Gestion des séries et sous-
séries, collections et sous-
collections

1. Introduction

La présente fiche pratique a pour objectif I'enregistrement des nouvelles SERIES et C
OLLECTIONS via une dérivation de notice ou en saisie manuelle.

Une SERIE se définit comme étant le découpage par un auteur de son ceuvre en plusieurs tomes
avec parfois la création de sous-séries lorsqu’elle se découpe en « saisons » ou en « cycles ». Cette
division peut étre physique, intellectuelle, chronologique, ...

Elle peut étre publiée chez différents responsables commerciaux. Cela se traduit concretement
dans le logiciel par la mise en place d’'un systéme de liens entre les autorités (Auteur et Editeur) et
la notice de SERIE.

Les COLLECTION et SOUS-COLLECTIONS correspondent a la mise en place par I'éditeur de
thématiques faisant office de plan de classement et a partir duguel les documents sont rangés.

Ce lien entre éditeurs, collections et sous-collections constitue un « chalnage » que I'on 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.

44 A noter : Les notices de SERIE et de COLLECTION sont chargées lors du
catalogage en méme temps que la notice du document. Elles peuvent étre
ajoutées également aprés enregistrement de la notice via une saisie
manuelle. Enfin, elles peuvent étre mises a jour automatiguement via
I’AUTOMATE DE MISE A JOUR (BNF) pendant la nuit. Cet aspect ne sera pas
abordé dans cette fiche pratique.




2. En dérivation de notice

Le catalogueur crée directement la notice du document via la grille de saisie, accessible depuis la
page d’accueil.

Module « Catalogues » > onglet « Recherche et catalogage » > option « Ajouter » > «
Document ».

Une fois la notice chargée dans la grille de saisie, le logiciel recherche des doublons sur les zones
(collections, séries) que contient la notice en cours de création.

Les zones « Série » et « Collection » s’affichent selon la regle de dédoublonnage mise en place
dans le SIGB qui se traduit par une mise en forme du champ avec des éléments visuels (noir et
gras, encadré rouge ou orange) distinctifs.

Ceux-ci permettent d’identifier les actions a effectuer pour chacun d’eux.

44 A noter : il n’y a qu’une seule zone pour la saisie, la recherche et 'affichage de
la série et de la sous-série ainsi que pour la collection et la sous-collection. Cela
apparait comme suit dans le champ dédié : Titre de la série (1ére position), titre
de la sous-série (2eme position). Cela apparait comme suit dans le champ dédié
: Collection (1&re position). Sous-collection (2&éme position) [Editeur].

e Le champ SERIE ou COLLECTION est écrit en noir.

44 Le logiciel trouve l'équivalent de la notice de série (et sous-série) ou de
collection (et sous-collection) de maniere certaine dans la base : le titre est écrit
en gras. On utilise la notice déja créée dans la base et on ne modifie rien. La
notice pourra étre validée sans vérification de la part du catalogueur.

Série Les quatre de Baker Street / Jean-Blaise Djian, Olivier Legrand [Vents d'Ouest] ™A

Collection | Le Livre de poche [Librairie générale francaise] Y

e Le champ SERIE ou COLLECTION est encadré en orange/rouge.
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Le logiciel a un doute sur le fait qu’il s’agisse de la méme notice (= présomption
de doublon) et la proposition du réservoir pointe I'existence probable d’autres
formes dans la base. Cependant, la notice peut ne pas exister. Un clic dans la
zone permet de sélectionner la notice existante ou de la créer si nécessaire.

Série La guerre des clans

e Le champ SERIE ou COLLECTION est encadré en « rouge ».

44 Le logiciel ne trouve pas de correspondance de la notice dans la base. Un clic
dans la zone permet de la créer.

Série Thorgal saga

3. En saisie manuelle

3.0.1. Ajout d’'une série ou d'une
collection

La procédure d’ajout d’une notice de SERIE ou d’'une COLLECTION est |a suivante :

e Rechercher la SERIE ou la collection dans la zone dédiée en tapant son libellé.

e Si la SERIE ou la COLLECTION est trouvée : on la sélectionne et on la rapatrie sur la
notice.

e Si la SERIE ou la COLLECTION n’est pas trouvée : on passe en création via la touche du
clavier « Tab ». Le systeme récupere alors automatiquement le lien avec I'éditeur.

e Il recopie également les informations de langue d’expression et de responsables

intellectuels sur la noticre da SFRIE.
Valider

e Cliquer sur le bouton .
e Indiquer le N° du TOME ou de la COLLECTION dans la zone « Numéro » associé. Les
infos indiquées a ce niveau seront affichées telles qu’elles sur les portails.
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Exemple : Dans le cas d’un numéro de tome, s’affichera seulement 3 ou T.3 ou
Tome 3 selon ce qui aura été mentionné dans le champ « Numéro ».

Série Les quatre de Baker Street / Jean-Blaise Djian, Olivier Legrand [Vents d'Ouest] M Numéro 10

44 Affichage Portail :

LES QUATRE DE BAKER STREET (TOME 10) : LE MUSEE NOIR

m Jean-Blaise Djian ET Olivier Legrand

Année : 2024 { Vents d'Ousst )
Série : Les quatre de Esker Street / |ean-Elaise Djian, Olivier Legrand [Wents d'Ouest]

3.0.2. Ajout d'une sous-série

La procédure d’ajout d’une notice de SOUS-SERIE est |a suivante :

e Rechercher la SERIE dans la zone dédiée en tapant son libellé, puis la sélectionner et la
rapatrier sur la notice.

e Cliquer sur le bouton « modifier » ( ) , associé a la zone de saisie du titre de la SERIE.
Le systéme passe en modification de la notice de SERIE.

e Rechercher la SOUS-SERIE dans la zone dédiée en tapant son libellé (Dans le bloc « Sous
série » et dans le champ « Titre de la sous-série).

Sous séries

Sous séries  (+) Ajouter une sous série

Titre de la sous série & Outils

@

Le pouvair des étoiles / Erin Hunter [Pocket jeunesse]

e Cliquer sur la touche du clavier « Tab » pour passer en création de la notice SOUS-SERIE.
e Inscrire, dans le bloc « Description », le titre de la SOUS-SERIE et dans le champ «
Complément » la notion de cycle ou de saison si nécessaire.
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Description

Titres et mentions

Titre

Complément

@ Ajouter un élément descriptif~

Le pouvoir des étoiles

e Cliguer sur le bouton « Valider » pour enregistrer la « Sous-série »
RIE s’affiche alors dans la notice de série.

P %o
o @

. Le titre de la SOUS-SE

Description
Aputer
Tire Lo pouveie das stalles €
Camplamant Cyclot ©
Titrs originat &
Autres titres. Ajouter un autre type de titre-

Autre variante du titre (7 & =

Titre

Responsables intelectusls
Nom
Hunter, Erin

Cariior, Aude (19..- ..)

Responsables commerciaux

Type Nom
Eaiteur Pockat jounazss
Imgartance

potend 1val. (3918)

Farmat

Titres de forme

Titre da forme

Titra construit

Collection et Série

Callection Pocket jeunssse (1285-6337]

Ajoutar un editaur, un fabricant

1éra fonction

N3 /5| Principal

N | seeangairs

Znda fonction Loy

Caractéristiques

Prix public 81EUR

N3 |Volume  |3046

I seie  |La Cycle3 / Erin ki

N |.m :

e Cliguer sur le bouton « Valider » pour enregistrer la « Série ».

e Le systeme se repositionne dans la grille de saisie du TOME et affiche dans

Série », les titres de la série et de la sous-série.

Série La guerre des clans - Cycle 3 / Erin Hunter [Pocket jeunesse]

S\ Numéro 1

“ére fonation

Auteur

Traducteur

2nds fonction

Zame fanction

4gme fonction  4S}0utils

Data

20m

3.0.3. Ajout d’une sous-collection

La procédure d’ajout d’'une notice de SOUS-COLLECTION est la suivante :

GBoutis

la zone «

G

e Rechercher la COLLECTION dans la zone dédiée en tapant son libellé, puis la sélectionner

et la rapatrier sur la notice.

e Cliquer sur le bouton « modifier » (

) , associé a la zone de saisie du titre de la

COLLECTION. Le systeme passe en modification de la notice de la COLLECTION.

e Rechercher la SOUS-COLLECTION dans la zone dédiée en tapant son libellé (Dans le bloc

« Sous-collection » et dans le champ « Titre de la sous-collection).
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Sous collections

Sous collections | (+) Ajouter une sous collection

Titre de la sous collection ¢gb Outils

6-7 ans

&b

Cliquer sur la touche du clavier « Tab » pour passer en création de la notice SOUS-
COLLECTION.

Dans le bloc « Description », le titre de la SOUS-COLLECTION s’affiche.

Dans le champ « Est une sous-collection de » taper le nom de la COLLECTION.

Le systéme recherche est affiche, au sein d’une liste, la COLLECTION associée. Il faut la
sélectionner.

Collection: création Code Expression Description Sous collections Classifications et Indexations Analyse
Titres et mentions (%) Ajouter un élément descriptif-
Titre 6-7ans OO 5]

Responsables intellectuels ®

Nom Niveau 1ére fonction 2nde fonction 3eéme foncti.. 4eéme foncti... & Outils
Principal 8 ]

Responsables commerciaux @ Ajouter un éditeur, un fabricant, ...

Type Nom 1ere fonction 2nde fonction Lieu Date ¢ Outils
88
Est une sous-collection de Folio policier WV ET

e Cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer la « Sous-collection ». Le titre de la
COLLECTION et de la SOUS-COLLECTION s’affiche alors dans la zone « Titre de la sous
collection ».

Sous collections

Sous collections ~ (+) Ajouter une sous collection
Titre de la sous collection @ Outils

Folio policier. 6-7 ans 5

e Cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer la « sous-collection ».
e Le systeme se repositionne dans la grille de saisie du document et affiche dans la zone
« collection », les titres de la COLLECTION et de la SOUS COLLECTION.

Collection Folio policier [Gallimard] v Volume 86

)
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En cas de besoin, le service support Decalog SIGB se tient a votre disposition via la

plateforme de maintenance : https://support.decalog.net.
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