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Gette :::ission s':Lnsc=::.::: c3ns lP prcje::: de i•c:.L.':J!. ;;au::- la 
folir.?.t.ion c~~s "I.:1.£0~.a~i.Jn a:::.~~e:-sff dans le C.~'..:rc. Cu L~:::TI. 
A la suite des cinq s~:-..i:la::.res c=g.;,.::iisC:s en ~979, c~u..v.: 2.u:::::-c;s 

Ui1t ete ;Jr:.?"'lU£ en CC, ;:cur t:-a.i:er, re~?ect::"Jt:;~~n: C.e ! 

Gestion ct: L 1 ir-.io:-::-.ation 

Auto~~tisat::.or. ce ~'into~-:::ation 

J 1 ai eu pour :r.' 3s:..or. c 'aa::.:e:- le sc:.r::.::.nai=a s;.;r L.a .:;es::::.on 

Le but ita::.t c'~ider le~ ?ar.icipa~ts dans la ~ise e~ =cute 
ou dc..ns le roncti"~r?e:r.e:-ic ::.u cer.tre ~ 1 i:1:0~-:c.ati0:: ,:,U ils se t~(;~v~;i-c: 

en appliqua:1t le.s ..:nseigr:c::~n:::s ces F:ece:\encs sci:-:.air~s. 

Le.urs activir~s e:. leurs ;:r.foc:-.1.1pations son:: tres di:i:2reates :;::our 
les un.:s et le::; autres : ::u.:e en route d 1 u.'1 c2~t::-'.:! l.!'in.ro::::r..::.i:.io'1 ~:cc:~· 

les uns, ar::C:.!..:i.oration c~ caicul des coucs ;:iour d ! 1:.:::..:es, ::irojet::: 
de rlssa~ pcu~ les t=oisi~ces ••••• De ~~~e, sont t~~s di~:jrer.~c5 
lcur!: rcs;:ic:-.:::abiritc:s, l.:·.rr c;.:pcrience ?ro.::essic:1:-, Ll.e, cc. ~c3 

org2n_;_,,2cicns ~ans lesac:r~ Lles ils tr'3.vaiilent ',er .... :.1.c.x~ l., liste 
des parti~ipJnts) 

Cepend~nt, srice i la s~~le des cinq s~~inairc::: cu'ils o~c to~s 
suivi, ccs f'a=t~ci?ar.t~ .-;,nt ur.e rce::i.e conc.:nt:.i..on d·3 J.eur rci!.e 
C 1 1~1::1)Y"::'.Ltc.•...:.:-, '125 Dcsoi:i.s 12r, intcl."'.~2ticn r.!t c.if'.5 ti~~;1;s J. {:n~~;.2;~:r~:-1-

Gi:e ... ~"··:. r~--~)011·:!~2. 2. r·~.s Dt::.S•Jins. C't~s~: ce. ctUl a °?'.!:-:-:i~; 1..i.~12 u-;1~r.~ 

Cl."J.;,~:: ·.! ;.::.~~:tt.:.::irt.>: 1 :.out en s•ertort;.aa~ cc. ::et-'u~•~--::-c (iu:< ~r_.:il(~t--::Jr--~ 

dc c.:-i,:ci.;:1. 

( " ~ " 



Il a et~ defini avec les partici?ants et en se basant sur les 

desiderata de chacun. C'est ce qui exp~ique le de~oupage suivant 

en trois parties 

!ere Par~ie 

Des1cterata ces participants 

., - .:. -

Analyse de leurs preoccupatio~s - c~oix et evaluation des services 

a tournir - aeter:ui~aticn et controle cu occget - calcul ces couts -

choix et ror::iation du personnel, controle des activites - etao11sse-

ment et contrdla cu progra~e - plani!1cat1on ces acti«n.tes. 

Met.hades de ::ase a a;:i?Lique::: pour re9ondre aux ditte!'ents aesid~rata 

Detinition ces oojecti!:s - Criteres ce chcix des produits et des 

services - MC:t..'1.odes ce choix ces sources d 1 into::::n.ation - !-!ethodes 

de calcul aes couts - Criteres de choix des materiels 

Cas concrets d'application planitication - controle de ronctiJnnemcr..t 

Po•;r reponc:re au but a.:;signe, le seniriaire a ete mer..e avec la 

~articipation de taus et a partir de lcurs idees, propositions ou 

suggestions. De :ne.':le, l' etud~ de.> methoctes a tenu compte des possi­

bil ttes d 1 application aux dif.fercnts cas. 

Cependant, je me suis ef forcec de les amen6r c depasser leurs 

preoccl!p.ltions i:r:medi.at.;s ?0 1Jr .:ivuir ur.e conception, une vue 

n'ensc~blc des activites et des but~ de leurs centres d'in!o:::nation 

respe~:1r~ r:ins Les conditions ou ils 5e trouvcnt: act:;;ellement et 

dans Les evolutlon~ ?r~v1~ibl£s. 



RESULT.Al':> 

Cette tac;on de taire !eur a perr'1is, non seula."ilent, a• eL;.1·:!l.er une 

base ae rererences cans leur propre travaJ.1, mais aussi a•avoir 

une meme conception cans le ronctionnement et le aeve1op?e!'Jent 

ae leur ser·n.ce. 

Les participants se sont mcntres actirs, tres conscients ces 

airricultes auxque11es ils se new::ent et: t:res soucieu.'( ce renare 

lcur service erricace , et ca~s une cert:aine nesure rentao.!.e • 

- j -· 

~l le seninaire n•a ~as aonne a c~acun La solution ces proDLemes 

qu•i1s rencontrenc, raute Cle temps pour leS et~dier indiviauelle!:!ent, 

au mains leur a-c-i1 per:nis ae se renare cc~pte ce l'i~por~ance 

ae ces proo1e~s, ces ~oyens necessaires pour ies ap1an1r, en 

a•autres ter::nes, ae ce qui etait uti1e et pcssioie. 

11 a perJUs, ega1err.ent •.me !:11.Se en commun e:: ..:ne confrontation ces 

preoccupations ce cnacun, les inc1tant a ?Oursui~e ce genre ae 

a1scussions en ~rsanisant a l'avenir de telles r~n~ontres. Il a 

egaLe.ment a.!.ce a se rer:.c:.ri: c.:Oi::pte aes av-dnt'1ges et a.es possio11i::es 

a•eta~11r, entre ces centres, un rese~u r~r::.el a•ecnanges a•inror:n.a­

tions et ae services. 

LL est un peu a cegrett:er, que cer;:ains ae ceux cnoisi.s pour 

beneticler des stages ?revu3 a l'etranger pour la tor:nat1on aes 

l.nr.-rmation GrricE..rs, n•aien.:: pas suiVl le seminaire: a-,,ec 1.?. 

regu1ar1te souhaitee. 

_Touter01s, cot:ne pour le preccaent s~inaire que J'a1 an1roe a.ans 

ce cyc1e \. J, J •a1. reaig~ 1e text:e ae~ aeux prenieres parties 

\.Annexe llJ, a .i.a to1.s pour tour:ur un aocurr..enr ae travai.L aux 

participanc.s, et pour aonner t.m support a• 1ru:or.nac1on a ~eu.'C qui 

n•ont pu venir regu1ier~~ent:. 

\.LJ .::.ervice t.<ucsci.ons-t(eponse::; pour i·1nauscr1e - Lisoonne LL riov • .::i Dec. J.'jf6 
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E.N CUNl..,;LL!:::.J.LJ.'1, J •ai eu le p.!..aisir ue constater l.eS progres pa"'.' rappor-c a 

i•an aernier, cane cans ies Cdpacit.es ae Geu.x qui o~t su1v1 1.e cycie, que 

s.irt.out. adns 1..:urs soucis ae rournir aes iruor.nations qui scient uti.!..es et 

utl.l.l.Sao ies • 

.:.i m•a egal.e...."!!.ent ete t.res agreaoie a•apprecier i.eur ayn~nisme et u:ur 

entnousi.asrae. 

Eruin, ie LNETl et:~ part:i..cu11er ies responsa::aes au ::>eminai.re, Mmes TA'IA...~;:i 

et ANU1<A1Jc, l'avaient tres bien prepare et organise. J'ai eu a ma disposition 

tous tes moyens c~e reproduction et J~ projection dont j 1 ~vai: besoin. Ceci 

a joue un role essentiel dans les resultats. 

A. ~VUJ 

WWW 



---~~~ ~-:-·.~~-·~~~-~-l~-;~-~-~-~-D-~-:-~~-~--~-~-~-~-:_i_:_·o_c __ -~:~-~-~-~-~-c~-:::_r~,~~~·T~~l~C~I~F~A~~~~~~-~-----~ 
f f '. Lisboa,17 e 18 e 
i forrnaciio I fo1.-mation Officers" - . t 21 a 211 1 ! so 

NOME ~RESA·ou 0RGASI~O 

)( Dr .Antonio Carlos -de Oliveira Seguro Ser!'.'a Cm:ipa. Nacional de Petroqufuica 

.) "1' 

) 'I 

!". 

-~ 

.I 
A 

Eng9 Antonio Guilhenne Trindade Louren~c 
Pinheiro 

Carlos Antonio Ro-irigues Ban:eiro 

Dra. Ilda Monteiro Louzeiro 

Dra. Isabel Ma"ria dos Reis Torroaes 
Valente Girbal 

Enga. Isilda ?iedade. ~eves Ribeiro 
Andrade 

Eng<? Jorge Canossa da Silva 

Eng<: Manu ... l Sergio Trind<>ue Seta de 
Carvalho 

Enga. Maria d? Assun~ao Crespo Abr~nches 
Sovera! 

Enga. Maria da Co-.,ei~ao Cabr~•a 
Correia F. Nico 

Enga. Maria Cristina de Jesi;s Albuquerque 
Gama Dias 

Direc~ao-Geral das Industrias Electro­
mecanicas 

Inst.de Apoio as Pequenas e Medias 
~mpresas !ndustriais · 

LNETI-Metalurgia 

Associa~ao Industrial Portuguesa 

LNETI-Depart2.!:lento das Ind.Qui:nicas 
Alimentares 

Direc~ao-Ceral da Qualidade 

Instituto Nacional Investiga~ao Cienti­
fica 

LNZTI-Centr~ de_Informa~ao Tec~ica para 
a Indus tr1a ·· 

LiSNAVE-Estaleiros Navai~ de Lisboa 

L~ETI-La~oratorios 

----------·--- -------------------· ----------··- ------- ______ __! 



r 
J 
i 

CIT .ot-69 S2·'.r:;_!_:zro I~~T.E:G:\..~_I}Q ~o F~OJEC-

d>? In-
I 

formL'ls;:ao j for:::atio:-i Officers" Pag. 2 

Er.ga. Maria Jose Celestino Rodrigues 
Pereira Brito 

Ora. Maria Leonor Bacharel 

Enga. Mari a Manuel ci. Azevedo 

Enga. Maria Odete S.O. de Barros 
Henriques 

Enga. Maria Piedade Roberto 

Eng9 ~uno Jorge Falcao Antunes 

·' 

- ,_ 
I rl · 
LA- ~""\.O 

Direc~ao~eral das lnd.Transfo~adoras 
Ligeiras 

Direc~ao~era.1 _ da ~~arinha do Comercio 

PETROGAL-Centro 
' . I •J. l 
~ f'1.J-U..~1itA-r~ 

Quimigal - E .P. 

Direc~ao-Ceral de Energia 

Inst. de Apoio as Pequenas e Medias 
Empresas Industriais 



GES"iION DI: L' It-.'F0~1ATION 

Scherr~ (1) du Seninaire integre au 

Cycle de Forrr~tion des 

"Inf~:-mation Officers" 

LISSONNE 16 Janvier - 25 Janvier 1980 

A:lir:!..;teur A. DAVID 

----------·--·· 
,, c.~ sch,~11 ·' ''".: r.sse~1tieller.,~r1· l." rc-fl.et Jc:; di.scu:.~,i.on:; ct des .-·xpl1c;i.:_1):1•; rbrinf:..:s au 

:;,~ .. :i.:1;, r4~. Ii. r~:.;t: \1,:001 1i.J1 .. ! c''r<<'~·.:-:pl':~; ~~t d'~\.:·:pl.ic.·1t;on~;, r .... qu!. r .... ~nC.: .. 1·:(:·;pr(·~11::1-:~;1on plus 
< ! i. ff i. c 1.~ p · i: • r er· 1 • :·: ·.11 ! i. 1;:.: 1 ' .". r i1. '· ~, · .-1 i. vi • 



TABLE DES ?-1ATIERES 

L\TRJDUCTION 

Pourquoi le Sfur.inaire - But - Prograrrme •••••••••••••••••• 1 

PREMIERE PARTIE 

• Desiderata des participants 

- Services, produits a proposer 

choix - evalc _ion - contr8le ..•..••••...........•..•....•. 5 

Finances : Budget, calcul des couts, calcul des prix ••••••. 7 

- Personnel : Criteres de ch~ix, actualisation des con:iaissances 

contrOle des accivites •••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 11 

- Pro gramr,a tion ••••••••••••••••••••••••••..••••••• , . • • • • • • • • • • 12 

DE."lJXIEME PARTIE 

• Methodes de base 

- Definition des objectifs 

quels objectifs - comment les definir - comment les 

consigp.er •••••••••..••• ,.. • • • • • • • • • • • • . . • . • • • • • • . • • • • • • • . • • 13 

- Criteres de choix des produits, des se:rvices a fournir 

caracteristiques - modalit65 de choix ••••••••••••••••••••• 15 

- Cho ix des sources cl' information - categories - moda lites de 

choix ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••· 23 

- Calcul des couts 

qucls coilts? cadre de calcul ••••••••••••••••••••••••••• 21 



ANNEXES 

- 2 -

- Choix des 1:ateriels 

quels materiels? Criteres de choix ••••••••••••••••••• 32 

comment proceder ? 

I - Tableau comparatifdeti method~s, materie~s et personnels a 
prevoir en fonction des operations a effectuer dans un Centre 
d 1 Information 

II - Nomenclature des OFerations susceptibles d'etre effectuees dms 
un Centre de Docu~entation 



Hi7ROJJUCTION 

Pourouoi cc Seminaire ? 
----·----------------

But 

Dans le cacre de formation de specialistes e~ information pour l'indus­

trie au Portugal, les participants ont senti le besoin de completer les 

5 premiers ~eminaires qui concernent chacun un aspect particulier du 

transfert de l 1 information,par deux autres q~i les aident a appliquer 

concretement a leur propre cas 1 1 ensemble des sujets traites. La 

maicrite est responsable de centres d'information, et grace aux 

precedents seminaires, ant mis a profit leur experience pour se rendre 

compte des pcogres, des developpements, des orientations a dotmer. 

Pour y parvenir, leurs preoccurations sont de :ieux ordres : 

- Utilite et possibilitc d 1autonatisation : th~~e du 7e. Seminaire 

- Choix et evaluation des produits et services a offrir - Controle de 

fonctionnement et d 1 activite du centre d'inforrn.J.tion : theme de ce 

Seminaire 

Dans ces cond~tions, le Seminaire a pour but : 

- d 1aller a la rencontre des preoccupations de chacun 

- de dresser un cadre, sorte de guide adapte a ces ~reoccupations, de 

fa;;on a servir a chacun de reference pourleurs choix, po•.ir juger 

leurs resultats, pour suivre efficacemment leurs activites d'information 

de l'industrie 

• lcre oart:l.e 

Desiderata des participants : analyse de leur5 preoccupations pour 

assurer la gc•.stion d<'. 1 1 informati.or. 



2e!:".e partie 

Methode de base : Definition des oojectifs, criteres de choix d~s 

p~odvits ct des services, des prvcedes, des moycns (personnel, 

materiels, documer.ts) - Cal.cul des ::outs 

3eme oartie 

- 2 -

Application de la methode a des cas concrets : ceux des participants, 

tels qu 1 ils ont ete presentes dans la premiere partie. Pour cette 

raison, cette deuxieme partie n'est pas rtp~oduite. 
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PREMIERE PARTIE 

Desiderata des participants 

Cons tat 

Les besoins exprimes sont relatifs a 

• SERVICES - PRODUITS a fournir 

Selan quels criteres choisir les services a proposer ? 

- Comment repenser l 1organisation d'un service existant quand l'organisme 

dans lequel il se trouve, et lui-meme, re~oivent une nouvelle mission ? 

- Comrnent evaluer les services et les produits fournis selon un programme 

prealablement defini ? 

Comment chiff rer les resultats ? 

- Corrment suivre et controler la preparation et la diffusion des produits 

et des services ? 

PERSONNEL 

- Selan quels criteres choisir le personnel ? 

- Comment suivre ses activites ? 

- Comment l'encourager : Statut - responsabilites 

- Comment rc~artir les taches ? les responsabilites ? 

- Selan quels criteres assurer l'actualisation des connaissances 

• formation aux techniques documentaires 

• connaissances du sujet traite, des conditions d'utilisation des 

informations fournies 

- Par qui et ou assu=~~ :~ formation l 



• FINANCES 

Budget 

Cout 

Prix 

Comnent calculer le budget, sur quelles bases ? 

Comnent le justifier ? 

Co1Jment cor :roler les depenses ? 

quels couts calculer ? 

Coament les calculer ? 

quelle politique des prix appliquer ? 

faut-il 11 pratiquer ? 

Conment, sur quelle base, calculer les prix ? 

• PRfXRAMMATION 

- Conment etablir le progrannne de l'annee ? 

- Comnent planifier les activites du service ? 

comnandes, achats, produits, sarvices, fonnation ••••• 

- Comnent suivre et controler le programme ? 

RESEAU de Services d'information (dans un merne organisme) 

- 4 -

quelles relations etablir, quelles repartitions de taches prevoir, 

entre service central et unites specialisees ? 

- Comment un service specialise peut-il choisir la documentation a 
avoir sur place, et la documentation a demander au service central 

d'information ? 

• UTILISATEURS 

- faut-il les former ? comment ? par qui ? 

Comment y repondre ? 

Pour repondre a ces questions, les elements a def inir et selon les cas a 
chif frer sont, pour chacun de ces themes, les suivants : 
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SERVICES PRODUITS 

• Le choix des services et produits d proposer pour diffuser les informations 

--------
depend : 

a) - de la mission assignee au Centre d'information par la Direction d~nt il 

depend 

- des besoins des utilisateurs auxquels le Centre d 1 information est 

destine 

des caracteristiques, buts et activites des organisraes auxquels le 

Centre s 1 adresse 

- des conditions imposees au Centre, et dont il n'est pas maitre. Ce 

peut etre selon les cas, des conditions relatives au local, au personnel, 

au budget, a CErtains tnateriels ••• 

Ces quatre points constituent les objectifs assignes au Centre pour la 

diffusion des informations : une methode est necessaire pour pouvoir les 

determiner et quantitati~ement et qualitativc:ment. 

b) - de l'identification, en fonction des objectifs, des =omposants des 

produits et services a fournir (fonne, periodicite, contenu, preparacion). 

Pour cela egalement il faut pouvoir s'appuyer sur une methode 

c) - de la determination des moyens necessaires a la realisation (perso~~el, 

materiels, documents). 11 faut la aussi pouvoir s 1 appuyer sur une 

methode 

d) - d~ 1 1 experience passee, soit par le Centre lui-meme dans le cas ou sa 

mission est redefinie, soit dans tous les cas, par c'autres centres 

d'information ayant des objectifs identiques ou analogues. 

Ceci demande de savoir reperer des centres G1 informations utiles, et 

de savoir id~ntif ier chez chacun, les caracteristiques que nous venons 

de definir. C'est la un des aspects des moyens de travail du Centre 

auquel s•applique la methode de choix des m0yens. 



• L'evaluation des services et produits fournis, eventuellement, selon 

un programme prealablement def ini, necessite de 

a) - connaitre 1 1 avis des utilisateurs. C'est la un des aspec~s du choix 

des objectifs, auquel s'applique la metthode 

- 6 -

b) - connattre le cc~t, le comparer aux resultats et selon les cas aux 

recettes directes et indirectes. Rechercher une red~ction des couts. 

Il faut pour cela : une methode de calcul des c0uts applicable a ~ous 
les cas, ainsi qu'une base homogene pour l'evaluation des prix a faire 

payer (ceci est l'objet du point suivant) 

c) - comparer les resultats au programme, OU a defaut aux objeCtifS du 

Centre ou encore a la mission specifique qui lui serait assignea. 

Pouvoir expliquer les causes des deficiences et des differences, 

trouver l~s ameliorations. Il faut pour cela savoir etablir un programme 

(c 1 est 1 1 objet d'un autre paragraphe), s'appuyer sur une methode pour 

definir les objectifs, ainsi que les composants des produits et services, 

_Jntr?ler regulierement la preparation et la diffusion des produits 

et se~vices 

a) -des ratios, resultant du controle des activites, ou de comparaisons avec 

des centres d'information se trouvant dans les ~emes conditions, et 

par suite, de preference portugais 

. ~=-~~~=:~~: de la preparation et de la diffusion derr~nde un releve 

r~gulier (mensuel dans la plupart des cas) : du vol•ime de travail, des 

tiepenses, des recettes, du temps passe aux diff erentes operati.ons. 

c~ci necessite : 

- une planification (objet d 1un paragraphe ulterieur) OU bien: a defaut, une 

base de comparaison avec une autre periode, c'est-a-dire un merne cadre 

d'enregistrement d'un mois sur l'autre, et d'une annee sur l'autre 

- un budget (objet d'un paragraphe ulterieur) 

- une nomenclature des operations a prevoir : son etablissement est la base 

de la methode de choix des moyens, qui par suite s'appli~ue egalement ici 

- des ratios, en particulier de temps passe,le calcul dans un centre fait 

partie de la methode de calcul des Couts 



I salaires 
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FINANCES 

. ~=-~~~~=~ necessite pour l'etablir, le controler, le justifier de 

a) pour l'etablir : prevoir et calculer les pastes d~ ccuts personnel, 

sources des i~formations, investissements, frais generaux, divers 

- oersonnel salaires et frais de fonnation 

Les frais de formation dependent du programme de formation (traite au 

paragraphe suivan~). 

Les salaires se calculent a partir des differentes categories ~e 

personnel, du nombre dans chaque ~ategorie, et du salaire dans la 

categorie. 

Pour cela deux moyens : reactualiser les/de l'annee precedente, et 

prevoir des promotions, dans le cadre de la politique des salaires de 

l'entreprise. Cette fa~on de faire, pratiquee couramment, ne permet ni 

de justifi~r le budget pour les taches a assumer, ni de l'ajuster en 

toute connaissance de cause, quand il subit des modifica~ions. Aussi est-il 

preferable, de baser le calcul sur l'ide~tification des categories de 

personnel pour chacune des tache~ a assumer. Ceci demande une norn~nclature 

des op6rations, a prevoir, et pour cela, comme nous 11 avons indique 

ci-dessus, d 1 appliquer la methode de choix des moyens. 

Le nombre de personnes est determine par le volume de travail a prevoir, 

et la deterr.lination du temps unitaire de chaque operation, en suivant 

pour cela une methode proposee pour le calcul des Couts. 

- sources des informations 

Trois cat6gories de depenses sont ~ considerer : 

1 documents proprement dits necessaires a avoir sur place au centre 

d 1 information 

2 consultation de specialiste 

3 Achats de services a l 1 exterieur : abonnements a l'acces en ligne des 

bases de donnees, a un service de renseignements ••••••• 

Dans les trois cas, le choix est lie aux objectif s du Centre, en appliquant 

la methode de choix des moyens. 
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- Investisse~ents: materiels, equipements, installations 

On prend en conpte le cout annuel d'utilisation, que 1 1 equipernent soit 

loue ou achete. Dans ce dernier cas, il est d 1 •Jsage d'amortir le prix 

d'achat sur 5 ans. Si le materiel est partage entre plusieurs services, 

il fau~ estiner une quote-part du cout aru.~el en fonction de la repartition 

de son ttilisation. 

- Frais generaux : layer, eclairage, chauffage, froid, tau, transport, 

telephone, paste, entretien •••••• 

Ces frai5-la sont pour la plupart independants du service. 

Le montant est fix~ au service, seion une clef de repartition entre les 

differents postes de depenses de l 1organisme 

- Divers : frais Je voyage, de reception 

b) pour ie justiffer, s'appuyer sur le3 elements de reference suivants 

les previsions budgetaires de l'entreyrise et plus prccisement c~lles 

relatives aux salaires et au.x investissements 

- le cout des produits et services of ferts par rapport aux avantages de 

chacun (utilite, rc~ettes, services rendus a l'organisme) 

- la repartition du budget entre les trois categories d'activite du 

Centre d 1 inforroation : production des produits et services, constitution 

du fonds documentaire, fonctionnement 

Ces deux derniers elements de reference pour justifier le budget, necessitent 

d 1 etablir celui-ci, en se basant sur unG nomencl2ture des operations, 

selon le schema ci-apres : 



·-

. 

. 
. 
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Operations a 
1 

Postes de Cout 
preYoir par e 
Cent'l'.'e Pe!:'sonnel Sources lnfonn lnvestissements 

Cons ti !:ution 

du 

fonds 

I 

Fabrication 

des produits 

et services 

Fonctionnernent 

TOTAL 

Budget = total des postes de cout + Frais generaux 

C'est com.'Ile nous allons le voir maintenant le schema qui est la base du calcul 

des co11ts 

. ~=-=~~=~!-~~:_:<:~~= est susceptible de concerner 

- le cout des produits et service5 

- le cout de chacune des operations 

le cout d~s categories d'activites du service 

Schematiquement, les activites d'un centre d 1 information, se presente~t de 

la fa~on suivante 

I FONcnm;m:MENT 

COt\STI TIJTION 
DU FONDS DOCUMENTAIRE 



Pour calcuier les ditterents couts, ii £SL 

del'indiquer : 

n.;ces:s4i.u: 1 CVLiiii.; 
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··----11!" ,. ....... _ ....... 

de dresser la nollierclat~ e des operations a assurer par le service, ce 

qui suppose d'avoir defini les objectifs, et d'avoir caracterise les 

produits et services 

d 1avoir choisi les moyens necessaires aux operations 

- de connaitre les couts de materiels, les salaires, les temps u.~itaires 

de travail, le volume de travail 

de repartir les couts de fonctionnement et de constitution du fonds 

documentaire entre les couts de fabrication propres aux produits et 

services A,B,C,!.',E,F. 

Ce sera la, l 1objet de la methode de calcul des couts (expliquee en 2eme 

?artie). Elle servira egalement a 1 1 etablissement et a la justification du 

budget. 

~:-~~~~~~-~=~-e~~~ est susceptible de concerner les diff ere~tes recettes 

qui peuvent etre imputees au Centre d'information : 

- vente a 1 1exterieur des produits et des services 

- ventes du centre, a titre d'i~ternediaire 

- veutes internes produits et services fournis aux autres departements 

de l 1organisme 

- echanges 

Le prix de vente est etabli en se basant 

- sur le cout du p::oduit 

sur le pr ix rnarche dont la connai;sance 

- sur la p·ilitique de l 'organisme pour la 

rejoint 

vcnte du 

taire, ~ervice rendu, source de recettes ••••• ) 

- sur le ::out de la publicite propre au produit 

l'etude des objectifs 

produit (action publici-

Le prix de vente interne est en general pratique quand l'organisme applique 

une comptabilite ~nalytique a tous ses services. Il est en general egal 

au prix de revient du produit. 

Les echangcs, dans certains cas ~ont considcres cornme sources de rccettes, 

quand on veut comparer ce que ~'on donne ace que l'on rc~oit.Ils doivent 

alors figurer au chapitre des rcccttes pour ce que l'on donne, et sur 

la base du prix de vc~te, et aux chapitre des dcpcnses r0ur cc quc l'on 

rc~oic, sur la base du prix d'achat. 
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PERSONNEL 

Les:~~~~:~~ de choix du personn~l ~ont lies aux operatij.s a effectuer 

et au materiel a utiliser. 

Le pers rmel necessaire a chaque operation est caracterise par les facteurs 

suivants : 

- aptitude 

- experience 

formation necessaire : aux techniques documentaires - au domaine concerne, 

et a 11 usage qui sera fait des informations iournies. 

Nous expliquerons ces conditions en expliquant la methode de choix des 

mo yens 

L'actualisation des connaissances a prevoir sera definie, en comparant 

ies caracteristiques du personnel pour les fonctions qu 1 il occupe ou est 

appele a occuper aux aptitudes prealablernent definies pour ces activites 

l 1 actualisation a~ra pour but de cor:ibler les lacunes, ou de mettre au 

courant de techniques nouvelles. 

La decision de formation depe:1dra msuite : de la politique de formation 

dans l'entreprise, du budget, des possibilites du service • 

• Le controle des activites doit etre essentiell~~ent un controle de 

producticn du service, et un controle de la programmation, en particulier, 

afin de pouvoir deceler les "goulots d' etrangler:lent" quand ils se 

produisent. Le controle consiste a faire enregistrer periodiquement la 

production de chacun et le temps passe aux operations documentaires q~ 1 il 

execute. On utilise pour cela un bordereau de temps passe sur lequel est 

portee la nomenclature des operations du Centre. 

~~-:§e~:~~~~~~ des taches se fait en se guidant sur le tabieau des 

qualifications necessaires awe operations, et sur le nombre de personnes 

a prevoir aux differents pastes. 

L'on cient comptc :des connaissances, de l'cxperience acquise, des 

aptitudes, des necessites de changernent chez le personnel, du souci de 

promotion, du budget possible. 



P R:JG R..f\!-~L~TION 

. ~:§~~~!~~~~~~~ du programme necessite : 

- le choix des prod'..1.:.ts et services rcpondant aux objectif s 

- l'evaluation des moyens necessaires 

le calcul du budget a prevoir : depenses et recP..\:tes 

- la fixation du budget possible 

- la revision des moyens possibles 

le choix def initif des produits 

~~-E~~~~~~:~~~~~ des ~ctivites interesse 

- les conr.1andes : documents, materiels 

les prcduits et services : preparation, publicite, diffusion 

- les controles 

- la formation, et les visites 
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Elle necessite dL calculer, lors de l•etablissernent du programne 

et les delais d'execution 

les durees 

• Pou~ suivre et controler le programne, il est utile de disposer 

- d'un planning de travail 

- d'un releve mensuel des temps de travail dans les differentcsparts 

J•activite du service, afin de les comparer rnois/mois entre eux, et 

par rapport au programne prevu 

d 1un releve mensuel des recettes et de ve11tes par produit et service, 

afin de suivre mois par mois l'evolution des ventes et la comp2rer aux 

previsions. 

EN CONCLUSION, les methodes sur lesquelles les participants auront a 
s •appuyer pour repondre a ces preoccupations sont les suivar.tes : 

Definition des objeccifs 

Criteres de choix des produits, des services 

Criteres de choix des procedes et des operations 

Chaix des moyens (documents, materiels, personnel) 

Calcul des couts 

Planification des operations 

Ce sera 1 1objet de la dcuxieme partie. 
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DEUXIEME PARTIE 

Methodes de ba~e 

DEFINITION DES OB.Jt:CTIFS 

L 'objectif (, 'un centre d I infonnation e"t simple : repondre aux besoins 

d'information assignes a sa mission, eventuellement selon certaines conditions 

imposees. 

a) Les besoins d'infort!'~tion sont identifies en sachant 

- 9~~-~~~~:'!!=:: quels organismes, quelles fonctions,si possible quel 

nombre de personnes dans chaque categorie 

• Dans les organismes a 5 •• iormer, l'on distingue : d 'un(. part, les 

entreprises, les administrations, les instituts de recherche, les 

etablissements d'enseignement - d'autre part, les services internes 

a l 1organisme du centre d'information, les organismcs externes, les 

membres d 1 un reseau si le centre en fait partie (dans le cas OU des 

relations ou des services contractuels existent), les accords de 

cooperation s'il en existe 

Dans chaque type d'organismes, l'on distingue les categories d'activites 

ou d 1 utilisateurs dont les besoins d 1 i1fonnation different: direction, 

recherche, realisation ... 
Ou informer : c 1 est-a-dire en precisant la zone geographique des 

organismes a informer 

- 9~:~~:=-~~~~~~~~~=-~~~:~~: ? c'est-a-dire, quels sont pour chacun des 

groupes d 1 utilisateurs : 

les sujets d'interet 

pour chacun des sujet s, le caractcre des informations ( scienti.-

fique, technique, economique) 

pour chacun des 5ujets, les themes utiles (materiaux, matcriels, 

precedes, analyse, me sure, installation •••• ) 



Comment 

les definir 

Comment 
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- Dans quelles conditions les info':'.r.lations sont re~ues ? c 1 est-a-dire 
------------------------ ------------

quelle est l'attitu~~ de l'utilisateur vis-a-vis d 1 un centre 

d 1 informatio~ : souhaite-t-il etre infonne ? 

So s quelle forrne d!sire-t-il etre irrfonne? 

b) Etant identifies,les besoins d'information sont a definir qualitativement 

et quantit~tivement dans l'etat actuel, et dans leur evolution previsible 

Identifier les groupes d'utilisateurs que le centre a pour mission 

d'informer, ainsi que ceux qu'il aura a informer daus son evolution 

previsible 

• Dans chaque groupe, consulter un echantillon representatif,sur son 

activite, ses projets, les informations utilisees, ~.es difficultes 

rencontrees pour s'informer, ses gouts, ses desiderata • 

• Evaluer le nombre probable d'utilisateurs a servir actuellement et dans 

un avenir previsible 

• De la consultation des utilisateurs, defir.ir pour chaque groure les 

informations utiles d'apres son activite, celle de l'organisme ou il 

se trouve, le contexte du pays. D'apres les projets du groupe, deduire 

les informations a prevoir. 

Remplir les tableaux I et II, ci-joints 
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• ~OPULATION (1) 

a servir 

(fonctions,zone geographique) 

- Services internes 

- Organismes exterieurs 

- Reseau 

- Coe -'ration 

• 00~.AINES ( 1) 

D'lNTERET 

a considerer 

- Sujets 

- caractere ~scientifique, techn 
)economique. juridi­
que 

• INTERETS DES UTILISATEu~s 

(1) 

forme souhaitee pour recevoir 

les informa ticns 

- Motivation pour itre informe 

- Conditions imposees 

- Jl.-II-

1) Se servir du tableau ci-joint pour definir la nature des domaines d'interct des diffe~entes 

populations 2. servir, a - si. que 1' interet des utilisatcurs a etre informes. 



Q'JELS 

PRODUITS 

Executer 
une 

tache 
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CRITERES DE CHOIX DES PRODUITS, DES SERVICES 

a fournir 

Les produits et les services sont les realisations du centre d'infor­

mation pcur satisfaire les besoins d'information assignes a sa mission 

Ils se distinguent 

execute~ une tache specifique - actualiser ses 
connaissances 

-~~~-~~-~~~~~=~~=: tlche episodique, ponctuelle, non repetitive, tache 

specifique repetitive 

action continue 

Cette distinct~on par le but vise permet de considerer les trois categories 

suivantes de produits et de services : 

But vise 

specifique et episodique--...... 

Produit/Service 

• Q/R : a la demande de 1 1 utili-
3ateur 

~Action 

-------Action specifique ct repetitive---· Dossier 

Etude 

Recherche a l'initia-

Mise au 
courant des 
connai:.sances 

Action continue---- ______ __,,, 

retrospective /"tive du 
'ff . Centre d'in-

Di usion f . ormati.on 
d' infonnations 
actuelles 

b) e~::-~~~;:!~~~~~~~~ : uti!.isateur OU Centre d 1 information 

Les caract6ri5tiques et les criteres de choix du service questions-rcponscs 

ont fait l'objet d'un precedent seminaire et ne seront pas repris ici. 

Nous ne considererons que les produits et service elabores ct diffuses 

a 1 1 initiative du centre d'irformation. 
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Pour les produits et services qui nous concernent ici, ces caracteristiques 

sont (cf tableau Ill) : 

- vehicule de la diffusion 

~ocument, image, dessin, objet, ~nalyse ou signalement du titre, informations 

proprement dites 

- Periodicit~, ou duree de la diffusi~n selon qu'il s'agit d'un produit 

destine a actualiser les COnnaissances, OU d'un produit destine a des 

actions specifiques et repetitives 

- Degre de selectivite 

selon que le produit est "de la confecticn" ou du "sl.>r mesure" 

- Presentation - Forme - Diffusion - Publicite 

- Tir'""-5e 

- Contenu : sujet, theme, caractere des infonnations diffu.:>ees 

- Evolution 
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CARACTERISTIQUES DES PRODUITS ET SERVICES 

S U P P 0 R T INFORMAT. S I G N A L E M E N T I N F 0 R H A T I 0 ~I Dir cc t 

~ 
I 

OOCUMENT OBJ ET IMAGE TITRE AN/>J,YSE Inf. ecrite Parole ) 

; 

I ' . Su jet 

. Nature du vehicule 

. Sclectivite 

. P.'.!riodici te 

. Presentation 
I 

. Noinbre 

• cout 

. Evolution 

~ Produit N<lture du S i erv ce 

Exposition Exposition Exposition Bul. sorrrnnires Bul. bib. "iste de donnecf; Con[er. Expo:::: 
I 

Circulation Consultation nul. signaletiqu ProH l Revue : Reunion Scrd-
I na 1 re I I 

Consultation Projection Bib liographie Recherche Bull. in[. IC ' 1 ongres 
I I 

Vente Vente Catalogue Retrospective Etude de Synt~ Couts 

Traduction (bib Lio graph ie) Dossier Conseils 
I 

I 
,..... 

I 
--J 

I 
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ment et dans l'ordre, les selections suivautes : ~ategories de produits 

a consicerer - caracteristiques des produits et services repondant aux 

objectifs du Centre ,telles qu'ils ont ete prealablement definis) -

produits et services effuctivement realisables compte tenu des possibi­

lites du Centre (moyens effectif s ou possibles) 

a) :~~§~~:~~:_de produits a considerer 

La selection s'effectue a partir de l'analyse des besoins (tableau I) 

b) ~~:~:~§:~:~~~~~s des e:~~~~~: et services repondant aux objectifs du 

centre d 1 information (tablezu III). 

Definir successivement et dans l'ordre : les vehicules possibles -

pour chacun, la nature du produit, et chacune des composantes dans 

l'ordre ou elles figurent sur ~e tableau III. 

A cet effet, se guider sur les criteres de selection suivants 

- V&11icule de la diffusion 

Les criteres a prend~e en consideration sont : 

1 - Acceptation par 1 1 utilisateur : adaptation a son gout, a ses habitudes -

simplicite d'utilisation - adaptation au temps qu 1 il peut consacrer 

a la consultation 

2 - Qualite du service fourni pour l'action visee 

3 - Sujet 

4 Qualification et materiel necessaires pour fabriquer le produit 

5 - Utilite pour le centre de la diffusion du produit ou de la fourniture 

du service 

6 - cout 

Le choix s'effectue, en se guidant sur le tableau ci-a~res , dans 

lequel, chacun des crit~res est affecte d'un coefficient d'appreciation 

qui depend du centre d'infonnation et de ses objcctifs. 
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I c 0 I !... ~ E n' A p p R E C 1 A T 1 0 N I 
f 

1 2 3 4 5 6 

Dc:icument 

Ob jet 

Analyse 

Information 
ecrite 

Parole 

+f+ tr es !:>on 0 nul 

-t+ bon 

+ faible 

L'on choisit, en fonc:ion des criteres juges les plus importants. 

- Sujet 

En fonction du choix du 11vehicule" de la diffusion 

En fonction des sujets d 1 interet des utilisatcurs auxquels le produit s'adresse 

et tels qu 1 ils ont etc definis par l 1 analy&e des besoins (tableau I) 

- Nature du vehicule 

C1 est-a-dire : quels documents utiliser, quels objets preser.ter, q1:.els titres 

diffuser, quelles analyses utiliser ! 

Le choix depend des utilisateurs a atteindre, des themes qui leur sont utiles 

(materiels, materiaux, p·roduits, pi:ocedes ••••• ) et par voie de consequence 

dans les documents <i'.li en traitent 

Selectivite 

Le ccntenu du produit ( sujet et docume11ts sig~ 1 cs ou ucilises) est-il choisi 

pour un seul profil d'interet (celui d 1 un utilisateur ou d'un glnlpe), ou au 

contraire pour plusieurs categories ou groupes. Dans le premier cas, il est 

"sur mesure", clans le second cas, il est standard. 
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Les criteres Je choix a prer.dre en consideration sont ceux utilises pour le 

analogue. 

La selection s 1 effuctue d'apres les criteres juges les plus importants. 

Periodicite au periode d'utilisation (selon le produit considere) 

La selection s 1 effectue en fonction : 

1 - du temps de fabrication necessaire, et de la duree approxi!!lative pour le 

centre coffipte tenu des moyens et des autres travaux 

2 - de la duree de vie de l'ir.forrr~tion (s 1 il s'agit d'un produit destine a 
la mise au courant des connaissances) 

3 - pour les produits periodiques, du volume utilisable pour la clientele visee 

4 - de la durec de vie du produit 

Presentation - Organisation 

La conception et de 1 1organisation du produit, et de sa presentation, se 

base, par ordre d'importance 

1 - sur la fa~on dont les utilisatcurs vises recevront et tiendront compte 

du produit 

2 - sur l 1 utilisation a laquelle il est destine : dans la presentation, 

preseater le service re:idu et non pas la nature du produit 

dans l 1organisation, prevoyez la meilleure cornnodite pour consulter, 

retrouver, ce qui sera utile aux utilisateurs vises 

3 - les rnoyens dont dispose le Centre (materiels, personnel) 

4 - le cout 

5 - l 1 image de marque, la tradition de l'organisme emetteur 

- Nombre 

En fonction de la definition des objcctifs (tableau I) 

- cout 

En premiere approximation, l 1 on evaluc un cout approximatif. Une analyse precise 

du cout sera faite ensuite pour les produits et services effectivemcnt realises 

par le Centre. -, .... 
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- Ev0l1_1tion 

En se reportant aux evolutions previsibles des objectif s du Centre 

d 1 information : utilisateurs, dorr.aine d'interet, besoins en gen~ral, examiner 

la possibilite pour le produiL d'etre adapte, sans transformation ou 

changements radicaux, a de nouvelles caracteristiques resultant des evolutions 

pre vi sib les. 

Apres avoir defini, corrme nous venons de le montrer, les produits et 

services repondant aux objectifs du centre, comment choisir"parmi eux, 

ceux qui sont realisables par le Centre, avec les moyens OU les possibilites 

dont il dispose, ou dont il pourrait disposer (avec son budget et les 

relations qu'il a etablies) ? 

Dans ce cas, nous prenons, bien entendu, en considerati~n taus les produits 

et services choisis pour repondre aux objectifs du Centre, y co~pris le 

Service Q/R s 1 il a ete juge utile (1) 

Les criteres de choix sont : moyens necessaires (personnel: materiel) 

cout/recettes (directes OU indirectes) s 1il y en a - Priorite de 

l'utilisation - Possibilite d'evolution 

1 - moyens necessaires : 

personnel : temps appr~ximatif a passer, qualifications et categories 

du pers~nnel necessaire 

materiel 

2 - cout glob<'.l approxirnatif (indique precedernment) - recettes previsibles 

3 - Priorite de l 1 utilisation a laquelle est destine le produit OU le 

service 

4 - Faciliter l'evolution du produit 

Le choix s'cffectue en se guidant sur la grille ci-apres, regroupant les 

criteres de choix. L'on selectionne les produits et services en fonctbn 

des criteres juges les plus importants dans les objectifs du Centre. 

(1) Les criteres d 1 i<lentification du Service Q/R ant cte etudies dans le serninaire cons~cre a 
ce sujct. 

- - 1 
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GRILLE DE CHOIX DES PIDDUITS ET SERI/ICE 

A Ol:"AT TC::l:"O A1T f''C')J":'Ot;-•• ... ______ .............. --· .... -

I I 

~ MOYENS COUT P.ECETTES PRIORITE DANS x EVULt:TION s L'UTILISATION 
_0uS1BL~S Persvnnel Mater 

-

. . 

-



sources 

d 'inforn.ation 
-------------
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CHOIX DES SOURCES D' H\FOl¥.ATION 

Nous designons par la : 

Les supports d'informations documents - sources vivantes 

Les moyens d'atteindre ou d'obtenir les informations (moyens d'infor­

mations) - les documents (moyens de documentation) 

a) Documents 

Les supports d 1 information en prendre en consideration sont 

documents ecrits 

doc\r.lents sonores 

images 

ob jets 

Nous distinguerons 

Les documents &nanant de l'organisme dont depend le Centre, et qui ne 

sont pas diffuses a l'exterieur : docur.ients interncs - Les documents 

circulant a 11 exterieur de 1 1organisme emetteur : docrn1ents externes 

(cf. Tableau V) 

b) Sourc~s vivantes 
-----------------
Ce sont les hor.irnes, suceptibles de transmettre directcment a d'autres 

horrcnes, leurs connaissances ou leur experience, sans avoir a recourir 3 

un intermeidiaire, le document. On les atteint, soit a travers l'organisme 

OU ils exercent leur metier (firmes, instituts de recherche, laboratoire, 

ad~inistration ••••• ) soit directement pour ceux qui travaillent seuls 

(ingenieurs conseils)(cf. tableau V) 

Nous distinguerons les organismes (de documentation ou d'information) 

et les instruments de travail pour reperer lcs sources, les references, 

ou fournir les informations (cf. Seminaire sur le Service Questions-Rcponses 

pour l'industrie, p.5) 



Criteres 

de 

Cho ix 
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Le choix s 1 effectue en fonction : de la mission et des objectif s du 

centre d'information - des produits et services qu'il est a?pele a fournir 

des conditions de securite et d'economie a assurer a l'utilisateur et a 
rechercher pour le Centre d'information. 

Deux cas sont a considerer selon que le centre a pour mission 

- d'exploiter un domaine d'interet donne, de constituer une reserve 

d 1 inforroations, OU d 1 acces a des moyens d'information, d'etre ainsi 

specialise dans le domaine d'interet considere. Dans ce cas il se doit 

de disposer de toutes les possibilites d'identifier ou d'atteindre 

les informations correspondantes 

d'assurer a un groupe donr.e d'utilisateurs (d'une entreprise, d'un 

Institut, d'un groupe) les infornations qui leur sont utiles. Dans ce 

cas, il se doit d'etre en mesure d'avoir ou d'obtenir les informations 

utiles a l'activite du groupe, et dont le domaine d'interet varie avec 

celui du groupe. 

b) Produits et services a fournir 
------------------

Considerant dans ce cas, ceux qui sont effectivement realises par le 

Centre, ceux dont la realisation est prevue, ainsi c·~e les evolutions 

previsibles (se reporter au Tableau Ill, page 17) 

c) Conditions de securite et d'economie 
--------- ---------------------

L'utilisateur attend du Centre : 

La securite d 1 obt~nir les informations qui repondent a son besoin, parmi 

toutes celles qui existent sur le sujet. D'ou la necessite pour le Centre 

de repercr ou de collecter dans les domaines d'interet dont il s'occupe, 

les differentes sources d'infonnation, ou (et) les documents. 

Le Centre d'information a un souci 

d 1 economie. Les documents qu'il collecte representent un investisscment, 

assimilable au stock de matieres premieres dans une entrcprise. De meme 

qu~ l'entreprise, il a le souci : 

- de collecter ct de stocker ce qui est indispensable 

d'avoir 12 moyen d 1obtenir a l 1 extcricur cc qu'il n'a pas au Centre, 

quand on le lui demande 



Comment 

Choisir ? 

- 25 -

Il est indispensable de stocker au Centre : 

1 - les documents qui n'existent pas ailleurs 

2 - Jes adresses 

que le Centre ne peut se procurer ailleurs 

qui doivent etre a portee de main, au ·.noment OU l'on 

en a besoin 

qui sent consultes suffisamnent pour justifier 1 1achat 

et le traitement que le Centre a mission de collecter 

et de stocker 

des sources vivantcs dans les pays utiles aux objectifs 

du Centre 

3 - Les moyens d 1 information repondant aux objectifs du Centre dans les 

pays qui l'interessent 

Nous designerons par oolitiaue d'acauisition les regles selon lesquelles un 

Centre d 1 information choisit les sources d'information (documents, organi~mes, 

@oyens) qu 1 il col~ecte ou qu 1 il identifie. 

Ces regles sont les suivantes 

1 - Delirr.itation des domaines d'interet du Centre : 

2 -

S 1 il s'agit d 1 un centre travaillant pour un groupe donne d'utilisateurs, 

delimiter par categories, les domaines d'interet 

Pour chaque domaine retenu, en fonction des besoins a satisfaire : 

definir lcs themes d'interet, les aspects des infonnations utiles 

(scientifique, techrique, economique, juridique) 

Iden tif ica tio11 , dans chaque domaine d • interet, et en fonction des 
--------------

themes 

et des aspects des informations, des ::~~~~:~:~ de docum£ its a collecter 
---------

OU a reperer, et pour chacun des pays d 1crigine utiles au Centre (tableau 

3 - Pour chaque :ie~ de ~~=~:~: utile au Centre 

de ce qui est a =~~~~:::: au Centre 

des moyens a utilis~r pour en avoir connaiss<...1CC eventucllcment 

des concours ext. pour guider leschoix. 

if) 
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4 - Pour les ~~:~:~~s ;:~~~== qui/ sent pas systernatiqi.1ement collect~s au 

CentrEC. : 

::e~:~~= des bibliotheques, et autres ~~y:~: ~:~~~~~~~~~~ aupres desquels 

les documents peuvent etre connus et obtenus ou consultes, 

tant dans le pays d'origine que dans les pays qui l'interessent 

5 - De meme que pour lf' s documents (p•lint 2) reperage des ~~::::=: de =~~:::: 

~~~~~~== utiles dans les pays interessant le Centre • 

Utiliser pour cela, les relations des specialistes (y compris les Anbassades 

des pays consideres), les adresses decelees au fur et a mesure de l'activite, 

les moyens et instruments d'information specialises 

6 - Reperage dans les domaines d' interet du Centre, dt.s i:i:~i:~: ~:.:~~~~~~~~~ 

existants dans les pays qui lui sont utiles. Identification des objectif s 

de chacun (selon les indications donnees dans le seminaire Questions-Reponses 

pour l'industrie (p.5 et schema XII) 

Dans ce ca<; egalement, le reperage se fait progressivement, en suivant 

les regles de la politique d'acquisition. 
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CALCUL DES COUTS 

D~ns la prerui~re partie relative a l'examen des desiderata des partic· )ants, 

une methode de calcul des co~ts s'inpose pour dlterminer et justifier le 

budget, definir les prix de vente a 1 1 exterieur et a l'interieur des produits 

et services d'un centre d'infonnation. 

Elle est necessaire egalc:nent pour : le choix des produits et services - par 

guider dans le? definition des regles en~re les servi.!5 dans un reseau -

pour connaitre l 1 impact sur les produits et SLrvices, d'un changement dans 

les composants (methode de fabrication et materiels, personnel, do.-:u:nents) 

pour comparer des produits voisins - pour rechercher les possibili:es de 

reduire les couts - pour rechercher les possibilites de rentabiliser les fr~is 

d 1 entree (imput) et de fonctionnement d'un centre - ?our justifier le choix 

OU la suppression de produitS OU S~rviceS pour juger le COUt d 1 activiteS 

secondaires non pay~,!Jtes, telles que deplacements, reta:.:ds, accueil c1
ctm

1
iants 

ou d 1autres visiteurs •••• , pour comparer entre une operation a efiectuer dans 

le Centre OU bien a SOUS-traiter a 1 1 ext~rieur, telle quc analyse •••• 

Da~s ces conditions, les couts a calculer sont plus particulierement : le 

~rix de revient des produits et servic~ - les couts respectif s de fabrication, 

entree, fonctionnement, lcs couts des diverses operations. 

Nous avons vu clans la premiere pa1t~c, que les post.es de couts sont csse.ntielle­

ment : le cout du personnel, des rr.atf iels, c.es document.;. Les post.cs de 

cout eux-m~mes sont fonction ~es operations. 

a) Pour les op~rations 

Pour ctablir les comparaisons recherchees, entre services, dans un meme 

service, d 1 une annee sur l 1 autre, cntre entree, fabrica·_ion, ~unctionncmcnt 

entre plusicurs matlricls pour assurer une memc ou plusieurs operations, il 

est necessaire que : les operations prises en consideration soient dcfinies 

sans ambiguite, le soient de la meme fa~on d'un centre a un au~rc, et 

<l'une annee sur l'tlutre. Pour ccla, il conviu1t de SC rcfcrcr a unc listc 
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aussi complete que possible de toutes les operations susceptibles d'etre 

effectuees dans un centre de documentation. Une telle liste prend en 

particulier en consideration, pour une mcme activite, le cas ou les 

operations sont effectuees a l'aidc d'un materiel automatise, et celui 

ou les operations sont effectuees manuellement. Nous avons propose a cet 

effet, la nomenclature mise au point par des groupes de travail dans le 

cadre del 10CDE et de la GEE (Cor.unission Economi1ue pour l'Europe) et 

testees puis appliquees par de nombre•lX centres de doctL'ilentation 

travaillant avec des moyens manuels ou avec des moyens automatiques (cf 

Annexe II). 

Dans cet~e liste, les operations sont regroupees selon le processus logique 

de travail : entree, fabrication, fonctionnement. Nous indiquons egalement, 

en tete ~e la liste, 1 1 essentiel de chaque groupe. 

b) Pour les pastes de cout 

Chacun des pastes caut se calcule selan les principes dan••es en premiere 

partie. Precisons ici, quelles sont au prealable les donnees a rnesurer 

OU les caracteristiques a definir pour cela : 

Le calcul de ces couts tel qu~ nous l'avons indique en pre~iere partie 

necessite d'avoir au prealable 

- une definition precise des caracteristiques nccessaires a l'execution 

des operations a effectuer dans un centre donne. Ces caracteristiques 

etant rappelons-le : connaissances techniques (du travail a effectuer 

et du sujet traite) experience, aptitude. Elles dependent de la 

methode de travail choisie, et des materiels utilises. De plus, 

les changements et les evolutions previsibles d'un centre de 

documentation entrainant des changements de proccdes et (au) de 

materiel necessitnnt Un entrainement OU meme une formation prealable 

du personnel, qui sont egalement a prendre en consideration. 

Le choix des methodes ayant ete t11ite dans les precedents s6ninaires, 

nous n 1 en parlerons pas ici. 
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Nous traiterons au chapitre suivant du choix des ~~teriels. 

Dans le cas du calcul des couts, pour guider dans le choix des qualifica­

tions selon les operations et materiels utilises ou prevus, nous proposons 

d 1 utiliser le tableau comparatif propose en Annexe I. 

2 - Couts Sources d 1 information - Le choix des sources utiles a ete 

traite au chapitre precedent 

3 - ~~~~:-~~~§:~~~: - Le choix des materiels sera traite au chapitre 

suivant. Rappelons qu'il est a~~is de prevoir cinq ans pou~ les 

amortissements d'equipements. 

a) Enre2istrement des donnees 

Le calcul des couts n 1 est pas une operation simple et bon marche. Il 

prend du temps, et demande une organisation met.hodique et rigoureuse pour 

mesurer et enregistrer les donnees utiles : enregistrement du temps des 

operations, des prix, du nombre de taches, de produits et se~vices vendus, 

prevision de travail ••••• 

Pour cette raison, il esr indispensable qu'un centre de docum2ntation ait 

au prealable soigneuseraent defini quels sont les couts q ·£ Lui sont utiles, 

pourquoi il en a besoin, et en consequence, c'est-a-~ire, selon ce qu'il 

aura a faire de ces couts, quelles sont les donnees necessaires, et 

co:nmect les mesurer, et les enregistrer. En fonction de ce choix, 1 1 on 

procedera aioes comme suit 

1 - Chaix des operations a rctenir (en se referant pour le choix a la 

nomenclature des operations, donnee en Anner~ II) 

2 - Chaix des temps a mesurer (pour les operatbns retenues, et pour l'u~age 

a faire du cal~ul des Couts), en distinguant 

les operations jugees rcpe!~~ivcs. Dans ce cas, choix des echantillon­

nages pour calculer ces temps (periode de mesure, nombre d'unites 

a mcsurcr) 

- les operations non repctitives. Dans ce cas, determination au 

prealable des conditions, et de la precision de la mesure 
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3 - Choix des donnees a enrcgistrer, et des conditions d'enregist1ement. 

En general, l'enregistrement est fait par chaque collaborateur du 

centre d'information f?Ur son propre travail. On utilise a cet effet 

un bordereau sur lequel est port~ la listc des operations a considerer. 

Un tel bordereau est egalement une base pour le controle de fonctionne­

ment du centre (cf. Chapitre controlc, dans la troisieme partie). 

La cadence des enregistrements depend, et des n~cessites du service, 

et de l 1 organisation de 1 1organisrne ou travaille le centre (un 

enregistrement du travail est dans ~crtains cas demandc a tout le 

personnel, et selon un schema pre-etabli). Une cadence cor.unod~ et 

valable est le mois 

4 - Determination, en fonction des qualifications necessaires, de la 

categoric (ou des categories) de per~onnel necessaire (s) pour chacune 

des operations considerees. 

5 - Examen avec tout le personnel concerne des el~ents du calcul, du but, 

et des conditions d'enregistre~ent 

6 - Releves reguliers selon la cadence choisie, des bordereaux d'enregistre­

ment 

b) Calcul oroorement dit 

Nous ~envoyons a un ouvrage specialise (1) pour avoir les explications 

detaillees des di(ferents calculs possibles, enurneres en introduction a ce 

chapitre .. Nous indiquons, ki, le principe de calcul ~our !.a ventilation des 

frais generaux, et le prix de revient des produits et des services. 

1 - Ventilation des frais generaux 

Ils sont repartis dans les couts d'entree, de fabrication, de fonctionne­

ment, au pro-rata de la part de chacun dans le tvtal des trois, 

c•est-a-dire 

soit : F = frais generaux 

I = Couts cntree 

Q = Couts de fabrication 



Les frais generaux a affecter a I, soit F1 , sont 

F = Fx 
I 

et de meme pour les autrcs. 

I 

2 - Calcul du prix de revient J'un produit 

- :1 -

Considerons que les couts d'entree, de fonctionnement, de fa~rication, 

sont augrnentes de leur ~art de f rais gcneraux (nous les designons 

toujours dans ce cas par I,Q,G) 

Le prix de revient du cout total de rabrication est 

Prix de revient de Q = l+Q+<; 

Or le cout de Q = ~ des couts des produits et services fabriques, que 

nous designcrons par A,B,C,D,E 

Q = A+&+C+D+E 

Dans ces conditions, le prix de revient de l'un des produits, A, par 

exemple est : 

Prix de revient de A = A x I+Q+G 

(1) O. BERNARDIN - Le cout de la documentation 

Principes et rnethodes dE: calcul 

Q 

1 Quvrage 1979 - 129 pages, tabl. Editions d'Organisation - 5, rue 

Rousselet - 75007 - PAR:S 
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CHOIX DES MATERIELS 

g~~~~-~~~§:~=~~ ? 
Nous considerons ici les types de materiels mis en oeuvre pour les fonctions 

documentair~s : 

9~=~~-~:~~~:=~-
de choix ? 

- Reproduction 

- Impression 

- Lecture 

- Fichiers 

(rangement, tri) 

Photocopie 

microfiche - microfilm 

magnetophone 

machine a ecrire 

materiel a traitement de texte 

dut:licateur 

offset - impression 

photocomposition 

lecteur de diapositives 

lecteur de microfiches-microfilms 

lecteur de cassettes, bandes sonores 

Fichiers manuels -(boites) 

Fichier~ mecaniques (Selecto ••• ) 

Fichiers magnetiques : materiel a traitcment de texte, 

bandes, terminal, mini ordinateur, or.dinateur 

- Operations a realiser caracteristiques - volume de travai~ - delai -

developpements previsibles 

- Categories de matericls envisageables (c'est- le cas par exP.mple quand 

un choix est a faire entre fichiers manu~ls, et band}S magn6tiqucs trai-

tees sur ordinatcur) 
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- Qualite du materiei 

references d 1 utilisation et de fonctionnement dans des conditions analogues 

marche , prix ••••• 

evolution a prevoir dans le type de materiel 

caracteristiques a definir et a verifier pour le travail prevu 

capacite de l'entreprise qui fabrique (serieux, solidite sur le marche •• ) 

- Condi~ions d'achat 

delai et conditions de livraison et d 1 installation 

conditions de pa~nt 

- Conditions de fonctionnement 

quelle est la maintenance, necessaire ? 

possible ? 
cout ? 

quelle est la qualification du personnel ? 

necessaire ? 

possible ? 

quclles sont les installations necessaires ? 

possibles ? 
cout ? 

quelles sont les conditions de securite, d 1 hygiene ? 

quels sont les auxiliaires et equipements necessaires ? leur cout 

quelles sont les caracteristiques, le cout, les disponibilites a l'achat 

(delai de livraison) des matieres consommables a utiliser 

Seton le meme processus que toute recherche d 1 informations 

- Definir le type de materiel 

les conditions de travail 

les caracteristiques a connaiLre et a verifier 

- Rechercher ~es fournisseurs, a partir d'annuaires et de catalogues de 

foires, ou encore en visitant les expositions, foires 



- Comparer sur \ll1 ta~leau a double cntree, les caractcristiques des 

differents fournisseurs 
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Proceder a des essais et a des comparaisons, OU a des consultations pour 

les materiels qui repondent aux conditions possibles pour le centre 

- Choisir en fonction des resultats 



ANNEXE I 

Tableau comparatif des methode~ mat~riels, 

et persotUlels a prevoir en fonction des 

operations a effectuer dans un Centre d'information 



NOMENCLA W RE DES METHODES 0 E T RAV A I L 

OPERATIONS NAWRE VOLL'ME DE 
LIHITES E'./OLUTION Realisation 

TQWAIT I 

1 Acquisition 

Detection des sources 
documentaires 

Acquisition des 
docunents primaires 

Acquisition des docu-

ments secondaires 

t<l 2 Traitement des matiere 
' I 
I t<l premieres I 

~ ' 
E-< Traitement intellec-
z tuel des documents 
C:l 

Memorisation 

Stockage des fichiers 

automatiques 

I I 



I 

NOMENCLATITR::' ni:-~ l -- .......... --- METHODES DE TRAVAIL 

OPERATIONS 
NATIJRE 

VOLUME DE 
LIMiTES EVOLJTION 

Rcalisatio-
T~VAIT 

3 Fabrication 

- Surveillance periodi-

que de la litterature 

- Rccherche retro spec-

tive bibliographique 
(/) - Q/R tLI 
u 
H - Publication period:. 
~ 
C:l que (/) 

(/) 

...... - Bande magnetique H 
:::i 
~ - Etude de Syn these 
~ 
'1< 

- Autres 

4 Fonctionnement 

Administration 

Entretien 

Formation 

~ ! 

z Relation.5 publiques (.:.~ 

ffi Publicite z z 
0 
~ 

<-' 
u 
0 

Relations publiques 
'· Publicite -·· 

Fr:lis gen er aux 



MATERIELS 
. -

C A R A C T E R I s T I 0 UES N 0 ~! B R F. 

Actuelles Previsibles Actuel Pt·.lvisiblia 

' 

' 

I 



.., l PER<'QNNEL 

QUA L I F I C A '!' I 0 N N 0 M B R E 

Actuelle Prevision. At::. tue 1 Pr-~·1is10_~ 

. 



I 

p 0 s T E S D E C 0 U T 
t 

I 
PERSONN E L DOCUMENTS IM A T E R I E L S AUTRES 

I 

i 

' 

' 

' 

J 1 -



k'rnEXE II 

Nomenclature des operations susceptibles 

d'etre effectuees dans un centre de 

documentacion 
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4. Oucls sont 
les postes 
de cout 7 

Nomenclature 
des pastes 
de cout 

LE COUT OE l A DOCUMENTATION 

explicative sur lcs ~l~mcnts de la nomenclaturo, 
p. 41. 

Les dcux prc111it:res quo~tinns avdient pour ohjet 
du justifier le calcul des emits et 11'en delinir lcs 
p1incipus. Nous pr<lso:1to11s ici Iii nomont:lature 
des postcs de coi:11. 

En liicu de ch<iquo operation, linurr.nt lcs u11it6s 
(J'U!uvro (!)) 11t'Jc:c~s,ii1tis au calcul dii !iOll coi"1t. 
Nous vvr rons ilU chapitrc 4 comrm;nt Cl.ls unites 
d'~uv;e intcrvicnrwnt lorsqu'on uliliso la mcthodo 
de cillcul comme aide a la decision. 
la nomend.llure des pastes de coill est suivirt 
d'uno note explicative sur ccux d'entro oux qui 
onl scmbl6 justifier uno definition ou une cxplicu­
tion comp:cmentaire. le cakul dos el~mcnts dP.s 
poste•; de cout est l'objet du chapitro 2 (ques­
tions 5 ii '1 ). 

·. 

15) Elam~n11 quantit3t11> nJa en j.>u 1011 d'una 0~11tion, *' 
Uc,nt la v•ri.ahon ent1.Ji11.t uno vi.11~11un du coUI du co11tt op6ra· 
1ion. 

3J f>AINCIPES ET MfTtlODES DE CAlCUL 

" 
~~----~~~~~~~~~--~~~ 

Nomenclature des postes de cout 
(Resume) 

i-· 
PerHonnel Equipoment 

Op~rations d'o11tu!e 

1. Acquisition 
1.1. clt\tuc11on dos aources ~ocu 

l1tL'llt1U1US 

1.2. 11cq111~111on dos documents pri 
Oti1irc~; 

1.3. acq11isi1ion de documents 
5ClCOIUl<Ji1es 

2. Trait1111111111 1/v~ 111atil!11:s pr11m1tlres 
2.1. 1rm1c111unt i11111llttctuel dos clocu 

fllUlllS 

2.2. m611u11isa1ion 
2.3. stoLk;iuo dus fichiur11 au1oma1i 

&Os 

3. 011e1111io11.~ 1/lo f,1/,,;cation 
3.1. 5u1111:1ll.1nco p611odrquo da la Iii 

11\11111110 
3.2. 111ch111c;ho rlltrn~poc1ive Liblio 

oraphiq1tft 
3.3. r111:l11:1d10 11'111fornw1ion1 
3 4. rcdurr: ho c•o &11urc;o11 d'lr1forma 

lion i 

3 <;, p11lilr~"1ion sirJ11;1l.':1i1111e 
3.6. 1.>,1111111 111.1~1111:J1u111n 

3.7. 61udu cJ11 r1vrithf1~11 
3.8. 11ulrcs produils ut ser11lco1 

4. 011~ratio11s tl~· fo11ctiu11111:m1•111 
4. 1. a1lrni11b11,11io11 du svs1bme 
4.2. m.11111cnanc;o du svs1b1110 
4.3. d.':vel1ipµu111unt du 1vs1bm11 
4.4. 1dmrn1s11111ion do 1'organll41llon 
4.6. lOCllUX 
4.8. fr11i1 g6n6rau11 

-· 

, 
( 

-

~a1it:ri::11 

on~om· 

mabics 

_J 
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POSTES DE COOT 

NOMENCLATURE 

OPERATIONS D"ENTREE 

1. Acquisition 

1.1. D~rertion des so1.Hces doc1.1me11· 
lifitl'S 

1.11 E1ude. collocte, idcntifica· 
11on 

1.12 !\foe en m6moire et mi~e A 
jo ur du tichicr des sources 

1.2. Acquisi1ion des documents pti· 
ma:rcs 
1.21 S~lection des documents 
t.22 Commande. nkeption des 

<.locuments 

l. U C opvright 

l .3. Ac.Jui>· 1io11 tie documents sec on· 
d.J1tc'S 
1.31 Acquisition d.i flchi~rs sur 

~"pport carton 
1.32 1\cquisition de bandes 

rr·aun6ttqutls 
1 321 ach<it ou al.lc»nne· 

lllCll! 
1 322 s11pport 
\ .323 clH»tS d'11t;!i~.11ion 

1.33 /Ice/ls 0111;"" A rtcs f1chi,.rs 
1.'\h~lii1U1$. 

\.331 ahonnoinent ou 

l.332 

,.4. Mou•"·mc111 

droi!~ d'i:t1lt~J1ion 
1 o ·J cva 11 ce l><HH 

docu111er.ts i1nprif11,,S 
Ofi·lillO 

2. Traltemunt det ml\llOres premlllrns 

2. L T1i1i:1,111ent ii1rt·fl··crud dr•s docu· 
n'cnts 
2. \I l'rl\para1lon dt11 dur.11monte 

2. 111 trl et 1 .. ;1oc tiun dos 
documents 

2.112 treltement mat6rlel 
dos ducum1ml1 

EVALUATION 
DU VOLUME ANNUEL 

nomhre de p~rit1diq111)S wr,us 
• no1ul1rc do non·,lCruu.lil\lH:S to~us 
• nornbru do p()riodiquc~ r.11c11us 
• nurnhru du non pt'i11ud1quos rolunus 
• nombre dtl f.llO~f':":tus 111chr1iciuo$ 

el de do:;sicrs c,inunmclaux llll;US 

• nomb1·e de 16s11mes utili:.es 

• nombre do tichiu11 111cus 

• nombre de bandos recue1 

• nombre de documon11 lmprlm4l1 
otf-line 

nornbro do documents par C3t6go· 
rio 

• nomuro do docun11m1s s61nctionn6s 
r(lp;utillon par lypO Ill p.ir ltrnOUB 

• nombre do documonls µholocoplt\1 
• nombre do pholocopin1 
• l'IOmbro do documon" mlcrollch61 
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2.113 catalouauo 

2.12 Trc1i111men1 du contunu des 
docun11111t~ 

2.121 I n d 11 11 11 t I o n · 
ch1ssifica1ion·codag11 

2.122 resumes 

2.123 t11tduc1ion des resu· 
0161 et lilrOS 

2 124 1r.11h1ction dos mots· 
clt•ts 

2.2. Mlmorisar1cm 
2.21 1'1t'lp11rn1iu11 du~ do1111oes 

2.2\ 1 iilbiu, v(l11fCDlion, 
Cl>Olrc'llo, CUlll!Ction 

2.212 C()ll\IOISion 
lichiors ecciui1 
l'uKlfirrnur 

2.22 Mi~o 1111 mlunniro 

c.Joc; 
& 

2.J. Stoi:kn(]o dt·.~ fidum.~ 1111ro11101ist!~ 

3. OP£11ATIONS Ol U\lllllCA llON 

3.1. SU1w:il/J1•cd pt1iio.h1111c do /11 Jill/I 
rattird lt.hllu>11u1 •tllu~tive chi 
rinlo1111iJ1innl 
3.11 i'wilcim1111t ir11ullJctuol 

3.111 lu111111l.11io11 ut mise II 
jour d~s p1ulils (in,1i· 
viduals O'w d11 
!;lllUJIOI 

3.112 formul11tlon des pro· 
Iii• atanddrds 

3.12 Tr1ltermmt ordln1t11ur 

• no111l110 t1o documents calJlouues 
• nornlutl de zonrss cfe catJI01Jt10" 
• 1101111110 do ti111•s 1radu1ts 

• nor11IH11 do dw umonts in<lc ••\S 
• nomlue rnoyt!n cle tormos c '1ndcxa· 

tion par docurn<·nt 
• nomlHe do 1111.lr1quos de classe· 

men I 
• nornlHe dr. rcs11mc!s 
• nu1111lro du rilsumils d'aureurs 
• lon(l11.,1H moyunno dus rc!sum6s 

tun 111otsl 

• nomb10 de 16s1mu~5 tr11clu111i 
• tonuucur rnoy1111110 dds rc!sumclt. 

(1:11 11101sl 
• no111h1e de 1t:s111116s par !argue ori· 

u•1111lu 

• nornllro 111oyc11 do mots·d6s tra· 
du11s par docurnu•" 

• nomb1 o clu reMrencos saisi1•1 
• no111l>re moyoi1 de caraclllrll& ~·· 

rMjrnnro 

• no111lirn 1to 1 :H,..11·11ctt1 convertiee 
• no111b10 d'1:1ru11rs do1cc1c!111 
• no111bro d11 rl:lcrunccs In :roduites 

dons lu ~v~1t'l1110 

• 1111lllt du~ f1cllit!l5 oolrt!s 
• nornlire do IJ;uulos srnckQ~,1 
• nu111~no d11 barnlo1 manipul6us 

• noi11lire do ~ ... :itil~ 111d1vul11nls 
110111l>ru de p1ol1ls ctu u•oup1t 

• 111.11111110 1m•y•·11 tlo tu111w.> ;1ar pro· 
Iii 
t11111p$ dn 1111"11 /lu pw111 IJO · P• 0!11 

• no111t110 do pwlils .i.111dJ1d 
• nomhro rnuyun du tormvs par pro· 

111 
• nombru do µrulrls lnd1v1du11 s 
• nornlHI! do prolils du groupe 
• nombr• de prol1l1 11and11d 

..... 
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3.13 Trai1emen1 manuel 

3.14 Traitement Tiat6riel 
3.14~ con116le de repro· 

duc11 .. m cks rt~µonses 

3. 142 diffusion et venle 

3.2. Recherch1 fl1't!1spective btbliogra· 
phique 
3.21 Fcrmulation da la que.1ion 

3.22 Traitement manucl 
3.221 1e:chercho dans les 

lichiers 
3.222 elaboration du 

16ponses 

3.223 mau!riah~.;ition de la 
16r>onr.e lt1ap1>41I 

3.23 Traitement lnform:itiqua 
3.231 u11iteme11t ordinatour 

3.232 contrOle el vaUdrstlon 
des 11lponso1 

3.233 communlcatlona 
l•vatllmna on·llnal 

3.24 Dlffualon at vanle 

lE COUT ll~ LA OOCUMlNTATION 

• temps moyen d'ordir.atour : 

• 
• 
• 

• 
• 

• 
• 
• 
• 

• 

• 

• 
• 
• 

- rocherch11 
- impres~;ion 
rm1ul11e de livrnisons par an 
lailln rnoye111ltl cl.1 lichiur oxplo16 II 

. ch<ique puss.rue 
nornbre moyc11 de 16ponses par 
prolil 
co111onu dus roponsos : nombre de 
cha111ps et d11 car ac1tiru1 
rnomos unites d' uiuvre que pour 
3.12 

tird(;u cln chaque prolil 
no11.IH11 totul du r616roncos repro· 
duitos 
nombre d'onvois elloctu6s 
nomh10 cl'ulihsotourr: 

nombre do questions formul6es par 
an 
nornbre moyon do torm111 par 
li\Jcstion 
1omps de mise au point por quea­
tion 

temps moyun cla rechorche 

temps rnovcn d11 mi~e en torme 
110111bre maven de relilren .. es par 
rachtiri:ha 

• temps rnoyen do Ir a.upo par 
ruchorcho 

• nombre dCJ questions treit.lua per 
Ill 

• lumps mov11n d'orclina1eu1 : 
- rocharche 
- lm1.111Js:;ion 

• 1aill11 moycnne dni lichiu11 explor61 
• non;b•o nioyun t.111 ri)hlro11c111 par 

reicherchu 
• con1u11u dos rilpo11s1•s : nornbra de 

ch:11nµ1 et cl11 caract1,roa 
• nor.1hro moyon do r616runc111 

im1uim.)e:1 

• no111llre tlo r11produc1lon• de cha· 
Qt.:11 1cd111ri:liu 

• nombra tulel da r~lllrances rapro­
dultus 

• nomil11 d'1nvol1 eftoctu61 
• nornbre d'u11ilu1aurs 

PRINCIPES fT M£TllOOES OE CALCUL 

3.3. Rt1chdrcl1t1 d'inlo1mation 
3.31 Formulation de la question 

3 32 Troltnmenl n1onuul 
3.321 1m:lrurcha dans lea 

lid11u11 
3.322 oxtraction de l'inlor· 

111;111011 b p1111ir dea 
documont• 

3.323 lruppe 
3.33 Traitom11n1 inlormn1ique 

3.331 traitomont an ord!ne· 
tour 

3.:02 contrc'lle ot validation 
do' 1611on~c1 

3.333 extraction do l'inlor­
rrliltion b partlr dos 
dui:t.:munta 

3.~ Oillusion ot vunta 

3.4. Rt1ch.itcht <111 sowi;es d'inlorma· 
tiun 
3.41 Fo1mula1lon de le qu11111on 

3.42 1 rollumunl manual 
3.421 rcclum;ho 
3.422 misu an torme de la 

rliponsa 
3.423 lraµpe 

3.43 Trailemont inform11iqu1 
3.431 11al1emen1 ordir1111our 

3.432 con11,~lu ot validation 
clus r6pon~ea 

3.44 Diffusion et vu111e 

3.S. P,,b/ic11tio111 Jl1J1111lJ1iq11t•J 
3.61 Tr11lt11in11n1 lntelloctuot 1v1nt 

h1t1ernen1 lnlormallqu1 

,,U Treltement lnformA1lqu11 
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• nornbra de questions lormulhs par 

• 
• 

• 

• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 

11n 
no111b111 maven de termaa par 
question 
t11mp1 de misa au point par ques· 
lion 

temps maven de recharche 

temps rnoyen do mise en lo•me 
1ernps moyo11 de lrdppa 

nomllfe du quo51ions trait' llS par 
an 
1urn11s mnyen d' ordineteur 
- ro~lrurche 
- improSMOll 
t;1ille moyennu dos tichi11r1 11Kplor6a 

nomb111 d11 rnproductions tie cha· 
quo rachorche 

nombro d'envois eflectull• 
nornbra cJ'ulihsJteurs 

nombre do quo•tlona lormul6111 par 
11n 
110111hro moyon dt ICHl'lll Pll 
qu1:.1ion 
tern111 do misu au point p111 quta· 
11011 

temps rnoyen de rechcrche 

1omps moyo11 do mise en fmm1 
lltmps rnoy1111 de lrappll 

nomhro des qu11S1ion1 trai• 601 par 
en 
10111ps moyl11 d'ordl1101ou1 : 
- 11:c.hr.1i:ho 
- in1prv~,:;1on 

1a1llu 111oyt1111ru dus lichi111s uplorlls 

• no111l1111 d11 reproductions de cht· 
quo rachurcha 

• nombre d'o11vo1s elloclub 
• nomb11 d'u1111satour1 

• nombre d1 ;ubrlqu11 g6rha 
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3.6. 

3.7. 

3.8. 

3.521 traitement oul1nateur 
et/ou composition 
programmee 

3.522 reproduction et 
impre!>Sion 

3.53 Trditemcnt manuel 
3.531 choix des references 

i si11naler 

3.532 organisa1i0n et pr6-
P411ation des pubhca· 
tt;;ins 

3.533 preparation des Index 

3.534 edition 

3.~: 3itomunt mat0r;.:1 
3.:'.41 diffusion t:t v&nte 

8iJnt/1 ·s m" 1n~:iques 
3.61 Tra.1~11 0111 m6cJnlq11e 

3.!>1l r-•Cp<11at:on des don· 
O(IJS 

3.6:.! r .. 1:1011101'1 mlll•~iiol 
3.621 d;ifusion 111 v11n1e 

Et111.'· ' c111 ~y111ht~S9 
3. 71 Da!ir.1:lun du ~· 11•!! 
3. 72 11.1ssl'"'ll!i:111~1ll rlP.~ lnlor· 

rnJtrons 
3.73 fxiln1c11 <Ii-> ~ •• rumonls 
3.7-i Co11sullJt!,;i1 dl' spt\c1a1istes 

3. 75 Mosf' e:i I or mo 
3.76 f:·~111on el vcntr. 
A1•it<' > p!o1Ji;irs et S• ·rvices 
~.81 BiL>!ioorJphics 

3.811 chorx dos r61Arencas 
• e:gnalor 

• 
• 
• 
• 

• 

• 
I : 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 
• 
• 
• 

• 

• 
• 

• 
• 
• 

lE (.OUT DEL.~ DOCUMlNTATION 
------·------- -----

110mh10 de rl:!Orunces CtlilelS 
nu111hr.1 du carnctcrtis eurt6s 
temps lf'or!lirw1,1u1 
hlt11ps t.lo phu1ocomposcus11 
1;611od•·:::~ 

COllhHlU dt:S 1l:!Cllll1CtlS editeus 

tllJ!Jtl 
110111u1e do 1.i.1t1us i111p1i111ees par an 
nn111u1e cir. c.ird~tl'.lrns e1/ou de 
liuncs in\pri1u6us 

nomhre dt: 16M1c11cu!l par nurnoro 
temps moyt:n par numero 
pt\1111dici1e 
!'OllltltlU UCS ref6tOllCOS l~lhlt!OS 

mc111us unit6s d'o,uvro qu'on 3.531 
11u111h1u d" 11101s·rli:fs par mrrnt\ro 
11omb111 111uyun du rn<:.:t:;·clots par 
~cr.:rc1lCf1 

h•111p~ rnoyilll Pi.II numcro 
t•fi>Oll 
111J111hrn ctn Pil'JflS imp1i111llos par an 
n.:11.1>10 du caracl~ros o!/ou (.lo 
liunl'S impriinl:cs 

no111L>rn d't:nvois 
nornhre ll'obonru!s par type d" 
oublication 

no:nhre du r&t6:onces p111 en 
p~r10J1cir.) 

nombro Lio bundoe e1111oy'ea 
llvlllhrll ll'utilit.alllUll 

nomhro tl'Gtudcs por 1111 

ncmbre de rot6runcos par Atude 

nomhre do docum1"1ts am.t~>6s par 
6tudo 
tirauo moyon <.lo c:1aquo 'tudc 

noml.lre do biblloorophlcs par 11n 
nornl.i111 da 1ef61onc11s par bibllo· 
ur1111h111 
tir1100 moven de ch1ri..r1 hlbllou•.t· 
phle 

' 
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3.612 6cli1ion el 11en111 
3.82 00~sio1~ 
3.83 R.ip11011s 

3.83 I 6\aboralion 

3.l\J2 'dition el ven111 
3.84 Traduc1io11s 

3.85 Foumi1u111s dn donnee1; 
lhunqu11 do donn&osl 

3.86 Fournituros cfo photocopies 
et de nicrolicho:o 

3.8; Communication <lo1 docu· 
men ts 

3.118 Circulation p6riorliqu11 d11' 
UQ(;UlllOl\(8 

4. or~nAT!ONS DI: roNCTIUNNEMENT 

4.1. Atl111i11i~rrnr""' <111 sy~rbme 
4.11 En1.all1111111:111 1110yt111 

4.1.7 Fo1111ilti1111 ctu 1wrsonnel 

4.13 for111.rri1.,, 1k1 utilisilliJUll 
4.14 C1,11i;111i.11ion 
4.15 M.11~11111111 ot p1011101lon 
.. lti r~1 l'Lip.1lion II un 161.uau 
4.17 Oiv111s tnu111111111un1 voy!lotrn) 

4.2. M.1i11tl'l:11111"0 ''u ~ys161110 
4.21 Mulrtw11111u;e d11 long11~11 

do1.111111111tai10 

4.22 Docunu:nta1io11 1u1 le 
sy,.tllrno 

4.23 M.1intu11i1111:e du loulc:iol 
4. 24 l>1v1111 

4.3. DrJvelo1111e111cn1 cJu sys11•11111 
4.31 Concc:pl1011 01 d6voloµp.t· 

m1111I irorlruUll 
4.32 Dl!vbloppornonll nouveaux 

4.'4. AdminiJtrario11 d• l'oro1111i.toti11n 
4.41 Olroctlon 01 1drnlnl11111llc•n 

uu •v•'"""" 

• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 
• 

• 

nomh10 do r.rpporl~ par an 
t11111p~ 111oyun <l'lilal>o1a1i Jn 
tililUll 111oy1•11 rf'un IJpport 
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nur11li10 do 111ots 1111<.luits dans cha· 
flllH li1110UC 
1c111ps moyun 110 trad.iction 1-ar 
mot 
tornps du trnduttion oralo 

norrrhrn do 1u<.h1Hches par an 
temps moyon llu rcchcrl he 

1c111p~ 111oyf'11 par pho1<1,:opio 
n«rnllro lOtJI <111 pholt: c:oprcs pilr 
an 
llOlllbro IOIJI clll UOCUffi•!nlS photo· 
co1116s 
t!!l11ps moycn du manipl1iation d'un 
clOt.llflWlll 

no1111,ro total do mrcrolrc Ires p<ir an 
IHllllblu IOtill do dOLUllldlll5 rnicrl)· 
fich~s 

nomhro total rl11 pr~lt psr an 
no111IHt1 d'us.1uurs 

nornhre 11'u~aums rccevant dos 
uocumcnl• c11 circuliltrull 
nomt..r.:i nu.yon uu <.focumen11 
recus par u~Juer et par an 

nombre du porsonnoa concorneu 
nombro d'ulllisa111u11 concerntll 

nombre do 1M6renc111 en1r6es dana 
le sy&1bm11 par an 
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