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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 :

· de développer des compétences en technologie de l’information notamment d’utiliser et mettre en œuvre les méthodes, techniques et outils informatiques (matériels ou logiciels), pour l’implantation, le développement et l’exploitation :

· des systèmes d’information,

· des systèmes de télécommunication ;

· de maîtriser des outils issus des nouvelles technologies ;

· d’adapter ses méthodes de travail et ses techniques de gestion, d’organisation de l’information  aux nouveaux supports  de communication ;

· de mettre en œuvre une réflexion technique sur ces outils.

2. CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1. Capacités

Sur le plan  des compétences en informatique documentaire,

face à un ensemble de recherches documentaires à effectuer ponctuellement, à mettre à jour ou à modifier,

· organiser un processus de recherche documentaire : détermination des objectifs, étude des moyens et de l'accessibilité des informations disponibles, choix d'une méthode de travail, mise en oeuvre simultanée de méthodes de contrôle des informations recueillies, ajustement des méthodes ( s'il y a lieu), ... ; 

· exploiter les ressources matérielles et logicielles d'une configuration connue, notamment :

· un gestionnaire de base de données : effectuer des tris, des requêtes, produire des rapports,

· de divers logiciels documentaires largement utilisés en bibliothèque ou en centre de documentation,

· des supports de télécommunication et les logiciels y afférents ;

· concevoir une stratégie de traitement de données bibliographiques pour chaque activité suivante :

· mener une recherche documentaire ciblée en prenant en compte les éléments significatifs d’une typologie bibliographique ;

· transférer des données externes dans une base de données déjà élaborée ;

· établir des liens entre différentes bases de données et produire des rapports et des requêtes appropriées ;

· faciliter l’accès de la clientèle aux éléments d’information qu’il recherche ;

· construire, en autonomie progressive, une bibliographie multimédia ;

· justifier ses démarches méthodologiques dans un schéma de communication et de traitement de l'information tenant compte :

· des systèmes de gestion d’une bibliothèque,

· de l’évolution des techniques médiatiques et télématiques,

· de la nécessité d'analyser d'une manière critique les informations textuelles ou non largement disponibles.
2.2. Titres pouvant en tenir lieu :

Attestation de réussite de l’unité de formation : 

« BIBLIOTHECAIRE : FORMATION TECHNIQUE ET PROFESSIONNELLE » code : 77 11 02 u 35 d1

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

	Laboratoire informatique de gestion documentaire
	CT
	S
	96

	3.2. Part d’autonomie
	P
	24

	Total des périodes
	
	120


4. PROGRAMME

L’étudiant sera capable :

au cours des diverses activités d’enseignement,

· de mobiliser les acquis préalables comme par exemple :

· établir un diagnostic sur une situation de fichiers, différencier la nature de la panne réelle ou des différents messages d’erreur émis par le système ;
· spécifier les caractéristiques de premier niveau de matériels / logiciels informatiques utilisés ;
· installer un poste ou un équipement informatique, un utilitaire ou une application bureautique ;

· différencier et utiliser des logiciels spécialisés de recherches documentaires, de conversion ou de compression de fichiers ;

· paramétrer et utiliser un logiciel de communication et de transfert de données ;

· spécifier les caractéristiques fonctionnelles des matériels nécessaires pour connecter des équipements à des ressources de transmission de données externes ;
· de définir, d’utiliser des termes comme : enregistrement, octet, sauvegarde, système d’exploitation, format, menu, listing, fichier, site Web, données, disque dur, moniteur, formatage, numérisation, CDRom, scanner, réseau local, serveur, Internet, Intranet, vidéotex, modem, protocole de communication, réseau numérique à intégration de services, bauds, débit ;

pour les nouveaux supports technologiques, comme par exemple : le disque optique numérique, le CDRom, le C.D.I. (disque compact interactif), le vidéodisque, le D.V.D (digital vidéo disc), ...,

· de caractériser les performances liées à l’exploitation de ces périphériques pour la mémorisation des données, la diffusion de documents, le compactage, …, la réponse aux besoins de certains utilisateurs ;

pour les banques de données professionnelles (banques de données bibliographiques, en texte intégral – full text -, factuelles ou numériques, banques de données d’images y compris les fonds spécialisés),

· d’utiliser, d’une manière appropriée, les ressources des logiciels de communication pour se connecter à des banques de données professionnelles ;

· de tester, sur le plan technique, les aspects suivants :

· la connexion, la consultation,

· l’obtention d’une référence ou d’une information (mode de diffusion, délai pour le texte intégral),

· l’actualisation, la mise à jour (voir aussi la disponibilité en ligne),

· l’étendue du champ de recherche,

· l’interactivité (rapidité dans la relance du questionnement),

· la précision (nombre de critères possibles),

· l’enrichissement du fonds documentaire (par exemple, téléchargement de notices, …) ;

· …. ;

pour la recherche d’information sur les réseaux (base de données professionnelles),

· d’établir une stratégie de recherche ;

· de mettre en œuvre un système d’interrogation approprié en utilisant :

· les mots clés (descripteurs),

· les termes génériques et spécifiques (thésaurus),

· les opérateurs booléens : l’intersection (ET), l’union (OU), l’exclusion (SAUF) ;

· les opérateurs de proximité pour la recherche en texte intégral, 

· les troncatures : « * », »$ », « + », « ? »,

· les opérateurs numériques : « = »,  « < », « > » ;

· de mettre en œuvre partiellement la stratégie choisie et évaluer la pertinence des résultats obtenus ;

· d’adapter sa méthodologie en fonction de situations nouvelles ou de l’évolution des normes, des procédures de recherche ;

pour l’exploitation des ressources du réseau Internet,

· d’utiliser les ressources d’un logiciel d’édition Internet pour :

· structurer un site (établir les relations entre les différentes pages) ;

· créer une page d’accueil respectant les critères (de base) de lisibilité, de convivialité et d’esthétique ;

· établir correctement les liens entre les différents éléments constitutifs du site ;

· gérer les différentes opérations comme par exemple : la modification d’une mise en page, la mise à jour de données, l’insertion d’un menu déroulant ou d’un comptage de visiteurs ;

· de mettre en œuvre les différentes étapes du référencement à la diffusion ;

· de procéder à l’installation du site soit sur le réseau Internet ou un réseau Intranet ;

pour l’étude d’un logiciel documentaire,

· de mener une réflexion techniques sur les ressources d’un logiciel documentaire dans la perspective « homme-ordinateur » :

· caractériser le logiciel selon les critères suivants :

· la facilité d’apprentissage et la maîtrise du logiciel,

· la qualité de l’affichage,

· la cohérence et l’homogénéité de l’application ;

· établir les critères de choix techniques :

· la structure de la base de données,

· le bulletinage,

· la fonction acquisition,

· la saisie de documents, 

· la recherche documentaire,

· le prêt de document,

· la fonction édition,

· les statistiques,

· autres : confidentialité des données, droits d’accès (documentalistes / utilisateurs), la possibilité d’offrir la base sur réseau interne ou externe à l’organisation ;

pour la gestion informatisée d’un centre de documentation (bases de données), à partir d’exemples concrets ou face à des personnes ressources, 

· d’analyser, en équipe, un projet d’informatisation réalisé ou non pour un centre de documentation de taille moyenne, en particulier, les différentes étapes du processus :

· étude de l’existant (types de documents, leur nombre, leur accroissement / les formats informatiques des documents / le matériel, tâches des documentalistes, …),

· étude des besoins : objectifs de cette étape, rôle des documentalistes ;

et au choix :

· appel d’offres, dépouillement de l’appel d’offre,

· choix du prestataire,

· phase de réalisation,

· paramétrage de la base,

· maquette du logiciel,

· tests et compléments, réalisation finale,

· formation des documentalistes,

· formation des utilisateurs ;

face à des personnes ressources, pour la gestion électronique de l’information et du document existant (GEIDE),

· d’identifier certains domaines d’application et les perspectives du développement dans l’entreprise, comme par exemple :

· la lecture automatique de documents (LAD) : lecture automatique de formulaires ou de documents financiers,

· la GEIDE bureautique : le document est traité en vue d’être diffusé, échangé,

· la GEIDE documentaire : l’information est organisée, la recherche se fait par un module spécifique,

· la GEIDE métier : l’information est traitée en fonction du métier de l’utilisateur,

· la GEIDE COLD (computer output to laser disc) : l’information est issue de systèmes centraux ou transactionnels, le COLD concernant la diffusion, le classement et l’archivage d’états informatiques (relevés de comptes, balances journaux, factures, bulletins de paye),

· la GEIDE multimédia : concerne des fichiers d’images fixes ou animées, en couleur, des fichiers audio et / ou vidéo.

5. CAPACITES TERMINALES

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

· de préparer une stratégie complète de recherche documentaire au départ d’une (de) banque(s) professionnelle(s) et de la traduire dans un langage d’interrogation dans le cadre d’une interactivité avec l’outil informatique utilisé :

· réaliser l’accès ;

· utiliser le langage d’interrogation approprié ;

· télécharger des documents éventuels ;

· présenter les résultats de la recherche ;

· de justifier les techniques et les méthodes de recherche mises en œuvre ;

· d’estimer la performance d’un logiciel documentaire en se fondant sur des critères appropriés ;

· de simuler l’édition et la diffusion d’une information (notices, bibliographies, abstracts ou …), sur un site Web.

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

· de la pertinence des stratégies mises en œuvre ;

· de la pertinence des solutions proposées ;

· des choix opérés en matière d’utilisation des ressources matérielles et logicielles pour mener ces différentes activités ; 

· de son sens critique ;

· de sa capacité à affronter une situation nouvelle (par le développement de ses capacités de transfert, d’approche interdisciplinaire, …).

6. CHARGE(S) DE COURS

Un enseignant ou un expert.

Un expert qui peut justifier d’une expérience professionnelle dans le domaine de l’administration informatisée de ressources documentaires ou comme chargé de la formation initiale ou continue de bibliothécaires - documentalistes pour ce domaine spécifique.

7. CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Aucune recommandation particulière.
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