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1 Objectifs

Le présent guide utilisateur répond aux objectifs suivants :
e Enregistrer des documents selon les différents modes de catalogage existants (dérivation,
importation, manuel)
e Etre capable de dupliquer, modifier et supprimer des notices et des exemplaires de la base
e Savoir effectuer une mise d jour BNF sur les notices et les autorités liées
e Savoir imprimer les cotes des documents
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2 Introduction au catalogage

La notion de catalogage renvoie  une opération d'enregistrement des documents possédés par la
bibliotheque ou la médiathéque dans la base bibliographique.

Ceux-ci peuvent étre trés différents et correspondre a des supports trés variés : livre, CD-audio, livre
audio, DVD, partition, etc... Dans Decalog SIGB, ils peuvent étre décrits via des grilles de saisies
distinctes définies selon la nature du document ou via une grille unique (pour plus de détail, voir le
guide utilisateur traitant de cette question).

La saisie de la description du document et de sa localisation s'effectue via des zones dites de « texte
libre » (titres, date d'édition, résumé, notes, ...), mais aussi des fichiers d'autorités (auteurs, éditeurs,
indexations matieres), de liens vers d'autres notices (série, collection, sous collections et notices
analytiques) et des tables de paramétrage (centres d'intéréts, localisation, public visé, ...).

Toutes ces données seront affichées dans le catalogue de la recherche dédié au public (via les
portails Pro, Essentiel et Intégral) et la plupart seront interrogeables dans les champs de recherche.
Certaines tables (comme les centres d'intéréts) pourront étre affichées en « facette » et permettre
au lecteur de rechercher directement sur les données contenues dans celles-ci et cela dans
I'objectif de bien valoriser le fonds documentaire.

De méme les autorités et les notices liées seront des zones de rebond au sein de la notice et cela
donnera la possibilité au lecteur de retrouver facilement des documents sur une thématique, un
auteur, une collection, etc. ....

Le catalogage de documents implique la création de :
e une notice bibliographique contenant une description physique et intellectuelle ;
e uUn ou plusieurs exemplaires selon le nombre d’'exemplaires du document possédé par le site
ou le réseau. L'exemplaire contient des informations liées & son rangement au sein de la
structure.

Dans le cas ou la médiatheque posséde un livre en 2 exemplaires, par exemple : I'un localisé dans
I'espace jeunesse et I'autre dans I'espace adulte, I'enregistrement de celui-ci passera par la
création d'une notice bibliographique unique et de 2 exemplaires distincts contenant des
informations de « localisation » et de « public visé » propres & chacun d'eux.

Le catalogage s'applique a des contenus de documents tres différents selon si ceux-ci sont qualifiés
de simple roman ou documentaire, ou s'ils font partie d'une série, ou s'ils contiennent des
informations complémentaires (contes, nouvelles, histoires, piste de chanson, etc...).

Selon le cas, on créera une notice unique ou en lien avec d'autres notices (séries, collections et
notices analytiques).

Cette procédure de catalogage permetira d'établir un systéme de liens entre les différents tomes
d'une méme série et entre les documents appartenant & une méme collection.

Enfin, il est possible d'importer la notice d’'un document :

e directement dans la grille de saisie via une connexion & des réservoirs distants (BNF via SRU,
MOCCAM, WIKILUDO et INDEXPRESS). Le systeme permet alors la récupération de la notice
bibliographique, des autorités et des notices de série, collection et sous collection.

e directement dans la base via un fichier contenant des nofices ou des notices avec les
exemplaires.

@ A noter : Dans cette documentation, le catalogage des périodiques ne sera pas traité.
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3 Grille de saisie

Le catalogage de I'ensemble des documents s'effectue, au choix, par :

e Une grille de saisie unique commune a tous les types de documents.

e Des grilles personnalisées selon le type d'expression choisi et le niveau du catalogueur qui
enregistre le document dans la base.

La ou les grilles de saisies sont définies en amont du catalogage via les administrateurs dans le
module de paramétrage.

Le systeme prévoit :

e d'une partle paramétrage de chague champ en une « donnée obligatoire, conseillée ou libre ».

e d'autre part, le paramétrage prévoit la possibilité de pré-afficher ou pas les différentes zones de
description.

3.1 Acces ala grille de saisie

. . . . , . , B Document
Pour ouvrir la grille de catalogage a partir de la page d'accuell, accéder
& «Catalogues» > « Recherche et catalogage» > «Ajoutern > @ Fascicule
« Document » Collection
R . S B seérie
Le systeme ouvre la grille de saisie vierge.
B oeuvre
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Trois cas de figure peuvent alors se présenter.

1 seule grille

Une seule grille a été créée,
celle-ci est ouverte dans sa
totalité et les champs sont
préts & étre catalogués.

Le nom de la grille est indiqué
en haut a gauche de I'écran.

Document : création (Grille : Médiathéque)

Code

EAN /ISBN du document

ARK

Decalog

Grilles de saisie différenciées

Des grilles de saisie
différenciées ont été
paramétrées pour plusieurs

types d'expression. On a alors
acces a une grille de saisie qui
ne contient que deux blocs :
« Code » et « Expression ».

C'est la sélection du «type
d'expression » (texte, musique
et son, ...) souhcaité qui fait
apparditre la grille compléte.

Grille de catalogage

Grilles de saisies concurrentes

Des griles de saisies ont été
définies (par exemple une grille
"BD" et une autre grille "Livres"
et portent toutes les deux sur le
type d'expression "Texte") pour
un méme « type d'expression ».
Lors de la sélection du type

d'expression, le systeme
propose le choix entre les deux
grilles.

Il suffit alors de cliquer sur le
bouton « Choisir une grille » et
de sélectionner la grille & utiliser
pour faire apparditre la grille
compléte.

Choisir la grille de catalogage a utiliser :

lere‘
— Livre
BD

<

Valider
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3.2 Présentation de la grille de saisie

Quelle que soit la grille de saisie, la structure reste la méme :

e Ascenseur (0 droite) pour dérouler la grille dans sa fotalite.

e Barre de boutons (en haut, a droite) donnant lieu & un acces direct aux différents blocs
contenant les champs de description de la notice bibliographique, exemplaire et suggestion
d'achat.

Code Expression Description Titres de forme Collection et Série Oeuvres Classifications et Indexations Analyse Exemplaires Suggestions

e Boutons du bas de la grille (partie droite) :

Valider Fermer

3 Retour a la liste

o « Valider»: enregistre une création ou une modification ;
o «Retour alaliste » : pour quitter le catalogage ;
o «Fermer» : pour quitter le catalogage.

@ Remarque : Un clic sur les boutons « Retour a la liste » et « Fermer » déclenche I'ouverture
d'une boite de dialogue qui permet de sortir de la grille de saisie sans enregistrer ou de revenir
en saisie.

.7/61 ®

Etes-vous sir de vouloir abandonner vos
modifications 7

Abandonner Retour en saisie

e Boutons associés aux zones de saisie (partie droite) :

© Accéder d une liste déroulante de données contenues dans une table
5] Supprimer une ligne
s Déplacer des données vers « le haut ou le bas » ou vers la « droite ou la gauche »

Accéder d d'autres champs de description
Modifier une autorité, une série ou une collection

O Visualiser le contenu d'une table de classification ou de centre d’'intéréts.
— Afficher dans le thesaurus les différentes utilisations d'une indexation matiere
X Supprimer une donnée dans une zone de saisie

5 Corriger le contenu du champ conformément & la régle définie dans le paramétrage
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Les Zones de saisie sont ordonnées au sein de blocs.

Expression
Type d'expression Texte
Langues ® -

d francgais D@][ < anglais O®

Langue de 'expression

Langue originale

Langue des sous-titres

On distingue :

Les champs de saisie en texte libre.
Les champs de saisie liés a des fichiers d'autorités, & des tables ou aux notices de séries et de

o
collections sont combinés a une recherche dans les répertoires existants afin de vérifier que ce
que I'on veut créer existe déjd dans la base ou pas.
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4 Catalogage

4.1 La notice bibliographique

4.1.1 Dédoublonnage de la notice du document

Avant toute création, il est nécessaire de vérifier, que le document n'existe pas déja dans la base.
Pour celq, il faut saisir le code EAN ou I'lISBN dans le champ dédié puis lancer la recherche dans le
fonds (lecture douchette ou siinsérer manuellement cliquer sur la touche « Entrée »).

4.1.1.1Document présent dans la base [cas 1]

Le systéme propose soit de le charger dans la grile de catalogage soit de créer un nouveau
document avec un méme code, soif de dupliquer la notice.

Il est également possible de visualiser le document du fonds via le bouton =] (pour vérifier que ce

soit réellement le méme).

| Dédoublonner et continuer (©)

Des documents avec le méme EAN ont été trouves dans |a base
| Liste des doublons rencontrés Outils

| Le meilleur des mondes r@Qgc

| Continuer la saisie

Les 3 options proposées ci-dessus sont :
Téléchargement Duplication Création
P 0 ¢ Continuer la saisi
()] E ontinuer la saisie

Pour cela il suffit de cliquer sur La duplication de la nofice La création d'une nouvelle
le bouton prévu a cet effet. Si,  existante via le bouton. nofice via le bouton
lors de sa création, le

document avait été importé,

sa provenance dinsi  que

l'identifiant interne de

lorganisme de catalogage

sont mentionnés (Figure 1).

Si la notice n'avait pas été

dérivée, il est possible

d’effectuer une recherche afin

de la mettre & jour & l'aide de

la fleche C} (Figure 1). Cela
déclenche automatique
I'ouverture d'une boite de
dialogue (Figure 2).

f I DECALOG SOFTWARE | Z.A. des Croiséres -15, rue Conrad Kilian — 07500 Guilherand-Granges (France) | Tél. +33
—)eca og 47581 50 50 contact@decalog.net | https://bibliotheques.decalog.net
SAS au capital de 10 000 € | R.C.S. Grenoble B 979 740 131 | SIRET : 979 740 131 00011 | APE 6202A | Identifiant
TVA : FR28979740131


https://bibliotheques.decalog.net/

‘10/61

Catalogage

Code

EAN / ISBN du document | 978-2-266-12856-8| ‘L‘-)C-; G

Mettre a jour a partir du réservoir
ARK

Code

EAN /ISBN du document | 978-2-266-12856-8 |OG=3@-

Sources de catalogage
Agence : _FORM_FB
Fonction : Création Pays:FR Date:20/06/2018

ARK

Agence : _FORM_FB
Fonction : Modification Pays:FR Date: 26/04/2019

Evnracscinn

Figure 1

Mise a jour depuis le réservoir BNF via SRU (notices ... @

@ Cette notice n'a pas encore été dérivée.
Vous pouvez :

* remplacer les champs dérivables non encore
dérivés par un prédécesseur par ceux de la
notice du réservoir en écrasant les valeurs des
champs déja catalogués

compléter les champs dérivables non encore
dérivés par un prédécesseur en conservant les
valeurs des champs déja catalogués

Remplacer Compléter Annuler
Figure 2
Les 3 options proposées ci-dessus sont :
Remplacer Compléter Annuler

Le systeme met 4 jour les
données d’'autorités (auteur,
éditeur et sujet) ainsi que les
notices liées (série, collection ,
sous-collection et ceuvre). En
revanche pas de modification
concernant les zones de
collation et tables de cenfres
d'intéréts.

Le systéeme conserve les
données de la notice originale
et ajoute celles de la notice
BNF. Cela impligue que les
autorités (tel que ['auteur)
peuvent étre doublées.

La mise & jour n'aura pas lieu
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4.1.1.2 Document absent du fonds documentaire [cas 2]

Le systeme lance une recherche dans les réservoirs distants (BNF via SRU, MOCCAM, MUSICBRAINZ
et WIKILUDO), définis en amont dans le paramétrage par les administrateurs.

Sila notice n’est pas trouvée, le SIGB affiche une boite de dialogue, précisant que la recherche est
infructueuse. Dans ce cas, la saisie des informations de descripfion du document devra étre
effectuée manuellement.

Sila notice est frouvée, le SIGB dérive la notice et la charge dans la grille de catalogage.

4.1.2 Dédoublonnage des autorités et des notices liées

La dérivation de la notice du document permet de faire des propositions pour les autorités (les
responsables intellectuels (auteurs), les responsables commerciaux (éditeurs), indexation matiéres)
et les notices liées (séries, collections et sous-collections, oeuvres)) via un systeme de
dédoublonnage.

Les champs peuvent apparaitre, alors, & valider ou & vérifier dans la notice en cours de création.
Des éléments visuels distinctifs permettent d'identifier ces actions & effectuer pour chacun de ces
champs.

Pour cela, une fois la dérivation de la notice du document effectuée, le logiciel recherche des
doublons sur les autorités (auteur, éditeur, sujet) et notices (collections et sous-collections, séries,
ceuvres) que contient la notice en cours de création.

Le résultat de sarecherche dansla base bibliographique est tfraduit par une mise en forme du champ
correspondant avec des propositions de 3 ordres.

4.1.2.1Champ avec terme écrit en noir et en gras [cas 1]

Le logiciel frouve I'équivalent de la notice/autorité de maniere certaine dans la base : le terme est
écrit en gras. On utilise I'autorité déja créée en base et on ne modifie rien.
La notice pourra étre validée sans vérification de la part du catalogueur.

Nom

Dauzat, Pierre-Emmanuel (1958 - ...)

4.1.2.2Champ encadré en orange [cas 2]

Le logiciel a un doute sur le fait qu'il s’agisse de la méme autorité/notice (= présomption de doublon)
et la proposition du réservoir pointe I'existence probable d'autres formes dans la base.
Cependant, I'autorité peut ne pas exister.

Dans ce cas d'une non-vérification, le terme sera automatiquement validé & I'enregistrement de la
notice bibliographique.

Nom

Kaplan, Steven Laurence (1943 -...)

4.1.2.3Champ encadré en « rouge » ou « terme en noir et écrit en italique »
[cas 3]
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Le logiciel ne trouve pas de correspondance de la notice/autorité dans la base : le comportement
du logiciel va différer selon le réservoir depuis lequel on importe I'autorité/la notice. Ainsi, selon la
zone importée et la source depuis laguelle la notice est récupérée, le logiciel va faire confiance ou
non a la donnée importée.

Hors zone de confiance L'autorité/la notice récupérée du réservoir est signalée par un
encadré rouge. Dans ce cas, il faut obligatoirement ouvrir la
fenétre de création de I'autorité/de la notice (en cliquant
dessus) afin de pouvoir la consulter et ensuite la créer.

Collection

Les Nouvelles études historiques ‘

Zone de confiance L'autorité/la notice récupérée du réservoir est signalée en gras
italique. Dans ce cas, il n'est pas nécessaire de cliquer sur
I'autorité/la notice pour la créer : elle est automatiquement
validée a l'enregistrement de la notice bibliographique.

Nom Niveau  tére fonction

Barjavel, René (1911- 1985) Principal  Auteur

Les zones de confiance ont été établies en fonction des

réservoirs :

e Les champs auteurs et sujet provenant du réservoir BnF ont
été identifiés comme des zones de confiance, mais pas les
champs éditeur et collection.

e Aucune zone de confiance n'a été accordée au réservoir
Moccam.
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4.1.3 Catalogage d'une notice dérivée

Les champs de saisie sont organisés au sein de blocs.

Code Expression Description Titres de forme Collection et Série Oeuvres Classifications et Indexations Analyse Exemplaires Suggestions
Code
EAN / ISBN du document Ce code correspond a la référence d'un titre chez un éditeur

ou 4a un numéro commercial. Le dédoublonnage et la
dérivation s'effectuent via cette zone

ARK Informe sur I'origine de la notice importée. Lorsqu'il s'agit d'une
notice BNF, ce champ contient des précisions sur I'origine du
réservoir et I'identifiant de la noftice.

Exemple : http://catalogue.bnf.fr/ark:/12148/cb46965251r

Expression

Type d’expression Désigne la nature (au sens large du document : texte, musique
et son, vidéo et document projeté, ressource électronique, ...).
Ce champ est associé a une liste déroulante de type UNIMARC.
Elle est également Utilisée dans les tables statistiques
demandées par le « SLL » et elle peut faire I'objet d'une facette
dans les portails
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Titres et les titres associés

Catalogage

Ces 4 champs font appel a la table « officielle » des langues. En
conséguence, aucune langue ne peut étre créée.
Si la langue n'est pas renseignée lors de la dérivation, il est
possible de I'ajouter manuellement en procédant de la sorte :
1. Rechercher la langue dans la table des langues (en
tapant dans le champ les initiales du nom de la langue).
2. Sélectionner la langue dans la liste.

Langues * -

fran

Langue de l'expression
— [cpf] crécles et pidgins basés sur le francais
[fra] francais
[fre] francais
[frm] francais moyen (1400-1600)
[fra] francais ancien (842-ca 1400)

Langue originale

Langue des sous-titres

Dans le cas de plusieurs langues de méme niveau sur le
document, les langues doivent étre ajoutées les unes & la suite
des autres.

Langue de I'expression < frangais D@'” <Q anglais 0@

Description

Ce bloc contient les zones de description des fitres, responsables,
éditeurs et collation.

Description - Titres
Les champs associés a des titres sont des zones dites de « texte en
saisie libre ».
Le « Titre propre » est une zone obligatoire (par défaut) dans la grille
de saisie.
Vous pouvez les modifier et en ajouter manuellement si la nofice
dérivée est incompléte.

i(+) Ajouter un élément descriptif-i N AjClLItEI’ un autre type de titre=

Titre

Complément Titre de couverture
Titre original N
Titre courant
N* de partie
Titre de partie Titre ajoute par le catalogueur
Titre d'un autre auteur Titre de dt—part

Titre paralléle
Mention de responsabilité princ. Titre de dos
1 Mention de responsabilité sec.

Mention d'édition N
Titre dans un alphabet moderne
Langue

Volume Titre précedent

Dans le cas d'un aqjout, la premiére lettre du titre doit étre
renseignée en majuscule et les autres en minuscule selon la norme
de catalogage (Le SIGB ne geére pas en automatique les
majuscules).

@ Remarque : Pour rappel, les fitres les plus courants (fitre
propre, complément, titre original, autre variante du titre,
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Responsables intellectuels

Catalogage

....) peuvent étre préaffichés via le paramétrage de la grille
de saisie. A savoir, les titres clés et les titres clés abrégés de
la notice sont récupérés dans le champ « Autre variante du
fitre » pour les documents et fascicules, et dans le champ «
Titre usuel, alternatif ou ajouté par le catalogueur » pour les
titres de périodiques, collections et séries.

Description

Description — Responsables intellectuels

Les responsables correspondent aux auteurs principaux et
secondaires. Le dédoublonnage et la dérivation d'un
responsable intellectuel ou une nouvelle création se fait en lien
avec le fichier autorité « Responsable ».

Champ est encadré en orange [cas 1]

Nom

Kaplan, Steven Laurence (1943 -...)

On cligue dans la cellule et le tableau de « présomption de
doublons » apparait.

La petite loupe sert & visualiser I'autorité correspondante déja
présente dans la base.
L'autorité entre [...] correspond a la forme retenue.

3 choix sont proposés au catalogueur :

1er choix : Créer une nouvelle autorité
Si dans la « Liste des doublons rencontrés » I'auteur n'existe pas
dans la base, il faut :

1. Le créer en cliquant sur le bouton :

Créer une nouvelle autorité

Le systéme bascule alors dans le fichier des responsables,
en mode « création ». Tous les champs sont dérivés (y
compris les notes publiques, « formes rejetées » et « voir
aussi ).
La notfice d'autorité contient également un
enrichissement « Wikipédia » si I'auteur est référencé.

2. Cliguer, sur le bouton «Validery (Y ) pour
I'enregistrer dans la base.

2¢me choix : Remplacer I'autorité existante par I'autorité de la BnF
Si l'autorité proposée par dérivation existe dans la base avec
une autre origine que la « BNF», choisir I'option () pour la
remplacer par « I'autorité candidate ».

3¢me choix : Conserver I'autorité existante BnF
Si l'autorité proposée n'est pas celle de la BNF et que I'autorité

BNF existe dans la base, la sélectionner et choisir I'option
pour utiliser « I'autorité de la base ».
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L'ajout d'un ou de plusieurs responsables (non dérivé) est
également possible.

La procédure de création d'un responsable non dérivé (non
mentionné sur la notice par la BNF) est la suivante :

1. Recherche du responsable dans le fichier autorité des
«responsables intellectuelsy en tapant le nom de
I'auteur. La recherche s'effectue dans les champs
«nom » et « prénom ».

Le systéme effectue automatiquement une troncature
a droite et & gauche des caractéres, ce qui permet
une bonne détection des doublons.

B oo

rke, Nigel
B e
B e
B e

rke (1965 - ..)

rke [Clarke (1965 - ..)]

Jc)c ) )

rke, Marcia [Clark, Marcia (1953 - ..]]

|Page 1 suril | [}

Au fur et d mesure de la saisie, le systeme affiche la liste
d'autorités contenant les caracteres saisis. Plus on tape
de caracteéres et plus la recherche s'affine.
e Sile responsable est frouvé : on le sélectionne et
on le rapatrie sur la notice.
e Si le responsable n’est pas trouvé : on passe en
création du responsable dans le fichier autorité via
la touche du clavier « Tab ».

Description

Nom Clarke
Elément rejeté (prénom) Arthur

Ajout ou qualificatif

On peut, au préalable, dans la zone de saisie, écrire le
nom complet suivi d'une virgule, d'un espace et du
prénom « Nom, Prénom ». Cela afin de gagner du temps,
et d'afficher ces informations dans la grille de saisie de
I'autorité, dans les champs dédiés « Nom » et « Prénom ».

2. Remplir les autres champs de description (Type
d'autorité, dates, etc. ...) si nécessaire.

Dédoublonner et continuer

3. Cliguer sur le bouton . Le systeme
vérifie une nouvelle fois, avant la validation que I'auteur
n'existe pas déja dans la base. Sila recherche aboutit &
une présomption de doublons, il faut alors cliquer sur
« Créer une nouvelle autorité »

Présomptions de doublon de : Clarks, Arthur

Liste des doublons rencontrés  Origine Type des doublons rencontr..  Sujet  Resp. Edit  Outils
Fersonne o

Clarke, Nige! m
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Niveau et Fonctions

Responsables commerciaux
(éditeurs, diffuseurs, fabricant.

Lieu et Date d’édition

)

Lieu

Decalog

Catalogage

4. Cliquer surle bouton ~ Valider

Les auteurs sont qualifiés en bibliothéconomie de « principal » ou
« secondaire » selon le réle qu'il occupe dans le document
(auteur, traduction, préfacier, scénariste, illustrateur, etc. ...).
Selon leur «niveau», une table de « Fonctions» Unimarc est
proposée. Elle n'est pas modifiable.

@ Remarque : Le systéme prévoit la mention de quatre
fonctions, au-deld, il faut répéter I'auteur.

Responsables intellectuels

Nom Niveau
King, Stephen (1947 - ...) Principal
Esch, Jean (1962 - ...) Secondaire
Principal
Secondaire
0 .
Description

Description - Editeurs
La procédure de dérivation et I'ajout d'un éditeur est similaire &
celle appliguée aux responsables intellectuels.
En dédoublonnage, on retrouve les mémes propositions.
L'ajout d'un éditeur (en cas de non-dérivation, par exemple) est
également possible.

La procédure est identique & celle d'un responsable
intellectuel :

e Recherche de I'éditeur dans le fichier autorité des
«responsables commerciaux» en tapant le nom de
I'éditeur.

e Si I'éditeur est trouvé : on le sélectionne et on le
rapatrie sur la nofice.

e Sil'éditeur n'est pas trouvé : on passe en création
de I'éditeur dans le fichier autorité via la touche du
clavier « Tab ».

e Remplirle champ « Lieu » si nécessaire.

Dédoublonner et continuer

e Cliguer sur le bouton . Le systeme
vérifie une nouvelle fois, avant la validation que I'éditeur
n'existe pas déja dans la base.

e Cliquer surle bouton ~ Velider

Description - Lieu et date

Le lieu et la date sont dérivés.

Le «lieu » correspond & la fois & la ville de I'éditeur (renseignée
dans la fiche d'autorité) et & I'adresse de publication du
document. Dans le cas ou la ville n'est pas renseignée dans la
fiche d'autorité ou si elle n'a pas été dérivée, celle-ci peut étre
indiguée manuellement dans le champ « Lieu ».
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e Date

Collation (importance
matérielle, format,
caractéristiques, prix public)
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Collections et sous-
collections

Catalogage

La « Date » contient parfois, en plus de I'année, du texte (DL,
impr).

Cette info peut étre conservée car elle n'affecte pas les
recherches sur I'année d'édition ni dans le SIGB, ni dans les
portails.

Type Nom terefonction  2ndefonction  Lieu Date Outils

Editeur Glénat Paris DL 2024 ]

Les zones de collation correspondent & champs de description
physique du document.

La rédaction est libre, pas de « garde-fou » par le SIGB pour le
respect des normes de catalogage.

C’est au catalogueur de rester vigilant.

1vol. (522 p.) Caractéristiques | ill. en coul

Format 24cm Prix public 2490EUR

¢ Importance matérielle : peut contenir un nombre de pages
ou d'éléments (CD, DVD, ...), une durée et un matériel
d'accompagnement (CD, livret, dossier, ...).

e Caractéristiques :illustrations (couv., planche, feuillet, photo,
o).

o ormat : dimensions du document en cm.

e Prix public : prix indiqué sur le document (pas de regle
d’écriture spécifique d respecter).

Collection et Série

Les « collections, sous-collections et séries» impliquent un
catalogage & plusieurs niveaux via la création de notices
spécifiques, que I'on pourra qudlifier de « notice mére ».

Cette notice « mére » « chapote » en quelque sorte la notice du
document en faisant le lien avec tous les documents qui sont
associés a celle-ci.

@ Remarque : Le dédoublonnage et la dérivation d'une
« collection, sous-collection et série » ou une nouvelle création
s'effectue en lien avec le catalogue.

Les collections et sous-collection correspondent d la mise en place
par I'éditeur de thématiques faisant office de plan de classement
et & partir duguel les documents sont rangés.

Ce lien entre éditeurs, collections et sous-collections constitue un
« chainage » reproduit au sein du SIGB.

Cela signifie que si une collection existe chez plusieurs éditeurs,
celle-ci sera créée autant de fois que nécessaire, selon le nombre
d’'éditeurs concernés.

Cela se traduit concrétement dans le logiciel par la mise en place
d'un systéme de liens entre I'autorité « Editeur» et les notices de
« Collectiony» et de «Sous-collectiony» lors d'une dérivation ou
création sur la notice de document.

(1] Remarque : Dans la grile de catalogage, il n'y a gu'une
seule zone pour la saisie, la recherche et I'affichage de la
collection et de la sous-collection.
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Cela apparait comme suit: Collection (1¢r position).Sous-
collection (2éme position) [Editeur].

La procédure de dérivation et I'ajout d'une notice de collection est
similaire & celle des autorités (auteurs, éditeurs et sujets).
En dédoublonnage, on retrouve les mémes propositions.

L'ajout d'une collection et d'une sous-collection est également

possible.

Cette création un peu complexe s'effectue en plusieurs étapes.
voir la fiche pratique dédiée.

La procédure de dérivation et I'ajout d'une notice de collection est

similaire & celle des autorités (auteurs, éditeurs et sujets).

En dédoublonnage, on retrouve les mémes propositions.

Une série est un découpage par un auteur de son ceuvre en
plusieurs tomes avec parfois des sous-séries lorsqu’elle se découpe
en « saisons » ou en « cycles »n, par exemples.

La notice de série est une « notice mére » de la notice du document
et elle décrit le titre d’ensemble de la série.

Dans le logiciel, elle est associée & un auteur et diffusée chez un
éditeur particulier.

Cela impligue gue si une méme série est publiée chez plusieurs
éditeurs, celle-ci sera créée autant de fois que nécessaire, selon le
nombre d'éditeurs concernés.

La série s'affichera dans les résultats de recherche (publique ou
professionnelle) de cette facon :

Titre de la série (n° du tome) : titre du document
Exemple :
Le meurtre du commandeur (tome 2): la métamorphose se
déplace.

Le meurtre du Commandeur / Haruki Murakami (Tome 2)
Le meurtre du Commandeur (Tome 2) : La métaphore se déplace
Belfond, 2019 (Paris)

Murakami,
Haruki (1949 - .
O auteur

HARUKI
URAKAMI

).

La procédure de dérivation et I'ajout d'une notice de série est
similaire & celle des autorités (auteurs, éditeurs et sujets).
En dédoublonnage on retrouve les mémes propositions.
Ajout d'une série. — La procédure d'ajout d’une série simple (sans
sous-séries) est la suivante :
1. Recherche de la série dans la zone dédiée en tapant son
libellé.
2. Sila série est frouvée : on la sélectionne et on la rapatrie sur
la notice.
Si la série n'est pas trouvée : on passe en création via la
touche du clavier « Tab ».

3. Le systéme récupere automatiquement les infos de langue
d’expression, de responsables intellectuels et commerciaux.

Cliquer sur le bouton ~ Valider

Indiquer le N° du tome dans la zone « Numéro ». Les infos
indiguées a ce niveau seront affichées telles qu’elles sur les
portails (ex: 3 ou T.3 ou Tome 3 selon ce qui aura été
mentionné dans le champ « Numéro »).

ok
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Ajout d'une sous-série. — L'ajout de sous-séries est un peu plus

complexe.
La procédure est détaillée dans une fiche pratique dédiée.

Sous-Séries

‘19/61
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Classifications
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Centres d'intéréts

Catalogage

CEuvre

Cette notion renvoie au FRBD et fait émerger une sorte de
notice « chapeau » établissant des liens entre I'oeuvre originale
et ses adaptations dans d'autres supports ou réalisations,
traductions, résumes, ....

L'ceuvre est une notion complexe et compliquée G mettre en
place.

Elle est intéressante seulement si tous les liens entre les
documents sont dérivés ou mis en place.

Elle suppose donc de revenir sur des notices existantes qui
pourraient étre mises en relation avec de nouvelles acquisitions.
Elle suppose également une bonne gestion de ces liens sur les
portails (ce qui n'est pas le cas actuellement).

(1) Remarque : La création d'une ceuvre et de ses relations
avec les notices de documents ne sera pas traitée dans
ce manuel de catalogage.

Classifications et Indexations

Cette liste déroulante contient 3 valeurs «fiction »,
« documentaire » ou « Qutre ».

Elle est importée automatiquement la plupart du temps via la
dérivation, elle peut étre utile pour les regles de fonds ou de prét,
les statistiques et en facette dans les portails.

Le systéme charge les tables indiquées comme classifications
depuis les le module « Parametres», onglet « Listes», option
« Centres d'intérét et classifications spécifiques ».

Elles confiennent les indices (Dewey, CDU, Massy, PCDM, ESAR,
...) permefttant I'orientation des documents dans le plan de
classement. Il est possible ou pas (selon le paramétrage défini
par les administrateurs) de rajouter une valeur dans la table
depuis le catalogage.

L'interrogation s'effectue directement dans la zone ou via la
loupe associée.

Le systeme charge les tables indiquées comme centres
d'intéréts depuis le module « Parametresy», onglet «Listes»,
option « Centres d’intérét et classifications spécifiques ». Elles
contiennent généralement des données permettant de mettre
en valeur le fonds documentaire lors des recherches publiques
(genres, forme physique du document, niveau de lecture, prix
littéraires, ...).

Elles peuvent étre utilisées également pour les statistiques.

II est possible ou pas (selon le paramétrage défini par les
administrateurs) de rajouter une valeur dans la table depuis le
catalogage.

L'interrogation s’effectue directement dans la zone ou via la
loupe associée.

@ cas particuliers pour les jeux: Le réservoir Wikiludo
comprend une liste de 16 tables spécifiques (contrélées
et fermées), importées dans Decalog SIGB lors de
I'activation du réservoir. Lors de la dérivation d'une
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notice de jeu, les infos en lien avec ces ftables sont
également importées dans la notice.

Age minimum pour le prét Cette liste déroulante contient des valeurs d'ége, définies
depuis le module « Parameétres », onglet « Listes », option « Ages
minimum pour le prét ».

Elle est en lien avec le prét. Lorsqu'un prét est effectué, le
systéme vérifie sur la fiche de I'abonné, sa date de naissance et
affiche un message si son &ge est inférieur a « I'adge minimum »
indigué sur la notice.

Il n"est pas possible d’ajouter de nouvelles données dans cette
liste depuis le module « Catalogues ».

Indexations matieres L'indexation matiéres correspond d la mise en place de termes
décrivant le contenu intellectuel des documents.
Ceftte description s’effectue au sein d'une seule ligne ou de
plusieurs lignes. Chaque ligne peut contenir un ou plusieurs
termes.
Ces termes ou sujets peuvent-étre des noms communs, des
noms de personnes, des subdivisions géographiques, de lieux,
de genres ou de formes.
Ces termes sontf recensés dans des thesaurus et font I'objet de
toutes sortes de regles (écriture, rejets, ...) qui déterminent leur
position au sein d'une ligne.

© Attention ! Le SIGB n'impose pas le respect de ces regles.

Dérivation. — La procédure de dérivation d'une indexation

matiere est similaire & celle appliguée aux responsables
.21 /61 intellectuels.

En dédoublonnage, on retrouve les mémes propositions.

Ajout. — L'agjout d'une indexation matiére (en cas de non-
dérivation, par exemple) est également possible.

Autorité : création

Type de l'autorité

La procédure est identique d celle utilisée pour un responsable
intellectuel :
1. Recherche du terme dans le fichier autorité des

«indexations matiéres » en tapant le mot recherché.

e Sile terme est trouvé : on le sélectionne et on le
rapatrie sur la noftice.

e Sile terme n’est pas frouvé : on passe en création de
I'indexation matiére dans le fichier autorité via la
tfouche du clavier « Tab ».

2. Remplir au minima les champs « Type » et « Nom ».
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Dédoublonner et continuer

3. Cliguer sur le bouton . Le systéme
vérifie une nouvelle fois, avant la validation, que I'éditeur
n'existe pas déja dans la base.

4. Cliquersurle bouton ~ Velider

="
@ Le bouton associé a ce champ permet de visualiser
le terme au sein du fichier autorité et ses différents
emplois.

Analyse

Il est possible de créer ici des notices analytiues pour du
dépouvuillement de périodiques, de liseuses ou de documents
contenant des informations complémentaires essentiels
(comme des contes, nouvelles, histoires, piste de chanson, etc
).
es nofices sont interrogeables dans le SIGB et en recherche
publique.
Elles sont affichées dans un onglet spécifique dans le portail.
Les notices analytiques ne sont pas dérivées. Les dépouillements
sont récupérés en dérivation en zones de notes de « Contenu
structuré ».
Ajout de notices analytique - Il s’effectue via :
e soit une « Grille de saisie compléte »,
e soit via un «Tableau de ftitres » dans lequel on peut
indiquer les mentions de ftitre, responsables, fonctions et
importance matérielle.

Analyse
Contenu f’:': Ajouter une notice analytique!
#  Titre de la nol Dans un tableau de titres
Dans une grille compléte

Grille complete

Tableau de titres
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Saisie des notices analytiques ®

Notices analytiques | (%) Reprendre les responsables de la notice
#  Titre de la notice analytique Responsable inte..  Fonction du resp... Importance matérielle O

1 titret

2 titre2

a6 4aoc Jb

3 titre3

Valider Annuler

Selon la procédure choisie, chaque article, histoire, piste de
chanson, etc. ; il doit étre décrite dans une grille compléete ou
faire I'objet d'une ligne a part entiere (dans le tableau de fitres).

@ 1 n'est pas utile de valider le tableau enfre chaque ligne.

Indiquer ici des URLs qui pourront s’afficher sur les noftices.

L'URL est souvent utilisée pour afficher I'image de la couverture
d'un fascicule ou d'un jeu.

Concernant les autres documents, le SIGB et les portails n'ont
pas besoin de ce lien pour générer une image mais d'un
abonnement aupres d'un fournisseur (Distrimage, Les libraires,
Electre, Decitre) selon leur nature (imprimés, CD, DVD, ...).

@ Lo dérivation ne permet pas actuellement la
récupération de I'image de la couverture.

On trouve iciles notes générales, les résumés, et toutes les autres
notes. Elles sont dérivées et toutes les zones sont répétables.

La note de « contenu structuré » fait partie de la liste associée a
la zone « Autres Notes ».

Les dépouillements dérivés sont automatiqguement importés
dans des notes de « contenu structuré ».

Il est possible de les rebasculer manuellement en nofices
analytiques via des copier/coller dans un « fableau de titres » par
exemple.

Valider

La notice peut étre enregistrée sans création d’'un exemplaire via le bouton « .
Elle ne sera pas visible dans les portails.

Decalog
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4.1.4 Catalogage d’'une notice non dérivée

Il s’agit de cataloguer entierement un document dont la notice n'existe pas dans les réservoirs
distants (BNF via SRU, MOCCAM et MUSICBRAINZ).

Si la notice n’est pas trouvée, le SIGB affiche une boite de dialogue, précisant que la recherche est
infructueuse.

Dans ce cas, les champs de la grile de saisie doivent étre remplis manuellement selon les
informations frouvées sur le document.

Code

EAN / ISBN du document Ce code correspond & la référence d'un titre chez un éditeur
ou d un numéro commercial.
Il est nécessaire de l'indiquer pour la détection de doublons
dans le SIGB en cas de rachat du document ou d'un emprunt &
la BDP, par exemples. Il sera également utile pour I'affichage de
I'image de la couverture sur le portail.

Expression

Type d’expression Il désigne la nature (au sens large du document : texte, musique
et son, vidéo et document projeté, ressource électronique, ...).
Ce champ est associé & une liste déroulante de type UNIMARC.
Il est obligatoire de le renseigner.

Langues (d’'expression, Ces 4 champs font appel ¢ la table « officielle » des langues. En
originale, sous-titre et autres) conséguence, aucune langue ne peut étre créée.
.24/61 Pour ajouter une langue dans la notice :
1. Rechercher de la langue dans la fable des langues (en

tapant dans le champ quelques caractéres de la
langue).
2. Sélectionner de la langue dans la liste.
Dans le cas de plusieurs langues de méme niveau sur le
document, les langues doivent étre ajoutées les unes a la suite
des autres.

Langues ® -

Langue de I'expression | fran
— [cpf] créoles et pidgins basés sur le francais
[fra] francais
[fre] framcais
[frm] francais moyen (1400-1600)
[fro] frangais ancien (842-ca.1400)

Langue originale

Langue des sous-titres

Langue de I'expression d francais D'E:'H <Q anglais 0®
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Description

Ce bloc contient les zones de description des titres, responsables, éditeur et collation.

Titres et titres associés

.25 /61 Responsables intellectuels

Decalog

Titres

Les champs associés a des titres sont des zones de « texte libre ».
Le « Titre propre » est une zone obligatoire (par défaut) dans la
grille de saisie).

La premiére lettre du titre doit étre renseignée en majuscule et
les autres en minuscule selon la norme de catalogage (Le SIGB
ne gere pas en automatique les majuscules).

Description

{(+) Ajouter un élément descriptif-:

Titres et mentions (¥ Ajouter un élément descriptif-

Titre
Titre Le dernier espoir
Complément
. Titre original The last hope
Titre original

N® de partie Titre de partie Les signes du destin
Titre de partie N° de partie Cycle IV

Titre d'un autre auteur

Titre paralléle

Mention de responsabilité princ.

Autres titres

i+) Ajouter un autre type de titre-

Responsables intellectuels

Titre de couverture

Titre courant

Mention de responsabilité sec. Titre ajouts par le catalogueur
Titre de départ

Mention d'édition . Titre de dos.
Hunter, Erin

Nom

Autre variante du titre
Langue

. Titre dans un alphabet moderne
Carlier, Aude "

Volume Titre précédent

Les responsables correspondent aux auteurs principaux et
secondaires. Une nouvelle création se fait en lien avec le fichier
autorité « Responsable ».
La procédure est la suivante :
1. Recherche du responsable dans le fichier autorité des
« Responsables intellectuels » en tapant le nom de
I'auteur. La recherche s'effectue dans les champs
«nom» et « prénom ».
Le systéme effectue automatiguement une troncature
a droite et & gauche des caractéres, ce qui permet
une bonne détection des doublons.
Au fur et d mesure de la saisie le systéme affiche la liste
d'autorités contenant les caracteres saisis. Plus on tape
de caracteres et plus la recherche s'affine.

e Sile responsable est trouvé : on le sélectionne et on
le rapatrie sur la nofice.

e Si le responsable n’est pas trouvé: on passe en

création du responsable dans le fichier autorité via la
touche du clavier « Tab ».
On peut au préalable, dans la zone de saisie, écrire
le nom complet suivi d'une virgule, d'un espace et
du prénom « Nom, Prénom ». Cela afin de gagner du
temps, et d’afficher ces informations dans la grille de
saisie de |'autorité, dans les champs dédiés « Nom »
et « Prénom ».
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E Clarke, Nige!

B Clarke (1565 )

B clarke [Clarke (1965 - )]

B Clarke. Marcia [Clark, Marcia (1953 - ..]]

Q

|Page 1 suril |

Description

Nom Clarke
Elément rejeté (prénom) Arthur

Ajout ou qualificatif

2. Remplir les autres champs de description (Type
d'autorité, dates, etc. ...) si nécessaire.

Dédoublonner et continuer

3. Cliguer sur le bouton . Le systéme
vérifie une nouvelle fois, avant la validation que I'auteur
n'existe pas déja dans la base.

4. Cliquer sur le bouton ~ Valider

Niveau et Fonctions Les auteurs sont qualifiés en bibliothéconomie de « principal » ou
«secondaire » selon le réle gqu'il occupe dans le document
(auteur, traduction, préfacier, scénariste, illustrateur, etc. ...).
Selon leur « niveau», une table de « Fonctions» Unimarc est
proposée. Elle n'est pas modifiable.

2 /61 @ e systéme prévoit la mention de quatre fonctions, au-
. deld, il faut répéter I'auteur.

Responsables intellectuels

Nom Niveau

King, Stephen (1947 - ...) Principal
Esch, Jean (1962 - ..) Secondaire
Responsables commerciaux La procédure de dérivation et I'ajout d'un éditeur est similaire &
(éditeurs, diffuseurs, fabricant. celle appliguée aux responsables intellectuels.
..) En dédoublonnage on retrouve les mémes propositions.

L'ajout d'un éditeur (en cas de non-dérivation, par exemple) est
également possible
La procédure est identique & celle d'un responsable
intellectuel :

1. Recherche de I'éditeur dans le fichier autorité des

« Responsables commerciaux» en tapant le nom de

I'éditeur.

e Si I'éditeur est frouvé : on le sélectionne et on le
rapatrie sur la nofice.

e Sil'éditeur n’est pas frouvé : on passe en création de
I'éditeur dans le fichier autorité via la touche du
clavier « Tab ».

2. Remplirle champ « Lieu » si nécessaire.

Dédoublonner et continuer

3. Cliguer sur le bouton . Le systeme
vérifie une nouvelle fois, avant la validation que I'éditeur
n'existe pas déjd dans la base
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4. Cliquer surle bouton ~ Valider

Lieu et Date d’'édition Le «lieu » correspond 4 la fois d la ville de I'éditeur (renseignée
dans la fiche d'autorité) et & I'adresse de publication du
document. Dans le cas ou la ville n'est pas renseignée dans la
fiche d'autorité ou si elle n'a pas été dérivée, celle-ci peut étre
indiguée manuellement dans le champ « Lieu ».

La « Date » contient parfois, en plus de I'année, du texte (DL,
impr.).

Cette info peut étre conservée car elle n'affecte pas les
recherches sur I'année d'édition ni dans le SIGB, ni dans les

portails.
Type Nom 1ere fonction 2nde fonction Lieu Date Outils
Editeur Glénat Paris DL 2024 S &
Collation (importance Les zones de collation correspondent & champs de description
matérielle, format, physique du document.
caractéristiques, prix public) La rédaction est libre, pas de « garde-fou » par le SIGB pour le

respect des normes de catalogage.
C’est au catalogueur d'éfre vigilant.
¢ Importance matérielle : peut contenir un nombre de
pages ou d'éléments (CD, DVD, ...), une durée et un
matériel d’accompagnement (CD, livret, dossier, ...).
e Caractéristiques : illustrations (couv., planche, feuillet,

photo, ...).
e Format : dimensions du document en cm.
.27/61 e Prix public : prix indiqué sur le document (pas de régle

d'écriture spécifique d respecter).

Format 24cm Prix public 2490 EUR

Collection et série

Les « collections, sous-collections et séries » impliquent un catalogage a plusieurs niveaux via la
création de notices spécifiques, que I'on pourra qualifier de « notice mére ».

Cette notice « mére » « chapote » en quelgue sorte la notice du document en faisant le lien avec
tous les documents qui sont associés & celle-ci.

Collection Les collections et sous-collection correspondent & la mise en
place par I'éditeur de thématiques faisant office de plan de
classement et a partir duquel les documents sont rangés.

Ce lien entre éditeurs, collections et sous-collections constitue
un « chainage » reproduit au sein du SIGB.

Cela signifie que si une collection existe chez plusieurs éditeurs,
celle-ci sera créée autant de fois que nécessaire, selon le
nombre d'éditeurs concernés.

Cela se traduit concretement dans le logiciel par la mise en
place d'un systeme de liens entre I'autorité « Editeur» et les
notices de « Collection» et de «Sous-collection» lors d'une
dérivation ou création sur la notice de document.
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Séries
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@ Attention ! Dans la grille de catalogage, il n'y a qu'une
seule zone pour la saisie, la recherche et I'affichage de
la collection et de la sous-collection.

Cela apparait comme su[’r: Collection (1¢ére position).Sous-
collection (2éme position) [Editeur].

L'ajout d'une collection et d'une sous-collection est un peu
complexe et s'effectue en plusieurs étapes.
voir la fiche pratique dédiée

Une série est un découpage par un auteur de son ceuvre en
plusieurs tomes avec parfois des sous-séries lorsqu’elle se
découpe en « saisons » ou en « cycles », par exemples.

La notice de série est une « notice merey de la notice du
document et elle décrit le titre d’ensemble de la série.

Dans le logiciel, elle est associée d un auteur et diffusée chez un
éditeur particulier.

Cela impligue gue si une méme série est publiée chez plusieurs
éditeurs, celle-ci sera créée autant de fois que nécessaire, selon
le nombre d'éditeurs concernés.

La série s'affichera dans les résultats de recherche (publique
ou professionnelle) de cette facon :

Titre de la série (n° du tome) : titre du document (exemple : Le
meurtre du commandeur (fome 2) : la métamorphose se
déplace).

Le meurtre du Commandeur / Haruki Murakami (Tome 2)

Le meurtre du Commandeur (Tome 2) : La métaphore se déplace
Belfond, 2019 (Paris)

Murakami,
- Haruki (1949 - ...)
j C auteur

MEL
GOMMANDELT

La procédure d'ajout d'une série simple (sans sous-série) est la
suivante :
1. Recherche de la série dans la zone dédiée en tapant
son libellé.

Collection et Série

Collection

Série les aventures d|

Les aventures d’Anouk et Benji / Mymi Doinet. Glen Chapron [Nathan]
Les aventures d'Astérix / René Goscinny, Albert Uderzo
Les aventures d'Asterix / Jean-Yves Ferri. Didier Canrad, René Goscinny .. [Ed. Albert Rend]
Oeuvres les aventures d'Erica Falck / Camilla Lackberg [Audiolib]
Les Aventures de Buck Danny / Frédéric Zumbiehl, Jean-Michel Armoyo [Dupuis]
Les aventures de Lucky Luke d'aprés Morris / Achdé
( Les Aventures extraordinaires dAdle Blanc-Sec. / Jacques Tardi
Les désastreuses aventures des orphelins Baudelaire / Lemany Snicket [Nathan]
Les nouvelles aventures de Jimmy Tousseul / Stephen Desberg, Benoit Despas [Glénat]
Les nouvelles aventures de Mic Mac Adam. / André Benn. Luc Brunschwig, Sylvain Runberg ... [Dargaud Bénélux]

Qeuvre

Relation

1 Page | 1 surll |
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o Sila série est frouvée : on la sélectionne et on la
rapatrie sur la nofice.
e Sila série n'est pas trouvée : on passe en création
via la touche du clavier « Tab ».
2. Le systéeme récupére automatiquement les infos de
langue d’expression, de responsables intellectuels et
commerciaux.

3. Cliquer sur le bouton ~ Yalider

4. Indiguerle N° du tome dans la zone « Numéro ». Les infos
indiquées a ce niveau seront affichées telles qu’elles sur
les portails (ex : 3 ou T.3 ou Tome 3 selon ce qui aura été
mentionné dans le champ « Numéro »).

L'ajout de sous-séries est un peu plus complexe.
La procédure est détaillée dans une fiche pratique dédiée.

CEuvre

Cette notion renvoie au FRBD et fait émerger une sorte de notice « chapeau » établissant des liens
entre I'ceuvre originale et ses adaptations dans d'autres supports ou réalisations, fraductions,
résumes, ....

L'ceuvre est une notion complexe et compliquée d mettre en place.

Elle est intéressante seulement si tous les liens entre les documents sont dérivés ou mis en place.
Elle suppose donc de revenir sur des notices existantes qui pourraient étre mises en relation avec
de nouvelles acquisitions.

Elle suppose également une bonne gestion de ces liens sur les portails (ce qui n'est pas le cas
actuellement).

Classifications et Indexations

Ony trouve 5 champs.

Classification principale Cette liste déroulante contient trois valeurs « fiction », « docu-
mentaire » ou « autre ».
Elle est importée automatiquement la plupart du temps via la
dérivation, elle peut étre utile pourles regles de fonds ou de prét,
les stafistiques et en facette dans les portails.

Classifications Le systéme charge les tables indiquées comme classifications
depuis les le module « Parameétres», onglet « Listes», option
« Cenftres d'intérét et classifications spécifiques ».
Elles contiennent les indices (Dewey, Massy, PCDM, ESAR)
permettant |'orientation des documents dans le plan de
classement. Il est possible ou pas (selon le paramétrage défini
par les administrateurs) de rajouter une valeur dans la table
depuis le catalogage.
L'interrogation s'effectue directement dans la zone ou via la
loupe associée.

Centres d'intéréts Le systeme charge les tables indiquées comme centres
d’'intéréts depuis les le module « Parametres », onglet « Listes »,
option « Centres d'intérét et classifications spécifiques ».

Elles contiennent généralement des données permettant de
mefttre en valeur le fonds documentaire lors des recherche
publiques (genres, forme physique du document, niveau de
lecture, prix littéraires, ...).
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Indexations matiéres
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Elles peuvent étre utilisées également pour les statistiques.

Il est possible ou pas (selon le paramétrage défini par les
administrateurs) de rajouter une valeur dans la table depuis le
catalogage.

L'interrogation s'effectue directement dans la zone ou via la
loupe associée.

© cas particuliers pour les jeux: Le réservoir Wikiludo
comprend une liste de 16 tables spécifiques (contrélées
et fermées), importées dans Decalog SIGB lors de
I'activation du réservoir.

Lors de la dérivation d'une notice de jeu, les infos en lien avec
ces tables sont également importées dans la notice.

Cette liste déroulante contient des valeurs d'ége, définies
depuis les le module « Paramétres», onglet « Listesy, option
« Ages minimum pour le prét ».

Elle est en lien avec le prét. Lorsqu'un prét est effectué, le
systéme vérifie sur la fiche de I'abonné, sa date de naissance et
affiche un message si son ége est inférieur a « I'dge minimum »
indigué sur la notice.

Il n"est pas possible d'ajouter de nouvelles données dans cette
liste depuis le module « Catalogues ».

L'indexation matiéres correspond & la mise en place de termes
décrivant le contenu intellectuel des documents.

Ceftte description s'effectue au sein d'une seule ligne ou de
plusieurs lignes. Chaque ligne peut contenir un ou plusieurs
termes.

Ces termes ou sujets peuvent-€fre des noms communs, des
noms de personnes, des subdivisions géographiques, de lieux,
de genres ou de formes.

Ces termes sont recensés dans des thésaurus et font I'objet de
toutes sortes de reégles (écriture, rejets, ...) qui déterminent leur
position au sein d'une ligne.

© Attention | Le SIGB n'impose pas le respect de ces regles.

La procédure d’'ajout d'une indexation matiere est identique &
celle d'un responsable intellectuel :
5. Recherche du terme dans le fichier autorité des
« indexation matiere » en tapant le mot recherché.
¢ Sile terme est trouvé : on le sélectionne et on le
rapatrie sur la nofice.
e Sile terme n'est pas trouvé : on passe en création
de I'indexation matiére dans le fichier autorité via
la fouche du clavier « Tab ».

6. Remplir au minima les champs « Type » et « Nom ».
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Notices analytiques
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Autorité : création

Type de l'autorité

Type ‘ Objet
2 personne
&8 Callectivits

Code [ Conares
Q3 Famille
(@Marave
Bconcept
L5 Pobjet

EPicu géographiaue
() Evénement
Usages [2)Forme ou genre

Description

Nom Main Coon

Dédoublonner et continuer

7. Cliguer sur le bouton . Le systeme
vérifie une nouvelle fois, avant la validation, que I'éditeur
n'existe pas déja dans la base.

8. Cliquer surle bouton ~ Valider

="
O Lq associée a ce champ permet de visudliser le terme
au sein du fichier autorité et ses différents emplois.

Analyse

Il est possible de créer ici des notices analytiques pour du
dépovuillement de périodiques, de liseuses ou de documents
contenant des informations complémentaires essentiels
(comme des contes, nouvelles, histoires, piste de chanson, etc
o).
es nofices sont interrogeables dans le SIGB et en recherche
publique.

Elles sont affichées dans un onglet spécifique dans le portail.
Les notices analytiques ne sont pas dérivées. Les dépouillements
sont récupérés en dérivation en zones de notes de « Contenu
structuré ».

L'ajout de notices analytiques s'effectue soit via une « Grille de
saisie compléete », soit via un « Tableau de titres » dans lequel on
peut indiquer les mentions de ftitre, responsables, fonctions et
importance matérielle.

Selon la procédure choisie, chaque article, histoire, piste de
chanson, etc., doit étre décrite dans une grille compléte ou faire
I'objet d'une ligne & part entiére (dans le tableau de titres).

O 1inest pas utile de valider le tableau entre chaque ligne.

Analyse
Contenu (+) Ajouter une notice analytique-!
#  Titre de la nol Dans un tableau de titres
Dans une grille compléte
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Grille compléete

— e

Tableau de titres

Saisie des notices analytiques ®

Notices analytiques | () [ Reprendre les responsables de la notice
# Titre de la notice analytique Responsable inte..  Fonction du resp... Importance matérielle (o]}

1 titre 1

2 titre2

9o Jc a0

3 titre3

Valider | Annuler

Liens externes

Liens externes Indiguer ici des URLs qui pourront s’afficher sur les notices.
‘32/“ L'URL est souvent utilisée pour afficher I'image de la couverture
d'un fascicule ou d'un jeu.
Concernant les autres documents, le SIGB et les portails n'ont
pas besoin de ce lien pour générer une image mais d'un
abonnement aupres d'un fournisseur (Distrimage, Les libraires,
Electre, Decitre) selon leur nature (imprimés, CD, DVD,....).

Notes et résumé On frouve iciles notes générales, les résumés, et toutes les autres
notes.
La note de « contenu structuré » fait partie de la liste associée &
la zone « Autres Notes ».

La notice peut étre enregistrée sans création d’'un exemplaire via le bouton « valider

Elle ne sera pas visible dans les portails.
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4.2 L'exemplarisation

4.2.1 Création d'un exemplaire

L'exemplaire du document contient des informations et des notions d'identification,
d'appartenance da un site, d'acquisition, de localisation géographique et de disponibilité
(empruntable ou non empruntable).

Cette description qui permet de ranger le document au sein d'une médiathéque ou d'un réseau
passe par une multitude de zones.

Un document peut comporter plusieurs exemplaires ; autant que la médiathéque ou le réseau
possede d'exemplaires du document.

Sur la partie exemplaire, cliquez sur le bouton « Ajouter » pour créer un exemplaire.

@ Exemplaires (aucun exemplaire)

() Ajouter Modifier & Supprimer

(x)  Aucun exemplaire sélectionné

Code-barres &

La zone de création s'affiche & droite.

(7 Exemplaires (aucun exemplaire)

Ajouter

Code-barres

.33/61

Identification

(1] Remarque : Certaines zones sont rendues obligatoires par le SIGB. Certaines zones font
appel a des tables de paramétrage disponibles dans les portails au niveau des facettes
et/ou dans le détail des exemplaires.

Site dépositaire (obligatoire) I désigne la médiatheque qui détient physiqguement
I'exemplaire dans ses rayonnages.
Par défaut, c'est le site sur lequel on catalogue qui s'affiche.
Cependant, dans le cadre d'un réseau et selon le paramétrage
mis en place (au niveau de droits de I'utilisateur), il est parfois
possible d'accéder d la liste déroulante et de sélectionner un
autre site.
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Code-barre (obligatoire)

Localisation (sect/dépt/...) et
Sous-localisation

Public visé (obligatoire)

Support

Catalogage

Ce code correspond & l'identité (= numéro d’'inventaire) de
I'exemplaire au sein de la médiathéque ou du réseau.

C'est le code-barres que I'on détache du rouleau d'étiquettes
et que I'on colle sur le document.

Il est nécessaire de le lire dans cette zone.

Ces deux zones permettent de définir les grands secteurs de la
Médiathéque et / ou la signalétique (libellé des rayonnages).
Ces deux notions sont importantes pour :

e Portails : elles sont affichées dans le détail de I'exemplaire et
permettent aux lecteurs de se situer dans la médiatheque et
de retrouver plus facilement les documents. Elles peuvent
faire également I'objet d'une facette.

o Statistiques : elles permettent d'obtenir une répartition des
préts par secteurs et/ou rayonnages et donc d'en déduire
les documents qui sortent beaucoup, peu ou pas assez.
Aprés analyse, les bibliothécaires ont des informations sur les
pratiques et les besoins de leurs abonnés leur permettant de
réajuster leurs collections si nécessaire.

e Récolement: si la médiathéque souhaite effectuer un
inventaire, les localisations et sous-localisations peuvent-&tre
des criteres de sélection en offrant la possibilité des
découper le récolement par secteurs et/ou rayonnage.

Le systeme charge les tables indiquées comme « localisation » et

« sous-localisation » depuis le module « Paramétres», onglet

« Listes », option « Localisations et sous-localisations ».

Il n'est pas possible de rajouter une valeur dans ces tables depuis

le catalogage.

Lors du paramétrage, et dans le cadre d'un réseau, elles

peuvent éfre en lien avec un ou plusieurs sites.

Lors de la création de I'exemplaire, on y accede via un menu

déroulant et seules les valeurs en lien avec le site sont disponibles

et s’affichent dans la liste.

Il désigne un espace ou mini espace au sein de la médiathéque
avec une notion de public destinataire (pour qui 2).

Par exemple, dans un secteur « Jeunesse », on tfrouve parfois un
« rayonnage » infitulé « Parentalité » et dont le public visé sera
« adulte ».

La table « Public visé » n'est pas accessible dans les parameétres
et donc non modifiable.

Cette table est utilisée lors des intégrations de documents
empruntés aux BDP.

Elle est également utilisée dans les tables statistiques demandées
parle « SLL».

Elle contient 4 valeurs (Adolescent, adulte, Jeune et fout public),
accessible via une liste déroulante.

@ Remarque : Au niveau des portails, le public visé s'affiche
dans le détail de I'exemplaire et peut faire également
I'objet d'une facette.

Il désigne la forme physique du document.

La table « support » est une liste fermée et non accessible dans
les paramétres.

Cette table est utilisée lors des intégrations de documents
empruntés aux BDP.
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Cote
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(1) Remarque : Au niveau des portails, le support s'affiche
dans le détail de I'exemplaire et peut faire également
I'objet d’'une facette.

Inscrire ici la cote de rangement.
Selon le paramétrage mis en place, elle peut étre calculée

automatiquement ou via le bouton l a partir des tables de
classifications ou de centres d’'intéréts (comme la table des
genres).

Acquisition

(1] Remarque : Cerfaines zones sont rendues obligatoires par le SIGB ou peuvent |'étre selon le
paramétrage mis en place.

Date de mise & linventaire
(obligatoire)

Destinataire de I'acquisition (en
réseauv)

Acquéreur

Ligne budgétaire

Fournisseur

La date de mise a linventaire se calcule et s'affiche
automatiquement lors du scan du code-barres.

Elle correspond a la date du jour et fait donc office de date de
catalogage du document dans la base.

Cette zone désigne le site pour lequel le document a été
acheté.

Par défaut, c'est le site sur lequel on catalogue qui s'affiche.
Cependant, dans le cadre d'un réseau et selon le paramétrage
mis en place (au niveau de droits de I'utilisateur), il est parfois
possible d'accéder & la liste déroulante et de sélectionner un
aufre site.

II désigne le site propriétaire du document (cela peut-étre
également la BDP).

Par défaut, c’est le site sur lequel on catalogue qui s’affiche lors
du scan du code-barres.

Cependant, dans le cadre d'un réseau et selon le paramétrage
mis en place (au niveau de droits de I'utilisateur), il est parfois
possible d'accéder d la liste déroulante et de sélectionner un
autre site.

Cette zone est en lien avec le module « Budgef ».

Elle s'affiche uniqguement si un exercice budgétaire a été défini
dans le SIGB.

Le systeme charge la table contenant les lignes budgétaires
depuis le module « Paramétres», onglet « Budgets», option
« Fonds a budgétiser ».

Il n'est pas possible de rajouter une valeur dans ces tables depuis
le catalogage.

Lors du paramétrage, et dans le cadre d'un réseau, elles
peuvent éfre en lien avec un ou plusieurs sites.

Lors de la création de I'exempilaire, on y accéde via un menu
déroulant et seules les valeurs en lien avec le site sont disponibles
et s’affichent dans la liste.

Il désigne I'organisme auquel on a acheté le document.
Le systéeme charge la table « Fournisseurs » depuis les le module
« Parametres », onglet « Listes », option « Fournisseurs ».
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Dans le cas d'une donation, un fournisseur « don » pourra étre
créé lors du paramétrage.

I est également possible (dans le cadre du paramétrage)
d’indiquer sur chaque fournisseur des informations de
coordonnées et de remise.

Il n"est pas possible de rajouter un fournisseur dans cette table
depuis le catalogage.

Prix/Remise/Prix remisé Le systéme reporte en automatique le prix public, indiqué sur la
notice.
Si une remise a été mentionnée sur le fournisseur, elle s'applique
directement sur le prix public et le systéme calcul alors le prix
avec la remise.
Dans le cas ou le prix n'était pas indiqué sur la notice, il suffit de
le taper dans la zone « Prix ».

Catégories

Ce bloc est en lien avec le paramétrage et s’affiche uniqguement en cas de création de tables en
plus des « Localisations / Sous-localisation » et « Public visé ».

Dans ces zones, le systéme charge des tables dont les valeurs (identifiants visuels ou cotes de
couleur par exemples) apportent généralement des compléments ou précisions sur le rangement,
le genre, le niveau de lecture ou le public destinataire des documents.

Elles sont définies par les administrateurs depuis le module « Parameétres », onglet « Listes », option
« Catégories d'exemplaires ».

Il n'est pas possible de rajouter une valeur dans ces tables depuis le catalogage.

Ces tables sont visibles sur les portails dans le détail de I'exemplaire et peuvent également faire
I'objet de « facettes ».

Elles sont également utilisées lors des statistiques.

.36/“ Lors de la création de I'exemplaire, on y accéde via un menu déroulant.

Catégories

Cotes de couleur T x

Pastilles o x

Circulation

Classification pour le prét Cette zone est Utilisée uniguement si la table «Type

d'expression » ne permet pas de définir les corps de régles de
prét, prolongation et réservation.
Par exemple, le type d’expression « Texte », englobe fous les
documents imprimés. Si I'on souhaite définir un corps de regle
qui soit différent entre les livres et les BD, il faudra alors passer par
la zone de « Classification de Prét » afin de marquer les BD lors du
catalogage.

Le systéme charge la table (définie en amont par les
administrateurs) depuis le module «Parameétresy», onglet
« Listes », option « Classifications pour le prét ».

Il n'est pas possible de rajouter une valeur dans cetfte table
depuis le catalogage.

Lors de la création de I'exemplaire, on y accéde via un menu
déroulant.

Statut Il désigne la disponibilité des documents.
Lorsqu’un document est « empruntable », cette zone doit rester
vide.
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Prété a

Mise a disposition

Nouveauté

Decalog
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Le systeme charge la table (définie en amont par les
administrateurs) depuis le module «Paramétresy», onglet
« Listes », option « Statuts pour le prét et la réservation ».

Cette liste contient des informations sur la non-disponibilité des
documents (consultable sur place, non consultable,
empruntable sur demande (en réserve), etc. ...)

Il n'est pas possible de rajouter une valeur dans cefte table
depuis le catalogage.

Lors de la création de I'exemplaire, on y accede via un menu
déroulant.

Un nombre important de médiathéques équipent leurs
documents aprées les avoir catalogués.

Cela peut poser des problémes sur les portails, du fait, qu'une
fois enregistrés dans la base, les documents sont visibles en
recherche publique.

Le SIGB prévoit la possibilité au moment de la création d'un
exemplaire, de le préter, d une carte « professionnelle » ou
abonné fonctionnel (que I'on appellera « fquipemenf » ou « En
traitement ») afin de masquer sur le portail la disponibilité du
document durant la période d'équipement et de la remplacer
par le libellé de cette carte fictive.

Les « abonnés fonctionnels » sont définis par les administrateurs
dans les parametres. Plus généralement, ils désignent des
situations particulieres par lesquelles les documents se retrouvent
dun moment donné de leur existence (équipement, réparation,
exposition, animation, disparu, etc. ...).

Cette zone s'affiche uniquement si un abonné fonctionnel
« Equipement » a été créé.

Dans le cadre d'un réseau plusieurs cartes « Equipement »
peuvent étre créées et mises en lien avec un ou plusieurs sites.
Lors de la création de I'exemplaire, on y accede via un menu
déroulant et seules les valeurs en lien avec le site sont disponibles
et s’affichent dans la liste.

La mise & disposition se calcule automatiquement et correspond
d la date du jour.
C'est une zone d’information.

Les exemplaires sont cochés en « nouveauté » par défaut lors de
leur création.

Sice n'est pas le cas, il faut penser d décocher la case dédiée.
La durée de nouveauté est en lien avec le paramétrage mis en
place et elle s’exprime en nombre de jours (exemple, 60 jours).
Elle est utilisée dans les corps de régles de prét, prolongation et
réservation ainsi que sur les portails en recherche.

Le systéme propose automatiqguement de débuter a la date du
jour (la case « mise & I'inventaire est cochée par défaut »).

En ce qui concerne le calcul de la date de fin, 2 possibilités :

e Soit le calcul s'effectue a partir de la date de mise a
l'inventaire ;

e Soitle calcul s'effectue a partir du retour des documents qui
sont en prét sur la carte fonctionnelle « Equipement ».
Dans ce cas, le temps passé a équiper n'aura donc pas
d'incidence sur la durée de la nouveauté.
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Nouveaute ¥ Actuellement ¥ A la mise & l'inventaire
Periode de Début : 24/05/2024
nouveauté Fin: 23/07/2024 (60 jours)

Un clic sur le bouton permet de changer le mode de calcul

Piege
Il est possible de mettre un piege sur I'exemplaire (matériel d’accompagnement, CD manguant,
exemplaire abimé, etc. ...) afin de générer un message lors d'un prét et/ou d'un retour.
Pour cela, il fautindiquer dans la zone du piege une mention puis cocher ou décocher les 3 options
d'affichages proposées : « afficher au prét », « afficher au retour » et « bloquer le prét » (affiche le
terme « bloquant » dans le message).

Notes

Permet de mentionner des informations (par exemple, « dédicacé ») en lien avec I'exemplaire.

L'exemplaire peut étre enregistré via le bouton « | Valider

©@ Remarque : Le document sera visible dans les portails, sauf dans le cas ou il aurait été prété
a l'abonné fonctionnel « Equipementy» et dont le paramétrage mentionne que les
documents associés doivent étre non affichés sur le portail.

.38/“ 4.2.2 Ajout d’'un exemplaire supplémentaire

Si vous avez acquis plusieurs exemplaires d’'un méme document, vous pouvez créer tous les
exemplaires en méme temps, les uns 4 la suite des autres.

Pour cela, il suffit de cliquer de nouveau sur le bouton « Ajouter ».

(=) Exemplaires (1exemplaire dont 1dans la bibliothéque)

@ Ajouter Modifier ] Supprimer

Exemplaire : création

Identification
Code-barres &
Site dépositaire site 8

Code-barres

QUL/UA/6UA - RF - Coin UelEging Coin Ado
Ado (Romans adolescent][Disponible] (sect/dépt/..)
- Adute

Ssite B (2 exemplaires)

Sous-localisation =~ Remans adolescent

L'exemplaire déja créé s'affiche avec la mention du site d'appartenance.
La nouvelle création s'affiche a droite.

©@ Remarque : Le systéeme reporte en automatique les valeurs qu'il considere inchangées d'un
exemplaire d I'autre. Toutefois, il est possible de les modifier.

Vous devez remplir les différentes zones comme indiqué ci-dessus dans le chapitre de « Création d'un
exemplaire »
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(5) Exemplaires (1 exemplaire dont 1 dans la bibliothéque)

% Ajoutey Modifier 7 Supprimer

) Exemplaire : création

Identification

Code-barres

Ux
UUU/UAUA - RF - Loin Locallsation Coin Ado ox
‘Ado (Romans adolescent)[Disponible] (sect/aépt/.)
rtuitta Prité & o x
Mise & dispasition @x
;.
o
ox
. s . - s . Valider
Ensuite, 'exemplaire peut étre enregistre via le bouton « ).

©@ A noter : Le document (notice et les 2 exemplaires) sera visible dans les portails, sauf dans le
cas ou il aurait été prété a I'abonné fonctionnel « Equipement » et dont le paramétrage
mentionne que les documents associés doivent étre non affichés sur le portail.
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5 Importation d’'un fichier- Notices Unimarc et BDP

Il s’agit d’intégrer, directement dans la base de données, un lot de notices afin de gagner du temps
au catalogage.

Cette importation s’opére généralement lors de commandes & certains fournisseurs (Electre, CVS,
CDMAIL, COLACO, ADAYV, ...) qui proposent d'envoyer en méme temps que les documents un
fichier des notices correspondantes.

L'importation est également utilisée lors d’emprunts de documents & la BDP. Dans ce cas, les notices
et les exemplaires seront intégrés.

Le SIGB utilise le format UNIMARC (norme ISO 2709) comme format d'échange en importation de
notices.

L'import consiste & faire correspondre les zones de catalogage de la grille de saisie avec celles du
fournisseur de notices, gréce & la norme Unimarc.

Le SIGB peut donc importer des notices, quelle qu'en soit la source, dés lors que le producteur de
notices est en mesure de fournir un fichier respectant la norme UNIMARC.

Lorsque la bibliotheque bénéficie d'un dépdt de la BDP, elle peut récupérer les notices et
exemplaires des documents qui lui sont prétés, a condition, bien sir, que la BDP soit en mesure de Iui
fournir ses notices au format UNIMARC.

Les informations d'importation des exemplaires devront étre également conformes a la
« recommandation 995 ».

© A noter : L'importation d'un fichier ne permet pas le contrdle total de chaque notice (comme
c'est le cas avec la dérivation) et les integre directement. Cela implique, la création de
formes nouvelles dans les fichiers d'autorités (responsables, éditeurs, sujets) et notices
supplémentaires (série, collections, sous-collection) dans le catalogue. Un contréle de
dédoublonnage est effectué systématiquement lors de I'importation. Cependant,
I'importation pourra étre a I'origine de doublons dans les fichiers.

L'importation passe par le module « Importations » >« Documents et exemplaires ».

Importations

Onglet

Documents et Exemplaires Suggestions et Commandes Abonnés Préts déconnectés

Concernant la procédure d'importation et le paramétrage nécessaire d mettre en place (zones &
importées et correspondances des données d'exemplaires), ceux-ci sont déja détaillés dans une
fiche pratique intitulée « Decalog SIGB_FP_Importationdesnotices BDP ».

f I DECALOG SOFTWARE | Z.A. des Croiséres -15, rue Conrad Kilian — 07500 Guilherand-Granges (France) | Tél. +33
—)eca og 47581 50 50 contact@decalog.net | https://bibliotheques.decalog.net
SAS au capital de 10 000 € | R.C.S. Grenoble B 979 740 131 | SIRET : 979 740 131 00011 | APE 6202A | Identifiant
TVA : FR28979740131


https://bibliotheques.decalog.net/

Catalogage

6 Duplication | Modification | Suppression

Il est possible de dupliquer des notices existantes dans le cas, par exemples, d'un livre en gros
caractéres publiés en 2 volumes ou lors d'une réédition d'un document non paru & la BNF.

Hormis les cas particuliers et lorsque la dérivation est possible, il reste préférable de privilégier cette
derniére d la duplication.

En effet, la dérivation permet la mise & jour (éventuel) des autorités et des notices liées (série,
collection et sous-collection) contrairement d la duplication qui reprend exactement les mémes
données de la notice dupliquée.

Il est également possible de modifier ou supprimer des exemplaires et des notices de la base.
La suppression peut éfre effectuée manuellement (exemplaire par exemplaire ou notice par notice)
ou par lot de notices.

6.1 Duplication d’une notice bibliographique

La possibilité de dupliquer une notice de document est accessible depuis le module « Catalogues ».
Deux méthodes sont proposées via la « recherche » » ou via « I'ajout d'un document ».

@ A noter : Dans le cas d'un « ajout », la duplication porte obligatoirement sur une notice ayant
un EAN/ISBN dans la mesure ou la recherche de la notice en mode « création» passe
obligatoirement par une détection des doublons sur I'EAN / ISBN (pas de recherche possible
par le titre ou autres informations de la notice).

.41 /61 Premiére méthode : Onglet « Recherche & catalogage », option « Dupliquer ».

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

() Ajouter- Modifier & Supprimer ), vair le détail & Dupliquer (3 Réserver T, Fusionner avec

La procédure de duplication est la suivante :
1. Rechercher la notice & dupliquer (par mot(s) du titre, le code-barres, etc.) en « Recherche
simple ».

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires
@ Ajouter- D R F 24 Classement par d

) Liste des notices

® Outils de recherche [OF 4

~ Outils \mageue Description Exemplaires Disponibilité
Q) Recherche simple

i (% The lucky ones  [3335297662840]

Rodolphe Burger FBUR - Musigue et cinéma - Adulte
+
-] Sony Columbia, édité en 2009 [ Disponible ] Disponible

lucky X
(e texsuriesite

& Dupliquer
2. Cliquer sur le bouton

Le systéme passe alors en création d'une nouvelle notice dans laquelle sont récupérées toutes les
données de la notice originale (y compris les notices analytiques) et que I'on peut exemplariser.
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Deuxiéme méthode : Onglet « Recherche & catalogage », option « Ajouter Document ».

Recherche & catalogage

(*) Ajouter- Modifier

B Document

La procédure de duplication est la suivante :
1. Cliguer sur le bouton « Ajouter », puis sur « Document . Le systeme affiche alors la grile de
saisie d'une création de notice.
2. Taper dansla zone « EAN / ISBN y», la référence du document et lancer la recherche.

EAN /ISBN du 3333297662840
document

s
3. L'écran de dédoublonnage s'affiche et le bouton permet de dupliquer la notice, que
I'on peut alors modifier (si nécessaire) puis exemplariser.

Dédoublonner et continuer @

Des documents avec le méme EAN ont été trouvés dans la base

Liste des doublons rencontrés Outils

‘42 /61 e gty anes Y1

Continuer la saisie

6.2 Modification d’'une notice bibliographique

Une fois la notice du document créée, il est possible de revenir dessus en mode « Modification » &
tout moment pour changer ou ajouter des données complémentaires.

La modification une notice de document est accessible depuis le module « Catalogues », bouton
« Modifier »

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

(%) Ajouter- Modifier & supprimer ) Voir le détail ¥ Dupliquer 3 Réserver T, Fusionner avec

La procédure est la suivante :

1. Rechercher la notice & modifier (par mot(s) du fitre, le code-barres, etc.) en « Recherche
simple ».
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Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

@ Ajouter- D R Fi z4 Classement par d

Liste des notices
© Outils de recherche [OF 4

Outils | Imagette () Description Exemplaires Disponibilité
Q) Recherche simple ~
i (2 The lucky ones  [3333297662840]
Ao | Rodolphe Burger FBUR - Musique et cinéma - Adulte
lucky x Sony Columbia, édité en 2009 [ Disponible ]

.Hx: 1ex. surle site
. fier
2. Cliquer sur le bouton .

Le systéme passe alors en modification de la notice.

Disponible

@ A noter: Pour rappel, vous pouvez accéder aux différents blocs par I'ascenseur mais
également via la barre de raccourci (en haut, & droite).

Code Expression Description Titres de forme Collection et Série Qeuvres Classifications et Indexations Analyse Exemplaires Suggestions

- i - - WValider
3. Enregistrer vos modifications via le bouton « : ».

6.3 Modification d’'un exemplaire

Une fois I'exemplaire du document créé, il est possible de revenir dessus en mode « modification » 4
tout moment pour changer ou ajouter des données complémentaires.

Plusieurs procédures depuis les modules « Catalogues » et « Circulation » sont possibles pour accéder
en modification de I'exemplaire.

6.3.1 Via le module Catalogues

2 méthodes.

6.3.1.1Premiere méthode

La modification d'un exemplaire du document est accessible depuis le module « Catalogues » >
« Recherche et catalogage ».

A partir de 1&1, cliquer sur le bouton « Modifier » ou, en vue détaillée du document, cliquer sur le
bouton « Modifier ex. ou sugg. »

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires
(¥) Ajouter- Modifier i5/ Supprimer ) Voir le détail & Dupliguer 2 Réserver 1. Fusionner avec
Ou bien
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Document : détails

3 Ajouter- Modifier & Supprimer | | | & Dupliquer | | | (2) Ajouter  cette notice- ) Modifierex. ousugg.- | | | (@ Reéserver | | | L Fusionneravec

Le meurtre du Commandeur / Haruki Murakami (Tome 2)

Le meurtre du Commandeur (Tome 2) : La métaphore se déplace
Belfond, 2019 (Paris)

Murakami,
Haruki (1949 -
)

G auteur

e ME
CGOMMANDE

La procédure est la suivante :

1. Rechercher le document & modifier (par mot(s) du titre, le code-barres, etc.) en « Recherche

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires
@® Ajouter- odifie S SHEcEE Ry ESomeaes A
Liste des notices
(® Outils de recherche ©
. Outils | Imagette Description Exemplaires Disponibilité
Q) Recherche simple
Le meurtre du (Tome 2): Lamé:
. . déplace
meurtre” commandeur x A% [9782264075178] RMURM-Romans -Adulte .00 e
Haruki Murakami [Disponible ]
Tous critéres U x Document o Xx it Belfond, édité en 2017
1ex. surle site
Site dépositaire | Site 8 U x

2. Cliquersurle bouton =~ "™ pour accéder en modification du document ou faire un double

clic pour passer en vue détaillée du document, puis cliguer sur le bouton
(O, Modifier ex. ou sugg.- , - .
» pour accéder en modification du document.

3. Se positionner via I'ascenseur ou la barre de raccourcis sur I'exemplaire, puis cliquer sur le
bouton « Modifier ».

(~) Exemplaires (1 exemplaire dont 1 dans la bibliothéque)

(¥) Ajouter Modifier 15 Supprimer

4. Effectuerles modifications.
5. Valider pour enregistrer.

6.3.1.2Deuxieme méthode

La modification d'un exemplaire du document est accessible depuis le module « Catalogues »,
onglet « Exemplaire », bouton « Modifier »
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Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

o] [ © s

Liste des exemplaires

(=]

g._ Description Code-barres Mis a linventaire le ~ Disponibilité QOutils
: e meurtre du Commandeur (Tome 2) : La métaphore se

2 déplace / Haruki Murakami (Texte) [Belfond : 2019]

] Site B - Romans - Adulte - R MUR M - Imprimé

g Acquéreur : Site B - La Maison Jaune - Prix : 10.30 - Prix remisé : 627749 23/06/2020 Disponible

= 9.37

o

La procédure est la suivante :

1. Rechercher le document & modifier par code-barres en « Recherche simple ».

Modifier

2. Cliguer surl'un des deux boutons donnant accés & la modification « » (en haut, &

gauche) ou (associé a I'exemplaire).

3. Effectuer les modifications et valider pour enregistrer.

6.3.2 Via le module Circulation

Il est également possible de modifier les exemplaires qui sont en prét sur les abonnés.
L'objectif est de pouvoir facilement ajouter ou supprimer un piege sur le document sans étre obligé
de passer par le module « Catalogues » et donc par une recherche du document.

La modification d'un exemplaire du document est donc accessible depuis le module « Circulation »,
‘45 /61 depuis I'onglet « Préts / retour », bloc « Préts en cours », colonne « Outils ».

[ Prét — Retour

S

Abonné 10 2

Rés srvations

Sur place: 0enretard - 0en cours
Ailleurs: 7enretard - Oencours

{85 outils Site de prét Support  Etat

[siolalr-1=) Site B Impri... o

(10 Modifier I'exemplaire Impri.. L
GEQE ::‘;QB s L

OO

La procédure est la suivante :

1. Cliguer surle bouton « (@ » associé au document concerné.
2. Le systéme affiche alors I'exemplaire en mode « modification ».
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Examplairs : madification

Document
T Léonard (45) : Le génie créve [‘écran / Bob De Groot, Turk (Texte)

0.

3. Effectuerles modifications et cliquer sur « Valider » pour enregistrer.

6.4 Suppression d’'un exemplaire et d’'une notice

Decalog SIGB permet de supprimer des notices et des exemplaires de facon manuelle (notice par
notfice ou exemplaire par exemplaire) ou par un traitement par lot (un ensemble de notices ou
d'exemplaires).

@ A noter : Pour supprimer une notice manuellement, il est nécessaire de supprimer en premier
lieu, tous les exemplaires attachés a cette notice.

6.4.1 Supprimer manvellement un exemplaire

La suppression d'un exemplaire du document est accessible depuis le module « Catalogues », onglet
« Recherche & catalogage » ou via I'onglet « Exemplaire ».

@ Remarque : si l'exemplaire est en prét, pensez d le rendre avant d'exécuter ce traitement (ou
laissez-le en prét, si le probleme avec I'abonné n'est pas réglé, mais la suppression sera
impossible dans ce cas-la).

6.4.1.1 « Recherche & catalogage » [1é¢'¢ méthode]

1. Rechercherle document concerné (par mot(s) du titre, le code-barres, etc.) en « Recherche
simple ».

Ajouter- 8} || Classementpardatediécition @ Traitements par ot

Outils  Imagette  Description Exemplaires Disponibilité (autres s Disponibilits Disponibilité (détail]

-
Le meurtre du Commandeur (Tome 2): La métaphore se
déplaco
627749 x 3 " Disponitie + Sites duréssau [ Disponible ]

Sito B [ Disponible ]

Modifier

2. Cliguer surle bouton pour accéder en modification du document.
3. Se positionner via I'ascenseur ou la barre de raccourcis sur I'exemplaire, puis cliquer sur le
bouton « Supprimer ».
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Document : modification (Grille : Médiathéque)

@ Exemplaires (1 exemplaire dont 1dans la bibliothéque)

(3 Ajouter Modifier 15 Supprimer

© Exemplaire : modification

(1] Remarque : Si vous possédez plusieurs exemplaires du méme ouvrage, sélectionnez celui que

vous souhaitez supprimer en cliquant dessus dans la partie gauche de la fenétre (les
informations exemplaires passent en gras).

Document : modification (Grille : Médiathéque)
@ Exemplaires (2 exemplaires dont 2 dans la bibliothéque)

(*) Ajouter Modifier 5 Supprimer

(0  Exemplaire : modification

Identification

Code-barres &

e Site B
B)site B (2 exemplaires) HIEETEETE -
6000-RQUE - . . Code-barres 6000
Romans - Adulte [Disponible]

Localisation
. Romans

iggl“t‘e RQUE - Romans - [0 ey (sect/dépt/..])

Sous-localisation

4. Indiquez un motif d'élimination en choisissant dans la liste et cliquez sur le bouton "Oui".
Le systéme exécute le traitement.

r A
Confirmation

@ Etes-vous sUr de vouloir supprimer I' ire 6000 du

Zazie dans le métro (a conserver) 7

Motif d'élimination L\
 Abimé

Don, vente

Erreur de saisie

Non restitué o
Perdu

Pilon

Remplacement

Retour BOP

5. Enregistrer la notice sans I'exemplaire.

(1] Remarque : Si la notice se retrouve sans exemplaire, le logiciel vous affichera un message &
lire et & valider.

Validation ®

“ Le formulaire contient les avertissements suivants :

* La notice ne comporte ni exemplaire ni
suggestion ni objet numérique

Souhaitez-vous enregistrer la notice malgré tout?
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(1) Remarque : A la validation du message, le logiciel affiche la fiche détaillée du document,
sans la partie exemplaire. C'est le moment idéal pour supprimer la notice bibliographique,
dans la continuité de la suppression de I'exemplaire (si nécessaire).

6.4.1.2 « Exemplaire » [2¢éme méthode]

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

Modifier T Supprimer & Traiteme

Liste des exemplaires
® Outils de recherche ©» "

Site dépositaire Description Code-barres  Cote Mis a linventaire le~ | Disponibilité  Outils

Q, Recherche simple )
frLe meurtre du Commandeur (Tome 2) :Lamétaphore se

déplace / Haruki Murakami (Texte) [Belfond : 2019]

Code- Site B - Romans - Adulte - R MUR M - Imprimé
627749 x Site B Acquéreur: Site B - La Maison Jaune - Prix: 10.30 - Prix remisé: 627749 RMURM 23/06/2020 Disponible ;&*
9.37

a 1 piege.
La procédure est la suivante :

1. Rechercher le document d modifier par code-barres en « Recherche simple ».

. s . 5 Supprimer \
2. Cliquer sur le bouton donnant accés & la suppression« -~ ~ ™ 1y (en haut, & gauche) ou

i -
=1t (associé a I'exemplaire).

3. Indiguez un motif d'élimination en choisissant dans la liste et cliquez sur le bouton "Oui".

r . A
Confirmation

@ Etes-vous sUr de vouloir supprimer I' ire 6000 du t Zazie dans le métro (a conserver) 7

Motif d'élimination L\ Q
¢ Abimé
Don, vente
Erreur de saisie

S on
Non restitué

Perdu
Pilon
Remplacement

Retour BOP

4. Le systéme exécute le traitement et supprime I'exemplaire de la base.

6.4.2 Supprimer manuellement une notice

Pour faire suite a la suppression manuelle d'un exemplaire, il est conseillé de supprimer la notice
bibliographique si celle-ci se refrouve sans exemplaire.

La suppression d'une nofice s'effectue le module « Cataloguesy», onglet « Recherche &
catalogage ».

La procédure est la suivante :
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1. Rechercher le document concerné (par
moft(s) du ftitre, le code-barres, etc.) en
« Recherche simple ».

-

Supprimer Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

. ] . P
2. Cliquer sur le bouton situé en
hOUT d gOUChe ® Ajouterr Modifier ), Voir le détail
3. Confirmez la suppression en cliquant sur Confirmation de suppression ®
« OUi )). @ Etes vous sir de vouloir supprimer Jules Lemaitre 7

Oui Non

4. La notice est supprimée de la base.

6.4.3 Supprimer des notices inutilisées par lot

Au fil du temps et au fur et & mesure des éliminations de documents de la base un certain nombre
de notices peuvent ne pas avoir été supprimées (par exemples, en raison de retour & la BDP, de
récolement).

Il est donc possible de retrouver facilement toutes ces notices non utilisées et non exemplarisées et
de les supprimer via un seul fraitement global.

La suppression « par lot » de notice s’effectue via le module « Catalogues », onglet « Recherche &
catalogage ».

La procédure est la suivante :
1. Rechercher les notices concernées en « Recherche avancéey, via le critere « Notice
inutiliseée » et cocher I'option « Oui ».
Le systeme lance la recherche et affiche toutes les notices non utilisées et non
exemplarisées quelle que soit leur nature (document et fascicule, série, collection et sous-
collection, analytique, ceuvre et titre de périodique).

® o i -
out [ Disponibilité
he simple
Recherche avancée
EC
Essais de linguistique gnrale T1. Les fondations du
J— N . ot langage
Critére Crfere [9782707300430]
f' Roman Jakobson
Nouvelle requéte Les ditions de Minuit, édité en 1963
t Folio. Essais.
Gallimard  [0769-4418]
Natice inutilsée e —
= - jesuites. Jésuites. / Jean Lacouture
“ Seull
Détective Conan. / Gésha Aoyama
Dargaud Bénélux-Kana
Enregistres & n Le seigneur des anneaux / Tolkien J.R.R

Pockat / Bast

Type de notice Q‘

Il est possible de croiser avec le critere « Type de
notice », si I'on souhaite cibler un type de notice s
en particulier.

ox i

Natice analytique

Collection
De série
Titre de périodique

Pal geuvre
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1. Cliguer sur I'option « Traitements par lot »
en haut & droite du résultat de la , © Traitements par lat-
recherche.

. , . . ) [«f] Exporter les résultats
2. Cliquer surl'option « Supprimer les notices '

. e s Modifier les données bibliographiques
inutilisées » . I

Supprimer les notices inutilisées

1=]
\E Compléter le panier

Retirer du panier

3. Une boite de dialogue s’affiche.

Il est nécessaire de cocher le « type de
notice » (exemple : Fascicule ») concerné
par le traitement et ne pas décocher les
2 options de suppressions permettant
également le nettoyage des notices et
des autorités en lien. e e

4. Cliquer surle bouton « Lancer ».

Résultats du traitement par lot

Le SYSTéme eXéCUTe |e TrOiTemenT eT @ Le traitement 'Supprimer les notices inutilisées’ est terminé.
affiche un Compfe rendu de la Résuitat de la suppression :
suppression. " 2 otioss suppriméos avec sucese 1

= Fascicules:1
= Notices non supprimées : 0

5. Cliquer sur le bouton « Fermer »

6.4.4 Supprimer des documents par lot (notices et exemplaires)

Certaines pratiques comme la restitution de documents empruntés a la BDP ou le pilon peuvent
conduire d supprimer un ensemble de documents (notices et exemplaires) de la base.

Le SIGB permet de réaliser cette action via le prét des documents & un abonné fonctionnel c'est-
a-dire une carte professionnelle dédiée a cette tdche, que I'on nommera « Retour BDP, pilon, pilon
revue, efc. ...).

(1] Remarque : ce fraitement par lot permet de supprimer les exemplaires et les notices en une
seule opération.

La suppression des documents « par lot » s’effectue via le module « Circulation » > « Préts — Retours ».

La procédure est la suivante :
1. Prétez les exemplaires des documents a supprimer a I'abonné fonctionnel.
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" Informations abonné
© [ Abonné fonctionnel : Pilon Revue

Code-barres Valider
Abonné 21293 2

Réservations

Surplace: Tenretard - Oen cours

h & Impressions+ & Traitements par lot- | B Tous le:
Ailleurs: O enretard - 1en cours
& utils Site de prét ‘Support Etat Titre Public visé Cote Code exemplaire Date de prét~ Date de retourprévue  Prolongations Réservation
O GEae o Site A Impri. [ ] (L Alcools Adulte 841AP0 (2060075380 13/02/2024  12/02/2025 0 Non
] GeaEo Site B Impri.. [ ] [T Mille etune histoires N°129  Jeune 00003590 11/05/2023, 10/05/2024 0 Non

2. Dans linterface de I'onglet « Préts-Retours », allez sur « traitement par lot » (en haut & droite
du bloc "préts en cours").

Réservations
Surplace: 1enretard - 0encours
ur p & Impressions- Traitements par lot- B8 Tous le:
Ailleurs: Oenretard - 1en cours

G Dutils. Site de prét Support Etat Titre Public visé Cote Code exemplaire Date de prét - Date de retour prévue  Prolongations Réservation

3. Choisissez le traitement « Supprimer les exemplaires en prét ».

& Traiterments par lot- | 8 Tous

ED Exporter les préts

@ Prolonger les préts

+~ Restituer les préts

ﬁ Supprimer les exemplaires en prét

&% Prétinter bibliothéques
£ Retour inter bibliothégues

4. Indiguez un motif d'élimination (pilon, don, non restitué, retour BDP, perdu, etc. ...) & choisir
dans la liste déroulante.

Traitements par lot

Informations
(@ Votre traitement se fera sur 2 préts.
Attention : parmi ceux-ci, seuls les exemplaires respectant les conditions suivantes seront supprimés :
« les exemplaires appartiennent au site
« les exemplaires ne sont pas en prét entre bibliothéques
Traitements
Traitement | Supprimer les exemplaires en prét o
CEl Pilon o
d'glimination
Supprimer le document quand il n'a plus d'exemplaire ou suggestion
Supprimer également les notices liées au document supprimé si elles sont devenues inutilisées (1)
Supprimer également les autorités lides au document supprimé si elles sont devenues inutilisées
Attention : Vous allez suppril éfiniti I ires et ainsi que les
autorités et les notices devenues inutiles de votre Cette
Lancer
Fermer

5. Vérifiez que la case « Supprimer le document quand il n'y a plus d'exemplaire ou suggestion »

soit cochée ainsi que les 2 options de suppressions permettant également le nettoyage des
notices et des autorités en lien.
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Traitements par lot ®

Informations

(D) Votre traitement se fera sur 2 préts.
Attention : parmi ceux-ci, seuls les exemplaires respectant les conditions suivantes seront supprimes :
* les exemplaires appartiennent au site
= les exemplaires ne sont pas en prét entre bibliothéques

Traitements
Traitement | Supprimer les exemplaires en prét [

Motif
o en Pilon 4
d'élimination
O Supprimer 'exemplaire méme si C'est le seul & répondre a une réservation

Supprimer le document quand il n'a plus d'exemplaire ou suggestion

[pprimer également les notices lides au document supprimé si elles sont devenues inutilisées (7
sbprimer également les autorités liées au document supprimé si elles sont devenues inutilisées

Attention: pp! éfiniti I ires et i ainsi que les
autorités et les notices devenues inutiles de votre e arati irré i

Lancer

Fermer

6. Cliquez sur le bouton « Lancer ».
7. Alafin du traitement, cliquer sur le bouton « Fermer ».
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7 Mise a jour BnF

Le SIGB a été congu pour récupérer les notices et les autorités de la BNF & partir du réservoir BNF via
SRU. Cette importation s'effectue naturellement au moment de la dérivation d'une notice (en
création d'un nouveau document).

Cependant, il est également possible d'effectuer des mises 4 jour sur des notices existantes
provenant, par exemples, d'une migration ou d'importations de fichiers UNIMARC (Electre, BDP,
GAM, CV§S, ...).

Deux méthodes pour procéder a ces mises A jour de notices et autorités déja présentes dans la
base :

¢ manvuellement en modification de la notice.

e en automatique (sur I'ensemble des notices identifiées a la BNF avec un EAN / ISBN) via
I'automate de mise a jour

7.1 Manuellement | Notice par notice

La mise 4 jour une notice déja présente dans la base s'effectue depuis le module « Catalogues »,
onglet « Recherche & catalogage ».

La procédure est la suivante :

1. Rechercherla notice en « Recherche simple » puis passer en mode modification via le bouton
« Modifier ».

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

(® ajouter- =) Supprimer ) Voir le détail £ Dupliquer R T, Fusionner avec

Liste des notices

® Outils de recherche [OF 4

B Outils Imagette Description Exemplaires

() Recherche simple [©)

[[ Le réseau Jane :roman [9782368129579]
W Heather Marshall
FIA2BLBT205T9 x Charleston, édité en 2023
Tous critéres X Document QX
Site dépositaire X
[ Parcourir également les champs notes et résumés
Sdaffiner E

Document : modH (Gritie Code || Expression | Description | Titresdeforme || CollectionstSérie | Osuvres || Classifications stindexations || Analyse || Exemplaires
Code

EAN/ISBN du o78-2-3¢812-957.9 |G G

document

ARK Q
Expression

Type dexpression Texte ]

Langues

Langue de lexpression [ Q_francais D®)

Langue originale O anglais GG
Description

Ajouter un éiément descriptit-
Titre Le réseau Jane g
Compiément roman &
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2. Cliguer sur le bouton « O » associée au champ de « L'EAN / ISBN», cela déclenche
I'ouverture d'une boite de dialogue.

Code
EAN /ISBN du 978-2-36812-957-9 % G
document
ARK

Mise a jour depuis le réservoir BNF via SRU [notice... O]

@ Cette notice n'a pas encore été dérivée.
Vous pouvez :

= remplacer les champs dérivables non encore
dérivés par un prédécesseur par ceux de la
notice du réservoir en écrasant les valeurs des
champs déja catalogués

compléter les champs dérivables non encore
dérivés par un prédécesseur en conservant les
valeurs des champs déja catalogués

I Remplacer I Compléter Annuler

3. Cliguer sur le bouton « Remplacer » pour mettre a jour les autorités et notices liées (série,
collection et sous-collection) présentes dans les notices originales.

(1] Remarque : Le remplacement n'affecte pas les autres champs déja renseignés (titres,
collation, notes, analytiques, indices, centres d'intéréts, résumés et notes). La mise a jour est
identique a celle de la dérivation de la notice du document. Des propositions sont faites pour
les autorités et les notices liées via un systéme de dédoublonnage.

Code || Expression || Descripion | Titresdeforme | | CollectionetSérie || Oeuvres | Classificationsetindexations | Anslyse | Exemplaires | Suggestions
Titres et mentions Ajouter un élément descriptif-
Titre Le réseau Jane e
o=
roma 2 m
Lookingfor Jane °
Mention de responsabiité princ ok
Mention de responsabiite seo 8¢
- i S s
Mention d'édition £
Autres titres ©) Ajouter un autre type de titre-
Autrs variante dutitre (% B 15
Titre &
Responsables intellectuels
Nom Nive. térefonction 2nde fonction Sémefonction  demefonction  Outils
Marshall, Heather (1986 - ..) Principal Auteur Sq
Bury, Laurent (1967 - ..} Seconda Traducteur ]

B

4. Effectuer les modifications des autorités et notices liées concernés selon la procédure
détaillée dans les chapitres dédiés a la dérivation de notices « Dédoublonnage des autorités
et des notices liées » et « Catalogage d'une notice dérivée ».

5. Cliguer sur le bouton « Valider » pour enregistrer les modifications apportées.
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7.2 Automate de mise a jour

L'automate de mise 4 jour des notices et des autorités a pour objectif d'actualiser les dernieres
notices et autorités récemment créées (via I'EAN), & partir des notices tfrouvées dans le réservoir BnF,
selon des modalités définies par I'utilisateur.

Le principe de cette mise a jour des notices consiste d remplacer ou d compléter les infos des
différents champs de la notice.

Concernant les autorités, le systéme remplace ou compléte (dans celles qu'il détecte dans la base
comme identique par rapport & I'autorité candidate de la notice concernée par la mise & jour) les
informations de description mais ne remplace pas I'autorité en elle-méme.

Pour cette opération il faut lancer une mise & jour spécifique des autorités dans un second temps.
Le principe de la mise 4 jour des autorités consiste a remplacer uniquement celles qui ont été
marquées BNF soit via la dérivation en catalogage, soit via la mise a jour des notices.

Les administrateurs ont la possibilité de planifier ces mises d jour automatiques pendant la nuit.

Les catalogueurs peuvent facilement retrouver les notices et les autorités qui ont été mises a jour via
le module « Catalogues», onglet « Recherche & Catalogage» (pour les notices) et onglet
« Autorités » (pour les responsables, éditeurs et sujets).

Concernant les notices, la procédure est la suivante :

1. Rechercher les notices en « Recherche avancée », via le critére « Mise & jour automatique »
et cocher indiquer des dates de début et de fin.
Le systéme lance la recherche et affiche toutes les notices mises & jour.
Il est également possible de croiser avec d'autres criteres de recherche, sil'on souhaite
affiner le résultat.

Ajouter- 2l | Clssementparastededton  © Traitements par ot

Imagette  Description Exemplaires Disponibilité fautres s Disponibilité Disponibllits (détail)

uotidien de I'Eternité  [7782382846100]

F[ Une femme debout  [9782345498313]
Catherine Bardon
Les Escales. édité en 2024

[ Donnez-mei de mes nouvelles  [9762348129555]
Isabelie Artus
Charleston. édité en 2023

]

[ Le déversoir: podmes minute (5782232144626
Arthur Teboul
Eaition:

[0}

@@
x ||

) Derniéres notices modifiées

2. Sélectionner la notice a visualiser, puis cliquer sur « Voir le détail » ou sur « Modifier » pour la
vérification des zones mises a jour.

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

(¥) Ajouter- Modifier i5/ supprimer ) Voir le détail & pupliguer t. Fusionner avec
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Concernant les autorités, la procédure est la suivante :

3. Depuisl'onglet « Autorités », rechercher les autorités en « Recherche avancée », via le critére
« Mise a jour automatique » et cocher indiquer des dates de début et de fin.
Le systéme lance la recherche et affiche toutes les notices mises & jour.

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires
6- Ajouter~ Modifier ET Supprimer A Fusionner avec
Liste des autorités
® oOutils de recherche [OF 4
N Outils Type Sujet Resp. Edit. Autorite -
(), Recherche simple ®
(6] 2 7] Bouard, Vincent de
- . — = Q -
(5 Recherche avancée ® G ~ a Coe, Jonathan (1961- ..
(& = 7] Ferrari, Annalisa (1955 - _.)

Créée le .

Du X &) 9 7] Lacache, Philippe (1956 - ...)

au % [e] 2 =] Robert, Yannick (1972 - ...)
Dernigre o
meodification par
Derniére g
modificationte Y *

au X
ot @ 0oui © Non @ Tout
inutilisée

Sans voir aussi O x

Mise a jour Autorités mises & jour @ X

automatique

Du| 01/05/2024 3 %

au| 01/07/2024 3%

Il est également possible de croiser avec d'autres critéres de recherche, si I'on souhaite
affiner le résultat.

Par exemple, le critére « Usage » permet de filtrer sur un des trois fichier autorités (responsable,
éditeur, sujet).
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Recherche & catalogage Autorités Exemplaires
(3 Ajouter- Modifier {5 Supprimer X Fusionner avec
Liste des autorités
® Outils de recherche © *
- Outils Type Sujet Resp. Edit. Autorité ~
Q) Recherche simple ©
@ 2 ] Boiard, Vineent de
o - — = o o
(; Recherche avancée o] G ~ =] Coe, Jonathan (1961 - ...)
G R a Ferrari, Annalisa (1955 - ..)
= 0 5
Usage tﬂeﬂpunsab\e o x 1 (& 2 [} Lacoche, Philippe (1956 - ...)
il Responsable @& 2 ] Robert, Yannick (1972 - ..}
e B s
iteu
catalogage
Hsust
X
dérivation v
Créée par <
Créée le Du @ x
au @x
Derniére o
modification par
Derniere
modificationle DY Bx
au X
Antorbs © Qui O Non @ Tout
inutilisée
Sans voir auss (v 4
Mise 4 jour Autorités mises 4 jour 0 x

automatique

Du  01/05/2024 (&) X

4. Sélectionner I'autorité a visualiser, puis cliquer sur « Modifier » pour la vérification des zones
mises A jour.

D I DECALOG SOFTWARE | Z.A. des Croiséres -15, rue Conrad Kilian — 07500 Guilherand-Granges (France) | Tél. +33
ecalog 47581 50 50 contact@decalog.net | https://bibliotheques.decalognet
SAS au capital de 10 000 € | R.C.S. Grenoble B 979 740 131 | SIRET : 979 740 131 00011 | APE 6202A | Identifiant
TVA : FR28979740131


https://bibliotheques.decalog.net/

.57/61

Catalogage

8 Transfert d’'exemplaires

Le transfert d'un ou plusieurs exemplaires d'une notice vers une autre notice est utilisé lorsque des
doublons de notices ont été créées par mégarde dans la base.

L'objectif est alors de supprimer I'une des deux notices en double sans supprimer ses exemplaires.
Le transfert consiste alors & déplacer le ou les exemplaires de la notice qu’on supprime vers la notice
que I'on conserve.

Cela permet de conserver les statistiques de circulation (P/R/P/R) des exemplaires associés a la
notice qui doit étre éliminée.

2 méthodes, accessibles depuis le module « Catalogues » :
e Le fransfert du ou des exemplaires d'une nofice vers une auire nofice.

e Un systeme de fusion de notices et donc de transfert du ou des exemplaires sur la notice
conservée.

8.1 Report d’'un exemplaire sur une autre notice

8.1.1 1¢re méthode : Transfert d’exemplaire
Transfert du ou des exemplaires d'une notice vers une autre noftice.

@ Remarque : Cette procédure impliqgue de répéter chague étape pour exemplaire
transférer. Il n'est pas possible de transférer tous les exemplaires en une seule opération.

1. Rechercher les notices en double (par mot(s) du titre, par exemple) en « Recherche simple »,

, . . < . (), Voir le détail ,
selectionner la notice a conserver et cliquer sur le bouton pour accéder au
document en vue détaillée.

A od o i d
@ + -
. S 1 hiese. WIRGAOTINAN N e - Sites urésesu [Disporbie]
Seuil, édité en 2010 RP MEY - Romans policiers - Seom— < ‘Site B[ Disponible ] (1/2)
2 ox. sur le site Adulte [ En prét]
Tous critéres O x Document O X (13 heures (doublon & supprimer)  [9782020977692]
ox Deon Meyer Adulte [ Disponible ] Disponibie S s LDwegonible]

Seuil, édité en 2010
1ex. sur e site

2. Cliguer sur le bouton « Ajouter a cette notice » et sur I'option « Exemplaire d’'une autre
notice ».

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

Document : détails

@ Ajouter- Modifier @ supprimer | | | 3 Dupliquer | | | () Ajouter acette notice- Q, Mod
13 heures Exemplaire
Seul 2070 (Paris)
Meyer, Deon (1958 =
- Suggestion d'une autre notice
- Auteur

Ecrit également en afrikaans  (°

Classification

Classification principale Fiction
Indices libres : RP - Roman policier
Indices Dewey 823 Fiction anglaise
Types de documents Livre
Genres Thriller, suspens
Détails
Collection Seuil policiers [1158-5196]
Description matérielle 461p.
23 cm 25.00 eur
EAN/ISBN 978-2-020977-69-2
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Le systeme ouvre alors une fenétre permettant de mentionner le code-barres a transférer.

3. Ensuite cliquer sur le bouton « Valider »

Transférer un exemplaire existant sur cette notice

Code-

761682 Valider Annuler
barres

Le systeme demande une confirmation du fransfert et propose de supprimer la notice
devenue sans exemplaire ainsi que les autorités et notices lieées si celles-ci ne sont plus utilisées.

4. Cliguer sur le bouton « Transférer » pour effectuer le fransfert de I'exemplaire et supprimer la
notice en double.

Transferer un exemplaire existant sur cette notice ®
Code- 761682 valider | | Annuler
barres
Document

fC 13 heures (doublon & supprimer) / Deon Meyer (Texte) [Seuil : 2010]

Exemplaire
Code-barres : 761682
Public visé : Adulte
Traitements

l 58/ 61

Supprimer le document quand il n'a plus d'exemplaire ou suggestion
Supprimer également les notices liées au document supprimé si
elles sont devenues inutilisées
!1
Supprimer également les autorités liées au document supprimé si elles sont

devenues inutilisées
Transférer Annuler

Voulez-vous continuer ?
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8.1.2 2é¢me méthode : Fusion de notices

@ Remarque : Cette procédure permet en une seule opération, de supprimer toutes les notices
en double et de transférer sur la notice conservée tous les exemplaires qui y sont associés.

1. Rechercher les notices en double (par mot(s) du fitre, par exemple) en « Recherche simple »

et sélectionner la notice & conserver et cliquer sur le bouton
fenétre de fusion des documents.

Description
([ 13 heures (9782020977692

Meyer
Seuil, édité en 2010
2ex. sur e site

[T 13 heures (doublon & supprimer)

[9782020977692]

L. Fusionner avec

pour accéder a la

Exempiaires Disponibiiité (autres s Disponibilité Disponibilite (détain)
823 MEY - R
Jeune [ Disponible ]
RP MEY - Romans policiers -
Adulte [ En prét]

* Sites du réseau [ Disponible ]
© Site B[ Disponible ] (1/2)

Disponible

Disponible « Sites du réseau [ Disponibie ]
Adulte [ Disponible ] Disponibie © Site B[ Disponible ]

2. Cliguer sur le bouton « Ajouter une forme non retenue ». Dans le cas oU plusieurs notices
seraient concernées, il faut toutes les ajouter les unes a la suite des autres.
Ensuite cliquer sur L'option « Profil de fusion » et sélectionner I'option « Supprimer » associée &
la zone « Autorités inutilisées » afin de supprimer les éventuels doublons.
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Fusion de documents

Document retenu

& & 13 heures / Deon Meyer [Seuil : 2010] - 9782020977692 [Nb Util. : 2]

Documents non retenus

I -f-;—: Ajouter une forme non retenue I

() Profil de fusion

Fusionner Annuler
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Fusion de documents

Documents non retenus

(+ Ajouter une forme non retenue

(=) Profil de fusion

S0
@ Suppression de données devenues inutilisées
Notices rejetées Supprimer [v] @
el L Supprimer < ©
inutilisées
Qutariies Supprimer o @
inutilisées

Fusionner Annuler

3. Cliguer sur le bouton « Fusionner » pour lancer le fraitement.
Le systeme effectue alors le transfert de I'exemplaire et supprimer la ou les notices et autorités

en double.
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9 Impression des cotes

Le SIGB prévoit la possibilité de générer les cotes pour les documents catalogués.
Celles-ci peuvent étre imprimées a partir de planches d'étiquettes autocollantes dont les modéles
sont définis soit dans le paramétrage par les administrateurs (s'il s'agit d'étiquettes non standards),

soit dans le module « Catalogues » lors de I'impression.

La procédure de paramétrage et d'impression est détaillée dans une aide dédiée, sous la forme
d'une fiche pratique accessible directement dans I'aide du SIGB, option « Outils de formation »,
« Documents produits », « Decalog_SIGB_Edition_des_étiquettes_de_cote.pdf ».

Bienvenue dans l'aide e
Decalog SIGB !

Last modified by ACE Decalog on 2022/01/24 10:30

I (U Aide- | +) Déconne

8  Contacter Decalog
Q Outile de formation Vous trouverez ici toutes les informations nécessaire a l'uti

» Accés ala FAQ
» Récapitulatifs des mises a jour

@ A propos de Decalog SIGB « Documentations produit

4¢ Diagnostic performances

@ Encasde besoin, le service support Decalog SIGB se tient a votre disposition via la plateforme
de maintenance : https://support.decalog.net.
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