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SIGNIFICATION DES SIGLES ------------------------

Agende de Cooperation Culturelle et Technique 

Centre d'Assistance aux Petites et 
Moyennes Entreprises 

Chambre de Commerce d'Industrie et des Mines 

Centre National de Developpement de l'Informatique 

Conseil National des Chargeurs du Cameroun 

Centre de Recherche pour le Developpement 
International 

Consultant Technique Principal 

Direction de l'Industrie 

Direction des Petites et Moyennes Entreprises 
et de l'Artisanat 

Food Agricultural Organization 

Fones Europeen de Developpement 

Fichier National des Entreprises du Cameroun 

Fnnds d'Aide et de Garantie des Credits 
aux Petites et Moyennes Entreprises 

Sanques de donnees de l'ONUDI 

Organisation Africaine de la Propri~t~ Intellectuel!e 

Orhanisation des Nations-Unies pour le 
D~ve:oppement Industriel 

Pro~ramme des Nations-Unies pour le Developpement 

Soci~t~ Nationale d'Investissement 

SYNDUSTRICAM Syndicat des Industriels du Cameroun 

UNESCO Or~anisat1on des Nations-Unies pour la 
Science, la Culture, l'Education. 
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R E S U M E 

----------

Le Mecanisme pour l'information des entreprises au 
Cameroun a atteint le debut de la phase opera~ionnelle, 
conformement aux specifications du document de projet 
et aux recommandations de la 2eme reunion tripartite 
d'evaluation du projet. L'apport prevu par l'ONUDI 
a ete fourni a l'exception d'une partie des documents 

a acheter. 
Le programfue prevu a la suite de cette mission et pour 
la prochaine mission du CTP, devraient permettre , sauf 
difficultes imprevues, de ~erminer le projet dans le 
premier semestre :991. 

Sont exposes la situation des unites d'infcrmation 
a la fin de la mission - le lancement officiel du 
Mecanisme - les apports de l'ONUDI pour finaliser ce 
qui est prevu dans le document de projet - un guide de 
travail pour le traite ant des documents - une 
reflexion sur les possibilites et les conditions de 
developpement du Mecanisme apres le projet. 

---------------·----
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INTRODUCTION 

L'objet de cette mission est essentiellement 

de commencer a rendre operationnel le Mecanisme, 
c'est-a-dire l'ensemble du Mecanisme, chacune 
des unites d'information, le FINATEC. 

d'appliquer les recommandations de la 2eme 
reunion tripartite d'evaluation du projet, tenue 
en mai 1990, en particulier concernant : la realisa­
tion d'une banque de donnees commune aux unites 
d'information , la promotion , la mise en route 
d'une politique de commercialisation , la recherche 
de sources de financement , le maintien et le 
developpement du Mecanisme apres le projet 

. de finaliser les apports de l'ONUDI prevus dans le 
document de projet : consultants, equipements, ouvrages 

de mettre en place ur programme et des moyens pour 
terminer le projet. 



-4-

1 - PROGRAMME DE TRAVAIL 
-~-----------------

Le programme de travail a ete etabli en tenant compte, des 
specifications contenues dans le document de projet, 
ai~si que des recommandations formulees a la seconde 
reunion tripartite d'evaluation du projet. 

1.1 Intervention chez les membres du Mecanisme 
~----------------------------------------

Nous sommes intervenus 
la SNI, la CCIM. 

a,la DI, la DPMEA, le FOGAPE, 

Le CAPME a ete ferme et dissout et par voie de con­
sequence le point focal de l'ONUD! qu'il abritait. 
Une intervention au CNCC n'a pas ete necessaire, 
les interesses ne l'ayant pas demandee. 
Nos interventions ont varie selon l'etat d'avancement 
et selon les difficultes rencontrees dans chaque unite. 

1.1.l. Direction de l'lndustrie ------------------------
Tous les bordereaux des documents traites , y compris 
ceux entres en memoire d'ordinateur, ont du etre 
verifie~ pour controler et completer les mots-cles 
et pour incrire la cote de rangement du document 
correspondants. 
Le chef du service, etant appele a d'autres fonctions, 
son adjoint a ete entraine au fonctionnement de 
l'unite , ainsi qu'un documentaliste recemment affec~e 
a la Direction de l'Industrie. 
L'on a mis au point l'edition et la diffusion regu­
liere du bulletin d'informations et de promotions. 

L'equipement informatique , presentant des failles 
dans le fonctionnement, a ete examine et controle 
par une entreprise specialisee au Cameroun . Les 
reparation5 incombant directement au projet seront 
financees ?Ur le budget du projet 

L'appareil de photocopie a egalement ete controle par 
un ingenieur specialise , pour determiner l'origine et 
les c~uses des pannes ainsi que les conditions 
d'entretien. 

1.1.2. Direction des PMEA ------------------
L'organisation de la bibliotheque a ete mise au point. 
Le logiciel CDS/ISIS a ete implante . A la faveur d'une 
courte initiation, le responsable de l'unite et son 
adjoint ant demarre la banque de donnees des documents 
et celle des organismes . 

Un projet de diffusion interne des informations a ete 

elabore. 

Une concertation a ete engagee avec les CTP des deux 
projets ONUDI a la DPMEA pour definir les actions 
co~plementaires possibles de ces projets: pour le 
projet Partenariat , utilisation du Mecanisme pour 



-5-

l'information de l'equipe qui y travaille, inversement 
conseils aux responsables de l'unite d'information 
sur les besoins des PME pour le projet formation, 
initiation du personnel de la DPMEA a ure methode pour 
s' inforl'.ler, par le CT? du projet Mecanisnc, inversemer.t 
appui puu~ la formation du personnel de l'unite 
d'infornation 

Un demenagement dans des locaux plus vastes est envisage. 

1.1.3. FOG.;PE: 

Il a ete precede a des tests de fonctionnemen:: et 
d'adequation aux besoins de la banque de donnees. 
~·organisation et la gestion ont ete l'.lises au point 
Des tests de recherche d'informations pour les etudes 
ont egalenent ete faits 
Un plan d'acquisition des documents pour l'annee a 
venir a ete dresse 
Les conditions de survie de l'unite d'information ont 
ete exposees au Directeur de la Communication, res­
ponsabie de l'unite d'information ainsi qu'au Directeur 
Gene:-'a:. 

.l.. 
,. . ~ . S ;· -.. -

:.·crganisation de la bibliotheque a ete 
~es fichiers documents et organismes 
iexique des mots cles ont ete testes. 
~es essais de recherche d'informations 
ont ete effectues 

mis~ au point. 
ainsi que le 

pour des etudes 

La situation de l'unite d'information les conditions 
de survie ont ete exposees au Directeur General. 

i.l.:i. ccr:.: 
Un nouveau Directeur de l'Infornation a ete nomme. Il 
sera egalenent charge de l'integration rte la CCIM 
aux deux reseaux d'in~ormation economique a carac­
tere regional auxquels participe la CCIM. 

FINATEC le consultant a effpctue sa derniere mission. -------Le compte-rendu detaille est l'objet d'un rapport. 
Deux reunions ont eu lieu avec les representants des 
institutions qui cooperent au fichier ;le but etant de: 
finaliser le bordereau des donnees a enregistrcr sur 
chaque entreprisc se mettre d'accord sur le cahier 
des charges pour le traitement informatique - organiser 
la collecte des fichiers chez les institutions pa• ti­
cipantes - determiner les conditions d'arces a la 
la banque de donnees. 
Le coGt du traitement informati~ue a et~ evalue Le 
Hepresenta11;, Hesident du PNU!J c. tenu informe le 
President de la CCIM sur le stade d'avancement du 
FINATEC souhaitant qu'unc decision pour la mise en 
route soit prise avant la fin du projet. 
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Unite d'information Un documentali~te a ete affecte 
;~-projet-;-i1-;-travaille avec les deux agents de la 
bibliotheque. Les bordereaux des 400 documents 
de la CCIM exploites ont cte controles er. particulier 
pour les mots-cles • Il en a ete de meme pour le 
lexique des mots-cles qui a ete cor.stitue. 

Le CTP a rendu co~pte au 
situat~on du projet dans 
bilites de developpement 

President de la CCI~ de la 
son ensewble des possi-
et des conditions de survie. 

1.1.6. ECOLE Polvtechniaue 
---------~------~--

Le CTP a rencontre le Directeur de i·z~~ 1 e . La reor­
ganisation en cours de la oibliothequ·· ~2 permet encore 
pas une cooperation effective avec le Mecanisme. 
Une liste de documents de l'ONUDI, utiles aux 
enseignantS• a ete ~emandee. 

Le CAPME qui abritait le point focal de l'ONUD: etant 
dissout, ses installations ont ete verrouillees 
y compris ce qui appartenart au point focal, soit: 
un micro-ordinateur, la collection des banques de 
donnees de l'ONUDI, une centaine d'ouvrages de l'ONUDI, 

Il s'ensuit qu~ 
il y a un risque de voir ces equipements disperses 

lors de la liquidation du CAPME 
il n'est plus possible depuis Douala d'acceder 
aux banques de donnees de l'ONUDI alors que cette 
ville, centre industriel du pays avait ete consi­
Geree prio~itaire pour disposer de ces banques de 

donnees 
_ le Mecanisme dans son ensemble manque d'un support 

essentiel, en particulier pour communiquer avec 

l'INTIB a Vienne. 

Le CTP en a tenu informes les responsables au siege 
de l'ONUDI a Vienne . Le Representant Resident du 
PNUD en a saisi officiellement le Ministre de 
l'Industrie , souhaitan~ qu'un nouveau point 
focal soit choisi le rlus rapidement possible. Le 
CTP en a entretenu le Ministre de v1ve voix. 
Une demande a ete faite par le resposable de 
l'INTIB au siege de l'ONUDI pour que le FOGA?E qui 
en a fait la demande soit choisi pour abriter le 

point focal de l'INTIB . 
De plus, le president de.SYNDUSTRICAM, a solli~ite 
le Ministre de l'Industrie pour recuperer les 
equipements du point focal detenus par le CAPME et 
pouvoir ainsi assurer aux industricls de Douala un 
acces aux banques de donnees de l'ONUOI. 
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Les nethodes de travail pour le •.rait"mnt des documents 
ont ete mises au point et adopte's par taus les membres 
du Mecanisme. Un manuel de travail a ete prepare. 

Un lexique Commun d'indexation a ete demarre . Les 
membres du Mecanisme se sont reunis, ont confronte 
les termes de leurs lexiques respectifs et ont ad0pte 
d'un commun accord ceux a retenir Les reunions continueront. 

Des sujets d'interet general pour les entreprises ,le 
partenariat par exemple, ont fait l'objet de recherche 
d'informations en commun: chaque membre communiquant 
les references des documents dont il dispose. 
Cela a permis de se rendre compte : de la complemen­
tari te des differents fichiers, de l'utilite d'une 
banque de donnees constituee par l'assemblage de 
celles des unites d'information, d'apprecier le 
potentiel d'informations disponibles et l'adequation 
des documents aux PME camerounaises. 

1.4 Lancement du Mecanisne d'information ------------------------------------
La plaquette de presentation du Mecanisme a ete mise 
au point avec l'editeur. 

Dans le cadre des manifestations pou~ la journee 
consacree a l'industrialisation de l'Afrique, le 
Mecanisme a ete lance. A cet effet, la presentation 
en a ete faite a la radio et a la television par le 
Ministre de l'Industrie, le Secretaire General du 
Minist~re de l'Industrie, le Directeur de l'Industrie; 
le ccordonnateur national et le CTP sont egalement 
intervenus. Le Representant Resident du PNUD, ainsi 
que le Directeur Genral du FOGAPE sont intervenus 
a la radio ( les operateurs ce TV n'ayant pu se 
rendre sur place ) 

Les membres du Mecanisme qui ont ete les maitre d'oeuvre 
de la realisation ( les responsables des unites d'in­
formation du FOGAPE, de la DI, l'ancien coordonnateur 
national et l'ancien responsable du point focal de 
l'ONUilI ) se sont reunis. Ils ont recherche quels 
sent les marques de fragilite du mecanisme et les 
possibilites de les reduire. Ils ont fait le bilan 
des facteurs positifs qui determinent les resultats 
actuels et recherche les moyen de les mainter1ir. 
La vente des produits et des servir,es 
offerts a ete etudiee ainsi que la mise en plac~ 
d'une reelle politique de commercialisation 
dans le Mecanisme 
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Les aides exterieures possibles pot.r soutenir :e 
Mecanisme apres le projet ont ete ~echerchees, y 

compris, un soutien de l'ONUDI 

1.6 ~£~£~£~!~£~-~~-~££££~~!:!:_~:~~!~£~~~!~~~-~~-~~~~ 
consultants nationaux (voir Annext 4 \ ---------------------

Les lacunes et les difficultes ijentifiees lors 
des interventions chez les membres du Mecanisme, 
ont ete la 0affi..du choix de consul tan ts nationaux 

pour aider a y remedier. 

11 s'agit essentiellement 
rlP frtire fonctionner les differentes banques de 
donnees avec le logiciel CDS/ISIS et de completer 

la formation du personnel 
de mettre au point la methode pour fusionner les 

banques de donnees 
d'apprendre a creer une banque de donnees 

Pour cela les consultants choisis ont une bonne ex­
perience du logiciel CDS/ISIS e- de la gestion des 
banques de d0nnees, l'un connait bien l'activite 
des entreprises au Cameroun, l'autre est biblio­
thecaire et diplomee en informatique documentaire. 
Les deux consultants ont une bonne connaissance 
du Mecanisme. lls interviendront pendant la m@me 
periode et en totale cooperation .Leur programme 
a ete defini par le CTP avec eux. Ils ont ainsi re~u 
ies ren5eignements dont ils avaien: besoi~. 

1.7 Situation des comman1es d'oLvra~es ----------------------------------
A la fin de la mission, les deux command~s d'ouvrages, 
faites respcctivement en decembre 1988 et en Jui!let 
1989, n'avaient ~as encore ete honorees en totalite. 
Ceci, malgrc cl(' nomb:-euses reclamations du CTP tant 
au Siege de l'OllUJ: qu'aupres des libraires. 
La situation etait lrt suivante: 

Commandes du 21/12/08 27 ouvrdges commandes, 11 

non encore reGUS. 
Commande du 21/07/8~ 
non encore rer,us. 

2 - RESULTATS 

5~ ouvrage; command~s, 8 

Les element::; essentiels sont en place pour con:::;id{~rer 
que la seconde phase est tcrmin~e ct quc la troi:::;i&mc 
est en route En cffet: 

- Une unite d'information, celle du FGGAPE est 
operationnelle.Tous lcs objectifs fix6:::; par la 
Direction sont atteints. ~es responsablen consid~rent 

llf'' lf'''ffi'il~'!Tltci,cn, ~,,t, lr>,,'d</v,ol,0rr1!,mr>,nt,',,ct,c,, l '.,l.1r:\i,,iJ·,, ,rl,' i'n,'fc;,r,-,, 
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- Le F i NAT F. ::' e s t u t i 1 i s ab l e p o u r c on n a i t re 9 O ~-
des entrepr1ses en activite. Il s'agit la d'u~ recen­
sement effectue par des moyens manuels; le fichier 
est eg~lement manuel. 
La banque de dunnees dont toute la construction 
est faite,sera operationnelle et accessible trois mois 
apres !'accord au CENADI du President de la CCI~. 
Tous les objectifs fixes au consultant sont atteints, 
bien que la mission de ce dernier ait ete ramenee 

de six a cinq mois par economie.Les res~ltats 
detailles figurent dans son rapport. 
L'equipe chargee du FINATEC a la CCIM est competente, 
coherente et; !1omogene 

- Toutes lffi unites d'information sont Jotees d'un 
ordinateur (celui de la CCIM, prete a l'exterieur, 
doit etre rendu prochainement) 
L'equipement informatique fourni par le projet 
a la Direction de i·:nd~s:rie sera rep6re

0

\lL s'agit 
de l'imprimante lazer).I. en sera de meme pour 
l'appareil de photocopie. 

- Toutes les unites ri'information repondent OU co~­

mencent a repcrrlre aux demandes de renseignements, 
en ~:ilisa~: leur :onds documentaire. 

- Cinq des sept unites d'information ont constitue un 
fichier manuel des referencffi des documents disponibles 
dans leur organisme, ce qui represente: 
~00 references a la CCI~. 300 au FOGAPE, 150 a la 
DPMEA, 400 a la DI( 500 documents sont encore a traiter!, 
3 :J 0 a 1 a S :; I • 
Trois ont demarre une banque de donnees avec le 
logiciel CD3/ISIS. Une autre dispose d'une banque tie 
donnees avec le logiciel TE~TO, en principe compatible 
avec le logiciel CDS/ISIS. 
Un fichier d~ org~nismes, source d'informations est 
commence ou en cours dans quatre unites d'information 
Les deux groupements professionnels n'ont pas de b3nque 
de donnees. 

- Une banque de donnees des entreprises agreees a ete 
mise en route a la DPMEA par le CTP du projet 
"Partenariat". La DI en prepare egalement une. 

- Un noeud INTIB est operationnel au FOGAPE. 
Une mise au point est necessaire pour que celui de 
la DI le soit. 
Il n'y a plus a Douala d'aeces aux banques de donnees. 
Un nouv• J point foc~l de l'INTIB est a implanter. 

- L'edition reguli~re, la diffusion et la ve~te du 
du bulletin d'informations de la DI est sous-traitee 
par contrat a une entreprise privee. 

- ~guide pour le traitement des documents est 
termine (voir Annexe l 

- Un entrainement aux hanques de donnee~ (cntr~e des 
d,Jnnees, consultation) est donne;.. la DI, au F'OGAP!·,, 
~ la DPMEA Des perfect1onnemcnts sont n~cess~ircs. 
Ils seront assur~s par les dcux con~ultants nationaux 
(voir ci-dcssur;) 
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La pius grande di:ficul:e re~contr~e a e:e _e 
d~p3!'"~ d\..4 coor-dc:--.na.i:e:.:!'"" ~ .. a:!c:-..Z:.:' ce:.ac:---~e ""''""'""-

la r.issic: ... , 3 ans~ i·e~~ange:. r. 

responsat:e de l'uni:~ d'i~fcr~a:ic~ d~ ~CC~?~. 

Le ia 
,.. . . •.. e c an l s ;., e Les !'"esulta~s 

!. 'aver .. i!'" du r:eca:--.isr.-:e depend e:1 ~!"ar.de pa:-:ie d-...: 
choix du prochain coordonna:eur. 

2.2 Suite des reco~r:ianda:ions de la 2~r:ie reun:cn :r:car:~:e 
------------------------------------------------~------voir le rapport :ec~~~que d'~valua:ion du croiet 
----------------~--~--d'~vaiua:ion de la 2~ne phase. annexe 2 

l'essentiel du progra~r:ie de la 2~r:ie p~ase a ete :eri.1ne 

a ia date pre\·ue 

le 
_ _,,T•·•--- ...... 
: - .. ; .. :. '.._ 

le nan:..:e: 

est 

de fonc: i onne::-.e!"'.: r-: e c a :--'. i s ~: e 

ci e 
. . . . 

co~~~r::a_:sa::o~ ec-

uM aocunen:al1ste a ~te affec:e a la 

es: e:-. 

une e:.ude de !'"C!'°lexic:-i. a e~e r:enee s··~ :e:: c::-.d:~:.2:--.~ 
pour assurer le fonctionnesen: du ~ecanis::-e a:-r~s 

le proJe: 

la CC!~ qui rencontrait des difficult~s cans ~~ 
~ise en p~ace de l'unit~ d'infornat1on 
surr.~ontfes 

... .l. en 
et 

de 

en r:iesure ce 
pour la Si:: 

~es c 
s or. 

fin ciu proJet tout possible. .. n e : ... : e:. : 

l~ ci~narrage d'une oa~que de donn~es co~~une es: 
au prorrarnrnc des consultar: nationaux qui ~ic~~e~: 

d'~tre en~ag~s \voir ~.Hi 

J 'exploitation des hanr;ues 
ains1 que cclles des ~tuaes 

c.i e do r. n ,.:. es r t\ ~) , 

~(~!"'a p;,~paree a~ 

d" la procha1nc mission ci~ r:; 

... 4-' 

un pro~rammc de f~rrnation cornpl~rncnl.air~ a ~~: 
;, 0 i t propo~f· 

t 1 1 ~ i J I p ;1 r t i c i t) ;i t i o =-: ;-tu r. o u ; ~: po~; t - u ~ i .._, ,. ; ~·. : t ;: 1 ; ~ · 

d " 1 ' I J ; ; !·: ~; r· r J c n i n f o r r:'. ;, ~- l r; 1~ 1 • d o c u r. ,. r. :-. c, 1 r f· 

c1 lH. i1r)r,:EA par~1r:ip;j:.:o;. au rour:--. di·· 

horderiux, ~~ur le l.c>pir.11·: r·:1~:/r::1:; riot;: 

re::pon:.ah l '' df: l '11ri i tJ· d';. r1 !·rirf'.',<1 t.1 rin. 

I\ 



I 

-11-

• au FOGPPE: 
Perfecti~~nement du responsable de l'unite d'in­
formation au logiciel CDS/ISIS par une rarticipation 
au cours de l'ACCT a Bordeaux. 
Initiation de son adjointe a ce meme logiciel par une 
participation a l'enseignement de l'ACCT a Bordeaux • 
Initiation du personnel d'execution aux techniques 
documentaires,sur place au Cameroun 

. a la SNI :initiation au traitement des banques de 
donnees sur place au Cameroun 

• a la CCIM : la formation sera a combiner avec celle 
prevue pour les participants au reseau regional 
d'informations economiques dont fait partie la CCIM 

- la recherche de sources de financement pour renforcer 
le Mecanisme a ete amorcee aupres de la Cooperation 
Fran~aise, du r1D, et indirectement aupres du CRDI 
Cette recherche sera developpee a~ cours de la pro­
chaine mission . 

Le programme prevu a la suite de cette mission et celui 
de la derniere intervention du CTP devraient permettre 
de terminer le proj~ au cours du premier semestre 1991. 
En effet, les conditions el les objectifs fixes 
dans le document de projet seront atteints, les 
resultats pourront etre conformes aux criteres de 

succes. 

Cependant, tout ceci est subordonne a trois conmtions: 

- la nomination du nouveau consultant national, ayant 
le profil voulu , avant la derniere mission du CTP. 
Il sera en effet indispensable que ce dernier l'in­
forme, l'initie aux methodes de travail, poursuive 
avec lui la mise au point du Mecanisme. 

- le choix du point focal de l'INTIB et l'acces a 
Douala aux banques de donnees de l'ONUDI I egale­
ment avant le retour du CT?. Celui-ci devra , en 
effet, aider a l'organisation et a l'implantation 
de ces deux possibilites d'information dans le 

Mecanisme 

Ce sont la trois piliers du Mecanisme,. 3n particulier 
le coordonnateur national;qui en conditionnent le 
fon~tionne~~~t ct l'existence. 

Ces conditions etant remplies, de quoi depend 
essentiellement le maintien et le developpement du 
Mecanisme ( voir annexe 5) ?. ~es resultats sont 
dGs , et nous nous devons de le souligner, a la 
conjonction de facteurs particulierement favorables. 
Est-il possible que ces facteurs demeurent, si oui, 
a quelles conditions? son'.-ils suffisants au maintien 
et au developpement du Mecanisme ? 
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Les facteurs favorables sont : la soutien du Ministere 
de l'industrie, le choix des organismes piliers charges 
d'informer les entreprises, le caractere camerounais 
et industriel du Mecanisme, le ~hoix de responsables 
des unites d'information ayant le n-ofil voulu,l'aide 
du PNUD, en particulier de l'ONUDl, la souplesse du 
dipositif e~ la possibilite de l'adapter , de le 
moduler aux realites de la situation industrielle du 
pays . Grace a quoi, les objectifs fixes peuvent etre 
atteints : disposer au Cameroun d'un structure 
d'informations pour accompagner le developpement de 
l'industrie, plus particulierement des PME - faciliter 
la transparence entre pouvoirs public et les operateurs 
economiques - harmoniser les moyens d'information 
pour oriLnter vers les entreprises les circuits 
d'informations - offrir aux entreprises un soutien 
pour faciliter la creation • le fonctionnement, 

le developoement. 

Le maintien des facteurs favorables et le moyen 
d'atteindre ces objectifs, dependent necessairement 
et essentiellement de la Direction de l'Industrie. 

?lus precisement : 

du choix d'un coordonnateur nationfil ayant le profil 
voulu et pouvant consacrer au Mecanisme une part 
suffisante de son temr,s de travail. 

- de la reconnaissance officielle de !'existence du 
Mecanisme et de son rattachement a la Direction de 
L'industriE, au meme titre, par exemple, que le 
code des investissements. 

- du rattachement du Mecanisme , pour le fonction­
nement, au service de !'information industrielle 
et des statistiques qui depend de la Direction de 

l'Industrie 
- au maintien dans ce service des activites d'information, 

de documentation, de statistiques, et du secretariat 
du Comite de conjoncture. 

En effet, grace a cela : 

- Le mecanisme est bien une structure pour le deve­
loppement industriel et en phase avec les projets 
et les realites. 

- Le Directeur de l'Industrie est mieux que personne 
en mesure de choisir les organismes charges dans 
le Mecanisme d'informer les entreprises; c'est 
princi~alement valable pour le choix de nouvelles 

unites d'information 
- Grace au Mecanisme, le Minist~re assure la tranR­

parence entre pouvoirs publis et entrprises, 
publiques ou privees, ainsi que la diffusion 
d'informations camerounaises. 

- Le coordonnateur national, en assurant le controle 
et le fonctionnement du Mecanisme maintient a travers 
la Direction d3 l'Industrie le carctcre camerounais 
et industricl du dis~ositif 



-13-

Le coordonnateur national est la cheville ouvriere 
de cette structure parcequ'il est: 

le transmetteur d'informations entre la Direction de 
l'lndustrie et les membres du mecanisme 
responsable de l'harmoni~~tion des methodes ,des 
relations entre les me~bres, de la concertation 
pour une adaptation constante a la situation des 

entreprises. 
C'est le Directcur de l'Industrie qui est l'inter-
locuteur du Ministere aupres de l'ONUDI pour !'aide 
directe a apporter au Mecanisme et aussi pour des 
aides indirectes telles que participation aux 
projets de l'ONUDI pour fournir des informations 
Les lacunes en donnees de base sont identifiables. 
La Direction de l'Industrie est en mes·1re de prendre 
des mesures pour les combler. 

Cependant des risques d'echec sont a eviter en 

particulier: 

- un manque d'integration reelle du coordonnateur 
national aux differentes activites et programmes 
de la Direction de l'Industrie ce qui l'isolerait 
de la vie de l'industrie du pays 

- le rattachement du Mecanisme a un autre projet 
de l'ONUDI aupres de la Direction de l'Industrie. 
Cela amenerait une deviation des objectifs fixes 
le Mecanisme se trouvant oriente par le projet dont 
les buts ne sauraient etre les memes. 

Il s'agira principalement pour finaliser le programme 

du projet de 

- faire le point du travail des consultants nationaux, 
eventuellement apporter des complements 

- intervenir da~s les unites d'information pour: 
aplanir des difficultes 
mettre au point la gestion et le programme des 

acquisitions 
mener des tests avec les utilisateurs, les initier 
aux methodes pour s'informer 

- organiser des reunions regulieres avec les membres 
du Mecanisme pour 

terminer le vocat1laire commun 
examiner les possibilites de fusion des banques 

de donnees 
- realiser une coordination 2vec les banque:, de donnees 

de l'OAPI, de Ministere de !'Agriculture, des etudes, 

des recherches. 
- re~hercher des sources de financement sur la base 

d'une politique nationale de commercialisation 
des produits ct des services proposes dans le cadre 
du M6canisme. 
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CONCLUSION ----------

Le Mecanisme est d'ores et deja operationnel en partie. 
Les recommandations de la derniere reunion tripartite 
d'evaluation du projet sont en partie appliquees. Il ne 
semble pas y avoir de difficultes majeures pour 
l'application des autres recommandations avant la 

fin du projet. 
Tous le apports prevus de la part de l'ONUDI ont 
ete fournis ou sent en voie de l'etre. 
Nous proposons un programme et des moyens pour terminer 

le projet. 

Cependant tout ceci depend de la nomination d'un 
nouveau coordonnateur national et de son aptitude a 
assimiler la philosophie et le fonctionnement du 
Mecanisme Cela depend egalement et dans une moindre 
mesure du choix de l'organisme qui abritera le nouveau 
point focal de l'INTIB au Cameroun. Ces choix devront 
n~·:essairement etre faits avant la prochaine mission 

d_ CTP. 

-----------------
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MECANISME D'INFORMATION INDUSTRIELLE 

GUIDE DE TRAVAIL 

fTRA'itEMENT .t>ES DOCUMENTS t 

Le traitement des documents, en vue 
C'e~ €X~~c:~e C~~ :~:c~~G~ions OU 

de diffuser des tccu~e~~s. implique 
une suite d'operations ou chaine 
de traitement . 

Nous presentons dans ce guide: 

r,en ~s 
- pour chaque traitement, la pro­

cedure a suivre. 

Ces procedures ont ete mises au 
point par les o~ga~1snes, membres du 
K~canis~e . Elles son: appli~uees 
dans chaque unite d'information. 
La co~pati~ilite e~tre leurs dif­
ferents fichiers est ainsi assuree. 

Un tel guide ne ccncer~e que ces 
unites . Il est destine soit aux 
personnes qui ont participe a !'ela­
boration des procedures, soit a 
celles entrainees aux techniques de 
documentation et qui travaillent 
dans le cadre du Y.ecanisme . 

ANNEXE 1 
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ORDRE DE TRAITEKENT DES DOCUMENTS 

Pour toJt document qui parvient a l'unite d'information 
et qui est juge utile , deux chaines differentes de trai­
tement sont possibles selon le dispatching fait a l'arrivee. 

Chaine I 

C'est le circuit des documents a conserver , 
sans qu~il soit juge utile de les cataloguer 
et de les entrer en •emoire .Les catalogues 
commerciaux, les noraes qui sont referencees 
dans des repertc1res de noraes. les mises a 
jour suivent gen~ralement ce circuit. 
Certains de ces ~ocuments sont susceptibles d'etre 
Communiques a des tiers I C 1 eSt-a-dire d'et&e 
rr.is en circulation . Ils suivent alors un 
circui: se~tlable ~ue ncus designons par I'. 

Dar.s le p'e~ier cas les documents sont enre-
gis tres pui~ ~~nges • Dans le second cas, apres 
enregistrement , les documents circulent chez la 
ou les personnes interessees et choisi~ lors du 
dispatching Ils sont ranges en fin de circ~:atio~. 

C'est le circuit des documents qui contiennent 
des informations precises correspondant aux 
tes=i~s ~'infcr~a:ion ~ sa:isfaire . Dans ce cas. 
il cc:--.".:ient 

- d'identifier le document sur un bordereau; c'est 
!'operation de catalogage • 
d'extraire les informations utiles et de les 
inscrire sur le bordereau ; c'est !'operation 
t'a~a!yse du contenu. 

- de cod~: chacune de ces informations pour 
pOU"~ir les retrouver ; Le codage s'effectue a 
l'dide de mots-cles choisis sur une liste 
pre-etablie; c'est l'operation d'indexation. 

- de ranger les bordereaux dans des fichiers, 
organises de telle fa~on qu'il soit possible 
de savoir tres facilement et rapidement si telle 
ou telle information que l'on recherche se trouve 
dans les documents traites et dans !'affirmative, 
dans quel document. 

Pour cela des fichiers manuels sont utilises 
dans la phase de~mise en route des unites d' in­
formation . Dans le meme temps des fichiers 
sont constitues en memoire d'ordinateur • Par 
mesure de securite, les deux fichiers fonc­
tionneront en parallele jusqu'a ce que l'on 
ait acquis une pleine mattrise de !'exploita­
tion des banques de donnees 



In 

De ~ene que preced~mment. certaine df :·es docucents circulent. 
apres analyse et indexation. chez le, 1,ers~nnes interessees, 
choisies lors du dispatching. 
Ces docu~ents la suivent un circuit ~·-blable que nous 
designons par II' 

Dans les deux cas les documents sont tous ranges selon 
la meme procedure. 

PROCEDURE DE TRAITEMENT 

Nous decrivons pour chacun des tades de la chaine de 
traitement la •ethode de travail ainsi que les competences 
et les c~nnaissances necessaires pour !'executer. 
A cet effet. nous considerons trois niveaux de capacites; 
Pour simplifier ,nous les designcns par 1,2,3 dans la 
suite du texte. 

t\ivt:au l 

r• l v ea u .:; 

responsable de l'unite d'information, ayant une 
bonne connaissance de !'ensemble des activites 
de l'organisme dont depend l'unite d'inform2tion 
et, si possible, une exp~rience de tr2~ai! ~~~~ 

l'o~&a~isme ( en de~o's de celui dt- i·~~i:~ 

d'information ). Le responsable de l'unite 
doit avoir u1e bonne connaissance de toutes les 
procedures du traitement des documents 

tect~!cien de la dc=~~€:~~ation, fc~m~. si r -­
Sible, dans une ecc!E de docu~ent2tion CU t:~~. 

par une formation sur place. ayant acquis unE 
bonne maitrise des procedures qui sont p=-€:-· 
sentees • Un tel technicien doit etre au coura~t 
de !'ensemble des activites de !'unite d'infor­
~2ticn ainsi q~e du ~c~ctionnere~t de :•err~· :~-t 

dent depend cette •ini te. 

agerx.d'execution de une ou de plusieurs des 
taches liees au traitement des documents. 
Un tel agent pour executer le travail qui lu: 
est confie doit etre forme sur place et, si 
possible, avoir suivi un enseignement d'initia­
tion aux techniques documentaires . 
L'agent de ce niveau doit aussi etre au courant 
de !'ensemble des activite de l'unite d'inform~tion 



I 
) 

J 

---

I 

! 
I 

t 
I 

19 

- ---·- ---
..,., 
}_ 

f 
',.. -. 

J I ENREGISTREMENT I .1 
' r 

jf 
'~ 

I CATALOGAGE I 
I 

I - i jJ, I 
I . -,,.. 

} 
ANALYSE DU CONTE NU 

!NDEV.T!or; 
' 
I 

I I -, ~ _,,,I 
y t 

~ ,,.- ,ir- V' 
ENTREE EN lcIRCULATIONj 

' MEMG::i:RE ---J> I 

/I -I 

y .!-
....... ,.., . 

\f RANGEMENT 1,..- J 1.----- ---- .. - .. -- , 
"' ;1 J. '" 

, ,. 
lPR£T I 

fig. l - Chaines du traitement des documents 



2G 

ARP.lvLF. DlSPATCH!NG 

L'unite d'inf~~~ation r~~oit : 

les documents exterieurs qui parviennent a l'organisme 
dont elle depend et qui sont susceptibles de servir a 
informer • Ce sont en particulier : des ouvrages, perio­
diques • rapports, etudes, normes, br~vets, catalogues 
commerciaux ••••• 
les documents emis par cet organisme et qui sont consideres 
utiles a exploiter d'apres !'analyse faite des besoins d'in­
formation a satisfaire • 
Ces documents "internes " sont en particuier : des 
etudes internes, rapports, compte-rendus de visites, de 
voyages, publications de l'organisme ( communications, 
~ublicite, articles, brochures ) 

Il est necessaire de diriger sur !'unite d'information : 

- les documents externes 2~ant q~'~ls ne circulent dans 
l'organisrne, y compris ceux dest!nes specifiquement a 
quelqu'u~; ceci pour assurer une xploitation systematique 
de tous les documents et aussi evi~er des pertes OU des 
retards dans le traitement . Ce sont en effet les infor­
mations les plus actuelles qui sont le plus demandees et 
les p!us urgentes 

- les docume~:s i~:ernes ~~s le~~ ~a~~ication. ?our s'en 
assurer, il convient a chaque unite de rechercher le 
moyen le plus simple et le plus ~ationnel pour qu'un 
exemplaire de chaque nouveau document interne pa~vienne 
systematiquement a !'unite d'information . 

Un agent d'execution ( niveau 3 ) a la charge 

• de verifier l'arrivee des documents 
. d'ouvrir tous les envois 

d'indiquer !es destina:a:res c~~ ~~=~~ents adresses a 
titre personnel 
de sournettre chaque jour au resp~~sable de !'unite 
d'information tous les documents arrives 

Le responsable de l'unite d'information a la charge 

• d'examiner les documents 
• de selectionner les documents qui ne sont pas a conserver 
. d'indiquer sur chaque document les destinataires concernes 

s'il yen a ( voir chap. "Circulation " ) 
• de signaler les documents qui ne sont pas a cataloguer 

( circuit I ) 
de preciser sur chaque document le niveau de diffusion. 
Trois niveaux sont a considerer 
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Nive~~~!!~!!. 

1. Diffusion publique : le document est communicable a un 
tiers sans restriction 

2. Diffusion restreinte:le document est communicable a un 
tiers apres accord du responsable de 
l'unite d'information ou bien celui 
de la personne qui detient le document 

3. Document confidentiel: le document neest communicable a 
un tiers qu'apres accord du directeur 
de l'organibme • 
C'est aussi apres accord de celui-ci 
qu'un tel document figure dans le fichier 

Il convi~nt de souligner !'importance de cette distinction. 
En effet, l'unite d'information etant membre du Mecanisme, 
est ouverte aux personnes exterieures. Par suite , il faut 
se premunir contre les risque~ de fuite de documents 
confidentiels • 

E NREG ! s TR Et-!E r:r 

Tous les documents a conserver dans l'unite d'information 
sont a ~nregistrer. 

!~!~!._!~!!.~!il~!~!~!!!.! 
~ Avoir la trace des documents conserves par l'unite 

d'information, qu'ils soie~ ranges dans l'unite ou 
b i e !1 c c :-. s c ' ;;; ,; : !" e !': s e !" ·: :. c e s 

• Dispose!" d'un etat i jOU!" des do~u~ents ~ispon:~:es 
. Gerer le stock documentaire, en particulier : 

preparer le budget 
controler les depenses 
faire le bilan des aides re~ues pour obtenir des 

. Controler l'arrivee des documents commandes des 
periodiques. en particulier 

. Cornmander les documents qui manquent 
• Reperer les coordonnees d'un document perdu et se le 

procurer si possible 

• Se rendre compte des pays d'origine des documents 
eventuellement combler les lacunes d'apres !'analyse 
qui a ete faite des besoins d'information. 
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Actuellement l'enregistrement est manuel . Il est prevu 
de le faire par la suite sur oriinateur • En consequence les 
donnees a enregistrer sont disposees des le depert de fa~on 
a ne pas avoir a modifier le deroulement du travail lors 
du traitement informatique • 

Nous distinguerons : 

les documents periodiques ' ceux a publication reguliere 
dans l'annee • Ce sont , les revues, hebdomadaires , 
bulletins, journaux •••• 

les documents non-periodiques tels que : livres, reper­
toires, annuaires, public~tions statistiques,actes de 
congres, rapports d'activite, etudes, projets, films, 
disques, cassettes .•• 

- les organismes qui sont pour l'unite d'information des 
sources d'information . En tant que tels, ils sont 
assih-iles aux documents proprement dits, et traites 
de la meme faron . Ce sont , des entreprises, instituts de 
recherche, OI·.•nes administratifs, etablissements d'en­
seignement ... Les uns ont un caractere national, les 
~utres sont internationaux. Entrent dans cette categorie 
les ?Ubiications afferenteS a ieur propre activite , telle~ 

que , rapports d'activite, brochure de presentation, 
programme d'activite ..• 
Dans cette categorie, nous inch.ens les organismes dont 
la mission est d'informer. cCe sont, les bibliotheques, 
centres de documentation, centre~ d'in!ormatio~. centres 
se~~e~'s de tanques de donn~es 

a) ~~!:!&!!!£!~!nt~!!~£~!nt!_~!£!£~!g~!! 
Chaque periodique re~u regulierement fait l'objet d'une 
fiche . Les exemplaires re~us a titre exceptionnel ne 
so~t ;a5 ~ e~registrer 

Sur la fiche d'enregistrement sont indiques: 

- date de reabonnement, s'il s'agit d'un achat 
titre du periodique 

- nom et adresse de l'editeur 
periodicite 

- conditions d'abonnement : gratuit ou payant 
- la ou (les) personne(s) qui desire(nt) recevoir rece-

voir regulierement le periodique 
pour chaque numero, d~sign~ par l'annee de parution ~t par 
le mois ( ou bien la semaine, le jour, le trimestre, le 
Semestre ) I la date d'arrivee a l'unite d'information. 



La disposition de la fiche d'enregistrement d'un periodique 
est presentee sur la fig. 2 p. 9 • 

Cette fiche appelle les precisions suivantes : 

un bandeau en haut de la fiche est decoupe m 12 parties, 
chacune designant un mois de l'annee • 
Ce bandea~ est destine i signaler de fa~on visible la 
date de reabonnement , en pla~ant une attache dans la 
case du mois correspondant • 

• un tableau a double entree divise en carres ' dans la 
second~ partie de la fiche sert a inscrire la date 
d'arrivee de chaque numero • Ce~-ci est inscrite dans 
le carre correspondant a l'anneede parution et ' dans 
cette annee , au mois de parution • 

La meme disposition sera chosie dans le traitement informe­
tique . 

b) !~£!&!~!£!~!~!-~!~-~£CU~!~!~-~£~=E~£l£~!S~!~ 
Taus !es documents non-perioaiques conserves a l'unite 
d'informction sont consignes sur un registre ap~ele 
" registre des entrees " . 

Les donnees a enregistr?r sont 

- date d'enregistrement 
- cS:e d~ rc~ge~e~: ( o~ trouver le document ? 

r~ous i 'ex;:: . .;.iquons au chap. " :-angement" 
- auteur ; titre 
- eriiteur 

origine ( pays, ville eventuellement ) 
- tome ( nombre de tomes, s'il y en a plusieurs 

node ~·ob:en:io~ du docu~ent : don, echange, 
- prix, s'il s'agit d'un achat 
- observations si necessaires 

Sur le registre des entrees, chacune de ces donnees est 
disposee a l'avance ' en tete d'une colonne sous laquelle 
sont inscrites les caracteristiques correspo~dan~e~ d 0 

chaque d~curnent • 

La disposition du registre des entrees est presentee sur 
la figure 3, p. 10 

c) ~~~~&l~!~~~~~!-~!~-£~&!~!!~~~ 
Seuls sont retenus 9our figurer comme source d'informatio~s 
ou comme moyens d'information dans le potentiel de docu-
ment~tion d'une unite les organismes : 
• connus de !'unite d'information 
• avec lesquels des relations ont ete etablies en vue 

de recevoir ou d'echanger des informations 
. dont !es o~jectifs et les informations disponibles 

cadrent avec les tesoins a satisfaire 

Rappelons, qu'au meme titre que les docuemnts propremcnt 
dits, il appartient au seul responsable de !'unit~ 
d'information de decider du choix des organisme b faire 
figurer dans le fonds documentaire 
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ENREGISTREMENT DES: ::UMENTS 

;~ ~ . .=.s nn.:..> _e_m_e_nt-----=-j_a_n_vJ..;;;;.-_ji_cu._ . ..;;;;.J_ma._1._~_I_i a_J_!.t_f..;;!_•lt:L_\....;;.1_J_c<_~_·; _JJ_.11_i---'ffi"L_ao_ut-_J_r '_f_t_J_o:_f:_.~l_;i_o_v_. _!d_et:._._I 

TITRE DU PERIODIQUE : 

ADRESSE DE L'EDITEUR : 

PERIODIC!TE : 
ABONNEMENT : gra'tllit payant p~ix e.nnuel ) 

S~RVIC~ F~~~L!EP. a : { noo et initiales 

- DATE D'A~~IVEE DES NUMEROS : 
I I 

I n "''~ I d :i:. 

I I I I I I I 
I I I 
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Les donnees a consigner pour enregistrer un organisme , 
sont analogues a celles pour enregistrer les documents: 

nom ; sigle 
adresse postale ; adresse geographique 
numeros des moyens de telecommunication telephone, 
telex, telegramme, fax 
nature de l'orgenisme : entreprise, administration, 
groupement professionnel, institut, centre de recherche, 
etablissement d'enseignement, organisme specialise pour 
,informer 
personne(s) servant de contact dans cet organisme 
personne de l'unite d'information ( ou bien de la struc­
ture dont depend !'unite ) connue du correspondant 

Les organismes ne font pas l'objet d'un enregistrement 
proprement dit • Chacun est directement catalogue, analyse, 
indexe ( voir les chap. suivants , p. 14 ) 

~~!_!~~!&!~!~!-~ 
L'execution de l'enregistremen~ est a confier a un agent 
de niveau 3 • Un tel agent doi~ itre pr~cis, ~ethodiq~e. 
Le travail doit itre execute avec u~e parfa:te regu­
lar~~e , et beaucoup de conscience professionnelle. 

Ces competences particulieres sent er. effet indispensables 
parceque l'enregistrement est a la :~se de tout fonctionne-
ment de l'unite d'infor~ation 
ni aucune erreur . 

~~ sc~~~re a~cun retard, 

c;: le 

'..:v ..!J a. 
... -
·~ ! t 
.t: ! 3-, 

ENRiGISTREMENT DES DOCUMENTS 

t• · · 1-ClLl , 1-l\. l -

-,--------,----~~-----T---~--.~--,-

1 Ci I-~ ;:.L- n. 

~j~ I 
~------ -~------~-----~---------------------------------· 

I ----,-----~--~---

! 
I 

I 
I 

I I ; -------------------------------------------------------------------------------
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CATALOGAGE 

Seuls sont a cataloguer, les documents OU les organismes 
selectionnes pour cela par le responsable de l'unite 
d'information • 

But du catalog!_&! 

11 s•agit d'inscrire sur un bordereau l'identite d'un do­
cument ou d'un organisme et son emplacement ( voir chap. 
"rangemente ) , dans le but de : 

retrouver un document a consulter 
verifier immediatement !'existence d'un document 
permettre certaines recherthes d'informations ou bien 
en faciliter d'autres 

Les donnees a enregistrer sont inscrites sur un bordereau 
( l'un concerne les documents, un autre les organismes 
Tous les membres du Mecanisme utilisent le meme bordereau, 
mis au point, rappelons-le en commun. Le bordereau est la 
base de la constitutior. des :::~ie~s. qu'ils so:en::~anue:s 
ou informatises . 

Les bordereaux sont divises en "zone''; chaque zone corres­
pondant a une possibilite de recherche, ce que nous expli­
quons ci-dessous. 

Chaque bordereau est rec:o-ve~sc; le ~ecto est ~est~ne a~ 

catalogage, le ve~so ~ l'analyse et i l'indexation ( voi~ le 
chap. suivant ) 

Les donnees a enregistrer sont : 

Nature du docu~ent ; ceci pour pouvoir soit faire une 
recherche par type de document, soit dresser un etat de 
documentation disponible par categories de documents. 
Titre et sous-titre , non seulement pour identifier un 
doc~ment mais aussi pour rechercher des informations 
a partir du titre. 

- Langue : pour selectionner lors d'une recherche d'infor­
mation& les documents ecrits dans une langue comprise 
par l'utilisateur. 

- Auteur : pour rechercher un document dont on connait 
l'aute.r, pour dresser une liste de titres disponibles 
par auteur, ou encore avoir un elem~~t d'appreciation 
supplementaire dans la recherche d'informations. 

- Editeur 
- Pagination : pour se rendre compte de !'importance d'un 

document • element supplementaire de selection dans la 
recherche d'informations. 
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Po~~~tra~~~~-~~£~~ { Erticle dans un periodique, 
chapitre d'un ouvrage, communication dans les Actes d'un 
congres .•. ) 
- Nom du periodiqu£ { ou de l'ouvrage, ou des Actes du 

Congres ) ; references { date de parution } 

Ces donnees sont inscrites au recto du bordereau de cate­
logage { voir fig. 4 ) • Nous insistons sur l'imperieuse 
necessite de remplir a la main un bordereau papier pour 
constituer les fichiers, en particulier les banques de 
donnees • 

La realisation du bordereau de document appelle les 
explications suivantes : 

Numero d'ordre 
reau.: • Il est . 

c'est l'ordre de classement des borde­
constitue de deux nombres affectes 

comme suit : 
. le premier nombre est celui de l'ordre dans lequel les 

bordereaux sont remplis . Par ex. 
nc i est affecte au premier bordereau rempli 
nC 2 U II deuxierne II 

le deuxieme nombre est celui de l'annee 
le bordereau est rempli. Par ex. 
18/89 est le 18 eme bordereau rempli. 
895/!0 est le 895eme rempli . 11 a ete 

- S:gle ce l'organiswe Il s'agit du sigle : 

" 
dans laquelle 

Iil'a ete en 1989 
rempli en 1990 

de i'organisme auquel a~partient l'unite d'information 
qui remplit le bordereau; 

. eventuellement et en complemen~ le sigle de l'unite 
d'information • 

- ~at~re de document ( zone 1 
~es types de documents figurant dans la zone 1 sent ceux 
identifies !ors de !'analyse des besoins comme source 
des informations susceptible& de repondre aux besoins. 
Ces types de documents sont definis comme suit : 

. Livre, brochure 
Le l~~re est un document ecrit broche ou relie pouvant 
contenir plusieurs centaines de pages • La brochure en 
contient mains d'une centaine 

. Repertoire . Annuaire 
Liste de sources d'informations • L'annuaire est 
periodique ; le repertoire ne l'est pas 

• Publication statistique 
Document dont 75% du contenu est constitue de tableau~ 
statistiques • 

• Etude • Projet 
L'etude est !'analyse d'un besoin precis dans un 
contexte defini ainsi que l'expose des voies et moyens 
proposes pour le satisfaire. 
Le projet est la description et les caracteristiques 
des voies et moyens retenus pour !'execution en vue 
de satisfaire le besoin. 
En general l'on inclut le projet dans le terme "etudc 
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Compte-rendu ( mission, visite, reunion ) 
Document , 6ouvent confidentiel, dans lequel 60nt 
consigne6 les elements essentiels d'une rencontre 
ainsi QU'eventuellement, les 6Uites a donner • 

• Norme 
Do:ument emis par un institut de normalisation , 
donnant la description d'un aateriel, d'un produit, 
d'un procede, d'unites, de me6ures ••• et sur laquelle 
des representants des organismes concernes sont 
d'acc-:>rd • 

• Rapport d'activite 
Compte-rendu a un moment donne d'ur.e situation 
precise • 

• These • Me•oire 
Presentation d'un travqil execute en vue d'obtenir 
un gnde academique i la fin d'un cycle d'etudes 
universitaires 

. E!"evet 
Dccument sur la description d'une inventicn, ces~i~f 

~ proteger 1'auteu-contre les copies, con~!"e-fa~ons . 

. Actes de congres, de seminaires 
Document redige lors d'une rencontre sur un theme 
defini et contenant pour l'essentiel le texte des 
ex;oses et communicatic~s 

. F:lw, cassette-video 
Document audio-visuel qui est ecoute par l'interme­
diaire d'un appareil • 

• Disque magnetique, cassette, bande magnetique 
s~:oo!"t magnetique que l'on consulte su!" C!"dina:~~!" 

- Tit!"e ( zone 2 ) et sous-titre 
C'estla copie exacte du titre qui figure sur la cou­
verture du document • Le titre est ecrit en observant 
les regles suivantes ( precision essentielle pour le 
tra::.:er.:ent . :r::achir.e ) 

• Premiere lettre du premier mot ecrite en majusculez 
. Taus les autres mots du titre ecrits en minuscules, 

a l'exception de6 noms propres dont la premiere lettre 
est en· majuscule 
si le document fait partie d'une serie; ecrire de la 
m~me fa;on le titre de la serie - chaque document le 
la serie fait l'objet d'un bordereau distinct • 

- Langue ( zone 3 ) 
La (ou les )langue(s} dens laquelle ( ou lesquelles) est 
ecrit l'essentiel- d'un document • 

- Diffusion ( zone A ) 

La definition a ete donnee precedemment ( voir page 6 
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Auteur { zone 5 ) 
• personne{s) physique{s) : faire figurer ce qui est 

ecrit sur le document . S'il ya plusieurs auteurs,n'en 
faire figurer que trois. Separer l'inscription de 
chaque auteur par le signe ~ . 
Ecrirc le nom d'auteur en majuscules , le prenom en 
111inuscules • 

. personne(s) morale(s) 
11 s'agit du (ou des ) organismes qui figure{nt) sur le 
document en tant qu'auteur(s). 

Editeur ( zone 6 ) 

C'est l'organisme ~ui diffuse le document ; celui 
aupre duquel, l'mest susceptible de se procurer le 
document • · 
• date d'emission : 

inscrire la date qui figure sur la page de garde 
quand elle est indiquee. 
Dans le cas contraire, indiquer la date de sortie 
des presses ou bien celle du depot legal 

- Pagination ( zone 7 ) 
S'il s'agit d'un extrartde docuraent ( article de 

periodique • en particulier ), indiquer le numero 
de la premiere et de la derniere page . 

Les donnees a enregistrer sont indiquees au chapitre 
" enregistrement" p. 8 

La realisation du bordereau d' organisme .. { vc:i·t!"f.ig~. 6, p .1 7) appelte leo 
explications suivante£ 

~ Nu~~~o d'ordre:la nu~~rotation est identique da~s £c~ 
principe a celle des documerts :le premier nombre est 
celui de l'ordre dans lequei le bordereau a ete rempli, 
le second celui de l'annee au cours de laquelle le bor­
dereau a ete fait. 

3ig~e de i'crganisrne identique a celui qui figure 
sur le bordereau des documents 

- Nature de l'organisme ( zone 1 
Les types d'organismes sont ceux identifies lors de 
!'analyse des besoins d'information . 
Ils sont definis comme suit : 

• Entreprise 

Producteur de biens ou de services en vue de faire 
du profit • Entrent dans cette cat~gorie les entreprises 
publiques et les entreprises privees. Nouf; y 
incluons aussi les entreprises purement commer-
ciales . 

• Administration 
Tout organisme dirige par l'etat et destine au 
fonctionnement des affaires publiques 
Groupement professionnel 
Reunion d'entreprises ou de specialistes dont le 

• but est de lcs representer ct (ou) de leur fou:-rdr 
d~~ services commur.s 
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- ! 

-r -BORDEREAU .D'-IDENTILCATION -DES DOCUMENTS 

--1 
I 

! 
!-----~--------------------------

r -"'Sigle de l 'Organisnic : 
------y:----------!-----------------------------------------------------------! 

1. NATURE DU DOCUMENT 

(-) -Livrc. -Brochure (-) Repcrt.oirc.- Annuairc 
(~) Publication Statistiquc (-) Etude, Projet 
rJ Comptc llc: 'u (miss·io-n:; visITc. reunion) (-) Nonnc 
(-) Rappc::t. -d!.activite (-.) These ct Memoirc_(_-) Brcvft 
(-) Actc de Congres, Seminairc (-) Article de periodique 
(-) "Fi~m.--ca:s·scttc Video -(-) Diiquc, Cassette Audio 
C.:=) Disque, Cassette, Bande--i-Iagnetiquc 

3. Langue : r: Fran,ais C) Anglais n Autrc _________ _ 

· 4. Diffusion (==) Rcstrcinte (==) Confidcntiel (_ ~ Publique 

S. Auteur 
Pcrsonnc~ physiques (noms ct prenoms) 

~------------

Pcrsonne morale 
~----~------------------~ 

6. Editcur (Organisme de diffusion) 
Norn 
---------------------------------~ 

Lieu ct Adrcssc 
---------------------------~ 

Date d'emission -------------
1. Pagination 

Nomb re de pa gc s __________ N_b._r_c_d_c_;__...;.v~o..;;l....; . ....;t;_o;_ra_. c.._s...,,_f_a_s_c_. ______ _ 

Article de periodiquc lerc page Dcrr.ierc page -----
8. Periodiquc 

Nom du periodiquc ---------------------------
Nu roe r o du periodiquc 

9. Audio-Visuel 

Duree 

----------~---

---~·--------
Lonr.ueur __ _ 
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VERSO ---

BORDEREAU D'IDENTIFICATION DES DOCUMENTS 

10. Mots-Cles -

. 11. Resume 

-! 

12. Table des Matiercs (chapitres ou parties) 

13. Reference de rangcmcnt du document --- J , _______ _ 

Observations 

fir.- 5 Hodclc cu borccrcau d'analy!;c et d'indexat.ion dei; document$ 
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1 H= a·=-=-e: ! BOP.DEP.EAU D'IDENTJFJCATJON D£5 ORGF.S/5."':ES; . 

I S1glE dE l'c·rga:-ai~"foE : ! 

1. NATURE DE L'OR6ANJ5ME 

Entreprise : 

Forme juridique I I Nationale D Internationale D 

Administration : Nationale D Internationale D 
Groupement Professionnel : National D International D 

, 

Institut, Centre de recherche . National CJ International D . 

Etablissement d'enseignement : Natio;;al D International DI 
I 
i 

Organrsme spec1a/Jse pour 111former ol National D International 
I 
i 

2. Denomination (raison sociale) 
; 

Sigle : 

Hom developpe 

I --.--
I I 

3. ADRE55£ 

Locali::.ation 
B.P. Pay5 
Tel Telex 

Telegram Telefax 

4. CONTACT 

Daus l'organisme 

Hom Responsabilite I 

I Correspondant : 
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- 33 - VERSO 
BORDEREAU D'IDENTIFICATION DES ORGANISMES 

5. MISSION DE L'ORGANISME 

6. ACTJllJTES. SPEClllLITE 

7. MO~TNS D'JNFORMP.TJON 

Publicatfans (Nows) 

Mayen de documentation · 

Autres {preciser) : 

8. MOTS CLES 

9. OBSER/IATI0/15 

fig. 7 Modcle de bordereau d£ d~:-iption d'un orp~n1!".r.•f' ---------------------------------------------------
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• Institut • Centre de recherche 
Organisme public ou prive dont la mission est d'en­
treprendre des recherches theoriques ou appliquees 

Etablissement d'enseignement: 
Organisme public ou prive dont la mission est de 
dispenser un enseignement universitaire ou professionnel • 

• Organisme specialise pour informer: 
Ce sont tous les organes J'information ou de docu­
mentation : bibliotheques. centres de documentation, 
centre serveur de banques de donnees, organisme de 
presse 

Contact ( zone 4 ) 
Ce sont les personnes ·avec l•~quelles des contacts 
ont ete etablis precedemment et qui sont susceptib!es 
d'informer . 
corresparlant : la ou (les) persone(s) qui dans 
17 o;ganis;.e-ont etabli. ces contacts. 

l'agent charge de l'enregistrement pour inscri1·e la cote 
de range~ent ( voir chap. "rangement" ), le sigle 
~e :·orianis~e 

le ~ewe ageo~ ou bien un autre de niveau 
les donnees du catalogage. 

REMARQUE 

Les ~ic~iers des documents et ceux des organis~es sc~~ 

differents • En consequence , le meme mode de numerotation 
ne ris:Jue pas de preter a confusion quand il s'agit de 
banque de donnees • Par centre le fichier matiere manuel 
( voir chapitre " entree en memoire " ) est connun 
aux deux . ~ans ce cas, un signe distinguera s~r la 
fiche matiere les numeros de bordereaux d'organismes . 

• La numerotation des bordereaux est necessairement 
distincte de celle affectee par l'ordinateur, parceque 
ce sont deux operations qui ne sont pas effectuees en 
mem£ temps • Pour cette raison, il convient de prevoir 
l'entree en memoire du numero du bordereau • 

. Pour les documents • il y a une certaine similitude 
entre les donnees enregistrees sur le registre des 
entrees et celles enregistrees pour le catalogage. 
Cependant ce sont deux operations distinctes, dont les 
buts sont d~fferents ; pour cette raison , elles sont i 
faire separement . 
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ANALYSE DU CONTENU 

Sont analyses les documents catalogues dont le titre 
ne traduit pas toutes les informations a mettre en 
relief. 
Par contre, pour tous les organisme enregistres dans le 
fonds documentaire, il convient de preciser la mission et 
les activites ( voir le recto du bordereau d'identification 
des organismes ,fig.7 ). 

But de !'analyse 

Inscrire les informations contenues dans un document 
( ou susceptibles d'etre obtenues aupres d'un organisme 
qui repondent aux besoins d'\nformation a satisfaire • 

Pour les documents, les analyses peuvent etre faites : 

- en reproduisant tout ou pa~tie de la table des ~atiires 
- a l'aide d'un resume, c'est-a-dire, en enumeran: les 

informations susceptibles de serv:~. 

!!ode d'an_!lyse 

Les sujets a mentionner sont essent:~llement: 

- le but du doc~nent ( c~ la ~:ss:c~ ce l'o~ganis~e 
- la description de procedes, de ma~eriels 

!'existence eventuelle de donnees statistiques 
- des resultats d'experience 

la description de realisations. 

a) ~~~l~~!-~!~-£~£~:!:2~ 
pour analyser , se baser sur : 

une evaluation a jour des besoins d'information a sa­
tisfaire 
une bonne connaissance de l'activite des o~ganismes a 
info~"'er : 
. celui dont depend l'unite d'infc~rnation 
• ceux qui sont susceptibles de s'adresser a cette unite 

- !'experience qu'a l'analyste de la fa~on de travailler 
dans l'organisme dont il depend 
la comprehension du contenu 

Redigerile resume en termes simples, concrets,compris 
par les utilisateurs, dans leur langage 

La forme d'analyse ( resume et (ou) table des matieres)eSt 
choisie en fonction: 

du contenu du document et d~s info~~atio~s a mettre en 
relief 

- du temps a passer. Les documents cont la probabilite 
d'utilisation des informations contenues est faible ne 
justifient pas d'y passer du temps , par suite d'en 
faire un resume . 
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Les elements del'analyse sont inscri·- sur le bordereau 
d'identification des documents ( dans ~a partie recto ), 
dans les zones : 11 ( resume ) ; 12 ' : able des matieres ) . 
Se reporter a la fig. 5 p. 16. 

b) analyse des organismes 

Les bases de !'analyse sont identique~ a celles d~ documents. 
Il s'agit dans ce cas de remplir sur le verseau de la fiche 
d'identification des organisme (voir fig.7,p. 18 ),les 
zones 5,6,7 • 

Cette fiche appelle les precisions suivantes 

• MISSION de l'organisme (zone 5) 
Il est indique ce pour qu~i l'organisme existe,avec le plus 
de precision possible. Ces· donnees-la guident en effet 
le choix des organismes a consulter lors de la recherche 
d'informations : la mission de l'organisme a consulter 
cadrant avec le but de la recherche . 
ACTIVITES S?ECIALITES de :•orga~isGe (zone 6) 
En fonction de la mission , l'on inscrit : 
• les domaines et les secteurs d'activite essentiels 
• la production de l'organisme 

• MOYENS D'INFORMATION (zone 7) 
Ce so~: toutes les possibil::es con: dis~ose l'organisme 
pour :~~=rGer sur ses &ct:~::~s ~: ~our rendre disponi­
bles les informations dont ii d:spose 
Ace titre l'organisme considere est susceptible de 
publier des documents tels que revues, compte-rendu 
d'activite, brochure de presentation •.. 
I 1 est _; t; di c i e u x de c 0:: s er·:<: r 1 .. " : : :: s recent s de c e::: 
docur.-.e:-.:s .:.:s 
borderec:u . Ces 
distinct ( voir 
pas analyses. 

Qui ana!·.·se? ________ :.,.. __ _ 

per~e::e~: ~~ cc:-~:~:er les ele~ents du 
documents-!~ fo~: l'obJet d'un rangement 
le chap. "rangement" ) . Ils ne sont 

Etant donne les competences necessaires , soulignees 
ci-dessus, !'analyse des documents est realisable par 
l'une des trois categories suivantes de personnes 

- un technicien de !'unite d'information du niveau 2 
et ayant les competence voulues 

~le responsable de !'unite d'information 
un meffibre de l'organisme exterieur a l'unite d'informatinn 
ayant une bonne connaissance des sujets trait~s dans le 
document a analyser ( OU des activites de l'organisme 
a identifier ) 

De plus , la personne qui analyse doit disposer d'un temps 
suffisant et pouvoir assurer tres regulierement ce travail 
Rappelons en effet que ce sont les informations les plus 
recentes qui sont les plus demandees et les plus urgentes. 
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INDEXATION 

Tous le~ documents catalog~es sont a indexer • qu'ils soient 
ou non analyses. 

But de !'indexation 

Coder par des "mots cles", les informations mises en 
relief afin de pouvoir l~s retrouver quand on les recherche. 

Il s'agit par la : 

• de tran~crire par des termes, une idee, une information 
a retenir et a faire figurer dans le fichier des 
documents ou dans celui des organismes. 
de transcrire de meme par des termes une idee, une in­
formation a rechercher • 

• de rechercher dans le fichier des doc~ments et (ou) 
dans celui des organismes , les informations qui ont ete 
transcri~es pa!" ces ter~es la. 

Ceci necessite d'avoir a dispo~ition une liste de termes 
a utiliser, ainsi qu'un guide dans le ChOiX OU dans la 
recherche de ces termes ; c'est-a-dire disposer d'un outil 
d'indexation • 
Nous designons ici cet outil pa!" ""·ocabulaire pou:- indexer" 

~££!£~la!~~-££~£_!~~~~~£ 
La trai;cription d'idees, d'information~ , par des termes 
presente des difficultes qui necessitent une organisation 
dans le choix et dans la disposition de ces termes. 
C~tte c~ia~~sat~=~ es~ !a suiv~~=e 

- le c~oix d'un terme unique par~i des synonymes possibles. 
Ceci afin d'eviter l'ambiguite et par suite la perte 
d'informations .• Ce terme designe par"mot-cle " est 
celui utilise pour indexer • 

- la p!"~sence da~s le vocabula!!"e d~s ter~es , sy~=~yrnes des 
mots-cles et qui ont ete retenus parcequ'ils sont 
utilises par ceux qui indexent et par les demande~rs 
d' ir.!'.:.r=.ations. 
Ceci permet, quelque soit le langage dont on se sert 
~ trouver le mot-cle a utiliser. 
Les termes synonymes sont designes par "mot interdit" 

- une relation visible entre mot-cle et mot interdit. 
Le mot interdit renvoie au mot cle correspondant par 
!'indication "u" ( utiliser ) 
Chaque mot-cle est accompagne des mots interdits qui le 
concernent • Ceux-ci sont precedes de !'indication 
"up" ( utilise pour ) 
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une relation visible entre des termes.: 
po~r relier un terme qui designe une n~tion inclcant 
plusieurs element aux termes designant chacun de ces 
elements qui figurent dans le vocabulaire 
pour relier des notions qui sont eusceptibles d'etre 
rapprochees dens le contexte des besoins d'informa­
tions a Gatisfaire • 

Ces relations sont presentees par l'indication "va." 
( voir aussi ) devant chacun des termes a relier 

L'etablissement de ces relations est necessaire pour: 

• Preciser la signification d'un terme dans le contexte 
ou il est utilise 
Guider pour determiner une recherche d'informations 
dans le choix des mots-c~es • 

Ex!~E!!_~! di~Eosition du vocabulaire 

La notion "Energie nouvel~' peut etre exprimee p2r : 
Energie nouvelle ; Energie renouvelable ; Energie de 
substitution ; Energie alternative 

Cette notion inclut : 
l'energie du vent , l'energie des marees, l'energie 
solaire, l'energie biologique ou biogaz. 

L'energie nouvelle est susceptible : 
d'eccno~ie ~·ene"gie , de transfe"t de tech~ologie 

Si le mo~-cle choisi pour indexer cette notion est 
Energie nouvelle , les relations entre les differents termes 
mentionnes &!"Ont presentees comme suit 

ENERGIE NOUVELLE 
up. Ene"i:e reno~~el~~le 

Energie de sustit~tio~ 

Energie alternative 

va. Economie d'energie 
Transfert de technologie 
Energ!e des ~a"ee~ 
Energie solaire 
Biogaz 

ENERGIE RENOUVELABLE 

u. Energie nouvelle 

ECONOMIE D'ENERGIE 
va. Energie nouvelle 

Mode d'indexation 

Le vocabulaire est la representation des besoins d'infor­
mations a satisfaire parchacune des unites d'information, 
l'ensemble des vocabulaires de ces differents unit~s est 
la representation des besoins en information de l'indu~tr1e 

camerounaise 
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Pour cette raison, !'utilisation d'un vocabualire 
prepare en dehors du contexte actuel de l'in~ustrie au 
Came~oun , n'est pas valable tel quel, fusse-t-il un 
vocabulaire sur !'information industrielle. 
En consequence, les membres du Mecanisme preparent leur 
propre vocabulaire . Pour ce faire : 

- chaque unite d'information construit progressivement 
son propre vocabulaire au fur et a mesure de l'inde­
xa~ion • De ce fait elaboration du vocabulaire et 
indexRtion sont confondus. 

- un vo~abulaire commun aux membres du Mecanisme est 
prepare en confrontant ceux des differentes unites 
quand suffisamment de termes sont reunis pour 
presenter un echantillonnage significatif des besoins 
en information a satjsfair~ par l'unite • 

~££!£~!!ir!_~~-~ecanis~! 

Le processus de preparation du vocabulaire commun a 
tousles rnembres est· le suivant : 

choix des ternes et des relations 
A dates regulieres , les responsables des unites d'ir. 
formation se reunissent . Chacun confronte les propres 
termes de son vocabulaire a ceux des autres . 
L'on decide d'un commun ac~ord 

des mots-clEs a adoptP.r 
des mots i~~erdits a retenir 
des termes a rejeter 
des relations a etablir 

- utilisation du vocabulaire commun 
chaque unite utilise progressivement les termes ainsi 

- ~ise a jour ~u vocabulaire comffiun 
Les termes nouveaux crees ensuite par l'une des unites 
sont soumis a !'ensemble des membres a dates 
regulieres. Ces termes "en attente" sont appeles, 
termes candid2ts . oe meme a !'occasion de ces rencon~;e~ 
l'on apporte c'un commun accord les modifications 
telles suppression de termes, changement de relations .. 

b) E£~~-!!!!£!~_!!!-~£!s-cl!! 
- degager les notions a indexer en examinant ; le titre du 

document , !'analyse qui en a ete faite. Le processu~ 
est le meme pour un organisme , l'on se base alors sur 
la mission, l'activite, le noc • 

- rechercher dan$ le vocabulaire pour indexer les termes 
et les mots-cles qui designent les notions a indexer 

- creer un nouveau terme ( ou plusieurs ~ s'il n'y a pas 
de mot-cle correspondant . Dans ce cas , rappelons 
qu'il faut choisir ceux qui se rapprochent le plus du 
langage de l'utilisateur. 



- "travailler" chaque terme nouveau en vue de l'inclure 
dans le vocabulaire de l'unite d'information qui l'a 
cree. 
A cet effet , 

rechercher les synonymes , selectionner ceux qui 
figureront en mots interdits 

• inscrire dans le vocabulaire mot cle et mots interdits 
• rechercher les associations avec d'autres notions 
. etablir les relations avec les mots-cles correspondants. 

Qui indexe ? 

Theoriquement ce travail devrait etre assure par le res­
ponsable de l'unite d'information • Pratique~ent c'est 
le plus souvent impossible ca~ ce dernier n'est pas suf­
fisamment disponible. 
L'indexation peut etre confi~e a un cadre de niveau 2, 
si possible celui qui remplace le responsable de !'unite 
d'information en son absence . Un tel cadre doit pour cela 
itre constamment au courant des activites de :•organis~e 
dor.t depend !'unite d'informatio~. des prcjets, des dif::­
cultes, des evolutions • Il doit egalecent bien comprendre 
les sujets a indexer • 

Le responsable de l'indexation est egalement responsable 
de la gestion du vocabulaire . Les modi:ication a y 
a~porter sent decidees par le res;c~sat!~ de l'u~ite c·:~­

:-o!""nat:on. 
!l est conseille que ce dernier controle autant que faire 
se peut l'indexation qui a ete faite 

Toutes les donnees qui ont fait l'objet d'un catalogage, 
a'une analyse,d'une indexation sont a entrer en memoire 

de l'entree en memoire 

Conserver les donnees identifiees et organiser leur 
disposition, (le rangement ) de fa~on a pouvoir 
facilement : 

- retrouver celles que l'on recherche 
- reperer les documents contenant les informations 

recherchees ou bien les organismes susceptibles de les 
fourni.r. 

- associer differentes donnees (voir le chap. "catalogage" 

A cet effet l'on constitue des fichiers oeganises de fa~on 

identique daes chaque unite d'information fichiers 
manuels et banques de dcnnees. 
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Elaboration des fichiers 

a) Fichiers manuels 

Ces fichiers ne sont constitues que pour les sujets qui 
sont indexes ; ce son~ des fichiers matiere . Les autres 
donnees qui figurent sur le bordereau d'identification 
des documents et des organisme ne font pas l'objet d'un 
fichier manuel pour eviter d'alourdir le travail. 

Le ~ichier manuel demarre avec le demarrage de l'unite 
d'information • On le maintient en vie (a jour )en parallele 
avec la constitution de la banque de donnees tant que : 
• la pleine maitrise du traitement et de !'utilisation 

de la banque de donnees n'est pas assuree 
• une totale securite de conservation des fichiers n'est 

pas assuree quelsque soien~ les accidents et les pannes 
susceptibles de survenir a l'ordinateur. 

Chaque rnot-cle ~tilise :al~ :·obje~ c'une fiche. 
L'on inscrit sur la fiche ~c~-cle ~es numeros des 
bordereaux qui portent ce ~c:-cle. 
Pour faciliter la lecture, les numeros sont disposes 
en colonne (voir le modele 8,p. 27). La fiche est divisee 
en 10 colonnes nunerotees de 0 a9 .Le nunero de bordereau 
est inscrit dans :a cc!c~~E ;c~:a~~ :e c~~::re e !'unite. 

Les numeros des bordereaux des organ:smes sont inscrits sur 
la meme fiche matiere que celui des documents .Ils sont 
distingues de ceux-ci par un • . 

Le fichier matiere manuel est aussi le fichier manuel 

- chaque fiche de mo~-ci~ ~u~~e 
• les termes interdits en relation avec le mot-cle, 

designes par !'indication "up" 
• les termes synonymes precedes de !'indication ttva" 

- chaque m~ intercit fait l'objet d'~~e fiche portant 
le r..ot-cle a u~:.i.iser ci:s:g.-.i: par :·ir.cicatif "u". 
les fiches sont classees ensemble et par ordre 
alpt:a~etique. 

b) Banques de_~onnees 

Le traitement informatique perme~ de retrouver les donnees 
inscrites dans les diffe~entes zones du bordereau des 
documents et dans celui des organismes . 
L'on utilise un logiciel commun dans toutes les unites 
d'information, le CDS/ISIS; 

A terme, quand les conditions indiquees ci-dessus seront 
remplies, seules existeront les banques de donnees. 

La procedure pour la constitution des fichiers,pour 
l'entree des donnees, pour le contole, est en cours. 
Elle fera l'objet d'une annexe a c~ document. 
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ENERGIE 

NOUVELLE 

FICHIER MATIER:-

up. Energie renouvelable 
Energie de ~ubstitution 
Energie alternative 

va. Economie d'energie 
Transfert de 
technologie 
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Qui effectue l'entree en memoire ? 

- L'inscription des numeros de bordereaux sur la fiche 
matiere est a confier a un agent de niveau3 

- L'entree en ordinateur des donnees du bordereau est a 
confier a un agent de niveau 3, a condition qu'il ait 
les aptitudes et qu'il ait re~u une formation et un 
entrainement pour cela • 

Ces travaux exigent regularite, precision, rigueur pour 
reperer les erreurs. 

le classement des bordereaux par ordre numerique est 
a la charge du aeae agent. C'est lui qui affecte ces 
numeros avant l'entree en memoire. 
les nuaeros de bordereaux sont inscrits egalement par 
cet agent a l'interieur du-document correspondant 

CIRCULATION 

Les docu~ents qui, a l'arrivee sont susceptibles d'i~­
~E~ess~~ l'u~ des rne~bres de l'organ:s~e dont dE~end i·~~:~e 

d'infor~ation, sent adresses ( ou signales) personnellene~t 
a celui-ci . Il appartient a chaque unite d'information ~dec1-
oer si la circulation des documents proprement dits est 
faite avant ou apres le traitement. 

Il s'a6it essentiellement d'informer chaque membre su~ ce qui 
se dit, sur ce qui se fait.sur ce qui se prepare interessant 
son activite professionnelle.Par ce moyen, les beneficiaires 
de la circulation se tiennent au courant. II convie~t pour 
eux de ~a~courir les docunen~s 
parcourt la presse . 

, I _... -

La circulation permet egalement d'entretenir un cialc~~e 
avec les utilisateurs, en particulier de les consulter 
sur l'achat de documents ou sur leurs centres d'interet 
essentiels • 

Pour a~teindre ce but les interesses ont besoin d'avoir 
connaissance de ce qui !es concerne dans un large champ 
d'interet , ce qui implique d'explorer pour chacun !'ensemble 
de la documentation • 

Les interesses disposent de peu de temps pour parcourir 
les documents signal~ d'ou la necessite de faciliter la 
consultation . 

La circulation des documents est annexe a la chaine de trai­
tement . C'est dire qu'il appartient a chaque unite d'1nfo~­
mation de decider de la faire . 



Chacun des 
traitement 
specifique 

documents examines a l'arrivee pour decider du 
est egalement examine pour juger de l'interet 

pour un ou plusieurs membres du personnel • 

L'on se base pour cela sur : 

!'analyse des besoins d'information 
la connaissance des activites et des responsablites 
des differente3 personnes de l'organisme 
la connaissance des projets en cours dans l'organisme 
!'experience meme de cel.ui qui dispatche pour juger 
des tendances qui se dessinent interessant l'organisme. 

Le signalement personnalise est inscrit sur une fiche 
( voir fig. 9, p.30 ) appos~e sur la couverture du 
document . 

La fiche de signalement appelle les remarques suivantes 

- titre : celui du document dans lequel est signalEe un~ 

partie utile , par exemple l.ll article dans un periodiq~e 
- dates : elles permettent de se rendre compte de la ra;idite 

de circulation chez les differentes personnes et d'accele­
rer le remise des documents 

- observations : pour consulter le destinataire , etablir 
~ne relation avec lui 

La circulation est effectuee de la fa~on suivante : 

- le document circule de !'unite d'information a un des~inataire, 
et du destinataire a l'unite d'information, ceci quelque 
soit le nombre de destinataires d'un meme document . 

- cha~~e circula~ion est inscrite s~~ une ~ich~ - 0 

par tocunent : la fiche de pr~t pour les docune~:s 
1.Qn-periodiques , la fiche de periodique pour les per~o­
diques ( le dos de cette fiche). 
Sont inscrits , l'initiale du destinataire, la date de 
remise du document. Ces elements sont barres au retour du do­
cune~t et ren~!aces par ceux du ~estinatai~~ s~:~a~: 

~~!_!~~~£~_!!_£!££~!!!!~~ 
Le responsable de l'unite d'information pour le choix des 
signalements. 
Unagent de niveau 3 pour enrP.gistrer et faire circuler . 
L'on choisit de preference l'agent carge de l'enregistremen~ 
des documents a l'arrivee. 

Certaines unites jugeront de confier la dist.'ibution des 
documents a un agent de niveau 2 pour lui permettre de 
connaitre et de suivr~ les activites des membres du 
personnel , eventuellement les consulter , en un mot, 
entretenir un dialogue avec eux 
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CIRCULATION DES DOCUMENTS 

TITRE DU DOCUMENT 

DEST! N.t,. T J. I RE DATE 
[i E: 

P.E~!SE 

DATE 
DE 
RE TOUR 

OBSERVATIONS 

--~--------~-------------------------------

~------------------~------------ -----------_j__ --------------------------------

Mod~le de fiche de circulation d'u~ docu~cnt 
-----------------~-------------------------
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RANGEMENT 

Tousles documents conservl!ipar l'unite d'inf~rmation sont 
rang&; soit dans les locaux de l'unite, soit chez un des 
membres du personnel qui en est responsable pour l'unite 
d'information • Le mode de rangement est independant du circuit suivi. 

But du ransement 

Placer les documents dans un emplacement tel que : 

le document soit iacilement accessible .a ceux qui en 
ont la responsabilite 
le document ne puisse etre emmene par des tiers sans 
le controle et l'accord du responsable de la bibliotheque. 

Modes de ran&ement 

L'e~placement de chaque document est identifie par une 
cote . La cote est inscrite sur le document, sur le 
registre des entrees , sur le bordereau d'identification 
du docu~ent , s'il y en a un. 

a) affectation de la cote de rangement 

Les documents sont groupes par categories, en distinguant: 

~es cccurnents confiden~iels 
les documents a diffusion restreinte 
les documents accessibles a taut public 

Dans chaque categorie, selon les unites,des sous-categories 
sont faites pour faciliter le ~angement : 

!es ~s=u~e~ts q~i tiennent debout sent ranges sur des 
etagires, les autre~ dans des classeurs OU dans des dossiers . 

• les documents afferents a l'activite d'un organisme 
sont ranges par organisme, dans des dossiers • 

11 appartient a c~aque unite d'information de decider des 
categories a etablir. 

Dans chaque categorie, les documents sont ranges par ordre 
d'arrivee • La cote est composee : du numero d'arrivee 
precede d'une lettre indiquant la categorie dans laquelle 
ranger le document . Il appartient a chaque unite 
d'information de choisir les lettr~de codage • 

b) choix des emplacements. 

Le choix des emplacements est decide par chacune des unites 
d'informations • Il decoule de l'organisation propre a 
l'unite • Nous en rappelons les principes de base dans le 
chapitre "Organisation du traitement des documents " 
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~~l~~~~~E~~!~!~-~~£~&~~~!_1 
Le rangement est a confier a un agent de niveau 3, si 
possible, celui qui assure l'enregistrement 

PRET 

Le pret a des tiers est 
du document tel que l'a 
l'unite d'information . 

fonction du niveau de diffusion 
determine le responsable de 
(voir p. 6). 

Le pret a un tiers est la co~munication d'un document a 
la demande de cette personne· ; ceci' a l' inverse de la 
circulation des docuoen~s ~ui est une operation a 
!'initiative de ~·unite d'infor~atio;,. 

sance des documents contenant ou susceptiblesde conten1r 
les informations qu'il recherche. 

oesure de l'ob~enir ~~pres ce ~·emp~~nteu~. 

Le pretest aussi un moyen de juger de l'u·ilite d'une 
unite d'information, plus prec.isement de celle du 

:-:.:.:: c. :. i :. ~ Ce ~ :- e : 
-------·-----~---

Le mouvement d'un document (les differentes sorties) est 
enregistre sur une fiche propre a chaque document (voir fig. 

10, p. 33). La fiche est inse~ee au dos de la couverture 

dccurnen~ a cnaque pre~. et conservee par le responsable du 
pret 

Les prets au benefice d'un utilisateur donnc sont egalement 
enregistres sur une fiche propre a chaque emprunteur 
( voir fig. ll, p. 33l. 
Le controle des sorties pour effe~tuer les relances est 
possible : le bandeau superieur de la fiche est divise en 
12 parties, designant chaqu~ mois de l'annee Un signa~ 

visible ( trombonne ou cavalier )place au mois prevu po~r la 
remise guide le rappel par le responsable du pret. 

Oui est resoonsable du oret ? 
-----------~-----------~-----

Un agent de niveau 3 de preference celui charge de l'enre-
gistrement et du rangement . 



PRET DE~ DOCUMENTS 

OTE DU DOCUMENT : 

-----~-----~---------------~-~--------------

0 d'0rdre [ Date I Date t'oate ISignature 
ordereau pret prevue re tour ldu 
u pret de remiseleffectif preteur 

-~-------~~----------~~-T-·- ...___~----1 
i -.,' I i . I . 
' i : 
: '. I ; 

I I 

fig. 10 Modele de fiche de pret 

1 2 ! 3 I 4 J 5 I 6 1 7 l " I • 1 10 11 12 I 
-----~----------~---- ----------------- -----~---------·---~~~--''--~--: 

Norn te l'o,ganlsme 

I ! 
~~-d~-b~~d~~~~~1~~~-d~-~~~~-~~~~~~~---i~at~~--l0bservations 1 
ce ~'e~ ~ ~our la rem1se;tour effectif i --------------- ------------ --------------1------------- --

----------------------------------------------------------~---

fip,. 11 Modelc de fichf! Pmprunteur 



ORGANISATION DU TRAITEM~NT DES DOCUMENTS 

L'organisation des operations de traitement des dccuments 
est une partie de !'organisation de l'unite d'information 

Pour chacune des unites, un plan d'organisation a ete 
fait , tenant compte : 

des particularites de l'organisme dont depend l'unite 
et de celles des utilisateurs a servir . 
de !'analyse qui a ete fai~e des besoins en informa­
tion a satisfaire 
de l'articulation de l'unite d'information dans le 
Mecanisme Cette situation permet, non seulement. de 
pouvoir, dans chaque unite d'informa~ion , disposer 
des banq~es de donnees des autres unites , ~ais aussi, 
de confronter des experiences, des resultats de chacun 
et d'en tirer profit 

Pour cette raison , le traitement des documents est 
organise de la meme fa~on dans toutes les unites. 
Il s'agit , de !'i~planta:ion ~aterielle des pos:es de 
travail , ~e la r~~artiticn des op~raticns entre !es ~ecores 
du personnel, du suivi et du controle du volume des operaticn~. 

!~E!~~!~!!£~-~~~-E£~!~~-~~-!£!~!!! 
:1 convient : 

d'eviter les ~ertes de :ernps et !~s co~fusions. 
- de savoir sans ambiguite ,quels sont les traitements 

a effectuer sur tous document. 
de savoir a tout moment a quel Stade Se trouve un docu­
ment dans la chaine de traitement. 

des travaux qui sont a faire • 

Pour cela : 

les pastes de traitement sont places autant que faire 
~e peut, dans 1'0rdre de deroulement des operations en 
particulier , l'enregistrement et le catalogagc, ainsi 
que le pret sont situes a l'entree de la bibliotheq~e. 

les documents en attente de traitement sont places 
en un endroit precis pour chaque traitement, parfaitement 
accessible et visible. Ces emplacements sont clairement 
etiquetes , numerates . Ils sont situes, soit a cote 
du poste du traitement a faire , soit en un endroit 
different ; dans ce cas leur situation respective est 
celle de l'ordre de traitement . 

sur chaque document sont clairement indi~ues le trai-
tement a effectuer c'est-a-dire que 
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. un document a cataloguer et a classer ensuite • sans 
circulation porte sur la couverture ou sur la pre­
miere page ,l' inscri;>tion " classer " 

• La circulation est apparente en fixant la fiche de 
circulation sur la couverture ou sur la premiere 
page • La fiche de circulation est conservee sur les 
documents periodiques et sur ceux sans fiche de pret . 

• L'indication des analyses a faire est egalement 
apparente • Cette indication porte un signe apparent 
signifiant que !'analyse est faite 

• Le numero du bordereau des docume~ts analyses figure 
sur le document et de fa~on visible et facilement 
identifiable • 

·. 

{l convient que chaque membre du personnel 

- ait ~~e claire vision de l'ensemble des operations ce 
trai~ement des documents 

- sache sans ambiguite quelle est saplace dans la chai~e 
de traitement et quel est l'impact du travail qui lui est 
confie sur !'ensemble du traitement . 
A cet effet, il est conseille de dresser un tableau ces 
cper~::ons a e::ect~er ct:spcsees cans l'odre cu cero~­
leme~t , e~ d'indiquer pour cnacune les competences 
necessaires pour !'execution ( voirfig.12 , p.36 ) 

Le tableau est affiche , un exemplaire remis a chaque 
interesse. 

Cc~trc:~ des ooerations 
--------------~--------

Le controle des operations a pour but 

- eviter des blocages resultant d'une surcharge de travail 
de l'un des postes de traitement 

- ~er~~::re ; c~aGue se~bre d~ ~ersonnel de serendre cc~~~e 
du volume de travail qu'il assume 
suivre l'activite de chaque unite mois par mois et an~ce 
par annee . Preparer ainsi le rapport annuel d'activite. 
justifier les depenses de l'unite d'information, preparer 
le bucget, prevoir les augmentations ( d~ budget et de 
personnel 

Pour cela, chaque membre du personnel inscri~ sur la feuille 
de repartition des taches le temps moyen passe chaque mois 
aux travaux qu'il a executes. La cumulation des temps 
fournit, chaque mois le temps moyen passe a chacune des 
operations de traitement • 

Un tableau a double entrce ( operations/ mois de l'annee 
permet de suivre mois par mois !'evolution des tempz passes. 



Ordre de 
traitement 

l. 
ARRIVEE 
DISPATCHING 

2. 
::: '.!?. E:G IS 
:?.E!l:ENT 

3. 
CATALOGAGE 

4, 

ANALYSE 
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CHAINE DE TRAITEMENT DES DOCUMENTS 

·-· ------..------------------------
!. Operations Niveaux de .Emplacement des 

competer.ce documents en at-
------1-------------- tente de trait. . l , 2 I 3 

Ouverture des envois 

Verificat~on de l'arrivee· 
des commandes 

Indication des destina­
taires des documents 
commandes ou envoyes 

?.er.iise des documents au 
responsable de l'unite 
d'information 
Selection des documents 
a conserver 

Chaix des documents ,ob­
jet d'une circulation 
t)ersonnalisee 

Indication du circuit de 
traitement 

Indication du niveau de 
~:::~sion autorisee 

Choix des organismes a 
inclure dans le fonds 

~nreg:strement des perio~ 
d1ques 

Enregistrement des non­
periodiques 

Cote de rangement 

Identification du docu­
ment ou de l'organisme 

Resume et (ou} table des 
matiercs 

x 

x 

x 

x 

I 

x 

x 

x 

x 

ZONE I 

"Documents a 
examiner" 

"Documents a 

ZONE III 

"Documents a 
cataloguer" 

ZONE IV 

"Docor.ients a 
analyser 



Ordre de Operations 
traitement 
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! 

_____ ;~:~~~~:~: ____ J 
I 2 3 • 

Emplacement des 
documents en at­
tente de trait. 

------------------------------------------------~-----------------------~-----

5. 
INDEXATION 

6. 
ENTREE EN 
MEMO IRE 

7. 

CIRCULATION 

8. 
:':P..NGC:MENT 

9. 

PRET 

Constitution du voca­
bulaire 

Gestion de vocabulaire 

Mots-cles 

N° d'ordre du bordereau 

Inscription du n° d'or­
dre sur le document. 

Entree dans le fichier 
manuel 

Enregistrement du 
destinataire 

~emise au destinat.c:~e 

Controle du retour cu 
docuraent a la bib. 

Enregistrement sur la 
fiche pret et sur le 
fiche emprunteur 

Controlc c~s 
i 

Recuperation 
pretes 

des documents 
' 

I 

x 
x 
x 

x 

x 

:·: 

.. 

:< 

.. 

.. 

I 

I 
XI 

ZONE v 

"Docur:ien-;;s a 
indexer" 

ZONE VI 

"Bordereaux a 
entrer en 
weao ire .. 

ZONE VII 

"~ocune:"".'CS a 
c::-ci..:~::-" 

7n11':-- ._, ··- . : I I 

"Doc Ur.i~ :-. ~s c 
ranger" 

-------------------------------------------------------------~----------------

fir,. 12 Tableau de~ op6ration~ a effectuer 
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CONCLUSION 

Les methodes exposees ici sont,rappelons-le, 
appliquees ac~uellement par les unites d'in­
formation, membres du Mecanisme. 

Il est bien entendu que ces procedures ne 
sont pas "figees" . Elles feront au contraire 
l'objet de discussions, suivies si neces­
saire,de mises au point, avec l'accord de 
tous les membres. 

Ainsi, ces mises au point regulier~s, ainsi 
que la mise i jour du:vocabulaire d'inde­
xation, conneront aux membres du Mecanisme 
l'opportunite de rencontres qui sont 
necessai~es 2U maintien du Mecanisme. 
Precisons cependant que le maintien de 
ces reunions regulieres depend totalement 
de !'existence d'un coordonnateur natio­
nal tres actif et implique au premier chef 
par de telles mises au point . 

A. DAVID 

CTP du projet 

fevrier 1991 



54 ANNEXE 2 
MECANISME POUR L'INFORMATION 

DES ENTREPRISES DU CAMEROUN 

-------------------------

Projet ONUDI DP/CMR/86/018 

--------------------------
Liste des i~terventions et des rapports correspondants 

----------~--------------------rnt;;~;ntio~--oNuor--~Eipports-C~;~~pond;nt~ 

--------~~::~----------- ~~~~:~1~=~~~:L::~~~l-;;:~~~~~ .. ~::;:--
Preparation du projet: Juin/ 1 A.DAVID J.L.AKA'A , 

Etude de f~isabilite Juillet\ out 87 I.1 IA.DAVID 
1987 i.. .. 

Proposition de document I.2 1 

de projet , ! 
Description des acti- I " I. 3 l" 
vites proposees I I 
Organismes consultes i " I.4 l" " 

I I 

Document de projet ! l 
j I 

Octobre ept.87: II IM.KONARE ~oumission 

Signature 

Demarrage du projet 
(lere phase) : 

Rapport technique . · 
actions-Organismes 
concernes-consultants 

Suite de l'intervention 
(lE!e phase du projet) 

Rapport technique: 
bilan de l'avancement 
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ANNEXE 3 

PRESENTATION A LA TELEVISION CAMEROUNAISE 

DU MECANISME D'INFORMATION DES ENTREPRISES 

Yaounde le 21 Novembre 1990 

Le Mecanisme d'information des entreprises a ete 
presente i l'occasion de la journee sur l'indus­
trialisation de l'Afrique par monsieur le ~inistre 
du Developpement Industriel et Commercial, par le 
Secretaire General du Ministere et par le Directeur 
de l'Industrie . 

Le coordonnateur national ainsi que le Consultant 
Technique Principal de l'ONUDI sont intervenus. 

Intervention du CTP 

"Le projet a pour but de permettre aux operateurs 
industriels, PME/PMI en particulier, de s'informer. 
Il s'agit par li de mettre a leur disposition une 
infrastructure comparable pour accompagner le de­
loppement :ndustriel, infrastructure comparable 
aux routes ou encore aux reseaux de telecommunications. 

"La realisation doit permettre aux entreprises et aux 
organismes impliques dans l'activite industrielle, 
de mieux connaitre leur environnement et d'evoluer 
en consequence,ou de decider sur la base de connais-
sances fiables sans pour autant avoir a se livrer 
par leurs seuls moyens ides recherches d'informations 
difficiles, coGteuses, et souvent infructueuses. 
En d'autres termes, le but est d'aider a agir plus 
efficacement, tout en faisant des economies de temps 

Un autre enjeu est d'identifier les lacunes, c'est-a-dire 
le manque de donnees ou autrP5 informations cone :rnant 
le Cameroun qui sc~t necessaires; contribuer a les 
combler." 

Plusieurs points d'acces aux informations , 0uverts 
aux entreprises sont necess~ires A cet eff~t, une 
unite d'informationa ete creee dans huit organismes 
qui sont en prise directe avec les entreprises.Le role 
d'une unite • etant d'informer le personnel de 
l'organisme dont elle depend ainsi que les operateurs 
industriels qui s'adressent a ce dernier. 

A cela s'ajo~te un fichier 
en activite au Cameroun.il 
merce et d'Industrie avec 
Institutions camerounaises 
sur les entreprises. 

national des entreprises 
est constitue par la Chambre 
la ccoperations des 
disposant de f ichiers 

de Com-
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Chaque unite d'information est en mesure de r~pondre 
aux demandes de renseignements, de faire connaitre 
l'actualite . L'unite disp~se pour cela , de sa propre 
banque de donnees documentaires, de 
relations et de cooperations avec des fournisseurs 
d'information a l'etranger, et certaines d'entre elles, 
ont un fichier d'idees de projets.Oe plus les banques 
de donnees de l'ONUDI sont disponibles chez trois de 
ces unites. 
Elles appliquent toutes les memes methodes, sont 
organisees de fa~on semblable, poursuivant des 
objectifs identiques. Methodes et bases d'organisatian 
ont ete con~ues et mises au point parla cooperation 
des responsables de ces unites d'information. 
L'ensemble est coordonne par le service de l'information 
industrielle et des statistiques du Ministere du 
Developpement Industriel et Commercial. 
C'est pourquoi, nous avons donne a cette structure le 
nom de Mecanisme . A l'exemple d'un disposit~f mecanique, 
des elements semblables sont articules et mus par 
un moteur pour assu~er une alimentation , des 
informations dans le cas present. 

3- Mecanisme totalement camerounais 

Cela a ete la volonte des responsables du projet 
de faire une realisation "sur mesure"pour le Cameroun 
et avec des camerounais. 
A cet effet, la conception est la consequence d'une large 
consultation d'un echantillonnage significatif du 
monde de l'industrie , afin de connitre et de cerner 
les activites et les priorites, ai~si que d'un 
seminaire reunissant sur le sujet une centaine de 
responsables de l'industri~. Chaque element du Mecanisme 
appartienta un organisme qui est en prise directe avec 
les entreprises et qui participe dire;tement au de­
veloppement d~ pays • 

Ce sont des responsables camerounais qui ont decide 
de cette structure et une equipe camerounaise l'a 
realisee et la fait fonctionner selon les necessites et 
les possibilites des unites d'information. 

Le role de l'ONUDI a ete de fournir des equipements, des 
consultants Ceux-ci se sont mis a la disposition 
du p r o j e t Pou rr~St: re a 1 ' e c o u t e , po u r form e r , pour c on s e i 11 e r , 
dans la realisation, pour aider a surmonter les 
o b s t a c i e s . E n a u c u n t-~ e& 5 , i l a c n t r e a l i s e , 



59 
ANNEXE 4 

DESCRIPTION DE POSTE DES CONSULTANTS 

D*sign•tion du poste 

Date d'entr*e en 
fonction 

Lieu d'•ffect•tion 

But du projet 

Attributions 

Consultant en informatique 
document a ire 

1 mois dans la periode du 26 novembre 
au 31 janvier 1991. 

26 novembre 1990 

Yaounde 

Permettre la Direction de 
l'lndustrie du Ministere du 
Developpement lndustriel et 
Commercial de mettre en place et de 
faire fonctionner un mecanisme propre 
a fournir aux operateurs industriels, 
aux PME en particulier, les 
informations qui leur sont 
necessaires pour atteindre les 
objectifs de developpement du p2ys. 

mettre au point la banque de 
donnees bibliographique: a la 
Direction de l'lndustrie et a la 
Direction des PME du Ministere 
du Developpement lndustriel et 
Commercial. Completer la 
formation du personnel. 

Mettre au 
avec les 
un le~ique 
a ous. 

point en cooperation 
membres du Mecan1sme. 

des mots cles commun 

Former le personnel de la 
Direction de l'Industrie de la 
Direction des PME, du FOGAFE a 
!'exploitation du logic1el CD5-
1515 dans toutes ses 
possibilites <extraction de 
m~ts-cles, tr1s de documents, 
gestion du fonds documentaire, 
catalog~es divers, f1l1eres, 
secteurs, ••• > 



Formation et 
experience requise 

Connaissances 
linguistiques 

Renseignements 
complementaires 

Forme!"" le 
Direction 

personnel de 
de 1 'I ndustr ie 

la 
a 

fusionner les banques de donnees 
des membres du mecanisme. 

Former le personnel de la 
Direction de l'lndustrie a creer 
des banques de donnees avec le 
logiciel CDS/ISIS. 

Specialisation ldiplome et 
<ou> experience> en informatique 
documentaire 

Experience dan~ }'exploitation 
et dans l'implantation du 

logiciel CDS/ISIS 

Experience en formaticn 

Experience en organisatiQn de 
banques de donnees documentaires 

Fran~ais, anglaistecrit 

Deux consultants trawailleront 
en etroite coll~bordtion. Ils se 
partageront les interventions. 

Les interve~tions 

effectuees dans des 

sont; 
unites 

d ·information 
particulier pour 
l'enregistrement 
bibliographiques. 

organis•es EG 
1 a co l l ec t e et 
des de; nr•E-E'S 

Les unites d'information sont 
dotees d'un equipement 
informatique sur lequel est 
implante le logiciel CDS/ISIS 
ainsi qu'un embryon de la banque 
de donnees bibliographiques. 

Le Cons~ltant travaillera 
etroite collaboration avec 
responsables du projet 
rnnrdonnateur national, 

en 
les 

le 
le 

consultant technique principal. 



l»signation du poste 

Dur*t! de la ~ission 

Date d'entr•e en 
fonction 

Lieu d'affectation 

But du projet 

Attributions 

For•ation et 
experi•nce r•quis• 

Consultant en informatique 
documentaire· 

2 semaines <0,5 mois> dans la periode 
du 26 novembre au 31 decembre 1990 

26 novembre 1990 

Yaounde 

Permettre a la. Direction de 
l'lndustrie du Ministere du 
Developpement lndustriel et 
Commercial de mettre en pla~e et de 
faire fonctionner un mecanisme proore 
a fournir aux operateu~s industr1els, 
aux PME en particulier, les 
informations qui leur sent 
necessaires pour atteindre les 
objectifs de developpement au pay:. 

mettre au point la b3~aue de 
donnees bibliographiques a la 
Direction de l'lndustr1e et a la 
Direction des PME du Ministere 
du Developpement lnoustriel et 
Commercial. Completer !a 
formation du personnel. 

Former le personnel du FOGAPE a 
l'expioitation du log1c1el CDS-
1515 dans tout es ses 
possibil1tes <extraction de 
mots-cles, tris de aocuments, 
gestion du fonds documentd1re, 
catalogues divers, fil1eres, 
secteurs, •.• > 

Specialisation Cdiplome et 
ioui experiencei en informatique 
documentaire 

Experience dans l'explo~~ation 

et dans l 'implantation du 
logic1el COS/ISIS 



Cor.~•iss~nces 
linguistiques 

Renseigne11ents 
co11Pl*taentaires 

: 
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Experience en formation 

Experience en organisation de 
banques de donnees documentaires 

Fran~dis, anglais/ecrit 

Deux consultants travailleront 
en etroite collaboYation. Ils se 
partageront les interventions. 

Les interventions 
effectuees dans des 

sent 
unites 

d' information 
particulier pour 
l'enregistrement 
bibliographiques. 

organisees en 
la collecte et 
des ~onnees 

Les unites d'information sont 
dotes d'un equipement 
informatique sur lequel est 
implante le logiciel CDS/ISIS 
ainsi qu'un embryon de la banque 
de donnees bibliographique~. 

Le Consultant travaillera 
etroite collaboration avec 
responsables du projet 
coordonnateur national, 

en 
les 
le 
le 

consultant technique principal. 
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ANNEXE 5 

ACTIVITE DU MECANISME APRES L~ ?HOJET 
------------------------------------

Facteurs de succes 

Les resultats actuels tiennent essentiellement : 

- Au SOUTIEN et a i'appui constants du M~nistre de 
l'Industrie et de ses collaborateurs directs, en par­
ticulier, le Directeur de l'industrie. 
Le Ministre considere que !'installation d'un tel 
Mecanisme est une option irreversible. 

- Aux ORGANISMES charges d'informer les entreprises: 
ils connaissent bier les entreprises, !'information 
est necessaire pour leur activite, informer decoule 
de leur mission; l'on multiplie grace a eux 
les possibilites de s'informer. 

- Au CARACTERE CAMEROUNAIS ET INDUSTRIEL du Mecanisme et 
de son fonctionnement • En effet : 

. la conception resulte d'une etude approfondie par une 
large consultation, des priorites du pays et de 
celles des entreprises en matiere d'information . 

. tous les choix ont ete faits par les responsables 
camerounais concernes 
les seuls moyens et sources d'information utilises 
se trouvent au Cameroun 

. la realisation du Mecanisme est faite uniquement 
par un personnel camerounais 

- A la OUALITE du personnel engage dans le projet, en 
particulier des responsables des unites d'information, et 
en tout premier lieu du coordonnateur national. 
Ces derniers , choisis par leur Direction ont le 
profil ~equis : experience de l'industrie, comprehension 
des besoins d'informations, competence dans les sujets 
traites , formation universitaire, volonte de reussite. 
Tous ont fait preuve d'un large esprit de cooperation, 
ont beaucoup travaille, sans menager leur temps , 
conscients de la necessite d'un telle realisation • 

- A la participation des dirigeants des organismes con­
cernes . Tous ont suivi l'avancement du projet, guide, 
dans leur propre organisme, la mise en place des 
unites d'information et, ainsi que nous le soulignions 
precedemment, donne les moyens qui etaient possibles. 

- A I.'ATDF. du PNIJD et de l'ONIJDI 

• Au Cameroun, tant que le Representant Resident du PNUD 
que le Directeur Regional de l'ONUDI ont suivi tout 
le d~roulement du projet, l'o~t fait connaitre , ont 
favorise une cooperation avec j'autres projets. 
Le Directeur regional de l'ONUDI a aplani les difficultes, 
donne tous les moyens qui lui etaient possibles 

1 .. 
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• A Vienne , au Siege de l'ONUDI, le responsable du projet 
ainsi que les personnes concernees ont fait preuve 
d'une grande disponibilite pour repondre aux attentes 
et aux demandes. 

- Le CHOIX DES CONSULTANTS ~ personnes 
d'experiencP., disponibles, capables d'ecouter et de 
s'adapter aux realites tant du pays ~ue des situations. 

- La SOUPtESSE du p~ojet dans la conception ce qui 
a permis, ce que nous avons sculigne precedemment 
d'eviter les blocages, les pertes de temps, d'avancer 
en terrain sur. 

~l~g~~~-~~-!£~&l!~!~ 
Ce sont principalement 

- Un CHANGEMENT dans l'attitude des dirigeants, plus 
precisement de la part de nouveaux directeurs : moindre 
interet pour le Mecanisme, utilisation a d'autres fins 
des equipements informatiques, ignorance des conditions 
d'efficacite 

- Une FAIBLE UTILISATION par manque d'habitude des 
utilisateurs ou par deception . Le Mecanisme est 
tres jeune. Il n'est pas possible encore de donner 
les preuves de son utilite , d'en faire un dispositif 
dont on ne peut pas se passer. 

- Le CHOIX de responsables des unites d'information 
inexperimentes dans le fonctionnement et les activites 
des entreprises, manquant d'experience dans les travaux 
de leur organisme d'appartenance, connaissant mal 
le terrain et formes uniquement aux techniques docu­
mentaires. 

- Un ISOLEMENT de l'unite d'information du reste des 
activites de son organisme d'appartena~ce, ce qui 
actuellement n'est le cas pour aucune des unites 
d'information. 

- L' ABANDON du soutien du PNUD et de celui de l'ONUDI 
pour faire connaitre le Mecanisme, pour l'utiliser dans 
les projets , pour faciliter les cooperations, pour 
eventuellement faire appel a des unites d'information 
pour conseiller ou pour former. 

- L'IMPLANTATION du point focal de l'ONUDI dans un 
organisme qui ne dispose pas des moyens voulus pour 
l'exploiter • 

- Un MANQUE des moyens indispensables pour developper 
le Mecanisme, en par~i~ulier faire face a des demandes 
croissantes : personnels insuffisants en nombre, 
locaux trop exigus ..•• 
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- Un PILOtAGE insuffisant pour maintenir les relations 
entre les unites d'information, pour conserver 
l'homogeneite des methodes de travail, pour gerer le 
vocabulaire commun, pour creer les banques de donnees 
communes, pour entretenir la promotion. 
Tout ceci rP.quiert essentiellenmt et uniquement un 
coordonnateur ayant les competences et les qualites 
voulues , celles d'un cadre de haut niveau. Or, de tels 
cadres sont tres soliicites ; il peut se faire que 
ceux qui conviendraient sci~nt affect~ a des postes 
juges plus prioritaires. 

Con~~!!£~~-~~-~!~!£E£~~~~! 
L'essentiel actuellement est d'asseoir le Mecanisme, 
de preserver les facteurs de succes afin de developper 
l'utilisation des moyens, d'augmenter le nom~re des 
utilisateurs . Cela demande du ~emps, un soutien de la 
part de la Direction de l'Indus~rie,en particulier 
un efficace coordonnateur national 

D'autre part , de nouvelles actions s'imposeront, telles 
que creation de nouvelles unites,coordination a de 
nouveaux moyens d'information camerounais , etrangers 
OU internationauX lies a l'industrie (reseau~ d'informationS 
econo~iques, par exemple) Il appartiendra a la 
Direction de l'Industrie de le~ integrer au Mecanisme. 

Certains elements de fragilite demeureront. L'important 
sera d'operer des choix en toute connaissan~e des 
possibilites du pays ou de l'organisme , s'il s'agit 
d'une unite d'information, et des consequences qui en 
resulteront. 

Les representants du Gouvernement a la derniere reunion 
tripartite ont eu pleinement conscience des ris~ues 
de fragilite du Mecanisme . Une etude a ete demandee 
pour aider a les reduire . De plus l'importance 
donnee par le Ministre du Developpement industriel et 
Co~mercial au lancement du Mecanisme fait qu'il ya 
les plus grandes chances pour qu'un tel dispositif d'in­
formations soit non seulement maintenu, mais developpe. 
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SITUATION DE L'UNITc D'INFORMATION DU FOGAPE 

-------------------

1. L' unite d'information est operationnelle . Le 
service est entierement organise et fonctionne. 

E:"l effet : 
il est repondu aux demandes de renseignements 
internes en particulier, aux demandes d'information 
pour les etudes. Il est egalement repondu aux 
demandes de renseignements emanant de l'exterieur, 
y compris des promoteurs. 
Les reponses fournies attestent de l'efficacite 
de la banque de donnee propre a l'unite d'information 
et de l'utilite des banques de donnees de l'INTIB 

• un bulletin d'information est realisable ( le 
numero 0 est diffuse, le numero 1 est enroute 

l'equipe est enthousiaste, bien soudee et chacun 
est tout a fait mait~e des taches qui lui 

incombent. 

300 documents sont repertories, exploites, 
enregistres dans la banque de donnees. 

les banques de donnees de l'iNTIB (ONUDI) 
sont implantees et operationnelles. 

un plan d'acquisition des documents a commander 
en 1991 a ete dresse. 

~n budget est affect~ a l'unit§ d'information 

2. La situation actuelle permet de mettre progressi­
vement et successivement l'unite d'information au 
service des autres departements( au demarrage, afin 
de faciliter la creation et l'organisatiun, l'unite 
a ete integrce au derartement de la Promotion) 

Il serait souhaitable qu'au fur et a mesure de 
l'elargissemen~ du champ d'action, des activites 
d'information qui sont a£surees par tel ou tel 
departement ' soient confiees a l'unite d'infor­
m3tion. Un re~roupement de toutes les activites 
d'infurmation du FOGAPE se ferait ainsi 
l'efficacite de l'unite d'information sere.it 
augment e e e t t e co Gt des a c ti v i t es a ' in f u x· m .-. t. i 0 r. 

serait diminue. 
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3. Le resultat actuel est du en grande partie au res­
ponsable de l'uni~e et a son adjointe.Ils se 
completent tant par leur competence que par leur 
experience et leur specialite. 
Les eventualites de rotation du personnel necessitent 
pour eviter de courir le risque d'un ralentissement 
OU d'un arret de l'unite,de prevoir la formation 
d'un double de ces personnes. Ce seraient deux 
personnes qui tout en continuant leurs propres 
travaux seraient initiees au fonctionnement du 
Mecanisme et entraines aux methodes. 

4. Tout le personnel actuel a ete forme sur place en 
etudiant et en mettant au point, en equipe, les 
methodes de travail et le mode de fonctionnement. 

Un perfectionnement est necessaire en 1991 pour: 
le responsable de l'unite d'infornation , son 
adjointe et le documentaliste afin de les per­
f~ctionner ou imtier au logiciel CDS/ISIS. 
La participation a uns session de l'Ecole Inter­
nationale de Bordeaux est recommandee. 
la secretaire afin de l'initier a la documentation 
soit a l'AFCA, s•it a l'IPD a Douala. 

5. Par suite de la fermeture du CAPME, le FOGAPE 
dont la mission est egalement de servir les PME, 
gra amene a developper :a :ourni:~re ~'in:ormations 
aux entreprises, et en cela prendre progressi­
vement le relai du CAPHE. Il est recommande, 
comme le demande le directeur du FOGAPE, de 
confier au FOGAPE le point focal de l'ONUDI. 

6. L'unite d'information a dans le mecanisme un role de 
leader pour les autres unites qui, a des stades 
differents pour les unes et pour les autres, 
ne sont pas aussi operationnelles. 
Il est recomma~de qu'il co~serve ce role de leader 
et d'exemple pour d'autres unites qui sero~~ 
creees dans le cadre du Mecanisme au fur et a 
mesure de l'evolution du contexte industriel du 
Came~oun. A court terme il est ~revisible qu'une 
unite d'information soit creee dans la zone franche, 
et aupres d'un nouvel organisme qui aurait pour 
mission de soutenir les PME et les en tr€ )rises 
privatisi':es 




