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Préface

Les manuels consacrés 3 exposé des techniques documentaires en langue frangaise
sont rares. En mai 1980, je me trouvais cn mission a Dakar, 4 I'Ecole des bibliothécaires,
archivistes et documentalistes (EBAD), pour une série de conférences. J'y rencontrais
Claire GUINCHAT ¢t Yolande SKOURI, alors professcurs A 1a section documentation. Elles
me parlCrent, d cette occasion, d'un projet qui leur tenait A ceeur : un manuel sur les techni-
ques documentaires.

En voici la réalisation. Le présent ouvrage n'est pas le résultar d'un travail en
chambre. Il ¢st ke fruit d'unc double expérience, celle de plusicurs années d'enseignement
en Afnique, et celle de la difficulié quotidienne de s¢ procurer les informations et les docu-
ments les plus simples comme les plus pertinents dans les pays en voie de développement.
Mesdames GUINCHAT ¢t SKOURI ont ressenti plus vivement que dans des pays ol la docu-
mentation est plus déveioppée ot linformation plus accessible le besoin de réunir un véri-
table arscnal de moyens qui soient immédiatement accessibles aux professionnels, A tous
les utilisatcurs d'information, aux professeurs ¢t aux ¢wdiants. Cette préoccupation
constante de la réalité cst un des traits {es plus marguants de cet ouvrage.

La pédagogie suivic st originale : clle est directe et concrtte. Le wexte est simple, les
termes techniques sont traduits, les chapitres sont courts : dec nombreux exemples prati-
ques émaillent le propos. Des spécimens et fac-similés de tous les documents utilisés dans
te déroulement des activités documentaires (rapports, dépliants. commandes, etc.) sont 12
pour aider, de mémc que les rubrigues « Comment faire ... » une [acture, un formulaire
d'évaluation, un budget, une recherche par téléphone, ete. Des éudes de cas et des exer-
cices avee corrigds sollicitent {galement une utilisation active du lecteur, Enfin, les ilfus-
irations du texie permetient de montrer 'enchainement d'une technique, un matéricl ou un
produil documentaire.

Le manuel est construit avtour de neuf modules autonomes mais complémentaircs
consacrés aux différents aspects de la chafne documentaire.

Ouvrage dinitiation ¢t de misc & jour, illustré de nombreux cxemples africains, ce
manuc! pratique n'est pas que cela, 1 est susceptible d'intéresser un public infiniment plus
large : il présente pour chaque aspeet des techniques et des technologies documentaires,
unc synthése de portée générale ¢t universelle, compléte ¢t A jour.

La prisc cn compie des réalités implique aussi ectie de la profession. Le Guide prati-
que des techniques documentaires cst destiné i un public multiple. En effct, cc livre
s'adresse d'abord A des éudiants ou 3 des documentalistes formés depuis quelque emps
déjd ct qui n'ont pas toujours ¢ initids aux techniques documentaires modemes : ils ont
besoin de disposer d'exemples réels en automatisation, misc on place de réscaux nationaux
¢t inlermnationaux d'information. ¢te. 1 s'adresse ¢n outre aux cadres moyens ¢t cadres
supéricurs chargés de gérer une unité documentaire sans avoir regu une formation complé-
mentaire aux techniques de base de la documentation,

I faut ici féliciter Yolande SKOURI ¢t Claire GUINCHAT de leur ténacité 3 mener a
bicn celle entreprise ot de la qualité de leur travail. Etre simple et clair n'est pas i 1a portée
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de tour le monde et il est difficile d'étre bref. Si les ouvrages théoriques ct fondamentaux
servent bien une discipline, les manucls de ce genre servent a la fois la discipline ct song
essentiels aux progrés de la profession.

Des concours nombreux et divers ont souienu I'entreprisc ; I'Institut des techniques
de la documentation (INTD] d'abord, en mettant au service des auteurs scs movens et ses
équipements ; Marie-Pierre Alix, qui a assuré la rédaction du module 4 (Informatique
documentaire) et d'une partic du module 5 (Description Bibliographique), 1'lnstitut de fa
construction et de habitation (ICH), cn la personne de Jean-Luc GOURDIN ; qui en a per-
mis le tirage sur son imprimante laser ; Mademoisclle Jeanctte LE GUENNE qui a assuré la
saisie du manuscrit. Enfin ce projet n'avrait jamais vu le jour sans i'aide financiére de
I'Association internationale des écoles de sciences de l'information (AIESD) avec l'appui
constant de Catherine LERMYTE, sa présidente, ¢t de 1'Association des universités particlle-
ment ou entigrement de langue frangaise (AUPELF).

Comme on le voit, ce travail d'ensemble, en raison de son odginaliié ¢t de son carac-
tere novateur, mérite 1a plus large diffusion auprés de coux qui s'iniéressent aux science
de I''nformation.

Bruno DELMAS
Directcur de I'INTD

Introduction

Pourquoi cet ouvrage 7 Pour qui ?

C'est essenticllement pour répondre aux incessantes demandes de nos étudiants :
« Peut-on se procurer un ouvrage de base, en langue [rangaise, facilement accessible, qui
fasse Ie tour de la question ? » que nous avons tenié le pari de traiter avec nos seules com-
pétences un sujet aussi complexe. Notre publie, c'est celui des débutants, tant en formation
initiale qu'en formation permanente, qui, avant de se spécialiser, a besoin de trouver ras-
sembids ies principes Slémentaires et fes techniques de base de la discipline. Clest celui
des {rancophones, 4 qui reste trop souvent inaccessible (2 tort ou A raison !) I'abondante
production anglo-saxonne. Enfin, ¢'est celui des praticiens, confrontés aux tiches quoti-
diennes, ponctuelles et inévitables, qui assurent le bon fonctionnement des services

d'information.

11 s'agit done ici d'un manucl dinitiation, ou exercices et é¢tudes de cas accompagnent
texte et illustrations. La conceplion medulaire permet de présenter sous leurs différentes
faceties les principaux ¢iéments de 1a « chaine documentaire » et d'en montrer les imbrica-
tions. Cela cxplique les renvois de module 3 module et la répartition en deux blocs
coneepluels e volume 1 traite plus particulicrement des techniques, manuelles et infor-
matisées, des outils. traditionnels ou nouveaux, ct de la gestion des documents et des res-
sources. Le volume 2 présente les opérations intellectuclles qui conditionnent le traite-
ment de Information ct sa dilfusion. Chaque volume peut Lloutefois se lire séparément.

Le méme souct d'Cure pratique a présidé au choix des travaux cités en bibliographie,
A la fin de chaque module, ou d'ordre général. Le choix s'est porté, quand c'était possible,
sur des documents A la fois aisément accessibles ot correspondant au niveau de c¢ manuel.
Ricn n'empéche des csprits plus curicux de se plonger dans des ouvrages plus spéeialisés
ou plus théoriques.

Dans la périede de transition technologique qui caractérise actuellement la produc-
tion et la diffusion de l'information scientilique ct technique, tous les pays ne sc trouvent
pas au méme niveau. Si nous avons choisi de privilégicr applications ct exemples dans
une situation cn développement, ¢'est pour insister sur ce qui nous tient 4 ceeur : la forma-
ton des esprits, l'acquisition de méthodes éprouvées sont un préalable indispensable a la
connaissance ¢t & U'élaboration d'outils ct de techniques qui sont les mémes partout. Puisse
ce manuel éendre le champ du savoir et des activiiés 11 ol le besoin s'cn fait sentir et ser-
vir de relais cntre prolessionnels chevronndés ct débutants. entre pratiques traditionnelles ¢t
nouvelles technologies.

Cc travail n'aurait jamais abouti gans 'apput constant ¢t aide concréle de nombreux
collegues. Monsicur Amadou Bousso, directeur de TEBAD au moment ol nous y travail-
lions, ful Ie premicr & &ire informé de notre projet — qui doit tant 2 la pédagogie concréte
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exercée & I'EBAD. Monsicur Richard GARDNER, alors directeur de 1'Ecole de
Bibliothéconomie de L'Université de Moniréal, Madame LERMYTE, présidente de I'AIESI,
qui ont su convaincre cetie association de l'iniérét d'une telle publication et nous dormer
les moyens de la réaliser, 'UREF dont I'aide a stimulé un courage parfois défaillant,
Monsicur Bruno DELMAS, directeur des études de FINTD, qui a mis 2 notre disposition les
outils les plus moderncs et a bien voulu relire le manuscrit, Monsieur GOURDIN, Secrétaire
général de I'Institut de la Construction ct de I'Habitation ¢t Mademoisclle LE GUENNE qui
nous ont intassablement aidés, les collzgues qui ont bien voulu nous faire part de leurs cri-
tiques et de leurs suggestions cn complétant au besoin nos texies — comme Madame
BENSLIMANE-BENMEGDOUR ¢t Madame Danitle DIENG, qu'ils soient tous remerciés ici.

Et avani tout nos &udiants, sans qui ce livre n'aurait pas de raison d'étre.

Paris, lc 4 févricr 1989

Maric-Pierre ALIX
Clairc GUINCHAT
Yolande SKOURI

MODULE 5
LA DESCRIPTION
BIBLIOGRAPHIQUE

La description bibliographique (ou catalogage) permet de constituer des fichiers
représeniant les ressources de la bibliothéque ou du centre de documentation et daccéder
au fonds documentaire 4 travers diverses donndes : 'auteur, le titre, le sujet traié, etc.

[1 décrit I'apparence exiérieure du document et trés synthétiquement son contenu
informatif. Les catalogues de bibliothéque, issus du catalogage, peuvent &re compilés
sous forme de livres ou de fiches. Mais c'est cette demidre forme, qui répond A une nor-
malisation internationale, qui est la plus répandue, pour le moment.

En elfet la saisie informatique de 1a notice bibliographique, qui évite la confection
de fiches sur support papicr, est de plus en plus répandue.
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A. La constitution des fichiers

Les fiches traditionnelles

Ce sont des rectangles de carton 1éger, normalisés et dont les formats se déduisent
'un l'autre en pliant le plus grand carton dans le sens de la longueur.

Le format le plus courant est le plus petit : il correspond & 75 X 125 mm.

On Ies classe dans des boites ou des tiroirs de format adapté, pouvant se superposer et
contenir jusqu'a 2 500 fiches (fig. 1).

H est conseillé dutiliser des {ichicrs métalliques moins fragiles et plus esthétiques que
ceux en bois, mais un peu plus chers.

En Afrique, notons routefois que le bois présente certains avantages :

— ces fichiers peuvent étre fabriqués sur place par un menuisier au licu d'étre importés
comme les fichiers métalliques ce qui représente un gain financier, -

— compte tenu de certaines conditions climatiques particulidres, le bois permet unc
meilleure « respiration » des fiches et se détériore moins vite (rouille, champignons, ctc.)
bicn quil soit sensible aux parasites, ce qui nécessite le traitement régulicr des fichiers,
par exemple {ors de l'inventaire annuel.

Les fiches, faciles A reproduire, notamment par un systéme de duplication simple du
tvpe Minigraphe', alimentent les fichicrs « autcurs-anonymes », « titres », « matires »
« géographiques » et « topographiques ». On peut utiliser des couleurs varides permertant
par exemple de recennaftre d'un seul coup d'reil 8'il $'agit d'un ouvrage, d'un périodique,
d'unc thése, ete.

L. Machine & dupliguer spécialement congue pour les fiches cartonnées de format 75 x 125 mm. Reportez-
vous au module 9.





