CURRICULUM VITAE

IDENTIFICATION

NOM : SEAU TCHIO 

PRENOM : Fabien

SEXE : MASCULIN
Né le 25/03/1980 à MBOUDA
SITUATION MATRIMONIALE : CELIBATAIRE

BOITE POSTALE : 1328 Yaoundé
TELEPHONE: (237) 9917 24 85 / (237) 7495 83 63
EMAIL: fseautchio@yahoo.fr
DOCUMENTALISTE – ARCHIVISTE – RECORDS MANAGER –   INFORMATION SYSTEMS MANAGER

CURSUS ACADEMIQUE

PERIODE           INSTITUTION                 DIPLOME

- 2005/2006        ESSTIC                         Maîtrise Professionnelle en Documentation

- 2002/2005        ESSTIC                         Licence Professionnelle en Documentation

- 2000/2001        Lycée Bil. Mbouda        BAC A4

- 1999 /2000       Lycée Bil. Mbouda        Probatoire A4

- 1993/1998        CES de Mbouda           BEPC

- 1986/1993        E P Bafounda               CEPE

DOMAINES DE COMPETENCE

· Organisation et gestion des archives

· Organisation et gestion de bibliothèques

· Gestion des centres de documentation spécialisés

· Informatique documentaire et gestion des bases de données bibliographiques

· Veille documentaire et informationnelle

· Gestion des documents administratifs (records management)

· Administration des services électroniques d’information (GED et GDE)

· Conception et réalisation des produits documentaires

· Gestion des cellules d’intelligence économique

· Courtage de l’information et communication technique

· Conception et réalisation et animation des sites web

· Ingénierie documentaire et systèmes d’information

· Internet et formats d’échange

· Gestion du courrier

PUBLICATION

  1- Analyse scientométrique de la production scientifique de l’Institut de Recherches Géologiques et Minières (IRGM) de 1995 à 2005 ; Mémoire de maîtrise professionnelle en sciences de l’information et de la documentation / Fabien      SEAU TCHIO ; sous la direction de Dr. Alexis EYANGO MOUEN. – Yaoundé : ESSTIC-UY2, mars 2007. – 105 p.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
· Depuis le 18 janvier 2008 : Direction de l’information, de la documentation et des archives diplomatiques du MINREX 
· Inventaire, analyse et description des documents d’archives

· Cotation des documents d’archives

· Classement des fiches d’analyse, conditionnement et rangement des documents d’archives sur les rayonnages

· Participation à l’élaboration d’un instrument de recherche (le répertoire)

· 04 septembre – 07 octobre 2007 : Consultation en vue d’un état des lieux du  

     système d’archivage de la Société SDV-SAGA via le Cabinet d’expertise   

     archivistique et documentaire KNOWHOW.

· Visite et diagnostique des services et des sites d’archivage 

· Participation à l’élaboration du rapport d’expertise

· Participation à l’élaboration de la charte d’archivage

· Participation à l’élaboration du tableau de gestion ou calendrier de    conservation et d’élimination

· 1er Juin – 31 décembre 2006 : Centre de documentation de la Cellule d’Appui    à l’Action Pédagogique

· Enregistrement et estampillage des documents

· Indexation et cotation des documents

· Catalogage des documents

· Conception et mise en place d’une base de données MS Access pour la gestion du service de prêt / consultation 

· Mise à jour du fichier manuel

· Activités d’animation (accueil et orientation des usagers, formation des usagers à l’utilisation des outils de la bibliothèque, réalisation des produits documentaires et DSI pour les Usagers, participation à l’élaboration du règlement intérieur…)

· Recherche documentaire

· 15 mars – 15 mai 2006 : Participation à la réorganisation de la 

  bibliothèque de la FALSH - Université de Yaoundé I

· Tri des documents

· Enregistrement et estampillages des documents

· Indexation et cotation des documents

· Catalogage des documents

· Mise à jour du fichier manuel

· 11 Juillet – 12 août 2005 : Archives du Crédit foncier du Cameroun via CINVCOR SA

· Tri des documents d’archives

· Analyse et description des documents d’archives

· Regroupement des documents en dossiers

· Constitution des sous - séries et des séries

· Recherche documentaire

· Enregistrement des données dans MS Excel

· Participation à l’élaboration du calendrier de conservation et d’élimination

· 1er Juillet – 06 août 2004 : Bibliothèque du Centre National d’Appui à l’Action Pédagogique

· Participation à l’inventaire des documents

· Participation à l’élaboration de diverses statistiques 

· Bulletinage des périodiques

· Dépouillement ponctuel des titres de périodiques à la demande des usagers

· Equipement des documents pour leur protection physique et pour le prêt

CENTRES D’INTERETS :

*  INFORMATIQUE: Internet, Papyrus 2000, MS Word, MS Access, MS Excel, CDS/ISIS                

 * LANGUES : Français (très bien),  Anglais (moyen)                                                                       *  LOISIRS : Sport (Football), Lecture, Musique, Jeux de société.

QUALITES PERSONNELLES

Rigueur – Détermination – Adaptabilité – Sérieux - Discrétion
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