’1nformut10n uOﬂt 1nnombrables et variees ex,
fonction des domaines dl'activité, des be301ns.er;1ges.,. Toutefols
11 existe trois (3) types d'instrument de travail qul perneitent aux
: docunerntalistes et lellothccalres d'operer lw selectlon préalable &
. toute. acqulsltlon' N R = '"_jff-' sigsrs
Al = iés sources blblloﬂraphlques ‘ou bibliogrcphies;
s 1es:catalonues- . by & N

- les notes bibllogfaphiQues*des publications périodiques,

1e3e ke Bibllocraphies

nfie

1¢3 et s Qpelques dcflnltlons :
L@ vivi.osrophie a pouriiohjet de signaler, -rechercher,

décrire, classer des docurient - imprimés, Ce terme désigne &
- 1g raly, sune; uechnlqne et l‘ob et qui en résulte (depuis 1la
courte llstc de “‘itres meationnés en fin d'article de publi-

ostlor ‘wﬂloudCde J"Stal&dy voluries répertoriant des milliers

i o | s
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Uhe bibllographle peut gtre- génerale, 1nternationale, eoura 17€y
exhaustive :ou ucscrlptlve. = . A :_'. s W
Les notices biblio raphiun» peuvent étre classees selon un
ordres _ '
- chronolopique (par date de publioation);
e “lph”béthu” (s8it ﬂns‘auteurs,.soit des titres, solt des
Sujcts dans un ordrec Jique oﬁ:éébaré); )
~ systén fvthun (selon wn systeue de olass1fidation)
Tl comvient @38 levir la oonfusion qui est souvent entretenue
.cnfre bibliographlc_ﬂt CQtalqgue. Ta. prenmiére recense des
ddéuments inprimés (en‘ rindéral des 1ivres) selon des oritéres .
intelleotuels Rlore que le second ‘est un inventaire de docu~=

ments imprindés ou non pOSuuQLS par wn ébablissement donné.

1e3+102, Bibliographies simmalétiques courantes

Elles compronne“t les bibliographies de manuels et les R =
b1bllograph1es de publlcatlons périodiques, : ——— .y
L e®ele3, Bibliqgraphles B8é7 ectlves et crithpes 2N
Dans 1!éhsbiibie des critiques sont faltes avee serieux at on
y trouve indiqués le niveau de llouvrage, du publip,auquel
el est avant. Fout destiné, le type d'unité de documentation
ou de biblie- ﬂéque pour dequel 11 sera le plus profitable.
103424 Catalo*ues A ans B ——  .' ' -u‘,u-winw i\‘@“';~¥*~ o il
Ils’ donstltvent une - source d‘lnformatlon pre01euse. L'on
5 dlstlaﬂue. ' -
T  “ - les publnoatlons des cdlteurp -
..f- et lcs chtalogues'le 1ibz “1leu.”'
1e3¢2¢1, Publications €5 éditours
Il slszit de catalosues et Ge ospoctus "@Vannonces, Ils se
présentent sous pluéieur— forness
- cataloym.e annuel de uoute la px oductlon d'une maison
aréditi ms re s

- catalas ie annuel'spécialiSé par natiereg: - .- - -

- bullet:n d'informations $rinestriel ou mensuelp

~ sinpler prospectus. '

Dlune moidre générale les catalopues des éditeurs sont

gratults,

1302 ¥ Catalogugg i3 llbralres
Ce sont des sélections cpvrues par un libraire en fonction

de sa cglenthH. Porfois 1e ohoix Aes titres est accompagne
e vian d‘une analyse,“ A . , o ERR

143¢3¢ Hotes DLDLLQLL_phIGueS des rovues. - & publleatlons pgriodig_es

Ce son: des 1nformat10ns pourant se trouver dans les revues
‘de cul ture gonurale;adans;lc pages 1itteraires des quoti~-

Ziens ou Gens:les publications périodigues spéeialisées,

« 4t LR I
’

L s 00




24 L'ieguisition des Documents

~ 18 =

2¢1, Les accroissements & titre sratuit - e <

203 el Dépdt Loaal

Il est une 1nstitution ordqnnant la remise obligatoire et défini-

“tive & 1’adn1nlstrﬂtlon dfun certain nombre d'exemplaires de

toute production lltteralre ot urtlsthue, imprimée, photographide

i T énreols rén g

" d. - gl i il

241524 Dons et e

La qualité (=s

c1rconspect et de ne

. 2373, Echonges .

Les lens sont des uors post: rortem i.,e, par testaments.

dous est tress veriable mais il convient dl'&tre

pas refuser un don de valeur moyenne,

- .

i s =L D sont des acqulultlonu gqui innliguent une contrepartie, Ce nlest

s autre que . 1e v1eux SVStLue uu troc qui s!effectue hors du circuit

commerclal directenent ou’ pur le oanal des services officlels,

242, Achat

N 5

242416 Choix du fournlsseur

oy o -

e o S

] .

_L‘on.geut ch01s1r cntre dlffurents types de fournlsseurs: les

, egitgurs,lleswd;fLusgurs ou groupeurs, les likrgires locaux,

i et de 1la llvralson)

Ce choix=dépendra les avantages. fiﬁdnoiers et de la qualité des

. Bervices.. (rup1d1t< et eyucbltude ‘dens l’execution des conmandes

i

.1\ )

2.2 2. Problemes particuliers A certains types de documents

P Pour les ouvrages ctran*crs, le nod&idy . reglemqnt est difficile

surtout pour les
P JLE

naisons . Sp&Cl”lleGS

comnandant »

devises, On* Yéut pallier ces difficultés

bicis d'an 1ior41rc ou en:

en

sladressant & des

S
o oo TR =

Pour les yﬁrloum Les c‘est Tatile de regrouper les commandes aupres

d'un néue 1loru1 WL Y0 collcc¢10r5 et ouvrages a4 suite nécessitent

une attentlon plus ‘soutenuo: et une uurvelllanoe accrue de la part

11T .}Vdu documcntalls ‘e ot idw blbllotnbcajre.

B A .
J Ji

commandes. ope

2uled. Les

dooumentalro‘

» 11 doit S’qurcn un trlﬁle conmrole-

Lmlohs pratiques.A

-

- le doeument PYlSte—t-ll du 4 dans les collectlons de Ll'unité

5ol W

= Bl déJa <56 comnandd?

ha

- Bst=il dlSponlble dans le cormerce?

Pour y répondr: il faut oonptltuer"un fIChIET’de commandes. Ce

flchler est constltuu

'dqns lesquels la Tlohezde con

bassar successivenent,
- fichiva LMl ouvrages: &

.~ﬁ;*‘flch1er deg, ouvrages

%'fichler-a'“ temte'(ouvrﬁﬁésiépuisfsf

a L T AN T :
- - AL B |

Llon pourrﬂ ~insi avoir:

de plus1nurs ilohlers qui se - juktaposent et
de, par exemple, d'un livre, va

en réinpression)y

"»~ fichiexr-des cuvrases regus et ‘traitdés,” -
g ouvras ¢
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Chaque catégoric de doocuments & commander (livres, disques,,,,)
aura son fichier des commondes sauf pour les publiecetions périodi-
ques.dont v hnlletin d'abonnenent imprimé par 1'éditeur ou une
lettre d'abonnement sera adressée ou fournisseur pour la preniéere

livraison; ensuite, on Stablira une fiche de bulletinage qui

constitﬁerla fiche.de- comtande pour les réabonnements ultérieurs,

-1 ~".
LR

CHAPITRE L. ¢ TR.ITﬁME’ Du DOLU’“U”” >’ - : g N

Le traltﬂﬂent C@Sfﬂdeunents ést lo Ltravail principal'aévolu 4 une

unité documentaire, Il s Inetdguls addvur &c LCLX types de traitement qui sont

le traltement matérlcl ou physiqun et 1~ trﬁltoucnt intellectuel des doeuments.

ook

L'enreﬂlﬂtrownqt des docum%nts peut &tre considéré comme une tache
purenent admlnistrative en vue de_dresser un inventaire des documents entrés
dens l'unité documentaire; le traiteriont natcrlel proprenent dit commence avec
1‘opérat10n de protection par l'estamplllawe et autres dispositions particu-

lidéres & prendre,

1 Pointage et verlflcatlon des documents ks

Ce sont des operatlora.pbealables a l'enrenlstrementz

i | - un achat entraine une vérification en régle au
.+ repgard de 1a'commande effectuée;

Pl abg VO j"i;“d__.; - une acquisition non onéreuse implique un tri des

TS ,, documents Tegus.,,

Y k. i ' : S
Tels Cas des achats .- =, g

L'on pointe la comuande clest-d-dire que.1'on vérifie si le document
P ES : . : LT \ . ’ 1
i Teg¢u correspond bien & celul comnmand¢ en comparant le bordereau de
livraison avec lei fiches de commende, Toutes les erreurs et omissions

sont notées et por~des rapiderient & la connalssance du fournisseur,

¥
12+ Cas des acquisitions non oméreuses -

i by

Les docunents regus par cette voie n'obéissent pas toujours a

1lintérét de 1'unis¢é documentaire ot de ses usagers, Il.convient

alnsi de les trie pour ne conserver que les docunents pertinents

-et élininer les a tres en slappuyant sur les principes suivantss '

~ garder uniquenet les docunents correspondant"ﬁ la spéecialisation

. . de 1'unité de do>cunentation;
N 'm;.garde: uniquene 1t les docunents présentant un certain caragtere

d'acfﬁalité, strtout si 1'unité & une vocation scientifiques

- Veillbr atten*ivement & 1llintérét des doounents multizraphids
(non imprlmés) d'origines diverses,

Ce tri d01t per~ iz Ae sélect;C'ner::-

~ les documents qu'il faut jefé’r;"

- ceux qua Serony conservés pendapt ur oertain tenps (p ex, confection
de d0551ers) b .f* - PN

- et enfin ceux oul ueront enregistrdéc . afln de- @0nstituer‘oﬁ/et

accroftre le ;ondsﬁdocumentaire.u_

s s & » 2 . | | R
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e Enregistreménf des Doouments

...........

Il con51ste é‘lnscrlre au fur et -4 mesure de leur arrivée .

£ b vl

les docﬁments dans des rerlstres d'lnventelre ou dtune valeur comptable

,et permettenu uu connaltre ) tout moment le patf1m01ne en fonds docu~

o mentalre'de_lq structure.

b Aﬂl erreb

[ ~ : {

2eleTe OQuvrages en plusieurs volunes

1streuen%, oF " ﬂun doounont rogoit un numéro et un seul sauf

pour les perlodjoues pour lesquels 1lenrer 1str@ment slopére autrement.

Y

20k Peur %log:qg;stgggfjt ces ronorsrophies

Le nu:éro dl'inventaire ou dlentrée slinscrits
- sur le docunent (sur la page du titre ou au verso)
L= osur 1m flche pr1no;o le uuteur-anonyhe au verso et sur

la flohe topographique au recto,

[y

S'ils arrivent en néue tenpsy ils regéi&eﬁt éhaouh

d'entre eux un nuréro dlentrée dlfferent les uns a 1a
- suite des autres, Lorsqu’lls arrlvent A 1ntervalle

irrégulier, l'enregistrenent varie sé16n le node de

classeLent' : o W Mgl Le g

”a) au fur et & nesure de leur arrivées successives si.
i les ouvrages sont rangés sur les rayons selon leur
sujet:

L b) au cas ol les ouvrages sont rongés sur les rayons par
ordre chronologique, le nunéro d'entrée sert de nunéro
de classenent, l'on attribue d~ chacun des volunes, dtun
néne ouvrage lo nunéro entrse du ler fgiﬁne, en le
'PentLonn“nt dans la,;colonne "observations! pour les
retrouver au momept.de llinventaire, en le faisant

 suitre de la mentiont vol.1, vol.2, vol,3, etey,,

B i

sl 2. Quvrazes en plusieurs exemplalres

N F 2

a;m} z } wlCCGSSlVeS si le classemen@,est faitiselon les
“ﬂig; - | £1jets V,.J’ 1Y ; . .
b -.fnre"lstres au_gﬁﬁéro du:jér,exemplaire avec mention:
: PXe 1, ex.2,_gx;3? da@s‘lq colonne "observatfions"
3l ié classéﬁént_@esuouvrages;est;ohronologique,
Le priicipe dl'enregistrement des monographies  est valable
‘*pour”tous les docwmedtS“graphiques*Clivregf'broohures,
“tloguments . ‘multigrephiés,. ‘rapports, documents administratifs,

documents de reference, et ).

D2 Enreﬂlstrement desApubllcatlons en sorle'

y ) Il se falt dans un reglstre d'entree mals leur caractere

£ NGt L S e S

pérlodlque ex1ge des fiches dltes de bulletlnage perme -

tant un p01ntage minutleux i donnant la possibillte de

AT i
Bosivn v01r raplaement et 1mmediatument 1e numero qui mangue pour

_‘_1_..A _w Biarng

tc r-‘lamer Y temps.(

.../ [ O 4
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Ces fiches de bulletinage font apparaltre polir’ chague
titre:

-~ nom de-la revue

]

date du ter abonnement al

numéro d'inventaire

‘.- sch1ce des+1nauaire b

e nom dn l’edlte"“ c¢t son adresse ou celle du greupeur
= prix d'abonnesient; _

Ces fickes sort cltssdes dans des meubles dont les
plus courants s'c ppellent "LHRDﬁ""

2¢3s Enregistrement des cartes

Les cartes les plus courahtes sont les cartes topographiques
et les cartes themnthues qu on enregistre de fagon: dhronolo-
gligque en 10 colonness

1ére colonnes n° dlentrée

QéQe colonne¢ oote _ v .

3¢éme colonne: date d'enregistrement® .

4eme colonnes *itre ) L eige

5éme colonnes ¢chelle -

6éme colonﬁeé Llieu dtéeitiom .

7Téne colonne: édifeur

8&me colon@é; date:d’édition.

géme co;PnnéxﬁHombre de feuilles enregistrées

10ene colonne: observations,

"3. Drcitement matériel des dmcuments

.-

e a1 Estamplllage

Il"s ablt d‘ﬁ)poser la marque de l'unlte de documentati.n sur
LB document Seeci ﬂernnt d'en prouver l'appartenance a lsa
' struoture, _ -
Le tempon sexq apposc surs.
- 1a <ouverture-
Moik vage de titres; £
~ une page du document qui sera toujours la méme;
~ les parties hors texte de celui-ci,

I1 faut prévoir: des mesures pours

2_54 évﬁtér ia détériore tion des documents en raison de

- beaucoup de manlpu]atlons qu'ils subissent (rellure,
plqstlflothon),. _ ;

o ' T __ - ge prémunlr contre 'es {niStres(incenﬁies, vols,

i lumiére,,humidité,¢insec;es, poussiere, €106ea)s

ooo/ e e
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3.3. uipement<pour lgaprot

1 4

Il se feit en fonetion du systime de prét mals en général le systime
le plus répmndu est la méthode Newark qui consiste ai
- inscrire les élémentsid?identification du document & ltintérieur
du plat inférieur du documcnl,(coto, auteur, titre, numéro
-~ d’inventaire et d'exemplaire)_
‘.Q faire un coin au bas du rlat ot y glisser une fioche portant les
._pggos renselgnemeoto Gue ccux mentionnés plus haut;
;-oolie; une feuillo_cn resord de 1o derniére page du document
et portant la :\ftion "A RLPPORTER TEY et servant.é'indiquer la

date limite de prét,
| 3ede Catologage
' Le catalogage consiste & établir une carte d'identité pour le
~ dodument, Clest une opération.de description physique du dooument,
IX définit ses références bibliographiques qui. permettront dans le
traitement ultérieur de 1'individualiser, et & l'utilisateur de

situer le document,

Les oatalogués sont done des inventaires de livres conservés ou
déposés dans des lieux déterminés (bibliothéques, centres de
documentation). Ils soﬁt les intermédinires naturels et indispen-
sables entre les lecteurs ¢t les richesses du centre de documenta-
tion qui @race & eux, peuvent &ire. exploitées au maximum,
I1 ex1ste plusieurq types de catalogues selon les besoins precis
auxquels ils d01velt répondre mais en gonéral on asg
- les-eatalogueu-aateurs—anonymes qu; renseignent sur lés ouvrages
ou les articles Ze¢ tol auteur ou unwoﬁvrage“"anonymé?-diéponibles
W04 pdas o o dans une undi¥d Cocumentaires S e _
af ¢ o o= les -eatoliogues -var titres qul permcttent de retrouver le nom de
- 1lauteur et la ~ote d'un ouvrage dont le titre seul est connu;
~ les catclogues-atitres.grice & qui il est possible de connafltre ‘
les ouvrages qu» posséQe un c¢entre de documentation sur un sujet
donné (catalogt s alphabétigier et catalogues systématiques);
~. les. cafalogues géographiques qui peuvent 8tre élaboréds selon le
regroupement p:r pays, par régions ou par ethnies, par villes
ou par langues (sous—classés‘par matiéres); o
-~ les catalogues topographlques ou catalogues 1nventa1res gul
reprodulsent_exactement l'ordre des llvres sur.les rayons et
’Jpermett;ﬂtlde verlfier, en pri .¢ipe chaque année, lt'é¢tat du fonds
des doouments. Les flches sont classées dens 1l'ordre des cotes
‘ Tiles oﬂtalogueh part*oullr‘q me 7. "bre congus pour des documents
"“de types blen déflnls: périodlﬁues, doouments chiffrés, documents
grapbiﬂﬂac o 410-v1suels, etco.,
Les eléments retenus pour le oatalo ge ‘e sont définis et précisés

par les normes dont la norme frangeic NF Z 44 - 050,

'—-./ ¢
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L‘essentiel de ces ulements est dlstrlbue en 7 zoness
- zone du titre et mentlon de responsablllté
- zone dYédition: '
~ zone dlalresse

. ZORB: de oollatlon
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. Aprds le. draitement matcrlel et phy31que du dogument
il faut savwir l’eY9101ter.en oommengant ‘per "1'éplucher" et trouver en
quelques mlnutes ses i1dées. principales a vant.d'en faire une condensation
et 1l indexation.

‘Il est nécessaire de retenlr les idées prlnolpales du document en

s'aident notamment. des_cléments suivantss
q)hl';gﬁrgduotlon ou la présentation;
,b)hla_conc;usion (si elle n'est pas longue)s
df9)+lewsommaire ou la table des matieres;
d).lé titre et les sous-titres~L¢4¢_ '

e) la premiere phrase de chaque. péragruphe;

f) les tableaux\et graphiques,

CHAPITRE VIIs LE CIASSRITNT, L& CLASSIPICATION, I'INDEXATION ET ILd
' CONDENSATION

y P LGECIdSSeméhf

Tels Classement 81mple( ans cla551flcatlon 1oblque)

on peu, uentlonner tr01s faoons simples de classer les

Jouvraw,

‘7 Vekela Clagsement nor erdre. alvhabéticuwe dlauteurs et ancnymes (comme dans

le fichier auteurs anonymes )s son inconvenient est que les
‘fi:_ poae o OUVIRZeS: tr¥aitant les mémes sujets sont dlpperscs,
ol . a _a Tl fout dono: consulter le fichier auteurs pour trouver
. Lt un livre dont on ne se rappélle gue le 28&mme ou le 3éme
¥ & T gufeur; ou bien le_fichier matieres, pour un ouvrage dit
“dkgar.” - . B anonyre au casioﬁ*iion a oublié 1le titfe. Ce classement
' ' est 11appropr1e pour une salle de lecture en accés direct
et il est impossible de prévrir la place & laisser &
 chaque lettre de 1'alphabet pour intégrer de nouveaux
ouvrages, | |

A T by
b s e ey

. L .:__-’!
Telele Classement par _ordre d‘arrlvee des 1:Lvres o —n

. Ca =t e 11vres sur les Layonnages, sulvant leur numéro
::d'enreﬁlstrement Cette methode a les mmes inconvénients

hque la preocdente. Les llvves n oqt pas de classement

loglque.




- 24 =

1ele3s Classement selon le formatldes-livrg_{

. =Cela permet de gagner de la place, car on peut adapter les

=yl rayonnages a la tallle ‘des’ doeuménts nais les mémes inconvé-

nients que 01—dessus demeurent.

~

Lo S ‘ &0 '_‘_

1e2, Classement par matlercs

Dans un oentrg de dooumentatlon 1llacoeés direct n'est pas

toujours a conse¢ller LulS ano une bibliotheque 11 est

important que le§:11vLeslsblpnt en accés direct, classés

sur les rayons selon les m§ﬁ£éres. Cela pour que les utili-

sateurs trouvent ?asseﬁblésu%ohs Tles ouvrages traitant un
ﬁ_meme sujet, Tour cela, on 'urqéul*" Le sujet principal du
ljllvre par un systeme de lettres et/ou de chlffres que llon

———— appelle INDICE qui indigque la:place ocoupde par le livre sur
les rayons, 11 varie selon les systémes de”’ cla381floations

choigis, ah

ic] 3 . 2. La classification:

» e -
i .

Il existe plusieurs types de claSS1flcat55n mais les plus
importantgs sonts.

2014 L2 cla551flcation décinale DEWEY
" (l'est une classification qui utlllse des codes numériques,
Les grandes branches des connaissances humalnes(phllosophle,

religions, sciences sociales...) sont réparties en 10 classess

w. .. celles~oi sont ensulte Subdivisdesen 10 mentions plus spéei-

fiques, el ninsi de suite, Tlle est la plus utilisée dans les

unités docunentoires, Son avantage est qutil constitue un
schéma corriode pour un centre de documentatlon dont les
docunents traitent de nombreuses matleres. Elle est pratigue
: 2 o de par le Zoit qulelle posséde un bon index alphabétigue qui

pernet d'eller de ls matidére & la cotation,
son incoﬁv?niont est que la Dewey ne convient pas & une

LA ey S )  { bibliothégue spécialisde car certaines matidres de la classi-

= 'J._”;_ fication re pont‘pan assez subdivisées, D'autre part, les
- 1nd1ceu sous” ¢orue de chiffres ne sont pas immédiatement

R BTN

o comprunep 1blbw pour un non 1n1tle.

2,2. La. Classlflcatlon alphabet;gye

ette 6lqsolflcatlon correspond au THESAURUS,

e . xQ. che . Thesaurus est ue . llste des termes normalisds ou mots—clés
T ;A‘;q_preétgplls ou selectlonnes pour l'indexation des documents,
3 { T LS _,~,,pﬁnng'est dpqc un 1nstrument qu1 “enfcrme trois sortes de

relatlons semanthues~ e, o SRl S, A ol

o~
g i e

—‘ralatlons d'equlva ence; .

w 3 EONEy

réiaf16ﬁ§”d+hieraloh1e

fad . J I =

i
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i

-

O L
R v (R Y-1 % éurtoutfu%ilisé quand le rengement est chronologi-
‘que, Il couvrec un’ domalre éonnc alors que la Dewey couvre

«u“l'ensemble des domaines,
§

243 La Cla551fmcat10n QATIU (Soqlally"hﬂ;pprdﬁriaté $echnology Information

~ Servioes) Sapa .  sqdndid
U glest 1ﬁ olis2Eri saklon: adoptce par les principaux centres
de techTN’ﬁ*1e appropriée & Dakar en 1980, Plle dispose
de 8 classes thématiques et S 'applique sur- leg technologies
appliguées. Zll~ convient au centre: qul met les préoccupa~-
X tions techniques au premier plan mais ges indices sont
trop nombreux pour une mémorisation. faoile,

T

3« L'indexation

C'ést llopération qui consiste & dderire et & oaractériser
un: document & l'aide de représentation deé'COncepts contenus déﬂs ce doou-
ment, clest-a~dire transorire en langage doeumenialre les concepts aprés
les avoir extraits du document par une analyse, , 3
Elle comporte plusieurs opérationss ™  ; ,
~ prise de connaissance du contenu du dooument ‘par. une lecture raplde ou en

5 i J,,

dlagonales;

- choix des concepts & représenter (sujet)Q'cé?quﬂysuppqge unelﬁéritable

- analyse conoeptuelle du ccatenu;

- ﬁraduction des concepts ‘choisis en langage documentalre(thesaurus);

& incorporation. des” élemeht» synthaxiques c'est-ad-dire que le relevé des

441, Le titre: comme'” resum

ST -

desorlpteurs adcquats (ternes contr&lcs qui décrivent le oontenu du docu~
ment ou mots-cles) ne suffit pas car il faut évaluer le. poids ou l'impor—

tance des termes retenus par rapp-~rt au contenu du -document,
4+ Ia Condenseticn

Clest vic opération ayant pour but la produection dtun

résumé qui' facilitera la diffusion de l'lnformatlon contenue dans le docuw

went, ainsi que son stocks pe dans un flchler.

) ‘..“ 7 LN, i .
. SERE ) ex1ﬁue 6 types de rcsumc- : =

3 Ncr ..

i

Il 8! a*lt de la‘reprlse du tltre lorsque oceIui-~ci est
'Hvralme1t l'expression de. l'essentlel du contenu, C'est
P Vle cas par exemple des artlcles scientifiques et des
artloles de JOUrnquk I comporte au plus Y0 mots,

TR )
!,‘_,‘l,. X » . -

4.2. ‘Te résume signarétlcue fj - ff .

; g 5 e
11 donne une i&ée plu démplete du contenu et 1nd1que les
tematiéres traltdes, maJ‘ san - apporter dlautres preclsions
. sur le ocontenu du doouﬂnnt Il comporte de 10 a4 50 mots.

L= 2

443, Te résumé indicatif -

; IL est plus detallle,;ronne les grandeSvdlvisions du
" docurent et les idées qui y sont exprimdes,” Tl comporte
de 50 Q,2OO nots,

/
0’./ [ XN ]
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4ed4, Le résumé informatlf S \ . "
- Il est.aussi appelé "sommaire!, IL comporte de 100 & 300 moits

et metnen relief les conclusions de l‘auteupdgt ses prises de

position personnelle en mettant en valecur les idées et les
grandes llgnes de l’argumentation. .
Cl'est une verltable "fiche de lecture"‘ Clest géﬁéralement
le type de résuné que . l’on trouve dans les pages bibliogra-

' phlques de certaines publlcatlons spéeialisées,
s e i K

_;4q5..L’extralt

Auési appelé "abstrzei" ou- résumé analytique,; il comporte des
cltations, phrases ou formules' typiques de l'auteur du doou~
ment de base et de passcrelles permettant de joindre ces
extraits pour que le lecteur ne perde pas le fil du contenu,
Sa longueur varie de 300 & 500 mots.

4.6, Le_digest | - | o S - )

g S g 11 s’aﬂlt d'un condensé ou d'un. abrégé C'est une presentatian1
raocourole et une mise en forme de l’cnsemble du document ou

du livre, Il eomporte de 10 & 50 % 5 de. l'prlfinal

QUETQUES. CONSEILS AUX ANALYSTES

Ge gutil faut faoire:

=~ Utiliser les phrases prises ‘directement dans le document de préférenée au

"paraphrasage";

- Utiliser les éléments: qul expriment le contenu du docunment;

- Relire,le.résumé-eh*faiéant attertion au contenu, & la continuité de la

. Densée, aux accords sujéts-verbes;’

, - Eliminer les mots vides e amellorer 1a qualité du texte par des verbes
concrets; = .., i e o g

-~ Utiliser le passé pour décrire un-tzavgil terminé;

= Utiliser le présent pour oruuonter dos rgsultats et des conclusions;

‘- Répéter un terne spéeificue nu lleu des synonymes- .

- = Pous les concepts utiles u01vent etre exprlmcs do manlere s plus preclse,

au méme niveau de spécificitd,

Ce qutil ns faut pas faire:

e N6 pas répdéter les ¢léments de refcrence du document tels que =7} titre,
: l'auteur, etCoue; - _

= Ne pas introdulre dlinformations ev1dentes poul la Jdiscipline concernée;
‘=iNe pas introduire de rcference a d’autres travaux,
~ e pas - ‘introduire de noris” “de marques, de modeles(a moinsg que ce ne soit

1'objet du document), de sigles(& moins que les - anenymes-en- question ne

i oooogodent familiers rau: lecteur concernd);

i = Ne pas.qompenter ou intérpreterale'doéﬂmentff““'“”'

‘_LE§-NB Pas; nodifider la signification du document

» e pag répcter le Loue concept de deux manidras. diffurentes; L ok e
-~ Ne pas dire des choges évidentes; ‘ e i
» lle pant utiliser led: tournures négutives- 1w =
~-%e DAk’ eiten e’ renoei; neuents dhlffruﬂ ou dr donnees quantltatives isolees
:dﬁ \lw Qontﬂxtok Foag ] / -
.lt LA
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CHAPITRE VIII: STOCKAGE kEu DOGULIEHT ”'\R_”.‘ﬁNCAS

Dans ce chapitre, il s'agit essentiellement de la mémoire docu-
mentaire gui oomprend le stockage des documents et des informatiéms qu'ils
oontlennent X

Lo stockage physique des documents et la nlse en memoire de

l'information sont l'aboutissement d'vn certain nombre d'opératians_documen-‘

'fairés préalables,

Avant le classement ou stockege plhysique des documents ces
derniers dolvent avoir subi les opdérations relatives a 1‘enreglstrement et & -
l'équipement, Pour le stocluse de l'infornation, le catalogage et l'indexa-

tion ainsi que le résumé (si possible) doivent le précdéder,

Le stockage de l'information est organisé surtout gréce au fichier
alors que le classement ou le rangenent des documents se fait grfiece aux W

rayonnages,

Tout stockage de doouments nécessite um trl selon ;iﬁfiliéatian5€;¢

le local, les habitudes des usagers et le personnel s'occupahf du rangement,
Dans tous les cas il existe 2 grands types de rangements

a) rangement par ordre numérique quil ne tient pas compte de la nature au dw
oontenu du document‘

b) rengement par contenu qul tient compte des domaines du plan de eglassifi- .
cation. (Thesaurus ou plan de class1flcat10n declmale). ”i_

L'avantage de ll'ordre numurlqve conolste en gain de place et 4 la
non: restructuramion du fonds documenmalre. -Cependant, oe type de rangement

oblige les usagers a passer obllvat01rement par le fichier et donne lieu au -
déclassement plus fréquent, ‘

L'avantage du rax =ment par grands domaines du plan de classifi~ ~
cation est qu'il permet le libre weels aux- usagers, Toutefols, il faut prevoir
e

assez de place libre pi par domalae afin de pouvolr caser les nouvelles acquisi—

tions et 1l est difficile deVSlasser un document traitant plu81eurs domaines-

Les ouvrages de 1éférence sont & accas llbre et généralément -
rangés dans la salle de lectiire,

: .
CHAPITRE _IXs SERVICES AUX US..GERS o - ¥

Les services aux usagers concernent essentlellement la consulta— :
tion, la circulation des périodiques et le prét Ces services restenm dans le

.~

oadre de la Se grande Qpération documentaire ou1 est la diffusion. . S

Les services de: consultatlon sur placn et le prét. é domi01le san;

faollitcs par llexistence des fichlers et pcrﬂla mise & la. portée des utllisa-

teurs de différends fizl..; Jc consultation, dcs enprunteurs &t des ouvragéﬁ‘

empruntés, .

o ' \
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Ogs fiohiers permettent le. sulvi et l'“ hboration. des statistie
ques notamment sur la catégorie 4! ouvragen emprutes et sur oelle des lecteurs,
Concernant--la circulation des revues, on peut aVoir solt la oirculation en

- 'cderolé, soit 1s oirculation en étoiles,

La eirculation en cercle suit une truaect01re definie a 1’avance.

' Les relais en cerole sont indiqués: les uns 4 la sulte des autres, Ce systéme

S peut donner lieu 3 des blocages surtout qu 11 Suppose une grande responsabfli-~

gation des usagers.

Lu oirculatlon en étoile rev1ent a renvoyef>la revue a sonipoint

de départ apres chaquc consult“tlon. Ce systéme permet de suivre la oiroula-

' tion,progre331ve de la revue et reste préféreble au premier,

Dans tous les cas la meilleure circulation est donnée par le
presentoir qul exelut de facto les autres formes de 01rcu1ationxet_simplifie

Tle sulvi,

- CHAPITRE X3 RECHERCHES D! INFORIMATIONS DOCULTEIT L TRES

Cette reoherche peut B8tre manuelle ou informatisée,
Elle se base surg

=~ la reconnaissance du besoin d3informationg

i Ve 1tanalyse du besoin dlinformation ou du sujet de la reoherche

S

(diclogue entre l'usager et le documentaliste),

La recherche d'lnformations est définie a partir de l'origine,

des buts, des 01rconstances et du ecadre de travail projeté,

Les informations & rasscmbler se carﬁoterlsent pars
=~ ltutilisation prévue;
w» les informations connues par 1l'utilisateur et qui lui paraissent pertineﬁtes;
~ la forme du produit (bibliographie signoletique ou anﬁlytique, synthése,.,.);
w les périodes explordes par la rechercihe doeumentaireg

- la 1angue que l'utilisqtegr_peut;acceptergv

”‘.vé le délai dont dispose l'usazer,

Dans le domaine dc la réchercie documentaire 1l faut également
tenir corpte du choix; de la: rémoire documentaire la plus appropride en.
s’inspirant des oritéres suivantss
w» 200essibilité la plus courte (proche);

~ informations les plus fiables;

-~ 0ot minimal ('l;emps, argent,...)

Quelques notlonst

Le Taux. dg: rappels otest la marque de’ l’exhaust1v1té d'une recherche

O qupel— Jombre.de doguments pertinents repéris

Nombre total de docunents pertlnents cont nus dans le systénmalesilence
Précision— .

Nombre de documents ertinents reptrésg %“b Ty
Nombre “total de documents S8l6otionnds (repérés) ™

noo/oo_c, .
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CHAPITRE XIs RESEATX D'IﬁFOﬁMﬂTION DOCULTNTLIRY OU COOPERATION ENTRE
UNITES DOCUMENTAIRES

Une unité documentaire ne peut avolr tout ce qulelle a besoin:
comme doqumentsi dl'ol la naissance de certaines assoeciations afin de partager
les t8Bches et éviter les double emplois surtout que les livres qui sortent
chague jour sont trés nombreux, Cette cobpération se fait par le cansl des
PIT, télephones, telex, Fax, téléinformatiqucy,....

14 Structure des réseaux

~ réseaux centrslisés;

-~ réseaux décentralisés,

1ele Réseaux centralisés:

Tous les achats et truitement des documents sont faits par llunité
principale avant de les envoyer dans les centires secondaires(éuqcurBQIO)' ou

provineinux gqui forment le réseau,

1426 Réseaux décentralisds

Les centres se rendent mutuellement les Services sans aueun inter-
médiaire,

2y Composants des réseaux

Selon 1la fonction, on peut distinguers
-~ réseau d'acquisitions;
~ réseau de traitement des documentss: analyse, catalogage, indexation selon
le domaine (une unité ou un documentaliste catalogue, par exemple, tous les
livres treitent de 1'économiz, un outre ceux relatifs & 1'éducatiom, ete.,.);
~ réseau de diffusion: pré+ inter-services, fournitures de reproductions,

diffusion scléctive dlinforrations, recherche, etec,

3+ Réseaux selon l'extension -“erritoriale

"~ réseau locel (mBme ville);

- réseau régionals

- réseau national;

~ réseau international,
On peut également former dcs réseaux sectoriels, instutitionnels ou des
réseaux polyvalents,

4, Conditions d'établissement d'un réseau

Pour établir un réseau il fa1ts

une volonté de coopérer;

-~ une répartition des tBches;

un choix de supports d'informations conpatibles;

des conditions techniques (matériel, dquip ment addquat);

des régles communes (normes, thésaurus, ,...);

des conditions éconor? jus. suffisantes (moyens ;inanoiers);

Y




5« Quelgues réseaux

- RESADCC: réseau sahélien d'information et de documentation scientifique et
technique qui appartient au comité interafricain: de lutte comtre

la sécheresse au sahel (CILSS).

PADIS 3 systéme panafricain de documentation et d'information de la ¢ E A,

IBISCUSs systéme d'informations sur les pays en déyeloppement basé & Paris

et travaillant avec le¢ iidinistére frong.is Ghargé de la Coopération,

RITINO ¢ réseau dl'information pour le "icrs~iionde basé & Paris,

~ AGRIS s réseau d'inforuations sur llagriculture et l'alimentatiom appar—
tenant & la TAO,

QEARIIRE XIT: Tes r-chives

1, Nations d'ordre général

On entend ..p "archives' l'enseamble des documents guelques
solent leur date, leur forme, leur support matériel regus ou élaborés par
une personne physique ou morale, un orgzanisme public ou privé en fonctien
de 1'activité de cette personne ou de cet orgzanisme, Ils sont conservés a
des fins administratives et culturelles,

11, Voecabulaire des archives

= Archives vivantes ou courantes:

@'est l'ensemble de documents constitués en dossiers fonctionnels
en vue de leur utilisation administrative fréquente, Elles demeu~
rent généralement dans les bureaux ou dans les loeaux trés proches,

= Archives intermédiaires ou seni~vivantes:

A T - 5
Elles correspondent au stade €~ une fols les affaires traitées
on est tenu de corserver les dossiers pour renseignements ou
références ou biler. encore en vertu des prescriptions légales,

~ irchives définitives ou 1ortes ou historiquess

Ge sont généralerent des docunients que l'on conserve pour leur
intér8t historiqu: et txis souvent sans limitation de durée,
-~ Ionds d'archives:

C'est un emnsenblc de docuuents orpgonisés entre eux selon des 1l'~ans
Juridiques et lo diques et découlant des activités d'une persomnne,
dlune division o: de llentreprise elle~m8me

-~ Dogunents
Clest un éerit cu un objet servont de preuve ou de témoignage et
constituant un ¢ .ément d'information, Tout document est caracté-
risé par un cer’iain nombre de critéres dont 1'un ou plusieurs
servent 4 1l'identifier, En matitre d'archives, il peut s'agir d'une
lettre, d'une circilaire, d'une ¢tude, d'un rapport, d'un plan,
Alune carte, A'm (=saiu d'arch -ectirve, Sur le plan des archives

-¢ docunent doit toijours 8tre coligs coirement integré dans un

dosgier.

o5 oo-/ocu
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~ Dossiers Clest l'ensemble des doounents concernant une affaire,

- -

Il est composé de documents classés de préférence dans un ordre
chronologique et peut &tre divisé en sous~dossiers, Il doit
toujours €tre identifié par un titre, par des dates du 1er docu~
ment et du dernier document qui clBture ce dossier ainsi que

par un nunéro d'!ordre,

=~ Unité d'archivage:

Matériellement, cels peut 8tre unc botte a archives, un olasseur,
une chemise & sangle, Tlle peut coatenir un ow plusieurs dossiers,
Chacune doit &tre identifide pcrs

~ une ‘qggte ¢ventuellenent par;

- 1'identité Gu service verseur;

-~ 1llannde du versenent;

- llannée de revision;

les titres des dossiers contenus,

-~ Unité de gonditionnements

C'lest un box ou un conteneur en oarton destiné & recevoir plusieurs
unités d'archivage (5 & 7 au maximum), Chaque unité de condition~
nement est identifide par:

~ le nom du service verseur;

~ une note;

~ 1l'année de revision,

Elle ne peut contenir que les unités d'archivage dont 1'annde

de revision est identique,

- Cotet Clest la marque nurdrigue ou alpho-numérique qui sert a classer

les unités d'archi-aze et/oﬁ les unités de conditiennement,

- Classement:
Ordre de rangement par lequel soat classés les documents, les
dossiers ou les unitds dlorchivage et de conditionnement, Le bhut
du claossement est de pouvolr retrouver facilement et rapidement,
le document class:,

~ Différence entre documentotion o+ dossier:

=~ le dossier est un "docuwment de gestion';
- le dossier o un cbjet fini; il vit et meurt avee Ll'affaire qutil
supporte;
~ le dosgier est guidé par le responsable de 1l'affaire
~ le dossier porte principalement lo mention du texte ou du message,
méme si celui~-ci est plus ou moins élaboré;
- la documentation est neutre et guidée par le souci des utilisateurs;
_ - loa documentation porfe principalenent sur m ‘texte sutonome,
1e2s Prescriptions légales et réglenmentatives et Adlaig de consefvationv

Gette rox* +-aite les Prescriptions civiles et pénales durant
lesquelles les lois et régles relatives A 1o conservation de certains docu~

nents ont des effets, Ici sont inventoriés tous las différents docunments

00./"0_
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donnant lieu a un certain droit et toutes les différentes durdes de conser—
vation prescrites par la loi et selon les différents codes juridiques,

Exs -~ droits du patrimoine, droits de crdance s 30 ans
- Immeuble : 10 ou 20 anhs
~ liyre journal : 10 ans
- grand livre : 10 ans
~ balonce générale 3 11 ans
~ bilans : 11 ans
~ oontrats d'acquisition et de cession de biens Ffonciers 30 ans
- contrat d'cequisition des autres immobilisations ¢ 30 ans
- contrats de pr8is, d'emprunts, dlavances 3 10 ans
- contrats d'assurance s 10 ans
~ born  de commondn s 10 ans
~ faoctures fournisseurs ou elients 3§ 10 ans
- remises en banque de chéques et effetss 10 ans
-~ contrats commerciaux importants : 30 ans
- autres documents commerciaux : 30 ans
~ lilvre de paie : 5 ans ou 120 ans é.oompter de la naissance des intéresecs
= Tregistre et état du personnel 3 5 ans
- dossiers d'accidents de travail § sans limite
- etec,
Ces délais de conservation diffdérent léseremnent selon qu'on applique le code
du commerce, le codc Ces impBts ou 1'intérd8t de ll'entreprise,

2o Les archives dans les services

2,1, Comment se pose le probleme

Le probleme essensiel qui se pose au gestiennaire, & quelque niveau
qutil se situe, dans le secteir public comme dans le secteur privé, est le
sulvant: comment aménager ses archives d'usage courants
= pour les retrouver aisénent chaque fois que ll'on en a besoin ¢
= pour préparer en ufne tenps leur passage ou stade dlarchives intermédiaires,

buis & celui d'archives d¢: initives,

2,1,1¢ Retrouver ce cue 1l'on cherche en tenps oppotun

Pour ce faire il faut:
~ connaftre avec précision 1'cnsemble des documents, ceux que l'on orde et

ceux que l'on regoit; clest le recenscment qui, en matidre d'archives,

peut bien résoudre ce probleme.

~ ordonner cet ensemble avec méthode selon des critéres soignheusement définis
et des moyens appropriés: clest le classenent

2¢142, Irévoir le passage @\ stade des archives intermédiaires et définitives:

- Clest la“@éferiination du moment au cours duquel tel document ou

tel dossicr doit. sortir. des archives courante @e que l'on doit en faire.
et comment l'gchemlner avec certitude vern lixdes“tnaticn arévue, IL feut doye

résoudre le probléme des délaim de conservation ¢as archives, celul des
éliminations, célui des velgements dons le servic . spécialisé, et celui des
consultations,
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2.,2. Diagnostic préalable

I1 faut délimiter le probléme en identifiant avec soin 1'organisme
intéressé, les unités qui le composent, les différents échelons de déclsion et
de compétences, I1 faut également impliquer les différents responsables dans
1lorganisation des archives, Si aucun recensenent n'a été fait on. en prépare
u sinon on va retrouyer le rapport du vecensenent déja effectué em ce
donaine,

2.3; Recengenent des archives

Recenser les archives clegt entreprendre la nmise en ordre métho-
dique des archives courantes et cette rise en ordre présuppose une tfche
préliminaire qui est la connalssance de leur contenu, L!'unité de base est le
"pureau" qui se caractérise par une unités
- dlattribution;
~ de responsabilités

-~ de commandement;

de contrdley

~ dlarchives,

Dans le bureau on y trouve diverses piéces et doouments relatifs & son orga~
nisation et & son fonctionnements organigrannes, circulaires, notes de
servioe fixant sa nission et ses attributions, déoisions relatives & sa
conposition et & son personnel, données diverses concernant les moyens
natériels, financiers et humains, On y trouve égalenent les colleotions
chronologlques du courrier, les dossicrs-d'offaires, les instrunents de
travail (registre, fichiers, repértoiresy,..)
Toute cette documentation ou zette nassc dlarchives courantes doit 8tre
analysée pour faire apparaftre le niveau de ddétail ol il faut s'arr@ter et
conment en faire le classcuert, L!'objectif du recensenent est done
d'appréhender la totalité des dossiers de l'unité de travail pour em avoir

une liste conplete, chacun d'eux devant foire llobjet des vérifications
ninutieuses, Pour les dossiers se rapportant & des procédures répetitives
d'exé¢cution, il suffit de prociéder par sondapge en se linitant 3 un échantile
lon de nBne catégorie de dossiers suffisannent représentatif de l'ensemble,

Un tableau ad hoc est & dresser et aprés llavoir rempli, l'archiviste va
établir un dchéancier des élininations et des versenments, C'est cet Sohdamdier
qulon appelle plam d'archivage qui indique pour llannde ou les ammées & venir
les élininations ou les versenents & opérer par le burea( unité administrative)
retenu,

3, La préparation des versements par les services producteurs

Ille comprend 3 phases el

3.1« Epuration et reclassement
. Elle consiste & éliminer les dossiers avant le versement, les

brouillons, - une fois le texte définitif C¢tabli - les doubles ou exemplaires

multiples,

cee/ves
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Ne sont pas considérés comme double une m8me lettre envoyée & plusieurs
destinataire, les exemplaires d'un m8me document conservéds dans des dossiers
différents, l'exemplaire de la lettre conservée dans le chrono~départ et
oelul classé dans le dossier de 1llaffesire a laguelle elle se rapporte,

I1 faut épurer les documents relatifs & 1'aspect matériel

des affaires, les bordereaux dlenvol sauf lorsque le doocument

annoncé n'est pas joint au bordercau ou si celui-ci donne la liste des des-
tinataires ou alors s'il Conne des indications particulidres non: reprises
sur le document, les propositions non sollicitées des fournisseurs, les docu~
ments illisibles, les documents périmds, les notes d'information' & diffusion
générale, les brochures, les notices, les prospectus, les plaguettes publici-
talres et autres docunents conservis en grand nombre pour &tre distribudé au
fur des ans, Les classeurs et relicures, les couvertures, les pochettes Pro-~
tectrices en matidre plastique qui prennent beaucoup de place et peuvent
8tre presque toujours récupérés sont ¢galement & éliminer,

Le reclassement consiste en une mise en ordre des dossiers,
Elle entraine la réintegration des pidces qui ont ét¢ momentanément enlevées
(prélevées), Elle consiste é¢galenment & crdéer les sous-dossiers nédoessaires
et & leur donner un titre,

Il s'agit également de classer les piéces des dossiers dans 1'ordre
chronologique, agrafer ensemble une lettre et -sa réponse, donner une identi-
fication & ohaque dossier (titre, dates, n® dlordre,,..)

3.2+ La confection des boltes dlarchives

A 1l'exception des documents hors format tels que les registres,
Plans,, ..y tous les dossiers & transférer dans le local des amchives inter-
médiaires doivent &tre mis au préalable dans des boftes~archives normalisées
de 8,5 om, Chaque bofte devient une wnité d'archivage et chaque unité (botte)
constitue un article (200 articles = 200 bottes d'archives de 8,5 cm chacune
Os84d, 200 X 8,5 cm = 170 m lindaires),

L'opération de mise en-boties consiste & regrouper les dossiers

ou les séries des dossiers dans l'ordre logigue correspondgnt au plan:. de

classement par paquet de 8 on alépaisseur (# 895 cm de 1l'unité dlarchivage),
Ensuite on fait l'analyse du contenu de chague bofte qui va permettre de
compléter le borderesu de veisenment,

Enfin, on insére les paquets dans la bofte en numérotant celle=ci
et en reportent le numéro su: le bordereau de versement (les bis, ter, etec
sont & supprimer), Il faut riunir dans des m@mes boftes des documents &
détruire au néne nonent,

L'opération de transfert est appelé versement qui est un ensemble

de dossiers versés en une seule fois par un unique .service versant et auquel

correspond un inventaire unique détaillé appelé bordereau de versement,

Il constitue & la fois la pidce justificativ- du versement et 1e‘doéﬁment de
référence & partir duquel un dossicr versé peut €tre demandé en communication
et plus ftard détruit, IL comprend un certain nombre de colonnes et de rubriques
&4 compléter comme suits

- Local d'archives: c'est 1l'odresse de 1'établiss ment du groupe ow &tramger
au groupe ou les arcl:ives sont déposées;

/
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~ Datie de versement: date & laguelle les articles ont &té effectivenment

transnis au responsable du local d'archives;

-~ Numéro de versenent: c'est une seule série de 1 & n par année civile

pour tous les services du néne établissenent

- Idltre, objet ou analyse résunée (des articles) ou unités d'archivage

L'analyse résunée doit permetire dlidentifier rapidement et de
maniére conecise le contenu Fondanentel alun dossier ou d'un document, Clest
parni les termes utilisés que 1'on choisit les descripteurs et les mots-clés
qul permettront d'opérer la recherche autonatique des dossiers,

-~ Dates extrlness: Il est indispensable d'indiquer bpour chaque article ses

goordonnles chronologiques, soit A indiquer l'annd¢e au cours de laguelle
1'événenent, la réunion, 1l'opération ou 1l'¢tude a eu lieu; solt égalenment
indiquer l'année & laguelle se rapporie le docunenty soit enfin, indiquer
llannée de création du docunent le plus anciem et celle du docunent le plus
angien si le dossier rassemble 1larticle courrant une période de temps
supérieure A une annéde, Seule 1llannde doit figurer dens la colonne des dates
extrénes, les indications du nois, jour figureront dans la partie Titre,

Il ne faut pas indiquer (mettre) la date -du dép8t,

- Ia cote (de classement) sux archives clest 1ladresse de l'article dans

le local ol les unités d'archives sont archivées,

4, La conservation des dossiers

Clest le r8le essentiel du service des archives, I1 doit:
- olasser des dossiers, de fagon a pouvoir répondre sisément a toute demande
de communiocation;
~- les protiéger pour -en préserver L'intégritd de fogon permanentes

~ disposer, & cet effet, de lccaux et d'd¢quipents adéquats,

4,14 Le_olasseient des fonds

Clest 1l'opératien qui aboutit au rongenent des articles sur les
reyonnages et & la rédaction les instrunents de recherche, Pour ce faire
il fauts
- ldentifier les fonds en faiscntb respecter llautononie 3 chaque unité pro-
ductriee d'archives ou alors faire appel & l'utilisation de la structure fonce.
tionnelle qui net plutdt 1'accent sur le contenu et la destination logique des

docunents sans considérationde leur rattachenent successif a4 tel ou tel autre

servicej meis la régle de 1''mité de fonds doit ll'emporter c,a,d, qu'il faut
tenir oonpte de 1l'Origine réelle des docunents et non de leur provenance
apparente ou accidentelle, cn gardant & llesprit la notian de 1ll'institution
dont ils ¢manent;
~ faire un rangenent nmatériel et 1o cotation,

I1 s'agit, soit de faire un Trangeuent en combenu, tous services confondus,
801t faire un rangenent néthodique qui suppose ur plan ou fichier de locali-
sation et la nunérotation des travées en prenant soin de laisser des espaces

vides en vue des aceroissenents ultérieursy
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& Etablir des répertoires,
Ce sont des listes regroupant par service versant l'ensemble des versements
effectués et 6ou#rant toute la série des bordereaux de versement d'um

- mBme service, Il est souhailtable de confectionner une table par mots-clés

qul recouvre l'ensenble et pernettre de conneftre immédiatement les BLiffé—
rents-articles traitant de la question cherchée,

4425 La;p;oteetion des docunents

Elle consiste & lutter contre divers ennemis comme poussiére,,
1thunidité, la lumidtre, la pollution, les rongeurs, les insectes, le feu,
le vol, etc,

443, Les locaux et les équipenents dlarchives

Certains oritéres a retenirs

~ localisation ou emplacement du dép8t dlarchives en fonction des relatiens
entre les arohives et les services (ce problime ne se posc pas pour les
archives définitives);
= surfaoce en fonction de ll'accroissenent du fondsg
-~ accessibilités prévoir le transbordement possible (transfert) et éviter
les esealiers et les pentes;
= les allées entre les travées ne doivent pas 8tre infériecures & 0,70 m, Entre
les allées on a 1920 n3 ceei pour faciliter le transport sur chariet,

Le matériel de rengement peut 8tre soit un rayonnage ordinaire ou
fixe, solt un rayennage mobile ou dense ou compact,
Pour ce-qul ooncerne le matériel d'exploitation, il faut des chariots, des
bacs, d'un aspirateur pour le dépoussidérage des documents et des siléges &
roulettes pour faciliter le d¢placement des agents,
Un photoeopieur et un lacérateur pour ¢lininer les documents confidentiels
sont égalenment & prévoir,

CHAPITRE XITIt ORGANISATION EI GESTION DU U7UET® DE DOCUMENTATION

On peut entendre par organisation, l'agencement des différentes
parties dl'un ensenble et, par'gestion les procdédures nises em oeuvre pour
llexécution efficace des opérations nécessaires au fonctionnement de cet
ensenble, Ces deux terunes sort donc étroiteuent lids, Tout orgamisme, toute
eolleotivité a sa forme d'ornnisation et ses procédures de fonctionmenent,
Quand ceSdeux élénents sont 1armonieusenent intégrés, la collectivité ou
Llorgonigre. eslt dans une situation de stabilité,

te Organisatién:d’une unité de documentation

Tole Orgzanisatiom natérielle

L'organisation natérielle d'umw centre de dooye
nentation a trait aw choix de 1'lemplacenent du centre, & l'anénagenent du.

local et & som équipement,
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Tele1s Llemplacenent du loeal

Le plus souvent ce local doit 8tre installé au rez de ohaussdeg
des bftinents & étares afin de faciliter 1l'acceés, Il doit ¢galement présenter
des nornes de sécurité contre le vol, 1l'incendie et les inondations, Son
pPlafond doit 8tre &tanche, i le local est situé en hauteur, il faut veiller
& répartir 1a charge au sol de fagon ¢quilibrée et ne pas concemtrer les
Tayons en un seul endroit, Dans le cns ol le local est au. sous-sol, il faut
we clinatisation adéquate et protéger llaceds dec la salle contre les rongeurs,

le1s2s L'anénagenent Cu loeal

Le local doit pernettre le stockage de tous les docunents, Il
faut qu'il soit bien céré, protigd contre les poussicres et gardé trés propre,

Te143, L'Equipenent

L'équipenent mininal doit Se couposer des rayonnages, des tables
et sieges, d'un' présentoir, des fichiers, du matériel et mobilier de bureau,
1e24 Organisation du traveil

Le souci a'8tre toujours plus efficace, devra obliger les res-
ponsables des services de docunentation, & erganiser rationnellement leurs
activités, Cette organisation passe par llanalyse des t8ches qui sont mendes
dans leur unité et par la mise en oeuvre d'un brogramme de itravail hébdomn~
daire, capable de satisfaire llexécution de ces opérations avee efficacité,

Concernant l'analyse des tlches, toute unité documentaire
effectue des opérations docunentaires qui slorsonisent en ume chatne, Ces
différentes opérations ont ¢té vues dans les chapitres précédents mais 11
¥ a lieu de rappeler les bPrincipales qui sont la collecte, le traitement des
docunents, leur stockage et leur diffusion,

Quant au programme de travail, son ¢tablissement doit s'articuler
autour de la téche principale et constante qui consiste & apporter des
‘réponses adéquates nux questions des utilisateurs,

La progromuation devre découler du principe suivants réunir le
maximim d'activité sinilaires oy compliémentaires pour les exécuter ensemble
afin d'en optimiser les effeis et réaliser immédiztement les tlches qui peuvent
1'8tre, sans attendre 1o nise a:n oeuvre de celles qui les précédent,

Exemple dlapplicatign d'un prearanne hebdonedaires

« Imndi ow.jer jour de la sencine

;réponses & la correspondance arrivée pendant la semaine;

s €NVoyer le panier en circulation en prenant soin & ce que son contenu soit
préalablenent enregistre dans un eahier qui restera au service de documenta=
tion ayes un autre cahier accompagnant le panier et dans Xequel on pourrs
recueillir les avis, suggestions et demnndov'deﬂ utilisateurs;

wérification des nouvenux docunents regus

'enreglstrenent des docunents-,

- Mardl ® 2e jour de la semnine

terniner les enregistrenents
catalogage
indexation

résund
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- Mercredi ou 3e jour de la semaine

frappe des fiches de catalogage

préparation des bibliographies,

des listes-—des nouvclics acquisitions
-~ Jeudi OR 4¢ jour de la semaine °

mise & jour du fichier par le responsable

contrfle des dchéances des préts accordds

=~ Vendredi ou 5¢ jour de la senaine

* signature et envoi des Huprinds de
relance aux empruntcurs retardataires,
collecte des documents (retour du panier)
en entrant en contact aveec les diffdérentes
sources tant internes qu'externcs pour avolr
les produits nouvellenent publiés
relations publiques notannent avec les

différents réseaux

NBs Il faudra utiliser les périodes creuses pour réaliser
dlautres tfches ou pour vérifier certaines tRches daéja
exéoutées,

Par ailleurs, on peut procéder au reclassement des
des docunents toutes les fins dlaprés-nidi,
En dehors de ce plan hebdomadaire, un programme annuel
dolt &tre établi,
2+ Gestion d'une unité de documentation

Objectifs généraux:

Comprendre les 4 fonctions du menagements
=~ planification
- organisation

direction

~ contréle _
Se familioliser avec ces fonctions et leurs applications dans l'univers
doounentaire,

Objectifs spécifiques

Distinguer parmi les techniques de gestion les plus appropriées A ses besoins:

- aborder sormairement llapproche systémique comme outil de

‘ gestiony '

~ aborder somnirement l'approche marketing comme outil de
gestiong . . . '

-~ aborder enfip;_l'approohe informatique comme outil de
gestion,

Objectifs affectifs:

~ Développer le golt pour la gestion

voe/ens



Approche systémique:

Clest une approche globalisante ou une approche macroscopique qui vise &
é¢tudier une structure dans son ensemble en essayant de déterminer les
relations entre les différents é1lénents ou parties, Identification: problénes,
solution,

Un systéme est un enscuble d'¢élénents en interaction dynamique organisés en
fonection dl'un but,

L'approche systémigue part du tout au simple, du complexe &Miginple,
Approche marketings

Clest une philosophie de gestion qui consiste & se mettre & 1'écoute des
besoins de la clientéle, & ajuster ses produits en fonctien des besoins
décélés, & communiquer avec son publiec, & réajuster si possible,

(éooute de besoins, ajustement des produits, communication:et réajustement)
Le marketing est orienté vers la satisfaction des besoins des utilisateurs,
Approohe informatiques

Vitesse dlexécution et fiabilité de l'information qui permettent
une anélioration importante des prooessus adninistratifs,

Pour le personnel le traveil devient davantage simplifié, accélerd
et surtout enrichi, Simplifié, ocar au lieu dlavoir A créer, par exenple,
autant de fiches qu'il y a d'auteurs par recopie dactylo d'um méme texte, le
personnel ordera un seul enregistrenent codé pour obtenir toutes les autres
informations: réelamations, statistiques, ete,

Le personnel a désormais A partir d'un terminal ayant un clavier
de machine & derire tous ses fichiers pouvent contenir plusieurs centaines
de nilliers de références avec lesquelles il peut jouer, corriger sur le

chanmp, rajouter des données, rechercher, éditer, créer un nouveau fichier,etc,

2,1 Définition et caractéristigues du processus de gestion:

2¢1e1e Définitions

La gestion ou le ronagenent peut se concevoir comme une démarche
ratlomelle par laguelle les ressources hunaines, physiques et financidres
sont coordonnées vers la réalisation des buts poursuilvis,

Cette dénarche se traduit suivent un brocessus qui consiste &
planifier, organiser, diriger et contrBler les activitds de fagom & em tirer
un: rendenent optimal (gaining the most With the least) avec un: personnel
rédult, confornénent A une philosophie axée sur la satisfaction des différents
publios impliqués,

2;1.2, Caragtéristiques du lManagement

24142¢1, Généralenent identifidé 3 la performonce dlun groupe ( # jpdividu)

Cet énoncé incorpore 3 éléments sous-jacentss

~ la réalisation: dtun projet complexe implique la contributien: de
plus d'une r-~~ornej

~ le dirigeant n'exécute pas lui~n8ne les thAches mails fait fairve
le travail & dl'aatres suivant une direction précise;

~ la recherche dl'efficacité d'ensemble est une préoccupation de

colo/--o
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2e14242, Lyant des fonctions interagissantes

Le managenent conmprend des fonctions qui sont interdépendamtes et *
interagissantes et qui forment une unité dlensemble,
Ainsi, on peut planifier la fagon d'organiser, de diriger, de contrBler et

aingi de suite pour les autres fonetions,

24142434 Evoluant suivant un eycle continu

Pour assurer le suivi ou la poursuite des affaires du SID
(Service ou Dysténe d'inf.Doo.), le cycle nanagérial (planifier, organiser,

diriger et contrfler) so renouvelle constorment dans le tenps,

2e1s2ehe £ la conver ence de 2 courantss

rotionalisation et hunaonisation du la sestion

En guise de rationalisation, le Lnonageoent a développé une ganme
appréoiable de techniques et de néthodes, le tout pour accroftre l'efficience
du rapport input/output (intrants/extrants).

D'autre part il s'inspire substanciellement des soiencés-htnaines
pour susoiter la collaboration motivée du personnel et pour rehausser la

qualité de la vie et le bien-8tre collectif,

2ele2e5s L la fois science et arts

Le nonagenent s'identifie & un ensemble organisé de connaissances
{science) et & llexcreice d'habileté particulitre (art),

Ia pensée nanagériale a connu un essor prodigleux grfce aux
apports de recherchr rwltidisciplincires
en éoononiej
en mathénatiques
en psycho-sociologie, etc,
{

En plus de cet aspect conceptucl le nanagenent inplique des

qualités propres & llaction et aux aptitudes A obtenir des résultats,

2¢1¢206, Dlune application uriverselle:

Les ¢lénents du raragenent sont d'une applicatien universelle,
solt partout ol il y a des r:ssources & géper, des décisions & prendre et
des activités & coordoaner.

Des différenmes de desré et de forme nnis non de nature apparaftront selon

les structures docunentnires,

2,2, Elénents fondanentaux cuApfbcessus de pgestion

2¢2¢71e Planification

2

Le processus de planification o été souvent présenté conme une
multitude d'états plus ou noins conpleXes, Résunons en:llessentiel par
les .7 formules suivantes: B
02 E (oh on est)
02V (ol on va)

C07YV (eorment on , ...
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Il importe de savoir olt l'on se situe (ol on est). Ce volet de
la planifiocation exige de oonnaftre ses forces ot ses faiblesses, d'identifier
8a position vis-a-vis du marché et ses goncurrents,
Il implique de se questionner sur les raisens pour lesquelles
le SID devrait envisager llavenir avec optinisne ou pessimisme, Quels sont
les ¢éléments qui représentent des acquis bien maftrisés ne demandant quia
8tre mieux utiliséss
personnel, style de gestion, qualité des services et produits,
Une fois ces caractéristiques distinetives du SID établies la
direotlion est mieux A mesure de déteruiner selon quelles orientation et dans

quels ordres de priorité elle veut consacrer ses ressources; c'est le ol on va,

Cette deuxilne étape consiste & examiner llenvironnement exterme
(marché) du systéme afin dly déceler les tendances et les e@pprortunités suscep-
tibles dl'influencer son évolution; il faut donc 8tre attentif aux changements
dans les habitudes de consommation et aux modifications dans les stratégies
des concurrents,

En troisieme lieu la direotion doit veiller 4 identifier 1les
meillleurs moyens pour atteindre les objectifs organisationnels;
clest comment on<y.va

Doit-on s’engager dans l'ambitieux programmes &'investissement,
réviser la gamme des produits e~ services, recycler le personnel, consolider
les ressources disponibles, etec,

Tous ces points doivent 8tre soigneusement &valuds en fonctian
des enjeux stratégiques auxquels le SID est confronté et &tre articulés selom
un plen d'emsemble qui assure .. court, moyen et & long terme la réalisation
des objectifs organisationels lu systene,

Selon M, Laflamme, la plonification vise & obtenir une hiérarchie
dlobjectifs et de programnes rudgétiscbles basés sur les besoims et les c o
traintes tand internes qu'ext: rnes,

Le PoP,B.S. (Plamring Progzramm Eudgeting System) ou GPO (Gestiom:
par Objectifs) ou D,P,0, (Dir:ction Par Objectif) est un processus qui permet
aw. supérieur et au suberd~n’ de fonctionner & partir d'um énomeé clair et pré-
efa, 4 priorités et de buts zommuns <tablis par les dirigeants de la Struc—
ture ou du systéme,de déterniaer conjointenent les responsabilités majeures
relides aux résultats qu'on ettend du personnel,

Avantages de la;planificatior;

Y

= Incite les cad:es & dtablir les responsabilités & tous les
niveaux de la structure organisationnelle et enoourage la participationy

- pernet d'évaluer la performance des enployés en: fonction des
résultats obtenus;

~ anéliore la cormumnication entre supérieurs et subordonnés;

= oblige ' _-~'7 mnaire & se laisser guider par ce qu'il doit
faire et 1l'enp8che de s'averturer dans un tourbill.on dlactivités

/
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ilors que la planification s'intéresse 4 1l'élaboration: des objec—

tifs et des plans dl'action, llorganisation facilite la concrétisation de ceux~
el par la répartition fonctionnelle et équitable des responsabilités entre
les individus.'

Ia structure est au coeur de ce deuxieme volet du processus de
gestion & ll'intérieur duquel sleffectue le regroupenent des activités selon.
un arrangement ordonné ot s'établissent des relations comportementales effec-
tives entre les individus,

Globalenent la structuration procéde suivant les étapes ci-apréss
- Diffusion des objectifs et prosrammes corporatifs;

- Décomposition des programmes corporatifs en activités constituantess
-~ Regroupenent des activités dans des unitis départementales pratiguess
~ Définition des responsabilités et de ll'autorité départementales

~ Allocation des noyens physiques et financiers requis;

- Description des tlches au niveau de chaque poste de travails

-~ Affectation de personnel aux différents postes,

HIERARCHIE CORPS = RECRUTEMENT
A Docunentaliste Licence + DSB (Lyom)
Iicence + MBSI (Montréal)
B Alde=docunentaliste Bac + 2
(& Soug~docunentaliste Brevet + concours d'entrée
dans une école
D Préposé
QUOI ! QUI
v
Selection des docunents ! Docunentaliste
Mise en commande ! Aide = docunmenttaliste
Vérification des livraisons !
estanpillage, enregistrenent ! Sous ~ documentaliste
Btiquetage, équipenent ! Magasinier
Mise en rayons, etc ! Préposé
Catalegnge ! /ide = documentaliste
Indexation * o ! Docunientaliste
Interoglation des fiches ! Docunentaliste

Cormunioation des doouments sur place !
(consultation) et prét ! Aide = docunentaliste

- D'autres thches essentiellement techniques par ex, nultigraphie
des fiohes, photocopie, tirapge, cte, peuvent 8tre confides aux enployés des
bibliothéques (docunentations) cor elles ne néeessitent pas de formatiom:
particuliére,

ooo/ﬁ o;
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242,3. Directien:

Considérant le SID comne une ent§té soclale, les intéractiens
hunmaines fruetueuses slavérent la trgie-oausale de sa vitalité, Les buts
étant fixés et les effeotifs oonstitués, il slagit de passer A la phase
dtexéoution proprenent dite, Ce troisiime volet comprend llensemble des
prooessus sociaux (leadership, corrmunication, motivationy formatiom,
reoyolage, ete,) qui visent & influencer pozitivenent les membres du groupe
de sorte que ceux-ci offrent leur collaboration active & la réalisatiem des
objeotifs organisationnels,

Le leadership s'avére 8tre 1'¢lément du systéne de direotiaen,
Selon Koontz et O'Doum#l},le leadership est llart d'inciter les subordonnés
& réaliser leurs tfiches avec zdle et oonfiance,

On: distingue 4 styles de leadership:
~ Autooratigue (qui prend toutes les déoisions, commande, prét & réprimander,

bref un dictateur),

T : i
| AUTOCRATIQUE |

\

Paites é% que jékgous dis (sa philosophie)

"= Paternaliste (attitude bienveillante et charitable envers les subordonnés,

généreux)

1 b
y PATERNALISTE

A

) ’ \ & \
Si voué\tr;>hille Je vals vous aider (vous serez réoompensé)

~ Dénoeratique, collégial et participatif (encourage les subordommds dans la
prise de décisionesaccorde une place préponddérante & 1téchange

et au dialogue),
Philosophie de gestions Travaillons ensenble, nous sommes
tous dgaux,
- lalsser-aller, liberté totale sux subordonnés dans le choix des objectifs:

organisationnels et dans les noyens pour les réaliser;
faites ce que vous voulez,

MOTIVATIONS L'une des théories les plus populaires sur la nmotivatiom: est

celle da'Abrahan MASLOW sur la hiérarchie des besoins,

Exaninons briévenent chacun de oges besoins fondamentauxg

1. Besoins physiologiques; besoins essentiels 3 la vies

= eou, manger, air, pulsions sexuelles (85%)
2, Besolns de sécurités protection oontre les agressions dlordre physique
(maladies) et psychologique (70%)
3¢ Besoins sociouxs sentinent dlappartenonce & une ocolleotivitéd coa,d, d'&tre

accepté par les autres, avoir des relations inter=

: , personnels(50%)
4. Besgins d'estineés désir de pouvoir et d'influence sur les autres, d'élever

son. statut, d'8tre appricié et respecté, ete, (40%)
.../.';
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5. Besoins d'auto-réalisations sommet de 1a Satisfactionrpersonnel, capacité
d'exercer sa propre créativité am plan intellactuel, artistique,
politique, etec, (10%)

NB: Il y & un ordre d'urgence dans la satisfaction des besoins. Quand un
besoin est satisfeit, il n'est plus ressenti et un besoin de niveau
subérieur apparalt inpérieux,

La fonctian de direotion slapplique 3 tous ceux qui font partie

de la géranoce, Le leader efficaoe est plus une courroix de transmission: des

ordregdigtés par la direction,

Conerétenment il doit poursuivre un ensemble de buts pratiques

dans la oeonduite de son personnel, & savoirs

~ Yalorisation individuelle;

~ développement de 1ll'esprit d'équipe

= stimlation du &ésir d'excellence;

= actualisation du potentiel de chacun;

=~ enoouragenent a la création et 2 Imnovation;

= diffusion de l'information & tous les employés

-~ appréelation du travail bien fait;

= recours & des pratiques disciplinaires congtructivess

~ obtention des performances synérgiques (esprit d'équipe),

THEORIE X ET Y de lo Greggr
Dens la théorie X, llemployé déteste le travall, manque d'ambitions,
déteste les responsabilités et préfére Btre dirigé, égolste quant aux objectifs

organisationnels, allergique aux changenents, o¢rruptible, facile & tromper =
la théorie X considére 1lenployd oomme un enfant, un irresponsable,

Dans la théorie Y, les enploydés ne sont pas passifs et opposés
aux objectifs de llorganisation, Ia notivation, le désir de se développer,
d'avolr des responsabilités sont des caractéristiques hunaines fondamentales
qui peuvent 8tre cultivées; llinagination, la créativité, 1'ingéniosité sont
les attitudes dominantes chez ies enployés % la théorie Y considére l'emplo-
yé oomme un collaborateur,

Lorsque les dirigeants utilisent 1a dénarche basée sur la
théorle X ils traitent les enployés conne des enfants, en adoptant la
théorie Y 11s les considérent comme des adultes responSableSrzéb‘la théorie Y
constitue la base mfne de 1a cestion participative,
2e2¢4s Contrdles

Selon Marcel LAPLAMME, la nature du systéme de contr8le d'un SID
est 1'up des éléments les plus révélateurs du degré de. oompétence de ses
dirigeents, Clest 1'évalurtion, la nesure de 1a perfornance

S, v DL R landn BTN ),
o3 Sl bl O I D T

Le sous-systine de contr8le constitue la fonction de fernetwre duy
ceircuit managérial et 11 n'y a pas de eontr8le possible sans les sous-systines
préalables, Il repose sur des nesures qul permettent d'évaluer les progrés
réalisés afin de les conparer au standard ou objectifs prédéterminds,

..I/;;;
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Llanalyse des écarts par rapport aux prévisions indique s'il ya
lieu d'effeotuer des corrections au niveau des opératiars de base, Ainsi,le
processus de contr8le comprend 4 étapes dont la preniére découle de la fono-
tlon é&¢ planifiocation:
- ¢%ablir des standards awx points stratégiques;
= nDesurer les performances actuelles;
= oonparer les perfornances actuelles avec les standards et analyser les

différencesy
- appliquer si possible Ces nesures corrcctlves de fagon 4 ce que les per-
fornances se eanforment aux plans,

Selon Jacgues CHAUMIER, tout systéme o besoin d'une information.
en retour pour sa régulation,

Le systéme docunentaire devra dono 8tre contr8lé par 1l'infor-
nation obtenuet
= sur la satisfaction des utilisateurs
= et sur le fonctionnement interne du systeéne
CONCLUSIONs Nous sonmes unanines pour dire que nous naftrisons bien simom
assez oe qui est de la technique bibliothéconomique et pour cela les deoles
de fornation des spéeialistes de 1tIsT (Information Scientifique et Technique)
nanquent trés peu 3 leurs objectifs actuels,

Cependan®, la tradition de llenseignenent nous ineulque beaucoup
de notions d'exéoutant, Nous ignorons trés souvent que nes t8ches quotidiennes
concernent en grande partie le troveil da: gestionnaire,

Bien sur que dans la plupartdes cas clest de la petite administraa
tion, parfois routinidre dont le c8té professionnel se trouve sur le plan
teohniques
oholx et selection des doeunents, références, diffusion, traitement, ete,

Plus on monte dans 1'échelle dec la profession et plus le ¢8té technique Fait
plage & dtautres responsabilitiés de nature nouvelle, Et sans connnissanoces,
nous somnes obligés d'avancer dans les téndbres o le tAtonnenent demeure le
seul instrument de travail, D'ailleurs, ocertaines unités doocumentaires nous en
révélent £uX% bien les résultectsg

difficultés permonentes dans les relations de travailj
- conflit de personnalités chroniques;
= hanque de leadership de la vart des dirigeantsy
= performances nédiocres, etc,

Et elest bien 12 que denmeure la problénatique de la situation,
Il est dono urgent de forner de véritables gestionnaires de 1'IST en vue de
leur inculquer des nations de base en gestion, Llimpordance et le bien~fondé
de ocette solence; notamment la conalisation des gngegles et des ressourees
vers la réalisation des objectifs or;onisationnels, Et ce cours vient & propos;
oar nous devons aujourd'hui plus que Joanais considérer le savoir comne problé~
matique, o,4,d, que 1'école et les enseisnants -abandonnent le mythe des.
connaissances définitivenent acquises, Bt ce nlest qula ce prix que le
bdbliothégat#e-pestionnaire devra rehausser llinnrce de sa structure docunens
taire notamment pars

004/“!
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= une définition elaire et préeise des objectifs & atteindre et une definition
des priorités et des moyens;

~ établissements des programmes budgétisables basés sur les besoins et les
contraintes de ll'environnement;

- départementalisation;

~ préciser les relations'd'autoritég

~ définir les t&ches: qui % fait. quoi™ ol ? quand ? comment ?

-~ hiérarchie dlautorité

=~ oommuniquers

~ motiver;

~ former;

- recyclery

= mesurer les résultats actuels, les comparer avec les standards et analyser
les différences;

= Prendre des mesures de réajustement si possible,

CHAPITRE XIV 8 DOCUMENTATION ET IITRORIIATINUR
. Ie cours sur llinformatique documentaire a touchd une petite
partie de la théorie et slest principalement intéressé & la pratique,

Du e8té théorique il faut simaler qulun systime dlordinateur
se aompose de 2 partiess
~ les composants matériels, appelds H/RDVARL
- llensemble des programmes pernettant llexploitation de ce matériel qui est
la partie "intellectuelle" de 1!'ordinateur et appelée SOFTWARE,
Le HARDVARE est composé de 5 types d'unités fonctionnelles
|~ wnités dlentrée (input)
~ unités de sortie (autpus)
~ nénoires auxiligires
- némoire gentrale
- unité de traitenent
Les unités d'entréc (input) lisent les infornations codées qui
sont enregistrées sur un Suppoxt et les netitent & la dispaosition de
1ll'ordinateur

ex, lecteur de cassette, lecteur de carte perforée, dérouleur de bande
magnétique, clavier servant & introduire des données,
Les unités de sortie (output) fournissent les informations

provenant de l'ordlnateur
ex, éoran cathodique
- Certaines unités d'éntrée peuvent €tre utilisdes également conlle unités
de sortie 3 - le lecteur de c;qsettes est égalenent yn enreglstreur de eassettes
= le dérouleur de bande peut également servir a enregistrexr les
résultate. dlun traitement de denndes
On parle dans ce ocas de :périphérigques d'entrde/sortie
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Mémoire centrales toutes les informatiors dommées et instruections
doivent 8fre placées en mémoire centrale, avant dl!8tre traité es gar ordina teur,
Chague emplacement en nénoire est nunéroté afin que les informations enresis—

trées puissent &tre localisées par llordinateur, Grfice 3 oce nunéro, les &lé-
nents contenus dans la mémoire ont donc une adresse,
Llordinateur peut avoir plusieurs types de nénoire, en fonetion de leur
utilisation,

Logdodel: clest le prograune qui permet & l'ordinateur de faire
le travail gqulon 1lui denande, Beaucoup de sortes de logieiels documentaires
existent et pernettent des appliocations au niveau de certaines opératiens

doounentaires corme l’enregistreuent, le catalogage, la recherche, l'indexatian,
le pré&t, ete,

CHAPITRE XV TECHNIQUES DE REDACGTION

- 8ne si 1l'objectif du théme était 1la rédaction: dtune lettre ou
d'un rapport en général, ce oours avait cependant un: objectif spéeifique de
préparer les stagialres & 1la rédaction de leurs travaux de fin de formation
en docunentation,

On définit la rédaotion oonne llaotion oulla naniére de rédipger

wm texte, clest=d-dire d'éerire un texte, EDtant un &erit, la rédaction: ou le
texte lui~mBne sert donc & Connuniquer, Il faut alors, pour la communioation

Y

éorite, arriver & un degré de olarté et de préeision favorables & une bomme
oonnuniocation,

1o La olarté

Tels La gonnaissance du sujet

La olarté est obtenue grfice A une bomne connaissance du sujet,
Cette connaissance est senblablenent 1'élément essentiel’ de la conmunication,
Le texte écrit lorsqu'il est clair pernmet au récept.eur d'avoir une benne
inbelllgibilité (conpréhension) du texte, Ia-clarté du texte peut 8tre obitenue
grfee & une mattrise parfaite du sujet par l'auteur de 1l'éerit (l'émetteur).
1.2; La structuration dy sujet

Une fois le sujet bien maltrisé, il slagira d'organiser les iddes
du diseours suivant une structure rigoureuse, Pour cela, il faut établir un. plan
du sujet qui doit &tre différent selon qutil slagira d'une rédaction adninise
trative (lettre,...) ou d'une rédaction scientifique ou technique,
14241, La Rédaction Adninistratives la lettre

la lettre a souvent pour but d'apporter des informations ou de faire
prendre des décisions, Pour anéliorer son ¢laboration, tout rédacteur doit:
- s'assurer qu'il est dans les dispositions intellectuelles et matérielles
nécessaires pour faire efficacenment une correspondance;
~ stassurer qu'il comnait bilen son but principal et ses objectifs.secondaires;
~ slassurer, lorsqu'il s'agit de proposer une action, qu'il 1'a clairement
indiquée et surtout qu'il e indiqué le nonent ou cette action doit &tre priseg

- slassurer qulil prend des notes tout en élaboran- le plam,

Cll/‘l(l
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Toutefols, les congidérations essentielles peuvent porter sur le
plan et sur la présentation,

1e241417+ Le Plan

Le plan en éénéral comprend une introduction, le corps du sujet
et la conclusion, ;

: L'introduction a pour but de préparer, de prévenir le réoepteur
de ce qui sera fait ou dit en indiquant le ou les thémes qui seront dévelop=
pés, Elle a une inportance capitale et doit 8tre complite, bréve et allesp
droit au coeur du sujet, Sa fin doit 8tre une liaison naturelle avee le corps
du sujet, o

Le corps du sujet ne doit le plus souvent se diviser quten.deux
ou trois parties afin que le plan slinpose facilenment et clairement & llegprit
du lecteur/récepteur, On peut faire de 1a preniére partie llexposé, 1la
deuxitne partie, la discussion oboutissamt & la troisidme la conclusion,
olestedmdire la fornule thése, antithése, choix,

Deux prineipes sont 4 appliquers

-~ 1l'équilibre entre les diverses parties du corps du sujets

-~ @assurer llexistence de la loi de 1! "intdrft croissant" clest-i~dire que
les faits ou les argunents devront &tre exposds en- commengant par les
noins inportants pour terniner aveg ceux gquil paraftront décisgifs,

On. prendra soin que lo dernidre partie se relie naturellenent
4 la conclusion,

Lo eonclusion devra 8tre bréve et reprendre en deux ou trois
phases, dlune nonitre précise, sous la noindre anbiguité, l'essentiel de ce
quil a ¢té précédemment exposéd et surtout les consdquences qui doivent en.
découlers déeision, attente, pronesse, ete,, ILa conclusion doit faire 1'objet
de soins attentifs car le lecteur/wécepteur restera sous l'inpression des
dernicres phrases et c'est souvent elles qui déterninent son jugenent ou en
portent sa conviction,

1e241¢24 La présentation

Le lettre adninistrative, su~dcld des aspects nornatifs qui
relaevent souvent des autoritdés conpétentes des pays, doit conporter cimg
partiess
1° 1len~t8te, est placde a drcite, Le tiubre ou 1'ensenble des nentions

inprinées ou dactylosraphides gui, dons llen~-t8te conporte les indications
pernettant de déteriiiner avec certitude les services dont émane un docunent;
2° les formules dlappel et de courtoisic, Nlles sont ‘innonbrables nais toutes
traduisent les rapports qui existent entre ll'auteur et le destinataires
3° les formules d'identifications objet, références et piéces~jointess
e« llobjet préecide le corps de la lettre et précise bridvement le sujet en.

facilitant ainsi 1l'attribution et le elassenent

4

o les réfiérences peuvent se ropporter 4 unc lettre antérieure ou & wm
docunent de-oorre&pondance, une comnunioeation téléphonique, une coyversa-
tlon, wne visite, ete,,,

» Par la nention pieces=jointes on peut indique: la nature deg piéces
ou geulenent de leur norbre,

o.o/noc
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4° le corps de la lettre (voir 14242);
5° la signatures celle~oi doit 8tre précddde du titre du signataire stil ne
Tfigure pas dons llen~t8te,

1.2;2. Le rapport scientifique

Le rapport est une des nmanitres de rendre compte d'ume question
inportante, Ce faisant, il doit pernettre ¢gzalenent gu destinataire dtavoir
une idée préeise de ln question et surtout de vérifier les Taits qui y somt
exposdés, Pour cela, il doit 8tre acoonpané de tous docunents justificatifs
généralenent rassenblés dans une annexe,
Il peut se présenter sous 2 forness
= rapport deseriptif qui s'en tient aux faits seulcuent, Il présente 1a
Situation telle qu'elle est, & partir C'une ou plusieurs sources d'infornn-
tions;

~ rapport analytique dans lequel les foits et les chiffres oons+tituent le
point de départ d'une analyse raisonnée qui sboutit A des conelusions et
& des conseils d'action,
Outre les conseil relatifs & 1la lettre, 1l'auteur a'un rapport
devra respecter les prélininaires sulvantse
~ considérer le temps nccordd & sa rédaction et faire la préparation en
consé¢quencey

- identifier les personnes a qui le rapport wva servir, et poser les objectifs
avec clartdy

= évoluer le nombre et la qualité des destinataires, Im effet, plus ils sont
nombreux et haut placés, plus le ropport devra 8tre a¥ticulé, substantiel
et linpide,

Dons tous les cas, il faut soimer la réénotion du nieux possible
1424241, Le Plan

I1 suit les nénes indications que celles données pour la lettre,
En plus, on peut préparer le rapport en ‘eux dtapes, D'abord, em faisanmt 1a
liste de tous les sujets que l'on désire aborder dans le rapport, dans
n'inporte quel ordre, comme ils se préscntent 3 vous, Insulte, réécrire cette
liste dans un enchafnenent logique,

Cette logique peut &tre:

- Chronoioﬁigue clest=d-dire en présentant les sujets dons 1l'ordre dans
lequel ils se produisent dans 1le tenps,

eX, un rapport concernant une action réalisde,

1° donner la gentse de llaction;

2° donner 1a planification initiale;

3° donner les études prélininaires;

4° donner 1la conception détaillle

5° donnexr 1'exéoution;

6° donner les résultats

/
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= Par sujets principaux surtout si le rapport doit aborder un certain: nonbre"

de sujets sans aucun rapport, I1 faut oommencer par faire la liste des .
sujets et oontinuer en les abordant 1l'un aprés l'autre dans 1'ordre dans
lequel on a dressé la liste,

= Du sinple au complexe afin de guider les lecteurs pas A pas A partir d'une
situation initiale'siuple progressivenent vers une conplexité plus grande
surtout.si le théme ou lo notion & développer est oonplexe,

-~ Par lao ncéthode probléne/solution qui est trés utile pour un.groupe chargé

dtétudier tel ou tel autre probline , On ¢nonce le probléne, on exanine les
options envisagles en présentont les avantares et inconvénients de chacune
et, on présente la solution recommandée,
Dl'autres fornmes de structures exlstent, nais ces quatres sont
les plus courantes et parni elles celle la plus en usage concerne la structure
ohronologique,

142,2,2, Lo présentation

BElle concerne la siructure interne et la structure natérielle,

La structure interne exige que le rapport soit divisé en paragraphes dont
ochacun doit porter sur une pensée ou un argunent, lo prenitre phrase étant
la phrase clé, Celle~ci doit exposer tres clairenent le message, llargunent
ou la pensée que le paragraphe va transnettre et développer,

Ia struoture natérielle exipe que le rapport soit soigné conne
doilt 1'8tre toute publication (livre par exemple). On prévoira une couver-
ture, des pages de pgarde et de texte, une introduction, une table des natieres,
un index, dcs anneXes voire des docunicnts dlacconpagnenent, Quand 1l est trés
long, on pourrait le faire prdedder d'un résund qui contiendrait les points
essentlels et surtout les conclusions,

Dans le rapport on peut utiliser abondannent des tableaux, stoe
tistiques, diagrannes, illustrations diverses,

Il est recommandé d'utiliser la voix active au Ifew de se cacher
derriére llanonymat de 1la forie passive, Les sources et les dates doivent
8tre donndes si on cite des romseisenents ou des statistiques,

2, La préeision-

Celle-ci pernet une compréhension non ¢quivoque surtout que le
lecteur/récepteur n'a plus en noinrs que le docunent derit, Cela évite au
réeepteur Clinterpriéter le pensée de Llauteur comme il veut,

Pour ce faire, il faut ques;

- Le cholx des miots soit bon, Ce choix est 1id d la connaissence parfaite du

sujet et une naftrise plus ou noins parfaite de la lengue d'expressiong
~- L'intg}ligibilité des nots doit &tre assurdgen choisissant surtout les nots
les plus sinples, adaptés au destinataire, Il faut dono trés souvent avant

d'utiliser les mots nouveaux saisir correctenent leur genm, éviter quand

clest possible les nots savants qui peuvent obliger le lecteur a se reporter
4 un diotionnaire,

cao/o"o
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- L’expression du contenu doit 8ire sismifiocative, Le style et llorganisation

des phrases doivent &tre soignés, On cnlliore son style personnel en sachont
choisir le not dans un répertoire fourni, en ¢vitant les nots usés (8tre,

se trouver, faire, nettre, avoir, dire, ,,.,.,) on contournant la faniliaritdé
et en laissant de c8té les jargons,

L'orgonisation des phrases doit 8tre tel gue les structures
fondanentales soient naftrisdes pour gorantir une lecture aisée et wne
compréhension imnddiate, 4 cet effet, le sujet et le verbe ne doivent pas
8tre sdparésy car, lo cohésion du groupe "suiet-verbe" est une des constantes

de la phrase, Il en est de ndie pour 1llordyr cujet + verbe + attribut; toute-

fois le complénent circonsteneiel, lui est beaucoup plus libre,
Eafin, pour rendre lisible la phiose, il y a lieu d'y ajouter
des ¢léunents Jde liaison ou des liens syntexigues (conjonctions, adverbes,

prépositions,...)

Fo TRAVAUX PRATIQUES

Presque tous les modules du stoge ont donné lieu & des travaux

pratiques et & des tests de contrﬁle de connaissance, ILa plupart des travaux
ont ¢t¢ foits en groupes, Les 42 stmglalres ont ¢té divisés en 6 groupes de7
nenbres chacun, L'essentiel de ces travaux protiques a été orienté vers les
nodules suivantss

1, Infornotion et Comrunication

~ Btude de cas sur les commumnioations: Texte A partir dugquel les staglaires
devaient préciser les situntions de nonologue et de dialogue tout en
déoageont les lois pour la comnunication,

- Exercice de plonification d'un projet: lcs différentes phases de A & T
sont donndes et les stagiaires avaient & classer ces Phases dans uyn
ordre logique de succession, Ce clossement devait d'abord se faire
individuellenent et puis en rsroupe ¢t enfin le formateur donnaity, en
guise de correction, le classenent fait par les experts, De la sorte
ohaoun ¢t ohague groupe évalunit ses perfornances en se référant & ce
dernier classenent,

2¢ Ixaitenent de docunents

Ce nmodule a ¢té le plus concernd par la théorie et la protique
é¢tant donné que clest 1'Ane ulne des opérotions docunentalres,

-~ Inrecistrenent: des livres ont ¢t¢ distribuds aux staglaires pour faire

l'objet de llenregistrenent, Pour chaque livre il
follait relevers

date, n® dl'entrée, titre, outeur, date de publication,
lieu d'édition, nonbre de volunes, prix, cote,
observations

- Catalomare et indexationt

Le catalogage et 1ll'indexatinn ont été faits pour les

docunents de plusleyrs sorins mais surtout pours

les congrég,les collectivit's auteurs, les adninistra-
tions, les publications cn . driec et nonographies, les
références bibliographiques,

cas/ses
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Les fravaux pratiques sur le cotologage et l'indexation ont été
effectucs & base de la documentation regue par chaque stagiaire sur les
différentes normes frangoises enregistrées et Momologuées en la pmatidre et
sur les diffdérents thésaurus distribués aux participants,

Tes C¢lénents essemtiels retenus pour le catalogage des nonow=
graphies sonts
ZONE 13 Titre ettMention de responsabilitd

1e1 Titre propre
142 Sous=titre et complduecut du titre
1.3 HMention de responsabilitd
ZONL 2% Iidition
2.1 Mention d!'¢dition
ZONE 33 _dresse
31 Lieu de publication
J¢2 Non de 1'éditeur
5«3 Date de publication
ZONE 43 Collation
4.1 Nonbre de pages, nonbre de volunes et nonbre de pages
4,2 Illystrations '
4,35 Pornat

40NE Collection

Ul
s

Mention de collection

U

o1
«2 llention de sous~collection

1

P

o3 Tunérotation & llintéricur de la collection et de la sous-
colleetion

U1

5.4 Thése
Z0NE 64 Hotes

641 Mention de bibliosraphie
ZONE T3 I 5 BN

' Le catalogage recpecte aussi une certaine pametuatiomet chaque

staginire a regu une liste comportont les 7 zones et la ponctuation: prescrite
précédant ou encadrant wun ¢lduent
Exenple de catalosagze seclon les zoncsy lo ponctuation et les élénents de
description

——--._—-qn_————-—_—-—-..——_——-—_.———-._——....——-_.-—__-..4_-_—...-_———__—.———————-—_.——_——.———-—————-

! Cote . UILUR (Prénons),- Titre: sous-titre; 'utre titre/iuteur, !

Second auteury Auteur secondaire; .utre iuteur secondaire o~ !

o—s

Hentlon d'édition .~ Iieu de publications Bditeurs Autre Editeur, !

date = Vv vol; W + Xp, 8 ill,; Z om,~- (Collectiony n° sous-collec- !

L2
.

tiong n°),

———
Gmem

! HWotes o=~ I S B N

0 Ot A It et s et e e s o ..——.....---.-q—...--——-----—-.-—u.-.--_...»-...——..———-—_——.———_——————-——-————

Plusieurs exercices ont ¢té falts afin que les stagiaires puissent maftriser

cette partie cssentielle des opérations docunent ires,

ooo/ooo
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~ Classencnts Une liste des titres des docunents classés p8le~n8le a &t
distribule pourque les stogiaires puissent en faire un classerent alpha-
bétique en tenant compte des nptions et observations vues ay niveau de 1la
théorie,
-~ Classifioations Une étude de oas a ¢t4 faite sur le classification SATIS

(Sooially " Appropriate Technolosy Information Services) A partir d'um texte
pour lequel on devait recherchier les ¢tapes & suivre pour trouver des
infornations gupreés des services et orponisnes extérieurs,

-~ Condensation: Des articles des publicotions en série w devait en faire

des résunés selon les Jiffdérents types dituaids,

- Becherches d'informations docunmentaires: deux journdes entitres ont &té

—

consacriées aux travaux pratiques de ce thine dans les différents centres
de docunentation de Douala,
Les travaux ont été faits en groupes et le Zéne jour a été consaoré &

1lexposé, groupe par groupe, des résultats de cette recherche,

w Informatigue docunentaire

Trois journées entitres ont ¢t¢ consacrées aux travaux en. groupes
sur nlero-ordinateurs, Des hordereaux bibliogsraphiques (fornulaires) ¢taient
d'abord oconmplétés grfice aux documents distribués et ensuite saisis sur
ordinateurs, ILa nanipulation des nioro-ordincteurs a pernis l'initiation 4 la
saisle et & la gestion docuuentaire ainsi qu'd la rechefche et l'exploitation
des doounents.

4, Visites

Dans le cadre d'illustration des cours et de la pratique sur le
terrain, des visites guidées par les fornoteurs ont été faites dans quatre
oentres de doounentation et deux bibliothégues de Douala, Les séances de
travall pveec le personnel cadre ont eu licu dans ces unités dans le but de
faire le point avec jes stagiaires sur les ndthodes Alormanisations du
trevail et sur les diffdérents noyens (financiers, natériel et humains) nis
a4 leur disposition,

Certains stasiaires ont eu néne 3 faire leurs travaux de recherche
docupentaire dans ces unités,

in dehors de Doucla, on a fait une exou®sion dans la partie anglo-
phone du @aneroun °U 1'op o visitd le centre de documentation de 1!'IPD
(anglophone ) de Buea,

5¢ Tosts de gonngissance

Dans le donpine pratique on peut é¢polenent inclure jes tests de
eontrfle surveillds que 1les stagiaires ont subi, Dans 1'ensenble sept tests
ont ¢%¢ passés et les points obtenus ont constitué 50% du traveil d'évaluation
devant sanotionner le stage,

;OI/ODI
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6s Travail de fin de stage

‘Le stage a été sanctionndé par un ecertificat pour ceux qui omt
obtenu plus de 50% des points et par une attestation de participation pouxr
les staaiaires n'ayant pas obtenu 50i.,

Le travall de fin de stage qui o compté pour la noitié des points
consistait en un ropport d'une trentaine de pases sur 1'un des trois thénes
au oﬁoixg '
~ Orgonisation d'un service de docunentationg
~ Réorgonisation du service de doc nentation;

-~ Suivi du service de docunentation,

Lpres trois jours de rédeetion du Tapport, chaque stapgiaire
devalt llexposer et le Jéfendre devant les professeurs et ses colligues,

Le "Suivi de 1'unité de docunentation socio~écononique du
Ministére du Plan (RVANDA)Y a &é+6 le sujet de 1moa rapport., Malheureusenent
les diffioultés de photocopie & 1'IPD lides A un délai relativenent gourt
pour rédiger et défendre le rapport n'lont pas pernis & presque tous les
stogiaires de disposer avant de quitter llinstitut d'une copie de leurs
nanyserits,

Les notes de ce rapport ojoutdées aux points obtenus & partir
des tests de connaissance n'ont pernis dlacodder ay certificat de stage en
techniques et gestion docunmentaires délivrd par 1!'IPD/AC, le 17 novenbre
1989 & Douala,

CONCLUS ION

Pendant deux nois et sous 1légide de 1'IPD/AC, les participants
& la quatriéne promotion au stage régionol de formation en docunentation: ont
Pu sulvre un prograomme théorique et pratique twes riche en techniques et
gestion doecunentoires,

Gr8ce & la compltence et 3 llexpdrience des différents interw
venonts en lo natiére, ils on% pu cpprofondir beaucoup dlaspects techniques
et spéoifiques des opdrations qui constituenrt la chaine documentaire et ont
¢té initiés & certaines diseinlines comneXes comlle Jes archives, 1'inforna-
tique docunentaire 2insi que ll'inforngtion ¢t 1la commmunication,

Le r8le du docunert en tont gle support de llinfornation ainsi
que celui qu responsable d'ure unité de docunentation en tant qu'organisa-~
teur et gestionnaire dé la fonetion docunentaire ont été nis en exergue,

- Cette fonction dncunentaire starticule sur trois conposantes
principaless la collecte, le traitenent et la diffuéion alinfornations
ocontenyes dans le docunens,

De ces trois parties, cclIe concernant le traitenent, surtout
le traitenent intellectuel des docunents ay le par son inportance de prenmier
ordre dans le processus des oplrations docurcntoaires, bénéficié d'une atten—
tlon spéeiaje,

Le stage a ét¢é &palenent 1'occasion @ ¢changes d'expériences
entre les différents asents travaeillont dans des mités ou services ayant un

rapport direct avec la docunentation,

.00/00.
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I1 o ¢té surtout bénéfique pour les rewpansables dee wnitée
fecunentaires qui n'avaient pas une fornotion théorique adéquate en ®ojisnees
et technique doguuentaires ainsi qulen orzanisation et en gestion de ces
unités,

7

Toutefois, on aura renorqué que deux nois ne suffisent pas pour
naltriser tous les thénes aborddés et cue certains nodules comne les archives,
ltinfornatique docuncntaire, le traitenent phrsique (matériel) et intellectuel
des docunents néritent des sessions splcicles ¢tant donné leur earactére
eonplexe et tres technique,

Il est vroi que la session ¢tailt courte nals grfce aux nédthodes
de tronsnission Ce connaissances et d'd¢ehones d'iddes utilisées par les
intervenants, & savoir: les exposés, les débats, les études de cas, les
travaux pratiques en groupes, les nises en comnun et les visites guidées
dans divers centres de documentation et bibliothéques de Douala, les
stagiaires ont pu assiniler llessenticl de la formation et de ce fait,
la poursuite des objectifs de ce stage nBnme & l'avenir reste une nécessité
pour nos pays qui disposent de peu de cadres formé¢s en la natidre et pour
lesquels l'information bien traitée constitue un des éléments préalables &
llaccdlération des activités d'élaboration de politiques et de prise de

décisions, de planification et de recherche en matiére de développenent,

Kignli, d¢cenbre 1989



ANNETE 1

IPD/AC
DOUALA
STAGE REGIONAL DE FOWL.TION I 1NOCUIINTATION
PROGRAIFE 158S (18/9=17/11)
SUJLT ! ! INTERVENANT

le Présentation de 1'IPD/.C, de la forma~ |

tion et du Centre de documentation de ! Ernest ZOCLI

L' IPD/AC !
2, Organismes Documentaires ! &, Z20CLI
3. Information et Communication ! Jean Bosoco SOME
4, La chaine documentaire !' B, Z0CLI
5+ Rdle de la Documentation et place du !

documentaliste dans les Organigmes ! IBILPEU
6. Collecte des documents | Thomas ILATEVI & MBIAFEU
Te Traitement des documents ! L.IGVI, 40CLI, MBIAFEU
8, Classement, Classification, Indexation !

Condensation ! ©“0CLI, LATEVI, NSANGOU, KANA
9, Stookage des documents et référeaces ! 80011
10, Services aux ugagers ! BILLOIG, ZOCLI
114 Recherches des iyformations A0CULCI I~ 1

taires I Z00LT sy UBIAFEU

124 Réseaux d'information documentaire ou |

Coopération entre unités locumentaires ! Z0CLI
13, Les irchives ! LATRvVI
14, ldse en place et gestion d'une unité !

doounentaire ! DIOP, NS.NGOU
15+ Informatique et Documentation ! /DAML, DIOP, MBIAFEU
16, Techniques de rédaction I DICP
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* INSTITUT PANAFRICAIN

Stage en Doc.

POUR LE DEVELOPPESENT ANNEXE 2 EZ/3t/05/89

B.P. 4078

STAGE REGIONAL DE FORMATION EN DOCUMENTATION

ELEMENTS RETENUS POUR LE CATALOGAGE DES MONOGRAPHIES

ZONE 1 : TITRE ET MENTION DE RESPONSABILITE

1.1. Titre propre
1.2. Sous-titre et complément du titre |
1.3. Mentions de responsabilité ;

ZONE 2 : EDITION
2.1. Mention d'édition

ZONE 3 : ADRESSE

3.1.Lieu de publication
3.2. Nom de L'éditeur
3.3. Date de publication

ZONE 4 : COLLATION

- 4.1, Nombre de pages ; nombre de volumes et nombre de pages
4.2. Illustrations

4.3, Format -

ZONE 5 : COLLECTION

»~ 5.1. Mention de collection
5.2. Mention de sous—-collection
5.3. Numérotation & L'intérieur de a collection et de La
Sous-collection.
5.4. Theése '

ZONE 6 : NOTES

6.1. Mention de bibliographie # i
ZONE 7 : 1sBN




ANNEXE 3

JMODELE DE FICHE DE CATALOGAGE

:

. Zem
Cote AUTEUR (Prénom). — Titre - ‘sous- utre - Autre
titre/Auteur, Second auteur ; Auteur sccondalrc Autre
Apteur secondaire. — Mcntxon d’édition. — Lieu de pubhca- g
-«tion Editeur : Autre Editeur, date. — v vol., w + x p-+ il ;

i . z.cm. —{Callection ; n°. Sous- collectxon n°)

.Notes. —.ISBN.

- -
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ANNEXE 4

.

. el

| ZONE

Ponctuation prescrite

k]

Une -mention de collection est
mise entre parenthéses. S’il y en
a deux ou plus, chaque mention
de collection est mise entre pa-
renthéses.

Note :

6—- Zone des notes

Zone du numéro international nor-
malisé des livres

précédant ou encadrant ELEMENTS DE DESCRIPTION
un élément
Note : Chaque zone, excepté la pre-
miére, est précédée d’un point,
espace, tiret, espace (. —) =
; . ’ 1.1 Titre propre
1— rZ:sneor?:attJIi}{t% et de la mention de - 1.2 Titre paralléle
P 1.3 Sous-titre et compléments du titre
1.4 Mentions de responsabilité
/ Premiére mention
% Mentions suivantes
2 — Zone de I'édition 2.1 Mention d’édition
13— Zone de l'adresse 31 Lieu de publication
2 Nom de I'éditeur -
7 A4 Date de publication
tl— Zone de la collation h.1 Type de présentation et importance
matérielle
: lg.2 Mention dillustration
: .3 Format
- I§.4 Mention du matériel d’accompa-
gnement
‘g-- Zone de la collection 41 Titre propre de la collection
/ §.3 Mention de responsabilité relative a

la collection

ISSN de la collection

§.5 Numérotation dans la collection

5.6 Numéro ou titre de la sous-collec-
- tion

§.9 ISSN de la sous-collection

£.10 Numérotation dans la sous-collec-
tion
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ISTITUT PAMNAFRICAIN DOC/EZ/jt/5/9/89
't JR LE DEVELOPPEMENT
LR LISTE DES STAGIATRES EN DOCUMENTATION
_ P, AGT5
DOUALA (Cameroun) 18 septembre — 17 novembre 1989
N" NOM PRENO:S PAYS ORGANISME LT ADRESSE RUNCTF 0N
1 Mlle MATAMBA Yvonne Cabon Société Nationale des Bois du Documentaliste
| Gabon B.P. 67 LIBREVILLE
2 DAGBA Henri N. Louis Cameroun Ministére des Travaux Publics Bibliothécaire
et des Transports YAQUNDE
=) NYEMB II Albert Cameroun Ministére des Travaux Publics Contractuel d'Administra-

Mlle MOHAMED

5 NGAMBOULA

6 NSHIMYTIMANA

7 MAKUMI MWAK'EMPAK

8 KAKESE

Fatima Binti

Abel

Camille

Mukay

Iles Comores

R. C. A.

Rwanda

Zaire

Zaire

et des Transports YAOUNDE

Ministére de la Justice, de la
Fonction Publique et de 1la
Formation professionnelle

B.P. 109 MORONI (Comores)

Secrétariat d'Etat au Plan, aux
Statistiques et a la Coopération
Internationale B.P. 696 BANGUI
République Centrafricaine

Office des Cafés B.P. 104
KIGALI Tél. 75004 Rwanda

Institut National pour 1'Etude
et la Recherche Agranomiques
B.P. 2037 KINSHASA (Zaire)

Banque Zairoise du Commerce
Extérieur B.P. 400 KINSHASA
(Zaire)

Tion

Secrétaire d'Administra-
tion

Documentaliste, Chef
de Service

- Chef du Personnel

Chef de Service Adjoint
a la Documentation et
Publication

Chef de service prin-
cipal aux archives




10

11

12

13

14

15

16

“|

MUKARUGOMWA

LWAMBA

MBAKI

EKOFO

OWONA

HALTENGAR

Mme BAMUSANGANEMARIYA

HABYALIMANA

MUKANTAGENGWA

9]

Agna

Lwa MPUMBU

LONGI WA N'LONGO

BOLUMBU

Francois

Yaita

Alphonsine

Vincent

Oliva

Rwee a

Zaire

Zaire

Zaire

Cameroun

Tchad

Rwanda

Rwanda

Rwanda

Ministére de 1'Tntérieur et du
développement ccmmunal
B.P. 446 KICALI (Rwanda)

Entreprise pétroliére du Zaire
(PETROZAIRE) B.P. 7617
KINSHASA I (Zaire)

Tél. 25.356 -~ 24 — 416-23-445
Télex 21066 EPZDGZR

Centre National de Documentation
et d'Information pour la femme
Condition féminine et Famille
B.P. 2099 KINSHASA I (Zaire)

Banque Zairoise du Commerce
Extérieur B.P. 400 Tél. 25161-16"
KINSHASA-GOMBE (Zaire)

Société Nationale des Hydrocar—
bures B.P. 955 Tél. 22 19 10
Yaoundé

Ministére de 1'Information et de
llorientation civique B.P. 892
Tél. 51-45-26 poste 429
N'DJAMENA (Tchad)

Ministére des Finances
B.P. 158 KIGALI (Rwanda)

Ministére de 1la Fonction
Publique et de la Formation
Professionnelle B.P. 403
KIGALI (Rwanda)

Agent du Service de
1'Informaticn et
Documentation

Responsable du Service
de Documentation

Chef de Service
d'impression et
Secrétaire de rédaction |,
(revue Moscka) '

Responsable du Service
Documentation et Informa-—
tion

Agent de Maltrise
Centre de Documentation

'

Chef de Service de
Documentation et
Diffusion

Chef de Division des
Services généraux

Chef de Division Infor-—
mation et Documentation

Responsable du traitement
et classement des dossiers

a la Division "Stages a ,
1'Etranger" :

[}
!
i
1
'




18

19

20

21

22

23

24

25

26

LV )

Mme RANJEVA

Mme TAMEGNON

Mlle ALAPINI

Mme UZAMUKUNDA

Mme MALENGA

Mlle NAHIMANA

TCHENNEBOIN

NDINGA-MAKANDA

NAINDO

Marthe

Mireille

Immaculée

Christine

Kimbuku

Vincent

Accel Arnaud

Dalroh

Madagascar

Bénin

Bénin

Rwanda

Zaire

Burundi

Cameroun

Congo

Tchad

Cellule d'Appui au Plan d'Action
Environnemental. Immeuble I.E.C.
2e étage — Anosy ANTANANARIVO
(Madagascar)

Centre de Recherche pour le
Développement et la Santé
B.P. 1822 COTONOU (Bénin)

Centre de Recherche pour 1le
Développement et la Santé
B.P. 1822 COTONOU (Bénin)

Ministére du Plan B.P. 46
KIGALI (Rwanda)

Secrétariat Exécutif du M.P.R.
chargé de la Condition féminine
et famille B.P. 2099

KINSHASA I (Zaire)

Bureau d'Education Rurale
B.P. 2660 Tél. 22202
BUJUMBURA (Burundi)

Centre Universitaire de Dschang
B.P. 96 DSCHANG (Cameroun)
Direction Générale de la Recher-—
che Scientifique et Technique
B.P. 2499, Té. 81.06.07
BRAZZAVILLE, Congo

Ministére de la Justice
B.P. 426 Té&l. 51.56.56
Poste 368 N'DJAMENA (Tchad)

Secrétaire de Direction

Sage-Ferme d'Etat

Sage-Femme d'Etat

Secrétaire du Cabinet
Ministériel

Secrétaire de Direction
au Centre National de
Documentation et d'In-

formation pour la femme. .

Aide-Documentaliste

Aide-Bibliothécaire

Chef de Service de
1'Information Scienti-
fique et Technique,
Attaché a la Recherche

Archiviste
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29

30

31

32

33

34

BAYEMI BAYI

GAHEMBE

Mlle NDJIMA

MAVUELA ma KITAYI

MINDJOM ASSEBE

Mlle NZESSEU

TCHONKO

Mme MENDOMO MBITA

KAMGAIN

AKOEGBE ACHUO

Gabriel-Claude

Vianney

Pulcherie

Josué

Marcelle Florence

Léon

Honorine

Joseph

Andrew

Camerou-'’

Rwanda

Cameroun

Cameroun

Cameroun

Cameroun

Cameroun

Cameroun

Cameroun

Ministére des Postes et
Télécommunications YAOUNDE
(Cameroun)

Ministdre du Plan B.P. 6
KIGALI (Rwanda)

Société Nationale des
Hydrocarbures B.P. 955
YAOUNDE (Cameroun)

Département des Finances
c/o Sccrétariat Général
aux Finances B.P. 10
KINSHASA/GOMBE (Zaire)

Ministére des Mines, de 1l'Eau
et de 1'Energie, YAOUNDE
{Cameroun)

Cameroon Hotels Corporation
B.P. 11 852 YAOUNDE (Cameroun)

Production >Hwao:wmwﬁm et
Industrielle du Cameroun
B.P. 5350 UO@>h> {Cameroun)

Ministére du Travail et de la
Prévoyance Sociale YAOUNDE
{Cameroun)

Ministére du Travail et de la
Prévoyance Sociale YAOUNDE
(Cameroun)

Contractuel
d'Administration

Chef de Division
Documentation socio-
économique

Agent de Maitrise _
Service Documentation .

Chef de Division '

Agent Technique des
Mines et de la Géologie

Stagiaire chargé du
classement des procé-—
dures

Chargé d'Etude

Chef Service Adjoint du
Courrier

Chef de Bureau de
1'Information

Chef de Service Adjoint
de 1l'Information, de la -
Documentaticn et Archives
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ZANG

MPENYA BOUSSOUGUE

BAGILISHYA

GBOMHBOM a BATTONG

AMOUGUI NNANA

Mlle BELLA

Joseph

Léonard

Thierry Marie

Bernadette

Cameroun

Cameroun

Rwanda

Cameroun

Cameroun

Gabon

Ministére des Finances
YAOUNDE (Camercun)

Ministére de la Santé
B.P. 84 KIGALI (Rwanda)

Ministére des Finance
YAOUNDE (Cameroun)

Ministére de la Planification

et de 1'Economie

Direction Générale de 1'Economie
B.P. 1204 LIBREVILLE (Gabon)

Chef de Service ;
Adjoint des Archives-—
Solde.

Chef de Bureau de la
Documentation

Chef de Divisjion

Information swmm“\\
Doocamst&wmmu\J\
Agent de Bureau

Agent de Buréau

Aide documentaliste
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