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Introduction

Les publications de 'UNESCO sont pour une grande partie du public le principal conta cles
activités de I'Organisation. Elles sont la vitrine de 'UNESCO, et un moyen essentiel p@tir i
de réaliser ses objectifs.

Pour assurer des publications de grande qualité et une politique de pu coheérente,

I'UNESCO s’emploie a normaliser ses procédures. Les présentes directives ont es dans
ganisation.
un projet de
Il ne s’agit toutefois

pas d’un guide de rédaction, pour lequel on est prié de se re O Style Manual.

Les directives s’adressent a tous les membres du personnel dont le trayail touche aux publications,

mais plus particulierement aux spécialistes du progra sponsables de ets de

publication.

Elles s’inscrivent dans un projet plus généra
de 'UNESCO. A cet égard, BPI diffuserags s principes directeurs
types de matériels d’information, tels q & optents Web et les m

communication.
esoin de lire le présent pouele 1 miere page jusqu’a la
mais vous l'utiliserez i profit comme un outil de
ement sur tel ou telfasp 1vités de publication de

Nous nous 30’1 es étre exhaustifs, maj

Vous n’avez pas nécessaireme
derniére. Vous pouvez certe§le

I'UNESCO.

e pe vous ne trouviez pas la réponse
pas a nous contacter pour nous faire part
ison@unesco.org

a certaines des q VOUus vous posez.

de vos que$tions ou estions a 'adresse s@iva

6®
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Chapitre 1
Planification et gestion des projets

Vous souhaitez créer une publication. Mais celle-ci répond-elle a un besoin réel ?
Sera-t-elle lue par les personnes a qui elle est destinée ? Disposez-vous des
ressources nécessaires pour concrétiser votre projet ?

Les publications de TUNESCO reflétent les priorités du programme de 'Organisat
partie intégrante du cycle de ce programme.

Le plan de travail de chaque secteur énumeére toutes les publications qu’il est pr uire. Ces

publications sont ensuite incluses dans le Plan de publication et de diffi secteur,

validé par les directeurs et 'ADG, puis transmis au Comité de coordinatio ormation du

public (CCIP) pour confirmation et suivi.

Méme si chaque publication fait partie intégrante d’un cycle énéral, elle constitue
en elle-méme un projet complet, avec son cycle, ses exigeri€es et s ts de controle propres,
ainsi que sa part de contraintes. La planification d’'une publeation g8t tout aussi importante que

le texte qu’elle contiendra.

Le cycle de publication comprend quatre grande§ phases,:

1. Planification et définition du projet.
2. Préparation des contenus. ¢

3. Production et diffusion.
4. Evaluation d’impact.

Le présent chapitre traite del de planification de la p@iblica efinition du projet,
dont dépendront toutes le érieures.
Parallélement a I'élabg v ublication elle-méme, il g@nvi e penser, des le départ, a sa

promotion e“sa vi

@ e les présents principes traitent séparément.
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Liste de vérification
Phase de planification et de définition
du projet

1.

2
3.
4

1.

Titre proposé pour la publication.

. Nom de la série, le cas échéant, et du volume de la série.
Nom de lauteur et/ou du directeur de publication du volume (s’il est connu
S’agit-il d’'une premiére édition, d’une mise a jour (réédition) ou d’une si impression ?
Indiquez 'année de publication, I'éditeur, le numéro ISBN (le cas éche noms
du directeur de publication et/ou de 'auteur ou des auteurs des editi ieures
Langues :

a. Quelle est la langue de publication ?

b. Sagit-il d’'une traduction ? Si oui, quelle est la ] d al ? Indiquez toutes
les autres versions linguistiques existantes.

¢. Indiquez toutes les autres versions linguistiques ‘qii prévues.

Objectifs, indiquez

a. les objectifs généraux ;

b. les objectifs du programme

C. les objectifs en matiére de c®4 L 2
SC

d. les besoins des lecteurs.

Précisez les thémes de 'UNE priorités de pro xand programme
correspondant dans t Pactivité spec1ﬁque c@s ct ris le paragraphe ET

Valeur ajoutég raphe, comparez la publigation'@roposée aux autres
publigation s qui traitent du méme s dressent & un méme public (si
la publi€atio monographie spe il n’y a'pas lieu de la comparer a un

0 lgarisation sur le mé . EXpliquez les similitudes et les différences
star 1 utraitement du sujet i n de l'ouvrage, du niveau de langue et
le. B quoi la publication proj enrlchlra t-elle le débat ?

blic visé, nature et taille;

e della publication ?
es ?
ics qu’elle pourrait intéresser ?

Type de publication : Indiquez le type et le support (voir Appendice 1).

Résumé de la publication : Décrivez, en 200 mots environ, le contenu, la structure,
I'approche et la longueur approximative de la publication.

S’agit-il d’un ouvrage original et publié pour la premiére fois ? Dans le cas contraire,
indiquez la nature du rapport existant entre le manuscrit et 'ouvrage antérieur sur
lequel il repose.
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12.

13.

14.

15.

16.

Plan de diffusion, de promotion et de suivi :

a. Stratégie de diffusion : comment prévoyez-vous de toucher le public visé ?

b. Tirage : combien d’exemplaires pour diffusion immédiate et combien en stock ?
¢. Lapublication sera-t-elle diffusée par voie électronique ?

d. Qui sera chargé de la diffusion de la publication ?

e. Quelle est votre stratégie de promotion ?

Controle et évaluation d’'impact :

a. Quel est le résultat escompté de la publication ?

b. Précisez les indicateurs d’impact et les valeurs de référence sélectionné
¢. Indiquez les moyens de vérification prévus.

Ressources requises :

a. Quel est le budget global qu'’il est proposé d’affecter au proje

b. Quels sont vos besoins en ressources humaines (memb € et
collaborateurs extérieurs) ?

Partenaires :
a. Précisez les éventuels partenaires associés au pt@jet, et jBignez une copie de tous
accords pertinents.

Calendrier et échéances :
a. Date prévue pour I'achévement d’gaie vers réliminaire aux fins de sOfjexame

par des personnes extérieures,
b. Date prévue pour 'acheve let@u manuscrit (eﬁndic (Outes les
der,

difficultés qui pourraient le

¢. Date prévue pour la publicati

d. Est-il prévu de le lancement de la pulﬁati anifestation et, si
oui, celle-ci i -t-elléd@¢éja dans le Plan de co icati e TUNESCO ?

é\O
6®

oo
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Qui fait quoi ?

Le spécialiste du programme

e Lancement du projet de publication dans le cadre de la mise en ceuvre du programme.

o Elaboration du projet (y compris budget) et présentation de la liste de vérification de la
publication diment complétée au responsable des publications, pour validation.

Le responsable des publications
e Validation - ou révision - de la liste de vérification de la publication et saisie d
renseignements dans la base de donnée du Plan de publication et de diffusion®

L'attaché d’administration
e Confirmation de la disponibilité des fonds.

Le Directeur de la Division
e Validation - ou révision — du projet validé et saisi dans | s par le responsable
des publications.

ADG
e Validation du Plan de publication et de diffugion:
BPI O

e Vérification finale du projet saisi dag S nnées. ¢

ccpP \l
e Validation du Plan et tra ion a la Directrice générdle po tion.

¢

A\
o




Directives pour les publications de I'UNESCO

Phase de planification
et de définition du projet

Validation par
le responsable des
publications ?

oui

|

Validation par
le Directeur de la
Division ?

\ Vérification

finale de tous les
projets par BPI ?

2
O

e CCIP?

oui

Validation
du Plan par
la Directrice

générale ?

oui

|

&

non

non

non

non

10
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1.1 Pourquoivous lancez-vous dans ce projet ?

Vos objectifs doivent étre clairs et réalisables.

Les publications de 'TUNESCO peuvent avoir pour objet d’appeler I'attention sur des projets, de
rassembler les rapports d’une conférence ou de présenter une synthése de certaines recherches.
Elles sont souvent le résultat ou le produit final d’'un projet, d’'un programme ou d’une réunion.
Mais n’oubliez pas que vouloir avoir quelque chose a présenter n’est pas une raison ante
pour lancer une publication !

Au moment de planifier la publication, vous devez étre a méme de répo ac 1s
questions :
1. Pourquoi publier ? (objectifs)
2. Pour qui publier ? (public visé)

3. Que publier ? (contenu)

Bien que ces questions doivent étre considérées ensemble, ng Xxaminer séparément

Veillez a articuler clairement les objectifs glob en cetiyre
et ceux de votre publication. Au moment de dét objectifs globaux d e, vous
vous étes reporté au C/4 et au C/5. Vou iréde méme pour vgy pub

Prenez le temps de réfléchir a I'intérét publication présente pour , et assurez-
vous qu’elle ne fait pas double emploi ave avail déja existan

L
Existe-t-il déja un €@cu t similaire ?
Un ail similaire a-t-il déja été

urs reconnus a-t-il déja été réalisé
-vous la question : Quelle valeur
t En général, loriginalité réside dans le

1
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Pour définir des objectifs, il est bon de raisonner a quatre niveaux :

e Objectifs stratégiques : ce sont les objectifs globaux du projet, tels qu’ils figurent dans le
C/5. Par exemple, I'axe d’action 1 du Secteur des sciences sociales et humaines s’intitule :
promotion de I’éthique des sciences et des technologies, Uaccent étant mis sur la bioéthique.

e Objectifs du programme : ce sont des objectifs programmatiques plus spécifiques. Par
exemple, renforcer la capacité des enseignants d’appliquer les programmes de prévention
du VIH dans les écoles.

e Objectifs de communication : c’est I'utilisation que vous souhaitez que le public visgffasse de
votre publication. Par exemple, s’instruire, sensibiliser 'opinion, éduquer, p,
décisions éclairées...

e Objectifs des utilisateurs : c’est ce que le public visé attend de la publicati

les fonctionnaires d’un ministére souhaitent peut-étre disposer de
apprentissage et de télé-enseignement adaptés a leur emploi du tem
perfectionner sur le plan professionnel.

Exemple d'une publication et de ses objegti

Une publication sur la gestion des conflits liés & 'eau est récemment sorti€ des presses. Voici comment
cette publication répond aux objectifs susmentionnés.

Objectifs stratégiques :
Utiliser les outils issus de la science et de la tech ie pofeontribuer a I’éliminati e uvrete,

au développement durable... ainsi qu'ala c de la paix...
Objectifs du programme : ’
Promouvoir la formulation de politiques} ité ue cherche, la

constitution de réseaux, ’éducation et la co ines de 'eau, de

Objectifs de communicatio

Les décideurs, les fone t les chercheurs peuvent utili$ér cetteipublication comme un guide

pour I'élaboration deip Ues et 'de systémes visant a g lutes de pouvoir en rapport avec 'eau
dans certaines gégio

Objectifs urs

Les utili osSeront d’informations is “dite lecture aisée sur la question des conflits

sures qu il est possible de prendre pour réduire ces

tifs clairs, abandonnez le projet !

Pour étre a méme d iner si vous avez atteint vos objectifs, il importe que vous
définissiez dés a présent les résultats escomptés, les indicateurs de performance, les
valeurs de référence et les moyens de vérification. Tenez compte des besoins en ressources
financieres et humaines. Reportez-vous au chapitre 7 pour plus d’informations sur les
indicateurs et I'impact.

12
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1.2 Quiseront les bénéficiaires ?

Déterminez quel est le public que vous visez. N'oubliez pas : c’'est a lui, et non a
vous, que la publication est destinée !

Avoir une idée claire du public visé vous guidera dans les choix que vous devrez faire concernant
la production de la publication. Voici quelques regles élémentaires :
e Savoir quels sont les groupes visés :
© A qui voulez-vous vous adresser - les jeunes, par exemple, ou les fonctj
d’un ministere, les décideurs, les éducateurs, les scientifiques, les joughalistes
O Ou se trouvent-ils ?
O Quelle(s) langue(s) parlent-ils ?

e m urs besoins ?
e Savoir quelle utilisation les groupes visés feront de la publication @ esoin d’une
formation ? Ou de connaitre les derniéres avancées d c he
particuliére, comme I’'aide a la formulation de politiques ?

Les versions linguistiques

Connaitre le public visé vous permettra de d
Vous devrez tenir compte de votre cible princip
ou non de possibilités de diffusion adé u les langues éhoisie

telle ou telle version linguistique de se ectéurs pour des traductidis, dams
Tout texte susceptible d’étre traduit en reuses langues doitiétre 0
anglaise. ¢

i na

nible en version

Sur cette base, TUNESCO 0 ersions linguistiques

I’'Appendice 10) :

es généraux et historiques,
vues savantes ;
es, bulletins et lettres d’information ;

tils, matériels pédagogique
une seule langue : ac ionnaires, glossaires, thésaurus.

faites

de publication conviennent le mieux a tel ou tel groupe cible. Il

n dégldeur n’a pas le temps de lire une étude de 75 pages sur 'impact d’'un
cours de formation des enseighants sur la Thailande rurale, et qu'une note d’orientation sera mieux
adaptée a ses besoins. On peut supposer qu'un spécialiste des programmes travaillant dans une ONG

africaine locale aura plutdt besoin d’'une monographie ou d’'un rapport technique.

Pourtant, en discutant avec ces spécialistes, on découvre parfois qu’ils ont d’autres priorités. Il peut
étre utile, dans le cadre du projet, de faire quelques recherches ou d’organiser des discussions avec les
groupes cibles. Il en ressortira peut-étre que la meilleure solution est de produire un DVD, ou bien
de créer un centre d’échange d’informations sur le Web. Comprendre les exigences, les intéréts et les
besoins en perpétuelle évolution du public visé vous aidera a justifier de I'utilité de votre projet et a
déterminer la solution adaptée.

13
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Les catégories de groupes cibles auxquelles s’adressent les activités de'UNESCO sont généralement
les suivantes :

Pensez-y : la promotion!

Délégations permanentes/commissions nationales.

Réseaux UNESCO (Chaires, Ecoles associées, Clubs, comités nationaux, etc.).
Agents du développement (organisations intergouvernementales, systéme des Nations
Unies, etc.).

Décideurs (ministéres, parlementaires, collectivités locales, etc.).

Société civile (particuliers, organisations non gouvernementales, entreprises).
Scientifiques/chercheurs/universitaires.

Educateurs/enseignants/formateurs.

Jeunes/écoliers/étudiants.

Médias de grande diffusion.

Médias spécialisés.

14
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1.3 En quoi consiste votre projet ?

Outils et documents pertinents :
e Appendice 1 : Catégories de matériels d’information de 'UNESCO

Une fois vos objectifs définis,
vous devriez avoir une idée plus claire du produit requis.

Vous devriez, a ce stade, étre en mesure de décrire votre projet. Allez-vous vraigien dui
une publication, plutét qu'un autre type de matériel d’'information ? Méme si nom es
explications contenues dans ce guide s’appliquent également a la préparationigdes ments et

des matériels congus a des fins de communication, il ne traite pas des aspects spegifiques de ces
catégories (voir la définition des différentes catégories a I’ Appendice

On entend par publications de 'UNESCO des études de fond de
qui justifie I'attribution d’'un numéro ISBN. Si votre projet ne

et/ou ne s’adresse pas a des lecteurs extérieurs, ce n’est pa
I'UNESCO.

Une fois que vous étes certain que vous avez vraiment besoin de produire une publi€ati ous
devez étre capable de la décrire. Complétez 1 i ertinents de la liste de vévificatio s

i : 2
Pourquoi est-elle util ?

sur le sujet, démon en qUgile projet enrichit

le débat.
e Publicvisé: Quels le itez-vous toucher ?
o ication.: type de publication allez-v@us pr@duire (monographie, rapport
) inme\..) ?
o pro e la publication et indiquez sa
. nt prévoyez-vous i la_pmblication ?
° mment allez-vous en la promotion ?
¢ pact ment mesurerez-vous son act (indicateurs, valeurs de référence, moyens

érification...) ? @

15
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1.4 Les partenariats

Avant de conclure un partenariat, examinez les avantages et inconvénients
possibles.

Il existe parfois des possibilités de coédition. Dans I'idéal, elles se présentent au moment de la
planification. Les négociations avec d’éventuels partenaires demandent du temps et peuvent
retarder la production si elles sont engagées a un stade trop tardif du cycle de publicatio™Poutes
les discussions et négociations doivent étre menées en collaboration avec BPI.

Avant tout, vous devez savoir que tout accord de coédition se négocie avec un@diteur es
hique(s)
as 'd’éditeur

réseaux de vente couvrent en général une - ou le plus souvent plusieurs - zone

correspondant a la version linguistique concernée. Il n’existe prob
international capable de publier un ouvrage en partenariat avec
nombre de pays et dans différentes langues a la fois. Il faut donc gé
partenaire pour chacune des versions linguistiques. BPI/OPP/P
coédition, compte tenu des difficultés que cela peut souleve

les droits de diffusion et les autres obligations juridiques.

Choisissez les coéditeurs avec soi

e Le partenaire est-il bien positionné dans le do

e Peut-on compter qu’il distribuera la publi e maniére qui cozpl‘ete

e Demande-t-il un prix juste pour participe treprise ?
e Vous penserez peut-étre q iller avec un éditeur extéri@r est
Cela n’est pas nécessair

i ux et/ou plus rapide.
et ce n’est pas une raiso sante pour se lancer dans une

coédition.
Les avantage
e La publifation bénéficie de I'image positi diteulr réputé, solidement positionné dans
le ent.

° 'objet d’une diffusion p rge et plus vigoureuse, s’appuyant sur des
echiiiques de marketing perc es et des equipes de commerciaux faisant la tournée des
et des bibliothequ
Leg¢oéditeurs prennenfjen e une part des colits, et les ventes peuvent représenter des
ns substantiels.
Les inconvénients

e Certains éditeurs ne participent pas aux activités de promotion ; ils ne contribuent qu’a la
production.

e Un partenariat risque d’affaiblir la visibilité de 'UNESCO. Dans certains cas, les partenaires
ont plus a gagner de I'accord de coédition que I'Organisation, du fait qu’ils utilisent leurs
propres réseaux de vente, tout en tirant parti de 'image de TUNESCO.

e Sivotre stratégie de diffusion prévoit un grand nombre d’exemplaires gratuits, elle risque
d’entrer en conflit avec celle du coéditeur.

e Les éditeurs préferent choisir les dates de lancement en fonction de leurs objectifs, et non des
votres.

e Tout bénéfice devra étre partagé avec les partenaires.

16
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Publication en coédition d’une collection
Ce type d’accord est en général le plus fructueux. Les deux partenaires s’engagent a long terme sur
un programme de publication complet et cohérent.

Coédition : a qui incombe la responsabilité d'établir un accord ?

o Sur la base de consultations internes entre BPI et le secteur de programme concerné, BPI/OPP/PUB
négocie avec les coéditeurs les points suivants :
O cession des droits,
O conditions,
O couverture géographique,
O responsabilités respectives,
O tirage,
date de publication,
O type de publication,
O conception,
o utilisation de ’embléme,

o

O droit d’auteur et paiements,
O prix de vente,
O réimpression.

e Le secteur de programme ne doit pas engager d
d’une publication en cours ou en projet sans
e Les accords de coédition sont négociés et établi
de 'UNESCO avant d’étre envoyés au
contrats types de 'éditeur.

onques discussions avec un édi

o Le secteur de programme relit et vérifie jefd’accord.
e L’accord n’est signé que si unegéservation de fonds corresp@dant uVvee a la fois par BPI
et par le secteur de prografime étent.

17
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1.5 Ressources et budget

Outils et documents pertinents
e Appendice 4 : Modele de budget
e Estimations de CLD relatives a la production : http://dms.hq.int.unesco.org/

Le succes de tout projet de publication dépend d’'une bonne planification en
ce qui concerne les délais, les fonds et les ressources humaines.

A quelle date la publication doit-elle étre préte ? Faut-il qu’elle soit lancée lors d’u anif on

particuliere (voir les chapitres 5 et 6) ? Planifiez des a présent les mesures a pre tenir ces
délais et calculez les cotits. Reportez-vous au présent guide pour vérifie
dépense. Le responsable des publications vous aidera a établir le budge

Prévoyez des réajustements du budget au fur et & mesure du déro

Il n’est généralement pas possible de décider a ce stade sila p
distribuée gratuitement. Dans le premier cas, BPI peut pre rge de 30 a 70 % des cotts
de production, en fonction de différents parametres, tels qu arti€ipation d’autres partenaires.
§’il est probable que la publication sera proposée a la vente, ndez & BPI/OPP/P, vous

fournir une estimation des cofits de production.

Sivous prévoyez de la distribuer gratuitement, il de CED vous aideraa c rtains colts
de production spécifiques. ¢
i

Rappelez-vous, dans tous les cas, que le s lig§a la préparation des co

calculés (et pris en charge) par le secteur.
L 4
Que doit prévoir votre

heures de tragil et

rectement

Une fois le cale
des étapes.

e Ph aration des contenus (voir 1 pitre
ctio anuscrit ou traduction d’'un@manuscrit déja existant.

v du contenu du man t/ou remaniement ou révision d’une traduction.
egherche iconographique.

Acquisition des droits pour |

&

Conception graphique.

te eles images.

pitre 3)
ir 'impression.

e Phase de production (
Préparation du manu

Mise en page et saisie des corrections.
Correction des épreuves.

Création d’un index.

Impression et reliure.

e Promotion et visibilité (voir le chapitre 5)
Mise au point rédactionnelle (conception, rédaction des textes)
Conception graphique
Impression
Diffusion des matériels publicitaires (frais postaux, etc.)
Organisation des activités/manifestations de promotion
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o Diffusion et gestion des stocks (voir le chapitre 6)
Cott des services de publipostage et de diffusion
Cotts de stockage
Impression a la demande

e Evaluation de I'impact (voir le chapitre 7)
Cott des outils de mesure d’'impact retenus

Q
.\O

\
2
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Chapitre 2
Préparation des contenus

La préparation des contenus est I'étape la plus importante du cycle de
publication. Voici pas a pas comment procéder.

Il importe de se conformer autant que possible aux procédures types afin que les publi s de
I'UNESCO demeurent toutes d’un trés haut niveau de qualité.
. S,

Quel que soitle soin apporté ala mise en page, ala conception graphique et alalect@ig@des é
il ne compensera pas la médiocrité du contenu. Les efforts de promotion de 'Ofganis risquent

méme de nuire a sa réputation si le contenu laisse a désirer.

Un document de mauvaise qualité ne doit pas étre publié, sous quelguesfo ce soit ! Bien

entendu, chaque projet de publication est un cas particulier. Le p
s’appliquer a différents types de publication.

pitre est congu pour

N’oubliez pas qu’il vaut mieux dans certains cas annuler ungpublicagion dont le contenu n’est pas
satisfaisant.
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Liste de vérification et demande d'attribution d’un numéro ISBN, partie 1
Phase de la préparation des contenus

Titre de la publication

1. Lebudgeta-t-il été alloué ? O oui O non Code:

2. Les auteur(s) et directeur(s) de publication (le cas échéant)
ont-ils été sélectionnés ? Oo
a. Nom(s) (si pas déja indiqué(s) lors de la phase 1) ?
b. Sont-ils des membres du personnel de 'UNESCO ?

Si oui, passer au point 6.
3. Le(s) contrat(s) ont-ils été établis,
et validés par le responsable des publications et BPI ? oui
4. Ont-ils été signés par I'auteur ou les auteurs ? oui

O non

O non
O non

@ ou des copie(s) @

5. Le manuscrit et autres éléments ont-ils été soumis par
l'auteur ou les auteurs et approuvés ? O oui
6. Photos, illustrations, cartes et autres éléments graphi

sont-ils réunis ?
7. Les autorisations ont-elles été obtenu
dont TUNESCO ne détient pas le

8. Le contenu a-t-il été édité ?
La préface, I'avant-propos et/ou

O 0u1
\ O oui

10.
un compte rendu.
1. eté examiné par des pairs
tion ? O oui
taf§, et joindre un compte rendu.
12. n respect
uscrit ? O oui
irecteur de la Division ? O oui
merciale de la publication ?
5 I a-t-il vérifié la conformité
un numéro ISBN/ISSN ?
16.

Votre interlocuteur pour la demande d’attribution d’un numéro ISBN

Fonctionnaire responsable :
Division/secteur/institut :
Courrier électronique :

Numéro de téléphone de bureau :

o
t les copies des es Sati
non Nom de l’edl\

O non

O non
O non

O non

O non
O non

Promotion

......

Les dephants ont-ils été redlges ?
Les matériels promotionnels pour le Web ont-ils été élaborés ?
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Qui fait quoi ?

Le spécialiste du programme

Pour plus de détails, voir '’Appendice 5 : Co
section 2.2 « Information et gestion des > €

Etablit le contrat de 'auteur.
Gere le projet de publication.
Edition du contenu :
1. Vérifie aupres de I'attaché d’administration que le contrat est du type appropriéetygue
les procédures sont respectées ;

2. Choisit entre trois contractants potentiels, en justifiant son choix ;
3. Etablit un contrat et rédige le cahier des charges ;

4. Valide le travail une fois celui-ci achevé et donne le feu vert pour le paieimen
Controle de qualité :
O S’assure que I'auteur et I'éditeur ont satisfait aux normes éditg SCO;

O Vérifie que les autorisations relatives a tout matériel protégépar le depit d’auteur utilisé
et touf autre matériel

Procede aux formalités administratives requises pour le paiement/de 'auteur si le travail est

dans le manuscrit (citations, cartes, graphiques, photo
provenant d’une source extérieure) ont été obtenues

jugé satisfaisant,

Valide le manuscrit achevé et le soumet au r le des publications.

lir la formule de & teur, la

Le responsable des publications

L'a

Donne son avis sur toutes |
Aide a affiner le budget s
du budget »(voir le chap

uestions d ordre éditoriaktt les procédmres'de publication.
ment établi lors de la « phas anification et définition
Vérifie la qualité rédactie du manuscrit avant le la &e la phase de production.
Valide le éontrat @
Valide le mafilascrifjacheg€ et le soumet au Dj de la Division.
Trans mangscrit a BPI pour évaluati viabilité commerciale et de la conformité
aux crifer attere d’attribution d’gailnu , une fois qu’il a été validé par le
itecteur de ladDivision (voir ci-dessus).
1 ur de la Division
alide le choix de I'adgeur.

u moins une fois la

nuscrit.
alide lattestation g jue le manuscrit est conforme aux critéres requis, que tous
les points potentielle sibles ont fait I'objet d'une vérification (si besoin est en

consultation avec ERC), et'que toutes les autorisations nécessaires ont été délivrées.

ttaché d’administration
Confirme que les fonds budgétaires sont disponibles.
Valide les procédures administratives.
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BPI

Valide en dernier ressort le contrat d’auteur et les autorisations.

Evalue la viabilité commerciale de la publication.

Vérifie le bon respect des procédures de contrdle de qualité et I'attribution d’'un numéro
ISBN ou ISSN.

Etablit un budget estimatif couvrant les cofits de production et comprenant la contribution
BPI, dans le cas d’une publication destinée a la vente.
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Phase de préparation des contenus

Validation du
contrat par le responsable des
publications ?

oui

Validation finale
du contrat par BPI ?

oui

*

Validation par le
spécialiste du
programme ?

oui

Validation via
examen par des pairs/un
comité de rédaction ?

Validation par
Directeur de la
Division ?

oui

|

pour Viabilité
la commerciale

vente évaluée par BPI

distribution gratuite

Evaluation
par BPI de la conformité
avec les critéres régissant l'attribution
d’un numéro
ISBN/ISSN

critéres réunis

¢

non

non

non

non

criteres
non ——|
réunis
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2.1 Sélection des auteurs

Outils et documents pertinents
o Fichier UNESCO de consultants : http://www.unesco.org/roster/

Les auteurs des publications de I'UNESCO, compétents et excellents rédacteurs,
sont choisis parmi des spécialistes du monde entier.

Le choix d’un auteur obéit aux criteres premiers ci-apres :
e compétences de premier plan dans le domaine concerné ;
o excellente maitrise de la langue et de I'écrit.

L’UNESCO veille aussi a ce que ses auteurs soient représentatifs de toutésles régioms du monde.
Cela n’est pas toujours aisé dans le cas d’une publication isolée, mai n e garder cette
préoccupation a I'esprit.

N’hésitez pas a prendre conseil au moment de choisirun oup rs ! Les avis de confreéres,
des commissions nationales, des ONG et autres organismeghationdlix et internationaux peuvent
étre utiles.

Il convient dans certains cas de confier le travail 3 uteurs plus jeunes et moins gXpérimentés,

de faire

afin que le projet contribue au renforcemen
travailler ensemble un jeune chercheur et ug

Vous souhaiterez peut-étre aussi vérifie @ les médias

(voir le chapitre 5 : « Promotion et visibilif€ »), g&'qui i Ojet.

Il est parfois justifié de faire 1 a des auteurs avec lesgels des relations de

collaboration lors de précé alement d’envisager

d’autres auteurs qui pourrat

O
Y

25


http://www.unesco.org/roster

Directives pour les publications de I'UNESCO

2.2 Information et gestion des auteurs

Outils et documents pertinents
e Appendice 5: Comment remplir la formule de contrat d’auteur
e UNESCO Style Manual

Les auteurs ont besoin d’étre guidés. Plus ils se sentiront encadrés, plus
ils travailleront vite et bien, et moins vous rencontrerez de difficultés.

Si l'auteur est extérieur a I'Organisation
L’auteur devra signer un contrat d’auteur, aux termes duquel il accepte de cé ouSes droits
a 'UNESCO et d’assumer les obligations énoncées dans le contrat. L’A dice J%ontient des

instructions détaillées concernant la maniére d’établir le contrat d’z |!

Ce contrat est le seul document complet et approprié qui matéria
droits relatifs au travail fourni par 'auteur ou I'éditeur a
I'UNESCO d’accorder des licences pour la publication de fouvra
autoriser la reproduction totale ou partielle, et par conséqu
possible.

Il faut impérativement informer l'auteur de
attention sur les dispositions relatives a ' teur, et sur le fait qu’i

és par le responsable (¥ ublieationg et par BPI/OPP/PUB,
de la Division et I'aftachiéid’a istration approuvent le
onnez-en des copies au ré§ponsable des publications et a BPI/

ec 'anteur, pour répondre a toute question qu’il souhaiterait
er les parties déja rédigées du projet de manuscrit. Des
purrier réduisent en outre le risque de retards imprévus.

Au moment de donner vos instructions a l'auteur, demandez-lui de dresser la liste des mots
clés qui figureront dans I'index de I'ouvrage. Voir le chapitre 3 : « Production », pour de plus
amples informations sur I'établissement de l'index.
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Si l'auteur appartient a I'Organisation

Le cahier des charges doit étre clairement établi, méme si 'auteur est un membre du personnel.
Avant tout, il importe alors que le temps nécessaire a la rédaction du manuscrit soit comptabilisé
dans sa charge de travail.

Paternité de I'ceuvre et autres crédits

Qu’entend-on par auteur ?

Est considérée comme un auteur toute personne qui crée une ceuvre originale fixée sous orme
tangible (en général un texte écrit). Aux fins des activités de publication de TUNE

désigne quiconque apporte une contribution majeure au contenu intellectuel d’wne publigation,

et a joué un role de premier plan aux différentes étapes de la rédaction e ‘édition du

manuscrit. Toutes les personnes répondant a ces critéres doivent figurer dans ladliste dés auteurs
et toutes les personnes qui figurent dans cette liste doivent répondre a ces ‘€

Un auteur qui signe une publication en revendique la paternité e
contenu intellectuel de 'ouvrage.
Un directeur de publication est-il un auteur ?

Un directeur de publication sélectionne des parties de 'ceuviie d’'un @t de plusieurs auteurs(s), les
édite et les réorganise en vue de leur publication. Il en assu sponsabilité intel

contenu du manuscrit publié. Il est considéré co n auteur et doit signer un co

lit des fonctions similair

ceuvres individuelles? Q
echniques sont considerés, ¢ des ceuvres

ecueils de st*istiq sont.congidérés comme des
ms des personnes qui ont ugla la rédaction de la

Le rédacteur en chef d’une revue ou d’un péri
aussi, signer un contrat d’auteur.

Quels types de publications sont considérés

ge des mentions | es « remerciements ».

u
entSi@hapitres de tels rapports, sur

re faite des auteurs des di
bitre et dans la table des i mais non sur la couverture de la

le des publications.

iter les noms des auteurs s quel ord
“ouvrages individ om(s) du ou des auteurs(s) figure(nt) sur la couverture
e d’anteurs ont collaboré a 'ouvrage, sous la supervision d’'un
eur de publicatio e ce dernier est mentionné sur la couverture, de la fagon

suivante : Directeur de p

L’ordre dans lequel apparaissént les noms des auteurs est décidé par le spécialiste du programme
en concertation avec les intéressés : ordre alphabétique ou ordre d’importance décroissante des

contributions.

Les membres du personnel sont-ils autorisés a signer les publications rédigées par eux ?

Oui, le nom d’'un membre du personnel qui est 'auteur ou le directeur de publication d’'un
ouvrage, le rédacteur en chef d'un périodique ou 'auteur d’un article publié dans un périodique
doit étre mentionné.
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La contribution d’autres membres du personnel peut-elle étre mentionnée ?

A la demande de l'auteur ou du spécialiste du programme, il peut étre fait mention de la
contribution d’autres membres du personnel dans les « remerciements » si 'on consideére que
cette contribution sort des limites de leurs attributions professionnelles. Cela se fait rarement et
nécessite I'accord du Directeur de la Division.

Des unités du Programme peuvent-elles étre mentionnées ?
Oui, le role d’'un département, d’'une division ou de toute autre unité peut étre mentionné

parties préliminaires d'une publication, avec I'accord du Directeur de la Division.

Note a l'attention des membres du personnel qui sou
publier des écrits en dehors du cadre de 'UNESCO

Pour publier en dehors du cadre de TUNESCO, vous devez obtenir une autorigation officielle. Voir
le point 2.5 C du Manuel des Ressources Humaines.

28



Directives pour les publications de I'UNESCO

2.3 Photographies, illustrations et cartes

Outils et documents pertinents

e Banque d’images de TUNESCO : http://photobank.unesco.org/

e Appendice 7 : Liste de photobanques

e Base de données cartographiques de TONU :
www.un.org/Depts/Cartographic/french/htmain.htm

La sélection de photographies, d'illustrations et de cartes est une opération %

complexe qui demande du temps.

Photographies

Si vous publiez un ouvrage illustré de photographies, vous pouve

Consultez la photobanque de TUNESCO (http://photobank.unesc @
du monde entier sur tous les domaines d’activité de 'Organi .
nationales, les délégations,

n erche interne.

contient des images

Adressez-vous aussi aux sources nationales, comme les co
les ambassades et les offices du tourisme.

Si vous ne trouvez pas facilement ce que vous z, vous souhaiterez peut-éigel charges un
iconographe de :
e faire les recherches;

e négocier les droits et les tarifs (fo @ experience, de son im n
nombreux contacts ;

e soccuper des formalités avec les age et les photcgraph épendants ;
e d’assurer la mention its et le suivi.
Si vous faites iconographe
° Convene’
O desdé
o £ ation de 'iconographe ;

itio ographies.

illées, y compris :
¢ de la publication et toute info
liste compleéte des phot; ies recherchées, en précisant leur format, leur place et leur role

tion générale pertinente ;

ns la publicatj

ible, ine liste des sources a utiliser.

O deuxiéme réunion : sélection des photographies qui seront retenues et instructions concernant
celles qui font encore défaut ;

O établissement de la liste définitive des photographies ;

O liconographe accomplit toutes les formalités requises pour acquérir les droits et assure le suivi
en ce qui concerne les crédits et les autres directives de 'agence.
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Vous déciderez peut-étre d’acheter des photographies a une agence spécialisée. Avant de procéder

a 'achat, assurez-vous que vous disposez d’un budget suffisant. Demandez 'avis du responsable

des

publications.

Il arrive que I'auteur fournisse lui-méme des photographies. Soyez exigeant en ce qui concerne la

qualité technique et artistique et expliquez clairement a 'auteur quels sont les criteres requis.

Criteres présidant au choix des photographies

Qualité technique : résolution minimale de 300 dpi pour un format de 20x30.
Qualité artistique :
O composition ;
O éclairage ;
O originalité.
Théme : pertinence (photographies d’actualité illustrant les questions examinées, sousil angle voulu
par Pauteur).
Traitement approprié des questions sensibles :
O respect de I'équilibre géographique et de 'équité entre es s
O sensibilité a I'égard des questions religieuses, ethnique§iet politiQues ;

O sensibilité a 'égard de toute représentation de la violen

Silauteur fournit des photographies, deux po

Tarifs et droits
Le prix des photographies

e les mentionner clairement dans le contra

oir Appendice 5 ; e mplir

le formulaire de contrat d’auteur) L 3

e demander a I'auteur ou au déten s droits de signer une autdgisat loitation
(Formulaire 205F, disponible sur 1 : http://Intranet, 0. orms/).

L 4

i tion :
apport au format de la publication) ;

e dela taille de I'im

e dutypgdep anc et noir ou coul

e dutirage

e duno ons linguistiques/de 14 e géographique ;

e du tos achetées (le t al es grandes quantités) ;

¢ du photographe et/o J’agence.

mpressions peuvent entrainer fourchette de prix plus élevée.

evrez généraleme bien de temps I'image restera visible.

Découpage et m
Il est en général autorisé de rogner, et dans certains cas de retoucher, 'image dans des limites
raisonnables, sauf s’il s’agit d’une ceuvre d’art ou si le photographe est renommé.

Envoyez a I'agence, pour obtenir son accord, toute image que vous aurez rognée ou retouchée de
quelque fagon.

lation des images
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Crédits et suivi

N’oubliez pas d’indiquer la source des images conformément aux directives de 'agence, y compris
les mentions obligatoires. Vous vous exposez a une pénalité en cas de crédits inexacts. Dans le
cas d'images appartenant 8 'UNESCO, créditez 'Organisation et le photographe comme suit :
© UNESCOV/Y. Zzzzz

Une fois la photographie mise en page, vous (ou l'iconographe) devrez envoyer une copie de la
page a I'agence ou au détenteur des droits, pour accord.

llustrations

Vous souhaiterez peut-étre agrémenter votre publication d’illustrations. Si vou andgzgaftin
illustrateur de créer une ou plusieurs illustrations destinées exclusivement a ¢ us devrez
lui faire signer un contrat d’auteur. L’illustrateur peut aussi céder des usifs, de
la méme manieére qu'un photographe. Tout comme les photographies, 1 ons doivent
satisfaire a différents critéres de qualité technique et artistique, d e sensibilité a
certaines questions.

Cartes

Vous devez obtenir une autorisation de reproduction p oute carte utilisée. Une simple

confirmation par courriel suffit si la carte provientde la base de données de TONU
un.org/Depts/Cartographic/french/htmain.ht

R
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2.4 Edition du contenu

Outils et documents pertinents

e UNESCO Style Manual

e Logiciels de détection de plagiat :
O www.turnitin.com

© www.ithenticate.com
e Fichier de consultants de 'UNESCO : www.unesco.org/roster @

Le spécialiste du programme est responsable de la qualité du contenu
de la publication.

L’édition du contenu est une tache spécialisée qui nécessite a la fois b connaissance du

sujet et une excellente aptitude a la rédaction. Elle demande aussi ! I'est souvent avisé
de déléguer cette tache a un contractant ou a un éditeur inte

spécialiste du programme qui est responsable de la qualité

bliez pas que Cest le

Une fois que 'auteur vous a soumis son manuscrit, vous

Rappelez-vous que si le travail de I'auteur ne

renvoyer. Vous devez ne demander le pai n lauteur que ldssque

satisfait.

Expliquez a I'éditeur ce que vous attende 1. Dans tous les ¢ diteG@doit supprimer les
passages redondants, ajouter ents pertinents qui foridéfalfys: que 'argumentation
de lauteur est exposée de ique et veiller au bongéquilibre les diftérentes parties
du manuscrit. Il doit aussi er que les recommandatios du"@NESCO Style Manual ont été

appliquées et §n par,
e que les fajgs ra t été vérifiés ;

e que toutes itations sont correctes et tions relatives au droit d’auteur ont
été fegle
. oms/propres et les toponymegsont corrects et conformes aux usages de
{UNE ;
es références bibliogr, s sont exactes, completes, dans le bon ordre et dans la
ngle appropriée

> 7

ur doit aussi assurer la cohérence de la publication sur
a terminologie. Il peut étre nécessaire de rédiger des textes de
es différentes contributions.

Vérifiez que les autorisations ont été diiment obtenues pour tous les éléments protégés par le
droit d’auteur qui figurent dans 'ouvrage, y compris les extraits d’autres textes, les figures ou
images telles que cartes, graphiques et photographies reproduites a partir d’autres sources (voir
les sections 2.2, « Information et gestion des auteurs », et 2.3, « Photographies, illustrations et
cartes »).

Si vous avez le moindre doute quant au caractere original du travail soumis par 'auteur, vérifiez
qu’il n’y a pas plagiat, chose de plus en plus courante depuis que toutes sortes de documents sont
disponibles sur I'Internet. Vérifiez aussi que I'auteur ne s’est pas plagié lui-méme en présentant un
travail déja publié ailleurs, ce qui pourrait porter atteinte aux droits d’auteur acquis par un autre
éditeur. Il existe de nombreux outils électroniques permettant de repérer un plagiat, par exemple
www.turnitin.com ou www.ithenticate.com.
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En cas de doute sur 'un quelconque des points ci-dessus, n’hésitez pas a consulter votre responsable
des publications !

Pensez-y : la promotion
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2.5 Examen par les pairs

L'examen par les pairs est un élément important du processus du contréle de
qualité et confére a l'ouvrage plus de crédibilité auprés des spécialistes.

Quelles publications nécessitent un tel examen ?

Toutes les publications doivent étre soumises pour examen a des parties autres que

pour les différentes catégories de publications :

Livres

Ouvrages destinés a un public spécialisé

Ouvrages généraux et historiques

Rapports mondiaux

Rapports statistiques

xamen par les pairs/examen j
experts

Rapports techniques et docu de travail

Textes normatifs Examen par les §airs si
un commentair
Notes d’orientation 26t

Actes

|\

amen par les pairs

ité scientifique, ERC

Xamen interne

Comité de rédaction

nnladires Comité de rédaction
riodiques
Revues Comité de rédaction

Revues savantes

Comité de rédaction

Bulletins et lettres d’information

Comité de rédaction

Avant ou apreés la préparation du manuscrit ?
En général, mieux vaut faire relire le manuscrit avant de le préparer pour I'impression, car cet

examen peut amener a le remanier profondément. Dans certains cas, toutefois, la mauvaise qualité

du texte peut distraire I'examinateur de son contenu. La décision doit étre prise cas par cas.
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Comment trouver un examinateur ?

Vous pouvez rechercher un examinateur auprés des mémes sources que celles que vous utilisez
pour trouver un auteur. L’auteur est lui-méme invité & donner les noms d’examinateurs possibles.
Sile secteur ne trouve pas d’examinateurs, BPI peut s’en charger.

Qu’attend-on de 'examinateur ?
L’examinateur doit lire le manuscrit dans sa totalité et fournir des observations détaillées quant a
son contenu.

Faut-il payer I'examinateur, et combien ?
De nombreux spécialistes acceptent volontiers d’examiner un manuscrit sa ayé, cc qui

est souvent considéré comme préférable d’'un point de vue éthique. Mais I'ex es pairs

nécessite un gros travail, qui est parfois rémunéré. La pratique en usage a st de ne pas

rémunérer cet exercice. Dans certains cas, vous pourrez proposer u

Quand I'examen en aveugle est-il nécessaire ?
Lors d’'un examen en aveugle, le nom de l'auteur n’est p
nécessaire s’il y a un risque de conflit d’intéréts ou lorsque le
restreint.

Essai des matériels de formation et mat
Il importe tester les manuels, kits de formatio

aupres d’utilisateurs appartenant au pu

Essai de matériels dldacthue : exemple

Un kit d’enseignement des stiné a la fois aux enselgn eursseleves (derniére année
du primaire et premier cyc secondaire) avait pour objet connaissances dans un

domaine partlculler

Quatre vers@s ling
phase du projef!

nglalse, arabe, espagno t été publiées pendant la premiere

tiopfimettant a contribution des membres du
NES EAU). Des enseignants d’établissements
s a tester et a améliorer le kit en partageant leurs
leurs réactions positives, une deuxieme édition,

Cette pri e phasglcomprenait une pério
des écoles associées d

s des langues additio esifallemand, chinois, hindi, mongol et russe) a vu le jour deux
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2.6 Constitution et gestion d’un comité de rédaction

Certains projets de publication nécessitent la constitution d'un comité de
rédaction ou d'un comité scientifique afin d’assurer le plus haut niveau de qualité.
Cest le cas en général des périodiques, séries et ouvrages en plusieurs volumes qui comptent

parmi les publications de prestige de 'UNESCO. Cela peut étre nécessaire aussi pour d’autres
types de publications. En cas de doute, consultez votre responsable des publications.

Les comités peuvent fonctionner de nombreuses facons différentes. Dans certains gas) e

membres peuvent étre appelés a examiner I'ensemble des publications, du m ate el
stade du processus. Dans le cas d’encyclopédies, par exemple, tous les mem mité sont
généralement censés donner leur avis sur le plan de 'ouvrage qui est pr d’autres cas,

différents membres peuvent se voir confier la responsabilité de publicati lieres. Une

fois que vous avez déterminé s’il convient de constituer un comité, s interroger sur

les points suivants :

1) Comment souhaitez-vous que ce comité fonctionne ?
e Responsabilités de chacun et procédures de validatio
e Périodicité des réunions ?
o Contacts réguliers par courrier électroniggi€ ¢
1

2) Compétences souhaitées et autres caractésist du comité ?
e Combien de membres ? 4

Les membres couvrent-ils 'évent mplét des compétences req ¢

Sont-ils des spécialistes reconnus ?
Ont-ils les motivation mps nécessaires pour i ion ?

guistiques requises
° a etre rémunérés ¢ Montant deda réiunération ?
3) De nt-elles disponibles p 5 ité ?
a-t-i dget pour financer les co u comité ?
osez-vous de ressourc aines appropriées pour donner suite aux travaux du
onité ¢

<
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Etude de cas : publication en série

Contenus du produit
3 a 4 brochures par an de 20 000 a 30 000 mots

Réle du comité
e Proposer des auteurs et des titres.
e Sassurer de la qualité des contenus.

Responsabilités et procédures
Le comité de rédaction se réunit tous les 18 mois. Il examine les titres en cours d’élaborati

de nouveaux titres possibles et des auteurs a contacter. Les auteurs sélectionnés sont invi
une proposition, dont les membres du comité discutent par courrier électroniq oposition
est approuvée par le comité, I'un des éditeurs associés est chargé de suivre la product
jusqu’a son achévement, en consultation avec les éditeurs généraux.

Composition du comité
o Président - fonctionnaire de haut niveau de I'Organisation
Co-directeur de la publication - fonctionnaire de haut nivea ¢

[)
Co-directeur de la publication - consultant de haut niveau (@munérg
Editeurs associés - cinq consultants internationaux de t nivéau (non rémunérés) et un

fonctionnaire de haut niveau de 'Organisation.
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2.7 Avant-propos et préfaces

La plupart des publications commencent par un avant-propos et/ou une préface.
Un avant-propos signé par la Directrice générale ou une autre personnalité
éminente peut étre un atout pour votre projet.

Quelles différences y a-t-il entre un avant-propos, une préface et
une introduction ?
Un avant-propos est un court texte placé au début d’'une publication et rédigéipar un e

personne que l'auteur, souvent une éminente personnalité pouvant suscite 'ingérét pour la
publication. L’avant-propos est toujours signé. Présentant le point de

plus large.

La préface est habituellement rédigée par 'auteur, pour expli
I'ouvrage. Elle n’est en général pas signée, méme si elle est sogve
que le texte qui suit.

L’introduction fait partie du corps de I'ouvrage. S’il s’agit publication scie e, par
lication comme ses antécédeiits, sa raison

exemple, elle explique en général divers aspects
d’étre, sa méthodologie et son organisation.

Comment demander a la Directric @* gl
un avant-propos ?

générale signe un avant&rop@\dbhcation, faites-
é d

signer 2

Si vous souhaitez que la Directgi

en la demande le plus tot mpte tenu des différen rocessus d’obtention

d’un visa.

Aveclaccord du Di : Division, vous de dregser un€ demande officielle aT'ADG
responsable n motivant cette de e. G accueille favorablement I'idée,
il adresse une de /ODG, en expliq n d’étre de la publication.

accepte de signer va s pour votre publication, C’est vous qui

allez ! Envoyez alors un projebde texte a ODG par les mémes voies. L’avant-propos

vous'§era ret une fois approuvé (avec les'mgdifications qui auront été jugées nécessaires).

6®
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2.8 Attribution d’'un numéro ISBN ou ISSN

Lattribution d'un numéro ISBN ou ISSN dépend du respect des normes de qualité
de 'UNESCO. Sa gestion est assurée dans le cadre d'un systeme intégré, placé
sous la responsabilité de BPI/OPP/PUB.

Qu’est-ce qu’un numéro ISBN ou ISSN ?
Les numéros ISBN et ISSN sont des identifiants internationaux qui permettent aux dj
et aux bibliotheques de cataloguer votre publication. Ils sont également exigés par ¢

tels que Google Books, qui offre une plus grande visibilité sur le Web. Il sera bea

Le Numéro international normalisé des publications en série (IS code international

permettant d’identifier une publication en série, y compris ie dniques.

Comment obtenir un numéro ?

Etant donné la visibilité que conferent les numér N et ISSN, PUNESCO ne le ri ua
des publications qui satisfont aux criteres de té rganisation, a savoir notafgment :

e ses normes éditoriales ;

e ses normes techniques ; 2

e la conformité avec sa charte grap ;

e la conformité avec ses criteres en guéde droits.

Complétez et soumettez a BP,

s’assurera de la conformité

ou non - lattributio ro ISBN ou ISSN. Ce num

de vérification de la pﬁs 2 ation des contenus). BPI
¢res éditoriaux et e \ ts et recommandera —
se

ttribué aprés soumission de

la liste de Vérﬁcatio ase3 (Production) et de définitives.
Bureawsno ge et instituts
Sivo, s un bureau hors Siége instit@fconsultez votre responsable des publications
p onnai rocédure d’attribution d’un éro ISBN ou ISSN.

6®
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Chapitre 3
Production

Transformer le manuscrit en une publication finie de qualité professionnelle
nécessite du temps, des efforts et des compétences spécialisées. Chaque étape
est importante. Ne sabotez pas le projet pour économiser quelques sous !

Si votre publication doit étre commercialisée par les éditions de 'UNESCO, les é
dans le présent chapitre sont du ressort de BPI/OPP/PUB. Si elle est destinée
gratuitement, il appartient au secteur d’en gérer la production.

La préparation avant impression, la composition et la correction des épreues sont@utant d’étapes

importantes du processus de production. Le temps que nécessite la ique varie,

selon que la publication fait partie d’une série utilisant une méme ma nememe couverture

et selon qu'un coéditeur a ou non son mot a dire. Veillez a planifie

Chaque étape doit étre effectuée avec soin, et les problem
erreur de mettre en page une publication qui n’a pas été cor

de qualité inférieure, la jeter a la corbe piller du temps et d

erreurs sous des autocollants !

Cela ne signifie pas pour aut e vous pouvez vous mdftrer avec des documents
publiés en ligne. Ne diffuse@@ue deSimatériels ayant fait I'objeti@kun ¢ e de qualité adéquat.

\ 2
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Liste de vérification et demande dattribution d’'un numéro ISBN Partie 2
Phase de la production

1. Lebudgeta-t-il étéalloué? O oui O non Code :
2. Le préparateur du manuscrit a-t-il été sélectionné ? O oui O non Nom ?
3. La préparation du manuscrit a-t-elle été menée abien? O oui O non
4. Le graphiste a-t-il été sélectionné,
et a-t-il recu contrat et instructions ? O oui O non Nom ?
5. La couverture est-elle achevée et conforme a la charte graphique
de’'UNESCO? O oui O non Joindre une copie de la)gouvesture @
6. Le typographe a-t-il été choisi? O oui O non Nom ?
7. La composition est-elle achevée 2 O oui O non
8. Les épreuves ont-elles été relues? O oui O non %
9. L’indexeur a-t-il recu son contrat (le cas échéant) ? 3 on Nom ?
10. L’index est-il établi (le cas échéant) 2 O oui on
11. La page des mentions légales contient-elle toutes

validées pour envoi a I'imprime non ¢

14. Un numéro ISBN a-t-il été attr r BPI oui O no
Une fois le numéro ISBN attribuéyng iez pas :
n

mise sous presse ;

les informations requises ¢ O oui O non Joindre un ex @
12. L’imprimeur a-t-il été sélectionné ? ul non Nom ?
13. Les épreuves finales ont-elles été vérificeg,et @

O de vérifier les ie reuves (ozalids) ava rimeur ;

O de vérifier Je it final’avant catalogage, archivagejet diffusion.
15. La date de I » lle confirmée ?

Votre interlocute@ifipoula de
Fonction es ble :
Divisi titut :
Co 1 élec ue:

e téléphone de bureau ;

ont-ils préts ?

-elles été lancées ?
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Phase de la production (publication distribuée gratuitement)

[ & -

Validation par
non le spécialiste du non
programme ?

oui

— —
Validation par

le spécialiste du non
programme ?

oui

Validation par
le spécialiste du non
programme ?

oui

‘ Validation par

le spécialiste du on
programme %,

non

publications ?

oui

I

Validation par
le Directeur de la non
Division ?

oui
* —

Bon a tirer
approuvé par le spécialiste  non
du programme ?

oui

*
' !
RS oI
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Phase de la production (publication destinée a la vente)

— —
Validation non
non par BPI?

oui

e

Validation non
par BPI? o
ori

Validation
par BPI?

%

oui

|

idation
par

ori

Validation par
le spécialist:
progra

Validation par
le Directeur de la non
Division ?

oui

— —
Bon a tirer

approuvé non
par BPI?

oui

—
Lancementde s publcaton

e gam
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Qui fait quoi ?
Publications produites par le secteur

Le spécialiste du programme
e Préparation du manuscrit avant 'impression, composition, création de I'index et correction
des épreuves :
1. 1.vérifie aupres de I'attaché d’administration quelles sont les pratiques adminigfrati
en vigueur, les types de contrats appropriés et les procédures SAP ;
2. choisit un contractant dans une liste d’au moins trois, en justifiant son ¢ ;
3. rédige le contrat et établit le cahier des charges ;
4. valide le travail, une fois celui-ci accompli, et donne le feu vert pgur le p e

e Gestion du processus de production et prise en charge de toute q n rgsolue en ce

qui concerne les aspects éditoriaux et/ou les droits.

e Pour I'impression, commande de trois devis, sauf s’il y a lieu deila appel d’offres

(conformément aux procédures d’achat).

L'attaché d’administration
e Confirmation de la disponibilité de fonds budgétaires.
e Validation des procédures administratives.

Le responsable des publications @ ’'S Q

e Vérification et signature du bon a ti cofisultation avec le spécialiste'du progra
nécessaire. \

e Avis concernant 'ensembl procédures. TS 6

e Validatiogydu bo pres vérification par le s i u programme.

Le Directeur de la Divis
e Validation finale d

BPI/
. oduction (ensemble des ét considérées dans le présent chapitre).
ste du program
Avislsur les questions x agpects éditoriaux et/ou aux droits.
ification des épre
Le responsable des p ns

e Vérification et signature du bon a tirer, en consultation avec le spécialiste du programme.

Le Directeur de la Division
e Validation finale de tous les contrats.
e Validation du bon a tirer apres vérification par le spécialiste du programme.

Tout se déroule-t-il dans les délais prévus ? Vérifiez-le a intervalles réguliers, car tout retard pourrait
avoir des incidences sur la réservation de fonds, qui n’est valide que jusqu’a une certaine date.
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Coédition : partage des responsabilités concernant les taches
éditoriales et la production

o Les coéditeurs doivent en général étre capables de prendre en charge n’importe quel aspect de la
production : préparation du manuscrit pour 'impression, composition, correction des épreuves,
établissement de I'index, impression et reliure.

o Lesresponsabilités de chacun sont négociées au cas par cas en fonction des intéréts de chaque partie,
avec pour objectif des conditions de production optimales. On peut envisager entre autres |
de coopération suivantes :

O L’UNESCO fournit un manuscrit édité sur le plan de la langue et du conten productio

depuis la préparation pour impression, étant entierement prise en charge par le'é@éditeur ;

du bon a tirer, conformément a 'accord de coédition.
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3.1 Préparation du manuscrit pour I'impression

Outils et documents pertinents

e UNESCO Style Manual

e Appendice 6 : Modele de cahier des charges pour les contractants
e Fichier de consultants de 'UNESCO : www.unesco.org/roster/

Le préparateur s'assure que votre texte se lit facilement et est conforme aux
régles stylistiques en usage a 'UNESCO.

Son role est de repérer les fautes d’orthographe et de grammaire, de s’assu style est

uniforme et aisé dans tout le manuscrit, et de vérifier que toutes les manuel
de fond qui auraient pu vous échapper, méme si ce n’est pas a | ire. L. UNESCO peut
également lui demander d’appliquer des styles particuliers (fonc
des logiciels de traitement de texte) pour distinguer différefits niveats
de polices. Cela facilitera la tiche du maquettiste.

Questions qu'’il convient de se poser lors d ix d’un préparateur

pouvez avoir besoin de quelqu’un q
mathématiques.

t b1

aiter un spécialiste de Hférat e'qui repérera

e Y a-t-il dans vos fichiers un préparate onnait particulier, otre public ?

Vous pourriez par exemp

facilement les fautes de
e Avez-vous des délajs.se Certalns préparateurs sont tes ciencieux, mais remettent

e @ tard.

ence entre édi ontenu et préparation
pour I'impressiQhl ?

u porte sur la structure et 1 nisation du texte et implique parfois un important

manuscritour 'impression consiste a corriger les fautes de

grammaire, et a vérifie Yhérence ainsi que la conformité avec le style de la maison, et

Assurez-vous en particulier que le préparateur :
e applique les prescriptions du UNESCO Style Manual, notamment en ce qui concerne :
O la vérification des références bibliographiques ;
O la vérification de 'orthographe des noms et des toponymes et de leur conformité
avec les usages de 'UNESCO ;
e fournit un document électronique faisant apparaitre le suivi des modifications apportées ;
e présente clairement toutes ses observations ou questions éventuelles, a 'aide de la
fonction d’ajout de commentaires, ou dans un document séparé ;
e est conscient des délais impératifs et les respecte.
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Cela semble aller de soi, mais il importe que vous remettiez au préparateur la version compléte et
définitive du manuscrit. Il peut étre justifié dans certains cas de lui envoyer le document section
par section, encore que cela risque d’étre une source de problémes et de retards.

Les bons préparateurs dressent habituellement une liste de questions qu’ils vous remettent une
fois leur travail achevé. Vous devez néanmoins étre prét a répondre rapidement a toute question
urgente qui se pose pendant que le travail est en cours, afin que le préparateur ne prenne pas de
retard. Vous pouvez aussi étre amené a donner de nouvelles consignes a I'auteur. Il estparfois
utile de mettre directement en contact le préparateur et I'auteur, mais vous devez en déci s
par cas.

Que contient le UNESCO Style Manual ?

Le UNESCO Style Manual traite du bon usage en anglais et des régles de style engigueur, NESCO.
On y trouve de précieuses informations sur la terminologie de 'UNES re orthographe,
Putilisation des capitales et les références bibliographiques. Ce doc sponible a l'adresse

suivante : http://unesdoc.unesco.org/images/0014/001418/1418

Ne créez pas de goulet d’étranglement
Une fois que vous avez recu le document édité

rapidement possible. Si vous jugez que le trav.

qui concerne notamment le respect des ¢ ESCO Style Ma‘ual),

soit repris conformément a vos instrud pelez-vous toutefois gu’il
e

manuscrit pour 'impression. Vous ne dé

Les problemes éventuels doi étre résolus le plus vitegpossille. e du controle de

qualité, ou il faut régler les derniersipoints de détail, est souv&)ule étranglement !

\ g

Si vous n’aveZA@as digé vos matérie tionnéls, faites-le maintenant !
Vérifiez LeMiBten®@d éventuelles échéancgs !

6@
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3.2 Conception graphique

Outils et documents pertinents

e Charte graphique

e Directives concernant l'utilisation de 'embleme de 'UNESCO
e Fichier de consultants de TUNESCO : www.unesco.org/roster/

Une couverture bien congue attirera des lecteurs potentiels. Une mise en page
agréable les incitera a poursuivre leur lecture.

Le plus souvent, il convient de faire appel a un graphiste pour concevoir la de votre

publication ainsi que, dans certains cas, sa mise en page. Choisissez de pr ollaborateur
confirmé de TUNESCO (voyez le fichier) qui comprend le vocabulaige d ication. Vous

devez proposer les noms d’au moins trois contractants potentiels.

Donnez systématiquement les informations suivan o

couverture,:
e une note présentant le contenu de la publication et le publigfauquel elle est desti
e lesupport;
e nom de la série, le cas échéant, et chart
[ ]

toutes les images qui pourraient ou 0 re utilisées, y compris lg
tous autres points a respecter (et a éviter), par e
couleurs spécifiques ;

titre et sous-titre ;

7

nom(s) du ou des aute ans 'ordre souhaité ; L 2

tous les emblémes, ions concernant leugu tio

numéro ISBN/

largeuwu do @
un graphiste si omplexe et

Confiez la misélen pagese p

entiére iginale.

Une e efl page met le texte en valeur de fagon claire et agréable. Elle incite le lecteur a
erd

rimeur vous l'aur iquée).

sep uvrage, et 'aide a trouver ment I'information qu’il recherche. La mise en
enseigne aussi sur la natur vrage. Un travail de chercheur n’a pas la méme apparence
vre'd’enfant.

des instructions r les points suivants :

la charte graphiqie ntité visuelle ;
le contenu et le p

les polices ou styles particuliers que vous souhaitez utiliser pour le texte ;

la maniere de présenter les chapitres et sous-chapitres et toutes les parties figurant au

début et a la fin de la publication ;

e tous les détails liés a la langue de 'ouvrage (par exemple, adaptation de la présentation
pour une version en arabe) ;

e la maniére d’insérer dans le texte d’éventuels éléments visuels.

Pour plus de détails sur les informations a communiquer concernant la mise en page, voir la
section 3.3 : « Composition ».
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3.3 Composition

Outils et documents utiles

e Charte graphique

o Directives concernant I'utilisation de 'embléme de TUNESCO
e Fichier de consultants de TUNESCO : www.unesco.org/roster/

Donnez au typographe le manuscrit définitif complet et des instructions
détaillées de fagcon a ne rencontrer aucun probléme.
Choix du typographe

Confiez la mise en page a un professionnel : vous économiserez du temp nt. Pour la

maquette, préférez quelqu’un qui a déja travaillé avec 'UNESCO (c ). Vous devez

proposer les noms d’au moins trois contractants potentiels. Con ngtemps a l'avance

pour vous assurer de leur disponibilité.

La procédure
Une fois que le manuscrit est prét pour I'impression, et qu s les problémes S ¢solus,

vous pouvez passer a la composition. Evitez de

document prét pour 'impression. Il pourrait

document des changements apportés dans restantes, ce quglsqu e sotirce de

confusion et de retards si le début du te posé.
Remettez au typographe :
e le manuscrit définitif so rme électronique (géné@eme t Word dans

ues, diagrammes et cartes.

nt été acceptées) ;
toutes les images (Vi n 2.3 des directives
rmats standards)

jon fait partie d’'une série existante), le

as échéant) quelles so s exigences (voir la section 3.2). Il se peut aussi que
re refaire certaines figures @@ycertains diagrammes pour plus de clarté ou de

grence, Tout cela aura des ingi es sur le budget et le calendrier.

du manuscrit, envoyez-le au correcteur d’épreuves.
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3.4 Correction des épreuves

Outils et documents pertinents
e Appendice 6 : Modele de cahier des charges pour les contractants

o Fichier de consultant de TUNESCO : www.unesco.org/roster/
e UNESCO Style Manual

Le manuscrit est maintenant mis en page. Mais il est loin d’étre prét pour

I'impression, et doit étre vérifié avec soin !

Le temps est venu de régler tous les problemes apparus au cours du processus'de, miSgen page et
toutes les erreurs minimes qui ont échappé a la vigilance du préparateur:

Choix d’un correcteur

Faites appel a un professionnel ! Vous pensez peut-étre que votre s [era I'affaire, mais c’est

rarement le cas. Les bons correcteurs sont extrémement rar

Dans la plupart des cas, mieux vaut confier cette tiche a quelqu'umiqui portera un regard neuf
sur la publication. Toutefois, si vous avez travaillé avec un tr préparateur qui ssi un

bon correcteur, il pourra se charger des deux ta n cas de doute, demandez

responsable des publications.

Le lieu de résidence du contractant est égalen important. I es@lus [ e\de travailler
avec un correcteur qui peut venir cher gpreuves et vous les ra | is le travail

achevé. Il est possible d’envoyer des fichie u éloigné, qui

imprimera les épreuves, les corrigera et vous les renverra pagla poste o courrier électronique
apres les avoir scannées. le“G@urrier peut s’égarer et épreuves faxées ou scannées étre
difficilement lisibles.
Quefait le erec’@ \‘ s
Le correcteur refere

e lesp es‘QublicS ou altérés au cours d e €h page;

o les@defa concordance entre la ed i€res (et autres listes) et les titres figurant

n du texte ;
o pro es avec les titres courants ;
lesiproblemes de mise en que polices et tailles de police, espaces, retraits, niveaux

titres ;
1L . . 3. . 7

oute référence crg e « voir page xxx ») qu’il convient de compléter ou de

corriger ;

e les fautes qui pou Dsister (orthographe, ponctuation ou typographiques).

Toutefois, il ne s’agit plus a ce stade de procéder a d’'importants remaniements ou d’entreprendre
un travail de réécriture. Demandez au correcteur de signaler tout probleme majeur qu’il aurait
rencontré.

Les correcteurs corrigent a I'encre rouge les pages d’épreuves (utiliser différentes couleurs si
le travail est confi¢ a plusieurs personnes). Il convient d’utiliser les symboles normalisés (les
symboles frangais et anglais sont tous deux acceptés a TUNESCO) qui figurent dans le UNESCO
Style Manual.
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Que faire ensuite ?

Une fois les épreuves corrigées, donnez-les au typographe pour qu’il insére les corrections.
Vous (ou le correcteur) devez ensuite vérifier que ce travail a été correctement effectué. Il n’est
généralement pas nécessaire d’aller au-dela de trois épreuves successives pour pouvoir signer le
bon a tirer. Attendez-vous a des frais supplémentaires si les corrections dépassent un volume
raisonnable (au maximum 15 % du volume total).
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3.5 Créationdel'index

Outils et documents pertinents
e Appendice 6 : Modele de cahier des charges pour les contractants
e Ressources extérieures :

o

Society of Indexers : www.indexers.org.uk/

O American Society of Indexers : www.asindexing.org/site/index.html
O Australian and New Zealand Society of Indexers : www.aussi.org/

O Société canadienne d’indexation : www.indexers.ca/siteindex.html

Un bon index est une sorte de carte qui guide et informe le lecteur. Lespuvra
bien indexés ont plus de chances d’étre lus, d’étre utilisés comme outils

référence et d'étre cités.
iven pporter un index. Cela

est non seulement un

Toutes les publications scientifiques et savantes de TUNESC
est également utile pour les publications de caractére plus
outil essentiel pour le lecteur, mais aussi une marque de qu

L’indexation est effectuée au stade de la correction des épreuves. Toutefois, elle a trai tenu

et il convient pour bien faire de anticiper dés de la préparation des coriténus (voille

chapitre 2).

Qu’est-ce exactement qu’un inde

Selon la norme ISO 999 (1996), un inde «umensemble d’entrées per a tilisateur de

localiser I'information dans un document ott'dans des doc§nent érie une collection».

L’index recense habituelle concepts, des termes gé@er

souvent dans une méme listealphabétique, ou parfois dan &
Préparatio%en a
Si possible, demandé

2 r de la publicatio lir iste des thémes et sous-thémes a
indexer. L’auteur sstutiliser un logiciel p sefiles mots pertinents. Ces mots serviront
de base a F€tablissement de I'index, sans indeXeur $0it tenu de s’y limiter.

i€tablit lindex ?

on demande du temp

esfet des noms propres,
€es.

aptitudes particuliéres (capacités d’analyse et sens de
public ciblé. L’auteur n’est probablement pas la personne
enté non plus. Et n’oubliez pas que 'indexation doit étre

possible.

Instructions a donner a l'indexeur

e Fournissez-lui les épreuves finales. Assurez-vous que la numérotation des pages ne sera en
principe plus modifiée, ce qui alourdirait inutilement sa charge de travail.

e Indiquez précisément les éléments a indexer (comprennent-ils les parties précédant le texte
proprement dit, les tableaux, les figures, les illustrations, les annexes et/ou tout autre élément
autre que le corps du texte ?).

e Précisez le temps disponible, 'espace disponible (le cas échéant), et le niveau de complexité
souhaité.

e Renvoyez I'indexeur au UNESCO Style Manual en ce qui concerne les considérations de style
et de mise en page.
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e Demandez a 'indexeur :

O delire 'ensemble de 'ouvrage pour relever les concepts importants (outre ceux qui ont
déja été recensés par 'auteur). Il importe qu’il se concentre sur les idées sous-jacentes
plutot que sur les mots eux-mémes ;

O de hiérarchiser les concepts et sous-concepts, puis de les classer dans 'ordre alphabétique,
avec indication des pages ot ils figurent. Il pourra rattacher un concept peu usuel a un
autre plus familier par un renvoi du type « voir... ». Lorsqu’une autre entrée donne des
informations similaires, il utilisera la formule « voir aussi ».
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3.6 Mentions préliminaires obligatoires

Outils et documents pertinents
e Appendice 3 : Modéle de page portant le copyright

La page des mentions légales contient d'importants renseignements concernant
les droits et les responsabilités.

Dans les publications de 'UNESCO, les mentions légales figurent en général sur la p
de gauche apres la demi-page de titre ou la page de titre.

Doivent figurer les informations ci-apres, dans 'ordre suivant :
o Informations relatives a 'éditeur (nom et adresse de 'TUNESCO).
o Le cas échéant, informations relatives au coéditeur (nom et cditeur).

La mention du copyright.

La mention « Tous droits réservés ».

Le numéro ISBN.

Le titre original (dans le cas d’'une traduction).

La note de limitation de la responsabilité (voir note type)-
Les crédits des photographies et illustrati

Les crédits pour la conception de la couvegture.

Les crédits pour la composition. ¢

Le nom de I'imprimeur.

La mention « Imprimé en... (no ». \

sabilité est libellée comngg sui

La formule de limitation de r

entagi es données qui

Les dénominations cette publication et

y figurent n’imp part de 'TUNESCO aucune Piise osition quant au statut
juridique des p, resywilles ou zones cités, eugS\autorités, ni quant au tracé de
leurs frontigres

s responsables du choix ¢éséntation des faits rapportés dans cet

que’des opinions expri e sont pas nécessairement celles de

Voir endice 1 du UNESCO Style Manual

ﬁb desPublications.

liste compléte des mentions devant figurer au

54



Directives pour les publications de I'UNESCO

3.7 Impression

Vous étes maintenant satisfait des épreuves. Il est temps de publier.

Vous avez déja choisi un imprimeur dans une liste d’au moins trois contractants potentiels. Au
nombre des criteres utilisés a cette fin figurent les colits, mais aussi la qualité et les délais.

Si vous travaillez avec CLD, utilisez le formulaire en ligne disponible a I'adresse suivante : http://
dms.hq.int.unesco.org/

Assurez-vous que 'imprimeur et vous étes d’accord sur la date limite de livraison d cati
(généralement trois ou quatre semaines apres la soumission des fichiers définiti sur es
aspects techniques :

est plus faible) ?
e S’il s’agit d’une publication isolée (ne faisant pas partie
des charges est déja arrété), avez-vous discuté avec I'j
L’ouvrage aura un aspect et produira un effet différe

e En cas d'impression en polychro

quadrichromie (cyan, magenta, j ir) plutdt qu’en trichr
s fichiers sources amfor

ompris les polices requis&

e Silimprimeur le demande, envo
pour créer le document

N’oubliez pas de demand I'imp ur quelle sera la largeu do, a publication. Il vous

faudra communiquer in ation au graphiste ou au maguet afin qu’il puisse finaliser la
couverture. ’
L’imprime Vi ensuite, quelques j , les épreuves de tirage (appelés aussi

traceurs) fpou ificdtion. Comparez-leg @tte a votre dernier jeu d’épreuves pour

repér ites et les indiquer a 'imprimeur. Les problemes les
plus images et d’éventuelles inversions de I'ordre des
rriger le texte lui-méme a ce stade. S’il vous faut corriger

d 4 s frais supplémentaires.

Lorsque le livre est imprimé, vous n’étes pas encore au bout de vos peines. Vous souhaiterez peut-étre
le réimprimer un jour, et vous devrez envisager a cette occasion d’en actualiser le contenu. Considérez
chaque réimpression ou nouvelle édition comme un mini-projet, pour lequel vous devrez respecter les

mémes procédures de validation que s’il s’agissait d’une publication entiérement nouvelle.
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Chapitre 4
Catalogage et archivage

Créer une publication n'est pas tout. Louvrage sera de peu d'utilité s'il ne peut
étre retrouvé aisément et a coup sar.

Le catalogage et la classification facilitent la localisation de I'information, sur support er ou
sous forme électronique.

Il est également important que I'Organisation préserve la mémoire institution et c e

des copies des fichiers essentiels. Dans le cas de publications, il s’agit des ierS{ources qui
serviront pour les réimpressions ultérieures, ainsi que des contrats acc
autorisations délivrées par eux, qui sont nécessaires pour garder une trac

matiére de droit d’auteur.
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Liste de vérification
Catalogage et archivage

1. Les fichiers électroniques sont-ils correctement nommés ?

2. Le(s) fichier(s) source(s) et le fichier pdf final ont-ils été transférés dans la base
HERMES ?

3. Des copies sur papier ont-elles été envoyées aux Archives (une copie) et a
Bibliotheque (deux copies) ?

4. Les principales pieces relatives au processus de publication ont-elles é
convenablement archivées dans les fichiers partagés de I'Unité ?

\
O

R\
O
@

57



Directives pour les publications de I'UNESCO

Qui fait quoi ?

La plupart des tiches décrites dans le présent chapitre sont de la responsabilité des spécialistes

de I'information de TUNESCO. Mais il est important que vous communiquiez les informations
appropriées a la personne appropriée au moment approprié !

Le spécialiste du programme

e Transmission de copies électroniques et d’exemplaires sur papier de toutes les publi€ati
non destinées a la vente au Centre d’échange d’informations, a la Bibliotheque
Archives, au format approprié.

e Conservation de toutes les pieces essentielles du processus de publication 8ams chiers
partagés de I'Unité.

BPI/OPP/PUB

e Transmission de copies électroniques et d’exemplaires sur papie: es les publications
destinées a la vente au Centre d’échange d’informations, 2 i e et aux Archives, au
format approprié.

e Archivage des contrats accordés aux auteurs et des autor élivrées par eux dans les

Le Centre d’échange d’informations de ES

fichiers partagés de 'Unité, et transfert éventuelaux Archives.

e Précatalogage des publications.

e Deés que la publication est en ligne, igation de 'URL au spéai
par courrier électronique.

La Bibliothéque de I'UNE, 4

e Attribution a votre publigation, des spécialistes du cata e a classification, de
numéros de classif mots clés, qui figureront efsuitei@ans la base de données
UNESBIWNE

e Aménagemedit d O pour les visiteurs internes et

de lexté ,
LesArchive "'UNESCO
C
G

Secrétariat et des Délégations

e de toutes les piece ications, documents et correspondance) sous quelque
ort'que ce soit (
ion des fonds d’ar

ermanentes, les che t le grand public.

Bureaux hors Si

Certains bureaux hors Siege et instituts disposent de leurs propres spécialistes de I'information qui
se chargent du catalogage et de la classification. Ces personnes sont expérimentées et ont été formées
a lutilisation du systéeme de 'UNESCO. En cas de doute, vérifiez les procédures auprés de votre
responsable des publications.
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Phase du catalogage et de 1’archivage

Publication distribuée gratuitement Publication destinée a la vente
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4.1 Catalogage et classification

Outils et documents pertinents :
¢ HERMES

Au Siege : http://hermesapp.hq.int.unesco.org/

Hors Siege : http://unesdoc.unesco.org/ulis/hermes/guideline_Field.htm?mode=
e Bibliothéque de 'UNESCO

http://www.unesco.org/library

http://Intranet.unesco.org/infos/library/

Toutes les publications UNESCO sont répertoriées dans la base de donnges
UNESDOC/UNESBIB par les spécialistes du catalogage et de la classificati@de

la Bibliotheque.
Le catalogage et la classification d'un document particulier aéce création d’une fiche

portant les mots clés, les numéros de classification et div ments d’identification.

Ces données sont ensuite saisies dans UNESDOC en vue défaciliter]a recherche ultérieure de ce
document.

HERMES
HERMES est un outil permettant de tran

s UNESDOC tous les d
é

vers lectronique fihale.

s échéant) ;

glais, le francais, I'espagnol, le portugais ou I'allemand,
uillez fournir des indica entaires sur le document envoyé (auteurs, sujet, lien
everituel avec une con ion du titre dans une langue connue des spécialistes du

catalogage de la Bibliot toute question a ce sujet, contactez unesdoc@unesco.org.

Un courriel contenant 'URE"e la publication vous sera envoyé dés que celle-ci sera accessible en
ligne sur UNESDOC/UNESBIB.

Les fiches provisoires saisies dans UNESDOC via HERMES ne contiennent pas encore les
données relatives a la classification par sujet — celles-ci seront ajoutées un peu plus tard par
les classificateurs de la Bibliotheque. Il n’est donc pas possible de retrouver les publications ou
documents récemment saisis dans UNESDOC au moyen des balises sujets ; seuls peuvent étre
utilisés les identifiants de base tels que le titre ou le numéro ISBN.

60


http://hermesapp.hq.int.unesco.org
http://unesdoc.unesco.org/ulis/hermes/guideline_Field.htm?mode=
http://www.unesco.org/library
http://Intranet.unesco.org/infos/library
mailto:unesdoc@unesco.org

Directives pour les publications de I'UNESCO

Qu'est-ce qu'UNESDOC ? Est-ce la méme chose qu’'UNESBIB ?

UNESDOC/UNESBIB est un catalogue intégré des publications et documents de 'UNESCO et d’autres
provenances détenus par la Bibliothéque de TUNESCO.

UNESBIB est le catalogue général en ligne de la Bibliotheque, constitué depuis 1972.

UNESDOC est une base de données comportant exclusivement les documents et publications de 'UNESCO,
que le Centre d’échange d’informations a rattaché a UNESBIB en 1998. Au 22 avril 2008, la base contenait les
fiches de 94 106 titres de 'TUNESCO et de 38 334 titres d’autres provenances.

UNESDOC peut étre consulté a 'adresse suivante : http://unesdoc.unesco.org/
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4.2 Archivage

Outils et documents pertinents

o Site Web des Archives de 'UNESCO : http://www.unesco.org/archives/

o Site Intranet de gestion des fichiers UNESCO : http://recman.hq.int.unesco.org/

e Manuel en gestion de dossiers de 'UNESCO :
http://unesdoc.unesco.org/images/0016/001610/161073f.pdf

e Archives électroniques RISS (recherche et restitution des fichiers électroniques, tel§iqu
courriels et documents électroniques) :
http://hqarchivel.hq.int.unesco.org/common/restricted/

e Base de données RECMAN (recherche et restitution de fichiers sur papier) *
http://recman.hq.int.unesco.org/Recman/basic.htm

e Archives du portail de 'TUNESCO :
http://recman.hq.int.unesco.org/recman/portal_archives.htm

Des exemplaires de toutes les publications de 'UNESCO d@ivent éfe envoyés
aux Archives et a la Bibliotheque. Votre travail fait partie deVhistgife de
I'UNESCO : ne I'en privez pas !

Les regles de gestion des fichiers et archives NE s’appliquent a toute
de I'Organisation, quels qu’en soient le (t ou document audiov,

numérique) et le support (papier, CD- , €tc.), qui ont étéCrééesipa

Secrétariat au Siege et dans les bureaux Siege, centres et instituts. \
rchives et accés en ligne

e¢haqu cation (ou document

Conservation centralisée

Aux fins de la conservatio Voy. exemplaire papier

¢ des archives et gestion rs. La version électronique
t officiel doit étre éree sur UNESDOC (voir la section

officiel de 'UNESCO)gial’

de la publication o m

précédente).

Il convient diemvoyenégalement deux exem @iotbéque.
lication

i
r se rapportant a | b
ments papier dans un dossi€lsur lequel seront indiqués le sigle de I'unité, un

t complet et les anné rnées. Un dossier relatif & une publication de 'UNESCO

e courrier papier reCtiet S Qui se rapporte a la planification, a I'établissement des
isation, la publication et la diffusion de la publication ;

ats relatifs a la planification, la rédaction, la finalisation, la
publication et la difft de la publication ;

e le premier projet de manuscrit et le texte final portant les visas.

Correspondance électronique (courriels) se rapportant a la publication

Classez par sujet tous les courriels pertinents relatifs a la planification, I'établissement des contrats,
la rédaction, la finalisation, la publication et la diffusion dans des fichiers que vous placerez dans les
dossiers Outlook publics de 'unité concernée. Ces dossiers servent a partager, classer et archiver
toute la correspondance électronique de 'Organisation. Tous les courriels placés dans les dossiers
publics sont archivés dans RISS et conservés pendant au moins 10 ans.
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Documents électroniques se rapportant a une publication (ou a un
document officiel de 'UNESCO)

Classez par sujet tous les documents pertinents relatifs a la planification, I'établissement des
contrats, et la rédaction, la finalisation, la publication et la diffusion de la publication ou du
document officiel de 'UNESCO, y compris les fichiers sources finals dans des fichiers thématiques
placés sur le disque partagé de I'unité concernée (Disque U:). Tous les documents placés sur le
serveur de fichiers partagé (Disque U:) sont archivés dans RISS et conservés pendant ay.moins
10 ans.

Périodes de conservation des fichiers se rapportant aux publications &

I'UNESCO
1) Version finale :
e Un exemplaire de la version imprimée sur papier

= conservation illimitée (archives)
e Une copie de la version électronique
= conservation illimitée (UNESDOC)

2) Projets de publications imprimées de 'UNESCO :
e Premier projet de la publication, s’il résul contrat
= conservation illimitée

e Texte final d’'une publication de I'U. rtant les visas

= conservation illimitée 4
e Version électronique du texte fin ieg(s) source(s)

= conservation illimitée (UNESDO
e Tous les autres projet uscrits ¢

= deux ans a compt e publication

lectronique ou sur ier,telative’a la planification,
n

3) Correspondance
l’établisseae td
= conservatio i

(, la rédaction, la finalisation, ication et la diffusion

Contrgtsid
Vo ez deja enfoyé le projet de contrata OPP/PUB pour validation. Une fois que cela a été
fait et le contrat est finalisé, assurez-vous qu&’BPI/OPP/PUB en regoit une copie.

che et localisa ents archivés

uvez, sur demandes€ons emplaire papier des publications (et documents officiels)
de TUNESCO dans la s: re des Archives.

S

La copie électronique des publications (et des documents officiels) de 'UNESCO peut étre

Des exemplaires destin
Bibliotheque.

préts et a la consultation sont également disponibles a la

recherchée et consultée sur UNESDOC a I'adresse suivante : http://unesdoc.unesco.org/

Si vous souhaitez retrouver des informations concernant I'élaboration de la publication, les
fichiers archivés relatifs a la correspondance peuvent étre recherchés via RECMAN a I'adresse
suivante : http://recman.hq.int.unesco.org/recman/basic.htm et consultés par le personnel de
'unité concernée dans la salle de lecture des Archives. Les courriels archivés conservés dans les
dossiers Outlook publics et les documents électroniques présents sur les disques partagés peuvent
étre recherchés et consultés par le personnel de 'unité concernée a I'adresse suivante : http://
hqarchivel.hq.int.unesco.org/common/restricted/
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Chapitre 5
Promotion et visibilité

N'attendez pas que les ouvrages vous soient livrés pour réfléchir a la maniére
de les promouvaoir. Il faut penser a la promotion a chaque stade du processus de
publication.
Voici les principales étapes de la promotion d’une publication :
e ¢élaborer une stratégie de promotion pendant la phase de planification de l@publicati

e réserver un budget (avec I'accord du Directeur de la Division et de I'attdghé
d’administration) ;

concevoir, rédiger et produire les matériels promotionnels ;

mener des actions de communication :
O diffuser 'information par le biais de vos réseaux, bull
esttions appropriées),

O organiser des manifestations (ou mettre a pro

O contacter la presse.

Le présent chapitre explique chacune de ses étapes de manier étaillée.
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Liste de vérification
Promotion et visibilité

Vérification a faire a chacune des phases du processus de publication.

Avant le lancement

1.

10

1.

© ® N UL A W N

Une stratégie de promotion a-t-elle été élaborée ?

La date de lancement est-elle arrétée ?

Le budget est-il alloué ?

Un titre définitif a-t-il été retenu ?

La couverture est-elle finalisée ?

La conception des matériels promotionnels est-elle achev
Les matériels promotionnels ont-ils été rédigés ?

Ont-ils été finalisés ?

pour promotion et commentai

. Des actions de communication sont-elles en cours ?
Apreés le lancement
. Des exemplaires de la publicati i nvoyés aux mc‘as et‘na res

3.De nouvelles possibilités de promigi®n ont-elles ete ide s?

O
O
KQ
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Qui fait quoi ?
Publication distribuée gratuitement

Le spécialiste du programme
e Contribue a la stratégie de promotion.
e Rédige les matériels promotionnels.

Le responsable des publications

e Sassure que la promotion de I'ouvrage figure dans la stratégie de communication glob
la division et du secteur.

e Contribue a la stratégie de promotion.

e Finalise les matériels promotionnels.

e Prend en charge les relations avec la presse et la communicatio r

Le Directeur de la Division

e Approuve la stratégie de communication sur la base desfinformagions fournies par le
spécialiste du programme, le responsable des publicatio la

e Valide les matériels promotionnels.

Publication destinée a la vente Q
L 2

BPI/OPP/PUB
e Rédaction et production des matériel ionnels.
Relations avec la presse et

L]
e Contacts avec les distri .
e Liaison avec les coéditeu as d’'un partenariat!

Le Secteur (gpécid programme, respons ublications,
Directeur de

e Contri la stratégie de promotion.
e Fo mations sur le sujet tvﬁ isé et les manifestations pertinentes a

n:quiestre able de la promotion ?

angle cas d’une coéditio 0 eses efforts a ceux du coéditeur. Nous ne devons cependant

ations concernant nos listes de distribution par exemple, qui
pourraient compromettge
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Promotion et visibilité

Validation par
le responsable des non
publications ?

oui

|

Validation par
le Directeur de non
la Division ?

oui

7

\
’\O
\S

¢

Validation pa
le respons d n
publica ?
& oui

i
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5.1 Lastratégie de promotion

L'adoption d'une stratégie n'est qu'un premier pas. Le plus important est
de savoir comment toucher le public visé.

Elaborer une stratégie
Réfléchissez a la maniére dont vous pourriez promouvoir la publication en amont, pe

phase de planification. Surtout, ne vous lancez dans une campagne ambitieuse et colt
elle apparait justifiée.

Déterminez les moyens de communication que vous pouvez utiliser pour touch

convaincant dans cet exercice) ? (Voir la section 2.1 : « Sélectio
au moment de choisir 'auteur. Si votre auteur es onnu et/ou ne sait pas com
les médias, peut-étre pouvez-vous demander aqifle per
afin de bénéficier de sa réputation et de sonsout

Financer votre stratégie
Soyez deés le départ réaliste en ce qui con S ressources a vo isposiion. Les cotts de la
promotion doivent étre pris e pte dans le budget de lapubliati

08)

Voir les exemples ci-aprés

e Conception d’ s en couleur : 280 euros awfor 5;
o Impre?'on d us ¥environ 200 euros exemplaires ;
0

e Envoi

e Envoi

ion. Veritiez les tarifs aupres de cabinets de

latio liques ou directement aup u service des annonces publicitaires du média

concerné. Pour une publigi e Web, de type lien sponsorisé, informez-vous des tarifs.
n,fau moment de mettie la tion sous presse, n’oubliez pas de prévoir un certain nombre
plaires pour la pr naires.

Respectezles d

Si vous la publication n’est pas lancée a la date que vous aviez annoncée, elle en souffrira.
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5.2 Elaboration des matériels promotionnels

Veillez a ce que tous les textes soient clairs et concis et aillent a I'essentiel.
La maquette doit mettre visuellement en valeur votre message et éveiller l'intérét
du public visé sans le détourner du texte.

Optimisation du contenu et de la présentation du livre
Au moment d’éditer le texte de la publication, vous vous étes assuré de sa lisibilif¢” et a
clarté (voir les sections 2.4 : « Edition du contenu » et 3.1 : « Préparation du PO,

I'impression »).

Ce peut étre aussi I'occasion de relever les extraits, tableaux et/ou illustration$hqui'Peurraient
retenir I'attention des journalistes, des libraires, des distributeurs et de v tentiels. La

page de couverture peut servir elle aussi a des fins de promotion.

Décidez du titre définitif de la publication a ce stade. Il doit donner
Un sous-titre peut le compléter utilement, mais n’oublie que

retiendront la plupart des bases de données, librairies et bibliothequ®s. Il faut donc qu’il renseigne
sur les idées forces de la publication.

La couverture doit elle aussi mettre visuelleme elief certains éléments (thg
emblémes de 'UNESCO et de ses partenairesjfSa conegption doit étre en accord avee,l'identité

visuelle de 'ensemble des matériels promgtienn .
Conception, élaboration et produ desimatériels promoti
Rédigez un descriptif de la publication court paragrap p tation : c’est un
important moyen de faire co e le projet. Ce texte doitfétre cOnci aihcant et de lecture
aisée. Demandez a l'aute umettre un avant-projéhet a “le selon vos besoins.
Le descriptif peut étre repri des prospectus, dans des bgech sur le Web et dans d’autres

médias.

Les prospectus onner au public un apercu de la

un seul paragraphe ou uces, avec une police de grande taille, trés

la¥iste des auteurs, parte ou collaborateurs ;
biog ur le (ou les) auteur(s) ;

§ renseigneme
o dJa table des matiére

)

Un bon prospectus est aéré et se comprend du premier coup d’ceil. Il peut étre imprimé en couleur

e la page de couver
e ou des extraits de

ou simplement sur du papier coloré. Il doit faire ressortir visuellement votre message sans jamais
détourner (ou distraire) 'attention du texte. Proposez-le lors de réunions, glissez-le dans les pages
d’autres publications ou donnez-le aux attachés de presse et a vos partenaires qui s’occupent de
la diffusion.

Instituts et bureaux hors Siege

Pensez a envoyer votre matériel promotionnel a BPI/OPP/PUB trois mois au moins avant le lancement
de votre publication si celle-ci doit étre distribuée par les Editions de "'UNESCO.
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5.3 Faire connaitre la publication

Choisissez l'outil de communication qui vous rapproche le plus du public que
vous souhaitez toucher. La promotion de la plupart des publications de 'UNESCO
s'appuie sur les réseaux plus que sur des campagnes dans les médias de grande
diffusion.

Cherchez des caisses de résonance
Qui peut donner de I'écho a votre ouvrage une fois celui-ci publié ? Identifiez les le

dans le domaine pertinent capables d’amplifier la campagne de promotion de yotrejpubli

Publicité
Achetez des espaces publicitaires ou négociez-en l'octroi a titre _graci dans” des médias
pertinents.

e Faites-y figurer un coupon de commande détachable porta de fagon a connaitre

la source de I'acheteur intéressé par le sujet.
e Informez-vous aupres du distributeur et/ou du burea@hors Siége des filieres pertinentes
dans la région concernée.

e Demandez a BPI/OPP/PUB s’il est possib érer une publicité dans I'ung des re
publiées par TUNESCO (Museum Intersgdtional, Ratrimoine mondial, etc.).
Bulletins et lettres d’information ¢

Contactez la personne responsable du bulletins ou lettres d’inf t tre secteur
en vue de l'insertion d’un article ou d’u ce propre a fair naitt@le lancement ou le
S

rédaction du Courrier g I'U emes a venir afin

Nm et bulletins.

s@insi que ceux de vos partenaires pour

promouv a jon, dans un titre o itez d’annoncer le document trop tot,
en pargi a date de lancement risque'diétre modifiée. Restez attentif aux possibles synergies
avecdidautres rs et partenaires, et vérifiezZ@il serait bon de consacrer un titre a ce lancement

d’accueil du site Web ESCO.

projet. Informez-vous aupres

de déterminer si votre publi rrait y étre mentionn

Gardez a I'esprit les dé lication dans les lettres d’i

Web 4
Utilisez le site SCO et les sites

publication est de'G@tégo estiée exclusivement a la vente), n’en proposez pas une version

onique gratuite sur,

Réunions et autres manifestations

Les réunions et autres manifestations sur des themes pertinents offrent des possibilités d’appeler
lattention sur votre publication. Ne vous contentez pas de la proposer sur un étalage lors de
telles manifestations. Les participants en saisissent distraitement un exemplaire, qu’ils jettent
bien souvent dans une corbeille de la salle d’embarquement a 'aéroport. Faites en sorte que vos
ouvrages se retrouvent que dans les mains de personnes réellement intéressées (s’ils sont gratuits,
par exemple, ne les donnez qu’a celles qui en font la demande). Demandez a votre responsable des
publications de vous informer des réunions et manifestations pertinentes.

Listes de distribution (pour I'envoi d’un prospectus électronique)
Créez une liste de distribution en vue d’annoncer la publication. Vous trouverez sur I'Intranet
bon nombre d’adresses :
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ONG et fondations (voir les pages d’ERC) ;

listes de distribution des lettres d’information et bulletins des secteurs ;
Chaires UNESCO ;

Réseau du systeme des Ecoles associées ;

e associations d’enseignants et autres associations professionnelles ;

e associations d’étudiants ;
e listes de bibliotheques.

Assurez-vous que vous avez prévu des stocks suffisants pour distribuer des plai
des fins de promotion et pour répondre a la demande.

Lancement officiel (avec BPI/EPR)

Si le responsable des publications et le Directeur de votr viennent que votre

publication est de nature a intéresser les médias grand ez la personne qui est

responsable de votre secteur a BPI/EPR. Vous devez le fai trois mois avant la date de

de presse, et vous demandera de lui commu
interviewées. Il pourra aussi organiser u 1

La presse

Publications gratuites

Dansle casd’une publication e a étredistribuée gratuitémen able des publications
es médias et revues du

S
monde entier qui traite ité votre secteur. Vous pouvez
aussi demander au dias régionaux qu’il conviendrait

de tenir inform ourrez envoyer les publications

s peu adaptés pourrait aller a 'encontre du but
s dignes d’intérét.

otion des publications.

a personne respons

Coéditions
S’agissant d’'une coédition, sonne chargée de la promotion au sein de BPI/OPP/PUB prend
contact avec le service de promotion du coéditeur plusieurs mois avant la date de publication afin

de coordonner les stratégies.

Partenariats avec les médias

Les partenariats avec les médias peuvent prendre différentes formes. Dans le cas, par exemple,
d’un livre pour enfants, vous pourriez organiser un concours dans un magazine destiné a ce public,
sous la forme d’un dossier spécial contenant des questions congues pour des tranches d’age ou
classes particulieres, les prix a gagner pouvant étre des kits ou manuels d’apprentissage.
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Mise a contribution des réseaux de partenaires

Sivotre publication a été produite en partenariat avec une université, une ONG ou une organisation
intergouvernementale, il peut étre bénéfique de joindre vos efforts pour la promouvoir. S’agissant
des universités, vérifiez si votre publication ne devrait pas figurer sur des listes d’ouvrages a lire.

Vitrines d’exposition

Des vitrines, et notamment celle de la librairie de 'UNESCO, permettent de faire connaitre vos
publications au personnel de 'Organisation et aux visiteurs. Parlez-en avec les respons, dela
librairie.

Aprés la publication de I'ouvrage

Surveillez dans la presse les titres, articles ou comptes rendus de manifesta
occasions de promouvoir la publication (par exemple les manifestation:
I'ouvrage porte sur le dopage, ou les événements provoquant des tensi etha es §’il traite de
la paix et des négociations...).

Conservez les articles consacrés a votre publication (voir lefehapitre valuer I'impact ») et
utilisez des extraits pour continuer de la promouvoir (sur le sifg Web, au dos de la couverture d’'une

réimpression...).




Chapitre 6
Diffusion et gestion des stocks

La diffusion est un élément fondamental de tout projet de publication. Quels
que soient les mérites de I'ouvrage, si celui-ci n'est pas distribué par des réseaux
appropriés, personne ne le lira.

Vous devez réfléchir a la diffusion des la phase de planification, c’est-a-dire a

déterminer quels sont vos objectifs et le public que vous souhaitez toucher. Méttez en e

les besoins de ce public et les ressources dont vous disposez. Voir le chapitre ification et

gestion des projets ».

exemplaires qu’il faut imprimer et expédier. Cependant, si la majeyfe lic visé n’a pas
acces a 'Internet, vos efforts auront été vains.

Ayez a lesprit toutes vos listes de distribution, ainsi plaires nécessaires pour

assurer la promotion, lorsque vous calculez les tirages. De PI combien il faut prévoir

d’exemplaires pour la « distribution gratuite statutaire ».

responsable des publications pour connaitre les lles listes de publipostage
recommandées qui concernent votre secteur otre digision, que la publicatiemso

la vente ou distribuée gratuitement. ¢

Lanature dela publication dépendraaus de diffusion retenu. Lépro ublication
sera manifestement différent selon que v8 derez de publier I’ a r vole électronique
ou sous forme imprimée. De séine, un document pdf pu@é e era pas produit de la

méme fagon qu'un CD-RQ,

O N
&6

6®
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Liste de vérification
Diffusion et gestion des stocks

Vérifications a faire dés la phase de planification

Avant le lancement

1. 3.Lastratégie de diffusion et le tirage sont-ils arrétés ?
2. Le budget de diftfusion est-il alloué ?
3. Nom de la personne responsable de la diffusion du manuscrit une fois CQ .

Indiquez son adresse e-mail et son numéro de téléphone de bureau.

approuvée par le secteur ? @

6. La publication est-elle disponible en ligne (si elle esfidistribfi¢e gratuitement) ?

Apreés le lancement
4. Le secteur a-t-il recu livraison des stocks et les a-t-il entrep
5. La publication a-t-elle été envoyée aux destinataires figura

ste de distribution

Promotion

Des actions de communication sont-elles en cou

La publication a-t-elle été envoyée aux médi blic et aux revues géciali

>
R\
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Qui fait quoi ?

Le spécialiste du programme et le responsable des publications
e Collabore a I’élaboration et a la mise en ceuvre de la stratégie de diffusion du secteur pour les
publications gratuites et destinées a la vente, y compris en ce qui concerne le tirage.

Le Directeur de la Division
e Valide la stratégie de diffusion.
e Valide la stratégie de diffusion d’éventuels surplus.

Le responsable des publications
e Assure la gestion des stocks du secteur et la diffusion effective des publigations'gatuites du
secteur.

BPI/OPP/PUB

e Evalue chaque projet de publication en vue de déterming¥ s'il est ercialement viable, et,
si oui, combien d’exemplaires il convient d’imprimer pou la ve

e Gere les ventes.

e Prend en charge I'envoi postal des exemplair: ¢s pour la distribution gragdite

statutaire et les cofits y afférents, mais I'im es exemplaires est a arge du

secteur.

distribution resp

e Approuve tout projet de recyclage dg @' ations. ¢
Coédition : qui est r nsable de la diffygio
e BPI et le coéditeur i t par voie de cont t& ges et réseaux de

t ccnsés présenter de nnuels de distribution et de
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Phase de la diffusion et de la gestion des stocks
(publications destinées a la vente)

Validation par
le responsable des no
publications

oui

l

Validation par
le Direct non
Division?
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Phase de la diffusion et de la gestion des stocks
(publications distribuées gratuitement)

Validation par
le responsable des non
publications

oui

l

Validation par
le Directeur de
la Divisigm.?
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6.1 Mode de diffusion et colits

Définissez le mode de diffusion et calculez les colts le plus tot possible.
Soyez prét toutefois a affiner I'estimation initiale au fur et a mesure de
I'avancement du projet.

Mode de diffusion

Définissez le mode de diffusion au stade de la planification. Prévoyez-vous di r
principalement la publication sous forme imprimée ou sur le Web ? Le CD-RO au
option, mais mieux vaut créer de toutes pieces un CD-ROM bien congu que onte de

rassembler de simples fichiers pdf.

Le mode de diffusion doit étre sélectionné en fonction des besoins de votgg,publid@ible. Dans la
pratique, vous devrez faire des compromis selon les ressources dis .

Colits de diffusion
Il est naturellement moins cher de diffuser une publicatién par ectronique (s’agissant
de fichiers pdf) que sous forme imprimée. Lorsque vous QalculezMles cotts de diffusion d’une

publication imprimée, tenez compte des éléments suivants :
e les cotits d’impression, lesquels dépenden
O du nombre d’exemplaires (plus 1 t, plus le cotit unitajre baisse),
du nombre de couleurs (polyehne ichromie ou noig, 6

o)
O del'épaisseur et de la quali @ apie

O du type de reliure,

O du calandrage éventuel du papier, ®

e les cotts postaux, q

O le poids

o d’acheminement (courri ntfetc.).

at vure, ainsi que de I'impression de tout
c.). Les frais postaux sont bien moins élevés pour

aines nécessaires pour que la publication touche les
une publication électronique doit faire I'objet d'une

I'impression des exemplaire
Néanmoins, BPI/OPP/PUB paie les frais postaux et prend en charge la diffusion elle-méme (voir

pour distribution gratuite statutaire est a la charge du secteur.

section suivante).
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6.2 Ouvontles publications ?

Outils et documents pertinents
e Appendice 8 : Distribution gratuite statutaire

Veillez a bien planifier la diffusion, en tenant compte des listes de distribution statutaires
Votre stratégie de diffusion doit tenir compte non seulement des catégories de lecte des

quantités, maisaussideséchéances. Combiend’exemplairescomptez-vousdiffuserim
et combien allez-vous stocker pour diffusion ultérieure ?

Ventes et distribution gratuite statutaire
Les publications destinées a la vente qui sont produites au Siege sont ¢ ercialis¢es par BPI/
OPP/PUB, seul ou en conjonction avec un coéditeur.

En outre, ces publications sont distribuées gracieusement aux délég
et autres bénéficiaires institutionnels figurant sur des lis
statutaire ». Ces listes sont au nombre de deux, 'une plusi€omplege que I'autre. BPI/OPP/PUB
a nature et le contenu de la

e

blications si

décide de concert avec le secteur de la liste la plus appropri
publication.

Si vous travaillez dans 'un des instituts Ivent étre

aussi directement effectuées par vos soin aupres de votre respon
rnir

I'ouvrage sera également proposé a la ventc“alSiege, et si vous dev xemplaires pour

distribution gratuite statutaQ 2
Distribution grat atle secteur \
Certains sect et sions doivent se confommer a tes de distribution obligatoires,

@ !II gcéanographique intergouvernementale

gratuites ou COmmMmEkCia estainsi que la Cony

(COI) enydie des.ex laires de ses publicafion
de vo sable des publications I'eXistence d
éve | che ement avec les listes de distribution statutaires.

qui en sont membres. Vérifiez aupres
istes de distribution obligatoires et leur

etfgecommande général nvoyer des exemplaires a d’autres réseaux ne figurant pas

a liste etablie aux fin€jd’une n. Discutez-en le plus tdt possible. Sila publication doit

lement commercjalisée, distribution gratuite de fagon a ne pas compromettre

les ventes.

Si la publication est dist atuitement, faites en sorte qu’elle soit disponible en ligne. Pour
cela, copiez le fichier sur UNESDOC (voir le chapitre 4 : « Catalogage et archivage ») et placez
le lien sur le site Web de votre secteur. Ne transférez pas le fichier directement sur ce site. Vos
partenaires voudront peut-étre afficher eux aussi le lien sur leurs sites, mais ils doivent s’abstenir
de charger le fichier pdf. Ainsi, 'UNESCO peut garder une trace des téléchargements et procéder
aux mises a jour nécessaires.
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6.3 Comment sont livrées les publications ?

Gérez vos stocks de maniere efficace afin que chaque publication qui sort
de presse parvienne sans heurts au lecteur.

Livraison
Dans le cas d’une publication distribuée gratuitement, indiquez précisément a I'imprimeugou elle

locaux dans d’autres régions géographiques. Le restant rejoint les stocks
alimenter la librairie de 'TUNESCO et I'utilise a des fins de promoti

Instituts et bureaux hors Siege

Veillez a informer BPI/OPP/PUB deux mois avant les dates delivraisoriiprévues de toute publication
produite par votre service qui doit étre diffusée par les Editions CO.

responsable des p

e sems
e responsable des

publications informe par courriel BPI/O¥ de la réception de mplaires:
Diffusion et stocks *
Le responsable des publi re que les exemplair n yés aux destinataires

figurant sur les listes
la stratégie d@iﬁus

ib@tion, ainsi quaux autres desinata convenus dans le cadre de

Tous les exemplaises tre comptabilisés n’avez pas acces a un systeme de gestion
des stocks ez imple tableur ou un logi gestion de bases de données pour garder la
trace d s recus et distribués. est nt a la fois pour vous assurer qu’il reste
touj@uir's un stockéuftisant et pour produire tatistiques utiles. Le responsable des publications

est chaggé de la gestion des stocks.

jre des surplu
d’accumuler des stocks sont pléthoriques, recherchez des solutions

ESCO en matiére de partage des connaissances.

on distribués depuis un certain temps, il convient de prendre
en considération toutes les autres solutions possibles, en particulier leur distribution gratuite et
totale. Ces évaluations et décisions relevent au premier chef des ADG, des directeurs des services
centraux et des bureaux hors Siege et instituts responsables des publications concernées, et doivent
étre approuvées par DIR/BPIL.

Accés en ligne

Le responsable des publications doit aussi s’assurer que les publications gratuites sont disponibles
en ligne (voir le chapitre 4 : « Catalogage et archivage »). Lorsqu'une publication déja ancienne
qui n’est pas accessible en ligne est fréquemment demandée, contactez ADM/DIT/ISS/CLH pour
qu’elle soit mise en ligne.
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Conditions d’entreposage

Le local ol sont entreposées les publications doit remplir les conditions de base suivantes :
e température avoisinant 18 °C (64 °F) et taux d’humidité de 55 % ;
e embrasure de porte suffisamment large pour un chariot de bureau (environ 1 métre) ;
e serrure fermée par une clé dont il n’existe que trois exemplaires, une pour la personne responsable,
une pour le bureau du Directeur et une pour 'AO ;
o des étageéres en nombre suffisant et convenablement aménagées ;
e sol, entrée du local et allées dégagés ;
e présence d’extincteurs a I'intérieur et aux abords du local.




Chapitre 7
Evaluer I'impact

Vos publications sont-elles lues ? Si oui, le sont-elles par les personnes a qui
elles étaient destinées ? Ces personnes agissent-elles a I'issue de leur lecture ?
Comment vous en assurer ?

Nous avons besoin de savoir si nos publications produisent un impact, c’est-a-dire si
sontatteints et sinous avons touchéle public visé. Cela estimportant pour chaque pg@jet parti ,

mais aussi pour la politique générale de publication de TUNESCO, qui fait I’ luations a

intervalles réguliers afin qu’il puisse étre tenu compte de ce type de donn

les statistiques
nous disposons pour

de définir initialement ces objectifs, ce
e Désla phase de planification, vous
O les indicateurs de performs

votre publication ;

O des moyens d

I'impaghglob:

e L’évaluat e
ﬁneg maines. Vous devez égalé
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Liste de vérification
Evaluation d'impact
Vérification a faire dés la phase de planification

Avant le lancement
1. Les objectifs, publics visés et résultats escomptés ont-ils été définis et approuvg

(o)

2. Des indicateurs de performance (y compris valeurs de références) et des
vérification ont-ils été sélectionnés et approuvés ?

3. Le budget a-t-il été approuvé et alloué ?

Apres le lancement
4. Des données ont-elles été collectées aux fins des indicate @ nes ?
5. Les données ont-elles été analysées ?
6. Lerapport a-t-il été transmis a BPI ?
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Qui fait quoi ?

Le spécialiste du programme

Propose des indicateurs de performance, des valeurs de référence et des moyens de
vérification aux fins d’évaluer le projet.

Suit la collecte de I'information et I'analyse des indicateurs (y compris sous leurs aspects
qualitatifs), une fois la publication imprimée et distribuée.

Le responsable des publications

Le Directeur de la Division

Guide le choix des indicateurs de performance, des valeurs de référence etdes ens de
vérification qui serviront a évaluer le projet.

Inclut les indicateurs, les valeurs de référence et les moyens de vérificatign dangl@liste de
t.

a publication, pour

vérification de la publication, ainsi que toute autre information
Etablit une note de synthése réguliérement mise a jour sur I'impz
discussion avec les spécialistes de programme, les direct
Alerte le Directeur de la Division, TADG compétent et BRI en ca§,d’écarts importants par
rapport aux objectifs définis.

o Evalue les propositions eu égard a leur pertfiénce et 1€pr cotit.

e Ajuste la stratégie de promotion en ¢ t ortants par ra@ort a

BPI

e Etablit une note de synthése réguliérem ise a jour sur I'img@act'de la pwblication du point
de vue de I'ensemble de I’ isation, pour soumissioray C

O
N ,&Q
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Cycle de I’évaluation d'impact

Validation par
le responsable des non
publications ?

(Ti
|
Validation par |
le Directeur de non
la Division ? |
oui I
|
|
|

ues a venir

&

non

|

|

|

|

|

|

|

T ble I

| |
|

|

|

|

Validation par I
le Directeur de non |
la Division ? I
. |
oui |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Observations aux fins de ’éaboration@

—

Validation par BPI ? non
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7.1 Indicateurs et impact

Oui, les indicateurs de performance sont importants.
Mais quelle est leur fonction ?

Les indicateurs de performance sont des mesures quantitatives qui vous permettent de produire
des statistiques renseignant sur 'impact de votre projet. Il est cependant tout aussi important de
considérer les aspects qualitatifs. Sans doute, « il n’y a pas de mauvaise publicité », ides

centaines d’évaluations font apparaitre des défaillances fondamentales dans votre trav:
chose ne va manifestement pas. K

Objectifs et publics visés
Vos indicateurs doivent étre adaptés a vos objectifs et aux publics que ¥@us voulgzytoucher. La
« couverture dans les médias » ne sera probablement pas un bo igat r un manuel

spécialisé a I'usage des enseignants de physique, sauf si le débat

convient de mener dans ce domaine. Méme dans ce cas, de n et
ne vous permettront pas de savoir si les enseignants utilisefit le maauel’de maniere efficace ni si
vos objectifs initiaux sont atteints

En général, les indicateurs sont au mieux un moyen indirect ¢terminer si les o sont

atteints. En combiner plusieurs de types diftérensp ider a obtenir un tableau com

Ressources
Pour mesurer 'impact, il faut des ress est¥bien stir plus c&l u
enquéte sur les lecteurs aupres d’'un cabi études de marché que d’ana

Mais le résultat sera aussi plus précis. Vou ez peser les avantages potentiels de ce surcroit de
dépense. Quoi qu’il en soit, iez jamais que des resso&c J eSvous sont nécessaires
pour analyser les résultats mpte lors de plani & iefires.
Mettre a prgﬁt 5 ]

. 1 ro

Si votre publica

artenariat, vous serez sans doute

rignaire pour appuyer vos propres efforts
otrepartenaire a la recherche de précieuses

aussl Ses réseaux pour connaitre les réactions que

6@
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7.2 Typesd’indicateurs et moyens de vérification

Outils et documents pertinents
e Appendice 9 : Modele d’enquéte par sondage aupres des lecteurs

Pour mesurer I'impact de vos publications, vous pouvez combiner les mesures
directes fondées sur I'information obtenue auprés de vos lecteurs, et des mesures
indirectes, obtenues dans la presse et sur l'Internet.
Les indicateurs utilisés a TUNESCO pour mesurer I'impact des publications@ainsiigue d’autres
activités) sont généralement les suivants :

e couverture dans les médias grand public ;

couverture dans la presse spécialisée ;

références dans des publications ou sur des sites Internet e @
ventes/abonnements ;
nombre de pages visitées et de téléchargements effectliés sur 1&s sites Web ;

observations recueillies aupres des publics visés ;
e demandes de renseignements ;

e offres ou demandes de coopération, de

des fagons inédites de mesurer I'impactfRéfléehi e maniere cré

inexploitées.

Couverture dans les médi and public ¢

Le service de presse de I’ I/EPR) dispose d’'u ice de subveillance de la presse,
Meltwater News, qui p obtenir des informations lesSmanifestations et publications
jouissant d’un grand

avec BPI/ EPI&% vu
de presse détaillé

t, comme le Rapp ial de"suivi. Si vous travaillez déja

ement officiel, inte a possibilité d’obtenir une revue
est pasde éresser les médias grand public, donnez

la priorité utres meyens de mesurer I'i

ous/souhaiterez peut-étre vefifier vous-méme sur I'Internet (a I'aide de Google,
nt directement sur les sites médias pertinents) 'écho que rencontre votre
. (Voir plus loin de p es indications concernant I'Internet.)

&

(voir le chapitre 5 : « Pro et visibilité »). Tenez-vous informé des comptes rendus parus

connaissez sans s médias spécialisés dans votre domaine et vous avez

probablement envoyé ation aux revues appropriées afin qu’elles en rendent compte
dans ces revues et voyez ce qui y est dit. Ces comptes rendus sont beaucoup plus représentatifs de
vos lecteurs que ceux de la presse grand public.

Références dans des publications ou sur des sites Internet extérieurs
Plusieurs outils gratuits sont disponibles, notamment Google.

Faire une recherche sur le titre de la publication dans Google vous donnera une idée du nombre
de sites qui la mentionnent d’une fagon ou d’une autre. Vous pouvez aussi créer une alerte Google
(http://www.google.com/alerts) afin de recevoir régulierement par courriel un relevé tenu a jour
des occurrences, soit sur 'ensemble de I'Internet, soit pour une catégorie donnée de nouvelles.
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Google Scholar (http://scholar.google.com/) fournit des informations sur le nombre de fois que
votre publication a été mentionnée dans la littérature, et sur les livres contenant ces mentions.
Ce peut-étre une intéressante mesure de sa crédibilité aupreés des chercheurs, et de son public.
Mais cela ne vous dira pas si votre note d’orientation a été lue par un ministre, et moins encore
si elle a influencé ses décisions. Une autre limite de ce type d’indicateur tient au fait que, les
chercheurs travaillant trés lentement, il vous faudra peut-étre attendre des années avant d’obtenir
des résultats d’'un quelconque intérét.

Si votre publication est disponible en ligne, vous pouvez utiliser la fonction de recherghe deliens
proposée par Google (tapez dans le champ de recherche : “link:” immédiatem (s
espace) de 'URL de votre site, par exemple “link:www.unesco.org”) pour obtenirdaliste es

proposant un lien vers le votre. Cette liste n’est cependant pas exhaustive.

D’autres moyens de mesurer la visibilité sur I'Internet, sont proposés GoogléyWebmaster
Tools (www.google.com/webmasters/tools/). Voir aussi le chapitre omotief et visibilité ».
Ventes/abonnements

L’analyse des ventes et des abonnements vous livrera des aussi, si votre base de

iffres
données est bien congue, des indications détaillées sur le p de vas lecteurs.

Si votre publication est destinée a la vente, BPI vous fournira nnées.
Nombre de pages visitées et de télécharg€me ffectués sur les sites
Web

roéde col Y

Votre responsable des publications est clia eret d’analyse&e ste

Il existe différentes
a insérer a la de
d’enquéte par so

Cela est iculiere '
I'Interpet essible.
2 cce ternet est satisfaisant, vous'§@uhaiterez peut-étre effectuer une enquéte par

pautes sont quotidiennement inondés de messages et

ations. Ciblez v
ersonnes sollicitée

Vous pouvez aussi faire'a gs services de marketing professionnels si vous avez réservé un
budget a cette fin.

Demandes de renseignements

Les demandes de renseignements concernant une publication déja parue ou a paraitre vous aident
a connaitre vos lecteurs. Votre publication a-t-elle suscité beaucoup d’intérét ? Les personnes qui
cherchent a s'informer a son sujet sont-elles celles auxquelles elle s’adressait ? En d’autres termes,
le travail de promotion a-t-il porté ses fruits ?
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Offres ou demandes de coopération, de participation ou d’association a

des partenariats

La encore, la nature des demandes est du plus grand intérét. Qui offre de coopérer ? Dans quel
cadre ? L’offre peut porter sur des traductions de 'ouvrage, des utilisations pédagogiques ou, par
exemple, un accord de coédition englobant tout travail ultérieur. Il est évidemment important
d’analyser chaque offre avec soin afin d’optimiser 'impact de la publication.

Les partenariats peuvent avoir pour objet non pas simplement de futures activités de publication,

mais aussi un soutien au programme, par exemple financier, ou la constitution de co

de pratique.




Appendice 1
Les catégories de matériels d'information
de 'UNESCO

Catégories

1. Publications de 'UNESCO
Les publications de TUNESCO sont des ouvrages de fond destinés a un public €xtérieur, e
: ou ISSN
NESCO
publiés sous forme de volumes peuvent étre considérés comme des i "UNESCO,

publication de 'UNESCO, imprimée ou sous forme électronique, porte un nu

dont I'Organisation est 'auteur collectif (par exemple Déclarationgdthivegse UNESCO sur
la diversité culturelle). Les publications de TUNESCO sont publices
seule ou conjointement avec un éditeur extérieur. Certain S
autres proposées a la vente. L'UNESCO est juridiquement onsable de leur contenu.

Contenu :
Auteur(s) identifié(s) :
Objectif :
Public/Diffusion :
Support : "ROM/CD/
Code : ISBN/ISSN
Droit d’auteur : ESCO/partagé en cas cditi
Responsabilité juridi UNESCO/partagée en cagide j
Les publicationsde comprennent :
e Livr
es'généraux et historiques (p rie « Raconte-moi... le Patrimoine

viva@l» - http://publishing.uneSge,org/details.aspx?Code_Livre=4555)
O Monographies (par ex. « Democrad¥and Human Rights in Multicultural Societies

http://publishing. /details.aspx?Code_Livre=4549
O Rapports mondia r exb« Rapport mondial de suivi sur 'EPT 2007 »
http://unesd mages/0015/001500/150022f.pdf)

O Rapports s % par ex. « Recueil de données mondiales sur 'éducation
2007 » - httpghkunesdoc.unesco.org/images/0015/001546/154665f.pdf)
O Textes normatifs (par ex. « Les dimensions internationales du droit du

cyberespace » - http://publishing.unesco.org/details.aspx?Code_Livre=3339)

O Notes d’orientation (par ex. série « Education policy booklet » de 'TIPE
http://www.unesco.org/iiep/eng/publications/recent/rec11.htm)

O Rapports techniques et documents de travail (par ex. « Série du patrimoine
mondial » - http://whc.unesco.org/fr/series/)

O Actes (par ex. série « Dialogue entre les civilisations » de BSP
http://unesdoc.unesco.org/images/0015/001541/154100e.pdf)

O Guides, manuels et trousses a outils (par ex. « Gender Indicators in Science,
Engineering and Technology »
http://publishing.unesco.org/details.aspx?Code_Livre=4535)
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O Matériels pédagogiques (par ex. « La tolérance, porte ouverte sur la paix »
http://publishing.unesco.org/details.aspx?Code_Livre=1557)

O Atlas (par ex. « Climatic Atlas of Asia »
http://publishing.unesco.org/details.aspx?Code_Livre=2922#)

O Bibliographies (par ex. « Bibliographie des publications éditées par TUNESCO ou
sous ses auspices »
http://unesdoc.unesco.org/images/0000/000055/005556mo.pdf)

O Dictionnaires/glossaires/thésaurus/index/encyclopédies

(par ex. « Glosario fitoecologico de las Américas »
http://publishing.unesco.org/details.aspx?Code_Livre=4153) &

O Annuaires (par ex. « [OC Annual Report 2006 »
http://unesdoc.unesco.org/images/0015/001531/153144e.p
e Périodiques:

O Revues (par ex. « Patrimoine mondial »

http://publishing.unesco.org/results.aspx?page=

O Revues savantes (par ex. « Revue international€ des scignces sociales »
http://portal.unesco.org/shs/en/ev.php-URL_IR&1796& URL_DO=DO_
TOPIC&URL_SECTION=201.html)

O Bulletins/lettres d’information (parfex. néte Science », bulletin trifhestriel
http://unesdoc.unesco.org/imagesi015/0 7/158708f.pdf)

e Cartes: L 2 O

O Cartes du patrimoine cult atugel (par ex. « Carte du pati ndial

2009-2010 » - http://whc.une g/fr/map/)

ex. « Carte hydrologic& int de I'Europe »

d East Asia »
=2927)

planéte »

de_Livre=2827)

° cuments audio/vidéo :

Film/vidéo

ho-/geography of a Border »
g/details.aspx?Code_Livre=3113,
denchu «I crossed the Border... »

(par ex. « GO
http://publj

(par ex. « The Silk Roads »
http://publishing.unesco.org/details.aspx?Code_Livre=3115)

O Enregistrements audio/musicaux (par ex. « Collection UNESCO de musique
traditionnelle du monde »
http://www.unesco.org/culture/ich/inde.g.php?lg=FR&pg=00123)

e Multimédias
O Guides interactifs (par ex. « Interactive Guide to Mushrooms and other Fungi
http://publishing.unesco.org/details.aspx?Code_Livre=4091)
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O Outils didactiques interactifs (par ex. « DNA and Proteins »
http://publishing.unesco.org/details.aspx?Code_Livre=4090,
(par ex. « Perl et Gadoo au pays de I'eau »
http://publishing.unesco.org/details.aspx?Code_Livre=3698)

O Encyclopédies interactives (par ex. « L’Or bleu L’encyclopédie interactive de I'eau »
http://publishing.unesco.org/details.aspx?Code_Livre=3935
« Interactive Flora of the British Isles - A Digital Encyclopaedia »
http://publishing.unesco.org/details.aspx?Code_Livre=4251)

2. Documents de 'UNESCO

Les documents de TUNESCO sont des matériels d’information publiés par le Secrétapiat et classés

dans différentes catégories selon leur objet. Ils sont distribués gratuitement inataires
désignés pour la catégorie concernée, ou accessibles en ligne (intranet/e rnet). Tout
document de 'UNESCO porte une cote. Il ne porte aucune indicat i de membres
du Secrétariat. UUNESCO est juridiquement responsable de leur
Contenu : étude de fond/texte ad
Auteur identifié : non
Objectif : gouvernance d 0 me
et fonction
Public/Diffusion : Secrétariat
des E
bibl e publics particuliers
Support : impringe, r électronique/C
Code : cote du document TS
Droit d’auteur : ESCO
Responsabilité juridiqiey SCO
Les documerf® de 1’@omprennent :
o Les Conférence géné nts établis pour présentation a la
Cofitér énerale, ou pour consi s et délibérations.
“#Hines

http://unesdoc.unesco.org/images/0015/001598/159868f.pdf

e Les documents relatifs au Programme : documents, y compris documents de syntheése
et matériels d’information a courte durée de vie publiés par un secteur/bureau/office et
destinés a une distribution limitée.
http://unesdoc.unesco.org/images/0015/001598/159881m.pdf
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e Les documents internes : documents congus principalement pour distribution au sein du
Secrétariat, par ex. Notes ivoire de la Directrice générale, la Direction générale, Manuel
administratif, statuts et réglements, circulaires administratives, formules administratives,
enquétes, matériels de formation (par ex. « Managing People with confidence - UNESCO
supervisor’s learning tool »), répertoires (par ex. répertoire téléphonique).
http://unesdoc.unesco.org/images/0015/001592/159292f.pdf

3. Matériels de communication de 'UNESCO
Les matériels de communication de 'UNESCO sont fondés sur le contenu des pub

documents de 'UNESCO et publiés a 'intention d’'un public extérieur particylier sous fouite
imprimée et/ou électronique en vue de faire connaitre les objectifs et les activité
et d’accroitre la visibilité de "'UNESCO.

de¥@rganisation

Contenu : élaboré a partir d’études publications/docuugents)

Auteur(s) identifié(s) : seulement da as de textes originaux

Objectif : communic
Public/Diffusion : public extéri
Support : tousSuppo page 00)

Code : code x matériels de communigat.
Droit d’auteur : UNESE tagé si activité np ariat
Responsabilité juridiqu UNESCO/partagé si actipité 2 rtenariat

icatign de 'UNESCO comprenne

ODG/SP) ?

s de presse (par ex. da§sier su irnée mondiale de la liberté de la presse)
de presse (par ex. bulletiillg 'UNESCO dans la presse »)

Les matériels de com

presse
Flash info (par ex. produits élaborés

atériels d’informatij ublic
ion (par ex. « UNESCO News - Informativo da

jon (par ex sur ’Année internationale des langues)

Messages, d s et allocutions de la Directrice générale

¢ (par ex. « UIL : rapport annuel 2007 »)

O Présentations sur diapositives pour le grand public (par ex. « CUNESCO : ce qu’elle
est, ce quelle fait »)

O Brochures, dépliants (par ex. « UNESCO s’engage a répondre aux attentes des
femmes »)

O Affiches (par ex. « 2008 - Année des langues »)

Rapports d’actiy
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e Produits promotionnels (produits accessoires)

O Cartes de voeux (par ex. cartes de voeux UNESCO-DEL)
Autocollants (par ex. « 2000 - Année internationale de la culture de la paix »)
Calendriers (par ex. calendrier des bureaux hors Siege)
Agendas de bureau (par ex. « Agenda 2008 du patrimoine mondial »)
Gadgets/objets cadeaux (par ex. tee-shirts, pins, montres, etc. de Gift Shop - BPI/
OPP/PRO)
O Meédailles (par ex. « Célébrations UNESCO » - Gift Shop - BPI/OPP/PRO,

o O O O

e Produits d’information audiovisuels

O Annonces au public (par ex. lancement d’une année internationale)
Communiqués de presse vidéo (par ex. interviews filmée)
Communiqués pour la télévision (par ex. « B-roll »)
Enregistrements vidéo ou audio (par ex. archives sono
Photos, illustrations (par ex. Photobanque )

0O O O O O

Galeries de photos/diaporamas

4. Portail Web de 'UNESCO

Le portail de 'TUNESCO est une plate-forme qui collecte, sauv: , crée, regroupe e e des

ressources cognitives. Les sites Web de 'UNESC

ent un ensemble unique de
ressources adaptés a des publics particuliers. L iti
que des forums qui constituent des outils ermettant d’exprimer d ' énérer
des connaissances.

Il comprend I'Intranet (outils de travail ésgd I'usage du perso
(communautés UNESCO/co
L’UNESCO est juridiquem
non des vues et opinions e

O), 'Extranet

nautés de pratique) et 'Ingernet{publi ur/consultation).

sable de toutes les pagegghtmPPpubliées sur le portail, mais
des tiers dans les partiesiint ves du portail (tels que
forums, blogs, extra

L 4

Contenu original/élab ? tir de contenus de fond

non

BN/ISSN
roit d’auteur : CO/partagé en cas de coédition
Responsabilité ju % UNESCO/partagée en cas de coédition
Le portail de 'UNESCO comprend les éléments suivants :

e Sites Web:
O Intranet
O Extranet
O Internet
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e Contenus:

O Alaune

O Pour la presse
Evénements
Documents
Projets
Contacts

Liens
e Services proposés par le portail :
O Profil des utilisateurs
Publipostage, diffusion et bulletins
Espaces de travail partagés
Gestion des documents

Groupes de discussion, forums en ligne, wikis, blogs

Communautés de pratique
Interfaces de gestion (STEPS, FABS, Sister2, bdses de S...)
Moteur de recherche

Interface utilisateurs et accessibilité

Analyse statistique
5. Bases de données et logiciels de I"'UNE.
Des outils d’information et de gestion d @’ ées SOt créés aux finfie la

NESCO a travers le rése e

Secrétariat est responsable de la maintenar ces outils et du ¢ es institutions partenaires
fournissant des information inentes. L'UNESCO n’e’pas e de la validation de

o O O O O

0O 0O O o 0O 0o O O O

etidu partage

Conteny : contenu original d O ou fourni par ses partenaires
Auteu% identifi NON
Objecti partage des es/traitement des données

publics dxtér ernes
: Impri hier electronique/CD-ROM
ode : A définir
it d’auteur : SCO/partagé
esponsabilité jurig O/partagée

Les outils et matériels d ion et de gestion des données de 'UNESCO comprennent :

e Lesbases de don res d’échange d’informations (par ex. UNESDOC, données
statistiques de 'ISU, UNESCOTERM, UNESBIB/UNESCO Thesaurus, Index
Translationum, Outil de recherche pour les politiques du programme MOST)

O UNESDOC : documents et publications produits par 'TUNESCO depuis 1946
http://unesdoc.unesco.org/ulis/index.shtml

O Thésaurus de 'TUNESCO, liste de termes contrdlés et structurés
http://databases.unesco.org/thesaurus/

O UNESCOTERM : http://termweb.unesco.org/

O Index translationum, bibliographie internationale des traductions
http://databases.unesco.org/xtrans/xtra-form.shtml

o Les questionnaires (par ex. questionnaires statistiques de 'ISU)

e Leslogiciels (par ex. ISIS/BASIS)

95


http://unesdoc.unesco.org/ulis/index.shtml
http://databases.unesco.org/thesaurus
http://termweb.unesco.org
http://databases.unesco.org/xtrans/xtra-form.shtml

Directives pour les publications de I'UNESCO

6. Matériels d’information produits en association avec 'lUNESCO

(« matériels d’information connexes »).
Cette catégorie comprend différents types de matériels d’'information produits en association avec
I'UNESCO, mais sous la responsabilité générale d’entités autres que son Secrétariat ou ses organes
directeurs. CUNESCO n’est pas titulaire des droits d’auteurs relatifs a de tels produits.

N.B. : L'utilisation commerciale, du nom, du sigle ou du logo de TUNESCO, sous quelque forme
ou combinaison que ce soit, pour quelque type de matériel d’information que ce soit (en pastieulier
produits accessoires), est subordonnée a un accord expres, approuvé par la Directrice @ené
On peut distinguer les sous-catégories suivantes :

X

(i) Matériels d’information produits en association par des entités“méxau

réseaux de P'UNESCO, notamment :
O Les commissions nationales pour 'TUNESCO

O Les Centres (catégorie II) placés sous les auspices de GO

O Les Clubs, Centres et Associations UNESCO et e coordination

O Les membres de réseaux de programme (Ecol aires)

O Les entités relevant de programmes intergouv. ux et de conventions de

'UNESCO (sites du Patrimoine mondial, réserve iosphére, comité I
etc.)
O Les personnalités chargées de promi@uvoir ¥action de TUNESCO

O Les documents CAM/SEPU ’

Controle de qualité/responsabilité o onnelle : en principe ni 'urgi
Marquage : Les entités susmentionn autorisées a utili blocegmprenant le nom,
le sigle et 'embl 'UNESCO a condition@e ne r Seul, mais toujours

associé a leur. leme propres et/ou d {tie, mentionfprécisant la nature de
NESCO.
b ;

B

responsabilité : les “entités susmentionnées sont

nnues parles organe ‘est pas besoin d’un arrangement
"UNESCO ni d’un de limitation de responsabilité ; une
officielle spécifiquéide quage délivrée par I"organe compétent peut
e requise conformément auxqegles p entes régissant le réseau concerné.

(i atériels d’information connexes produits en relation avec le patronage de

atronage de 'UNESCO (par ex. livres, films)
¢ des activités ou manifestations bénéficiant du

patronage O (sites Web, invitations, affiches, dépliants, rapports, etc.)

Contréle de qualité/r sabilité opérationnelle : validation des ouvrages, évaluation des
risques (consultation des commissions nationales), évaluation d’impact (rapport
du bénéficiaire) ; apports opérationnels facultatifs (facilitation des contacts avec les
experts, préfaces, fourniture de contenus, etc.).

Marquage : déterminé par le partenaire et 'UNESCO, sous réserve de lapprobation de
'UNESCO ; forte visibilité de TUNESCO.

Mentions légales/mention de limitation de responsabilité : accord signifié par échange de lettres,
mention de limitation de responsabilité recommandée a U'intérieur de I'ouvrage.

N.B. : les commissions nationales pour TUNESCO peuvent accorder leur patronage en leur nom
propre.
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(iii) Matériels d’information connexes produits sous accord de licence

Concerne principalement les traductions de publications de TUNESCO.

Controéle de qualité/responsabilité opérationnelle : choix de preneurs de licence qualifiés, pas de
responsabilité opérationnelle, évaluation d’impact (rapport des preneurs de licence).

Marquage : déterminé par TUNESCO ; faible visibilité de TUNESCO.

Mentions légales/note de limitation de responsabilité : accord de licence standard ; note de
limitation de responsabilité indispensable.

(iv) Matériels d’information connexes produits en partenariat, notammen
O Matériels d’'information produits par des partenaires contractuels (p

coffee-table book on Women in Science »)
O Matériels d’'information produits par des partenaires opéra
bénévole de TUNESCO a des publications extérieures)

Controle de qualité/responsabilité opérationnelle : en principe

Marquage : déterminé par les partenaires sous réserve
visibilité de TUNESCO.

Mentions légales/note de limitation de responsabilité :
responsabilité recommandée selon m e.

écrit, note de limitation de

7. Correspondance

e Lettres circulaires : *
http://unesdoc.unesco.org/image 5/Q01598/159888f.pdf \

ent: ‘
es/0015/001593/1593

rg/images/0015/001578 df)

o Lettres de dépot d'un i

http://unesdoc.unes

e Lettres circulaj
http://dmesdo

8. Docum ie compris dipléom
Typestle « su » \
o rime (papier)
Fi .0
(]

r électronique (pdf;

vre électronique

D-ROM
CD
DVD
Support mixte (par ex. brochure imprimée et CD-ROM)
Arts graphiques (dessins et ceuvres en deux dimensions)
Musique (partition ou imprimé)
Phonogrammes et bandes magnétiques (enregistrement musical ou parlé)
Diapositives
Photographies
Films (vues fixes et cinéma)

Cassettes vidéo

Publications sur microformes
Webcast/podcast

Documents vidéo ou audio a la demande
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Appendice 2
Liste de vérification pour les publications

Informations générales
1. Nom

2. Division/secteur/institut

3. Adresse électronique

4. Numéro de téléphone de bureau K
1. Phase de la planification et de la définition du projet

1. Titre proposé pour la publication.

2. Nom de la collection, le cas échéant, et numéro du volu
3. Nom de l'auteur et ou du directeur de publication est connu).
4

S’agit-il d'une premiére édition, d’'une mise ajjour (¥é€édition) ou d’une simple
réimpression ? Indiquer 'année de publication, I'édi uméro ISBN (le cagéchéant)

ainsi que les noms du directeur de publigatien du volume et/ou du ou des duteur(§) des
précédentes éditions.
5. Langues:
a. Quelle est la langue de pub ¢ ¢
b. Sagit-il d’'une traduction ? S{g1, a partir de quelle langue ? Ingi es les autres
versions linguistiques existantes: 6

¢. Indiquer toutes s versions linguistique’p év

6. Objectifs, indique
. léyobje @ pgramme,
. o - . ?’

)
—_
©
»
o

°N
©
e}

b
c. les atiére de commun
d. es du public.

Mentio emes de 'UNESCO,
corrgspondant daams le C/5 et 'activité intéres
de paragraphe, par ex. Ligne d’action 2, paragra

. I3

eur ajouteey:
publications dispemibl
vous rédigez u Ondg
de vulgarisatio %
concerne le traité

du sujet, 'organisation, le niveau de langue et le style. En quoi
votre projet de publication enrichit-il le débat ?

aphe, comparer la publication proposée aux autres

ent du méme sujet et s’adressent au méme public (si
spécialisée, il n’y a pas lieu de la comparer a un ouvrage
e sujet). Expliquez les similitudes et les différences en ce qui

8. Public visé : nature et taille
a. Quelssont:
i. lacible principale ?
ii. les cibles secondaires ?
iii. lesautres bénéficiaires potentiels ?
b. Quelle est leur situation géographique ? Quelle(s) langue(s) parlent-ils ?

9. Type de publication : indiquer le type et le support (voir Appendice 1).

10. Description succincte de la publication : indiquer, en 200 mots environ, le contenu,
I'organisation, 'approche et la longueur approximative.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

figure-t- ja
L 2
2. Phase d’& du conten
A

N o vk W

S’agit-il d’'un ouvrage original et jamais publié auparavant ? Dans le cas contraire,
préciser la relation entre le manuscrit et 'ouvrage sur lequel il est basé.

Plan de diffusion, promeotion et suivi

a. Stratégie de diffusion : comment prévoyez-vous de toucher les publics visés ?

b. Tirage : combien d’exemplaires pour diffusion immédiate et combien pour les
stocks ?

¢. La publication sera-t-elle diffusée par voie électronique ?

d. Qui sera chargé de la diffusion ?

e. Quelle est votre stratégie de promotion ?

Suivi et évaluation d’impact
a. Quel est le résultat attendu de la publication ?
b. Indiquez les indicateurs d’impact et valeurs de référence retcns.

¢. Indiquez les moyens de vérification.

Ressources requises
a. Quel est le budget global qu’il est proposé d’all

b. De quelles ressources humaines, internes et externes, afez-vous besoin ?

Partenaires

a. Indiquezles éventuels partenaires co, s au projet, et joignez une c de les

accords pertinents.

Calendrier et échéances *

a. Date prévue d’achevement a@t-projet, pour examen gxt

b. Date prévue d’achévement ensémble du manuscrit ;;‘& concernant
e

d’éventuelles causes de retard).

e.
ancement de la pulglica ui, cette manifestation
le Plan de communicationjde I’ SCO?

d. Est-il prévu de

été alloué ?

eur ou les auteurs et (le cas é nt) le directeur de publication du volume ont-ils

Noms (s’ils n’ont p ¢ indiqués lors de la phase 1)?
SCO ? Si oui, passez au point 6. Si non, passez au

et validé par le responsable des publications et BPI ?

¢ par auteur ?

Le manuscrit a-t-il été soumis par 'auteur et approuvé ?

Les photographies, illustrations, cartes et autres éléments graphiques ont-ils été réunis ?

Les autorisations ont-elles été obtenues pour tous les matériels dont 'UNESCO ne détient
pas les droits ? Enumérez ces matériels et joignez une copie de toutes les autorisations.

Le contenu a-t-il été révisé ? Indiquez le nom de la personne qui a accompli cette tache.
La préface, 'avant-propos ou I'introduction ont-ils été rédigés ?

Le manuscrit a-t-il été relu par une personne interne ? Décrivez briévement le processus
et les résultats et joignez les comptes rendus de lecture.
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11. Le manuscrit a-t-il été examiné par des pairs ou un comité éditorial ? Décrivez briévement
le processus et les résultats et joignez les comptes rendus de lecture.

12. Le responsable des publications a-t-il vérifié le respect des procédures et le manuscrit
est-il complet ?

13. Le Directeur de la Division a-t-il validé le manuscrit ?
14. BPI a-t-il examiné la viabilité commerciale de la publication ? Qu’a-t-il décidé ?

15. Dans le cas d’'une publication distribuée gratuitement, BPI a-t-il vérifié le péSpect.des
procédures (aspect éditorial et droits) en vue de l'attribution d'un nu
ISSN ? Que recommande-t-il ?

16. La date de lancement a-t-elle été fixée ?

Promotion

Le descriptif est-il rédigé ?

Les dépliants sont-ils rédigés ?

Les matériels promotionnels destinés au Web ont-ils été élaboresy?

1. Le budget a-t-il été alloué ? L 2

2. Le préparateur du manuscrit a- té sélectionné ? Quel est or\
3. La préparation du manascrit a-t-elle été convenabbnen fte ?

4

Le graphiste a-t-il €

3. Phase de la production OQ

nom ?

5. La cQ@ceptin grapRigue'de la couverture est* ¢ée ? Est-elle conforme a la charte

graphiqfic d@RUNESCO ? Joindre une ¢ a couverture.
graphe a-t-il été choisi ? Quelges om?

tion est-elle achevée ?

es ont-elles été relues (nombie de jeux d’épreuves ?) ? Par qui ?

2 Quel est son nom ?

12. L i il éte sélectionné ? Quel est son nom ?
13. Les épreuves définitives ont-elles été vérifiées et validées pour envoi a I'imprimeur ?
14. Les épreuves ozalid ont-elles été vérifiées ?

15. Le produit final a-t-il été vérifié avant catalogage, archivage et diffusion ?

Promotion

Tous les matériels promotionnels ont-ils été produits ?
Les actions de communication sont-elles en cours ?
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4. Phase du catalogage et de l'archivage

1.
2.
3.

Les noms des fichiers électroniques sont-ils corrects ?
Les documents ont-ils été transférés sur HERMES ?

Des exemplaires papier ont-ils été envoyés aux Archives (1 exemplaire) et ala Bibliotheque
(2 exemplaires) ?

5. Promotion et visibilité

1.

La stratégie de promotion a-t-elle été élaborée ?

A vérifier a chaque phase du processus de publication. %
Avant le lancement 0

2. Ladate de lancement a-t-elle été décidée ?
3. Le budget est-il alloué ?
4. Le titre définitif est-il arrété ?
5. La couverture est-elle préte ?
6. Les matériels promotionnels ont-ils été c s ?
7. Ont-ils été élaborés ?
8. Ont-ils été finalisés ? ®
9. Les actions de communication esfété lancées ?
Aprés le lancement
10. Des exemplaires dgla publigation ont-ils été envoyés ias £f aux partenaires pour

1.

promotion et exam

A-t—g ide @ puvelles possibilités de

6. Diffug; astion des stoc
A vérifier(des e de planification

z&trategle de diftusio age sont-ils arrétés ?

Le budget pour I3

Nom de la pe esponsable de la diffusion du manuscrit publié ? Indiquez son
adresse électro

Aprés le lancement

4.
5.
6.

Les stocks ont-ils été livrés et entreposés dans les locaux du secteur ?
La publication a-t-elle été distribuée conformément a la liste approuvée par le secteur ?

La publication est-elle disponible en ligne (s’il s’agit d’'une publication gratuite) ?

Promotion

Les actions de communication ont-elles été lancées ?
La publication a-t-elle été envoyée a des médias grand public et des revues spécialisées ?
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7. Evaluation d'impact
A vérifier deés la phase de planification

Avant le lancement
1. Les objectifs, les publics visés et les résultats escomptés ont-ils été définis et approuvés ?

2. Les indicateurs de performance (y compris valeurs de référence) et les moyens de
vérification ont-ils été sélectionnés et approuvés ?

3. Le budget a-t-il été approuvé et alloué ?

Apres le lancement
4. Les données ont-elles été collectées pour les indicateurs sélectionpés ?
5. Ont-elles été analysées ?

6. Le rapport a-t-il été transmis a BPI ?
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Appendice 3
Modele de page portant le copyright

Publié par I'Organisation des Nations Unies
pour 'éducation, la science et la culture

7, place de Fontenoy, 75352 Paris 07 SP, ‘
© UNESCO 2008

Tous droits réservés

ISBN 978-92-3-104088-7 ‘\

Les dérgn ees dang’cette publication
et la presentatio s qui y figurent

: NESCO aucune prisgid
tatut juridique des pays, tezzitoje

e
villes ou Citées, ou de leurs autorités, afiquan
e ledss frontiéres ou limites.
auteurs sont responsables ducheix et de la
réséntation des faits rapporté ouvrage ainsi
ue des opinions exp¥ifées, 1esquélles ngsont pas
écessairement celles etafengagent pas

I'Organisation.

o
O

Composition : Editions UNESCO
Impression : Darantiére, Quétigny

Imprimé en France
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Appendice 4
Modele de budget

Format du livre : 155 x 240 mm

Nombre de pages: 256

Budget

Epreuves couleur de la couverture

10,00$

Quantité
Prépresse
Editorial
Auteur 1 000,00% | somme forfaitaire
Edition du contenu 15,00% page standard
Préparation du manuscrit 5,00% page standard
Relecture des épreuves 3,00% page standard
Indexation 2,00% page standard
Photo & conception graphique
Recherche iconographique - €
Achat de photos 300,00% 300,00 €
Illustrations et schémas - €
Graphisme de la couverture 300,00% 300,00 €
Intérieur - €
Photogravure
Traitement des images 5,00$ - €

Maquette

Mise en pages

5,00$

page

Mise en forme des tableaux

0%

tableau

Corrections

page

Total du prépresse
Total comprenant les frais d'envoi 29

Impression (couverture quadri, intérieur 1 couleur/no

10935,42 €

Nombre d'exemplaires

Couverture
Impression quadri recto seul sur carte cg
Intérieur
Impression 1 couleur (noir)
Reliure
Dos carré collé

Prépresse
Impression

2516,85 €

2 516,85 €

2 567,19 €

10935,42 €

2 567,19 €

13 502,61 €

27,01 €
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Appendice 5
Comment remplir le formulaire
de contrat d’auteur

I convient de remplir les rubriques suivantes de la formule de contrat
d‘auteur :

e Numéro de contrat : il est attribué automatiquement lors de la validation d¥§gontrat e
SAP.
e Nom du contractant : c’est le nom du titulaire des droits d’auteur. Il i rte tous les cas

de vérifier si le titulaire de ces droits est bien la personne qui rédig gxt

snte les relations entre

1 s’agit de son
employeur, auquel cas c’est ce dernier qui a la qualité de contrd

Le contrat d’auteur, qui fait I'objet de 'actuelle Form
I'Organisation et une seule autre partie, a savoir le déten oits. Il ne peut en aucun cas
porter les noms de plusieurs cosignataires. Voir ci-apres nt procéder lorsquémm méme

ouvrage est I'ceuvre collective de plusieurs au

Le contractant ne peut étre responsable du t¥ayail effé€tué par un tiers qui rtie au
contrat. Par exemple, on ne peut de a uteur ou a unggdite @ ymette une
nfiegia une autre

version « mise en page » du travail préparation du texte doit@tre
personne que lui (un maquettiste, av: idl’convient de sign confrat de consultant ou
un contrat d’honoraires).

e
L 2
e Numéro matricule : n nisseur attribué au. NN UNESCO.
al

e Date: C'est la dat€'a lag travail achevé doit re ESCO. L’article V prévoit
le cas ouﬁ avail ne serdit pas remis a la dategprévu u il pourrait de ce fait étre mis
de remise du travai

fin au contra

e choisie en fonction du calendrier de

eflle travail doit étre remis : a faire figurer sur la formule

a e Ci-apres ».

Indiquer en premie g de travail qui doit étre remis, tel que livre, chapitre ou article.

Le travail doit étre définf'en termes quantitatifs et qualitatifs, ainsi que du point de vue de sa
structure et de son contenu. De la précision de cette définition dépendront les critéres généraux
au regard desquels on appréciera si le travail remis a 'UNESCO est acceptable ou non au sens

de l'article IV.

e Description quantitative du travail : il convient d’indiquer le nombre de mots du texte a
soumettre, ainsi que de tout autre élément quantifiable, tels que le nombre de chapitres, de
rubriques, l'utilisation des matériels additionnels (photographies, illustrations, tableaux,
cartes, etc.) énumérés a l'article VIII, la taille de la bibliographie et les notes.
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e Description qualitative du travail : il convient de préciser ici le niveau de langue requis
(par exemple, aisance d’un locuteur natif) ainsi que le style le mieux adapté au public visé
(publication savante, style journalistique, plaidoyer, texte didactique, texte congu pour le
grand public).

Le travail d’édition doit étre décrit comme tel, en précisant les tiches a accomplir sur tel ou tel
type de matériel en vue de produire un texte diiment édité.

Si lauteur et I'éditeur sont une seule et méme personne, deux contrats distincts dg¥ront étre
établis pour les deux types de taches.

e Article ITI, a compléter pour préciser les modalités de paiement :
Le paiement peut étre effectué : 0

o d’avance,

O en plusieurs fois,
O apres remise du travail.
Veuillez noter que, dans certains cas, la rémunératiodpeut la forme d’un dollar

symbolique.

Il convient de noter que tout paiement effectug

ant la remise du travail final pourrajg étre
une source de litige si, en vertu des articles rganisation était amenée réclamjer

le remboursement comme prévu a I'article

Le contrat ne doit comporter aucun e ) ni"avenant. ’
e En ce qui concerne les signataires, [2 sonne qui signe a NNESCO doit étre

actant étre le titulaire d€ dro eprésentant diment

A ’est pas nécessaire w
r sur le contrat gigutety ?
ention de voyages e p tion a des ateliers.

sieurs auteurs ?
produisent pour I'U

clairement identifiée, et |

autorisé - titulaire qui,

Qu’est-ce qui ne d
Le contrat né®oit ps

Que faire
Si plusie

a

CcO tributions distinctes (par exemple des
cha s ctions distinctes d'un chapitre) destinées a étre

regrotpées dans une seule et méme publication,

‘une anthologie, ou de
nt ils ne sont pas collectivement responsables,

signer un contrat sépa mentionnant pas les autres auteurs.

plusi€urs auteurs créen

n doit signer un cofitra ant apres le titre provisoire de 'ouvrage indiqué a I'article I, les

noms de tous les coaute

quelarticleIX duprésent e

et partagée de 'auteur quant a sa contribution a la rédaction de ['ouvrage] susmentionné par une

équipe d’auteurs ». En pareil cas, la description du travail doit étre rigoureusement identique sur
chaque contrat.

lllustrations

Les photographes jouent aussi un role important dans la production de certains types de
publications, mais la formule normalement utilisée pour leur commander un travail est la
formule 205 F, « Contrat d’acquisition des droits d’exploitation et de propriété intellectuelle de
photographies », téléchargeable a 'adresse suivante : http://Intranet.unesco.org/forms/.
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Le contrat d’auteur prévoit cependant I'utilisation d’illustrations (y compris des photographies)
fournies par le contractant (auteur ou éditeur). En de pareils cas, soit les photographies ont déja
été prises et sélectionnées, et la liste compléte doit alors figurer sous la description du travail
a larticle I (« sous la forme spécifiée ci-aprés »), soit le contrat d’auteur doit stipuler que le
contractant fournira un certain nombre d’illustrations de nature déterminée. Dans ce dernier cas,
le secteur de programme doit alors accuser réception des illustrations fournies en méme temps
que du texte des légendes.
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Appendice 6
Modéle de cahier des charges
pour les contractants

Préparation du manuscrit
Le contractant éditera le texte, les notes et les références du manuscrit intitulé [titre],
au UNESCO Style Manual , en ce qui concerne :

e lestyle, la grammaire, 'orthographe et la ponctuation ;

e la cohérence dans la présentation ;
la concordance de la table des matiéres avec les titres et sous-titres ;

®
[ cssitant des recherches
ou des décisions d’ordre éditorial devront étre signalées et portées aliattention de 'UNESCO.

Le manuscrit doit étre remis sous forme électronique avec suivi odifications. To culté
que le contractant ne peut résoudre doit étre sig "UNESCO. Le travail sera apresigu’il
aura été mené a bien.

Correction des épreuves L 4
Le contractant relira les épreuves du te es ngfes et des références de v itulé [titre],

conformément au UNESCO Style Manua qui concerne :
e les fautes de grammai hographe et de ponctuation qui ient échappé ala
la 0

sition ;
e la cohérence da ion ;

NESCO;

°
e lexactitude des noms officiels des pays, conformément a la
°

ie
la conformité de la bibliographie avec les références figuran xte.

Il convient d’éviter tout remaniement important du texte.

e leserr aux, figures et abréviations, les en-
tétes et p
e lexac nt a la liste établie par 'UNESCO.

Il convientd
des erches owdes décisions d’ordre édit
0.

Indexation
Le contractant établira un index de fin de volume pour I'ouvrage intitulé [titre]. Il devra a cet
effet :

e dresser une liste de concepts, de noms géographiques et de noms propres ;

e créer, si nécessaire, un systeme hiérarchisé de concepts et de sous-concepts, y compris des

références croisées ;

e relever et insérer dans la liste les numéros des pages correspondant aux entrées de I'index.
L’index doit étre remis sous forme électronique. Toute difficulté que le contractant ne peut
résoudre doit étre signalée a 'UNESCO. Le travail sera payé apres qu’il aura été mené a bien.
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Appendice 7
Liste de photobanques

La liste ci-apres a été établie a partir des listes utilisées par le Groupe des éditeurs de TONU. Quelle
que soit la source, vérifiez chaque fois les conditions d’utilisation, qui sont susceptibles d’avoir été
modifiées.
UNESCO et ONU

UNESCO : http://www.unesco.org/photobank/

Photothéque de PONU : http://www.unmultimedia.org/photo

Autres sources de 'ONU et d'organismes apparentés O

Commission pour la démarginalisation des pauvres par le d
http://www.undp.org/legalempowerment/press/,

FAO:
http://www.fao.org/english/nexsr hotopile/index.htlm Q
www.fao.org/mediabase/for

AIEA : http://www.iaea.org/News / tzmedza/Imagebank/z
http://www.iaea.org/NewsCe ltzmedla/PhotoE in

FIDA : http://www.ifa o/photo.htm

OIT : http://w ] n/media/mediasearch.ho mzen

OMI : ’tp:// library.iom.int/

.0sce.org/photos

ww.uncdf.org/english toi ual countries for photos)

D :http://piglet.undp.org/cumulus5/inti@duction.html
UE (images dispegibles rs sites) :

http://www.s jct

http://ww 0.U

HCR: http://www.unhcr.ch/cgi-bin/texis/vtx/template?page=homedsrc=static/photosets.htm

UNICEF - Contactez le service photo de 'UNICEF pour demander des images :
photo@unicef.org

PAM : http://www.wfp.org/photos

OMS :  http://www.who.int/buruli/photos/en/
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http://www.unep.org/newscentre/Default.asp?ct=photo_galleries
http://www.peterarnold.com
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Autres banques a but non lucratif
Advocacynet : http://www.advocacynet.org/photo.html
Creative Commons list of Flickr : www.flickr.com/creativecommons/

Photoshare - Service d’INFO Project congu pour aider les organismes internationaux a but
non lucratif dans leur communication photographique sur les questions de santé et de
développement : http://www.photoshare.org/

USAID : http://www.dec.org/partners/afr/photogallery/

Banque mondiale : http://web.worldbank.org/ WBSITE/EXTERNAL/NE
20037683~menuPK:34502~pagePK:36694~piPK:36693~theSi

0,,60mtentMDK:

tml

Agences de photographies de stock
Pour utiliser les services de ces agences, il faut ouvrir un com

Afrik Images (Afrique du Sud) - Afrique, culture, politique, écOlomie, sports :

http://afrikimages.com

Alamy (R.-U. et Inde) - stock d’images, don es libres de droits :
www.alamy.com

AP/Worldwide Photos (Etats-Unis uliténondiale : L 2
http://www.apimages.com/e html

Aurora Photos (Maine, Etats-Unis) - sports, voyages, @'ence ct g
http://www.auy, .com/
Comstock (Etats ddmi ires, industrie, technologie,Sfo ique, médecine, modes de

ht

Corb ats-Unlis) — stock d’images, utg géntérales, certaines images libres de droits,

html

Getty Images (Etats-Unis) - stock d’images, certaines libres de droits :
http://creative.gettyimages.com

Magnum Photos (Etats-Unis) - actualité, tarifs élevés, presse, possibilité de recherche par
mots clés en frangais :
http://www.magnumphotos.com

Network Photographers (R.-U.) - VIH/SIDA :
http://www.networkphotographers.com

Panos (R.-U.) - photographies sur le développement, images du monde entier, actualité :
www.panos.co.uk
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Directives pour les publications de I"'UNESCO

Still Pictures (R.-U.) - photos sur le développement, environnement, nature, galerie PNUE :
www.stillpictures.com

WIR (World Information Resources Collective, Kenya) — Thémes : Afrique du Sud,
Moyen-Orient, conflits, ONG, Afrique, Inde, Amérique du Sud, immigration,
produits recyclables, guerre d’Iraq, VIH/SIDA, environnement, réfugiés, orphelins,
reportage, décharges, Brésil, République démocratique du Congo, Rwanda, activités
indépendantes, enjeux humains, personnes déplacées dans leur propre pays, a,
célibataires, médecine : http://www.wirpictures.org
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Appendice 8

Distribution gratuite statutaire

Distribution gratuite et obligatoire

Liste moyenne

Nombre d'exemplaires papier par liste + nombre d'adresse d'envoi

nom de la liste Code liste lai francais I russe hinoi: al total aires total adresses
Déléguations permanentes A/3 110 88 21 9 1 248 241
Missions permanentes d'observation A/4 9 7 1 0 0 21 21
Bibliothéques dépositaires M 98 47 20 12 3 195 158
FO/1 : Directeurs des unités permanentes hors Siége a
I'exception des directeurs des bureaux régionaux de
science et de technologie, et des représentants de
I'UNESCO FO-1/2/3 52 24 11 4 93 64
FO/2 : Directeurs des bureaux régionaux de science et
de technologie
FO/3 : Représentants de I'UNESCO
Commissions nationales G 133 65 21 21 257 193
Membres du Conseil executif D 36 22 6 5 72 62
DG, DDG, ADG, directeurs relevant directement du DG,
directeurs de bureaux, directeurs et chefs de division,
attachés d'administration, certains autres fonctionnaires, N 40 27 1 0 68 60
BPI, I'Unité des Archives et I'Unité de terminologie, de
documentation et de références (ADM/CLD/T)
Centre d'information de I'ONU ) 37 23 14 0 0 81 66

8 515 30 5 39 8 035 865
- . = 2 .

Liste simplifiée (petite) 2 O
Nombre d'exemplaires papier par liste + nhombre d'adresse d'

nom de la liste Code liste lai: espagnol russe ﬂ arabe total laires total adresses
Déléguations permanentes A/3 110 88 21 19 248 241
Bibliothéques dépositaires M 98 47 20 ’ . 15 195 158
FO/1 : Directeurs des unités permanentes hors Siége a
I'exception des directeurs des bureaux régionaux de
science et de technologie, et des représentants de
I'UNESCO FO-1/ 24 11 1 4 93 64
FO/2 : Directeurs des bureaux régionaux de science et
de technologie
FO/3 : Représentants de I'UNESCO
Membres du Conseil executif ’ 36 22 1 2 5 72 62
DG, DDG, ADG, directeurs relevant directeme DG
directeurs de bureaux, directeurs et chefs de di
attachés d'administration, certains autre N 40 2 0 0 0 68 60
BPI, I'Unité des Archives et I'Unité d
documentation et de références (Al

5 336 08 59 23 7 43 676 585
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Appendice 9
Modéle d’enquéte par sondage aupres
des lecteurs

EDUSIDA : Pour une réponse globale du secteur de I’éduqg@ti
Cadre d’action (2006)
Evaluation

L’UNESCO souhaiterait connaitre votre opinion sur la prés on et vous

saurez gré de bien vouloir prendre le temps de répondre a ns ci-apres.

1. Les informations contenues dans la présente publication sont-elles selon vous :

O Treés utiles O Assez utiles O Sansintérét

Observations :

2. Comment comptez-vous mettre a pro §'informations ? C to les cases
pertinentes : L 2
O Elaboration des politiq co O Recherche
O Conception de pre es O Conférences
0 Outil degséfére O Autre

[ Sensibilis

) qui vous semblent décrire le mieux le champ
tion de votre org

O Education O Jeunesse O Religion

[ VIH et SIDA [ Questions intéressant les femmes O Affaires/travail
O Economie/planification/développement [ Santé/protection de la famille O Autre:

O Médias O Population/planification familiale

4. Combien de personnes environ prendront connaissance de la publication dans votre
organisation ? Combien environ I'utiliseront dans leur travail ?

5. Quelles modifications pourraient améliorer I'utilité de la publication ?
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Directives pour les publications de I'UNESCO

Indiquez, le cas échéant, ci-dessous combien d’exemplaires supplémentaires de
la publication vous souhaiteriez recevoir. Si ce nombre est supérieur a 5, veuillez
préciser 'usage que vous entendez faire de la publication.

............ exemplaires

* NB : des exemplaires au format PDF de la présente publication sont également dispo
de 'UNESCO a I'adresse suivante :
http://unesdoc.unesco.org/images/0014/001473/147360e.pdf_

ou peuvent nous étre demandés a: aids@unesco.org

Organisation des Nations Unies p

Sec e ucation

Division de la coordina s priorités de tiongUnies
matiére d’¢ducatfon

tion VIH et SI \
7, place de Fo

’ o
75732 Paris 0
Me e vot opération. Veuillez nous fourniglquelques informations vous concernant :
om Téléphone :
Titre : Télécopie :
rganisation : Courriel :
Adpresse :
Ville/Pays:

Merci de nous retourner, aprés affranchissement, ce coupon plié et placé ou non dans une
enveloppe a I’adresse susmentionnée. Il est également possible de nous le faire parvenir par
télécopie au (+ 33) 1 45 68 56 36 ou par courriel a ’adresse suivante : aids@unesco.org
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Appendice 10

Objectifs concernant les versions
linguistiques pour chaque catégorie

Catégorie de
publication

de publication

Distribution

Public visé type*

Versicns 10 st ues
(vert ons recomm- dées ;
d'au 138 versicn - peuvent
“tre pi. ifiées le cas
echsant)

Rapports mondiaux

Ouvrages généraux |commerciale Grand public, scientifiques et chercheu ‘@ et/ou francais, plus
et historiques gratuite Décideurs hunefautre langue de 'ONU
commerciale Scientifiques et chercheurs, dé sl o ]
e TR s EalueEiaus nglais et/ou rangals’, plus
- - une autre langue de 'ONU
gratuite Réseaux UNESCO
commerciale Grand public, scientifig
gratuite Distribu ultanée

Décideurs, réseaux UN

gratuite en ligne

Rapports statistiques

commerciale

gratuite

gratuite en ligne

Actes

commerciale

@ ialisés, éducateurs
ciéntifiglies et chercheurs

gratuite

Communautés intéresgées parle
Programme, décideurs, résea S

rancgais, plus
2 langue de 'ONU

ne seule langue (langue
de la conférence)

Principes directeurs,
manuels et trousses

a outils
‘

Communautés intéresg@es le
Programme

Langue du public visé, plus
langue de communication

3
o
=
o)
c
=
(2]

Matériels
pédagogique

Atlas

pertinente

Langue du public visé plus
langue de communication

commerciale

pertinente

Anglais et/ou frangais, plus

gratuite

une autre langue de 'ONU

commerciale

gl0Ssaires et

Scientifiqu€s et chercheurs, décideurs,

éducateurs

Anglais et/ou frangais

Réseaux UNESCO

Langue pertinente

thésaurus
i com Scientifiques et chercheurs, décideurs . )
Annuaires - - Anglais et/ou frangais
gratuite Réseaux UNESCO
commerciale Grand public, scientifiques et chercheurs Anglais, frangais, et autres
Revues ) i langues de 'ONU si
gratuite Réseaux UNESCO possible
commerciale Scientifiques et chercheurs Anglais, francgais, et autres
Revues savantes ] i langues de 'ONU si
gratuite Réseaux UNESCO possible
Lettres d’information | commerciale n. c. ) .
. - - Anglais et/ou frangais
et bulletins gratuite Réseaux UNESCO

* Publics visés et distribution type définis sur la base des informations disponibles pour I'exercice biennal 2008-2009.
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