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INTRODUCTION

La fonction principale du documentaliste de la Compagnie Métropolitaine de 1’Habitat
(CMH) est présentée dans la définition de poste : « I1 développe, gere et diffuse a I’ensemble
des salariés du groupe la documentation et les informations nécessaires a leur métier. Il
optimise le service de documentation et gére des projets documentaires ».

Bénéficiant d’un fond riche et varié, le centre de documentation de la CMH se devait, pour
répondre a ces exigences, de se doter d’outils appropriés pour une gestion méthodique des
documents.

C’est donc dans un contexte d’informatisation de la documentation que s’est inscrit mon
stage.

J’ai pour ma part travaillé sur le fond de périodiques, ce qui m’a amené a me poser une double
question : Comment optimiser la gestion des périodiques ? Par quel traitement documentaire
rendre ces documents plus accessibles aux usagers ?

Le fond de périodiques étant assez conséquent, il a fallu définir des priorités et établir un
planning de travail.

Ainsi, apres avoir pris connaissance de 1’entreprise, de son fonctionnement et de ses services,
j’ai pu commencer a travailler au sein du centre de documentation. La plus grosse partie de
mon travail a consisté en la mise en route d’une nouvelle application documentaire pour
optimiser la gestion des périodiques. Cet objectif s’est poursuivi par deux projets visant
également la mise en valeur du fond et I’optimisation du service : le passage aux périodiques
électroniques et I’aménagement d’une nouvelle salle de documentation.

Le plan de ce rapport reflétera I’évolution de mon stage. C’est pourquoi je commencerai par
une présentation de la CMH, pour me focaliser progressivement sur son centre de
documentation. Une fois cette contextualisation faite, je m’attacherai a présenter les missions
qui m’ont été imparties pendant ces 8 mois au sein du groupe, en commengant par la mise en
place de la nouvelle base documentaire pour la gestion des périodiques, et en poursuivant par
I’évolution vers les périodiques électroniques qui, associée a la création d’un nouvel espace
documentaire, permet une mise en valeur du fond de périodiques et une optimisation du
service.



1ére Partie : Contextualisation.

La Compagnie Métropolitaine de I’Habitat,
premier groupe en immobilier social dans la région.



A) Présentation du groupe

1/ Le eroupe CMH, ses domaines d’intervention, son activité.

e Qu’est-ce que la CMH

Créée en 1991 pour fédérer les organismes de logement social, la Compagnie Métropolitaine
de I’Habitat (CMH) occupe a I’heure actuelle une place prépondérante sur le marché du
logement social.

Regroupant deux Sociétés Anonymes d’HLM, deux coopératives d’HLM, une société locative
privée et un organisme collecteur-préteur, la CMH est le 4éme groupe immobilier social
frangais, et occupe la premiere place régionale.

A la fois bailleur, le premier de la métropole lilloise, constructeur et financeur, le groupe CMH
tire son originalité de ses différents métiers.

e Quelques chiffres

Le groupe CMH, a un patrimoine immobilier de 46 000 logements, des actifs immobiliers de
pres de 10 milliards de francs, un programme annuel de construction de 600 a 700 logements,
plus de 300 logements en accession a la propriété par an, 200 000 habitants logés, 700
collaborateurs, un chiffre d’affaires supérieur a 1 milliard de francs.

Les quatre grands domaines d’intervention du groupe sont le financement du logement (préts
salariés entreprises...), la promotion immobiliére (promotion accession a la propriété et

construction de logements locatifs), 1a gestion immobiliére (gestion du patrimoine des sociétés
du groupe) et les services liés a ’habitat (mobilité, conseil habitat).

» Ces différents métiers sont répartis entre les différents acteurs du groupe.

2/ Les sociétés membres du groupe, leurs missions, leur localisation.

Le groupe CMH se compose de plusieurs sociétés, ayant des métiers différents mais
complémentaires.

e Logicil est une Société Anonyme d’HLM.
Bailleur social, ses métiers se concentrent autour de la construction en vue de la
location et de I’accession a la propriété et de la gestion d’un parc locatif de 28.000
logements répartis sur 29 communes de la métropole lilloise.
Ses 20 agences emploient 275 salariés.

e Ayant le méme statut juridique de SA d’HLM et les mémes activités, la SLE gére quant
a elle un parc locatif de 17.000 logements.
Pour sa gestion locative, la SLE a choisi la décentralisation de ses 322 collaborateurs en
17 agences réparties sur le territoire lillois.

e Le CIL est une association loi 1901 dont le but est d’investir dans le logement social et
d’offrir une gamme compléte de services et produits aux entreprises et a leurs salariés
dans le domaine de I’habitat: recherche de logements locatifs, financement de



’accession, conseils et préts complémentaires, assistance par les services spécifiques de
Nord Mobilité en cas de mutation professionnelle (organisation de voyages de
reconnaissance, aide a la recherche d’emploi pour le conjoint, prise en charge des
formalités administratives).

Le CIL compte 54 salariés, répartis en six agences, situées en fonction de I’implantation
géographique des entreprises (Lille, Halluin, Lomme, Wasquehal, Roubaix).

e Maison Roubaisienne - Notre Maison est une société Coopérative de Production.
Promoteur immobilier spécialis¢é dans la construction de maisons individuelles
traditionnelles en accession a la propriété, Notre Maison est un partenaire immobilier
reconnu sur la Métropole Lilloise.

e Habitat de Flandre est une société coopérative propriétaire gestionnaire de logements
locatifs privés (144 logements au 1 juin 1999, essentiellement des maisons sur la
Meétropole Lilloise).

e Club HEN est également une société coopérative de production d’HLM dont la
principale activité est I’accession a la propriété.

» Les 700 collaborateurs sont répartis sur plus de 50 sites géographiques, ce
qui implique une gestion du groupe particuliére.
Comment faire en effet pour que tous les collaborateurs aient le sentiment
d’appartenir 4 un seul et méme organisme, tout en se trouvant dispersés
sur toute la Métropole Lilloise ?

3/Dela CMH a ’AG CMH

L’année 2000 a marqué un tournant important dans 1’organisation du groupe CMH.

Depuis le 1% janvier 2001, la gestion est en effet assurée par une direction commune a toutes
les sociétés du groupe, afin d’harmoniser les différentes pratiques en vigueur.

La création de 1’ Association de Gestion du groupe CMH renforce ainsi la notion de groupe.
Celui-ci est désormais composé¢ de onze départements, répartis sur différents sites
géographiques.
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Ce changement de statut implique une réorganisation de tous les services, tant du point de vue
des pratiques de travail que du point de vue logistique : la nouvelle organisation fut en effet
I’occasion pour certains collaborateurs de déménager, et pour le service documentation de
s’adapter, en refondant notamment les listes de circulation en fonction de I’implantation de
chacun, ou encore en traitant des cartons entiers de documents retrouvés par les salariés lors de
leur déménagement.

» Désormais, ce sont donc dix départements qui gravitent autour d’une seule
direction, ce qui fait un total de onze services distincts mais complémentaires.
Le département communication - marketing est de ceux-la.

B) Le département communication - Marketing

1/ Ses fonctions

Situé a Wasquehal, le département communication, lieu du stage, vient d’étre rejoint par la
cellule marketing du groupe.

Placé sous I’autorité de Madame Annick Hameau, directrice, le département communication
est chargé de la communication interne (entre les différentes sociétés du groupe et les
différents collaborateurs) et externe (presse, clients, organes officiels tels que les mairies, les
préfectures...)

2/ Sa composition

Dix personnes composent la partie communication du département.

La directrice du département gere son équipe ainsi que les opérations de communication
mises en ceuvre.

Deux assistantes de direction (une pour le marketing et une pour la communication) sont 1a
pour la seconder dans le suivi des dossiers.

Elles sont elles-mémes aidées par une secrétaire, qui s’occupe plus particulierement du pole
administratif du service (commandes de toutes sortes, envois de courriers aux partenaires tels
que les mairies...)

Une chargée de communication qui s’occupe de ’organisation des événements liés au
groupe, tels que les salons de I'immobilier, les cérémonies de pose de premiere pierre, les
inaugurations. ..

Une webmaster chargée d’alimenter le site intranet et de développer un extranet.
Un responsable audio-visuel qui rend compte des manifestations du groupe par des photos

(numériques essentiellement) et par la réalisation trimestrielle d’un journal télévisé
d’entreprise, Regard.



Une responsable d’édition, chargée des relations avec la presse, de la parution des deux
journaux locataires, SLE Contact et Habitat d’Aujourd ’hui (parution trimestrielle), ainsi que du
journal interne Mosaiques (parution mensuelle).

Un journaliste d’entreprise qui assure également la rédaction de ces journaux, tout en
s’occupant de la revue de presse quotidienne disponible sur I’intranet.

Une documentaliste, responsable des taches documentaires (acquisition, gestion, recherche et
diffusion des documents), responsable du budget documentation et de I’optimisation du service
documentation, ainsi que de la mise en place et de la gestion de projets documentaires.

> Le service de documentation du groupe CMH est donc rattaché au département
Communication-Marketing.
Cette dépendance implique une centralisation des documents sur un seul site
géographique.
Pour comprendre P’organisation mise en place afin de gérer au mieux la
circulation de I'information tout en tenant compte de I’éloignement qui peut
exister entre la documentaliste et les usagers, il convient maintenant de nous
focaliser sur le fonctionnement du centre de documentation.



2éme Partie

Le service de documentation,
fonctionnement



A) Fonctionnement du service

1/ Le personnel

Le service de documentation de la CMH ne fonctionne qu’avec une seule
documentaliste, chargée de toutes les tiches documentaires incombant a sa fonction.

Elle est néanmoins aidée par [’assistante de direction et la secrétaire pour la gestion du
budget. Ce sont elles en effet qui se chargent de réceptionner et de traiter les factures.

2/ Les activités, les prestations

Les principales activités du service de documentation tournent autour de trois grands
axes :
e La responsabilité des tiches documentaires: 1’acquisition, la gestion, la
recherche et la diffusion des documents.

- 11 repere et identifie les demandes documentaires des salariés et assure
P’acquisition des documents.

- 1l gére, approvisionne et enrichit le fonds documentaire.

- 11 assure et organise le traitement de I’information : enregistrement,
analyse, classement, indexation, catalogage, bulletinage.

- Il assure la diffusion et 1a mise a disposition des documents,

- Il met en oeuvre des méthodes et des techniques pour réaliser les
recherches documentaires (dossiers documentaires) et assure une veille
permanente en fonction des intéréts des usagers.

e La responsabilité du budget documentation
e L’optimisation du service de documentation

- I met en place des fonctionnements et choisit des prestataires
susceptibles d’optimiser le service de documentation (librairies en ligne
pour ’acquisition, fournisseurs de mobilier et de petit matériel pour la
conservation des documents...)

- 1l analyse les besoins et attentes des salariés afin de proposer une offre
documentaire (source et outils) adaptée.

- Il est capable d’¢élaborer I’architecture du systéme de documentation et
de concevoir ou d’améliorer une application documentaire informatisée.

- 1l assure la promotion du centre de documentation et des services qu’il
propose.

- 11 congoit et met en ceuvre une politique de conservation des documents,
un systéme de rangement et les aménagements de [’espace documentaire
correspondant.



3/ Les utilisateurs et les besoins

La majorité des utilisateurs est interne 4 la CMH : ce sont des collaborateurs du groupe.
Ils font appel aux services de la documentaliste essentiellement pour des recherches
documentaires ponctuelles, des demandes de veille ou des acquisitions de documents

\

nécessaires 4 leur fonction(abonnements a des titres de périodiques ou achats
d’ouvrages).

Certains usagers sont extérieurs au groupe: ce sont des étudiants rédigeant leur
mémoire, des auteurs ou des journalistes & la recherche de renseignements sur le
logement locatif en général ou sur un élément particulier du patrimoine de telle ou telle
société,...

Pour leurs requétes, les utilisateurs passent par la documentaliste qui fait elle-méme les
recherches et leur transmet ensuite le fruit de son travail.

4/ Les locaux
Les locaux de stockage des documents sont répartis en quatre endroits principaux.

Il y a tout d’abord le bureau de la documentaliste, dans lequel se trouvent les dossiers
thématiques enrichis chaque jour par la presse, ainsi que tous les documents relatifs a
I’historique du mouvement HLM, et tous les documents des différentes sociétés
membres (rapports d’activités, journaux locataires, informations sur le patrimoine,
plaquettes de présentation a destination des clients).

C’est également dans cette piece que la documentaliste garde a portée de main ses outils
de travail (dossiers éditeurs, bons d’acquisition et doubles des factures, cahiers de préts
et d’inventaire...)

Ensuite, dans la salle de réunion du service communication-marketing, on trouve tous
les périodiques vivants (de I’année en cours), les usuels tels que les dictionnaires, les
guides et les livres acquis récemment.

Sont également rangés dans cette piéce les documents les plus récents relatifs a
I’urbanisme et au logement en général.

Enfin, il faut descendre a la cave pour trouver tous les périodiques des années
précédentes, ainsi que de nombreux ouvrages qui ne sont pas encore identifiés et qui ont
été entassés sans aucun ordre ni classement.

Tous les documents antérieurs a 1996 sont stockés dans une autre cave, a Lille.

Notons également que certains documents sont disséminés dans les différents bureaux et
agences des sociétés du groupe. C’est le cas notamment des ouvrages qui répondent a
des besoins spécifiques des salariés en fonction de leurs missions, et dont ils se servent
quotidiennement.

» Ce stockage dispersé est la cause d’un accés aux documents difficile.
La mise en place d’une nouvelle salle de documentation assez grande pour
rassembler tous les documents permettra de remédier a ce probléme.
C’est ce que nous verrons dans la quatriéme partie de ce rapport.
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5/ Le budget

Le budget documentation est composé de trois types de dépenses :
e Les abonnements classiques
e Lesouvrages avec mises a jour
e Les achats ponctuels (livres).

En 2000, le colit des abonnements classiques représentait 46 % du budget total, contre
39 % pour les ouvrages avec mises a jour et 15 % pour les achats ponctuels.

Les abonnements classiques représentent donc prés de la moitié du budget
documentation, ce qui montre que la place qu’ils tiennent est importante, d’autant plus
que les dépenses les concernant sont effectuées en début d’année, ce qui ampute
considérablement le budget dés les premiers mois. Il faut y ajouter les abonnements
souscrits en cours d’année.

Jusqu’en 2000, les dépenses étaient réparties par société : si une des sociétés membre du
groupe souhaitait acquérir un nouveau document, le colit de celui-ci était prélevé sur le
budget documentation de la société demandeuse. Depuis le 01/01/2001, les salariés
appartenant désormais tous au groupe CMH, les dépenses ne sont plus réparties par
société : il y a désormais un seul budget documentation, ce qui simplifie les imputations
et la gestion budgétaire.

6/ Situation géographique et difficultés que cela entraine

Comme je ’ai dit précédemment, les différentes sociétés composant la CMH sont
réparties sur ’ensemble de la Métropole lilloise, ce qui n’est pas sans poser certaines
difficultés de fonctionnement et de gestion au niveau de la documentation.

Les plus importantes se situent au niveau de la gestion du budget et de la répartition des
documents.

En effet, la procédure établie par la documentaliste et le service communication veut que
les demandes d’ouvrages ou les souscriptions d’abonnements passent par la
documentation. Or, il arrive parfois que certains collaborateurs passent outre et fassent
eux-mémes leurs commandes, ce qui pose probleme au moment de la réception de la
facture, le colit de celle-ci n’étant pas engagé dans le budget.

L’éparpillement des sociétés pose également probléme lors de Dattribution des
documents : méme si la majorité des ouvrages sont gardés a la documentation, sur le site
de Wasquehal, il arrive que certains d’entre eux puissent €tre attribués aux personnes
qui en ont le plus besoin pour leurs activités. Il arrive que certaines de ces personnes ne
stockent pas correctement ces documents ou qu’elles les prétent sans suivi. Certains
ouvrages disparaissent donc, au moment oll un autre collaborateur en a besoin...

B) Le fonds documentaire

1/ Typologie

e Thématique

11



Comme son nom l'indique, la Compagnie Métropolitaine de 1’Habitat est spécialisée
dans le logement, social en particulier.
C’est €galement la thématique principale du fonds documentaire, qui se subdivise en

sous-thémes, tels que I’habitat adapté, I’historique du mouvement HLM, les textes
législatifs. ..

e Différents supports

Le service de documentation met principalement a la disposition des usagers des
périodiques.

Le fonds d’ouvrages est également important, méme si, a I’heure actuelle, leur nombre
est impossible a définir, méme approximativement (les ouvrages sont empilés les uns sur
les autres, sans ordre, sans classement. Seuls les ouvrages acquis depuis un an et demi
sont enregistrés et exploitables).

Les documents sont principalement sur support papier, mais la volonté de la
documentaliste est de passer progressivement au support électronique, autant pour le
gain de place que cela engendrerait que pour la facilité d’accéder a I’information,
notamment en raison de la dispersion géographique des sites du groupe CMH.

La CMH possede également un important stock de photos, réparties en trois catégories
(le patrimoine immobilier, des sujets plus variés recouvrant des thémes et des
événements, et des portraits).

La vocation principale de la phototheque est la diffusion de I'image au sein de la CMH :
les photos servent a illustrer les journaux du groupe, les plaquettes publicitaires...

e Inventaire : métrage, nombre de documents

Le centre de documentation possede environ 2000 ouvrages connus, c’est-a-dire
enregistrés dans le cahier d’inventaire, sans compter les documents qui n’ont pas encore
été identifiés et pris en compte.

Tous documents confondus, le fonds documentaire présent a Wasquehal représente un
total de 75 metres linéaires (presque 58 metres a la cave et un peu plus de 16 metres
dans la salle de réunion).

Les documents antérieurs a 1996 disponibles a Lille représentent 25 metres linéaires.
C’est donc un fonds documentaire de 100 metres linéaires que possede la CMH, fonds
qui ne cesse de croitre.

e Un fond enrichi régulierement

Tout au long de l’année, les demandes de nouveaux ouvrages et de nouveaux
abonnements sont réguliéres, et la documentaliste leur donne souvent suite, dans la
limite de son budget, dans la mesure ou ce sont des documents de travail nécessaires.
Ainsi, il y a environ une dizaine de souscriptions d’abonnements par an, et plus de 50
ouvrages sont commandés chaque année.

Cet accroissement représente environ 16 metres linéaires par an.
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2/ Place des périodiques dans ce fonds

¢ Une place importante (2/3 du fonds total)
- Du point de vue du budget

En 2000, les périodiques constituaient presque la moitié du budget documentation..

Le bilan de I’année 2001 n’a pas encore été fait, mais sachant que tous les abonnements
de ’année précédente ont été renouvelés et que de nouveaux ont été souscrits, on peut
logiquement supposer que la part des périodiques dans le budget a 1égérement augmenté
en 2001, sachant que ce méme budget est identique d’une année sur 'autre.

- Du point de vue du volume

En volume, les périodiques occupent les 2/3 des rayonnages actuellement disponibles.
Cette proportion ne fait que s’accentuer du fait de ’arrivée réguliére des numéros en
fonction de la périodicité propre a chaque abonnement (quotidienne, hebdomadaire,
mensuelle, trimestrielle, semestrielle)

- Recensement

Pour I’année 2001, j’ai recensé 215 titres différents et 257 abonnements sur ces titres.
Certains titres possédent plusieurs abonnements.

Ces périodiques de I’année en cours se trouvent dans la salle de réunion.

A la cave, il y a environ 120 périodiques stockés, et classés par ordre alphabétique de
titres.

Ce sont, pour une bonne moitié, des titres morts, c¢’est-a-dire dont I’abonnement n’a pas
été renouvelé. Pour le reste, ce sont d’anciennes collections de titres toujours recus a
I’heure actuelle.

» Cette multiplicité de sitnations et cette variété de documents n’est pas sans poser
quelques difficultés d’organisation.

e Les problémes posés
- Les circulations

Le premier probléeme est celui des listes de circulation

Il est dft d’une part a la dispersion des sociétés sur la métropole : cela entraine un temps
de circulation des documents assez long, ce qui est génant, surtout au niveau des
quotidiens, qui peuvent arriver a certaines personnes deux semaines apres leur
parution. L’information est de ce fait obsolete et inutile, surtout en ce qui concerne les
quotidiens, qui regorgent d’informations ponctuelles qui n’ont pas un fort degré de
pérennité.
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Il est d’autre part dd a la multiplicité des abonnements, qui entraine la multiplicité des
listes.

I1 peut y avoir jusque treize listes de circulation pour les titres les plus demandés ! Il faut
alors établir les listes de fagon la plus cohérente possible, en tenant compte du lieu de
travail de chacun, mais également du statut des destinataires.

- L’espace

Le second probléme est celui de ’aménagement de I’espace.

La multiplicité des lieux de stockage des documents ne facilite pas leur accés, et le
manque de rangement et de classement rend la recherche longue et laborieuse.

Quant a D’espace, il est de plus en plus insuffisant, étant donné que ’accroissement
régulier des documents n’est pas compensé par une mise a disposition d’un espace plus
grand. Il devient donc de plus en plus difficile d’organiser correctement les périodiques :
au départ rangés par ordre alphabétique de titres, ils se retrouvent stockés laou il y a de
la place, souvent & méme le sol.

La encore, la nouvelle salle de documentation apportera un nouveau confort.

e Exploitation et gestion des périodiques
- Au début du stage : Périodoc

A mon arrivée a la CHM, la documentaliste travaillait a I’aide du logiciel Périodoc.

Je n’ai pas eu I’occasion de m’en servir beaucoup, mon stage s’inscrivant dans la mise
en place d’un nouveau logiciel documentaire, mais j’ai pu cependant constater que
’utilisation de ce logiciel n’était pas vraiment appropriée au centre de documentation de
la CMH.

L’architecture de Périodoc se trouve a la page suivante.
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Pour accéder aux différentes vues, il est possible de suivre ’arborescence du logiciel ou de
passer par la barre de menu en haut de I’écran.

La vue « Gestion des titres » (Annexe 1, page 1) contient tous les champs nécessaires a la
description d’un périodique, mais certains sont insuffisants. C’est le cas du champ « théme »
qui n’accepte qu'un seul descriptif, & choisir dans le menu déroulant ou a créer, alors qu’il
serait plus fiable pour une recherche éventuelle de pouvoir en mettre plusieurs.

I en est de méme pour la vue « Gestion des abonnements » (Annexe 1, page 2) : on peut
émettre une critique sur-le-champ « notes », qui est 3 mon avis trop vague et permet de mettre
des informations trop diverses.

La vue « bulletinage » (Annexe 1, page 3) permet d’enregistrer les documents arrivés a la
documentation, et possede pour cela tous les champs nécessaires. Le fait de pouvoir ajouter le
fascicule précedent permet de laisser les fascicules dans 1’ordre croissant, quelle que soit la
date de leur arrivée.

Il y a cependant ici une lacune importante concernant le suivi des fascicules : il n’est pas
possible en effet de suivre leur circulation : aucune information n’est demandée quant a la
mise en circulation ou non de chaque numeéro. Il est seulement possible de savoir si le numéro
a été archivé ou non, et ce, seulement pour les périodiques archivés a la documentation, les
autres membres du groupe n’ayant pas acces au logiciel, qui n’est disponible que sur le poste
de la documentaliste.

Périodoc permet de voir 1’état des collections, sur une année (vue « Tableau » Annexe 1,
page 4) ou fascicule par fascicule (vue « Formulaire » Annexe 1, page 5).

La vue « Gestion des listes de circulation » (Annexe 1, page 6) permet également de mettre
les renseignements nécessaires, mais pour ajouter un nouveau nom, il faut parcourir
I’intégralité du répertoire, par ordre alphabétique, car il n’existe pas d’acces direct au nom
recherché, ce qui engendre une perte de temps considérable, surtout si la liste de circulation
comporte de nombreux noms.

Notons ici que c’est a I’utilisateur du logiciel de créer lui-méme son propre répertoire.

Les plus grosses lacunes de Périodoc sont a mon avis dans la vue « Gestion des lignes
budgétaires » (Annexe 1, page 7).

Comme on peut le constater, les trois champs disponibles (« Intitulé », « Montant » et
« Solde ») sont flous, et on ne sait pas bien ce qu’ils doivent vraiment contenir. Est-ce
I’intitulé de la société le, titre de I’ouvrage ou I’année ? Le montant demandé correspond-t-il
au colt total d’un abonnement, d’un seul numéro, du total des commandes d’une des
sociétés ?

Ce manque de précision rend les informations inutilisables car décontextualisées.

Périodoc permet également de faire des recherches sur les documents contenus dans la base
On accéde a I’écran de recherche (Annexe 1, page 8) par I’icone représentant des jumelles,
dans la barre de menu qui se trouve en haut de I’écran. Mais cette icOne n’est accessible que si
on se trouve sur la vue « titre de périodique » (Annexe 1, page 1).

Les criteres de recherche sont limités dans la mesure ou ils ne concernent que des
informations sur le périodique lui-méme, et pas sur les données qu’il contient : méme s’il est
possible d’interroger la base en fonction du theme recherché, le fait de ne pouvoir donner
qu’un seul théme peut provoquer un silence important.
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I faut enfin souligner que Périodoc est un logiciel qui ne peut subir aucune modification,
méme des champs inadéquats. Les documentalistes qui ont dii Iutiliser ’ont donc fait en
essayant de I’adapter le plus possible a leurs besoins, d’oll un manque de pertinence dans le
remplissage de certains champs, et, d’une maniére plus générale, une utilisation pas toujours
structurée. L’exemple le plus flagrant est I'utilisation d’un seul et méme logiciel pour les

périodiques et les ouvrages, alors que ces deux types de documents ne requiérent pas les
mémes données.

» Le logiciel Périodoc a permis pendant plusieurs années de gérer le fonds de
périodiques, mais je pense que c’est plus utilisation qui en a été faite que le
logiciel lui-méme qui a contribué a créer des lacunes : les utilisateurs se sont
adaptés a un matériel qui ne correspondait pas au besoin de leur fonds
documentaire, ce qui a rendu I’outil moins performant.

- Désormais : Lotus

C’est pour optimiser d’une part la gestion des documents, des périodiques en particulier, et
d’autre part les services proposés aux usagers que la décision fut prise conjointement par la
documentaliste et la directrice du service communication de créer une nouvelle application
documentaire afin d’optimiser au maximum le service de documentation de la CMH.

A mon arrivée, les plus grosses démarches avaient déja été effectuées : c’est la sociét¢ BLM
Technologie qui avait été choisie pour créer cette application sous Lotus Domino, outil de
communication déja présent a la CMH.

La base documentaire avait déja été créée par I’informaticien, qui avait suivi le cahier de
charges établi par de la documentaliste en matiére d’ergonomie, de fonctions disponibles et de
méthode d’utilisation.

L’application documentaire était donc presque opérationnelle au début de mon stage.

Ma mission consistait a la rendre utilisable par les salariés du groupe, et a I’alimenter avec des
données fiables et vérifiées.
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3éme partie

Une nouvelle application documentaire
pour optimiser la gestion des périodiques.
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A) Intégration des périodiques dans la base de données.

Afin d’intégrer des informations fiables dans la nouvelle application documentaire, il a fallu
faire un inventaire du fonds de périodiques, et ce aussi bien pour les titres morts que vivants.
Pour faire le point sur I’état de la collection, j’ai réalisé un travail long et minutieux afin de
rassembler des informations éparses.

1/ Inventaire

A mon arrivée a la CMH, la documentaliste m’a expos¢€ les faits.

Mais c’est en voyant moi-méme les locaux et le fonds de périodiques que j’ai pu constater a
quel point le travail allait étre long...

Les périodiques s’étendaient sur plusieurs dizaines de metres. Certains titres possédaient
plusieurs abonnements (jusqu’a treize pour la revue la plus consultée), attribués a des sociétés
différentes.

Certains abonnements €taient souscrits sur 2 ou 3 ans, ce qui entrainait des contre-passations
pas faciles a gérer. Du point de vue du budget, le paiement s’effectue au début de la premiére
année pour toute la durée de ’abonnement, mais la comptabilité répartit les colits de maniere
différente, en tenant compte du cotit de revient d’un abonnement sur une année, et non pas sur
la durée de I’abonnement.

Ex : Si un abonnement cofite 5000 francs pour 50 numéros sur 3 ans, que 1’on regoit 20
numéros la premiére année, 15 numéros la deuxiéme et 15 numéros la troisieme année, le
budget de 5000 francs sera réparti sur les trois années en fonction du coiit de chaque année.

La premiére année reviendra donc a 2000 francs, les deuxiéme et troisiéme années a 1500
francs chacune.

Les contre-passations sont également sources de confusions pour la base informatique :
I’abonnement se présentant comme celui de 1’année 2001 est en réalité celui des années 2001
et 2002, voire 2003.

Avant tout, 1l était indispensable de recenser les types de documents a traiter et d’évaluer leur
volume.

e Nombre de titres

J’ai donc commencé par un inventaire des titres disponibles.

Je me suis pour cela basée sur un listing établi par la documentaliste lors des réabonnements
et rassemblant tous les titres de périodiques de 1’année précédente (Annexe 2). J ai ainsi eu
un apercu du nombre de titres vivants. Ils étaient au nombre de 108 pour I’année 2000, et 157
abonnements avaient été souscrits, qu’ils soient gratuits ou payants.

Un rapide coup d’ceil sur les titres morts m’a fait prendre conscience de la richesse des
documents conservés jusqu’alors, mais leur éparpillement spatial ne m’a pas permis
d’évaluer tout de suite leur nombre, méme approximativement.

e Localisation
Je m’étais rendue compte lors de la visite des locaux de la diversité des lieux de stockage des
périodiques.

Un examen plus approfondi m’a permis de constater que les titres se trouvaient dans deux
endroits distincts : ceux de ’année en cours étaient les plus accessibles, puisqu’ils se
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trouvaient dans la salle de réunion du service communication. Pour les quotidiens, seuls les
numéros du mois en cours €taient conservés a cet endroit.

Les périodiques des années antérieures et les quotidiens des mois précédents étaient quant a
eux stockés au sous-sol.

e Dates

En examinant de plus pres les documents se trouvant a la cave, j’ai pu constater que certains
étaient assez anciens.

La majorité des titres datait au plus de 1995, mais certains étaient parus au début des années
1980 !

hy

> Le premier travail mené a donc consisté a évaluer le probléme. Cette phase
d’étude préparatoire a été fondamentale, car elle a permis de délimiter le champ
d’application et de quantifier la masse documentaire a traiter.

2/ Gérer le présent : intégration dans la base des périodigues les plus récents

Ayant pris connaissance du nombre important de documents, il me fallait maintenant
commencer ma mission de stage, en me concentrant tout d’abord sur les titres les plus récents.
Ayant débuté mon stage au mois de janvier 2001, c’est-a-dire au moment ou les
réabonnements sont presque terminés, je me suis focalisée sur les titres de I’année 2001.

La nouvelle application documentaire était en état de fonctionner, mais je devais avant tout
rechercher les informations a saisir dans la base de données.

e Procédé pour la recherche des informations nécessaires a la saisie informatique

La recherche d’informations a intégrer dans la base a constitué le plus gros de mes
investigations de terrain.

Il a fallu intégrer des données fiables et vérifiées, en utilisant pour cela toutes les sources
disponibles, ce qui n’a pas été sans poser certaines difficultés.

- Informations disponibles dans les bureaux

11 a pour cela fallu plonger dans divers dossiers.

J’avais déja fait une liste des titres disponibles grace au listing de la documentaliste (Annexe
2).

Pour compléter les fiches, il me fallait trouver des renseignements plus précis sur les
périodiques et leurs abonnements.

J’ai donc pour cela consulté les dossiers budgétaires du secrétariat. Comme je 1’ai précisé au
tout début de mon rapport, la secrétaire et 1’assistante de direction du service gérent les
factures documentaires conjointement avec la documentaliste. Elles posseédent donc un dossier
trés complet sur chaque abonnement souscrit (Annexe 3).
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Ce dossier comporte :

= Le bon d’acquisition complété par la documentaliste lors de la demande de
souscription d’un nouvel abonnement, bon qui doit porter 1’accord de la directrice du
service.

=  Un double du bon de commande établi par le secrétariat a I’intention de 1’éditeur.

=  Une copie du bulletin de réabonnement complété et du cheque envoyé.

=  Une facture acquittée par I’éditeur.

" Les éventuels courriers que nous envoyons a 1’éditeur pour signaler des modifications
a apporter a I’abonnement, concernant notamment I’adressage.
Ce fut récemment le cas avec les déménagements, qui ont entrainé des changements
d’adresse.

Ces documents sont tres riches en informations concernant 1’abonnement, et rares sont ceux
sur lesquels on ne trouve aucun renseignement.

Mais lorsque ce cas arrivait, je devais chercher 1’information ailleurs, en prenant contact avec
les éditeurs.

- Recherche sur Internet (sur les sites des éditeurs).

Je savais que les prises de renseignements téléphoniques seraient longues et laborieuses, j’ai
donc pris le parti de consulter tout d’abord Internet.

La majorité des sites des éditeurs contient en effet une rubrique présentant leurs parutions
(Annexe 4).

La majorité des adresses se trouvaient avec les coordonnées postales et téléphoniques des
éditeurs, sur les factures notamment.

J’ai cherché les autres en utilisant un moteur de recherche (Yahoo). Les informations en ma
possession étant précises (je connaissais notamment le titre du périodique ainsi que son
éditeur), les réponses de Yahoo I’étaient également.

- Contacts téléphoniques avec les éditeurs.

Lorsque les informations n’étaient pas disponibles sur le site de 1’éditeur, il me fallait prendre
directement contact avec lui.

Les entretiens téléphoniques n’ont pas toujours été faciles.

Connaissant les renseignements a demander, c’est-a-dire les informations nécessaires pour
remplir les champs obligatoires de la base, j’ai constitué un « mini-guide » rassemblant les
questions a poser.

Il me fallait notamment connaitre :
v' La périodicité de chaque titre, c’est a dire le nombre de numéros censés
paraitre dans ’année.
v Quel numéro portait le premier fascicule de notre abonnement.

v" Les dates de début et de fin d’abonnement.

Dans un souci de cohérence, je posais toujours les questions dans le méme ordre, afin d’aller
du plus général (le périodique) au plus particulier (notre abonnement).
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Trois cas de figure se sont présentés lors de mes entretiens téléphoniques :
v' Mon interlocuteur ne comprenait pas le sens de mes questions.

Ex : «Quelle est la périodicité de votre revue, c’est-a-dire combien de numéros paraissent
chaque année ? »
« On tire environ 150 000 exemplaires de chaque numéro ».

v' Certaines informations étaient impossibles a donner, ce qui fut souvent le cas
lorsque les parutions d’un titre sont irrégulieres. L’abonnement se souscrit
alors pour un nombre défini de numéros et non pas de date a date.

v On était parfois sceptique vis-a-vis de mes questions « (De quelle société étes-
vous ? Quel est le domaine d’activité de votre société ? »), surtout lorsque je ne
possédais pas le numéro d’abonné.

Malgreé les difficultés rencontrées, cette expérience m’a permis de développer mes capacités a
m’exprimer correctement au téléphone, a garder mon calme et mon sang-froid face aux
réactions imprévisibles de mes interlocuteurs, a I’attente et/ou au renvoi de mes questions de
service en service.

- Périodoc

Les derniéres informations manquantes ont, pour la plupart, pu &tre récupérées a partir de
Périodoc, 1’ancienne base de données utilisée a la CMH.

I1 a pourtant fallu faire preuve de minutie pour réussir a trouver des informations qui ne se
trouvaient pas toujours dans les champs appropric¢s.

Y

» J’ai donc d’abord consacré mon temps a rechercher les informations pour
nourrir la base. J’ai ainsi pu constituer un dossier récapitulatif de tous les
périodiques et des abonnements en cours.

Aprés un bilan du nombre de documents contenus dans ce dossier, il fallait créer
108 périodiques payants auxquels correspondaient 168 abonnements, et 33
périodiques gratuits, pour 41 abonnements.

Le travail sur papier avant la saisie informatique m’a évité de faire des allers-
retours entre les dossiers et ordinateur. Il m’a également évité de devoir trop
souvent effacer les informations saisies dans la base. En effet, si une erreur
survient lors de la saisie des données, il est obligatoire de tout supprimer
(abonnement et fascicules) puis de tout ressaisir pour générer de mnouveau
fascicules.

22



e Mode d’emploi pour la saisie des informations sous Lotus
La base documentaire créée sous Lotus est relativement simple d utilisation.

Pour y accéder, il faut se placer sur ’onglet « Gestdoc » de la page d’accueil de Lotus, et
double-cliquer sur « Référentiel » (Annexe 5, page 1).

Enregistrement des titres

Pour entrer un titre de périodique, il suffit de se placer sur la vue « Périodique » et de choisir
la fonction « Nouveau périodique » (Annexe 5, page 2). Il faut ensuite saisir les informations

demandées, sachant que les champs précédés d’une * sont obligatoires (Annexe 5, page 3).

C’est 1a que le travail de recherche d’informations effectué précédemment m’a été trés utile.
Javais en effet a ma disposition un classeur regroupant toutes les données nécessaires a la
saisie informatique, celle-ci fut donc assez rapide.

J’ai donc commencé par saisir toutes les informations relatives a chaque titre de I’année en
cours.

Puis j’ai créé tous les abonnements relatifs a ces titres, sachant qu’un titre pouvait avoir
plusieurs abonnements.

La saisie pour créer un abonnement est similaire : une fois que ’on se trouve sur la vue
correspondant au bon titre de périodique, il suffit de choisir la fonction « Nouvel
abonnement » (Annexe 5, page 4) et de saisir les informations demandées.

Il faut faire de méme pour chaque abonnement d’un méme titre. Lorsque 1’on enregistre les
données, Gestdoc crée automatiquement les fascicules de la collection ( Annexe 5, page 5)
Pour atteindre un fascicule, on suit la méme procédure : on se positionne sur le titre du
périodique concerné, et on clique sur I’encoche qui se trouve devant lui. On a alors tous les
abonnements relatifs & ce périodique. On procéde de méme pour atteindre le fascicule désiré,
mais en cliquant cette fois sur I’encoche de 1’abonnement concerné.

Notons ici que pour ’archivage, un abonnement de référence a été créé pour chaque titre : un
exemplaire de chaque fascicule y sera archivé, peu importe qu’il ait circulé pour tel ou tel
abonnement.

Une fois sur la vue « Fascicule » (Annexe 5, page 6), il faut remplir les champs adéquats.

L’indexation se fait par mots-clés, a ’aide d’une liste pré-établie qui peut étre complétée si
nécessaire.

C’est le titre du périodique qui m’a ét¢ le plus utile pour choisir le(s) mot(s)-clé(s)
correspondant(s).

Jat également utilisé les sommaires des numeéros en ma possession, lorsque le titre ne
reflétait pas vraiment le contenu du périodique.

Les listes de circulations ont été extraites de Périodoc et ont été modifiées.

En effet, suite au déménagement de certains services, il a fallu vérifier toutes les listes afin de
faire les modifications nécessaires a un circuit optimal, en fonction de la situation
géographique de chaque collaborateur.

La saisie des noms pour les listes de circulation se fait directement a partir du carnet
d’adresses du groupe (Annexe 5, page 7), mis & jour automatiquement par le département
informatique dés qu’un changement intervient dans la composition du groupe. Cette fonction
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donne automatiquement tous les renseignements nécessaires a la circulation des documents,
notamment I’implantation géographique des collaborateurs inscrits sur la liste (Annexe 5,
page 8). Cela permet de disposer de toutes les données dans un méme répertoire et évite les
erreurs dues aux départs, aux arrivées ou aux déménagements, ainsi qu’une perte de temps
dans la recherche de la nouvelle localisation géographique de chacun.

Lorsqu’un nom n’apparait pas dans le camet d’adresses, il faut le créer. C’est le cas de
Madame X, collaboratrice ayant quitté 1’entreprise. De ce fait, son nom ne figure plus dans le
répertoire. Mais il doit rester inscrit sur les listes de circulations jusqu’a l’arrivée d’un
nouveau collaborateur. On pourra alors demander a cette personne si elle est intéressée par les
mémes titres, et remplacer le nom sans avoir a reparcourir tous les titres.

I1 faudra pour cela se placer sur la vue « Circulatoire par utilisateur » (Annexe 5 ,page 9) pour
avoir connaissance des titres concernés et faire les modifications nécessaires.

Cas des suppléments

Les suppléments peuvent étre traités de deux fagons différentes: si le supplément et le
document auquel il appartient traitent de sujets différents, on considére le supplément comme
un titre a part entiére.

Mais si les contenus thématiques sont proches, on ne crée qu’une seule entrée.

Ex : Pour Actualités HLM, le supplément s’intitule Europe Actualités. Les deux revues
traitent des marchés HLM, mais la premiere se concentre sur la France, alors que la seconde
s’étend A I’Europe. On a considéré que c’étaient deux themes différents, le supplément a donc
droit a sa propre entrée dans la base.

Les suppléments du Moniteur, sont quant a eux des textes officiels. Le theme est identique a
celui de la revue, on a donc créé une seule entrée pour les deux.

Un champ spécifique existe sous Lotus, dans la vue « Périodique » (Annexe 5, page 3).

Il en est de méme pour les Hors-série.

Si le hors-série est rattaché a un seul numéro (Ex : Hors-série rattaché au numéro 1245 du 15
janvier 2001), on note le titre de ce supplément entre parenthéses.

Si le hors-série est rattaché a une collection compléte (cette information est souvent précisée
avec la périodicité), il est alors considéré comme un numéro spécial et entré comme tel dans
la base. Il n’est alors rattaché a aucun des numeéros de la collection mais a un statut autonome.

» Comme je I’ai déja dit, Gestdoc est assez simple a utiliser, surtout quand on a
déja travaillé sur d’autres bases de données.
La saisie informatique fut donc relativement rapide, d’autant plus que j’ai acquis
des automatismes a force de répéter les mémes gestes lors de ’enregistrement des
données.
Une fois ce travail effectué, j’ai pu passer au rangement physique des périodiques
vivants.
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e Rangement physique

Lors de I’archivage, j’ai choisi de travailler titre par titre.

Pour chaque périodique, j’ai pris tous les numéros de ['année en cours (c’est-a-dire ceux se
trouvant dans la salle de réunion et dans le bureau de la documentaliste), j’ai fait la saisie
informatique puis je suis passée au rangement physique.

Cette solution a évité ’accumulation de titres saisis informatiquement mais non rangés
physiquement.

D’abord, je choisissais les numéros les plus récents dans le bureau de la documentaliste, c’est-
a-dire ceux qui revenaient tout juste de circulation. Je rentrais les informations nécessaires a
I’archivage informatique dans la base documentaire.

Mais un probléme s’est posé quand il a fallu ranger ces fascicules dans la salle de réunion :
les autres périodiques de cette salle n’étaient pas archivés, il était donc impossible de
mélanger les différents fascicules.

J’ai donc changé de méthode et commencé 1’archivage des titres stockés dans la salle de
réunion, pour revenir ensuite aux plus récents stockés dans le bureau.

J’ai ainsi établi une procédure, en commencant 4 traiter les périodiques les plus anciens, ¢’est-
a-dire ceux de la salle de réunion. Je créais de ce fait une boite d’archivage pour chaque titre,
ce qui permettait par la suite d’y ajouter les numéros les plus récents présents dans le bureau
de la documentaliste.

Pour le rangement physique de ces documents, j’ai eu a ma disposition des boites archives
rectangulaires en plastique trés résistant. Ces boites sont ouvertes sur le devant et le dessus, et
présentées sur leur hauteur, ce qui permet une reconnaissance des fascicules.

Dans I’idéal, j’aurais aimé disposer d’une boite par année, pour chaque titre, mais le manque
de place sur les rayonnages m’a fait établir un rangement provisoire.

J’ai d’abord pris la décision d’utiliser une boite par périodique. Si une année ne tenait pas
dans une boite, je divisais celle-ci en semestres, en trimestres voire en mois.

Mais cette solution prenait encore trop de place.

J’ai donc décidé de mettre les plus gros titres dans les boites archives, et les titres plus 1égers
dans des pochettes cartonnées, moins encombrantes.

Le classement adopté est alphabétique par titre, en ne tenant pas compte des articles ou des
déterminants, Le Moniteur est ainsi classé a la lettre M. Pour un méme titre, le classement est
chronologique (les numéros les plus anciens a gauche, les plus récents a droite).

Un classement thématique a €té adopté pour certains titres. Ainsi, les journaux municipaux
bénéficient d’un rayonnage spécial intitulé « Journaux Municipaux », sur lequel ils sont
classés par ordre alphabétique de villes.

J’ai jugé bon, avec cette organisation, de ne pas mettre en place de cotation spécifique : le
classement alphabétique puis chronologique me semble ici suffisant pour retrouver le titre et
le numéro voulu.

Pour faciliter la recherche, il était néanmoins utile d’€tiqueter les boites, afin que les
informations soient repérables d’un seul coup d’ceil. Ainsi, il n’est pas nécessaire de regarder
dans les boites pour connaitre leur contenu.

J’ai donc indiqué, en plus du titre du périodique :

v' Pour les collections complétes, les dates qui correspondent aux premier et
dernier numéros contenus dans la boite, ainsi que ces mémes numéros.
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Ex : Vie Financiere (La)
Janvier 2000 (n° 2850) a Avril 2000 (n° 2864)

v Pour les collections presque complétes, j’ai indiqué les mémes renseignements,
ainsi que les numéros manquants, ce qui permet de ne pas reparcourir toute la
collection pour savoir si le numéro a classer est un doublon ou non.

v Pour les collections ou il manque de nombreux numéros, je note uniquement
I’année de la collection, pour pouvoir ajouter des numéros antérieurs ou
postérieurs a ceux déja contenus dans la boite, sans avoir a modifier les
étiquettes.

Les dates définitives seront inscrites une fois que la collection sera complete.

Cette organisation est bien entendu provisoire. La nouvelle salle de documentation permettra
en effet d’harmoniser le rangement physique, en mettant tous les titres dans des boites
archives, ou dans des classeurs pour les plus fins d’entre eux, afin qu’ils ne se plient pas.

> J’ai donc dans un premier temps archivé les périodiques de ’année en cours,
avant de passer aux numéros des années antérieures stockés a la cave de
Wasquehal.

3/ Organiser le passé : intégration des périodiques les plus anciens

e Aupréalable, tri et inventaire

Afin de connaitre exactement le fonds de périodiques stockés a la cave, 1l m’a fallu faire un
inventaire des titres morts et de leurs dates de parutions.

Un premier rangement a donc été nécessaire avant tout désherbage.

Ce premier tri a consisté a regrouper les titres, dont les numéros étaient éparpillés sur les
rayonnages de la cave.

Il a ensuite fallu ranger ces titres par ordre alphabétique et, comme dans la salle de réunion,
par ordre chronologique.

Une fois ce rangement effectué, il m’a été possible de commencer le désherbage proprement
dit.

» Connaitre I’état des anciennes collections était une étape nécessaire pour le
désherbage.

e Le désherbage

Etant donné I’importance du fonds de périodiques, il ne pouvait étre question de tout garder.
La décision avait été prise de modifier le systtme de gestion des périodiques, ce qui
impliquait de faire des choix : une saine gestion des documents implique en effet que ’on
élimine a bon escient afin de mieux conserver ce qui doit 1’étre.

Le centre de documentation de la CMH ne pouvait pas continuer a fonctionner sur le mode de
I’accumulation.
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La décision fut donc prise avec la documentaliste de profiter de la réorganisation du systéme
documentaire pour mettre en place une opération de désherbage des périodiques inutiles ou
obsoletes.

Je ne savais alors pas réellement en quoi consistait une opération de désherbage. 11 a donc
fallu me documenter. La description de la méthode de recherche bibliographique se trouve a
la fin du présent rapport, juste avant la bibliographie.

Une fois documentée, j’avais assez d’informations pour me lancer & mon tour dans un tri des
documents disponibles a la CMH.

I1 a pour cela fallu mettre en place une procédure de désherbage propre au fonds de
périodiques morts. En effet, seul le désherbage des collections rétrospectives devait &tre
réalisé, les périodiques vivants étant tous encore utilisés.

Le plan de désherbage suivant fut adopté :

Quels titres | Quels titres jeter ? Pour quelles
conserver ? raisons ?

Pour répondre a
quel type de

demande ?
Tous les titres dont les
collections sont
complétes.
Tous les journaux
locataires.

Tous les journaux des
organismes HLM,
partenaires ou
concurrents.

Les périodiques en un
seul exemplaire.
S’ils contiennent une

information
importante ou
intéressante, le

document sera mis
dans le dossier

thématique

correspondant.

Les gratuits d’avant|Ce sont

1995, suivant leur | généralement des

théme. journaux de ville
ou d’associations,
et les informations
contenues ne sont
plus valables.

Les périodiques dont | Les versions

la version est | électroniques

disponible au format | prennent moins de

27



¢lectronique (Internet |place  sur  les
ou CD-Rom), sous|rayonnages, leur
réserve que I’on|consultation est
puisse se le procurer | plus rapide.

et que les tous les
anciens numeéros
soient disponibles.

Les doublons Une fois que les
lacunes ont été
comblées et que les
numeéros
manquants ont été
insérés dans la
collection, il est
inutile de garder les
numeéros en
plusieurs
exemplaires.

Ce plan de désherbage est ponctuel. Il a eu pour but de faire gagner de la place sur les
rayonnages au moment de I’aménagement de la nouvelle salle de documentation, qui fut
I’élément initiateur de cette politique de révision des collections, tout en évitant les
éliminations sauvages.

Il faudra par la suite mettre en place une politique d’élimination réguliere pour assurer
Pactualité des collections, pour savoir pendant combien de temps les périodiques doivent étre
conservés. La destruction des documents qui encombrent inutilement le fonds documentaire
devra par la suite se faire systématiquement (c’est déja le cas avec les doublons).

Il faudra pour cela consulter les utilisateurs afin de cerner au mieux leurs besoins dans ces
domaines.

e Saisie informatique

La saisie informatique est I’étape qui m’a pris le moins de temps en ce qui concerne les titres
morts.

La base posséde en effet un bouton « Création abonnement suivant » qui génére
automatiquement les informations en fonction des données déja saisies pour 1’abonnement
précédent.

Méme si un tel bouton n’existe pas pour les abonnements antérieurs, il me suffisait
d’actionner cette fonction, qui répercutait le titre, le théme..., puis de faire les modifications
nécessaires, notamment au niveau de la numérotation des fascicules.

Cette méthode m’a permis de gagner du temps en m’évitant de ressaisir des informations.
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B) GestDoc, un outil créé pour la CMH

1/ Présentation de Lotus Domino

e Le groupware et Lotus Notes

Le groupware est un outil qui fait communiquer les ordinateurs, partager une base de données,
échanger des messages. C’est un outil collectif.
Le plus complet est Lotus Notes : il a été congu dans une optique nouvelle de travail en

groupe

Aujourd’hui, 62% des entreprises et des collectivités utilisent des solutions Lotus, ce qui
prouve que c’est le leader incontesté des solutions Internet/Intranet (Annexe 6).

Le serveur de Domino est a la fois un outil de gestion de documents et de diffusion de
I’information.

C’est un outil simple d’utilisation, intuitif, rapide et convivial : il assiste au maximum la saisie
des informations, en proposant des listes a sélectionner, la pré-saisie d’informations (comme
le champ « type de document » qui indique automatiquement « périodique » (Annexe 5, page
3).

11 offre une messagerie puissante et simple d’emploi.

L’intérét de Lotus est sa capacité a permettre la mise en place d’organisations documentaires
et leur utilisation en Intranet.

e Les choix techniques de BLM Technologies

La CMH travaille depuis deux ans avec BLM Technologie, qui a réalisé deux projets
importants : le pointage déclaratif suite aux 35 heures et la gestion documentaire

Deux raisons principales ont motivé le choix de Lotus Notes : c¢’était le produit leader du
marché a 1’époque du choix, mais c’est surtout le seul intégrant du vrai Groupware,
contrairement aux autres produits qui s’appuient sur une messagerie pour y accrocher des
outils bureautiques. Il permet ainsi notamment le partage d’une base documentaire.

Pendant 1a phase d’implantation du systéme, I’informaticien vient régulierement pour assurer
le suivi de I’installation sur le terrain.

Au cours de cette phase, le projet subit I’épreuve des faits. C’est ’occasion de constater que
certaines exigences exprimées étaient finalement peu pertinentes tandis que d’autres qui
auraient ét€ importantes ont été omises : la remédiation et les modifications permettent alors
de rendre [D’application encore plus efficace et adaptée aux besoins du centre de
documentation de la CMH.

¢ En quoi ce logiciel répond aux besoins de gestion et de circulation de I’information au
sein du groupe ?

Le besoin de partage de ressources au sein d’un groupe exige des outils adéquats

Lotus Domino est un outil de gestion des documents.
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Il permet la qualification de I’information, afin de la rendre de plus en plus précise : ajout de
champ, de mot-cle.

Il gére dynamiquement 1’affichage et le tri de I’information. La nouvelle base documentaire
permet ainsi a la CMH d’organiser les abonnements par année, par archivage, par théme...

L’outil est simple et convivial.

Du c6té administrateur, il permet de gérer la documentation de fagon plus compléte et en
phase avec les NTIC.

Il permet de passer de I’artisanat a une documentation plus électronique.

> Lotus notes est a la fois un outil de gestion des documents et de diffusion de
I’information. Celle-ci circule d’autant mieux et d’autant plus vite qu’elle passe
par PIntranet.

2/ Gestdoc, base de données en Intranet

L’Intranet est un site web mis a la disposition de 1’ensemble des salariés du groupe.

Son acces est libre, connexions illimitées.

Il a pour objectif de diffuser des informations de communication interne, des informations
générales relatives aux sociétés du groupe et des informations liées aux différents métiers des
collaborateurs du groupe.

La mise en ligne d’un Intranet documentaire sur le site d’une société a pour objectif d’offrir
un systeme d’information dynamique adapté aux besoins de chaque individu.

La mise en ligne du catalogue est d’autant plus appréciée que celui-ci est réguliérement mis a
jour avec les nouvelles acquisitions du centre de documentation.

Un des apports d’un site documentaire est ’autonomie offerte a 1’employé, qui peut
désormais effectuer lui-méme ses recherches.

Chacun peut avoir acces au fond et donc a la recherche d’informations. Le besoin de passer
par la documentaliste pour les recherches est moins fort.

Les services documentaires sont accessibles plus facilement ( cf. page suivante en ce qui
concerne Gestdoc).

Un tel systéme permet également de simplifier I’acces aux sources documentaires en faisant le
lien vers des sources externes pour une recherche facilitée. Il est ainsi intéressant de pouvoir
accéder directement aux catalogues de certaines bibliothéques ou aux sites des éditeurs qui
proposent le contenu de leurs documents en ligne.

Un Intranet documentaire est une opportunité pour les documentalistes : il permet une plus

grande reconnaissance de la fonction documentation et constitue un moyen de faire valoir les
produits et les services documentaires.

3/ Un outil de gestion documentaire performant

Le destinataire de I’outil implique de prendre en compte des points de vue différents.
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En effet, un salarié et la documentaliste n’agiront pas de la méme fagon, n’auront pas besoin
des mémes fonctions.
Gestdoc offre I’avantage d’étre adapté a chaque type de besoin.

¢ Pour I’administrateur

11 lui permet de gérer la documentation de fagon plus compléte et plus fiable.

Il représente un outil de gestion performant pour optimiser la gestion des documents, en
particulier des périodiques. Ce type d’ouvrage demande en effet un gros travail de gestion.
Des centaines de titres différents sont recus, certains étant regus en plusieurs exemplaires

Il y a un gros travail de suivi des abonnements.

La tenue a jour des collections et la circulation des périodiques prennent également un temps
considérable.

Dans Gestdoc, les contenus sont ciblés et 1’organisation des données est rigoureuse (chaque
donnée a sa place, ce qui n’était pas le cas sous Périodoc), ce qui rend la saisie plus facile, et
I’information plus accessible (on sait exactement ou chercher telle ou telle donnée).

Certaines taches documentaires sont réalisées de fagon automatisée :

- La fonction « Création abonnement suivant » évite ainsi de
ressaisir des informations qui restent identiques d’une année sur
I’autre, telles que le titre du périodique et le sujet traité.

- Etre informé automatiquement lorsqu’un abonnement arrive a
son terme permet également un gain de temps considérable, en
évitant d’établir régulierement une liste des titres qui devront
étre renouvelés prochainement.

- Il en est de méme pour la gestion des préts : chaque jour, les
salariés pourront étre avertis par un message indiquant les préts
de documents arrivés a expiration.

- La page d’accueil informe du nombre de documents enregistrés
dans la base, ce qui facilite la gestion de I’inventaire.

- L’accés au fichier éditeurs et fournisseurs est accessible
directement depuis la page d’accueil des personnes qui en ont
besoin, ¢’est-a-dire la documentaliste et le secrétariat..

- La messagerie permet d’informer en temps réel sur le fonds
documentaire et sur les nouvelles acquisitions.
Une fonction permet en effet d’envoyer directement les
informations saisies aux personnes susceptibles d’étre
intéressées, via leur messagerie Lotus.
Cette fonction permet la valorisation du fonds documentaire.
L’investissement des périodiques sera également rentabilisé : les
documents du fonds documentaire étant mis a la connaissance
de tous, ’acquisition de documents déja disponibles pourra ainsi
étre évitée.
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» L’automatisation de ces travaux pourra permettre de se consacrer plus
efficacement au traitement de Pinformation en elle-méme, notamment au
dépouillement des fascicules pour cibler leurs contenus et enrichir les dossiers
documentaires.

Les salariés trouveront en Gestdoc un outil facilitant ’accés a ’information.

e Pour Pusager

L’interface de Gestdoc rend son utilisation accessible et facile.

On atteint ’écran d’accueil de la méme facon que la messagerie. Les salariés ne seront donc
pas déstabilisés par la nouveauté.

Une fois sur cette page d’accueil, chacun aura le choix de rentrer dans la base « Référentiel »,
afin de consulter les titres disponibles (périodiques, ouvrages avec mises a jour, ouvrages
ponctuels) ou faire une recherche thématique, ou dans le fichier « Photothéque », réservé aux
membres du service Communication, et dont le fonctionnement est similaire a celui du
Référentiel.

Chacun dans le groupe aura désormais acceés aux ressources documentaires, grice a la
possibilité de consulter le catalogue en ligne et la possibilité de faire des recherches
thématiques sur le contenu de la base. La recherche multi-critéres permettra en effet de
répondre au mieux aux requétes, en fournissant les réponses les plus pertinentes possibles.

D’autres services documentaires seront en ligne : la possibilité de proposer des souhaits
d’achats de livres ou d’abonnements, de demander des documents en prét et faire le point
facilement sur ses préts en cours, de demander a étre inscrit ou désinscrit des listes de
circulation, étre informé par messagerie des que des nouveautés sont rentrées dans le systeme.

Les usagers bénéficieront d’une version allégée de I’application documentaire. Seules les
fonctions nécessaires a leurs recherches leur seront accessibles, et ce autant pour simplifier
’utilisation de la base que pour protéger certaines informations qui ne seront connues que de
la documentaliste et du secrétariat.

» Un utilisateur attend la possibilité d’obtenir une réponse satisfaisante lui
permettant de franchir une étape dans la résolution de son probléme.
La nouvelle application documentaire créée pour la CMH est un outil qui rendra
cette résolution de probléme plus fiable, plus simple et plus rapide.
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4éme Partie

Comment rendre la gestion des périodiques et
I’acceés aux documents encore plus efficaces.
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A) Les périodiques électroniques

1/ Principe

On entend par revue électronique toute publication éditée sur Internet.

Au centre de documentation de la CMH, cette définition est étendue a tout document
disponible au format électronique, aussi bien Internet que Cd-Rom.

Il peut s’agir de versions électroniques développées a partir de revues imprimées préexistantes
et mises en ligne, ou de nouvelles revues, sans antécédent papier.

Les pionniers en France sont Le monde et Libération, apparus en 1995.

Depuis 1998, on assiste a une véritable explosion de la presse en ligne et a un investissement
massif du Web.

Les contenus disponibles en ligne sont inégaux selon les revues (cela va des sommaires aux
articles entiers). La tendance est néanmoins & Penrichissement informationnel et a une
navigation plus aisée.

Les modeles économiques sont également variés, allant du tout gratuit (informations récentes
et archives) au tout payant, en passant par un mixage des deux formules (pour certains titres,

la consultation est gratuite pendant un certain laps de temps, et devient payante par la suite).

2/ Les avantages

o Auniveau du centre de documentation
- La réalisation d’une économie

L’augmentation des colits de publication entraine une augmentation des colits des
abonnements, ce qui réduit les nouvelles souscriptions.

On peut théoriquement supposer qu’une parution en ligne, nécessitant moins de matiéres
premiéres que les éditions papiers, a un coiit de revient moins important.

Mais c’est au niveau du stockage des documents que les économies les plus significatives
seront réalisées. Les volumes d’information sont en effet croissants, et la place sur les
rayonnages n’est pas extensible indéfiniment. Or, I’information stockée sut le web permet de
gagner de la place, les documents n’étant pas physiquement présents. Il en est de méme pour
les Cd-Rom qui peuvent contenir un volume d’informations important sur une surface réduite
au minimum (Annexe 7).

- Du point de vue de la circulation de I’information

Un des avantages des périodiques électroniques est I’approfondissement de nouveaux modes
de communication des informations.

Celles-ci sont accessibles directement et rapidement.

Il n’est plus nécessaire de se déplacer pour se procurer un document : ’acces a ’information
est délocalisé mais aussi permanent, Internet étant consultable a tout moment. Les contraintes
de temps et d’espace sont abolies, ce qui correspond aux attentes des usagers.

En effet, les délais de transmission des supports traditionnels ne correspondent plus a la
vitesse a laquelle on attend que I’information circule aujourd’hui.
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- Du point de vue du service rendu aux usagers
Les revues ¢électroniques sont porteuses de développements importants :

- L’acces des usagers aux revues est rapide et siir.
- Les revues ne sont jamais absentes du fonds documentaire, du fait de la
démultiplication des acces.

e Pour les usagers

Les techniques d’information répondent de mieux en mieux aux besoins des usagers.

Les techniques électroniques ont en effet beaucoup changé, que ce soit au niveau des
possibilités des ordinateurs que de 1’ergonomie des systemes : téléchargement, modes de
présentation, architecture, stockage.

La publication est rapide et les informations fraiches parviennent rapidement a 1’utilisateur.
Les possibilités de recherche sont optimales : tout mot de tout article peut étre cherché par
titre, auteur, mot-clé, date... en utilisant une gamme d’opérateurs booléens, voire méme le
langage naturel.

Chaque usager peut également établir des profils de recherche qui lui permettent d’étre
automatiquement averti de la parution des articles susceptibles de 1’intéresser.

> La place croissante de D’électronique dans les entreprises augmente donc
considérablement le nombre d’utilisateurs.

e Lesinconvénients

11 reste néanmoins certaines lacunes a combler.

En effet, le colit d’un abonnement a une revue électronique reste encore assez €levé.

Pour la revue ASH, par exemple, [’accés au document électronique est réservé uniquement
aux abonnés a la version papier, et colite aussi cher. De plus, certains éditeurs proposent
gratuitement 1’acces en ligne, sous réserve de la souscription d’un abonnement papier. Ou
sont donc dans ce cas les avantages cités précédemment ?

Il ne faut pas non plus négliger 1’aspect formation des utilisateurs, qui devront se familiariser
avec les différentes bases de données des éditeurs, ni I’aspect psychologique. Certains
utilisateurs sont en effet trop attachés a la forme papier et ne sont pas préts a passer a la
version électronique.

La gestion des périodiques électroniques impose également aux professionnels de s’adapter
aux contraintes de cette forme nouvelle.

D’un point de vue juridique, on assiste a2 une modification des notions d’acquisition et de
diffusion de I’information : le document n’est plus possédé par le centre de documentation de
fagon permanente.

Parce que le document €lectronique est plus facilement exploitable que le document imprimeé
(pour la duplication notamment), les éditeurs cherchent a verrouiller son utilisation. Ainsi,
I’acces aux documents est généralement temporaire, souvent le temps de I’abonnement.

D’un point de vue financier, il faut également étre précis sur ce que I’on recherche : il faut
déterminer le nombre de postes pouvant accéder simultanément aux différents abonnements.
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> Les revues électroniques sont un produit documentaire trés intéressant pour
Putilisateur comme pour le gestionnaire, mais ce nouvel outil implique de
s’adapter a de nouvelles formes d’utilisation.

A long terme, le centre de documentation de la CMH s’orientera vers les périodiques
¢électroniques.

Il faudra pour cela étudier les possibilités offertes pour chaque titre, ainsi que les avantages et
les inconvénients que ce changement pourrait entrainer : possibilités de recherche, durée
permanente ou non, ancienneté du fond disponible, cofit, support.

Pour I’instant, des tentatives ont eu lieu au cas par cas, mais cette solution n’est pas encore
économiquement intéressante.

Internet est jusqu’a présent surtout utile pour les recherches en ligne.

B) Une nouvelle salle ; comment penser la mise en valeur des périodiques dans
un nouvel environnement ?

1/ Le projet

La saturation et 1’éparpillement des rayonnages et des locaux ne permettant plus de stocker
correctement les périodiques, un projet d’aménagement d’une nouvelle salle de
documentation fut entrepris.

Méme si toute la partie étude a été réalisée, que les commandes de rayonnage ont été passées
et que la disposition spatiale a été décidée, les travaux d’aménagement n’ont pas encore
commence.

On peut malgré tout d’ores et déja affirmer que ce nouvel espace, plus adapté au fonds
documentaire, permettra une meilleure mise en valeur des documents, en particulier des
périodiques.

Plusieurs éléments ont été pris en compte afin d’aménager cet espace pour rendre son
efficacité optimale.

Il a tout d’abord fallu estimer les métrages lin€aires des documents possédés, ainsi que leur
accroissement. Sachant qu’un nouveau déménagement des locaux est prévu d’ici trois ans, cet
accroissement a été calculé sur 3 années, et évalué a environ 16 ML par an.

Comme je I’ai présenté dans le deuxiéme partie de ce rapport, le fond déja possédé par le
service de documentation de la CMH a été évalué par la documentaliste a 100 ML.

Dans un souci d’économie lors de I’achat du mobilier, il a également fallu tenir compte des
meubles existants.

Les principaux obstacles rencontrés étaient dus aux dimensions parfois imposantes de ce
mobilier (le meuble a périodiques notamment), et a 1’architecture des locaux ( cf. plan en
Annexe 8), qui présente de nombreux angles et une baie vitrée sur toute la longueur, baie qu’il
ne faut pas obturer pour préserver la lumic¢re naturelle.

Certaines normes devaient également étre respectées dans la disposition du mobilier (comme
une largeur de circulation suffisante pour I’accueil d’un salari¢ handicapé: 1 m entre les
rayonnages).
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Pour veiller & ce que ’aménagement des espaces et des collections soit fonctionnel, tout en
optimisant I’espace, la disposition architecturale et I’aménagement intérieur doivent permettre
une utilisation rationnelle des surfaces.

A la CMH, le nouveau local a été imposé, mais ’espace ne se révélait pas trés fonctionnel. II
a donc fallu ’optimiser en choisissant du matériel adapté.

C’est pour cela que plusieurs solutions ont été proposées et plusieurs fournisseurs contactés
(Annexe 9) pour la commande de mobilier et d’éventuels conseils d’aménagement.

Le mobilier se devait d’étre & la fois fonctionnel, durable, facile d’entretien, esthétique et
répondant aux normes de sécurité

Les rayonnages qui allaient étre commandés se devaient d’avoir des caractéristiques

particulieres spécifiques a I’usage qui en serait fait :
% Solidité et résistance des tablettes pour pouvoir résister au poids des documents et a
leur manipulation fréquente : les boites a périodiques sont en effet manipulées
fréquemment, autant pour 1’archivage des titres de retour de circulation que pour des
recherches d’articles.

% Evolutif et modulable en fonction des hauteurs des documents et des réorganisations
dues a I’évolution des utilisateurs et de leurs besoins

++ Double face pour un gain de place.
Mais des rayonnages simple face furent intégrés dans le mobilier, afin d’étre disposés
contre les cloisons.
La complémentarité des deux sortes de rayonnages rentabilise ainsi 1’espace au
maximum,

¢ Butées arricres et latérales pour empécher les documents de glisser derriére et sur les
cotés.

La solution choisie est celle qui avait été préconisée par la documentaliste, et qui consistait &
se procurer les différentes sortes de rayonnages chez des fournisseurs différents (double face
chez SOMADO et simple face chez ABC CONSEIL), ce qui apportait le meilleur rapport
qualité-prix.

Je tiens ici a préciser que toutes les €tudes préalables (contact avec les fournisseurs et
comparaison de devis, plans) ont été réalisées par la documentaliste, Madame Karine Leroy-
Vincent.

Je n’al pris part au projet que récemment, en préparant les boites de périodiques pour le
changement de piéce.

Etant donné qu’il va falloir assurer le transport des documents vers le nouvel espace
documentaire, il a fallu mettre en place une signalétique permettant un repérage facile des
documents. Chaque boite est ainsi étiquetée avec le titre du périodique et les dates des
numéros qu’elle contient. Le rangement est alphabétique. Une gommette distingue les boites
contenant des titres archivés sous Lotus et les autres.

Lors du transfert des boites, il faudra délimiter, au sol, les espaces réservés aux différents
titres. Il faudra pour cela estimer I’accroissement a court terme de chaque titre, afin de laisser
d’ores et déja la place nécessaire sur les rayonnages. Il sera également nécessaire de préparer
le terrain, en dessinant sur plan I’implantation des documents sur les rayonnages.

Il me paraissait néanmoins intéressant de présenter la démarche suivie pour faire de cette
nouvelle salle de documentation un espace fonctionnel et accueillant.
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Comme je I’ai déja signalé, les travaux n’ont pas encore été commencés. J’espére néanmoins
pouvoir suivre la concrétisation de ce projet & partir du mois d’octobre.

Remplagant Madame Karine Leroy-Vincent pendant son congé maternité, c’est a priori moi
qui vais devoir suivre le bon déroulement du projet et assurer le bon classement des
documents.

J’a1 d¢ja réfléchi a ce probléme en ce qui concerne les périodiques, et je pense que le meilleur
classement est le plus simple, c’est-3-dire celui adopté lors du rangement provisoire des titres
(cf. partie 3 du présent rapport).

» Meéme si le projet de ce nouvel espace documentaire est loin d’approcher de son
terme, on peut d’ores et déja affirmer qu’il améliorera le quotidien de la
documentaliste d’une part et les services rendus aux usagers d’autre part.

2/ Les avantages d’un nouvel espace

Au niveau du centre de documentation de la CMH, I’aménagement d’un nouvel espace adapté
au fonds documentaire améne des avantages certains.

En effet, les fonctions et les taches d’un tel centre ne peuvent s’exercer avec efficacité que
dans un local qui leur soit adapté.

Grace aux aménagements qui ont été faits, les services proposés aux usagers seront plus
efficaces.

e Des documents centralisés

La création d’un lieu de stockage unique des documents les rendra accessibles directement.
Les collections de périodiques seront centralisées et entieres, étant donné que toutes les
années seront regroupées sur un méme rayonnages, ce qui permettra une recherche plus facile
et plus rapide.

1y aura également de la place pour ’accroissement, ce qui évitera de descendre
régulierement a la cave les numéros les plus anciens pour libérer un espace pour les derniéres
parutions, ou de descendre a la cave chaque fois qu’on a besoin d’un numéro.

e Un véritable espace de documentation

L’espace ainsi aménagé sera accueillant et la consultation des différents documents facilitée.
La nouvelle salle de documentation pourra se révéler un outil de travail adapté aux taches de
la documentaliste et aux besoins des usagers.

Un véritable espace de travail sera mis a la disposition des salariés, avec notamment la
présence de deux postes permettant la consultation de 1a base documentaire.

Il est cependant important de noter ici que 1’acces a la salle de documentation sera limité et se
fera uniquement sur rendez-vous pris au préalable avec la documentaliste. Celle-ci étant en
effet le seul membre du personnel du service documentation, elle ne peut en méme temps
gérer une ouverture au public et ses autres tiches documentaires.

» Ce nouvel espace documentaire est une opportunité pour ’accés aux documents,

en particulier aux périodiques. Mises en valeur dans un nouvel environnement,
les collections seront plus vivantes et plus accessibles.
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CONCLUSION

A T’ere de I’information, celle-ci est indissociable du document.
Maitriser I’information ¢’est aujourd’hui maitriser le document.

Les documents tiennent dans le service Communication — Marketing, et au sein de toute la
société , une place primordiale, d’autant plus que les supports sont variés et nombreux..

Le fonds de périodiques est quant a lui assez conséquent.

Or, une gestion rationnelle des fonds passe par une organisation des collections pour qu’elles
rendent aux usagers le maximum de services et simplifient les tiches du documentaliste.

La gestion méthodique du document suppose de se doter d’outils appropriés.

C’est pour cette raison que la décision fut prise de mettre en place une nouvelle application
documentaire, capable d’optimiser la gestion des documents.

Bien structurée, la gestion des documents constitue un avantage et permet de réaliser des
économies, autant en termes de colit budgétaire que de gain de place, sans oublier le temps
passé par le professionnel pour ses taches quotidiennes de collecte et de redistribution de
I’information.

L’optimisation des réseaux d’information permet de s’adapter au mieux et au plus vite aux
demandes.

Mais les avantages tirés de cette nouveauté n’auraient pas été maximum si cette gestion
facilitée s’était retrouvée génée par un probleme d’espace de stockage.

L’aménagement d’une nouvelle salle de documentation fut donc décidé afin d’optimiser
encore plus la gestion des collections, mais surtout afin de rendre ces documents plus
accessibles aux usagers, salariés et documentaliste confondus.

Les changements auxquels j’ai participé pendant ce stage ont pour objectif d’étre un tremplin
3 une meilleure organisation, a une meilleure gestion et a une valorisation du fonds
documentaire.

Les projets qui ont vu le jour ont connu une lente évolution, du fait de la masse documentaire
a traiter et des conditions dans lesquelles les documents étaient jusqu’alors stockés.

Le fait d’effectuer mon stage sur une longue période, d’abord en alternance puis a temps
complet m’a permis de participer a la mise en place de modifications importantes.

Cette expérience m’a également permis de m’investir dans un projet a long terme, et d’en voir
(presque) I’aboutissement.
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ENFIN.....

Aux 320 heures prévues initialement se sont substitués 9 mois de stage, dont 4 mois a temps
complet...

Tout ce temps passé au sein du service Communication — Marketing du groupe CMH m’a
énormément apporté, tant du point de vue relationnel que professionnel.

J’ai en effet mis les pieds dans un univers jusqu’alors inconnu pour moi, celui de 1’entreprise.
J’ai appris a y travailler au sein d’une équipe, afin d’apporter mes connaissances et mes idées.
Ce premier contact avec le terrain m’a également permis d’approcher concrétement le monde
de la documentation, et de mettre en pratique les cours de 'université dans des situations
aussi diverses que variées.

Mais cela va plus loin: ce stage me met en effet le pied a I’étrier, en me permettant de
commencer ma carriére au sein d’une entreprise vivante et reconnue.

Je suis convaincue que ces quelques mois en autonomie seront pour moi un tremplin vers un
avenir professionnel que j’espere riche en expériences et en contacts.

Je renouvelle mes remerciements a Karine Leroy-Vincent sans qui rien de tout cela n’aurait
été possible, et lui souhaite tout le bonheur et tout I’épanouissement possibles dans son
nouveau role. ..
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Recherche Bibliographique (UE 7)

Certains thémes abordés pendant le stage m’étant inconnus, j’ai mis en place une procédure
de recherche bibliographique afin d’appuyer mes décisions sur des bases solides.

Mes recherches ont surtout porté sur le désherbage et sur les périodiques électroniques, deux
¢léments totalement nouveaux pour moi.

Pour mettre en place le plan de désherbage le plus adéquat au centre de documentation, j’ai
étudié ce qui avait déja été fait dans le domaine.

Je suis pour cela partie dans deux directions différentes mais complémentaires : ce qu’était le
désherbage d’une part, et des exemples concrets d’autre part, afin d’avoir des témoignages de
personnes ayant effectué le méme type de travail.

Je me suis pour cela orientée vers Internet, qui s’est révélé un outil de recherche trés utile !
J’al en effet décidé de commencer mes recherches sur les sites de différents organismes
reconnus.

Celui qui s’est révéié le plus fructueux a été le catalogue en ligne de ’ENSSIB.

Il m’a permis de trouver des articles disponibles en ligne. J’ai emprunté les autres titres au
SCD de Lille 3.

J’ai pu enrichir ma documentation en consultant la bibliographie de chaque ouvrage, qui
m’orientait de nouveau vers d’autres titres. Le livre de Claudine Lieber, Désherber en
bibliothéque, posseéde ainsi une bibliographie trés riche (cf. page suivante : Bibliographie
sélective). J*avais trouvé les références de cet ouvrage 3 ’ENSSIB.

En réalisant mes recherches, j’ai compris l'intérét de disposer d’une bibliographie
conséquente dés le début pour pouvoir utiliser quelques documents : les différentes étapes du
travail font que le nombre d’ouvrages disponibles au final est bien moins important que le
nombre de titres trouvés au départ. Certains ouvrages sont en effet introuvables alors que
d’autres ne correspondent finalement pas a ce que 1’on cherche.

Les documents trouvés décrivaient des opérations similaires dans des bibliothéques publiques
ou universitaires, mais je n’ai trouvé aucune situation de désherbage réalisée dans un centre
de documentation d’entreprise. Il a donc fallu s’inspirer des méthodes utilisées et les
appliquer au centre de documentation de la CMH, mais c¢’est surtout le fonds en lui-méme qui
nous a permis d’établir les criteres d’élimination.

J’ai procédé de la méme fagon pour les autres documents.

Les ouvrages généraux ont été trouvés sur le catalogue de la Bibliothéque de Lille 3, ainsi que
dans d’autres rapports de stage rédigés par des anciens étudiants de Maitrise SID.

D’autres titres, notamment les articles des revues spécialisées (BBF, Bulletin d’informations
de I’ Association des Bibliothécaires frangais), ont été trouvés lors de ma recherche et intégrés
dans ma bibliographie au fur et & mesure.

Enfin, la documentation présente a la CMH m’a également été trés utile. La documentaliste
est en effet adhérente & I’ADBS, et est abonnée a certaines revues spécialisées en sciences de
I'information et de la documentation, telles que Archimag et Documentaliste-Sciences de
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Pinformation (abonnement qui n’a pas été renouvelé, mais les anciens numéros m’ont été
tres utiles).

C’est dans ces revues que j’ai trouvé de nombreuses informations sur les périodiques
¢lectroniques. Ces informations se sont révélées tres théoriques. Les périodiques électroniques
ne sont en effet pas encore entrés dans les meeurs, et les documents trouvés avaient surtout la
forme de compte-rendus de débats ou de séminaires ayant traité de ce théme.

Une fois les documents trouvés, je me suis attachée a les consulter.

Pour les monographies, je me suis aidée des sommaires pour cibler les informations a extraire.
Quant aux articles de périodiques, j’ai conservé uniquement ceux qui me semblaient les plus
proches de mes besoins. C’est ainsi qu’un article traitant de la gestion des périodiques
électroniques en Bibliothéque universitaire a été consulté mais pas retenu, car le contexte était
trop ¢éloigné de celui de la CMH.

Il en est de méme pour un article de Béatrice Pedot, intitulé Une politique régionale pour les
périodiques (Bulletin des bibliothéques de France, 2000, t.45, n°4, p.73-76). Bien que trés
instructif, cet article traite de I’élimination et de la conservation partagée des périodiques
faisant 1’objet de plans concertés dans huit régions par des agences de coopération. Cette
expérience étant impossible a réaliser dans le cadre du désherbage du centre de documentation
de la CMH, j’ai jugé préférable de ne pas retenir ce titre dans la bibliographie.

J’ai ainsi fait un premier tri des sources informationnelles, avant de consulter plus en détail
chaque document retenu, et d’en extraire les informations les plus pertinentes afin d’en faire
un résumé.

J’ai ainsi pu cibler les informations conservées, sans trop alourdir mes notes bibliographiques.

» Cette recherche bibliographique m’a permis de confronter les avis et les
expériences de certains professionnels de la documentation sur des thémes qui
étaient pour moi jusqu’alors inconnus.

J’ai pu ensuite adapter les différents points de vue et expériences avec ma propre
mission de stage.

La bibliographie définitive, fruit de ce travail de recherche, est présentée a la page suivante.
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Demande formulée le : ......... Q) <./ 2001 transmise par C%’(QLZ.QQQ%Q

................ J

Remarques :




Jartement 'Communicatien |
ave du Flandre - BP 172
55444 WASQUEHAL

 Demandeur : Annick HAMEAU o : | - Commande n° 521

Référence ; COMMU/CMH '~ Emisle 08/02/2001
© Tél:03.20.99.69.70 AR ‘ ~v '
EFM
: : o Service Abonnements
P _ 35 rue Gambetta
' - 92150 SURESNES

lMPORTANT : Veuﬂlez rappeler le N° de commande et la reference sur votre facture ot
o . | établir une facture double exemplalre par commande regue,
sa mise en paiement en sera facilitée -

Réabonneme_nt _

fﬁarketi'n;g magazine + marketiﬁg direct

|Reférences : 1230/01/@4/2001/Rb,¢¢1_/17_9 |

A adresser a _ Mme Kanne Lefey-Vihceet .
' ’ CMH Documentation

94 av de Flandre 59444 WASQUEHAL

: C.i-joi'nt un ehéque de '530 frs, merc_i de bien vquloir nous faire parvenir Qne‘facture _aequittée.u

| Facturation : AG CMH_

“Montant HT ~ ~ Montant TVA© MontantlTTC

-~ B30Frs
Signature

Nos paiemente s’effectuent 3 60 jeurs depuis réceptien_ de la facture



METROPOLITAINE HABITATION
DEPARTEMENT DOCUMENTATION
. MME LEROY KARINE
erci de votre confiance. 94 AVENUE DE FLANDRE
. BP 172
59444 WASQUEHAL CEDEX

R

ehv

Chére Abonnée,

Vous avez choisi, il y a 1 an d'abonner votre entreprise au Duo Marketing Direct +
Marketing Magazine. Merci de votre choix !

“ Tespére que ces 2 magazines répondent  vos attentes. De l'actualité pour mieux veiller.

- Des études de cas pour mieux innover. De I'analyse pour mieux- comprendre Des conseils
prathues pour mieux faire. Bref, tout ce qui est utile pour aider vos equlpes marketing et

: commerciales a innover, créer, lancer, vendre, communiquer, promouvoir... Et fidéliser.

. Sachez-le : nous continuerons a améliorer sans cesse - et au gré des innovations qui voient
le jour dans le secteur du marketing et du marketing direct - la qualité de vos 2 magazines.

- Je dois également vous signaler que votre abonnement a Marketing Direct et Marketing
Magazme arrive a échéance le 01/04/2001 prochain. Vous ne voulez certes pas que
5 “vos marketeurs” manquent un numéro ? Renouvelez votre abonnement dés aujourd'hui !

S ﬁ

Votre réabonnement d'l an'a Marketlng Direct (9 numéros) + Marketing Magazine
. ¢ (10 numéros) vous est proposé au prix de 530 F seulement au lieu de 760 F, soit
gplus de 30 % de réduction !

& Ou bien, saisissez cette occasion pour vous abonner au Duo pour 2 ans (18 numeéros de
§Marketmg Direct + 20 numéros de Marketing Magazine) au prlx trés avantageux de 895 F
F au lieu de 1520 F (prix de vente au numéro). Vous serez ainsi 4 I'abri de toute augmentation
© de prix et réaliserez une économie de 625 F !

Quel que soit votre choix, j'attends votre réponse avec confiance.

Treés cordialement, '
‘\3 L)

Nathalie Gouin
Directrice de la Diffusion

PS : Ne l'oubliez pas : votre abonnement a nos magazmes peut étre imputé au budget
de formatlon permanente de votre entrep ise.




ORDRE:. ’A'C’ Cﬂfx’( -  OBET:.

N° 1520359 - . . o DATE MONTANT :

md, 520! 3"" g owhIEEn XY W2 PablEs R3S &Y ..iE :EE !

et sont commiz-

’r, Je ch015|s de me réabonner :

0 Marketing Magazine et Mark‘etmg Direct pour 2 ans  Pour la bonne réception de votre {vos) magazine(s), merci de rectifier et/ou compléter,
x de 895 F au lieu de 1520 F*, soit une économie de 625 F. vos coordonnées ci-dessous...

de votre

t donncr licu & Fexercice du droit d'accés ¢t de rectification auprés de EFM. Vaus pou-

cédés ultéricurement. § vous suffit de nous le signaler ¢t de cocher la case ci-oprés 1]

1o Marketing Magazine et Marketing Direct pouf lan BE‘PR@PQHWE‘I‘E&B‘I‘TK’FI@N CrH _
¢ de 530 F au lieu de 760 F*, soit une économie de 230 F. : DEPARTEMENT DOCUMENTATION H
| | - MMELEROYKARINE Hine. LERDY-VINGENT Kafine!

o _ 94 AVENUE DE FLANDRE . En codisen dunel
pdrtDom-TmrfetEu'anger: 4 ' ' - BP 172 : . hocmmlm\e MeRCLS
T pout Habontment 1 e 59444 WASQUEHAL CEDEX de Biex uouloR ki

nfar cn.’flo_d_\s\'\mho

EUPIIOM
5

10n réglement par :
2 bancaire ou postal & 'ordre de EFM (Editions Fram;alses du Mdrketing)
ancaire visa

niquées aux destinataires aptes & la troiter. Elles e
Vez vous opposer & ¢e que vos noms et adresse soiel

En application dc la loi du 6 janvicr 1978, ics inform)

VU N O Y Y O O O T : o
. ) ...Et de nous communiquer les éléments ci-aprés :
I I A T [ Signature obligatoire Ad - ’ 3 orofessionnell
de facturation est différente de celle de livraison, ) resse : personnelle professionnelie - -
aus le préciser o Telol 4 1 1 1 1 ) 1 1] fFaxe L 1 00 1 1§ 171 |
'nte au numéro ) E-mail : :

T

EEOTTIRATE N DT R LT




REGCU le
2 0 HARS 2801

resd'@ppels

Ls magazine de (4 refation cllent A distance

d-commerce

magazine
i Harpoteg ot eeniy

CIE METROPOLITAINE HABITATION
SCE COMPTABILITE FOURNISSEURS

L A MME JANSON
FACTURE 94 AVENUE DE FLANDRE
‘ o BP 172
Facture No : : 1211395 . 59444 WASQUEHAL CEDEX
Date de la Facture : 05/03/2001
Nos Références - :72177/10089
Vos Références : 521

FACTURE ACQUITTEE

!ésignation ‘ NbEx. | TarifH.T | MtRemise | Montant TTC
REABONNEMENT A : ‘ ‘
REVUE : MARKETING DIRECT ET MARKETING MAGAZINE | 1 _ 519.10 FF 4 B530.00 FF
Du Nyméro 660 {05/2001) au 069 (04/2002)
c1coM/ /AC | |
DontT.V.A 2.10% : 10.90 FF . Compte Débit Crédit
Adresse de Livraison
CMH . _
DEPARTEMENT DOCUMENTATION . . = . - —
JMME LEROY-VINCENT KARINE - FBY | | Pies (|  Date
94 AVENUE DE FLANDRE Co 'z o '
BP 172 - ke \ }O\ 4
59444 WASQUEHAL CEDEX . CMH
) ’ s LOG ; m~--~'-—-z-———~--
C'L : NS
SLE —
Total T.T.C | 530.00 FF
Total Payé ' 530.00FF
Montant a Payer 0.COFF

Cl Montparnasse - C.Banque: 30002 - Guichet: 00797 - No Compte: 0000400194A - Clé Rib: 75

T A R S U S 31/35, rue Gambetta - BP 141 - 92154 Suresnes Cedex (France) o
Tél.: +33 (0)| 41 18 86 18 - Tél. (Abonnements) : +33 (0)| 41 38 69 81 - Fax:+33 (0)1 41 44 2! 51 - Internet : www.e-marketing fr
GROUPE MM S.A.au capital de 2 000 000 FF - R.C.S. Nanterre B 418 529 749 - SIRET : 418 529 749 00016 - APE : 74i
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FACE, le magazine des entreprises de Lille Métropole
est édité par le département INFORMATION-COMMUNICATION
de la CHAMBRE DE COMMERCE ET D'INDUSTRIE DE LILLE
METROPOLE.

PERIODICITE
mensuel (sauf janvier, juillet, Aoft)
9 numéros + 3 hors séries

TIRAGE
Tirage moyen : 35 000 exemplaires dont
28 000 sur la métropole Lilloise
7 000 sur la Nord/Pas-de-Calais et le Nord de la Belgique (Tournai,
Mouscron, Courtrai, Ypres)

@

DIRECTEUR DE LA PUBLICATION
Patrick VAN DEN SCHRIECK

REDACTEUR EN CHEF
Dominique LOUVET
E-mail : dlouvet(@facemagazine.com

CHEF DEN INFORMATI {3‘:?@1 Y
Eric VANDERHAEGEN
E-mail : evanderhaegen@facemagazine.com

MAQUETTE
Philippe VERVUST

Henriette LAHAXE
E-mail : maquettes(@facemagazine.com

http://www.facemagazine.com/FR/Magazine/PageMagazine.html

28/02/2001
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™ Espace de travail - Lotus Notes
Fichier Ediion Yue Créstion 7
QA B Dt o

| Espace de travail

Editeurs &
Fournisseurs §
sur Logici50 §
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Référentiel
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@ |

Photothéque
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Aide Notes 5
sur Local
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™ péférentiel - Périodiques - Lotus Notes

Référentiel - Périodiques %

4 Référentiel
b [ Circulatoires
Inventaire
b Livres
Réabonnements
Recherches utilisat

oo

G’Q Nouvygu périodique ‘@Cﬂsaﬁ‘on Abonnement Suivant  Gestion simple  Gestion Multiple Impri o

~ ALIE

- * v A0
FF AP LT L T o -h = YAl

sisiicessi)

Périodiques

£

b Entreprise et Carriéres

» Espace 37

b Etudes Fonciéres

¥ Europe Actualités

» Expertise Pierre

¥ Expression

b Face

¥ Farde (La)

» Fax de l'agence (Le)

b Fil Pilote

» Financer et gerer le logement
b Flash S.A.

b Futuribles

» Gazette de Faches-Thumesnil (La)

b Gazette des communes

» Gazette Nord Pas-de-Calais (La)
» Habitat et Société

¥ Habiter

» Habiter ensemble

¥ Hémicycle (L")

» Horizon

¥ Images de Marcq

pc|

0

i

;
Botmarrer| | A @ @ % B B O G 9 ||[G wéterense-perodan.

‘l@ﬂﬂu

eas - 1T

{g 09:02



* Champs obligatoires
Général
* Titre : Actualites HLM

Complément de
titre :

Numéro ISSN :

Classifications

Langue d'édition : Francais

Théme : HLM

Sous-théme :

Sous-type de Périodique

document :

(Type =

"Périodique")

* Périodicité (nb 22

n°/abt):

Suppléments 0

Editeur : Union des HLM - Service Abonnemements
* Fournisseur : Union des HLM - Service Abonnemements

Sociétés AbonnéesCMH

. LOGICIL
LOGICIL
LOGICIL
LOGICIL
SLE
SLE
SLE
SLE
CMH
CMH
CMH
CMH
LOGICIL
SLE
SLE

Autres
Liens Web :

Notes :




™ Pério : Actualites HLM  Lotus Notes

Fichier Edition Vue Création Actions 7

GG BRI 1 /tt@ LF rews e

- L] Pério : Actualites HLM ’d

Enregistrer le document | §

4 Modﬁer‘ %ﬂowﬂ abohﬁemem ai}nﬁnmer

* Champs obligatoires

Général
* Titre : Actualites HLM

Complément de titre

Numéro ISSN :

Classifications

Langue d'édition :  Frangais
Théme : HLM
Sous-théme ;

Sous-type de Périodique
document :

(Type =
"Pérmdtque")

* Périodicité (nb 22

n°/abt):
Suppléments 0
Editaur : Union des HLM - Service Abonnemements

2]

|

| Bueas  "€a"]

Boemarrer| | 70 § € <3 B B O 3 0 | [ rério: actualites ram_.. illotus

|

f’ 09:43



“M Abt ; Actualites HL“ Lotus Notes

Fichisr: Ed«ttcen e Cridation Actions Texte

ad%%ﬂ@@/u%ﬁ%

¥

61,&*‘&&4-&2‘*

* Champs obligatoires
Détail de I'abonnement

* Sociéte : "CMH =1

* Numéro : T10,4

Références abonng : it

* Date de début : "01/01480s 1
* Durée (en mois) ; 712, winki 'Eh

Date de fin : 31/12f = o

* Délai réabonnement (en 730, \l) &iamksut&é:réés.
jours) : (Réabo ,
Réabonnement effectif le : Y 3 !:Ex:j

Note Réabonnement S R

Nombre de numéros / an : 22,

* N° premier fascicule : 14

Complément de numérotation ~

particuliere

Ne dernier fasciculs : 22

Nombre de suppléments : "0,

Adressage ! J

Snstion - -

| | 7

=

Moémarrer| | 1] @ € <3 B @ B 3) 0F || Sons

| #oocuments - mia...|[@ abt: Actualites.. [#8 1025



Le fascicule est relatif au périodique suivant
Titre : Actualites HLM

Complément de titre :
... et a I'abonnement suivant

Sociéte : CMH

Année : 1999

Détail du fascicule

Numéro : 653
Hors-série : O Oui @ Non
Prévu le : 28/02/1999
Regu le :

Circule le :

Archivé le : 24/04/2001

Lieu d'archivage : Karine Leroy-Vincent/cmh



® abt: Actusfites HLM - Lotus Notes

Fichizr Edition ¥ue COrdabion - Actons - Texts

G@«%’%Jﬂ@‘ﬂ?ﬁdﬁ aBRE e/ p EE 3w E

P dg”gv | L abt: Actualites HLM X

@ BE B

Nombre de numéros fan:

22

par | | & Leioy.Francine

Cor :

par o ] Al

Ne Sais & LeroyVincent, Karine | ;| Noms :I Al b '
Non Mis ¢ & Leioy. Christiane : £ Bruno Cognaticmh i

Frangeis Dubrulle CHH irection générale [Wasquehal
Fhilippe Choquet CMH Aménagement. Pilleneuve d'ascq
= artine Delrue CMH in-Foncier illeneuve d'ascq
Christian Laidebeur |CHMH Aménagement asquebhal
*N ILaurence Deboffe CHH ain-Foncier 25 quehal

Jean Michel Halatyn |CMH - CIL - Irwst. Wa s quehal

Ajouter > -
B oinal : & Frangois Dubrullefcmh
Adr Gest | |& Leoy. Isabele Ouyr,. l & Philippe Choguetiemh
Infc (Ajos & Leroy . Muriel i & Martine Delrueicmh
. Mod & Leioy , Pierre St
List & ey & Christian Laidebeuricmh
Gt 5 teleltl[;!, & Laurence Deboffefcmh
& Leu.Dany x & Jean Michel Halatynicmh
‘ l t B hdawin lesd TADOT T wmel. :j
——  Copier dansCamel dadiesseslocal | Retrer | Retiertoun |
Mis Déta I = ] l i I
Liel Ve 14 reoenr TorTeTE [rererT bkt
[(Brune Cognat CHMH irection générale [Wasquehal

2

I PO DO et O GT SO W Py arT

4

=]

[ 4 flducun] 7

4 aﬁj Bureau

ey

Hoemarrer| | A @ EHER DD n| || Sons | Bpocumentt -mior...|[@ Abt : Actualites.. |88 10:30




™ Abt : Actualites HLM - Lotus Notes g
Fichier  Edition Yue Créstion  Actions Tewte 7

a*%,ﬂ‘asﬁw a%w Y6/ A0 ke T EERSEEE

{12 Abt: Actualites HLM X
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Nombre de numéros / an : 22

BN Gestion du aroupe
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ar par:
o
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Liet artine Delrue CHH ain-Foncier Willenewve d'ascq 2
Christian Laidebeur |CMH Aménagement asquehal S
Laurence Deboffe CHMH bain-Tencier 0125 quehal __I
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ANNEXE 6
Quelques sites francais utilisant Lotus



- g) Quelques sites Frangals utilisant la technologie Lotus-

Domino:

www.adp.fr

www.airfrance.fr

www.alerte.lesechos.fr
www.bouyguestelecom-entreprises.fr
www.centrepompidou.fr
www.cerfa.gouv.fr

www.cidj.mgn.fr A
www.comite-olympique.asso.fr
www.horav.tm.fr

www.infopc.fr )

www, mnovations-serv:ces-publ|cs gouv.fr
www.inserm.fr

www.inter-hotel.fr -
www.kleiber.fr- o
www.kuhn.fr

www.la-guilde.fr

www.latribune.fr _ ,
www.lefigaro.fr -
“www.lexmark.fr '
www.Imi.fr

www.lotus.fr

www.lurt-cochin.prd.fr
www.lyonnaise-des-eaux.fr

www.macsf.fr

www.mairie-rueilmalmaison.fr
www.mairie-villeneuvedascq.fr
www.manitou.fr
www.motoclub.fr

www.nec.fr

www.negocia.fr
www.neurones.fr
www.notaires.mgn.fr
www.outils-wolf.fr
www.outokumpu.fr |
www.philips.fr
www.rodriguezgroup.com
www.roissy.aeroport.fr

www.samsung.fr

www.seita.fr
www.selectour-voyages.fr
www.seriparquet.fr
www.sge-environnement.fr
www.softwareag.fr
www.speedy.fr
www.stoody.fr

| www.textile.fr

www.zeiss.fr
www.zurich.fr

' 2) Le Workﬂo'w' | L

Le workflow est une solution logicielle qui organise et contrdle les
taches, les ressources et les régles nécessaires pour compléter un
processus métier. Le Workflow est un outil de productivité de

groupe :

e Ii simplante simplement sur votre architeqture

informatique, ‘

e Il gére les procédures de traltement adaptees a votre

entreprise,

e I| permet de suivre en temps réel |evolutlon des actions

que vous avez engagé,

o Il s'adapte strictement & votre problématique.

BLM Technologies - ARPIH - Refonte du systeme d'information (Annexes) 10 sur 16
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...est auss1 -
la-dedans.

o
Pour vous qUi devez consul_ter le plus vite 2 disques. Un gain de place - et un gain de
possible le Journal officiel'Lois_ et Décrets, . temps' - inestimables ! Et 'abonnement ne
voici une excellente nouvelle : désormais, . colite que 1 200 F par an.
fe Disque Optique Compact (CD Rom) du
Journal officiel vous permet d'archiver 6 ‘Pour en savoir plus, appelez vite le
mois sur quelques centimétres carrés, 40 58 78 70 : NOUS VOUS ENVEITONS UNE  des ouramun
toute une année deJ.0, 20 000 pages sur documentation gratuite. | 267r5u:e§§?ii
. aris
. cedex 15

Le Lois et Décrets, sur Disque Optique Compact :
encore un nouveau service du Journal officiel.

Renseignements :
(16-1) 40 58 78 70
Commande :
télécopie

(16-1) 4579 17 84
. minitel

3616 JOEL

RESONNANCES
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ANNEXE 9

Comparatif des devis pour les rayonnages
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