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' Tige :

Cette mission s'inscriz dans le projec cde L'CWUIDI peour la
formation des "Informatison CZficers” dans le czdre cu LNETIL.

A la suite des cing séminzires crgzanisés em 19379, <eux autres
ont été prévus en &C, ctcur traiter, reccectivement de :

Gestion de Ll'informacticn
Automatication c¢e Ll'information

J'ai eu pour mission d'animer le séminaire sur la

Le bur était 2'isicer les par-.icipzats dans la mise 2n rourte
ou dans le fonctinnnement cu CentTre A'intorzatica ou ils se trouvant.
en appliquant lez .nselgnementis ces p:écenencs seminairss,

PARTLCIPANTS

Une douzaine de narticipants ont suivi réguliéraxent les sdarncesz.
Leurs activiras ez leurs crioccucations sont tr2s difidrentes rcour
les ungs et las autres : mlse en route d'un cemtre d'informnation Joulr
les uns, améljoration rojetc

e

<u calcul des colcs pour divtTes,

de réscau pour les troisiémes..... De mime, sont tras ditsl
leurs respenzabirites, leur expérience professican lla 3
organisacicns dans lesguzlles ils travaillent ‘cr. ..anexe i, liste
des participants)

Cependant, grace a la série des cing séminaires (u'ils ont tous
suivi, ces participants ont une méme conception da Leur role
c'inlorrateur , des Lesolns en inltevseaticn ef des tichns 2 anivonren-
Cre, .~0T repondre 2 res desdins, C'est Ce gqul a permls ulz utite
dang 2 feminlire, Tout en stelrorgant de repoudre aux dasladeracs

de chncun,




PROGRAMME

I.e détail cu programme figuvre en Annexe II.(5chéma du Séminaire)

,
kel

I1 a 8td défini ave:s les participants et en se basant sur les
desiderata de chacun. C'est ce qui explique le découpage suilvant

en trois parties :

lére Partie

Desiderata des participants

Analyse de leurs préoccupations - choix et évaluation des services
a tournir - cetarminadcion et <ontrole du budgelL - calcul des Couyts =
choix e: iormation du personnel, concr3le des activités - &taplisse-
ment et contrdla du programme - planificarion ces activitas,

2eme partie

M e nm - - -

Méthodes de Sase a appliquer pour répondre aux difrerents desiderata
Dérinition ces objectirs - Critéres ce choix cdes produits et des
services - Mithodes cde choix des sources d'information - Methodes

de calcul cdes couts - Critéres de choix des matériels

3éme partie

Cas concrets d'applicaticon ¢ planification - contrdle de ronctisnnemen:

DEROULEMENT DU SEMINAIRE

Pour répondre au but assigné, le séminaire a été mené avec la
participation de tous et a partir de leurs idées, propositions ou
suggestions., De méme, l'étude des méthodes a tenu compte des possi-
bilités d'application aux différents cas.

Cependant, je me suirs efforcée de les amener « dépasser leurs
préoccupations immédiates pour avoeir une concepticn, une vue
A'ensemble des activites et des but:s de leurs centres d'information
respecIirs cans les couditions ou ils se trouvent actuellement et

dans les evolutlons praevizibles,




Cette tagon de tdlre leur a permis, non seulement, d'etudlier une
base de rerferences dans leur propre travall, mdls aussl 4a'avolr
une meme CONCEPLION GAns le ronccicnnement et Le develcoppsment °

de Lleur service.

RESULTATS

Les participants sSe sont mcntres 4ctlls, Cres cConsclients ces
dirrlcultes auxquelles 1ls se heurent et tres soucleux ce rendre

laur service erricace , et Gans une Certalne mesure rentao:e .,

S1 le semlinaire n'a 2das conne 2 cfracun ta solution ces protCliemes
qu‘lls rencontrent, raute de Cemps pour les étudier individueliement,
du meins$ leur a-C~1.l permis de Se rendre ccmpte ce L'importance

de Ces pronilemes, CeS moyens necessalres pour :8s dplanir, en
araucres termes, de Ce qul etait utllie eC pcssiole,

! . I, a permis, egalement une mlse en commun et cne confreontacion ces
preoccup&tions ce c¢nacun, les 1RC1{ant a DOUrsulvre ce genre de
gi1scussions en 7rganisant 2 l'avenir de telles rencontres. Il a
egalement arce a Se rendre coiplte ces avdNr4ges et aes possipliices
d'etaullir, entre Ces centres, un reselu ro2rmel dfechanges ¢'1nrorma-
tions et de services.

1l esT un peu a Tegretter, gque Cerctains de Ceux CNOlSlS pour
beneticier des stages prévus a lL'erranger pour ia rormation qes
Inr.rmation O(ILIlcCers, n'aienc pas sSulvl le Semlnalre avec L2

regutarice souhaitée,

Toutervis, cotme DOUr Le precedent Semlnalre que J'al anlme aans
ce cycle (. ), }'al reaige le teXCe CeS GeuxX premleres parcies
(Annexe Ll), a ida TrOlS POUr L[OUITN1r un GOCUmEnRt de Ttravall aux
participants, et pour donner un SUPPOrt 4'lNIOraactlon a teux qul

Nn'Onc pu Venlr regullerement,

(1) cervice Yuestlons-xeponses pAur L'lnqaustrie - Lisoonne 2/ nov. 5 Dec. 1978




EN CUONULUDLUN, ]'21 eu ie pLarisir dae constater Les progres pdy rapport a

L+an aernier, tanc gdns Les capaclies de Qeux gul 0Ot SUulVli Le Ccycie, que

SUrCOUC 44ns LeUrs SOUC1S G IOUTMAr ges 1lNIOrmaAtiouns qul sclent ucriies et
1L111540Les,

{1 m'a egaLlement ete Lres agreaple d‘apprecler lLeur dynanilsme et leur

enNtnousSla sne,

Enrin, le LNEIL eT @ partlculler les responsaoles au Semlnalre, Mmes TAVAXED
et ANUKADE, l'avaient trés bien préparé et organisé. J'ai eu 3 ma dispositiom
tous Yes moyens ce reproduction et de projection dont j'avair besoin. Ceci

a joué un rdle essentiel dans les résultats.

Ae UAYLL
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Dr.Antonio Carlos de Oliveira Seguro Serra

Eng?® Antonio Guilherme Trindade Lourenge
Pinheiro

Carlos Antonio Rodrigues Barreiro

Dra. 1lda Monteiro Louzeiro

Dra. Isabel Maria dos Reis Torroaes
Valente Girbal -
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Eng? Jorge Canossa da Silva

Eng¢ Manu.l Sérgio Trindaue Seta de
Carvalho
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Enga. Maria Cristina de Jesus Albuquerque
Gama Dias
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EMPRESA ou GRGANTISMQ

Compa. Nacional de Petroquinmica

Direcgao-Geral das Industrias Electro-
mecanicas o

Inst.de Apoio 3s Pequenas e Medias
“mpresas Tndustriais

LNETI-Metalurgia

Associacao Industrial Portuguesa

LNETI-Departzmento das Ind.Quimicas
Alimentares

Direcgzo-Geral da Qualidade

Instituto Nacional Investigagzo Cienti-
fica

LNETI-Centro de Informagao Tecnica para
a Industria -

LiSNAVE-Estaleiros Navais de Lisbeca

LNETI-La.oratorios

LNETI-Centro de Informaggo Tecnica para
a Indusrria

LNETI-Centro de Informagao Técnica pura
a Indostria -
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GESTION DI L'INFORMATION

Schéma (1) du Séminaire intégré au : i 1 35

Cycle de Formation des

"Information Officers"

LISBONNE 16 Janvier - 25 Jauvier 1980

Animateur A. DAVID

Ce schima ene esseatiellencn le reflet des discussions et des explicariyns donudes au
secinaire, 11 est dépoo i)l dlescnples ot dl'explications, ce qui rend o coswpreacnsion plus
ditficile pave cewt ol ne L'oor pan suivi,
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INTRODUCTION

Pourguoi ce Séminaire ?

- . nl S -y - e - -

Dans le cadre de formation de spécialistes en information pour l'indus-
trie au Portugal, les participants ont senti le besoin des compléter les
5 premiers séminaires qui concerment chacun un aspect particulier du
transfert de ltinformation,par deux autres qui les aident a appliquer
concrétement 3 leur propre cas l'ensemble des sujets traités, La
majcrité est responsable de centres d'information, et grace aux
précédents séminaires, ont mis 2 profit leur expérience pour se rendre

compte des progrés, des développements, des orientations a donner,

Pour y parvenir, leurs préoccuyrations sont de deux ordres :

- Utilité et possibilité d'automatisation : thame du 7e. Séminaire
- Choix et évaluation des produits et services 3 offrir - Contrdle de

fonctionnement et dlactivité du centre d'information : theme de ce

Séminaire

But

Dans ces conditions, le Séminaire a pour but :

- d'aller & la rencontre des préoccupations de chacun
- de dresser un cadre, sorte de guide adapté 2 ces préoccupations, de
facon & servir a chacun de référence pourleurs choix, pour juger

leurs résultats, pour suivre efficacemment leurs activités d'information

de l'industrie

Programme

. lére partie

Desiderata des participants : analyse de leurs préoccupations pour

assurer la gestion de l'information




._2éme partie
Méthode de base : Définition des objectifs, critéres de choix deas
prodvits et des services, des prucédés, des movens (persomnel,

matériels, documer.ts) - Calcul des cofits

. 3éme partie

Application de la méthode a des cas concrets : ceux des participants,
tels qu'ils ont été présentés dans la premiére partie, Pour cette

) raison, cette deuxiéme partie n'est pas repcroduite.




PREMIERE PARTIE

Desiderata des participants '

Consta

Les besoins exprimés sont relatifs a :
. SERVICES - PRODUITS & fourmir

- Selon quels critéres choisir les services a proposer ?
- Comment repenser llorganisation d'un service existant quand l'organisme

dans lequel il se trouve, et lui-méme, regoivent une nouavelle mission ?

- Comment &valuer les services et les produits fournis selon un programme
préalablement défini ?

Comment chiffrer les résultats ?

- Comment suivre et contrdler la préparation et la diffusion des produits

et des services ?

. PERSONNEL

Selon quels critéres choisir le persomnel ?

Comment suivre ses activités ?

Comment L'encourager : Statut - responsabilités
23 P

- Comment répartir les tdches 7 les responsabilités ?

Selon quels critéres assurer l'actualisation des connaissances
. formation aux techniques documentaires
. connaissances du sujet traité, des conditions dtutilisation des

informations fournies

Par qui et ol assurer 1» formation ?




. FINANCES

Budget : Comment calculer le budget, sur quelles bases ?
Comment le justifier ?

Coimment cor :rdler les dépenses ?

Colit : quels colts calculer ?
Comment les calculer ?
Prix : quelle politique des prix appliquer ?

faut-il 1la pratiquer ?

Comment, sur quelle base, calculer les prix ?

« PROGRAMMATION

- Comment établir le programme de l'année ?
- Comment planifier les activités du service ?
commandes, achats, produits, services, formation.....

- Comment suivre et contrdler le programme ?

. RESEAU de Services d'information (dans un méme organisme)
- quelles relations établir, quelles répartitions de taches prévoir,
entre service central et unités spécialisées ?

- Comment un service spécialisé peut-il choisir la documentation a

.

avoir sur place, et la documentation & demander au service central

d'information ?

. UTILISATEURS

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

Conséquznces Comment y répondre ?

Pour répondre 3 ces questions, les éléments 3 définir et selon les cas a

chiffrer sont, pour chacun de ces thémes, les suivants :




SERVICES PRODUITS

. Le choix des services et produits a proposer pour diffuser les informations
dépend :
a) - de la mission assignée au Centre d'information par la Direction dont il

dépend
des besoins des utilisateurs auxquels ie Centre d'information est

destiné

des caractéristiques, buts et activités des organismes auxquels le

Centre stadresse

des conditions imposées au Centre, et dont il n'est pas maitre. Ce
peut étre selon les cas, des conditions relatives au local, au personnel,

au budget, & certains matériels...

Ces quatre points constituent les objectifs assignés au Centre pour la

diffusion des informations : une méthode est nécessaire pour pouvoir les

déterminer et quantitativement et qualitativement.

b) -

c) -

d) -

de l'identification, en fonction des objectifs, des composants des

produits et services a fournir (forme, périodicité, contenu, préparacion).

Pour cela également il faut pouvoir s'appuyer sur une méthode

de la détermination des moyens nécessaires 3 la réalisation (persornael,
matériels, documents). Il faut 12 aussi pouvoir s'appuyer sur une

méthode

da ltexpérience passée, soit par le Centre lui-méme dans le cas ol sa
mission est redéfinie, soit dans tous les cas, par d'autres centres
d'information ayant des objectifs identiques ou analogues.

Ceci demande de savoir repérer des centres ¢tinformations utiies, et
de savoir identifier chez chacun, les caractéristiques que nous venons
de définir. Clest 13 un des aspects des moyens de travail du Centre

auquel s'applique la méthode de choix des mnyens. .




« L'évaluation des services et produits fournis, éventuellement, selon

un

a) -

b) -

c) -

programme préalablement défini, nécessite de :

connaltre l'avis des utilisateurs. C'est 13 un des aspects du choix

des objectifs, auquel s'applique la métthode

connaitre le cclit, le comparer aux résultats et selon les cas aux
recettes directes et indirectes. Rechercher une réduction des coits.
I1 faut pour cela : une méthode de calcul des colits applicable a %ous
les cas, ainsi qu'une base homogéne pour l'évaluation des prix 2 faire

payer (ceci est l'objet du point suivant)

comparer les résultats au programme, ou a défaut aux objectifs du
Centre ou encore a la mission spécifique qui lui serait assignés,
Pouvoir expliquer les causes des déficiences et des différences,

trouver les améliorations. Il faut pour cela savoir établir un programme
(ctest l'objet d'un autre paragraphe), s'appuyer sur une méthode pour
définir les objectifs, ainsi que les composants des produits et services,
..ntriler réguliérement la préparation et la diffusion des produits

et services

a) -des ratios, résultant du contrdle des activités, ou de comparaisons avec

« Le

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

par suite, de préférence portugais

contrdle de la préparation et de la diffusion demande un relevé

régulier (mensuel dans la plupart des cas) : du volime de travail, des

aépenses, des recettes, du temps passé aux différentes opérations,

Crci

nécessite :

une planification (objet d'un paragraphe ultérieur) ou bien. a défaut, une

base de comparaison avec une aufre période, c'est-a-dire un méme cadre

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

- un

budget (objet d'un paragraphe ultérieur)

- une nomenclature des opérations 3 prévoir : son éctablissement est la base

de

la méthode de choix des moyens, qui par suite s'applique également ici

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

partie de la méthode de calcul des colts




/salaires

FINANCES

. Le budget nécessite pour 1'établir, le contrdler, le justifier de :

a) pour l'établir : prévoir et calculer les postes de cciits : personnei,

sources des informations, investissements, frais généraux, divers
- personnel : salaires et frais de formation

Les frais de formation dépendent du programme de formation (traité au
paragraphe suivan:),

Les salaires se calculent 2 partir des différentes catégories ‘e
personnel, du nombre dans chaque catégorie, et du salaire dans la

catégorie,

Pour cela deux moyens : réactualiser les/de l'année précédente, et

prévoir des promotions, dans le cadre de la politique des salaires de
ltentreprise. Cette fagon de faire, pratiquée couramment, ne permet ni

de justifier le budget pour les tiAches 3 assumer, ni de l'ajuster en

toute connaissance de cause, quand il subit des modifications. Aussi est-il
préférable, de baser le calcul sur l'identification des catégories de
perscnnel pour chacune des ti3ches a assumer, Ceci demande une nomenclature
des opérations, a prévoir, et pour cela, comme rous l'avons indiqué
ci-dessus, d'appliquer la méthode de choix des moyens.

Le nombre de personnes est déterminé par le volume de travail a prévoir,
et la détermination du temps unitaire de chaque opération, en suivant

pour cela une méthode proposée pour le calcul des colits.

= sources des informations

Trois catégories de dépenses sont 3 considérer :

1 documents proprement dits nécessaires a avoir sur place au centre

dtinformation
2 consultation de spécialiste

3 Achats de services a l'extérieur : abonnements a l'acces en ligne des
bases de données, a un service de renseignements seeeeses
Dans les trois cas, le choix est lié aux objectifs du Centre, en appliquant

la méthode de choix des moyens.,




- Investissements: matériels, équipements, installationms

On prend en compte le colit annuel d'utilisation, que l'équipement soit

loué ou acheté. Dans ce dernier cas, il est d'usage d'amortir le prix
d'achat sur 5 ans. Si le matériel est partagé entre plusieurs services,

il faut estimer une quote-part du codt anuuel en fonction de ia répartition

de sonuwilisation.

- Frais généraux : loyer, éclairage, chauffage, froid, eau, transport,

téléphone, poste, entretieN.esecs
Ces frais-l3 sont pour la plupart indépendants du service.
Le montant est fixé au service, seion une clef de répartition entre les

différents postes de dépenses de l'organisme

- Divers : frais Jde voyage, de réception

b) pour ie justifier, s'appuyer sur les éléments de référence suivants :
3 ’

- les prévisions budgétaires de l'entreprise et plus précisément celles

relatives aux salaires et aux investissements

- le cofit des produits et services offerts par rapport aux avantages de

chacun (utilité, rccectes, services rendus a ltorganisme)

- la répartition du budget entre les trois catégories dtactivité du
Centre d'information : production des produits et services, constitution

du fonds documentaire, fonctionnement

Ces deux derniers éléments de référence pour justifier le budget, nécessitent
dtérablir celui-ci, en se basant sur une nomenclature des opérations,

selon le schéma ci-aprés :




Opérations a
prévoir par le
Centre

Postes de Coilit

Personnel Sources Inform

Invecstissements

Constitution

du

fonds

Fabrication
des produits

et services

Fonctionnement

_ TOTAL

Budget = total des postes de colit + Frais généraux

C'est comme nous allons le voir maintenant le schéma qui est la base du calcul

des coiits

. Le calcul des colts est susceptible de concermer

- le colit des p
- le cofit de ch

- le colt des ¢

Schématiquement, les activités d'un centre d'information, se présenteant de

la fagon suivante

/[

roduits et services
acune des opérations

atégories d'activités du service

TONCTIONNEMENT /[

/

CONSTITUTION
DIJ FONDS DOCUMENTALRE




Pour calcuier les diitérents colts, il est nécessaire, COWmE TOUYS ¥EnIns

del'indiquer :

- de dresser la nomerclat. e des opérations & assurer par le service, ce
qui suppose d'avoir défini les objectiis, et d'avoir caractérisé les

produits et services -
. d'avoir choisi les moyens nécessaires aux opérations

- de connaitre les colits de matériels, les salaires, les temps unitaires

de travail, le volume de travail

- de répartir les colits de fonctiomnement et de constitution du fonds
documentaire entre les colits de fabrication propres aux produits et

services A,B,C,7,E,F,.

Ce sera li, l'objet de la méthode de calcul des colits (expliquée en 2éme
nartie). Elle servira également 3 1'établissement et a la justification du

budget.

. Le calcul des prix est susceptible de concerner les différentes recettes

qui peuvent &tre imputées au Centre d'information :

- vente i l'extérieur des produits et des services

- ventes du centre, 2 titre dfintermédiaire

- ventes internes : produits et services fournis aux autres départements
de ltorganisme

- échanges

Le prix de vente est établi en se basant :

- sur le coit du pioduit
- sur le prix marché dont la connaissance rejoint l'étude des objectifs
- sur la p,litique de l'organisme pour la vente du produit (action publici-

. taire, cervice rendu, source de recetteSseces)
- sur le zolit de la publicité propre au produit

Le prix de vente interne est en général pratiqué quand ltorganisme applique
une comptabilité aznalytique a tous ses services. Il est en général égal

au prix de revient du produit.

Les échanges, dans certains cas <ont considérés comme sources de recettes,
quand on veut comparer ce qué i'cn donne 3 ce que l'on regoit.Ils doivent
alors figurer au chapitre des recettes pour ce que l'on donne, et sur

la base du prix de vente, et aux chapitre des dépenses npour ce que l'fon

recoit, sur la base du prix d'achat.




PERSONNEL

. Les critéres de choix du personnzal cont liés aux opératis.s i effectuer
et au matériel z utiliser,
Le pers mmel nécessaire a chaque opération est caractérisé par les facteurs

suivants :

- aptitude
- expérience
- formation nécessaire : aux techniques documentaires - au domaine concerné,

et a l'usage qui sera fait des informations rfournies.

Nous expliquerons ces conditions en expliquant la méthode de choix des

moyens

. o L'actualisation des connaissances & prévoir sera définie, en comparant
les caractéristiques du personnel pour les fonctions qu'il occupe ou est

: appelé a occuper aux aptitudes préalablement définies pour ces activités :
ltactualisation aura pour but de combler les lacunes, ou de mettre au
courant de techniques nouvelles,
La décision de formation dépendra emsuite : de la politique de formation

dans l'entreprise, du budget, des possibilités du service.

. Le contrdle des activités doit &tre essentiellement un contrdle de
producticn du service, et un contrdle de la programmation, en particulier,
afin de pouvoir déceler les ' goulots d'étranglement” quand ils se
produisent, Le contrile consiste a faire enregistrer périodiquement la
production de chacun et le temps passé aux opérations documentaires qu'il
exécute, On utilise pour cela un bordereau de temps passé sur lequel est

portée la nomenclature des opérations du Centre.

. Eé_gégégsisigg des t3ches se fait en se guidant sur le tableau des
qualifications nécessaires aux opérations, et sur le nombre de personnes
a prévoir aux différents postes.
L'on ctient compte :des connaissances, de l'expérience acquise, des
aptitudes, des nécessités de changement chez le personnel, du souci de

promotion, du budget possible.




PROGRAMMATION

o L'établissement du programme nécessite :

- le choix des produits et services répondant aux objectifs
- 1ltévaluation des moyens nécessaires

- le calcul du budget 2 prévoir : dépenses et receites

- la fixation du budget possible

- la révision des moyens possibles

- le choix définitif des produits

« La planification des activités intéresse :

- les commandes : documents, matériels
- les produits et services : préparation, publicité, diffusion

- les contrdles

la formation, et les visites

Elle nécessite de calculer, lors de l'établissement du programme : les durées

et les délais d'exécution

o Pour suivre et contrdler le programme, il est utile de disposer :

- d'un planning de travail

- d'un relevé mensuel des temps de travail dans les différentes parts
dfactivité du service, afin de les comparer mois/mois entre eux, et
par rapport au programme prévu

- d'un relevé mensuel des recettes et de veantes par produit et service,
afin de suivre mois par mois l'évolution des ventes et la comparer aux

prévisions,

EN CONCLUSION, les méthodes sur lesquelles les participants auront i

s'appuyer pour répondre a ces préoccupations sont les suivartes :

Définition des objectifs

Critéres de choix des produits, des services
Criteres de choix des procédés et des opérations
Choix des moyens (documents, matériels, personnel)
Calcul des coiits

Planification des opérations

Ce sera l'objet de la deuxiéme partie.




DEUXIEME PARTIE

Méthodes de base

DEFINITION DES OBJECTIFS

L'objectif ¢ 'un centre d'information e-t simple : répondre aux besoins
d'information assignés 2 sa mission, éventuellement selon certaines conditions

imposées.

a) Les besoins d'information sont identifiés en sachant :

- Qui informer : quels organismes, quelles fonctions, si possible quel

nombre de personnes dans chaque catégorie

. Dans les organismes 2 j.iormer, l'on distingue : d'une part,les
entreprises, les administrations, les instituts de recherche, les
établissements d'enseignement - d'autre part, les services internes
3 l'organisme du centre d'information, les organismes externes, les
membres d'un réseau si le centre en fait partie (dans le cas ol des
relations ou des services contractuels existent), les accords de

coopération s'il en existe

. Dans chaque type d'organismes, l'on distingue les catégories dtactivités
ou d'utilisateurs dont les besoins d'iiformation différent : direction,
recherche, réalisation ...

- O informer : c'est-a-dire en précisant la zone géographique des

organismes a informer

- 939EEEE-EQE?E@%EEQQE-EQEEQEE 7 ctest-a-dire, quels sont pour chacun des
groupes d'utilisateurs :
les sujets d'intérét
pour chacun des sujets, le caractere des informations (scienti-
fique, technique, économique)
pour chacun des sujets, les thémes utiles (matériaux, matériels,

procédés, analyse, mesure, installation....)




les définir

-~

les consigner

- Dans quelles conditions les informations sont regues ? cltest-a-dire

- E e W D s e G e e W e W G W W - e - -

quelle est l'attitude de l'utilisateur vis-a-vis d'un centre

d'information : souha2ite-t-il 8tre informé

(3]

So s quelle forme disire-t-il €tre informé

]

Etant identifiés,les besoins d'information sont & définir qualitativement

et quantitztivement dans l'état actuel, et dans leur évolution prévisible

. Identifier les groupes d'utilisateurs que le centre a pour mission
d'informer, ainsi que ceux qu'il aura a2 informer daus son évolution
prévisible

. Dans chaque groupe, consulter un échantillon représentatifs sur sonm

activité, ses projets, les informations utilisées, les difficultés

rencontrées pour s'informer, ses golits, ses desiderata.

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

un avenir prévisible

. De la consultation des utilisateurs, défirir pour chaque groure les
informations utiles d'aprés son activité, celle de l'organisme ou il
se trouve, le contexte du pays. D'aprés les projets du groupe, déduire

les informations & prévoir.

Remplir les tableaux I et II, ci-joints
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TABLEAUY 1
NATURE DES BESOTINS_
. CARACTERE DES INI ORMATIONS
- , ' R
TYPE ACTIONS DOMAINE D'INTERET FORME SOUHALTEE INTERET DE L'UTILISATEUR
QRGANISME Scient, Techn., Econ. Juridique
Direction
Recherche
0 Réalisatio
[€3]
2 Actualisa-
— tion
o
[« WY
(2]
—
(€3]

ADMINISTRATIONS

Direction
Recherche
Réalisatia

Actualisa-

tion
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CARACTERISTIQUES

NMPISANTS

NATURE
(1

VOLUM

LIMITE

S

VOLUTION

tn

1}

. SOPULATION (1)
a4 servir
(fonctions. zone géographique)
Services internes
Organismes extérieurs
Réseau

Coc  ‘ration

. DOMAINES (1)
_D'INTERET
3 considérer
Sujets
caractére (scientifique, techn

économique, juridi-
que

. INTERETS DES UTILISATEUPS
(1)

forme souhaitée pour recevoir

les informaticns
Motivation pour itre informé

Conditions imposées

J

1)

Se servir du tableau ci-joint pour définir la nature des domaines d'intérét des difféientes

populations 3 servir, a. si que l*intérét des utilisateurs a 8tre informés,




- 15 -

CRITERES DE CHOIX DES PRODUITS, DES SERVICES

a fournir

Les produits et les services sont les réalisations du centre dtinfor-

mation pour satisfaire les besoins d'information assignés & sa mission

QELS Ils se distinguent :

PRODUITS X ) o
a) par le but visé : exécuter une td3che spécifique - actualiser ses

------------- connaissances
_Ef{_%i_g{éggﬁﬂf%: tAche épisodique, ponctuelle, non répétitive, téche
spécifique répétitive : !
action continue

Cette distinction par le but visé permet de considérer les trois catégories

suivantes de produits et de services :

But visé Produit/Service

Action spécifique et épisodique ——— . Q/R : & la demande de 1'ycili-

Exécuter
une sateur

tache \\\‘\\\Action spécifique et répétitive — . Dossier
\
Etude
Recherche "3 1ltinitia-
rétrospective tive du
Mi Acti . Diffusion Centre d'in-
R b .
ise au ction continue > ffu ' formation
courant des dtinformations
connaissances actuelles

b) par l'initiateur : utilisateur ou centre d'information

Les caractéristiques et les criteres de choix du service questions-réponses

ont fait l'objet d'un précédent séminaire et ne seront pas repris ici,

Nous ne considérerons que les produits et service élaborés ct diffusés

a ltinitiative du centre d'xformation.
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c) par leurs caractéristiques

Pour les produits et services qui nous concernent ici, ces caractéristiques

sont (cf tableau III) :

- véhicule de la diffusion

cocument, image, dessim, objet, analyse ou signalement du titre, informations

proprement dites

- Périodicit3, ou durée de la diffusinn selon qu'il s'agit d'un produit
destiné & actualiser les comnaissances, ou d'un produit destiné a des

actions spécifiques et répétitives

- Degré de sélectivité

selon que le produit est "de la confecticn ou du V'syr mesure"

Présentation - Forme - Diffusion - Publicité

~ Tir7ge
- Contenu : sujet, théme, caractére des informations diffusées

- Evolution




TATLcaY 111

CARACTERISTIQUES DES PRODUITS ET SERVICES

-

S U P PO R T I N F O RM A T. SIGNALEMENT I NFORMATTIO?N Direcce,
] ] 1
VEHICULE i E i i
COMPOSANTS (Inf) DOCUMENT : OBJET | IMAGE TITRE ! ANALYSE Inf, écrite | Parole
]
_ ; ; ; :
H \ 1 Y
. Sujet H ! E E
i 1
. Nature du véhicule H H i E
t )
] ] 1 '
. Sélectivité ! ! : i
1 [} ] ]
i ' ' ]
. Piriodicité ! ! H '
) ] ] ]
) ] ] 1]
. Présentation . H : E
1 ] 1
1 ] 1 [}
. Nomnbre ! ! ' d
] ] : :
Col : : ' ]
. out ' 1 ] [}
1 \ : :
] '
. Evolution ! ! H '
: : : :
) ] ] ]
1 ] [] '
: : i :
[} ]
1 1 [} ]
Nature dué Produit ! ! i '
Service H ' ] !
t ] ]
Exposition ! Exposition ) Exposition Bul, sonmairesi Bul, bib, .iste de donnée:ﬂ Confér,| Expos!
] [}
Circulation : ! Consultation |Bul,signalétique Profil Revue E Réunion | Sémi-
' \ i ' natre
] 1
Consultation ! { Projection Bibliographie E Recherche Bull. inf. iCongrés
] [}
\ ' ' i
Vente H ! Vente Catalogue i Rétrospective Etude de Syntlu: Cours
L] ]
[} $ 1 ]
Traduction ! ' ] (bibliographie)| Dossier iConseils
: i i '
1 ) ' '
[} ] ] [}
] ] 1 []
] [} ' ] )
] ] 1 ]
| ' ! ' r
‘ t ] ' 3
' t 1 ]
t ] : : 1
H ' i '




AL CATT
AV Y L S

CHOISIR ?

nr

centras dlinformarion; le choix consiste a effectuer successive-

ment et dans l'ordre, les sélections suivautes : catégories de produits
3 considérer - caractéristiques des produits et services répondant aux
objectifs du Centre .telles qu'ils ont été préalablement définis) -

produits et services effectivement réalisables compte tenu des possibi-

lités du Centre (moyens effectifs ou possibles)

a) catégories de produits a considérer

centre d'information (tablezu III).

Définir successivement et dans l'ordre : les véhicules possibles -
pour chacun, la nature du produit, et chacune des composantes dans !

ltordre ou elles figurent sur le tableau IIIL.

A cet effet, se guider sur les critéres de sélection suivants

- Véhicule de la diffusion

Les critéres a prendre en considération sont :

1 - Acceptation par l'utilisateur : adaptation i son golit, a ses habitudes -
implicité dtutilisation - adaptation au temps qu'il peut consacrer

32 la consultation
2 - Qualité du service fourni pour l'action visée
3 - Sujet
4 - Qualification et matériel nécessaires pour fabriquer le produit 1

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

du service

6 - coiit

Le choix s'effectue, en se guidant sur le tableau ci-aprés , dans

lequel, chacun des criteres est affecté d'un coefficient d'appréciation

qui dépend du centre d'information et de ses objectifs,
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7 oIl LF N APPREGILATION/

1 2 3 4 5 6
Document
Objet
Analyse
Information
écrite
Parole

S tres bon 0 nul

++ bon

+ faible

L'on choisit, en fonction des critéres jugés les plus importants.

- Sujet
En fonction du choix du "véhicule'" de la diffusion

En fonction des sujets d'intérét des utilisateurs auxquels le produit s'adresse

et tels qu'il:z ont été définis par l'analyse des besoins (tableau 1)

- Nature du véhicule

Clest-ia-dire : quels documents utiliser, quels objets présenter, quels titres
diffuser, quelles analyses utiliser ?

Le choix dépend des utilisateurs & atteindre, des thémes qui leur sont utiles
(matériels, matériaux, produits, procédés.....) et par voie de conséquence

dans les documents qui en traitent

- Sélectivité

Le contenu du produit (sujet et documeants sig: 1és ou utilisés) est-il choisi
pour un seul profil d'intérét (celui d'un utilisateur ou d'un gmipej, ou au
contraire pour plusieurs catégories ou groupes. Dans le premier cas, il est

"sur mesure', dans le second cas, il est standard.




Les critéres Je choix 2 prendre en considération sont ceux utilisés pour le

P IR S gy P A N
uLLLUDLUZ" Cil VUL L dbowilL U

f

. - LN L TEJP RIS . |
ClI01X Q€S Velliculred> ur &

analogue.

La sélection s'efiectue d'aprés les critéres jugés les plus importants.,

- Périodicité au période d'utilisation (selon le produit considére)
La sélection s'effectue en fonction :
1 - du temps de fabrication nécessaire, et de la durée approximative pour le
centre compte tenu des moyens et des autres travaux

2 - de la durée de vie de l'information (s'il s'agit d'un produit destiné a

la mise au courant des connaissances)
3 - pour les produits périodiques, du volume utilisable pour la client2le visée

4 - de la durée de vie du produit

- Présentation - Organisation

La conception et de l'organisation du produit, et de sa préscncation, se

base, par ordre d'importance

1 - sur la fagon dont les utilisateurs visés recevront et tiendront compte

du produit

2 - sur ltutilisation 3 laquelle il est destiné : dans la présentation,
préseuter le service rendu et noa pas la nature du produit

dans l'organisation, prévoyez la meilleure commodité pour consulter

g s P y P ’

retrouver, ce qui sera utile aux utilisateurs visés
3 - les moyens dont dispose le Centre (matériels, personnel)
4 - le colit

5 - l'image de marque, la tradition de l'organisme émetteur
b4 que, g

~ Nombre

En fonction de la définition des objectifs (tableau I)

- Cofit
En premiire approximation, l'on évalue un colit approximatif, Une analyse précise
du colit sera faite ensuite pour les produits et services effectivement réalisés

par le Centre, - SO




En se reportant aux évolutions prévisibles des objectifs du Centre
d'information : utilisateurs, domaine d'intérét, besoins en géndral, examiner
la possibilité pour le produit d'@tre adapté, sans transformation ou
changements radicaux, a de nouvelles caractéristiques résultant des évolutions

prévisibles,

c) Produits et services effectivement réalisables par le Centre

Aprés avoir défini, comme nous venons de le montrer, les produits et
services répondant aux objectifs du centre, corment choisir parmi eux,

ceux qui sont réalisables par le Centre, avec les moyens ou les possibilités
dont il dispose, ou dont il pourrait disposer (avec son budget et les

relations qu'il a établies)

Dans ce cas, nous prenons, bien entendu, en considération tous les produits
et services choisis pour répondre aux objectifs du Centre, y compris le

Service Q/R c'il a été jugé utile (1)

Les criteéres de choix sont : moyens nécessaires (perconnel. matérnel)
colt/recettes (directes ou indirectes) s'il y en a - Priorité de

ltutilisation - Possibilité d'évolution

1 ~ moyens nécessaires 3
personnel : temps appr~ximatif a passer, qualifications et catégories
du personnel nécessaire

matériel

N
1

colit globil approximatif (indiqué précédemment) - recettes prévisibles

3 - Priorité de l'utilisation i laquelle est destiné le produit ou le

service

>~
)

Faciliter 1'évolution du produit

Le choix steffectue en se guidant sur la grille ci-aprés, regroupant les
critéres de choix., L'on sélectionne les produits et services en foncton

des critéres jugés les plus importants dans les objectifs du Centre.

(1) Les critéres d'identification du Service Q/R ont été étudiés dans le séminaire consiacré a

ce sujet,




- 22 -

GRILLE DE CHOIX DES PRODUITS ET SERVICE

CRITERES DE MOYENS
CHOIX

COUT RECETTES}] PRIORITE DANS
L'UTILISATIO!

PRODUITS EVOLUTION

PNSSIBLES Derssnnel Matér}




CHOIX DES SOURCES D'INFORMATION

Quelles
Nous désignons par la :
sources
d'information Les supports d'informations : documents - sources vivantes

a)

b)

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

mations) - les documents (moyens de documentation)

Documents

Les supports d'information en prendre en considération sont :

documents écrits
documents sonores
images .

objets
Nous distinguerons :

Les documents émanant de l'organisme dont dépend le Centre, et qui ne
sont pas diffusés a l'extérieur : documents intermes - Les documents
circulant 2 l'extérieur de l'organisme émetteur : documents externes

(cf. Tableau V)

Sources vivantes

Ce sont les hommes, suceptibles de transmettre directement 2 d'autres
homnes, leurs connaissances ou leur expérience, sans avolr a recourir 2
un interméidiasre, le document. On les atteint, soit a travers l'organisme
ot ils exercent leur métier (firmes, instituts de recherche, laboratocire,
administration.....) soit directement pour ceux qui travaillent seuls

(ingénieurs conseils)(cf. tableau V)

c) Moyens d'information - Moyens de documentation

Nous distinguerons les organismes (de documentation ou d'information)
et les instruments de travail pour repérer les sources, les réf érences,
ou fournir les informations (cf., Séminaire sur le Service Questions-Réponses

pour l'industrie, p.5)




Critéeres

3 Zomaoall Le choix s'effectue en fonction : de la mission et des objectifs du
de centre d'information - des produits et services qu'il est appelé a fournir -
Choix des conditions de sécurité et d'économie a assurer a ltutilisateur et &

rechercher pour le Centre d'information.

a) Mission et objectif du centre d'information

Deux cas sont a considérer selon que le centre a pour nission :

d'exploiter un domaine d'inzéret donné, de constituer une réserve
d'informations, ou d'accés a des moyens d'information, d'@tre ainsi
spécialisé dans le domaine dtintérét considéré. Dans ce cas il se doit
de disposer de toutes les possibilités d'identifier ou d'atteindre

les informations correspondantes

- dtassurer a un groupe donné dfutilisateurs (d'une entreprise, d'un
Institut, d'un groupe) les informations qui leur sont utiles. Dans ce
cas, il se doit d'@tre en mesure d'avoit ou d'obtenir les informations
utiles 3 l'activité du groupe, et dont le domaine d'intérét varie avec

celui du groupe.

b) Produ1ts et services a fournir

Considérant dans ce cas, ceux qui sont effectivement réalisés par le

Centre, ceux dont la réalisation est prévue, ainsi c:ie les évolutions

prévisibles (se reporter au Tableau I11I, page 17)

c) Conditions de sécurité et d'économie

L'utilisateur attend du Centre :

La sécurité d'obtenir les informations qui répondent a son besoin, parmi
- toutes celles qui existent sur le sujet. D'oi la nécessité pour le Centre
de repérer ou de collecter dans les domaines d'intérét dont il s'occupe,
les différentes sources d'information, ou (et) les documents,
Le Centre d'information a un soucl 3
d'économie, Les documents qu'il collecte représentent un investissement,
assimilable au stock de matiéres premieres dans une entreprise. De méme

que l'entreprise, il a le souci :

de collecter et de stocker ce qui est indispensable

- d'avoir l2 moyen d'obtenir a l'extérieur ce qu'il n'a pas au Centre,

quand on le lui demande




Il est indispensable de stocker au Centre :

1 - les documents qui n'existent pas ailleurs
que le Centre ne peut se procurer ailleurs
qui doivent &tre a portée de main, au woment ou l'on
en 2 besoin
qui sont consultés suffisamment pour justifier l'achat
et le traitement que le Centre a mission de collecter

et de stocker
2 - les adresses des sources vivantes dans les pays utiles aux objectifs

du Centre

3 - Les moyens d!'information répondant aux objectifs du Centre dans les

pays qui l'intéressent

Comment Nous désignerons par politigue d'acquisition les régles selon lesquelles un

Choisir ? Centre d'information choisit les sources d'information (documents, organismes,

rmoyens) qu'il collecte ou qu'il identifie.

Ces régles sont les suivantes :

1 - Délimitation des domaines d‘'intérét du Centre :

S'il s'agit d'un centre travaillant pour un groupe donné dtutilisateurs,
délimiter par catégories, les domaines d'intérét

Pour chaque domaine retenu, en fonction des besoins a satisfaire :
définir les themes d'intérét, les aspects des informations utiles

(scientifique, techrique, économique, juridique)

2 - Identification , dans chaque domaine d'intérét, et en fonction des thémes

et des aspects des informations, des catégories de docume¢ its a collecter

ou a repérer, et pour chacun des pays d'crigine utiles au Centre (tableau V)

3 - Pour chaque type de document utile au Centre

repérage : de ce qui est a collecter au Centre

des moyens a utiliser pour en avoir connaissc.ce éventuellement

des concours ext, pour guider leschoix.
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4 - Pour les documents utiles qui/sont pas systématiquement collectés au

Centre :

repérage des bibliothéques, et autres moyens d'information auprés desquels

les documents peuvent &tre connus et obtenus ou consultés,

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

De méme que pour les documents (point 2) repérage des adresses de sources

vivantes utiles dans les pays intéressant le Centre .

Utiliser pour cela, les relations des spécialistes (y compris les Ambassades
des pays considérés), les adresses décelées au fur et 3 mesure de l'activité,

les moyens et instruments d'information spécialisés

Repérage dans les domaines d'intéré&t du Centre, des moyens d'information
existants dans les pays qui lui sont utiles, Identification des objectifs

de chacun (selon les indicaticns données dans le séminaire Questions-Réponses
pour l'industrie (p.5 et schéma XII)

Dans ce cas également, le repérage se fait progressivement, en suivant

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

Pourquoi calcul ~v

les colits ? . . . s 14 s ..
et Dans la premidre partie relative a 1texamen des desiderata des partic jants,

quels couts . ~ . . . . e
guels couts o méthode de calcul des colts s'impose pour diterminer et justifier le
budget, définir les prix de vente 3 l'extérieur et a l'intérieur des produits

et services d'un centre d'information.

Elle est nécessaire également pour : le choix des produits et services - par
guider dans la définition des régles entre les servi.:s dans um réseau -

pour connaltre l'impact sur les produits et scrvices, d'un changement dans

les composants (méthode de fabrication et matériels, personnel, documeuts) -
pour comparer des produits voisins - pour rechercher les possibilizés de
réduire les colits - pour rechercher les possibilités de rentabiliser les frzis
dtentrée (imput) et de fonctionnement d'un centre - pour justifier le choix

ou la suppression de produits ou sarvices pour juger le coft d'activités
secondaires non payantes, telles que déplacements, reta-ds, accueil d'étuciants
ou dlautres visiteurs,..., pour comparer entre une opération a eflectuer dans
le centre ou bien 2 sous-traiter a l'extArieur, telle que analysc....

Dans ces conditions, les colts & calculer sont plus particuliérement : le

~rix de revient des produits et service - les cofits respectifs de fabrication,

entrée, fonctionnement, les colits des diverses opérations.

Cadre de Nous avons vu dans la premiere paitie, que les postes de colits sont essentielle-

calcul ment : le coflit du personnel, des matf icls, ces document... Les postes de

- - - -

colit eux-memes sont fonction des opérations.

a) Pour les opérations

Pour etablir les comparaisons recherchées, entre services, dans un méme

service, d'une année sur l'autre, 2ntre entrée, fabrica.ion, functionnement
entre plusicurs matéricls pour assurer une méme ou plusieurs opérations, il
est nécessaire que : les opérations prises en considération soient définies

«

sans ambiguité, le soient de la méme fagon d'un centre 3 un aucre, et

d'une annde sur llautre. Pour cela, il convicnt de sc référer a une liste




b)
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aussi compléte que possible de toutes les opérations susceptibles d'étre
effectuées dans un centre de documentation. Une telle liste prend en
particulier en considération, pour une méme activité, le cas ou les
opérations sont effectuées & l'aide d'un matériel automatisé, et celui

ou les opérations sont effectuées manuellement. Nous avons proposé a cet
effet, la nomenclature mise au point par des groupes de travail dans le
cadre del'OCDE et de la CEE (Cormission Economique pour l'Europe) et
testées puls zppliquées par de nombreux centres de documentation
travaillant avec des moyens manuels ou avec des moyens automatiques (cf
Annexe II).

Dans cette liste, les opérations sont regroupées selon le processus logique
de travail : entrée, fabrication, fonctionnement. Nous indiquons également,

en t8te ve la liste, l'essentiel de chaque groupe.

Pour les postes de colt

Chacun des postes colt se calcule selon les principes doniaés en premiére
partie, Précisons ici, quelles sont au préalable les données a mesurer

ou les caractéristiques a définir pour cela :

1 - Colits persvnnel

- on o - . on -

Le calcul de ces colits tel que nous l'avons indiqué en premiére partie

nécessite d'avoir au préalable :

- une définition précise des caractéristiques nécessaires a l'exécution
des opérations a effectuer dans un centre donné. Ces caractéristiques
étant rappelons-le :; connaissances techniques (du travail 3 effectuer
et du sujet traité) expérience, aptitude, Elles dépendent de la
méthode de travail choisie, et des matériels utilisés, De plus,
les changements et les évolutions prévisibles d'un centre de
documentation entrainant des changements de procédés et (ou) de
matériel nécessitent un entrainement ou méme une formation préalable
du personnel, qui sont également 2 prendre en considération,

Le choix des méthodes ayant été tiiité dans les précédents séminaires,

nous n'en parlerons pas ici,




v
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Nous traiterons au chapitre suivant du choix des matériels.

Dans le cas du calcul des coilits, pour guider dans le choix des qualifica-
tions selon les opérations et matériels utilisés ou prévus, nous proposons

d'utiliser le tableau comparatif propcsé en Annexe I.

2 - Cofits Sources d'information - Le choix des sources utiles a été
traité au chapitre précédent

3 -~ Colits matériels = Le choix des matériels sera traité au chapitre
suivant. Rappelons qu'il est admis de prévoir cing ans pour les

amortissements d'équipements,

Enregistrement des données

Le calcul des colits n'est pas une opération simple et bon marchéd, Il

prend du temps, et demande une organisation méthodigque et rigoureuse pour
mesurer et enregistrer les données utiles : enregistrement du temps des
opérations, des prix, du nombre de tdches, de produits et services vendus,
prévision de travail .....

Pour cette raison, il est indispensable qu'un centre de documcntation ait
au préalable soigneusement défini quels sont les colits ¢ ‘i lui sont utiles,
pourquoi il en a besoin, et en conséquence, c'est-a-dire, selon ce qu'il
aura a faire de ces colits, quelles sont les données nécessaires, et
comment les mesurer, ef les enregistrer. En fonction de ce choix, l'on

procédera aloes comme suit :

1 - Choix des opérations a retenir (en se référant pour le choix a la

nomenclature des opérations, donnée en Annere II)

2 - Choix des temps a mesurer (pour les opératons retenues, et pour l'usage

a faire du calzul des colits), en distinguant :

- les opérations jugées répéiirives, pans ce cas, choix des échantillon-
nages pour calculer ces temps (période de mesure, nombre d'unités

3 mesurer)

- les opérations non répétitives, Dans ce cas, détermination au

préalable des conditions, et de la précision de la mesure
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3 - Choix des dounées a enregistrer, et des conditions d'enregistiement.

En général, l'enregistrement est fait par chaque collaborateur du
centre d'information pour son propre travail, On utilise 3 cet effet

un bordereau sur lequel est porté la liste des opérations 3 considérer,

Un tel bordereau est également une base pour le contrdle de fonctionne-
ment du centre (cf, Chapitre contrdle, dans la troisiéme partie).

La cadence des enregistrements dépend, et des nécessités du service,

et de l'organisation de l'organisme ou travaille le centre (un
enregistrement du travail est dans certains cas demandé a tout le
personnel, et selon un schéma pré-établi). Une cadence commodz et

. valable est le mois
4 - Détermination, en fonction des qualifications nécessaires, de la
catégorie (ou des catégories) de personnel nécessaire (s) pour chacune

des opérations considérées.

5 - Examen avec tout le personnel concerné des éléments du calcul, du but,
b

et des conditions d'enregistrement

6 - Relevés réguliers selon la cadence choisie, des bordereaux d'enregistre-

ment

b) Calcul proprement dit

Nous remnvoyons a un ouvrage spécialisé (1) pour avoir les explications
détaillées des différents calculs possibles, &numérés en introduction 2 ce
chapitre, Nous indiquons, ici, le principe de calcul pour la ventilation des

frais généraux, et le prix de revient des produits et des services,
1 - Ventilation des frais généraux

Ils sont répartis dans les colits d'entrée, de fabrication, de fonctionne-
ment, au pro-rata de 1la part de chacun dans le tutal des trois,

clest-a-dire :

soit 3 F = Frais généraux

1 = Colits entrée

Q = Colits de fabrication
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Les frais généraux 3 affecter a I, soit F_, sont

I’

FI = Fx 1
I+ QG

et de méme pour les autres.

2 - Calcul du prix de revient Jd'un produit

Considérons que les colits d'entrée, de fonctionnement, de fabricationm,
sont augmentés de leur part de frais généraux (nous les désignons

toujours dans ce cas par 1,Q,G)
Le prix de revient du colit total de ifabrication est
Prix de revient de Q = I+QiG

Or le colit de Q = X des colts des produits et services fabriqués, que

nous désignerons par A,B,C,D,E

Q = A+BHCHDHE

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

Prix de revient de A = A x _IHQiG
Q

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

Principes et méthodes de calcul

1 Ouvrage 1979 - 129 pages, tabl. Editions d'Organisation - 5, rue
Rousselet - 75007 - PARLS
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CHOIX DES MATERIELS

Quels matériels ?

Nous considérons ici les types de matériels mis en oeuvre pour les fonctions

documentaires 3

Photocopie

~ Reproduction
microfiche - microfilm

magnétophone

machine a écrire

- Impression
matériel 2 traitement de texte
duplicateur
offset - impression

photocomposition

- Lecture : lecteur de diapositives
lecteur de microfiches-microfilms
lecteur de cassettes, bandes sonores
- Fichiers Fichiers manuels -(boites)
(rangement, tri) Fichiers mécaniques (Sélecto...)

Fichiers magnétiques : matériel i traitement de texte,

bandes, terminal, mini ordinateur, ordinateur

Quels critéres

de choix ?

- Opérations & réaliser : caractéristiques - volume de travail - délai -

développements prévisibles

- Catégories de matériels envisageables (ctest- le cas par exemple quand
un choix est a faire entre fichiers manuels, et band:s magnétiques tral-

tées sur ordinateur)
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- Qualité du matériel :

références d'utilisation et de fonctionnement dans des conditions analogues

marChé ? pl‘ix evece
évolution a prévoir dans le type de matériel
caractéristiques i définir et 3 vérifier pour le travail prévu

capacité de l'entreprise qui fabrique (sérieux, solidité sur le marché ..)

- Conditions d'achat

délai et ccnditions de livraison et d'installation

conditions de paiment

- Conditions de fonctionnement

-~

quelle est la maintenance, nécessaire

possible ?
cout ?
quelle est la qualification du personnel ?

nécessaire ?

possible 7

quelles sont les installations nécessaires ?

possibles ?
cotit ?

quelles sont les conditions de sécurité, d'hygiéne ?

quels sont les auxiliaires et équipements nécessaires ? leur colit

quelles sont les caractéristiques, le colit, les disponibilités & l'achat

(délai de livraison) des matiéres consommables a utiliser

Selon le méme processus que toute recherche d'informations

- Définir le type de matériel
les conditions de travail

les caractéristiques a connaitre et a vérifier

- Rechercher les fournisseurs, a partir d'annuaires et de catalogues de
) P

foires, ou encore en visitant les expositions, foires




- 34 -

f - Comparer sur un tableau a double entrée, les caractéristiques des

différents fournisseurs

- Procéder a des essais et & des comparaisons, ou a des consultations pour

les matériels qui répondent aux conditions possibles pour le centre

- Choisir en fonction des résultats




ANNEXE I

Tableau comparatif des méthodes matériels,
et personnels 3 prévoir en fonction des

opérations i effectuer dans un Centre d'information




NOMENCLATURE DES

METHODES DE TRAVAIL

|

ENTREE

OPERATIONS VOLUME DE c . Réalisation
E v ON
NATURE TRAVAIL LIMITES EVOLUTL
1 Acquisition
/  Détection des sources

documentaires
Acquisition des
documents primaires
Acquisition des docu-

ments secondaires

Traitement des matiére!
premiéres

Traitement intellec-
tuel des documents
Mémorisation

Stockage des fichiers

automatiques

]




NOMENCLATURE DES
OPERATIONS

METHODES DE TRAVAIL

NATURE

VOLUME DE
TRAVAIL

LIMITES

EVOLJTION

Réalisatio-

SERVICES

PRODUITS

CTIONNEMEN™

Ol

3 Fabrication

(- Surveillance périodi-
que de la littérature

-~ Recherche rétrospec-
tive bibliographique

- /R

- Publication périodi-

que

- Bande magnétique

- Etude de Synthése

- Autres

4 Fonctionnement

/ Administration

Entretien

Formation

Relations publiques

Publicité

Relations publiques
Publicité

N

Frais génidraux




M A TERTIETL S

CARACTERTISTTIQUES NOMBRE

Actuelles Previsibles Actuel Prévisible
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QUALIFICATION

N OM B R E

Actuelle

Prévision.

Actuel

Prévisiong




POSTES DE COUT

PERSONNEL

DOCUMENTS

M ATE

RIELS

AUTRES




ANNEXE 11

Nomenclature des opérations susceptibles
dtétre effectuées dans un centre de

documentacion




LE COUT DE LA DOCUMENTATION

4. Quels sont
les postes
de cotit ?

Nomenclature
des postes
de cout

exphcative sur les éléments de la nomenclature,
p. 41.

Les deux premitres questions avaient pour ohjet
de justifier le calcul des colits et d'en définir les
puncipes. Nous présentons ici la nomenclature
des postes de coot,

En face de chaque opération, tigurent les unités
d'ceuvie (5} ndeessaines au calcul de son codt,
Nous verrons au chapitte 4 comment ces unitds
d'ocuvie interviennent lorsqu’on utilise la mdéthode
de calcul comme aide & la décision,

La nomenclature des postes da coutl est suivie
d'una note explicative sur ceux d’entre eux qui
ont semblé justiier une définition ou une explica-
tion compiémentaire. Le calcul des éléments des
postes de colt est I‘objet du chapitre 2 (ques-
tions 5 & 11).

v

15) Eldinents quantitaufs mis en jou lors d'une opdiation, et
dont l1a variation enttaing uno vatlation du codt do cotie opédra-
uon.

PAINCIPES ET METHODES DE CALCUL _ 33
L+
Nomenclature cdes postes de co(t
(Résumé)
Personnel | Equipement Matitics
consom-
mabies

1.
1.2,

1.3.

2.1

2.2
23,

3.1

Bw N

LRSI

AAAbLEG WWWW WL W

o

Opérations d'entide

V. Acquisition

2. Traitement des matibires prenudres

3. Opérations de fahr:cation

pérations du fonctivnnement

détoction  des gsources docu-

mentaos

scquition des documents pri-
anes

acquisition de  documents
seconduires

traitenmiont intullectuel des docu-
ments

mémarisation

stockage dus fichiors aulomati:
563

surveiltance pénodique da la it
tdetaro

tochuicho  rétrospoctive  biblio-
graphigque

racheicho dlinfonmations

rechn: ho do sources d'nlorma-
tion

publication signalétique

bandn magndtiquo

bludu do synthbsn

auttes produils ot services

audministration du sysitme
manienance du sysitme
dévelnppuamunt du systéme
administration de 'arganisution
locaux

frais généraux
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LE COUT DE LA DOCUMENTATION

POSTES DE COUT

NOMENCLATURE

OPERATIONS D'ENTREE

1. Acquisition

1.1. Ddtection des sources documen-
taires
1.11 Eiude,
uon
1.12 Mise en mémoire et mise A
jour du tichier des sources

collecte, identifica-

1.2. Acquisition des docuinents pti-
ma:res
1.21 Sélection des documents
1.22 Commande, réception des
documeants

1.23 Copyright

1.3. Acyuws.tion de documenls secon-
dares
1.31 Acquisition da hchiers sur
support canon

1.32 Acquisition de bandes
magndtiques

1321 achat ou abonne-
memt

1322 support

1,323 drsts d'ulilisation
1.33 Accds ontine & des fichirs

el iiaurs

1.331 abonnemeant ou
droits d'utihsation
todevance pour
documents  itnprirnds
olf-ine

1.332

1.4. AMouviernent

2. Traltemunt det matidras premlidros
2.V. Traement inteltectucl des docu-

menis
2.11 Préparailon dua documonts
2.4t ul et atlection dos

documants

2.112 taltement  matéria)
dos documunts

*e & 0 0 0

EVALUATION .
DU VOLUME ANNUEL

nombhie de périodiquas requs
nambire de non-pénadigques rogus
nombro de périodigues rotenus
numbry du non pénodiquos rotonus
nombre de prospestus  tuchniquos
et de doasiers conmmerciaux regus
nombie de rdsumdés utilinds

nombre de fichiors regus

nombre de bandos regues

nombre de  documents
oH-line

nombre de documants par catégo-
e

Imprimés

nombte do documems sdlnctionnds
tépantitlon par typo et par lungue

nombre de documents photocoplés
nombra de photocopios
nombro do documonts microfichds

PRINCIPES €T METHODLS OE CALCUL

2.113 catalogage

2.12 Traitement du contonu des
dacuments

212y Iindexation-

classitication-codage

2.122 résuinds

2.123 traduction des résu-
més et titros

2124 uaduclion des mots-

clets

2.2, M/morisation
2.2 Prigpaation dus donndes

2.211 saisin,  vérification,
cuntidlo, correction

2,212 convearsion des
fichiois  scquis &
I'extdrinur

2.22 Misg on mémniro
2.3. Stocknge des (ichers automotises

3. OPEHATIONS OC fABRICATION

3.1, Suwrveiliance périodique de 1a lietd
rature  (dittusion  sdluctive do
'information)
3.1t Traitamant intellactuol

AN donnulation ot mige §
Jour dus pivfils (indi-
viduals o de
groupe)

3.112 formulation des pro-
fils standards

3.12 Teslteiment ordinateur

L 4

35

nombra do documents catslogués
nombre de rones de catalogage
nombie de titres traduits

nambire de documents indexds
nomiie moyen de termaos ¢ indexa-
tion par document

nombre da rubnques de classe-
meont

nombire do résumés

nombre de résumds d'autewrs
longueur  moyunne des  résumés
{er mots)

nomtuo de 16sumés traduits
longueur  moyenne  des  résumés
{en mots)

nointwe de tésumés par langue ori-
gt

nombre moyen de mots-clés tra-
duns par docuimer®

nombie du réldrences saisivs
nombre moyen de caractires par
1éldrunce

nombire do i 4drences converties
nombie d'erreurs dotectéus

nombro  de  relérences  introduites
dans o systdqmo

wille dus fichiers Qérés

noinbre do bandes stockée:
nombeo de bandes manipuléos

nombire de g olils ndividuels
nombirg de prolds do groupe
aviubie moyen do tuimes par pro-
fu

osps Jo mite ad point pas peolil

nombie do pralits standard

nombie moyun do tormes par pio-
fil

nombru de prolils individue s
nombire do prolils du groupe
nombre de pralile standard
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3.13 Traitement manuel

3.14 Traitement matériel
3.14% conudle de iepro-
ducuon dcs éponses

3.142 dittusion et vene

3.2. Recherche rétrospective bibliogra-
phique
3.21 Formulation da la question

3.2 Traitement manuel
3.22% 1ccherche dans  les
fichiers
3.222 étaborstion das
1éponsas

3.223 marérialication de s
1éponce {happe)

3.23 Traitement Informatique
3.231 traitement ordinatour

3.232 contrdle et validetion
des 16ponsocs

) . 3.233 communications
. {systdmus on-line)
3.24 Diftusion et vente

temps moyen d’ordirsteur

— recheiche

— impression

notbre de liviaisons par an

taillo rnoyenne da lichior exploté A

.choque passage

nombre moyen de (dponses pat
prohil

comuenu dus réponses : nombre de
chiamps et de caraclérus

mémeos unités d'osuvie que pour
3.12

tirage de chaque protil

nombre total do rétérences repro-
duitas

nombie d'onvois effoctuds

nombiro d'utilisatoure

nombhre de questions formulées par
an
nombre
Guestion
temps de mise au point por ques-
tion

moyen do termus par

temps moyoen de rechorche

terips moyen de mise &n forme
nombie moyen de références per
racherche

tenips moyen de  fravpe  por

rochorcho

nombre do quostions traitdes par
an

tomps moyun dordinateur ;

— tocharche

— knpiression

taillo mmoyenne dns fichivre explorés
nonihro moyun do réldrences par
tuchercho

contenu des 18ponses ;
chinps et de caracldros
nomlire  moyon  do
imprimdes

nombre de

1éférences

noinbire do reproductions de cha-
yue recherche

nurnlve total de téldiences repro-
dultus

nomote d'anvols offoctuds
noimbre d'utiilsateurs

i
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Recherche d'information
3.31 Formwulation de la question

3 32 Traltement manuol
3.32) ochuiche dans  les
fichiwrs
3.322 oxtutaction da linfor-
miation & partir des
documeonts
3.323 tiappe
3.23 Traitement informatique
3.331 traitement en ordine-
teur

3,332 conudle et wvalidation
dos 18ponses

3.333 extraction do Vinfor-
mation & pantir dos
documonts

3.34 Ditusion ol vonte

Racharche de souices d'informa-
tion
3.41 Foimulation de la question

3.42 Troltomont manual
3.421 recherche
3.422 misv enn forme de la
réponse
3.423 ftreppe
3.43 Traiternont informatique
3.431 tralternent ordinnteur

3.432 conudle ot validation
das réponses

3.44 Dittuslon et vone

Publications signalétiques
3.61 Tralteimunt intellectuo! avant
traltonent Informatlque

3.82 Trsltement Informetiqua

nombre de questions formuldes par
an
nombre
question
teimps de mise au point par ques.
tion

moyen de termes par

temps moyen de recherche

temps moyen do mise en fo'me
teimnps moyon de frappe

nomhire de questions Wraitdes par
an

temps moyen d’ordinateur

— tuechurcho

-~ impression

1iille moyenne dos fichiers nxplords

nombie de raproductions e cha-
que recherche

nombre d'envois effectuds
nombre d'utilissteurs

nombire de questions lormuldes par
an
nomhre
question
termps 4o misu au paoint piar ques-
tion

moyen de lenros  par

teinps moyen de recherche

temps moyen de misa en furme
temps moyen de {rappa

nombro (es quastions traiidos par
an

temps moyen d'ordinatour ;

— qecheiche

- impresson

taille moyeanne des lichiers explorés

nombre de reproductions de cha-
que rachurche

nombie d'envols elfoctuds
nombre d'utiisatours

nombre des cubriques gérdes

-



33
3.821 uatement ordinateur
et/ou composition
programinée .
L ]
*
L]
L]
.
3.522 reproduction et
impression .
®
L ]
3.3 Traitement manuel
3.531 choix des références
8 signaler .
L]
L ]
L ]
3532 organisation et pré-
paration des publca-
tons d
3.533 pidparation des Index .
[ ]
L ]
3.534 ¢dition .
*
*
3.5% (aitement matdnvl
3.541  didtusion ¢t vente .
L]
3.8. Bandes merndiques
3.61 Trausn ont mécanique
3511 reéparat:on des don-
nus .
.
3.62 fiattemont matdiiol
3.621 diifusion sl vente .
L ]
2.7, Ennd s de synthise
371 Didhiratlon du sapxt . .
3.72 Massemblement  des  Infor-
103UONS .
3.73 Exanmen tes Zocuments
3.74 Consultaticn di: spdciaiistes .
3.75 Mise en lonmne .
3.76 Edition et vente
3.8. Avires produits et sirvices
3.81 Bibliographics
3811 choix dos réladrences
& aignator .
*
[ ]

nombiro de réfdrences editées
nombru du caractéres édités
temps d ordinataur

tenps du photocomposeuse
pénadhzs

contenu des rétéronces éditées

tirage

noimbre do pages imprimées par an
nonibie  de caractéres  et/ou  de
lignes imprimdes

nombre de tétérencos par numéro
temps moyen par nuinéro
pdaadicité

contenu des référonces dditdos

mdmes unitds d'ruvie quon 3.53)
nomibre de maoets-clefs par numdro

nombre moyun de meis-clets par
dldrence

winps moyen pal numéro

tico(le

nombro de pages imprinbes par an
noiibie Ju  caractéres et/ou  de
lignes imprimées

nombre d¢'envois
nambre d'abonnds  par
publication

type de

no:nbre do 14fdzonces par en
pdnodicitd

nombeo de bundos envoyées
nombre d’'utilizateua

nombie «'dludes par an
ncmbre de rétdiunces par étude

nombre de documents anclysés par
étudeo
tirage moyen de chaque étude

nombre de bibllographiés par an
noinbire de tétérences par bibllo.
graphle

tirags moyen de chanue biblloyra-
phle

PRINCIPES €T METHODES OE CALCUL

- —

3.6812 édition et venta
3.82 Dossiors
3.83 Rapports

3.831 élaboration

3.832 Adition et vents
3.84 Traductions

3.85 Fournitures do  donndes
(bungue do donnéaos)

3.868 Fournitures do photocopies
ot de microfiches

3.87 Communication des docu-
ments

3.88 Circulation
documonts

périudique  des

4. OPERATIONS DE FONCTIONNEMENT

4.1,

4.2,

4.3,

44,

Acdiinistration du systdme
411 Encadisment moyen
412 Formatlon du porsonnal

4.13 Formnation dus utilisateurs
4.14 Contultation

4.15 Markating ot promotlon

4 16 Partivipation & un régevau
4.17 Divars {natammont voyagen)

Manterance du systdme
4.21 Mulnviconnce  du
dotumuntaire

langago

4.22 Documentation  sur  le
syntéino

4.23 Maintenance du logiciol

4.24 Divins

Développement du systdma

4.31 Conception et «développa-
maent bilisux

4.32 Développumonts nouveaux

Administration de l'organisation
4.41 Diroctlon ot administration
du systém.

nambre dae tapports par an

termps imoyen ¢'élaboaration

titage moyen d'un rappart

nombie du mots traduits dans cha-
que langue

teimps  moyun e
mot

temps do traduction orale

traduction gar

nombie de recherches par an
temps moyuen de recherche

temnps inoyen par photo:sopie
nombre total de pholccopies par
an

nombro totdl de documaenis photo-
copnds

temps moyen de manipulation d'un
documuent

nambre total de microfiches par an
nombre total do documents inicrn-.
fichés

nombire total e pidts par an
nombie d'usaqers

nombre d'usagers  recevant  des
documenlts en circulation

nombro  moyen  de  documents
1egus par usager el par an

nombre de personnes concarnées
nombre d'utilisateurs concernds

nombire do rd!drences entrédes dans
ls systdme par an
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