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ACCUEIL DU DICAMES

COMMUNAUTÉS – Universités membres
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ACCUEIL DU DICAMES

• thèses soutenues ;
• mémoires soutenus ;

• articles publiés dans une 
revue à comité scientifique ;

• articles publiés dans des 

revues sans comité 
scientifique ;

• chapitres de livre ;
• livres ;
• rapports ;

• conférences et 
communications ;

• tous les autres documents.

COLLECTIONS – type de documents
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LA PAROLE EST À VOUS

• Selon-vous à quels niveaux se situent les responsabilités 
de chaque acteur ou groupe d’acteurs universitaires 
dans le développement du DICAMES ?

• Quelles sont les difficultés que vous prévoyez et quels 
peuvent être les moyens de contournement ?
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PROCESSUS DE PUBLICATION D’UN 
DOCUMENT SUR LE DICAMES

Effectuer un 
dépôt

Se connecter Choisir une 
communauté et 
la collection

Remplir le 
formulaire de 
dépôt
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Validation
Modification/ Acceptation ou rejet

1ère étape : Bibliothécaires/chercheurs/chercheuses 

2ème étape : Experts validateurs
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RÈGLES DE DESCRIPTION DES DOCUMENTS

• Titre

• Auteurs
• Directeur(s) ou directrice(s) de thèse
• Université(s), y compris cotutelle

• Date de publication/soutenance/conférence
• Pagination
• Résumé et mots-clés
• Lien vers le document en ligne

• Joindre le ou les fichiers
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RÈGLES DE DESCRIPTION DES DOCUMENTS

• Titre

• Auteurs
• Directeur(s) ou directrice(s) de thèse
• Université(s), y compris cotutelle

• Date de publication/soutenance/conférence
• Pagination
• Résumé et mots-clés
• Lien vers le document en ligne

• Joindre le ou les fichiers
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RÈGLES DE DESCRIPTION DES DOCUMENTS

• Titre
• Le titre doit toujours être en minuscules. S’il est en majuscules, le 

convertir en minuscules.

• Première lettre en majuscule et le reste du titre en minuscule

• Les noms propres commencent aussi par une lettre majuscule

• Toujours mettre le titre au complet, tel qu’il figure sur la page de titre

• Ne jamais mettre de guillemets
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RÈGLES DE DESCRIPTION DES DOCUMENTS

• Auteurs, Directeur(s) ou directrice(s) de thèse
• Première lettre en majuscule, le reste en minuscules

• Premier champ réservé au Nom de famille de l’auteur (ex : Hountondji)

• Deuxième champ réservé au Prénom de l’auteur (ex : Paulin)

• Toujours incrire les coauteur.es s’il en existe, dans des cases séparées

• Les prénoms appartenant au même auteur doivent être inscrite dans 
le même champ (le 2e champ).

• Lorsqu’une partie du nom de l’auteur est écrite en caractère capital, 
et l’autre partie en minuscule, considérer la partie en capital comme 
le nom de famille et l’autre comme le prénom. Ex : Emilia Mawugnon
AZALOU TINGBE (les prénoms sont Emilia Mawugnon, et le nom de 
famille Azalou Tingbé)
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RÈGLES DE DESCRIPTION DES DOCUMENTS

• Date de publication/soutenance/conférence
• Thèse : la date de soutenance (jour-mois-année si disponible)
• Article : année

• Pagination
• Mettre le dernier nombre de pages inscrit sur la dernière page numérotée 

du document.
• En l’absence du dernier chiffre, mettre le nombre de pages indiqué par par 

le pdf
• Ne pas mettre “p.” après le nombre de pages. Mettre seulement le ou les 

chiffres correspondants.

• En cas de double ou triple (ou plus) pagination, mettre les derniers 
nombres à chaque fois, séparés par un tiret (exemple : X-125-xiii- pour un 
document paginé de I à X, puis de 1 à 125, puis de i à xiii)
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RÈGLES DE DESCRIPTION DES DOCUMENTS

• Résumé et mots-clés
• Première lettre en majuscule et le reste du mot en minuscule

• Un seul mot clé par champ

• Ajouter un mot clé géographique si pertinent (nom du pays concerné 
par l’étude)

• Lien vers le document en ligne
• Lorsque le document est déjà en ligne sur un autre site web

• Import du document ou des documents plein texte

• Laisser le champ description vide

12



ERREURS FRÉQUEMMENT OBSERVÉES

• Titre :
• Absence des accents dans certains titres

• Absence de majuscules à la première lettre des noms propres

• Mots clés : plusieurs mots clé dans un champ, ou des mots clés non 
significatifs

• Auteurs : Non mention des codirecteurs ou co-directrices de thèses

• Utilisation du deuxième nom comme un prénom : exemple : Emilia 
Mawugnon AZALOU TINGBE : C’est Azalou Tingbé le nom de famille 
puisque en majuscules sur le document. Ne pas créer plusieurs 
champs comme s’il s’agissait de plusieurs auteurs.
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ERREURS FRÉQUEMMENT OBSERVÉES

• Article :
• Date de publication non exacte
• Ajout inutile de guillemets

• Résumé :
• Mal formaté, avec des mots mal écrits (corriger dans la mesure du 

possible)

• Mots-clés :
• Certains mots, même proposés par les auteurs dans leur articles, ne 

sont pas significatifs. 

14



CAUSE DE REJET DE DÉPÔT

• Lorsque les métadonnées ne correspondent pas au document

• Lorsque les renseignements dans les champs sont produits 
entièrement en majuscules

15



CAS PRATIQUE
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CAS 1

En groupe (10mn) : 

1. Ouvrez la notice disponible sur le lien 
https://savoirs.cames.online/jspui/handle/20.500.12177/503

2. Ouvrez le document joint dans un nouvel onglet

3. Analysez les différentes informations au regard des règles de 
description pour déceler d’éventuelles anomalies
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https://www.litobox.com/minuteur
https://savoirs.cames.online/jspui/handle/20.500.12177/503


CAS 1
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CAS 2

En groupe (10mn) : 

1. Ouvrez la notice disponible sur le lien 
http://savoirs.cames.online/jspui/handle/20.500.12177/1194
2. Ouvrez le document joint dans un nouvel onglet

3. Analysez les différentes informations au regard des règles de 
description pour déceler d’éventuelles anomalies
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https://www.litobox.com/minuteur
http://savoirs.cames.online/jspui/handle/20.500.12177/1194


CAS 2
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CAS 3

En groupe (10mn) : 

1. Ouvrez la notice disponible sur le lien 
https://savoirs.cames.online/jspui/handle/20.500.12177/772

2. Ouvrez le document joint dans un nouvel onglet

3. Analysez les différentes informations au regard des règles de 
description pour déceler d’éventuelles anomalies
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https://www.litobox.com/minuteur
https://savoirs.cames.online/jspui/handle/20.500.12177/772


CAS 4

En groupe (10mn) : 

1. Ouvrez la notice disponible sur le lien 
https://savoirs.cames.online/jspui/handle/20.500.12177/775

2. Ouvrez le document joint dans un nouvel onglet

3. Analysez les différentes informations au regard des règles de 
description pour déceler d’éventuelles anomalies
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https://www.litobox.com/minuteur
https://savoirs.cames.online/jspui/handle/20.500.12177/775


DÉPÔT DE DOCUMENTS
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ENONCÉ

- Choisissez des articles en libre accès ou des thèses

- Déposez-les dans le DICAMES en suivant l’ensemble de la 
procédure

- Votre dépôt fera l’objet d’une correction devant l’ensemble des 
participants
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