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complété bientot par la publication de la liste des
articles sur le cinéma québécois parus dans les
différentes revues de cinéma.

Avec de tels instruments de travail, nul doute
que les études sur le cinéma au Québec devien-
dront, comme le souhaite Pierre Véronneau, «plus
dynamiques et plus fructueuses» (p. 6).

Régis Mathieu
Cégep Francois-Xavier-Garneau
Québec

Roberge, Michel. La gestion des documents admi-
nistratifs. La Pocatiere, Documentor, 1983. 216p.
fAccés a I'information administrative).

Voici un ouvrage longtemps attendu du monde
de la gestion documentaire au Québec. Pour la
premiére fois, un auteur québécois prend le risque
de publier, en frangais, un volume portant exclusi-
vementsur la gestion des documents administratifs
et ses principaux outils, le tout situé dans la
perspective des technologies nouvelles telles le
traitement de textes, la micrographie, |'automati-
sation, la bureautique, etc.

Comme on le souligne dans l'introduction, cet
ouvrage se veut un survol des composantes d’'un
systéme de gestion des documents administratifs
de leur création jusqu’a leur élimination. L'auteur
y présente les méthodes conventionnelles appli-
quées aux différents supports d’'information dispo-
nibles — les systemes manuels — et il ouvre la
porte sur diverses possibilités d’automatisation
partielle ou complete.

Divisé en deux grandes parties, le volume s’at-
tarde tout d'abord a bien décrire I'objet de fa
gestion que sont les documents administratifs a
partir des interrogation suivantes: Comment nais-
sent les documents administratifs? Sous quelles
formes se présentent-ils? Quelles sont les grandes
étapes de leur vie? Quelles valeurs peut-on leur
accorder? Une fois ces différentes notions bien
comprises, |'auteur aborde, en seconde partie, le
probléme de I'accés aux documents administratifs.
Il y décrit, avec beaucoup d’'a-propos, la séquence
des différentes activités correspondant a la con-
ception, au développement, a I'implantation et &
I'évaluation des systémes administratifs : analyse
préliminaire, inventaire et identification des do-
cuments administratifs, établissement des délais
de conservation et catégorisation de ces documents
(actifs, semi-actifs, essentiels ou périmés), modes
de gestion de ces documents (classification, clas-
sement, repérage et controle de la circulation) et
contrble de leur création (principalement au niveau
de la correspondance et des formulaires).

Parmi les thémes développés dans cet ouvrage,
certains méritent une attention particuliére des
néophytes désireux de faire profiter leur organisa-
tion d'une saine gestion des documents adminis-
tratifs: représentation formelle des diverses ca-
tégories de documents administratifs (papier, micro-
films, bandes magnétiques) et nouvelles possibi-
lités d’'un meilleur traitement grace a I'utilisation
des équipements modernes de type bureautique;
notion de systeme et de ses différentes composan-
tes rattachée a chaque étape du processus de
gestion des documents administratifs; évaluation
des colts inhérents a la mise sur pied d'un
programme de gestion documentaire, le tout relié
a des objectifs de rentabilité et d’efficacité; orga-
nisation des documents administratifs, dont le
plan de classification présenté, comme exemple,
dans le volume de classification; repérage des
documents administratifs, ¢c’est-a-dire application
des grands principes d'indexation considérés
comme laclef d’accés a toute information; gestion
des documents semi-actifs, établissement d'un
calendrier de conservation et choix des méthodes
de conservation; et, enfin, étapes jugées néces-
saires pour l'implantation d'un bon systeme de
gestion des documents administratifs.

Nous retrouvons donc dans cet ouvrage les
principaux éléments de base destinés au personnel
appelé a gérer les documents administratifs. Plus
précisément, ce volume s’adresse aussi bien 3
I'employé(e) de secrétariat qui doit organiser rapi-
dement la documentation de son unité adminis-
trative qu’'a I'étudiant en techniques de la docu-
mentation voulant rafraichir ses notions sur le
sujet ou qu’a tout responsable d’organisation aux
prises avec des problémes de traitement de ce
type de documentation.

Au niveau de la forme, cet ouvrage posséde
certaines qualités qui en font un outil pédagogique
intéressant. Une table des matiéres trés détaillée
permetde bienvisualiser les différents aspects du
sujet traité. Une centaine d’illustrations claires et
simples facilitent la compréhension des diverses
composantes d’'un programme .de gestion docu-
mentaire; de plus, a lafin de chaque chapitre, une
liste d’ouvrages complémentaires donnera éven-
tuellement aux lecteurs la possibilité de parfaire
leurs connaissances sur les sujets étudiés.

Cependant, dans une prochaine édition, il serait
intéressant de regrouper, a la fin du volume,
I'’ensembie des références bibliographiques de
méme que la liste des illustrations. De plus,
I’élaboration d'un index détaillé en faciliterait la
consultation. L'ajout d'un lexique des principaux
termes reliés a la gestion des documents adminis-
tratifs faciliterait également la compréhension du
sujet.

En somme, comme le mentionne l'auteur lui-
méme, «cet ouvrage est une introduction dont
I'objectif est d’élargir le champ d’action de la
gestion des documents administratifs en fonction
des moyens technologiques dont disposent I’'hom-
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me et lafemme modernes» (p. 19). A ce niveau, ce
volume m’apparait étre une réussite et une ouver-
ture sur un futur déja tres présent en matiére de
traitementdes documents dits administratifs. L'adop-
tion récente par |’Assemblée nationale de la Loi
sur l’acces aux documents des organismes publics
et sur la protection des renseignements personnels
et de la Loi sur les archives vient de redonner a ce
secteur d’activité qu’est la gestion des documents
administratifs une actualité et une importance
dont on commence a peine a prendre conscience.
C’est donc dans un tel contexte que l'ouvrage de
Michel Roberge prend tout son sens et qu'il sera
d’'une trés grande utilité pour I'ensemble des
personnes appelées a oeuvrer en gestion docu-
mentaire et a appliquer dans leur milieu de travail
respectif les impératifs de ces deux lois.

Yvon Papillon

Service de la documentation
Ministére des Affaires sociales
Québec

Répertoire de vedettes-matiére. 9€ édition. Qué-
bec, Bibliotheque de I'Université Laval, 1983. 4
volumes.

Le Répertoire de vedettes-matiere de |'Université
Laval est un instrument bien connu des biblio-
thécaires professionnels. Attendue depuis long-
temps, la 9€ édition nous est parvenue a la fin de
I'année 1983.

Cette derniére édition, considérablement aug-
mentée etremaniée, comporte quelque trois mille
pages réparties en 4 volumes. Le premier volume
en constitue l'introduction. Les volumes 2 et 3
renferment la liste proprement dite des vedettes-
matiére et le volume 4 est un index, anglais-
francais et frangais-anglais, des termes du réper-
toire.

‘Comme il en est fait mention dans la préface de
I'ouvrage, la 9€ édition est I'aboutissement d'un
long cheminement. La création du répertoire re-
monte a 1946 alors que la Bibliothéque de I'Uni-
versité Laval adoptait, pour I'analyse du contenu
de sa documentation, des vedettes structurées ou
normalisées, inspirées de la liste des vedettes de
la Library of Congress et de celle de Biblio, éditée
par la Librairie frangaise. Une premiére édition de
ce thésaurus fut publiée en 1954 et elle fut suivie,
en 1959, d'une version miméographiée, puis en
1962 d’'une version publiée selon les méthodes
d’'impression des Presses de |I'Université Laval.
C’est cependant I'édition de 1964 qui constitue la
véritable premiére édition, puisqu’elle fut publiée
par procédé mécanographique. La liste fut produite
par informatique gréce a un logiciel créé par le
Centre de traitement de lI'information de I'Univer-
sité. Les refontes suivantes, celles de 1969, de

1972 et de 1976, furent également facilitées par
I"automatisation.

La qualité de présentation matérielle du réper-
toire s’'est beaucoup améliorée depuis les pre-
mieres éditions. La premiere liste mécanogra-
phique de 1964 était présentée en caractéres de
type baton et sa consultation n'étaitguere pratique.
Les éditions annuelles suivantes, celles de 1965,
de 1966, de 1967 et de 1968, tout en utilisant les
mémes caracteres, furentaméliorées par laréduc-
tion photographique 3 un format régulier. Les 6€,
7€ et 8€ éditions, publiées entre 1969 et 1976,
furent produites par photocomposition électroni-
que, ce qui leur assurait un caractere de type com-
mercial. Enfin, pour la présente édition, toute la
production a été complétement automatisée et les
entrées normalisées.

Voici une bréve analyse de chacun des volumes
de I'ouvrage. Le premier volume constitue I'intro-
ductiondurépertoire. |l est divisé en trois sections
dont la premiére sert de guide d’utilisation. Elle
comprend d’'abord la description d'une vedette
type, constituée de la forme acceptée en caractére
gras, suivie, s’il y a lieu, d’'une note explicative et
du réseau de renvois qui conduisent a cette
vedette.

On y trouve ensuite I'ordre de classement des
vedettes, lequel differe légérement de celui de
I’édition précédente puisqu’il s‘inspire de I'ouvrage
de John C. Rather et Susan C. Biebel, Library of
Congress Filing Rules (Washington, Library of
Congress, 1980). On y tient compte des regles
informatiques de classement.

il est a remarquer également que les sigles et
acronymes sont classés dans |'ordre alphabétique
comme s'ils formaient des mots, peu importe
qu’ils apparaissent en majuscules ou en minus-
cules. Ainsi donc BASIC (LANGAGE DE PRO-
GRAMMATION) se retrouve a la suite de BASHI
(PEUPLE D'AFRIQUE) et non au début des B dans
I'ordre alphabétique.

Al'ordre de classement, suit la présentation des
subdivisions de sujet, de forme, chronologiques et
géographiques, avec les regles générales d’appli-
cation pour chacune.

La deuxieme section de I'introduction présente
les catégories de vedettes-matiere non mention-
nées dans la liste, comme les noms de personne,
les noms propres et les noms de lieux géogra-
phigques.

Enfin, la section 3, qui constitue le corps principal
de l'introduction {(de la page 23 a 369) traite des
subdivisions affranchies. Autrefois appelées sub-
divisions communes, ces derniéres sont les sub-
divisions de forme ou de sujetque |'on peut utiliser
sous une vedette-matiére sans qu'il soit nécessaire
de retrouver cette combinaison ainsi formée dans
le répertoire. Les vedettes-matiére formées de
subdivisions affranchies ne se retrouvent pas en
principe dans le répertoire. Toutefois, on y trouve
certaines vedettes-matiére ainsi formées, notam-



