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1. FINALITES DE L’UNITE DE FORMATION

1.1.
Finalités générales

Conformément à l’article 7 du décret de la Communauté française du 16 avril 1991, organisant l’enseignement de promotion sociale, cette unité de formation doit :

· concourir à l’épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion professionnelle, sociale, culturelle et scolaire ;

· répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entreprises, des administrations, de l’enseignement et d’une manière générale, des milieux socio-économiques et culturels.

1.2.
Finalités particulières

Cette unité de formation vise à permettre à l’étudiant développer des compétences professionnelles en gestion et organisation de l’information et documentation, à savoir mobiliser des savoirs et des techniques pour :

· traiter des informations, des documents en fonction de leur typologie ;

· inscrire ses interventions dans les modes d’organisation d’un service de documentation ;

· mener des recherches documentaires en tenant compte des « contraintes » de différents supports ;

· prendre conscience du rôle du documentaliste dans la gestion de l’information au sein des organisations.

2. CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1.
Capacités

Face à des problèmes issus de la vie professionnelle, préalablement définis par le (les) chargés de cours et disposant du matériel nécessaire, mobiliser, d’une manière opérationnelle et transversale, des connaissances, des méthodes de travail, des techniques de traitement de l'information et de communication pour :

· situer le problème à résoudre dans le schéma global de la bibliothéconomie et des missions de la lecture publique ;
· résoudre au moins trois problèmes liés aux activités suivantes :

· réaliser une analyse de contenu pour un événement donné (social, culturel ou économique) et en rédiger  un rapport argumenté prenant en compte les caractéristiques de ce secteur d’activités ;
· réaliser une bibliographie complète pour un sujet préalablement défini ;
· réaliser un itinéraire de lecture pour un public ciblé ;
· mener une enquête personnelle sur une des problématiques liée à la gestion d’une bibliothèque publique et répondre à des questions de compréhension mesurant sa connaissance des concepts essentiels relevant de la bibliothéconomie, de psychosociologie de la lecture ;
· analyser cinq ouvrages pour un thème préalablement défini et en rédiger les notices ;
· élaborer des références bibliographiques  pour répondre à une attente ciblée d’un type de clientèle préalablement défini ;
· effectuer des recherches documentaires ciblées sur un serveur local ou étendu ;

· mener une enquête portant sur des pratiques professionnelles en bibliothèque et en rédiger un rapport critique ;
· procéder au catalogage d’un ensemble de documents y compris l’indexation.

2.2.
Titres pouvant en tenir lieu :

Attestation de réussite de l’unité de formation : « BIBLIOTHECAIRE : FORMATION TECHNIQUE ET PROFESSIONNELLE » (771102U35D1)
ou

Brevet d’aptitude à gerer une bibliothèque publique.

3. 
HORAIRE MINIMUM DE L’UNITE DE FORMATION

	3.1. Dénomination des cours
	Classement
	Code U
	Nombre de périodes

	Taxonomie, documentologie et techniques documentaires : méthodologie spéciale
	CT
	F
	100

	Pratique professionnelle
	PP
	L
	44

	3.2. Part d’autonomie
	P
	36

	Total des périodes
	
	180


4. PROGRAMME

L’étudiant sera capable,

en taxonomie, documentologie et techniques documentaires : méthodologie spéciale,
pour la taxonomie,
· de définir des termes comme : index, classement, classification, points d’accès, mot-clé, descripteur, thésaurus, fichier d’autorités, catalogues–matières, schéma fléché, grille d’analyse, résumé, synthèse documentaire ;

· de traiter un ensemble de documents :

· caractériser le sujet principal ou les concepts principaux d’un document ;

· élaborer un index ;

· procéder au catalogage matière ;

· utiliser un plan de classification ou un fichier d’autorité ;

· repérer les relations d’équivalence, de hiérarchie et d’association entre les termes d’un langage documentaire dans un domaine connu ;

· rédiger un résumé analytique ou une synthèse documentaire ;

· contrôler  la cohérence et la pertinence d’un fichier d’autorité ;

· utiliser ou adapter une grille d’analyse: lexique contrôlé, thésaurus, plan de classification ;

· d’identifier, d’analyser les techniques liées aux différentes étapes de la réalisation d’un thésaurus :

la construction : 

· la collecte des termes significatifs pour :

· effectuer des choix entre des termes synonymes ;

· repérer les termes voisins, synonymes ;

· repérer des termes polysémiques ;

· la mise en hiérarchie des termes retenus par :

· l’équivalence : EP (élimination des risques de synonymie et de polysémie),

· la hiérarchie : TG ou TS : descripteurs situés dans leur environnement sémantique,

· l’association : TA ou VA ;

· la normalisation du vocabulaire : (terme et définition), complété par :

· la liste dite permutée (chaque groupe de mots est représenté autant de fois qu’il comprend de termes descripteurs, chacun des termes apparaissant à tour de rôle dans la liste alphabétique),

· les schémas fléchés : regroupement des descripteurs par sujet ou famille,

· les listes hiérarchique et alphabétique,

· le contrôle de la liste (adéquation au domaine d’étude) en référence à des thésaurus existants ou des spécialistes ;

la présentation : 

· l’introduction : objectifs, domaines couverts, nombre de termes, normes adoptées, présentation, modes d’utilisation et sources employées,

· la liste hiérarchique des termes,

· la liste systématique des termes,

· la liste permutée,

· les schémas fléchés ;

la mise à jour :

· l’ajout de nouveaux termes (termes candidats), suppression de termes ou modification des entrées existantes ;

· la nécessité de la trace des modifications opérées ;

· de différencier les langages d’indexation : langage naturel, langages documentaires, différents types de langages documentaires ;

face à des situations – problèmes, illustrant les pratiques de la catalographie et de la taxonomie par des exercices ciblés et choisis par le chargé de cours,

· de s'approprier des méthodes de travail, des techniques de traitement de l'information pour :

· rédiger la fiche catalographique d'une monographie selon l' ISBD (M) - (description bibliographique internationale normalisée des monographies) en appliquant les règles en vigueur :

· relatives aux vedettes du catalogue (cas spéciaux),
· par auteur, 

· relatives aux titres d'anonymes ;

· décrire le contenu des documents dans un (ou des) langage(s) documentaire(s) normalisé(s) ;

· choisir, en toute autonomie, des vedettes pour des catalogues, appropriées au problème posé ;

· appliquer les techniques de la classification décimale :

· les langages documentaires,

· les classes principales,

· les tables auxiliaires ;

· de rédiger un fichier matière et des vedettes - sujets ;

· d’analyser en vue de leur indexation et de leur cotation des ouvrages en français (ou non) et spécialisés ;

pour la documentologie et le  techniques documentaires,

au cours de sa formation, en toute autonomie et dans le cadre de travaux à domicile, 

· de lire et d’analyser un ensemble d'articles critiques portant sur le champ d'application d'un des thèmes suivants :

· la sémiotique du texte et du discours,

· la sémiotique des médias,

· la sémiotique des spectacles,

· la sémiotique visuelle,

· la sémiotique du geste,

· l'analyse des codes signalétiques,

· la sémiotique du récit,

· ...  ;

au cours des activités d’enseignement de documentologie,

· de mener une étude approfondie des concepts, des typologies et des techniques du champ « information -documentation » :

pour la typologie de l’information :

	de s’approprier des techniques (indicateurs, grilles d’analyse,...) des méthodes (approche systémique, analyse de logique formelle,...) pour classifier des informations, des contenus informationnels et adapter des grilles d’analyse de contenus informationnels
	· information brute (presse, agences de presse),

· information spécialisée : scientifique et technique (IST), scientifique, technique et économique (ISTE),
· information critique dans des ouvrages de veille technologique,
· information stratégique (aide à la décision),

· caractéristiques de l’information : problématique de la propriété de l’information, valeur /flux/ matérialité de l’information, pertinence de l’information (loi de Bradford : coopération internationale, standardisation des normes bibliographiques, localisation de l’information pertinente,…),

· typologie de l’information :

« information ressource » : gratuite, sans valeur économique,

« information stock » : renvoi à la mémoire, au patrimoine,

« information flux » : échange grâce à des normes,

« information produit » : développement de support comme CDRom,

« information service » : notions de médiation, d’accompagnement, de conseil,

« information bien » : propriété du producteur, « information processus » : relation émetteur – récepteur,

	de s’approprier des concepts et de les contextualiser : recherche d’exemples / de contre-exemples,
d’appliquer des techniques d’évaluation de l’information à partir de modèles courants ;

	· concept de la pertinence de l’information :

=  adéquation aux besoins des utilisateurs,

=  notion temporelle et prospective,

= valeur ajoutée de la recherche documentaire,

· information, systèmes d’information :

Société de l’information et réseaux d’information, comme par exemple :

omniprésence de l’information,

information comme matière première et impact des technologies,

information organisée selon une logique de réseaux, diffusion large et accessible,



	d’appréhender l’évolution des métiers de l’information, leur complémentarité (personnes ressources, documents nationaux et européens, lecture des demandes d’emploi, …) ;


	· compétences et métiers de l’information y compris l’évolution des fonctions du documentaliste en entreprise : par exemple,

information : enjeu stratégique des entreprises (niveau interne et externe),

information : aide à la décision,

accroissement du volume des informations,

mutation de l’environnement pour les personnels,

mise à disposition des utilisateurs des moyens de recherche d’information de plus en plus performants ;




	pour la typologie de la documentation et des documents :


· de définir des termes comme support magnétique, support optique, microforme, diapositive, ressources électroniques, magnétoscope, numériseur, récolement, estampillage, registre d’inventaire, fichier topographique ;

	de différencier  forme et contenu de différents types de documents ;

de différencier caractéristiques physiques / intellectuelles ;


	pour le document,

caractéristiques physiques 

nature, support, mode de publication : 

· nature : écrit, imprimé, son,

· support traditionnel (papier, photographie, objet, de la pierre au parchemin, …),

· support nouveau : chimique (film, microfiches, magnétique, mode analogique, mode numérique (DON) électronique (fibres optiques, satellites, …) ;



	d’évaluer les possibilités d’accessibilité et de lisibilité des documents selon différents critères (contenu, caractéristiques des utilisateurs, …) ;
d’évaluer des  documents par  une approche critique et multicritères :

origine, sources, date, méthodologie, jugements émis, contexte, … ;


	notion immutabilité ou d’évolutivité,

mode de diffusion :

· commercial : documents édités, accessibles sur Internet contre abonnement

· diffusion large ou restreinte

· intermédiaires

· réseaux d’information (transpac, Internet, ..)

notion de coût d’accès au document, du cheminement

méthodes de mise en mémoire, conditions d’archivage et de stockage ;

caractéristiques intellectuelles : document primaire, secondaire tertiaire... ;


	de définir les critères de sélection de la littérature grise ;


	typologie de la littérature grise :

normes fixées en matière de littérature grise :

· ISO 5966 : documentation, présentation des rapports scientifiques,

· ISO 7144 : documentation, présentation des thèses et documents assimilés, 

· ISO 2384 : documentation, présentation des traductions,
· les publications à contenu scientifique, les documents non conventionnels,

accès à la littérature grise :
· les initiatives internationales (par exemple, la base SIGLE),

· les initiatives nationales en France, en France, en Grande – Bretagne et Aux Etats –Unis ;



	de définir les critères d’acquisition de documents images fixes ou animées ;


	images fixes 

critères selon W. Leary : ancienneté, sujet, identification, qualité technique, quantité, communicabilité, personnalité du photographe,

acquisition auprès de photographes, de collectionneurs, d’agences de presse, de maisons d’éditions ou de particuliers,

images animées :
acquisition auprès des services de documentation audiovisuelle, opérateurs de communication multimédia, serveurs internet (en développement) ;

	de mener une étude portant sur les différentes fonctions d’acquisition, de traitement et de diffusion des documents, pour un centre de documentation de taille moyenne ;


	pour le circuit du document,
étude approfondie de la fonction et de la politique d’acquisition ;
typologie des périodiques, choix, modes de sélection des abonnements et choix d’une agence d’abonnement, les dons, les échanges, les services de presse et les dépôts :

· presse quotidienne et presse magazines,

· presse d’entreprise, syndicale, associative, de sociétés savantes et d’académies locales,

· périodiques universitaires et scientifiques,

· périodiques officiels,

· périodiques régionaux,

· presse sur internet,

· périodiques électroniques,

· les répertoires critiques,
· les répertoires d’information,

· les répertoires commerciaux,

· les listes professionnelles,

· les catalogues collectifs de périodiques,

· les répertoires bibliographiques,
· les catalogues des bibliothèques, les catalogues électroniques, les catalogues électroniques des libraires, les bibliothèques virtuelles, les livres électroniques les librairies sur Internet,

	de caractériser les modes d’organisation d’un service de documentation, 

de rédiger un rapport mettant en évidence ses caractéristiques, son mode d’organisation et sa « politique documentaire » ; 
	pour la documentation,

limites de la documentation : 

problématiques :

· de la formalisation excessive de l’information,
· de la pertinence de l’information en cas de sélection excessive,

fonctions de la documentation : 

· fonction « entrée » (collecte), « traitement », « diffusion » sortie ;

pour le service de documentation,

objectifs d’un service de documentation

ses caractéristiques :

· institutionnelles (importance du public, autonomie de décision, activité de service,..),

· matérielles (taille, surface affectée au service, nature des collections, leur volume et leur ancienneté, les technologies utilisées,...),

· financières (budget alloué),

· caractéristiques de « politique documentaire » : produits proposés ;


en pratique professionnelle,

face à des situations - problèmes rencontrées au cours de l'unité de formation, illustrant les problématiques essentielles de la constitution d'une liste d’autorité,
· de mettre en oeuvre une (ou des) démarche(s) professionnelle(s) pour :

· appliquer les techniques du thésaurus à des catalogues alphabétiques ;

· organiser des catalogues collectifs applicables à certaines sections d’un centre de ressources documentaires ;

· de participer à une recherche collective pour analyser, approfondir les techniques suivantes :

· l’élaboration d'une procédure d'indexation cohérente avec la politique d’indexation prédéfinie, tenant compte :

· de la nature des documents - documents spécialisés de tout type, récents - anciens,... ;

· des besoins des utilisateurs : en libre accès, dans des centres de documentation spécialisés ;
· le contrôle de l'indexation (nouveaux termes et nouveaux liens entre indexés) ; 

· de mettre en œuvre, d’une manière appropriée, les compétences (méthodes de travail et techniques spécifiques) reprises dans le tableau suivant et de s’évaluer en tenant compte de critères qualité de la recherche documentaire : 

	ACTIVITES PRATIQUES
	CONTEXTE

	utiliser les ressources d'une bibliothèque et / ou d'un centre de ressources spécialisé ;
	· les répertoires de bibliothèques, musées, collections photographiques... ;

	utiliser des instruments de référence ;
	· le traitement de l'information ;

	utiliser les fichiers matières, des index et accéder aux documents signalés ;
	· la norme bibliographique comme grille d'analyse de l'information ; 
· les fichiers et catalogues, l'accès aux documents : (consultation sur place, prêt, ...) :
la typologie des instruments de référence, 

les principes de la recherche bibliographique,

les instruments de références traditionnels nécessaires, 

les principes de la recherche bibliographique informatisée, les catalogues collectifs, les répertoires, … ;


	évaluer les résultats de la recherche documentaire ;
	· les critères d'évaluation de la recherche documentaire : pertinence, accessibilité, bruit, silence, obsolescence, coût ;



	adapter sa stratégie de recherche et trouver son propre fonctionnement ;
	· les étapes pour une stratégie de recherche d'information :

déterminer les objectifs de la recherche,

analyser le sujet de recherche et en définir des termes,

modifier éventuellement les termes de la recherche au fur et à mesure de sa progression,

identifier les parasites,

mener une recherche documentaire en évitant bruit et silence ;

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	· les modes opératoires : classer, comparer, sélectionner, organiser et évaluer l'information :

le fonctionnement des informations dans une pratique scientifique,
la définition d'une méthode d'étude et d'un plan de travail ;


	
	· les phénomènes de distorsion de l'information ;
· les langages de textes à statut social très différent.


5. CAPACITES TERMINALES

Pour atteindre le seuil de réussite, l’étudiant devra prouver qu’il est capable,

face à un ensemble de documents diversifiés (sur le plan du support, de la typologie, de la sémantique et de la sémiotique),

· de présenter un fichier d’autorité qu’il aura réalisé, adapté ou mis à jour dans le respect des règles et des normes en vigueur ;

· de justifier oralement et / ou par écrit :

· les méthodes de travail, les procédures de construction et de contrôle mises en œuvre,

· les caractéristiques des documents utilisés (typologie) et les techniques de recherche développées,

· les critères retenus pour : 

· l’évaluation des documents sélectionnés (approche critique et multicritères),

· l’élimination de documents en fonction de leur contenu informationnel inadéquat.

Pour la détermination du degré de maîtrise, il sera tenu compte :

· de la pertinence des stratégies mises en œuvre,

· de la qualité de la présentation,

· du niveau de respect des normes standards,

· de la clarté et de la précision de l’expression tant orale qu’écrite (argumentation, vocabulaire spécifique et explication des concepts),

· de la qualité de son approche critique,

· de son degré d’autonomie.

6. CHARGE(S) DE COURS

Un enseignant ou un expert.

Un expert qui peut justifier d’une expérience professionnelle :

· en gestion de l’information et documentation,

ou

· en suivi de la formation continue du personnel de centres de documentation,

ou

· comme chargé de la formation initiale et continue de bibliothécaires - documentalistes dans l'enseignement supérieur de type court ou long.

7. CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Aucune recommandation particulière.
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