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Chlldren's Learnmg and EqUlty FoundatlOn ProJect (CLEF) 
ProJect tltle Expertise m EducatIOn Systems Management 
Fmal Report Summary 

Submttted by Helene Camer 
Date February 18, 1998 

The objective of tlus consultancy was to recommend the types of official documents to be 
housed m the MENRS filmg system and to develop a system wluch would make It pOSSible for 
educators, stakeholders and other users to have easy access to current and updated OffiCIal 
documents related to the educational system m Berun 

As part of the consultancy, an mventory of the types of offiCial documents pubhshed by the 
MENRS was developed and a semmar was held, February 3 and 41998, to tram MENRS' 
documentahsts The OECD Macrothesaurus was chosen as a classIficatIOn system The database 
was created usmg CDS-ISIS (m DOS 308 and WINISIS verSIons) Tlus software produced and 
dlstnbuted for free by UNESCO was tested and mstalled A procurement and an mstallatlon 
plan for the three (3) pIlot documentatIOn centres was prepared, mcludmg major actIVItles, 
tlmeframe and responsIbthtles The three pùot documentatIOn centres will be one general 
documentatIon centre (m Porto-Novo), one thematic documentatIOn centre m the Human 
Resources DIVISIon (m Porto-Novo) and one departmental documentation centre (m Parakou­
Borghou) A procedure manual was also developed detatlhng acqUiSItIOn methods, serVIces 
pohcy and management of the documentation centres 
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IntroductIOn 

Le projet de mIse en place de Centres de documentatIOn et d'mformatIon (CDI) du Mimstere 
de l'educatIOn natIOnale et de la recherche sCIentIfique (MENRS) a ete elabore dans le cadre 
du "Projet d'assIstance pour la reforme de l'educatIOn" et en particulIer du plan d'actIOn 
"Systeme d'mformatIOn pour la gestIOn de l'educatIOn (SIGE)" 

Le SI GE a pour but de conceVOIr et de metttre en place un systeme d'mformatIOn qUl sera mIS 
a la dIsposItIOn de toute la structure (centrale et regIOnale) de l'enseIgnement favonsant une 
meIlleure commumcatIOn et une utilIsatIOn plus efficace de l'mformatIOn dans les projets de 
planIficatIOn et d'analyse 

Le recensement et la collecte de toute la documentatIOn offiCIelle du MENRS, la mIse en 
place d'un systeme de classement et de mIse a JOur de cette documentation, la creatIOn et la 
gestIOn de centres de documentatIOn sont parmI les actIOns contnbuant a la mIse en place du 
SIGE 

Dans le cadre de la mISSIon de consultatIOn pour la mIse en place de Centres de 
documentatIOn et d'mformatIOn (CDI), les VIsItes avec les structures du MENRS, les 
rencontres avec les profeSSIOnnels de la documentatIOn au Bemn et l'atelIer-semmaIre ont 
permIS de faIre le recensement et une collecte ImtIale de la documentatIOn offiCIelle et ont 
mene a l'elaboratIOn du "Document de conceptIOn et manuel de procedures" des CDI 

Tous nos remerCIements vont a l'endrOIt de ceux et celles qUl ont partICIpe a la realIsatIon de 
cette mISSIOn Il s'agIt de l'eqUlpe de consultatIOn composee de Augustm Egbetowokpo 
(BIblIothecaIre au CDIPIINFRE) et Aubm Odah (DocumentalIste a la Blbhotheque 
natIOnale), des partICIpants a l'atelIer-semmaIre, des DIrecteurs, Chefs de servIce admimstratIf 
et documentalIstes du MENRS, de l'eqUlpe de la SSGI, M Honore Dewanou et de l'aSSIstance 
techmque du projet CLEF, Mme Francme Agueh, M James Dean Enfin, un remerCiement 
tout partIculIer a FrançOIS Ametonou, documentalIste responsable au Centre de 
DocumentatIOn TechnIque (CDT) du Mmistere du Plan Par l'excellence de son orgamsatIOn, 
le CDT a ete notre centre de documentatIOn mImstenel "modele" et Il nous a mspIre tout au 
cours de cette mISSIon 
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Termes de référence de la mISSIOn de consultatIon 

La mISSIon de consultatIOn pour la mIse en place des Centres de documentatIOn et 
d'mformatIOn (CD1) du Mlmstere de l'educatIOn natIOnale et de la recherche SCientIfique 
(MENRS) avaIt pour but de 

1 

2 

3 

4 

5 

• 
• 

• 

ConceVOIr un plan de travrul detrulle pour executer cette actlvüe 

Former l'eqUIpe du SerVIces des statIstIques et de la GestIOn de l'mformatIon (SSG1) et 
les documentalIstes du MENRS 

Pru1lciper a la selectIOn de deux consultants natIOnaux a engager pour cette mISSIOn 

Orgamser et coordonner le travrul des deux consultants natIOnaux 

Developper un systeme de contrôle des documents offiCiels du MENRS Ce systeme 
comprendra 

un centre de documentatIOn general (au mveau central) 
SIX (6) centres de documentatIOn thematIque ayant traIt aux SIX differents domames du 

Systeme d'InformatIOn pour la GestIOn de l'educatIon (SI GE) Ces SIX 
domrunes ont ete defims comme etant gestIOn des ressources humames, pedagogIe, 
admlmstratIOn et gestIOn scolrure (y compns gestIOn des examens), gestIOn financlere, 
plamficatIOn, coordmatIOn et SUIVI, recherche SCIentifique et techrnque 
SIX (6) centres departementaux 

La proposItIOn pour le systeme de contrôle devaIt mclure les elements SUIvants 

• mventaIre des types de documents prodUIts par les structures du MENRS 
• plan de classement 
• procedures d'acqUISItIOn pour la collecte ImtIale et la mIse ajour du fonds 

documentaIre 
• procedures de gestIOn des CDI 
• lIste d'achat 

6 

• 
• 

• 

7 

Plamfier l'mstallatIOn des centres de documentatlOn pour la phase p110te La phase 
pIlote preVOIt la creatlOn de trOIS (3) centres de documentatlOn 

un centre de docUInentatIOn general (au mveau central), 
un centre de documentatIOn thematIque portant sur la GestIOn des ressources 
humames et SItue a la DIrectIOn des Ressources Humrunes (DRH) a Porto-Novo, 
un centre pour le departement du Borgou et SItue a Parakou 

Executer le plan d'mstallatIOn en collaboratIOn avec l'eqUlpe du SSGIIMENRS et les 
consultants natIOnaux 
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Déroulement des operatIOns de la mISSion 

A Penode 

La mISSIOn de consultatIOn s'est deroulee sur une penode de SIX semames, du 12 JanvIer au 21 
femer 1998 Le plan de travail elabore dans le cadre de cette mISSIon fourmt de plus amples 
renseIgnements sur les actIvites et les echeanclers specIfiques (VOIr l'annexe 1) 

B Tâches 

1 Embauche des consultants natIOnaux 

La premlere tâche consIstait a mettre en place l'eqUlpe de consultatIOn pour le projet Les 
cumculum vItae de candIdats mteresses ont ete passes en revue et une gnlle de selectIOn a ete 
elaboree en vue d'embaucher deux consultants natIonaux Les entrevues ont eu lIeu et 
MessIeurs Aubm Odah de la BiblIotheque natIOnale du Bemn et Augustm Egbetowokpo du 
CDIPIINFRE ont ete engages lors de la premlere semaine de consultatIon Leur 
connaIssance du mIlIeu documentaire et de l'admlllistratIOn benmOlse ont ete tout a faIt 
essentIelle a la bonne condU1te du projet 

2 IdentIficatIOn et analyse des fonds documentaires au MENRS 

L'eqU1pe de consultatIOn a entrepns de faIre des VIsItes dans les structures du MENRS (vOIr 
le calendner des VIsItes en annexe2) Ces vlSltes ont permIs de rencontrer les pnncipaux 
mtervenants de ce projet (futurs utIlIsateurs et producteurs de documentatIOn) SOIt le 
dIrecteur de chaque structure, les Chefs de ServIce Arummstratlfs (CSA) ainSI que les 
documentalIstes, archIvIstes et partIcIpants a l'atelIer-semmaIre Il nous est apparu essentiel 
d'utIlIser une approche partIcIpatIve et d'ImplIquer les futurs utIlIsateurs des l'elaboratIOn du 
projet pour en garantIr la VIabIlIte et le succes 

Nous avons frut connaître les objectIfs du projet et nous avons pu IdentIfier les types de 
documents prodU1ts par chaque structure amSI que les documents utIlIses ou pouvant être 
utIles dans l'accomplIssement des tâches par les employes du Millistere 

Les dISCUSSIOns avec les CSA et les documentahstes nous ont aUSSI permIS de prendre 
connaissance des contramtes hees a l'obtentIOn des documents Dans bIen des cas, surtout 
lorsqU'lI s'agIt de documents publIes dans les annees passees, 11 n'eXIste plus qu'un seul 
exemplaire de certains documents Il est donc a preVOIr que le documentahste devra 
multIplIer le~ documents ongmaux et qu'un budget d'ImpressIOn sera necessaue pour 
constituer le fonds documentaIre le plus complet pOSSIble 

Nous avons aUSSI remarque qu'en l'absence d'acces aux servIces d'un Centre de 
documentatIOn, les employes du MENRS etaient souvent contramts de creer leur propre 
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"mlm" centre de documentatlOn dans chacun de leurs bureaux Ces habItudes de travaIl ne 
pourront être transformees mstantanement et 11 y aura sans doute, de la part du futur 
documentahste responsable, un travall nnportant de promotlOn des CDI aupres des 
utIhsateurs 

Nous avons pu constater l'abondance de la documentatlOn deJa eXIstante au MENRS On 
retrouve cette documentatlOn dans les bureaux des CSA, dIrecteurs, etc ou elle est souvent 
orgamsee avec une methode de classement "maIson" aUSSI bIen que dans des centres de 
documentatlOn plus formels La documentatlOn est donc presentement IocalIsee, organIsee et 
classee selon des methodes varIees 

CertaInes structures du MENRS ont deJa des centres de documentatlOn autonomes (CDIP, 
CBRST, CNBU, UNB) ou des documentahstes organIsent la documentation d'une façon 
normallsee (c'est-a-dlre qu'lis utilIsent des outlls documentaIres, tels le Macrothesaums de 
l'OCDE, la CDU, etc) 

D'autres structures ont aUSSI cree des centres de documentatlOn malS leur fonctlOn, a cause 
d'un manque de ressources, nous a semble plutôt être celle d'entrepôt de la documentatlOn que 
d'acces a l'mformatlOn Cependant, ces centres de documentation possedent des fonds 
documentaIres Importants et Il seraIt souhaItable de pOUVOIr mettre ces resssources en 
commun avec les futurs CDI (nous pensons par exemple au fonds documentaIre de la DAPS 
qUI, a notre aVIS, pourraIt constituer "l'embryon" du fonds documentaIre du CDI general) 

L'mventaIre des types de documents prodUIts au MENRS a ete elabore et complete lors des 
presentatlOns faItes par chacune des structures lors de l'ateher-semmaIre L'mventalre faIt 
mamtenant partie du "Document de conceptIon et manuel de procedures" et 11 appartIendra au 
future documentalIste et aux structures du MENRS de le temr a JOur Enfin, ces VIsItes ont 
aUSSI permIS d'IdentIfier les structures productnces et les structures "consommatnces" de 
documentatIon, elements qUI devraIent être pns en consideratlOn lors de la selectlOn de 
l'emplacement du sIte central 

Nous avons obtenu une centame de documents en vue de constituer le fonds documentaIre de 
base lors de cette premlere collecte ImtIale des documents Les documents seront traItes et 
mtegres a la base de donnees par les consultants natlOnaux et les documentalIstes du CDI et 
une deuxleme collecte SUIvra, d'ICI quelques mOlS, quand les locaux devant accuelllIr les 
futurs CDI auront ete amenages 

Enfm , nous avons constate que le projet de lll1se en place de CDI SUSCIte l'enthOUSiasme des 
employes du MENRS En grande maJonte, ceux-cI ont fait etat de dlfficultes (aussI bien au 
nIveau central que departemental) d'acces a la documentatIOn et a l'mformatIOn complete et a 
JOur et Ils ont souhaIte que la creatIOn des CDI reponde a leurs attentes en apportant une 
solutIOn a long terme 

3 IdentIficatlOn des besoms en ressources matenelles 

Des VIsites sur les sites de Porto-Novo, de Cotonou et de Parakou ont ete effectue pour 
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IdentIfier les coûts, les delaIs de constructIOn et de refectIOn, les besoms en ressources 
matenelles amsi que pour faIre des recommendatIOns au sUjet de l'emplacement du site 
central L'eqUIpe de consultatIOn a elabore une bste d'achat Identifiant le mobIlIer, 
l'eqwpement, les fOurnItures et un budget d'acqUIsitIOn (monograpmes et abonnements) 
necessaires au fonctIOnnement des centres de documentatIOn (VOIr en annexe 3, la 
presentatIOn du coût du programme) 

Le ChOIX de l'emplacement du centre de documentatIon central constitue a lUI seul un defi 
etant donne la dIspersIOn geographlque des bureaux du MENRS Les structures du MENRS 
se repartIssent sur differents sites tant a Cotonou qu'a Porto-Novo, en plus des DDE qu'on 
retrouve dans chaque departement 

Le ChOIX de l'emplacement du centre de documentatIOn general est en effet cruCial car 
l'expenence a demontre que le taux d'utIbsatIOn et donc l'Impact, le succes d'un centre de 
documentatIOn est en grande partIe lIe a sa VISIbIlIte et a sa prOXImite avec ses utilIsateurs 
prmCIpaux 

Dans ce contexte, deux pOSSIbIlItes ont ete etudIees pour l'emplacement du centre de 
documentatIOn central Le premIer emplacement etudIe est SItue a Porto-Novo dans un 
edifice qUI abnte les bureaux de la SSGIIDAPS et le second serait SItue a Cotonou sur le SIte 
du cabmet du Mirustere Dans le premIer cas, Il s'agIrait de faIre la refectIOn du bâtiment deJa 
eXIstant et dans le second, Il s'agIrait de construIre un nouvel edifice Les techmclens en 
bâtIment du MENRS ont elabore une estImatIOn des coûts et un caluer des charges afin que 
les facteurs de coût et de delaIs de refectIon et de constructIOn somt pns en conSIderatIOn lors 
de la pnse de decision 

4 DefirutIOn des objectIfs des CDI 

Cette mISSIOn a permIS de defirur les objectIfs des Centres de documentatIOn et d'mformatIOn 
du Mirustere de l'educatIOn natIOnale et de la recherche SCIentIfique Ces objectifs sont les 
SUIvants 

• RecueIllIr et conserver la totabte de la documentatIon offiCIelle du MENRS, a 
1'exceptIon de toute publIcatIon ou mformatIOn Jugee confidentielle par la structure 
productrIce 

• Favonser l'acces decentralIse a la documentatIOn offiCIelle du MENRS pour les 
utIlIsateurs 

• Mettre la documentatIOn, en partIculIer les publIcatIOns des partenaIres, a la 
dIspoSItIon du personnel du MENRS et autres utIlIsateurs 

5 EvaluatIOn et selectIOn des outIls documentaIres 

La phase de l'évaluatIon et de la selectIOn des outIls documentaires avaIt pour objectIf de 
cholSlr le plan de classement et le logICiel documentrure La methodologle adoptee pour 
l'evaluatIOn et la selectIOn a comporte une revue de la htterature speCialIsee (VOIr a ce sUjet la 
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lIste des documents consultes, en annexe 4) Les visites de centres de documentatIOn (du 
MENRS et autres) et l'entretIen avec des documentalIstes et biblIothecaIres professlonels du 
mIlIeu aInSI que les debats et travaux en groupe lors de l'atelIer-semmaire nous ont permIS de 
mIeux connaître les normes et les pratIques en VIgueur au Bernn et de faIre un ChOIX qUi 
facIlItera la cooperatIOn et les echanges 

Le plan de classement 

La revue de la lItterature speCialIsee et les VIsites de centres de documentatIOn ont permIS 
d'IdentIfier les plans de classement les plus utIlIses au Bernn et en partIculIer au MENRS 
Nos discussIOns avec les documentalIstes et notre analyse des differents types d'outIls 
documentaIres (clasSIficatIOn, thesaurus, plan de classement maIson), ont condUits a chOIsIr le 
Macrothesaurus de l'OCDE pour les rapports et les monographIes aInSI qu'un plan de 
classement maIson pour les textes reglementaIres 

Nous ne saurIOns trop soulIgner l'Importance de la fonctIOn d'mdexatIon dans le travaIl de 
traItement mtellectuel des documents Etant donne que le fonds documentaIre des CDI sera 
tres speCialIse et qu'Il portera sur tous les aspects de la gestIOn de l'educatIon, Il sera tres 
Important que le documentalIste qUi sera selectIOnne possede une bonne connaIssance du 
domame de l'educatIOn et qU'lI etablIsse les deSCrIpteurs en consultant, au besom, les 
producteurs de documents 

Le loglcIeI documentazre 

En ce qUI concerne la base de donnees, le logICIel CDS-ISIS (conçu et dIstrIbue gratuItement 
par l'UNESCO) est apparu comme le lOgICIel documentaIre le plus connu et le plus utIlIse au 
Bernn Les verSIOns DOS 3 08 avec mterface Wmdows (WINISIS) ont ete obtenu au Centre 
de documentatIOn technIque (CDT) du Mlrnstere du Plan (qUi est le dlstnbuteur natIOnal au 
Bernn et qUI offre aUSSI de la formatIOn sur l'utIlIsatIOn du logICIel) Le lOgICIel a ete mstalle 
(sur un des ordmateurs du projet CLEF) et teste et la base de donnees a ete creee au cours de 
la mISSIOn Les fichIers pourront être transferes sans dlfficulte lorqu'on aura reçu l'ordmateur 
du CDI general Les trOIS (3) dIsquettes contenant la versIOn DOS 3 08, la versIOn WINISIS 
et le manuel d'utIlIsatIOn WINISIS seront remIses a l'aSSIstante techmque du projet CLEF lors 
du depôt du rapport de mISSIOn final 

6 ElaboratIOn des procedures d'acqUISItIon et de gestIOn des CDI 

Des procedures d'acqUISItIOn et de gestIOn ont ete elabore dans le cadre de cette mISSIOn (VOIr 
a ce sUjet le "Document de conceptIOn et manuel de procedures", fichIer concept wpd) Les 
procedures d'acqUiSItIOn sont presentees en deux phases lilltIale et mIse a JOur Les 
procedures d'acqulSltIOn lrntIale permettront de constItuer le fonds documentaIre de base alors 
que les procedure d'acqUisitIOn de mIse ajour (ou de SUIVI) permettront d'alImenter et 
d'actuahser ce fonds dans les années a venIr 

Les procedures d'acqUIsitIOn enumerent les sources d'acqulSltlon des documents Nous avons 
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defirn comme "sources pnnclpales" les structures du MENRS amSI que les projets 
d'assIstance technIque touchant dIrectement l'educatIOn et executes en collaboratIOn avec le 
MENRS CeCI mdlquera au documentalIste et aux utIlIsateurs que, dans le developpement du 
fonds documentaIre des CDI, la pnonte devra être accordee a la collecte des publIcatIons 
emanant de ces sources pnnclpales L'objectIf VIse sera d'être le plus exhaustIf possIble dans 
l'obtentIOn de ces documents et de chercher a obtenrr les publIcatIOns aUSSI bIen passees que 
futures 

Nous avons defirn comme "sources secondaIres" les orgarnsmes qUI ont des projets ou des 
documents dans le domame de l'educatIOn, qUI sont des partenaIres et des mtervenants du 
secteur de l'educatIon au Bernn Il sera recommande que le documentalIste SOIt plus selectIf 
dans l'obtentIOn de ces documents et recherche les documents les plus recents de ces 
organISmes (1995 et plus) En matIere de developpement du fonds, Il sera Important que le 
documentalIste reste a l'ecoute des besoms d'mformatIOn de sa clIentele 

Les procedures de gestIOn sont accompagnees d'un "Reglement mteneur" En ce qUI 
concerne l'acces, nous avons faIt le ChOIX d'un centre de documentatIOn pour consultatIOn 
seulement etant donne la nature speCIalIsee et uruque du fonds documentaIre Ce ChOIX a ete 
bIen accueIllI par les partICIpants a l'atelIer-semmaIre qUI nous ont cependant faIt des 
suggestIOns pour faCIlIter l'acces des utIlIsateurs, telles accroître les heures d'ouverture en 
assurant une permanence le samedI matm 

7 FormatIOn des eqUIpes du MENRS 

Les mercredI 4 et JeudI 5 fevner 1998, a eu heu au CODIAM a Cotonou, le premIer 
"SemmaIre-atelIer de formatIOn pour la mIse en place des centres de documentatIOn offiCIelle 
auMENRS" 
Il a regroupe 43 partICIpants dont le Chef du SecretarIat admlrnstratIf et un autre Chef de 
servIce de chaque structure productrIce de documentatIon offiCIelle au MENRS, aInSI que 
l'eqUIpe technIque (SSOI, DRH, CLEF-MIS, consultants) Les resultats attendus du 
semmaIre-atelIer etaIent les SUIvants 

• 
• 

InventaIre des types de documents du MENRS 
Plan de classement 

• Procedures d'acqulSltIOn (ler stock et mIse aJour) et de gestIon 
• Programme d'actlvItes pour l'mstallatIOn des trOIS centres pIlotes 

Les exposes ont ete SUIVI de debats et de travaux de groupe dont les resultats ont ete presentes 
dans le rapport synthe se de l'atelIer (VOIr le fichIer synthes wpd) Cette approche 
partICIpative a permIS aux mtervenants du projet de faIre connaître leur pomt de vue sur les 
servIces et l'organIsatIOn des CDI 

Ce qUi reste à falrelRecommendatIons 
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Le programme d'actlvltes pour 1'1llstallatIOn des trOIS centres pIlotes (que l'on trouvera dans le 
"Document de conceptIOn et manuel de procedures") presente les actIvites specIfiques et les 
echeanclers fixes en vue de pourSUivre la mIse en place des CDI 

Pour conclure, trOIS (3) recommendatIOns sont proposees 

• 

• 

• 

Nous recommandons l'embauche d'un personnel forme dans le domallle de la 
documentatIOn (en particulIer pour la gestIOn des CDI) Les qualIficatIOns reqUises 
ont ete defimes dans le "Document de conceptIOn" Une formatIOn a CDS-ISIS est 
aUSSI recommandee et pourrait être fourme par les consultants natIOnaux (en 
partIculIer pour la nouvelle verSIOn Wllldows) 

Pour le futur, nous recommandons d'etablIr une coordmatlOn avec les centres de 
documentatlOn du MENRS deJa eXIstants et ceux qUi seront crees Cette coordmatIOn 
pourrait se faIre, par exemple, a travers la creatlOn d'un comite des documentalIstes du 
MENRS Il serait aUSSI essentIel que le documentalIste responsable etabhsse un 
reseau de cooperatlOn et d'echanges avec les CD des autres ffilmsteres 

Nous recommandons de faIre des CDI des centres d'mformatlOn multimedia ou l'outIl 
mformatIque, le catalogue automatIse des CDI, les bases de donnees sur support 
optIque (CD-ROM) et l'acces a Internet seront mIS a la dISpOSItion des utIhsateurs des 
CDI (cette recommendatlOn aVait d'aIlleurs ete proposee par les partICIpants a l'ateher­
semmaIre) Nous recommendons de doter le CDI general d'au moms un ordmateur 
pubhc qUi sera un outIl de recherche au même titre que le fonds documentaIre des 
CDI 
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Annexe 1 
Plan de travaIl 

MISSIon de consultatIOn - 12 JanvIer au 13 mars 1998 
Centres de documentatIon et d'mformatIOn (CDI) du MENRS 

ActIvites et tâches Date Responsables/ Resultats attendus 
d'echeance ImplIques 

ElaboratIOn d'une grIlle de selectIOn 15 JanvIer hc SelectIOn des consultants 
et condUIte des entrevues natIOnaux 

Defimtton d'une methodologie 16 JanVIer hc ElaboratIOn du plan de travaIl 

IdentIficatIOn et analyse des fonds 30 JanVIer hc,ae,ao/structures IdenttficatIOn des types et titres de 
documentaIres au MENRS - VIsites documents 
sur le terraIn. rencontre des eqmpes 

DefimtIOn des domaInes couverts et 30 JanVIer hc,ae,ao ObJecttfs precIses des centres 
des servIces offerts par les centres 

OrgamsatIOn de la VIsite a Parakou 9-15 fevner hc,ae,aoIMENRS/ PreparatIOn du centre de Parakou 

1 

DAPS/CLEF 

IdentificatIOn des besoIns en 30 JanVIer hc,ao,aeIMENRS/ SelectIOn des fourmtures, 1 

ressources matenelles- VIsItes sur le DAPS/CLEF eqmpements, mobIler - elaboratIOn 
terram du plan d'achat 

11 



-------------------
FmahsatIOn du plan d'achat pour le 15 fevrier hc,ao,ae EnvOl du plan d'achat au MENRS 
mobIlIer, l'eqUIpement et les 
fournItures 

PreparatIOn et executIOn des 15 fevner MENRSIUS- SelectIOn des fOurnIsseurs et 
commande AlD/CLEF contIats sIgnes 

Analyse des procedures d'acqulSltlOn 30 JanVIer hc,ao,ae ElaboratIOn d'une procedure 
(mventmre et collectes des d'acqulSltIOn et de collecte des 
documents) - VISItes de centres de documents (mitIale et mIse aJour) 
documentatIOn 

EvaluatIOn des outIls documentaires 2 fevner hc,ao,ae PropOSItIon d'outIls documentaires 
(plan de classement et logICIel) a presenter lors de l'ateher 

PreparatIOn de l'ateher - elaboratlOn 4 fevnei hc PropOSItIOn pour un programme 
d'un programme d'actIvItes pour d'actIvItes pour l'msta1latIOn des 
l'mstallatIOn des trOiS centres trOIS centres 

PreparatIOn de l'atelIer - Inventaire 3 fevrier hc PreparatIOn des exposes 
general de la documentatIOn 

PreparatIOn de l'atelIer - plan de 4 fevrier ao PreparatIOn des exposes 
classement 

PreparatIOn de l'atelIer - procedures 4 fevner ae PreparatIOn des exposes 
d'acqUiSItIon, de mIse a JOur et de 
gestIOn des centres 

PreparatIOn de l'ateher- organIsatIOn 4 fevrier hd,fa Tenue de l'atelIer 
et logIstIque 

12 



-------------------
Deroulement de l'atelIer-semmalle 4-5 fevner hc,ao,ae/structures, PresentatIOn des exposes de 

CLEF l'atelIer et synthese des travaux de 
groupe 

ElaboratlOn des documents finaux 13 fevner hc, ao, ae RedactIOn du rapport de synthese 
de l'atelIer de l'atelIer-semmalle 

ElaboratlOn et redactIOn du 16 fevl1er hc,ao,ae PresentatIOn du document de 
document de conceptIOn et manuel conceptton et manuel de 
de procedures des CDI procedures des CDI 

Collecte des documents dans chaque 13 fevner ae ConstitutIOn du fonds 
structure documentaIre de base 

Collecte des documents dans chaque 13 fevrier ao ConstttutIOn du fonds 
structure documentarre de base 

MIse en oeuvre du plan d'mstallatIOn 13 mars aO,ae CreatIOn des trOIS centres de 
pour les trOIS centres pIlotes documentatIOn offiCIelle 
(Central, DRH, Nord) 
- mstallatlOn et test du logICIel CDS-
ISIS 
- creatIOn de la base de donnees 
- traitement des documents (fonds 
InItIal) 
- mdexatlOn 
- classIficatlOn et cotatIOn 
- preparatIOn matenelle 

----- ------- ------ --- -----------
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PreparatIOn et redactIOn du compte-
rendu de InISSIOn (consultante mt ) 

Debnefing - consultante mt 

PreparatIOn et redactIOn du compte-
rendu de mISSIOn (consultants 
natIOnaux) 

Legende 

hc Helene CarrIer 
ao AubmOdah 
ae August! Egbetowokpo 
fa Francme Agueh 
hd Honore Dewanou 

18 fevrier 

20-21 
fevner 

13 mars 

hc PresentatIOn du rapport de mISSIon 

hc Rapport de mISSIOn finalIse 

aO,ae Rapport de mISSIOn 

1 
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Annexe 2 
LIste des personnes rencontrees 

Structures/Centres personnes 
de documentatIOn rencontrées 

DRH Zmsou PrudellZla 
dIrectnce 
Guermou Alam 
(CooperatIOn 
françaIse) 
Acakpo BlaIse 
( arcln vIste ) 
Santos Barnabe 
Dangbenon COOVI 
(dossIers) 

DEC Sagbohan William, 
DIrecteur 

INFRE/CDIP Arnoussou Albert 
Bureau des archIves 
et de la 
documentatIOn 
Kpanou Antomette 
CDIP 

DES Bankole Paul 
ServIce de 
l'orgamsatIOn scolarre 
et de la preVISIon 

DDE -Borghou Korogone, Yenma, 
DIrecteur 

DDE- Queme A vocetlen Enagbo 
Vmcent, 
DIrecteur 

DBED Alofa, Mahouna, 
DIrecteur 

CBRST Aho Nestor, 
DIrecteur 
Assa Fatouma 
Centre de 
documentatIOn 

15 

date heu 

20 JanVIer Porto-
Novo 

20 JanVIer - 10h Porto-
Novo 

20 JanVIer - Il h Porto-
Novo 

20 JanVIer - 15 30 h Porto-
Novo 

2 fevrIer - 9 h Parakou 

20 JanVIer - 1630 h Porto-
Novo 

27 JanVIer - 9 30 h Cotonou 

22 JanVIer - 10 h Cotonou 
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OB 

DETP 

DAPS 

CNBU 

CDT - Mlmstere du 
Plan 

Centre culturel 
français - Centre de 
documentatIOn sur le 
developpement 

Hounkpatm, Sahou 22 JanVIer Il h Cotonou 
Amoussa 

Ahoudjmou, MartIal 28 JanVIer - 9 30 h Cotonou 
H 

Marcos, BIenvenu Il fevrier 15 30 h Cotonou 
Dewanou Honore 
statistIques et gestIOn 
de l'mformatIOn 
(SSGI) 
Colette 

SG/ Kouaga RIgobert 30 JanVIer - Il OOh Porto-
Kp Novo 
Veromque AcmmI, 
documentalIste 

FrançOIs Ametonou plusIeurs VIsites Cotonou 
Documentahste 

Cathenne Roche, plusIeurs VIsites Cotonou 
documentalIste 
Chnstme Masse 
bIbhothecalre 
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PREMIERE REUNION DU 15 JANVIER 1998 - LISTE DES P ARTICIP ANTS 

No D'ORDRE NOM ET PRENOMS STRUCTURE 

1 Thomase N Y AMBODE DES 

2 Germam M MIGAN DES 

3 AlexIs ADOWKONOU DEC 

4 Kassoumon SAIZONOU DEC 

5 Theoteme AGNONTCHEME DDE-O 

6 Leon GNONLONFOUN DDE-O 

7 Llsette DURAND UNB 

8 Anne-Mane MEDETONGNON UNB 

9 Fatouma ADAM-AS SA CBRST 

10 Gertrude HAZOUME DETP 

11 ComlanvI C TOSSOU DETP 

12 Colette AHOUANSOU DAPS 

13 Pierrette ANA TO CBRST 

14 ElIzabeth ATONDEH INFRE 

15 Augustm EGBETOWOKPO consultant 

16 PrudenCIa ZINSOU DRH 

17 Leontme MEHINTO DRH 

18 Blaise ACAKPO DRH 

19 Raphael ASSOGBA IGS 

20 Gaudens TOLLOKPOBADAGNI DAPS 

21 Irene GBENOU DEP 

22 Matlneu AHOUANSOU DEC 

23 HIlaire AGODOU DDE-ATL 

24 Honore ALLADACA DDE-ZOU 

25 MaCaire GUENDEHOU DRF 

26 Mane-Laure AGBAHOUNGBA CAB 
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27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

39 

40 

41 

Aubm HOUNLITTO 

AdamaOROU 

Jeanne DOSSOU 

Veromque ACHIMI 

Alexandre TOLOFON 

Rosemonde ADJAMOHOUN 

Toussamt NOUDOGBESSI 

Antomette HOUEGBAN 

Jacob LAOUROU 

DesIre WETOHOSSON 

Helene CARRIER 

Francme AGUEH 

JImDEAN 

Cypnen LOKOSSOU 

Honore DEW ANOU 

18 

DDE-Z 

DDE-ATL 

DRF 

CNBU 

CAB 

DOB 

DBED 

DBED 

DDE-MONO 

DDE 

Consultante 

MIS/CLEF 

Projet CLEF 

DIVI 

DAPS 
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ATELIER-SEMINAIRE - LISTE DES PARTICIPANTS 

No d'ordre Nom et Prénoms 

1 BIenvenu MARCOS 

2 Cypnen LOKOSSOU 

3 Francme AGUEH 

4 Honore DEW ANOU 

5 AubmODAH 

6 Augustm EGBETOWOKPO 

7 Helene CARRIER 

8 Thomase N Y AMBODE 

9 Theotlme AGNONTCHEME 

10 Leon GNONLONFOUN 

11 LIsette DURAND 

12 Anne-Mane MEDETONGNON 

13 Germam M MIGAN 

14 Mathieu AHOUANSOU 

15 Kassoumou Aymde SAIZONOU 

16 Blaise ACAKPO 

17 Leontme MEHINTO 

18 Fatouma ADAM-ASSA 

19 PIerrette ANA TO 

20 Hounkpe SOS SOU 

21 Côme TOUDONOU 

22 Antomette HOUEGBAN 

23 Toussamt NOUDOGBESSI 

24 Albert AMOUSSOU 

25 ElIzabeth ATONDEH 

19 

Structure 

DAPS 

DIVI 

MIS/CLEF 

SSGIIDAPS 

consultant 

consultant 

consultant 

DES 

DDE-Oueme 

DDE-Oueme 

UNB 

UNB 

DES 

DEC 

DEC 

DRH 

DRH 

CBRST 

CBRST 

DBED 

DBED 

DBED 

DBED 

INFRE 

INFRE 
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26 

27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

39 

40 

41 

42 

43 

FranCIsca AFIOME DEP 

Gertrude HAZOUME DETP 

ComlanvI Comlan TOSSOU DETP 

AdamaOROU C/SA DDE Atlantlque 

HIlaire AGODOU DDE Atlantique 

EmIle BEHANZIN Office du BAC 

MarcellIn TONOUKOUIN DAPS 

LUCIe GANDAHO DAPS 

Crespm DJIHINTO DAPS 

Colette AHOUANSOU nee ARIORI DAPS 

Gaudens KPOBADAGNI TOLLO DAPS 

Raphael ASSOGBA DIVI 

Alexandre TOLO FON CABINET 

Alexandre TOLOFON CABINET 

CamIlle TOGBE CNBU 

Veromque ACHIMI nee TOSSOU CNBU 

Jeanne DOSSOU DRF 

Macaire GUENDEHOU DRF 
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-------------------
ANNEXE3 
MISSION DE CONSULTATION POUR LA MISE EN PLACE DES COI DU MENRS 
PRESENTATION DU COÛT DU PROGRAMME DE MISE EN PLACE DES TROIS COI PILOTES 

CDI general PrIX CDIBorgou PriX CDI-DRH 

RefectIOn 10339033 

Construction 20300800 ConstructIOn 14890720 

AcqUisition AcqUisItion 

- Macrothésaurus de 50000 - Macrothesaurus de 50000 
l'OCDE- demlere edltlOn l'OCDE- dernIère edltlOn 
1998 1998 
- Abonnement au 15840 - Abonnement au "Journal 15840 
"Journal officIel" officIel" 

EqUipement Equipement 
-2 ordmateurs 3000000 -1 ordmateur 1500000 
-1 nnprnnante 600000 -1 unpnmante 600000 
- 1 photocopIeuse 7000000 

21 

PriX 

a determmer 



- --------- - - - -- - - - -
FournIture Fourmture 
~6 parres de crseaux 12000 -6 parres de crseaux 12000 
-6 rouleaux de scotch 3000 -6 rouleaux de scotch 3000 
-10 paquets d'etrquettes 3000 10 paquet d'etiquettes 
adhesives adhéSIves 3000 
-100 rouleaux de 40000 -100 rouleaux de plastIque 
plastrque transparent transparent 40000 
-50 serre-hvres 150000 -50 serre-lIvres 150000 
-2 tampons 10 000 2 tampons 10 000 
-1 encreur 1200 -1 encreur 1200 
-5 boîtes de dIsquettes 28520 -5 boîtes de dIsquettes 28520 
-100 cartons d'archIves 50000 -100 cartons d'archIves 50000 
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- -------- - - - - -- - - - -
Mobilier MobilIer MobIlier MobilIer 
- 10 rayons en bOlS 890,000 - 6 rayons en bOlS (portes 534000 -2 rayons en bOlS (portes 178000 
(portes vitrees) vitrées) vitrees) 
s12eClficatlOns hauteUl = s12eclficatIOns hauteUl = s12eclficatIOns hauteur = 2,00 
2,00 m, largeur = 1,20 2,00 m, largeur = 1,20 m, m, largeur = 1,20 m, 
m, profondeur = 0,50 m, profondeur = 0,50 m, profondeur = 0,50 m, espace 
espace entre chaque espace entre chaque etagere entre chaque etagere = 35 
etagere = 35 cm, total 6 = 35 cm, total 6 etageres par cm, total 6 etageres par rayon 
etagères par rayon rayon 

163,000 ( a faire fabnquer a 163,000 -1 table rectangulaIre 
- 1 bureau du Parakou) (l,80m/1,00 m) 30000 
documentahste 194000 1 bureau du 97,000 

documentalIste -3 chaises 
- 2 mobIlIers pour 30000 30000 36000 
l'ordmateur - 1 mobilIer pour -1 panneau d'affichage 
- 1 table rectangulaIre 72 000 l'ordmateur 15000 
(l ,80m/l ,00 m ) 72 000 -1 signalIsatIOn "CDI DU 
- 6 chaises 100000 - 1 table rectangulaire MENRS" 15000 

1,80m/l,00 m 150000 
- 1 presentoIr pour 150000 15000 
penodlques (VOIr le 15000 - 6 chaises 15000 
mode le du CD de la 
CNBU) 15000 - 1 charrIOt à roulettes 
-1 charrlot à roulettes - 1 panneau d'affichage 
-1 panneau d'affichage - 1 signalIsatIOn "CDI DU 
-1 slgnahsatlOn "CDI MENRS" 
DUMENRS" 

CDIGENERAL refectIOn CDI- Borgou 18430680 CDI-DRH àdétermmer 
COÛT TOTAL 22931593 Coût total Coût total 

constructIOn 
32893360 
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-------------------
SYNTHESE DES COUTS 

CDI general CDIBorgou CDI-DRH 

RéfectIOn 10339033 a detenmner 

ConstructIOn 20300800 14890720 

AcquIsItion 65850 65850 

EqUIpement 
(ordmateurs, Impnm, 10600000 2 100000 
photocopIeuse) 

Fourmture 
286920 286920 

Mobilier 
1629000 1 071 000 274000 

COÛTTOTAL RefectIOn 
22931593 18430680 adetermmer 

ConstructIOn 
32893360 
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ANNEXE 4 
LIste des documents consultes 

Les actes du semmrures-atelIer de finalIsatIOn et de valIdatIOn du cadre conceptuel du systeme 
d'mformatIOn pour la gestIOn de l'educatIOn (14-16 mars 1995) 

Semmaue-ateher d'mformatIOn sur la mIse en oeuvre du systeme d'mformatIOn pour la 
gestIOn de l'educatIOn (SIGE) rapport de synthese (21-22 mars 1997) 

Mmistere de l'educatIOn natIOnale et de la recherche SCIentIfique Table ronde secteur 
educatIOn (decembre 1996) 

Les plans d'actIon de la reforme de l'enseIgnement pnmaIre 

Mimstere francrus de la cooperatIOn Bemn sources d'mformatIOn pour le developpement 
Novembre 1994 

IBISCUS Thesaurus thematique A vnl 1988 

Macrothesaurus de l'OCDE TrolSleme ed 1985 

Thesaurus de l'educatIOn Unesco Cmqilleme ed 1990 - rev et aug 

ASSOCIatIOn des bIbhothecaues françrus Le metIer de bIbhothecrure Nouv ed ParIS 
Electre-Ed du Cercle de la Librrune, 1996 

Eth!er, Guylene, IntroductIOn a la gestIOn des documents, DeUXIeme editIon, Montreal, 
EdItIons Vermette, 1997, 191 pages 

Gascuel, Jacquelme, Un espace pour le hvre gillde a l'mtentIOn de ceux qill creent, 
amenagent ou renovent une bIbhotheque, EdItIOns du cercle de la lIbrrune, 1984, 331 pages 

Gillde pratIques des technIques documentarres, ClaIre Gumchat, Yolande Skoun et al , 
Volume 1 trrutement et gestIOn des documents, ParIS, Edicef, 1989,271 pages 

Rruffaud, Joel, La gestIOn documentrure methode dynamIque d'ImplantatIOn, Samte-Foy, Les 
edItIons Le gnffon d'argIle, 1995, 157 pages 
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MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE ET DE LA RECHERCHE 
SCIENTIFIQUE (MENRS) 

DIRECTION DE L'ANALYSE, DE LA PREVISION ET DE LA SYNTHESE (DAPS) 

DOCUMENT DE CONCEPTION 
ET 

MANUEL DE PROCEDURES 

CENTRES DE DOCUMENTATION ET D'INFORMATION (CDI) 
DUMENRS 

LE 16 FEVRIER 1998 

En collaboratIOn avec le projet CLEF Fmancé par l'USAID 
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IntroductIOn 

Le projet de mIse en place de Centres de documentatIOn et d'mformatIOn (CDI) du Mlmstere 
de l'educatIOn natIonale et de la recherche sCIenttfique (MENRS) a ete elabore dans le cadre 
du "Projet d'assIstance pour la reforme de l'educatIOn" et en partIcuher du plan d'actton 
"Systeme d'InformatIOn pour la gestton de l'educatIOn (SIGE)" 

Le SIGE a pour but de conceVOIr et de metttre en place un systeme d'mformatIOn qUI sera mIS 
a la dIsposItIOn de toute la structure (centrale et regIOnale) de l'enseIgnement favonsant une 
meIlleure commumcatIOn et une utIlIsatIOn plus efficace de l'mformatton dans les projets de 
plamficatIOn et dtanalyse 

Le recensement et la collecte de toute la documentatIOn officIelle du MENRS, la mIse en 
place d'un systeme de classement et de mIse a JOur de cette documentatIOn, la creatIOn et la 
gestIOn de centres de documentatIOn sont parmI les actIOns contnbuant a la nllse en place du 
SIGE 

Dans le cadre de la mISSIon de consultatIOn pour la mIse en place de Centres de 
documentatIOn et d'mformatIOn (CDI), les VIsItes avec les structures du MENRS et l'ateher­
semalre ont permIS de recenser et de frure une collecte lruttale de la documentatton offiCIelle 
et ont mene a l'elaboratIOn du document de conceptIOn et manuel de procedures des CDI 

Ce document a ete redlge a l'mtentIOn des decldeurs et documentalIstes du MENRS et des 
assIstants techruques du projet CLEF 

Il a pour but de defimr le cadre de collecte et de gestIOn de la documentatIOn offielle du 
MENRS Il serVIra aUSSI de gUIde pour la mIse en oeuvre des acttons de SUIVI et pour la 
pourSUIte du projet dt ImplantatIOn des centres de documentatIOn au MENRS 

Le document est complete par une bIbhograpme selecttve a laquelle nous renvoyons les 
documentalIstes pour de plus amples renseIgnements sur les techruques dtmdexatIOn et de 
catalogage Le documentalIste se reportera au manuel d'utIlIsatIOn du logIcIel CDS-ISIS pour 
plus de renseIgnements sur la gestIOn de la base de donnees 

Le present document a ete prodUIt par l'eqUIpe de consultatIon composee de Helene Camer 
(Blbhothecaue a Ottawa, Canada), Augustm Egbetowokpo (Blbhothecrure au CDIPIINFRE) 
et Aubm Odah (DocumentalIste a la BlblIotheque natIonale) 

Enfin, tous nos remerCIements vont a l'endroIt de ceux et celles qUI ont partICIpes a 
ItelaboratIOn de ce document Il staglt des partICIpants a l'atelIer-semmrure, des DIrecteurs, 
Chefs de servIce admimstratIf et documentalIstes du MENRS, de M Honore Dewanou 
(DAPS) et de l'asSIstante techmque du projet CLEF, Mme Francme Agueh 
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Objectifs des CDI 

Les Centres de documentatIOn et d'mformatIOn du MmIstere de l'educatIOn natIonale et de la 
recherche sCIentIfique (CDIIMENRS) ont pour objectIfs de 

• RecueIllIr et conserver la totalIte de la documentatIOn officIelle du MENRS, a 
l'exceptIOn de toute publIcatIOn ou mformatIOnjugee confidentIelle par la structure 
productnce 

• Favonser l'acces decentrahse a la documentatIOn offiCIelle du MENRS pour les 
utIhsateurs 

• Mettre la documentatIOn, en partIculIer les publIcatIOns des partenaIres, a la 
dISposItIOn du personnel du MENRS et autres utIlIsateurs 

OrgamsatIOn des CDI 

Le reseau de documentatIOn offiCIelle du MENRS sera compose de treIze (13) CDI un 
centre general, SIX (6) centres thematIques correspondant aux SIX domames de la gestIOn de 
l'educatIOn et SIX (6) centres departementaux 

Les SIX centres thematiques couvnront les SIX domames de la gestIOn de l'educatIOn SUIvants 
gestIon des ressources humames, pedagogIe, admillistratIOn et gestIOn scolaire (y compns 
gestIOn des examens), gestIOn financlere, plamficatIOn, coordmatIon et SUIVI, recherche 
sCIentIfique et technIque Les CDI departementaux couvnront l'ensemble du temt01re 
natIOnal 

Dans la phase pIlote, trOIS (3) centres seront mstalles Il s'agit du centre general SItue a 
Cotonou, du centre thematIque "GestIOn des ressources humames" SItue a la DIrectIOn des 
ressources humames (DRH) a Porto-Novo, et du centre departemental du Borgou SItue a la 
DIrectIOn departementale de l'educatIOn (DDE) a Parakou 

Le projet de conceptIOn et d'mstallatIOn des CDI est sous la tutelle de la DIrectIOn de 
l'analyse, de la preVlSlon et de la synthese (DAPS) 

Le documentalIste du CDI General supervIsera le reseau de documentation offiCIelle du 
MENRS A cet effet, les operatIOns d'acqulSltIOn et de traItement des documents, ainSI que la 
formulatIOn des polItiques de servIce seront centralIsees au CDI General 

Pubhc 

Les CDI servent une chentele composee pnorItaIrement du personnel admlllistratIf du 
MENRS et des enseIgnants de tous ordres Cependant, toute personne mteressee par la 
documentatIOn relative a l'educatIOn peut beneficler des servIces des CDI On trouvera au 
chapitre 9 "Reglement mterIeur" de plus amples renseignemets sur les polItiques d'acces et les 
servlces offerts aux utIlIsateurs des CDI 
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InventaIre de la documentatIOn officIelle au MENRS 

La lIste cl-dessous constItue la synthe se de l'mventaIre general des types de documents 
offiCIels prodUIts par les structures du MENRS Cet mventaIre a ete elabore avec la 
collaboratIOn des partIcIpants a l'ateher-semmaIre, des Chefs de servIces admmistratIfs et des 
documentalIstes du MENRS 

DirectIOn de l'Enseignement PrImaIre (DEP) 

• Donnees statIstIques pour l'enseIgnement pnmaIre 
• Programmes d'enseIgnement prImaire 
• Rapports de rentree scolaIre / rapports de fin d'annee 
• BIlan d'activIteslProgramme d'activites 
• Textes reglementalres (decrets, arrêtes, decisIOns) 

DirectIOn de l'EnseIgnement Secondaire (DES) 

• Donnees statIstIques enseIgnement secondaIre general 
• Rapports de rentree scolaIrelRapports de fin d'annee 
• Programmes scolaIres d'enseIgnement secondaire general 
• Classement des etabhssements (selon le resultat aux examens) 
• Rapports d' mspectIOn 
• Programme (plannmg) des actIvItes de la DES 
• PV des ConseIls d'admilDstratIOn des etabhssements 
• BIlan d'activiteslProgramme d'actIvItes 
• Textes reglementaIres (decrets, arrêtes, decisIOns) 

DIrectIOn des Ressources Humames (ORH) 

• Manuel de procedures (en ImpressIOn) 
• Textes reglementaues (arrêtes, decrets et decisIOns) 
• Fonds documentaire d'auto-formatIOn du personnel (IBISCUS) 
• BIlan d'actIviteslProgramme d'actlvltes 
• Plan de formatIOn du personnel admilDstratIf de la DRH 
• Titres de mutatIOn 

DIrectIOn de l'Analyse, de la PreVISIon et de la Synthese (DAPS) 

Accords de cooperatIOn bIlateraux et multilateraux 
• AnnuaIres statIstIques 
• Documents du ConseIl consultatIf 
• Document cadre de polItIque educatIve (1991) 
• Documents d'onentatIOn et de strategIe sectonelles 
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• Table Ronde du secteur de l'educatIon 
• Etats generaux de l'educatIOn 
• Documents de programmes, de plans et de projets 
• 
• 

Plan d'actIons (Systeme d'mformatlOn, Ecole de quahte fondamentale, etc) 
Rapports d'audIts 

• 
• 
• 

DISCOurS de rentree du mimstre 
Programme d'mvestIssements publIcs 
BIlan d'actlVIteslProgramme d'actIvltes 

• Textes reglementrures (decrets, arrêtes, decislOns) 

Arrêtes 
• portant autonsatlOn de creatIOn des etabhssements pnves 
• portant autonsatlOn d'enseIgner et de dmger des enseIgnants des etabhssements pnves 
• portant attrIbutIOns, orgamsatIOn et fonctIOnnement des structures du MENRS 

Decrets 
• portant attrIbutIOns et orgamsatIOn et fonctIOnnement du MENRS 

DeCISIOns 
• portant creatIOn, fermeture, SCISSIOn, extensIOn des etablIssements publIcs 

DIrection des Ressources FmanCIeres (DRF) 

• Manuel de procedures 
• Budget general de l'Etat 
• Budget du mimstere 
• Bilan d'actIvItes/Programme d'actIvltes 
• Textes reglementrures (decrets, arrêtes, decisIOns) 

DIrectIOn des E-xamens et Concours (DEC) 

LIste des candIdats mscnts aux examens 
• RecueIl des sUjets d'examens 
• RecueIl de corrIges de sUjets d'examen 
• DeCISIOns d'adrrusslOn aux examens (par departements) 
• Rapports d'enquête 
• Calendner de l'annee scolrure et des examens 
• BIlan d'actIvItes/Programme d'actIvltes 
• Textes reglementrures (decrets, arrêtes, declslOns) 

InstItut NatIOnal pour la Formation et la Recherche en EducatIOn qNFRE) 

• EducatIOn bemnolse (revue) 
• SIgnes (revue trImestnelle) 
• Rapports des semmaIres 
• Programmes d'enseIgnement (en collaboratIOn avec DEP, DES, DEIP) 
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• 
• 
• 
• 
• 

BIlan d'actIVItes/Programme d'actIvItes 
Rapports des etudes, recherches 
FormatIOn a dIstance des candIdats au CAPIEMIEP et les candIdats au BAIP 
LIste des manuels scolaires 
Textes reglementaues (decrets, arrêtes, declSlons) 

DirectIOns Départementales de l'EducatIOn (DDE) 

• P V des conseIls departementaux de l'educatIon 
• P V des conseIls d' admIillstratlOn 
• Rapports de passatIOn de servIce 
• Rapports des conferences departementales de l'educatIon 
• LIstes des ecoles agreees/ des cantmes 
• Rapports de rentree scolaue/ Rapports de fin d'annee 
• Rapports d'enquête 
• Rapports tnmestnels de SUIVI des cantmes 
• BIlan d'actIvIteslProgramme d'activItes 
• Textes reglementaues (decrets, arrêtes, decisIOns) 

DirectIon des EnseIgnements Techmque et ProfessIOnnel (DETP) 

• Rapports de fin d'annee (pour les 14 mstItutIOns sous tutelle) 
• Rapports de rentree (pour les 14 mstItutIOns sous tutelle) 
• Programmes d'enseIgnement 
• BIlan d'actIvItes/Programme d'activItes 
• Textes regiementaires (decrets, arrêtes, declSlons) 

Office du Baccalauréat 

• Baccalaureats (hste des candIdats reçus) 
• LIste des candIdats autonses 
• LIste des professeurs 
• LIste des Jurys 
• Textes reglementaues a l'usage des Jurys 
• BIlan d'actlvlteslProgramme d'activites 
• Textes reglementrures (decrets, arrêtes, declslOns) 

DIrectIOn des Bourses et EqUIvalences de DIplômes mBED) 

• P V de ... commISSIOns (CNABSE, CNEED) 
• DeCISIons (bourses et eqmvalences de dIplôme) 
• Reglement mterne (eqmvalences de dIplôme) 
• BIlan d'actlvlteslProgramme d'aCtlVItes 
• Textes regiementaires (décrets, arrêtés, decisions) 
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Centre BenInOIS de la Recherche SCientIfique et TechnIque (CBRST) 

• 
• 
• 

BIlan d'actIvIteslProgramme d'actIvltes 
Actes de forum, semInmres-atelIers 
Repertorre des chercheurs 

• 
• 
• 

BulletIn d'mformatIOn (Carrefour de la recherche) 
Documents de polItIque natIOnale en matIere de recherche 
Textes reglementmres (decrets, arrêtes, declsIOns) 

CommISSion NatIOnale BénInOISe pour l'UNESCO (CNBU) 

• Bulletm d'InformatIOn (annuel) 
• BulletIn ordmarre (tnmestnel) 
• Rapport d'etudes (projet EPD) 
• BIlan d'actIvItes/Programme d'actlvItes 
• Textes reglementmres (decrets, arrêtes, declSlons) 

Centre NatIonal de ProductIOn de Manuels Scolaires (CNPMS) 

• Le CourrIer de l'educatlOn natlOnale (revue) 
• BIlan d'actIvIteslProgramme d'actIV1tes 
• Textes reglementmres (decrets, arrêtes, declSlons) 

CabInet/SecretarIat géneral 

• Le CourrIer de l'educatlOn natlOnale (EqUIpe des conseIllers technIques) 
• Textes reglementaues (decrets, arrêtes, declSlons) 
• DIscOurS du mIllistre 
• BIlan d'actlvIteslProgramme d'actIvltes 

UnIversite NatIOnale du BénIn (UNB) 

• 
• 

GUIde d'mformatIOn et d'orIentatIOn pour l'mSCrIptIOn 
LIvret de l'etudlant 

• StatIstlques 
• Textes reglementarres (decrets, arrêtes, decisIOns) 
• BIlan d'actIvItes/Programme d'actlvltes 

DIrectIOn de l'InspectIon et de la Verification Interne (DIVI) 

• Rapports de mISSIOn d'mspectIon 
• BIlan d'actIVItes/Programme d'actlvltes 
• Textes reglementmres (decrets, arrêtes, declSlons) 

8 



1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

Procedures d'acqUisition des documents 

Le documentahste doit acquenr des publIcatIOns emanant des sources cl-apres 

Sources pnncipaies d'acqUIsItIOn 

MENRS 

• DEP 
• DES 
• DETP 
• DRH 
• DDE 
• DBED 
• DEC 
• DESUP (cette dIrectIOn n'est pas encore operatIOnnelle) 
• CABINET/SG 
• DRF 
• DAPS 
• DIVI 
• INFRE 
• OB 
• CNBU 
• UNB 
• CBRST 
• CNPMS 

ASSIstance technIque 

• PASE 
• CLEF 
• PDE, etc 

Sources secondaires d'acqUIsition 

Les partenaires 

• USAID 
• CooperatIOn française (MI CAC) 
• Banque mondiale 
• UNICEF 
• PNUD 
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• AUPELFIUREF 
• UNESCO 
• GTZ 
• CooperatlOn]apOnalse 
• Druon europeenne 

• PAM 

LesONG 

• World EducatlOn 
• F Konrad Adenauer 
• F Fnednch Naumann 
• F Fnednch Ebert 
·EDUCOM 
• IFESH 
• Alde et actlOn 
• HELPS/MCDI 
• Afncare, etc 

Autres Orgamsmes 

• AssocmtlOns de parents d'eleves 
• Synd1Cats 

Structures gouvernementales 

• INFOSEC 
• MPREPE, 
• MCC 
• Mimstere des Fmances, etc 

Llbrames et emteurs de la place 

Procedures mItlales d'acqUIsItIon 

Ces procedures sont utIhsees pour constItuer le fonds documentrure de base des CDI A cet 
effet, l'eqUlpe de collecte doit 

• IdentIfier les types de documents prodUIts par chaque structure 
• Obtemr les exemplrures de ces documents 
• IdentIfier les personnes ressources, les partlclpants a l'atelier et les 

poursmte de la collecte des documents 
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Procedures de mIse aJour du fonds documentmre des CDI 

Ces procedures decnvent les operatIOns d'actualIsatIOn et d'accrOIssement du fonds 
documentmre des CDI 

• Une note du mlmstre sera envoyee annuellement aux structures pour suscIter la 
partIcIpatIOn des personnes ressources IdentIfiees dans chaque structure et l'envOl 
systematique de toute nouvelle publIcatIOn au CDI 

• Le documentalIste devra, le premIer mOls de chaque tnmestre, vIsIter les eqUIpes des 
structures du MENRS selon un calendner qU'lI aura determIne Lors de ces vIsItes, le 
documentalIste 

* fera la reVlSIOn de l'mventmre des types de documents avec les personnes 
ressources de chaque structure 

-1< obtIendra un ou plusieurs exemplarres des documents prodUIts au cours de la penode 
* fera des copIes des documents disporubles en exemplaIres umques 

• Les structures devront systematIquement 

* preparer une lIste trlmestnelle des publIcatIOns prodUItes et l'envoyer au CDI general 
* envoyer un ou plusIeurs exemplmres des publIcatIOns prodUItes au CDI general 

Plan de classement 

Deux plans de classement seront utilIses pour organIser le fonds documentaIre du MENRS 

• le Macrothesaurus de l'OCDE pour les rapports et les monographIes, 
• et un plan de classement mmson pour les textes reglementarres (decrets, arrêtes, decisions, 

notes de servIce) 

Le Macrothesaurus de l'OCDE a ete mIS au pomt par les NatIOns Urues et co-publIe avec 
l'OrgamsatIOn de cooperatIOn et de developpement economIques (OCDE) Il comprend un 
thesaurus alphabetIque, un plan de claSSIficatIOn, une lIste de descnpteurs et un mdex 
permute Les avantages et mconvements du Macrothesaurus sont les SUIvants 

- avantages 
faCIlIte d'utIlIsatIOn 
cooperatIOn et echanges 

- mconvements 
tous les documents relatifs a l'educatIOn sont dans une même grande classe 

Le Macrothesaurus sera utIlIse pour mdexer les documents a l'mde des descnpteurs et pour 
determmer les cotes des monographIes et des rapports 

La classe 06 correspond a la classe de l'educatIOn et de la formatIOn dans le Macrothesaurus 
de l'OCDE Cette classe est dlvlsee en 6 sous-classes telles qU'Illustrees dans le tableau 
SUIvant 
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06 Education. Fonnation-

• 0601 SCIences de l'educatIOn 
• 06.02 Dév de l'éducatIOn Pohtlquedel'educauon 

• 06.03 Systèmes d'enseIgnement 
• 0604 Etabhssement d'enseignement 
• 06 05 Progral'lltl.1,es Enseignement AcquISItion de 

connatssances 
• 06 06 Elèves Corps enseignant 

Le tableau SUIvant presente un exemple de document catalogue et mdexe a l'mde du 
Macrothesaurus 

Exemple d'indexation 

• TItre du document TABLE RONDÉ DU 
SECTEUR DE L'EDUCATION vol 2 
PROGRAMMES D'ACTIONS 

• Mots clés 
- Pohtlque de l ~ eduoatlOn 
- Développement de l'educatlon 
- AJphabéfulanon 

• Cote 06 02 04 TAB 

A 
12 ~ \ 
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Le plan de classement maison sera utIlIse pour mdexer les textes reglementarres La technIque 
utIlIsee est composee des elements SUIvants 

• un mdIce qUI correspond aux dIfferents types de textes reglementaIres 
DECR pour les decrets 
DE CI pour les deCISIOns 
ARR pour les arrêtes 
NOTE pour les notes de servIce 

• le numero chronologIque de l'annee du texte reglementaue 
• l'annee de publIcatIOn du texte reglementaue 
• le SIgle de la structure productrIce (pour les notes de servIce) 
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Les exemples SUIvants Illustrent le plan de classement maison 

JI 

Plan de classement 
(Pour les décrets) 

• DecretN 97-271 du 9 JUill 1997 portantatfrtbuttorts, orgamsatton et 
fonctlortnement du MtUlstere de l'Educatton naMnaIe et de la 
recherche SCIentIfique 

DECR ---mdlCe pour les décrets 

1997-271 ---numéro chr()uologtque 

'-____ année 

Plan de classement 
(pour les arrêtés) 

---- mdIce pour les arrêtés ARR 
1998-09 --- numéro chronologique 

1------- annee 

1 ---
\ <A'-
) 
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Plan de classement 
(pour les notes de services) 

NOTE ------ mdlce des notes de serVIce 

1997-19 DRH --- structureprQquctnce 

""'------- numérofchronQloglque 

~---------------- année 

Note Il faut noter que les notes de servIce emanent de plUSieurs structures du MENRS Il est 
donc lillportant de dlstmguer celles-cl au lllveau de l'mdexatlOn en ajoutant un mdlce 
correspondant au SIgle de chaque structure productnce 

Procédures de gestIOn des CDI 

GestlOn de la base de donnees 

Le logICIel CDS-ISIS (verslOn DOS 3 08 et WINDOWS) a ete ChOISI pour gerer le fonds 
documentaue des CDI Le documentalIste devra veIller a faue les mIses ajour (saISIes) de la 
base de donnees A cet effet, Il fera de nouvelles srusies et generera les mdex pour faCIlIter 
l'acces des utIlIsateurs a la base de donnees 

Trrutement des documents 

Le documentalIste supervIsera le trrutement mtellectuel et matenel des documents Il sera 
responsable de l'rndexatlOn, du catalogage et du classement Pour ce frure, Il utIlIsera les 
outIls documentrures IdentIfies au chapItre 6 "Plan de classement" La notIce 
catalographlque comprendra la cote et la notIce Le corps de la notIce sera compose des 
zones SUIvantes 

(Norme AFNOR 44-073) 

15 



1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

• tItre et de la mentIOn de responsabIlIte (tItre et auteur) 
• editIOn 
• adresse 
• collatIOn (pagmatIOn, IllustratIOn, format) 
• collectIOn 
• notes 
• ISBN (numero mternatIOnal normalIse) 

Le documentahste effectura la SaiSIe de ces notIces dIrectement à partIr de la base de donnees 

La preparatIOn matenelle (apposer les etIquettes, estampIllage, protectIOn des documents) sera 
la responsabilIte des technICIens 

Les techmclens seront aUSSI responsables du rangement quotIdIen des documents 

PromotIOn des CDI 

Le documentalIste devra faire le marketmg des CDI aupres des utIlIsateurs Il devra 
conceVOIr un deplIant qUi fourmra des renseIgnements sur les servIces offerts par les CDI et 
qUi sera mIS a la dIsposItIOn des utIlIsateurs Il devra redlger des artIcles qUi seront publIes 
dans les revues du MENRS telles que "Le Courrzer de ['educatwn" Le documentalIste 
publIera aUSSI des blbhographles dont la hste des nouvelles acqUisItIons paraîtra 
trlmestnellement dans un bulletm mtItule CDllnfo 

Tenue des dOSSIers et statIstIques d'utIhsatIon du centre 

Le documentalIste compIlera des statIstIques mensuelles d'utlhsatIOn des CDI Ces 
statIstIques comprendront des donnees sur le taux de frequentatIOn, la nature des documents 
utIhses, le nombre de documents traites, le nombre de questIOns des usagers 

ServIces offerts par les CDI 

Le documentahste aSSIstera les usagers a faIre des recherches et a utIhser le catalogue 
automatIse 

AcqUisItIOn 

Le documentalIste sera responsable de la mIse en oeuvre de la polItIque d'acqUiSItIon A ce 
tntre, Il devra mamtemr le contact avec les structures du MENRS, les partenaIres et autres 
organISatIOns IdentIfiees au chapItre 5 "Procedures d'acqUisItIon" 

Les techmCIens feront la duphcatIOn de documents pour les centres secondaires 

SupervlSlon du reseau de documentatIOn offiCIelle du MENRS 

Le documentalIste assurera la formulatIon des pohtIques de servIce et du reglement mteneur 
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des CDr et elaborera le budget d'acqulSltIOn et de fonctIOnnement des CDr (avec le SSGr) Il 
sera aUSSI responsable de l'orgarusatIOn et de la coordmatIOn du travad des tec1mIciens et des 
agents du reseau 

Ressources humaInes 

Au chapItre de ses besoms en ressources humames, le reseau des CDr comprendra (dans la 
phase pIlote) un personnel qUI possedera les qualIficatIOns requIses sUIvantes 

• CDr general 

Un documentalIste responsable avec un dIplôme uruversItaIre en documentatIOn/scIences de 
l'InformatIOn 
Deux (2) technICIens de l'mformatIOn documentaIre - ruveau fm des etudes secondaIres 

• CDr Borgou 

Un (l) technICien de l'mformatIOn documentaue- ruveau fin des etudes secondaIres 

Un agent ruveau BEPC 

• CDr-DRH 

Un (1) technICIen de l'mformatIOn documentaIre- ruveau fin des etudes secondaIres 

Règlement mterIeur des CDI 

PublIc-cIble 

personnel admirustratIf du MENRS 
enseIgnants de tous ordres 
toute personne mteressee 

Jours et heures d'ouverture 

LundI a vendredi 
matIn 9 ha 12 h 
SOIr 1530ha18h 
samedI 9 h a 12 h (une permanence) 

Mode de consultatIOn 
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Surplace 

PrestatIOn de servIces 

PossIbIlIte de photocopIes (payantes) 
ConsultatIOn du catalogue en lIgne (au CDI general) 

PenalItes 

FaIre rembourser l'mtegralIte des fraIS de remplacement ou de restauratIOn en cas de 
deteonatIOn des documents consultes sur place 

L'acces au CDI est subordonne a la presentatIon d'une plece d'IdentIte 
Les usagers n'ont pas acces aux rayons 

Programme d'actlvltes pour l'mstallatlOn des trOis centres pIlotes 

No ActiVItes Echéance Responsable 
d'ordre 

1 1 ere collecte InItIale JanvIer-fevner-mars 98 Consultants + structures 
des documents 

2 TraItement des fevner-mars 98 Consultants, Documentahste 
documents delaDAPS 

3 InstallatIOn et test du fevrIer 98 Consultants, DocumentalIste 
logICIel CDS-ISIS de laDAPS 

4 CreatIOn de la base de fevrIer-mars 98 Consultants, Documentahste 
donnees de laDAPS 

5 SelectIOn de fevner 98 DAPSIMENRS, USAID-
l'emplacement du CDI CLEF 
central 

6 ElaboratIOn de la lIste fevner 98 Consultants 
d'achat pour le 
mobIlIer, l'eqmpement, 
les fournItures et 
l'acqmsltlOn 
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7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

ElaboratlOn du cahIer 
des charges pour la 
refectIon/construction 
des bâtiments 

ExecutlOn des 
commandes 

NommatlOn/ 
affectatlOn du 
documentalIste 
responsable 

Refection/constructIon 
des locaux 

2e collecte des 
documents 

ReceptlOn et 
InstallatlOn du matenel 

Ouverture des CDI 

fevrier 98 MENRSIDAPS 

fevner-mars-avrIl 98 USAID-CLEF, 
DRFIMENRSIDAPS 

mars 98 DAPSIMENRS 

avrIl-maI-JUIn 1998 MENRSIDAPS 

JUIn-JUIllet 98 DocumentalIste de la DAPS, 
Consultants 

JUIn-JUIllet 98 MENRSIDAPS, 
DocumentalIste de la DAPS, 
Consultants 

JUIllet-août 98 DAPSIMENRS, USAID-
CLEF, DocumentalIste de la 
DAPS 
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BIblIographIe selectIve 

1 ASSOCIatIOn des bIbhothecaIres français Le metIer de bIblIothecarre Nouv ed Pans 
Electre-Ed du Cercle de la LIbraIne, 1996 

2 EthIer, Guylene, IntroductIOn a la gestIon des documents, Deuxleme edltIon, Montreal, 
EdItIons Vermetle, 1997, 191 pages 

3 Gascuel, Jacquehne, Un espace pour le lIvre gillde a l'mtentIOn de ceux qill creent, 
amenagent ou renovent une blbhotheque, EdItIons du cercle de la hbrame, 1984, 331 pages 

4 GUIde pratIques des techmques documentaires, Clarre GUInchat, Yolande SkOurl et al , 
Volume 1 traitement et gestIOn des documents, Pans, Efficef, 1989,271 pages 

5 Ralffaud, Joel, La gestIon documentaire methode dynamIque d'ImplantatIOn, Smnte-Foy, 
Les edltIOns Le gnffon d'argIle, 1995, 157 pages 

6 Mlrnstere françaiS de la cooperatIOn Bernn sources d'mformatIon pour le developpement 
Novembre 1994 

7 IBISCUS Thesaurus thematlque Avnl1988 

8 Macrothesaurus de l'OCDE TrolSleme ed 1985 

9 Unesco Thesaurus de l'educatIOn CmqUIeme ed 1990 - rev et aug 

10 Manuel d'utIlIsatIOn du CDSIISIS 
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MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE ET DE LA RECHERCHE 
SCIENTIFIQUE 

(MENRS) 

DIRECTION DE L'ANALYSE, DE LA PREVISION ET DE LA SYNTHE SE (DAPS) 

1ER SEMINAIRE-ATELIER DE FORMATION 
POUR LA MISE EN PLACE 

DES CENTRES DE DOCUMENTATION ET D'INFORMATION (CDI) 
DUMENRS 

CODIAM-COTONOU, LES 4 ET 5 FEVRIER 1998 

RAPPORT DE SYNTHE SE 

En collaboratIOn avec le projet CLEF Fmancé par l'USAID 
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Les mercredI 4 et JeudI 5 fevrier 1998, a eu heu au CODIAM a Cotonou, le premIer semmaIre­
atelIer de formatIOn pour la mIse en place des centres de documentatIOn officIelle au MENRS 
LedIt atelIer a ete lilltIe par le MENRS, avec l'asSIStance techmque du projet CLEF et finance par 
l'USAID 

Il a regroupe le Chef du SecretarIat admimstratIf et un autre Chef de servIce de chaque 
structure productrIce de documentatIOn offiCIelle au MENRS, amsi que l'eqUIpe techmque 
(SSGI, DRH, CLEF-MIS, consultants) La lIste des partIcIpants est annexee au present 
rapport (annexe 1) 

Les resultats attendus du semmaIre-atelIer etatent les SUIvants 

• InventaIre des types de documents du MENRS 
• Plan de classement 
• Procedures d'acqUIsitIon (ler stock et mIse aJour) et de gestIon 
• Programme d'actIV1tes pour l'mstallatIOn des trOIS centres pIlotes 

L'ouverture offiCIelle a ete place sous l'autonte du DIrecteur de l'Analyse, de la PrevISIon et 
de la Synthese (DAPS) et l'atelIer a ete preSIde par le DIrecteur de l'InspectIon et de la 
VenficatIOn Interne (DIVI) 

Apres l'ouverture et conformement a l'agenda de l'ateher-semmatre ûomt en annexe 2), les 
travaux ont connu 4 temps forts 

1 
2 
3 
4 

InventaIres speCIfiques des publIcatIOns des structures du MENRS 
plan de classement 
procedures d'acqUIsitIon et de gestIOn 
programme d'actIvItes pour l'mstallatIOn des trOIS centres pIlotes 

Les Inventatres speCIfiques ont ete presentes par les representants de chaque structure du 
MENRS Le deuxleme expose a ete fatt par M Aubm Odah, consultant natIonal 
(documentalIste a la BiblIotheque natIonale) Le trOIsieme expose a ete faIt par M Augustm 
Egbetowokpo, consultant natIOnal (biblIothecatre au CDIP) La dermere presentatIOn a ete 
fatte par Mme He1ene CarrIer, consultante mternatIOnale 

Les presentatIOns des representants de chaque structure portatent sur les documents prodUIts et 
sur les documents utIlIses ou dont les structures ont besom pour faIre leur travrul La presentatIOn 
des mventrures speCIfiques, a ete SUIVI de debats qm ont permIS de degager la synthese des 
documents prodmts par chacune des structures, telle que presente Cl-apres 

2 



1 
1 

1 Synthèse et presentatIOn de l'InventaIre général des iIpes de documents officIels 

1 au MENRS (prodUIts par les structures) 

1 DEP 

• Donnees statistIques pour l'enseignement pnmaIre 

1 • Programmes d'enseignement pnmaIre 

• Rapports de rentree scolaIre / rapports de fin d'annee 

• Bilan d'actIvlteslProgramme d'actIvltes 

1 • Textes reglementaues (decrets, arrêtes, declsIOns) 

1 DES 

1 • Donnees statIstiques enseignement secondaIre general 

• Rapports de rentree scolaIrelRapports de fin d'annee 

• Programmes scolaires d'enseIgnement secondaIre general 

1 • Classement des etabhssements (selon le resultat aux examens) 
• Rapports d'mspectIOn 
• Programme (plannmg) des actlvltes de la DES 

1 • PV des ConseIls d'admmistratIOn des etabhssements 
• BIlan d'actIvlteslProgramme d'actIVltes 
• Textes reglementaIres (decrets, arrêtes, decisions) 

1 
1 

DRH 

• Manuel de procedures (en redactIOn) 
• Textes reglementaIres (arrêtes, decrets et declSlons) 

1 • Fonds documentaire d'auto-formatIOn du personnel (IBISCUS) 
• BIlan d'actIvlteslProgramme d'actIvltes 
• Plan de formatIOn du personnel admlillstratIf de la DRH 

1 • TItres de mutatIOn 

1 DAPS 

1 
Accords de cooperatIOn bIlateraux et multIlateraux 

• Annurures statIstIques 
• Documents du ConseIl consultatIf 

1 
• Document cadre de polItIque educative (1991) 
• Documents d'onentatIOn et de strategIe sectonelles 
• Table Ronde du secteur de l'educatIOn 

1 • Etats generaux de l' educatlOn 

• Documents de programmes, de plans et de projets 

• Plan d'actlOns (Systeme d'mformatlOn, Ecole de quallte fondamentale, etc) 

1 3 ~~ 
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• Rapports d'audIts 
• DISCOurS de rentree 
• Programme d'mvestlssements publIcs 
• BIlan d'actlviteslProgramme d'actlvItes 
• Textes regiementaires (decrets, arrêtes, decisIOns) 

Arrêtes 
• portant autonsatIOn de creatIOn des etabhssements pnves 
• portant autonsatIOn d'enseIgner et de dmger des enseIgnants des établIssements pnves 
• portant attnbutIOns, orgamsatIOn et fonctIOnnement des structures du MENRS 

Decrets 
• portant attnbutIOns et organISatIOn et fonctIOnnement du MENRS 

DeCISIOns 
• portant creatIOn, fermeture, SCISSIon, extenSIOn des etabhssements publIcs 

• Manuel de procedures 
• Budget general de l'Etat 
• Budget du m1illstere 
• BIlan d'activIteslProgramme d'actlvites 
• Textes reglementaIres (decrets, arrêtes, decisions) 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

LIste des candIdats mscnts aux examens 
RecueIl des sUjets d'examens 
RecueIl de COrrIges de sUjets d'examen 
DeclSlons d'admIssIOn aux examens (par departements) 
Rapports d'enquête 
Calendner de l'annee scolaIre et des examens 
BIlan d'actlvIteslProgramme d'actlvites 
Textes reglementmres (decrets, arrêtes, declSlons) 

INFRE 

EducatIOn bemnOlse (revue) 
• SIgnes (revue trImestrIelle) 
• Rapports des semmmres 
• Programmes d'enseIgnement (en collaboratIOn avec DEP, DES, DETP) 
• BIlan d'actlviteslProgramme d'actlvltes 
., Rapports des etudes, recherches 
., FormatIOn a dIstance des candIdats au CAPIEMIEP et les candtdats au BAIP 
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• LIste des manuels scolaIres 

1 • Textes reglementaIres (decrets, arrêtes, decIsIOns) 

1 DDE 

• P V des conseIls departementaux de l'educatIOn 

1 • P V des conseIls d'admImstratlOn 
• Rapports de passatIOn de servIce 
• Rapports des conferences departementales de l'educatIOn 

1 • LIstes des ecoles agreees/ des cantmes 
• Rapports de rentree scolaIre/ Rapports de fin d'annee 
• Rapports d'enquête 

1 • Rapports trImestnels de SUIVI des cantmes 
• BIlan d'actlvIteslProgramme d'actIvItes 
• Textes reglementaIres (decrets, arrêtes, declsIons) 

1 
DETP 

1 • Rapports de fin d'annee (pour les 14 mstItutIOns sous tutelle) 
• Rapports de rentree (pour les 14 mstItutIOns sous tutelle) 

1 • Programmes d'enseIgnement 
• BIlan d'actIvIteslProgramme d'actIvItes 
• Textes reglementaues (decrets, arrêtes, decIsIOns) 

1 
OB 

1 • Baccalaureats (lIste des candIdats reçus) 
• LIste des candIdats autonses 

1 • LIste des professeurs 
• LIste des Jurys 
• Textes reglementaues a l'usage des Jurys 

1 • BIlan d'actIvIteslProgramme d'actIvItes 
.. Textes reglementrures (decrets, arrêtes, decIsIOns) 

1 DBED 

• P V des commISSIOns (CNABSE, CNEED) 

1 • DecIsIOns (bourses et eqUIvalences de dIplôme) 
• Reglement mteme (eqUIvalences de dIplôme) 

1 
• BIlan d'actlvIteslProgramme d'actIvItes 
• Textes reglementaIres (decrets, arrêtes, decIsIOns) 

1 CBRST 
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• BIlan d'actIvlteslProgramme d'actIvltes 

1 • Actes de forum, semmaues-atelIers 
• Repertoue des chercheurs 
• Bulletm d'mformatIon ("Carrefour de la recherche") 

1 • Documents de polItIque natIOnale en matiere de recherche 
• Textes reglementatres (decrets, arrêtes, decisions) 

1 CNBU 

1 • Bulletm d'mformatIOn (annuel) 
• Bulletm ordmaire (tnmestrIel) 

1 • Rapport d'etudes (projet EPD) 
• BIlan d'actIvlteslProgramme d'actIvltes 

1 
• Textes règlementatres (decrets, arrêtes, declsIOns) 

CNPMS 

1 
Le Courrier de l'educatIOn natIOnale (revue) • 

1 
• Bilan d'actIvlteslProgramme d'actIvltes 
• Textes règlementatres (decrets, arrêtes, declSlons) 

1 Cabmet/SecrétarIat genéral 

• Le CourrIer de l'educatIOn natIOnale (conseIller techruque) 

1 • Textes reglementatres (decrets, arrêtes, declsIOns) 
• DISCOurs du m1ll1stre 
• BIlan d'actIvlteslProgramme d'actlvltes 

1 
UNB 

1 • GUIde d'mformatIOn et d'onentatIOn pour l'mSCrIptIOn 
• LIvret de l'etudlant 

1 • StatIstIques 
• Textes reglementarres (decrets, arrêtes, declslOns) 

1 • BIlan d'actIvlteslProgramme d'actlvItes 

1 DM 

• Rapports de miSSIOn d'mspectIOn 

1 • BIlan d'actlvlteslProgramme d'actlvltes 

• Textes reglementaues (decrets, arrêtes, declslOns) 

1 
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2 Le plan de classement 

L'objectIf de cet expose est de 
• farre le pomt sur les outIls documentaires 
• presenter le Macrothesaurus de l'OCDE retenu pour les rapports et les monographies 

et le plan de classement maison retenu pour les textes reglementarres (decrets, arrêtes, 
declsIOns) 

L'expose a frut ressortIr les differents types d'outIls documentarres, tels que les plans de 
classement (outils maison), les classificatIOns (ClaSSIficatIOn DeCImale de Dewey, 
ClasSIficatIOn DeCImale Urnverselle), et les thesaun (Thesaurus de l'educatIOn de 
l'UNESCO, Macrothesaurus de l'OCDE, IBISCUS) 

Il a frut le pomt sur les differents plans de classement utIlIses par les structures du MENRS et 
par 
d'autres centres de documentatIOn du Bernn, comme smt 

Plans de classement utIlIses par les structures du MENRS 

* Macrothesaurus de l'OCDE CBRST, CREDESA, INE, ENA 
* Thesaurus de l'educatIOn (UNESCO) CNBU 
* Thesaurus IBISCUS DRH 
* CDU CDIP / INFRE, BU 

Plans de classement utIlIses par les CD du Bernn 

* Macrothesaurus de l'OCDE Fagace, CCIB, INSAE, CDT (Mm du Plan), CD du 
MFPTRA, PAM, WANAD, 

* Thesaurus IBISCUS Centre culturel français, OFPA, 
* AGROVOC/ AGRINDEX les CD du secteur agncole 

L'expose a enSUite presente les plans de classement enVIsages pour les centres de 
documentatIOn a creer 

Deux plans de classement seront utIlIses 
• le Macrothesaurus de l'OCDE pour les rapports et les monographies. 
• et un plan de classement maison pour les textes reglementaIres (decrets, arrêtes. 

declsIOns) 

Le Macrothesaurus de l'OCDE a ete mIS au pomt par les Nanons Urnes et co-publIe avec 
l'Orgamsanon de cooperatIOn et de developpement economique (OCDE) Il comprend un 
thesaurus alphabenque, un plan de classificatIOn, une hste de descnpteurs et un mdex 
permute Les avantages et mconvernents du Macrothesaurus sont les smvants 

- avantages 
faCIlIte d'utIhsatIOn 
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cooperatIOn et echange 

- mconvements 
tous les documents relatifs a l'educatIOn sont dans une même grande classe 

Le Macrothesaurus sera utilIse pour mdexer les documents a l'aide des descrIpteurs et pour 
determmer les cotes 

La classe 06 correspond a la classe de l'educatIOn et de la formatIOn dans le Macrothesaurus 
de l'OCDE Cette classe est diVIsee en 6 sous-classes telles qU'Illustrees dans le tableau 
SUIvant 

06 Education. Formation 

• 06 01 Sciences de l'éducatlon 

• 0602 Dev de l'educatIon PolltIque de l'éducatlon ~ 

• 0603 Systèmes d'enseignement 

• 06.04 Etabhssè,ll1ent d'enseIgnement 

• 06 05 Programmes EnseIgnement AcqUISItion de 
connaissances 

• 06 06 Eleves Corps enseignant 

Au cours de la presentatIon des exemples de documents catalogues et mdexes a l'aide du 
Macrothesaurus ont ete presentees, tel que dans le tableau sruvant 
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Exemple d'indexation 

• Titre du document; TABLE RONDE DU , 
SECTEUR DE L'EDUCATION. yol 2 ~ 

PROGRAMMES D'ACTIONS 

• Mots clés' 
- Polltlque de 1'éducatIon 
- Développement de l'educatIon 
- AlphabétIsatIOn 

• Cote 06.02 04 TAB 
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Le plan de classement maison sera utIlIse pour mdexer les textes a caractere reglementaue La 
technIque SUIVIe dans ce plan est Illustree par les exemples SUIvants 

Plan de classement 
(Pour les décrets) 

/ 

• Décret N 97w271 du 9 JUIn 1997 portant attrIbutIOns, orgarusatlOu et 
foncttoooement du Mtnfstère de l'EduoatlOn nationale et de la 
recherche sCIentifique 

, 

~ 

DECR ----mrucè pour les décrets 
c 

1997"271 ----numéro chr~IogJque (aooee en éOprS 
/' 

L..------année 

Plan de classement 
(pour les décisions) 

____ Indlce pour les declsions DECI 

1985 .. 12 ---numéro chtonologlque 

1'------ annee 
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Plan de classement 
(pour les arrê~és) 

" ARR / ---- mdice pour les arretés 

1998'-09 --- numéro chronologtque 

~-----------------annee 

l' 

Cet expose a ete SUIVI d'un debat fructueux au cours duquel les partIcIpants ont adopte les 
plans de classement presentes Ils ont cependant emiS le voeu que les notes de servIce a 
caractere reglementaue SOIent aUSSI collectees et trrutees Dans cette optique, le plan de 
classement sera utilIse pour les notes de servIce selon l'exemple CI-apres A noter que les 
notes de servIce emanent de plusIeurs structures du MENRS Il est donc Important de 
dlstlllguer celleS-Cl au ruveau de 1'1lldexatlOn en ajoutant un llldice correspondant au sIgle de 
chaque structure productnce 
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Plan de classement -
1 ~ 

(pour les notes de services} _ 

1 NOTE mdice des 110~ de sérviee / 
, -

1997-19~QRH .gtruoture:productnc,e -

1 
1 

A/ Y,.>" ,{ 

numéro cbroriologiqqe-

1 r 

année 

1 
1 ~ 

~ 

'J 
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3 Procedures d'acqUiSItIOn et de gestIOn - Reglement mteneur 

Le but du trOlsleme expose est de presenter les procedures 1ll1tIa1es d'acqUisitIOn, les procedures 
de ffilse a JOur, les procedures de gestIon a l'mtentIon du documentalIste, et le reglement mteneur 
du centre Les debats qUI l'ont SUIVI ont permIs de de gager la synthe se SUIvante 

3 1 Procédures d'acqUlsltlon 

3 1 1 Sources pnncipaies d'acqUIsItIOn 

MENRS 

• DEP 
• DES 
• DETP 
• DRH 
• DDE 
• DBED 
• DEC 
• DESUP (pas encore operatIOnnelle) 
• CABINET/SG 

• DRF 
• DAPS 
• DIVI 
• INFRE 
• OB 
• CNBU 

• UNB 
• CBRST 
• CNPMS 

AssIstance techmque 

• PASE 
• CLEF 
• PDE 

3 1 2 Sources secondaIres d'acqUisItIOn 

Les partenGlres 

• USAID 
• CooperatIOn françaIse (MICAC) 
• Banque mondiale 
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• UNICEF 
• PNUD 
• AUPELF /UREF 
• UNESCO 
., GTZ 
• CooperatlOn J aponmse 
• Uruon europeenne 

• PAM 
• OPEP 

LesONG 

• World EducatlOn 
• F Konrad Adenauer 
• F Fnednch Naumann 
• F Fnedrlch Ebert 
• EDUCOM 
• IFESH 
• Alde et actlOn 
• HELPS!MCDI 
• Afncare 

Autres OrganIsmes 

• 
• 

ASSOCIatIOns de parents d'élèves 
SyndIcats 

Structures gouvernementales 

• 
• 

INFOSEC 
MPREPE, 
MCC 
Mlnlstere des Fmances 

LIbrazrIes et edzteurs de la place 

3 1 3 Procedures Irutmles d'acqUISItIon 

ObjectIf constItuer le fonds documentaIre de base 
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• Identlfier les types de documents prodUIts 
• Obtemr des exemplaues 
• Identlfier les personnes ressources, les partIcIpants a l'ateher et les documentahstes pour la 

collecte 

3 14 Procedures de mIse ajour 

• Une note du mimstre sera envoyee aux structures pour suscIter la participatlon des 
personnes ressources Identlfiees dans chaque structure et l'envOl systematlque de toute 
nouvelle publIcatIOn au COI 

• Des VISItes du documentalIste aux structures Cl-dessus mdIquees sont Vivement 
recommandees 

• Les documents a caractere hlstonque seront achemmes aux ArchIves 

3 2 Procédures de gestIOn documentalISte 

IndexatIOn 
SaISIe et gestIOn de la base de donnees 
classement 
statIstlques d'utIlIsatIOn du centre 
faue le marketmg des COI aupres des utIlIsateurs 
recherches pour les usagers 
publIcatlon des bIblIographIes 
mIse en oeuvre de la polItlque d'acqUIsItIon 
contact avec les structures du MENRS 
contact avec les partenaues et les lIbraues/edIteurs 
duplIcatIOn de documents pour les centres secondaues 
conceptIOn du budget d'acqUIsitlon du centre (avec le SSGI) 
conceptIOn du budget de fonctIOnnement du centre (avec le SSGI) 
preparatIOn des commandes 

Les travaux de groupe ont aUSSI permIS de faue les recommendatlons SUIvantes au chapItre de 
la gestlon des centres de documentatIOn 

- L'ateher a suggere de mettre le catalogue en lIgne a la dlsposltlon des usagers pour facIliter 
l'acces au fonds documentrure et frumhanser la chentele avec l'outIl mformatlque, 

-L'atelIer a recommande qu'une eqUIpe SOIt creee, comprenant un documentahste 
profeSSIonnel amSI que des adJomts, pour gerer les centres 

3 3 Reglement mtérleur 

PublIc-cIble 

15 



1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

personnel admlllistratIf du MENRS 
enseIgnants de tous ordres 
toute personne Interessee 

Jours et heures d'ouverture 

Lundi a vendredI 
matm 9ha 12h 
SOIr 1530ha18h 
samedI 9 h a 12 h (une permanence) 

Mode de consultatIOn 
Sur place 

PrestatIOn de services 
PossIbilIte de photocopies (payantes) 

PenalItes 
Frure rembourser l'IntegralIte des frrus de remplacement ou de restauratIOn en cas de 
detenoratIOn des documents 

Acces 
L'acces au CDI est subordonne a la presentatIOn d'une plece d'IdentIte 
Les usagers n'ont pas acces aux rayons 

4 Programme d'actIvItes pour l'mstallatIon des trOis centres pIlotes 

Le dermer expose a ete frut par Mme Helene Camer, consultante mtematlOnale La presentatIOn 
a ete SUIVI de debats qUI ont permIS de degager la synthe se SUIvante pour le programme d'actIvites 
pour l'InstallatIOn des trOIS centres pdotes (d est a noter que la penode d'executIon pour l'actIvlte 
"ExecutlOn des commandes" a ete estlffiee a 9 semaInes par le representant de la DRF) 

No ActIVItes Echeance Responsable 
d'ordre 

1 1 ere collecte ImtIale Janvier-fevrier-mars 98 Consultants + structures 
des documents 

2 Trrutement des fevrier-mars 98 Consultants, DocumentalIste 
documents delaDAPS 

3 Installation et test du fevner 98 Consultants, DocumentalIste 
logiCIel CDS-ISIS delaDAPS 
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4 CreatIOn de la base de fevrIer-mars 98 Consultants, DocumentalIste 
donnees deiaDAPS 

5 SelectIOn de fevner 98 DAPSIMENRS, USAID-
l'emplacement du CDI CLEF 
central 

6 ElaboratIOn de la hste fevner 98 Consultants 
d'achat pour le 
mobIlIer, l'eqmpement, 
les fourmtures et 
l'acqmsitIon 

7 ElaboratIOn du camer fevner 98 MENRSIDAPS 
des charges pour la 
refectIOn/constructIon 
des bâtIments 

8 ExecutIOn des fevner-mars-avrll 98 USAID-CLEF, 
commandes DRFIMENRSIDAPS 

9 NommatIOn/ mars 98 DAPSIMENRS 
affectatlOn du 
documentahste 
responsable 

10 RefectIon/constructIon avrll-mru-Jum 1998 MENRSIDAPS 
des locaux 

11 2e collecte des Jum-Julliet 98 DocumentalIste de la DAPS, 
documents Consultants 

12 ReceptlOn et JUln-JUlllet 98 MENRSIDAPS, 
mstallatIOn du matenel DocumentalIste de la DAPS, 

Consultants 

13 Ouverture des CDI JUlllet-août 98 DAPSIMENRS, USAID-
CLEF, DocumentalIste de la 
DAPS 

Le semmrure-ateher s'est termme par un mot du DIrecteur de l'InspectIOn et de la VenficatIon 
Interne qUl a remerCIe tous les partIcIpants pour leur contnbutlon au projet d'ImplantatIon de 
centres de documentatIOn du MENRS 

Le present rapport a ete prodmt par l'eqUlpe de consultatlOn composee de Helene CARRIER, 
Augustm EGBETOWOKPO et Aubm ODAH 
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ANNEXE! 
LISTE DES P ARTICIP ANTS 

No D'ORDRE NOM ET PRENOMS 

1 Blevenu MARCOS 

2 Cypnen LOKOSSOU 

3 Francme AGUEH 

4 Honore DEW ANOU 

5 AubmODAH 

6 Augustm EGBETOWOKPO 

7 Helene CARRIER 

8 Thomase N YAMBODE 

9 Theotlme AGNONTCHEME 

10 Leon GNONLONFOUN 

11 Llsette DURAND 

12 Anne-Mane MEDETONGNON 

13 GermamM MIGAN 

14 Mathieu AHOUANSOU 

15 Kassoumou Aymde SAIZONOU 

16 BlaIse ACAKPO 

17 Leontme MEHINTO 

18 Fatouma ADAM-AS SA 

19 PIerrette ANATO 

20 Hounkpe SOSSOU 

21 Côme TOUDONOU 

22 Antomette HOUEGBAN 

23 Toussamt NOUDOGBESSI 

24 Albert AMOUSSOU 

25 Ehzabeth ATONDEH 
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STRUCTURE 

DAPS 

DIVI 

MIS/CLEF 

SSGIIDAPS 

consultant 

consultant 

consultante 

DES 

DDE-Oueme 

DDE-Oueme 

UNB 

UNB 

DES 

DEC 

DEC 

DRH 

DRH 

CBRST 

CBRST 

DBED 

DBED 

DBED 

DBED 

INFRE 

INFRE 
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26 

27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

39 

40 

41 

42 

43 

FranClsca AFIOME 

Gertrude HAZOUME 

Comianvi Comlan TOSSOU 

AdamaOROU 

HIlaue AGODOU 

EmIle BEHANZIN 

Marcellm TONOUKOUIN 

LUCIe GANDAHO 

Crespm DnHINTO 

Colette AHOUANSOU nee ARIORI 

Gaudens KPOBADAGNI TOLLO 

Raphael ASSOGBA 

Alexandre TOLOFON 

Martme MENSAH 

CamIlle TOGBE 

Veromque ACHIMI nee TOSSOU 

Jeanne DOSSOU 

MacaIre GUENDEHOU 
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DEP 

DETP 

DETP 

C/SA DDE AtlantIque 

DDE AtlantIque 

Office du BAC 

DAPS 

DAPS 

DAPS 

DAPS 

DAPS 

DIVI 

CABINET 

CABINET 

CNBU 

CNBU 

DRF 

DRF 
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ANNEXE 2 ORDRE DU JOUR 

1er atelier de formation pour la mise en 
place des centres de documentation 

officielle au MENRS 

CODIAM - COTONOU -- 4 et 5 Février 1998 
Objectif 
Concevoir un systeme de documentation officielle du secteur education et orgamser 
l'installation de la phase pilote 

Résultats Attendus 
• Inventaire des types de documents du MENRS 
• Plan de classement 
• Procedures d'acquIsition (1er stock et mise a jour) 
• Programme d'actlvltes pour l'installation des troIs centres pilotes 

Participants Le Chef du Secretariat Admlmstratlf et un autre Chef de service par 
structure du MENRS, equlpe techmque (Consultants, SSGI, DRH, CLEF/MIS) 

ORDRE DU JOUR 

Jour 1 

9h 00 - 9h 30 Presentation des objectifs de l'atelier et adoption de l'ordre du jour 

9h 30 - 11 h 00 Presentation des inventaires speCifiques par les structures 
sUivantes DRH, DEP, DES, DETP,DEC, DBED, DDE, CAB 

11 h 00 - 11 h 15 Pause 

11 h 15 - 12h 45 Presentation des inventaires speCifiques par les structures 
sUivantes DRF, DAPS, INFRE, OB, CNBU, UNB, CBRST 

12h 45 - 13h 15 Synthese et presentation de l'inventaire general de la 
documentation offiCielle du MENRS 

13h 15 - 14h 00 DIscussion, amendement et adoption de l'inventaire 

Jour2 

9h 00 - 10h 30 Presentation du plan de classement, diSCUSSions et amendement 

10h 30 - 11 h 15 Presentation des procedures d'acquIsition et de mise a Jour 

11 h 15 - 11 h 30 Pause 

11 h 30 - 12h 30 Amendement des procedures en travaux de groupe 
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12h 30 -13h 00 

13h 00 - 14h 00 

Presentation des amendements et synthese 

Presentation du programme d'actlvltes pour l'installation des troIS 
centres pilotes Amendement et finalisation 


