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Formation ALMA - Signalement - Module 2 

Sig ale e t d’u  do u e t da s le ad e d’u e ouvelle a uisitio  : 

Deux cas de figures : 

- Sig ale e t d’u  do u e t ui a suivi le i uit des a uisitio s 

- Sig ale e t d’u  do u e t e  deho s du i uit des acquisitions 

 

Sig ale e t d’u  do u e t ui a suivi le i uit des a uisitio s 

 

Cas n° 1 : le do u e t a t  a het  e  u  seul exe plai e. Au u e aut e i lioth ue de l’ILN 5 
ne le possède. 

- Etape 1. Rappel de la première étape : localisation dans WinIBW. 

Si la oti e ’e iste pas, la e  puis se lo alise . 

NB : appele  u’il est essai e de ultiplie  les l s de e he he, pou  s’assu e  ue la oti e ’est 
pas présente dans WinIBW avant de la créer. 

 

- Etape 2. Recherche dans Alma. Par ISBN (Index « Tous les titres / Mots clés ») en zone réseau.  

Recherche par ISBN 978-2-919221-69-1 

 

 

! au bon index et au bon périmètre de recherche. 

NB : o  ’effe tue pas sa e he he pa  ode-barres, car il ne permet pas de déceler les éventuels 

doublons. 

! o  ’effe tue ja ais sa e he he e  zo e o u aut  : notices de documents numériques 

identifiables par un numéro de notice commençant par (CKB)  
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- Etape 3. Saisi  le PPN da s la oti e si le PPN ’est pas p se t  

! a p io i, si au u e aut e i lioth ue de l’ILN 5 e poss de le do u e t, la oti e e po te pas de 
PPN. A priori seulement, car si la notice Sudoc a été importée pour créer une ligne de bon commande, 

la passerelle avec le Sudoc a été faite. 

Par conséquent, deux situations se présentent : 

 

- Si un PPN est présent : ne rien à faire à ce stade.  

 

E e ple d’u e oti e d’a uisitio  ave  u  u o aut e ue ELC Ele t e  
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- Si pas de PPN : ouvrir la notice en modification (éditeur de métadonnées).  

 

 

▪ Si la 035 est présente : effacer le numéro présent et le remplacer par le PPN sous la forme (PPN) 

suivi du PPN sans espace.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Et enregistrer en cliquant sur la disquette (menu enregistrer) 

 

Rappel : ie  v ifie  ue le u o e  35 e o e e pas pa  CKB, au uel as o  ’est pas su  la 
bonne notice.  
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▪ Si la 0  ’est pas p se te : il faut rajouter cette zone. Cliquer sur Modifier – Ajouter un champ (ou 

touche F8 du clavier).  

 

Ecrire 035 et $$a. Coller le PPN sur le modèle (PPN) suivi du PPN. Et enregistrer en cliquant sur la 

disquette.  
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NB : La notice provisoire, écrasée par le PPN, sera remplacée le lendemain par la notice Sudoc (visible 

en 003, zone qui comprendra le u o de la oti e Sudo , si le ve se e t s’est op  o e te e t  

 

E e ple d’u e oti e p ovisoi e ui a t  as e pa  la oti e ve ue du SUDOC 

 

 

! On passe immédiatement aux étapes suivantes 

 

- Etape 4. Modification de la notice de fonds (également appelée holding) 

 

NB : Qua d o  est da s l’ diteu  de tado es, o  peut a de  à la oti e de fo ds pa  plusieu s 
chemins : 

- Menu « consulter les données liées » sous menu « Voi  l’i ve tai e » la holdi g s’ouv e à d oite de 
l’ a   

 

 

 

 

Dans tous les cas, il faut ouvrir la holding en modification.  
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▪ Se positionner en 852, Ctrl F. V ifie  si u  i di ateu  est p se t. Si oui, l’effa e .  

 

▪ Puis odifie  l’E pla e e t su  les a o s/lo alisatio  . Elle o po te la lo alisatio  
A uisitio s, u’il faut e pla e  pa  la o e lo alisatio  da s la i lioth ue. Renseigner la cote 

en Partie de classification (h)  

 

 

▪ Enregistrer en cliquant sur la disquette.  

 

NB : ua d o  e egist e, le o  i di ateu  s’i e te auto ati ue e t. Rappeler à quoi 

correspond cet indicateur. 
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 Etape 5. Modifi atio  de l’e e plai e à partir de la notice de fonds : 2 possibilités 

- cliquer su  les … Voi  les e e plai es 

 

 

 

- Menu « consulter les données liées » sous menu « voir les exemplaires » 

 

 

 

 

Affi hage de la oti e d’e e plai e pou  l’ouv i  li ue  soit su  le ode- a es soit les … 
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Da s l’o glet « information générale », champ à compléter :  

- le type de matériel 

- le code-barres sauf s’il a t  is à la eptio  du do u e t  

- le cas échéant une exception de circulation 

 

 

 

Da s l’o glet « Notes » 

 

- Champs à compléter les notes statistiques, 1 et 2 

Eventuellement les autres zones de note suivant les modalités propres à chaque institution  

NB : Pou  affi he  l’o glet Notes, afi  de saisir les notes statistiques, cliquer sur Enregistrer et 

modifier 
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NB : selon les bibliothèques et le circuit mis en place, les notes statistiques y sont déjà ou pas. Idem 

pour le code-barres.  

NB : selon le paramétrage de la douchette, la saisie du code-barres se fait en dernier lieu, ou pas. 

 

 

- Etape 6 (peut se faire avant aussi) : Toujours penser à débloquer les notices. Vider la liste des 

notices pour les débloquer et vider aussi Notices de fonds.  

 

 

 

Cas n° 2 : Le document a été acheté en un seul exe plai e. U e i lioth ue de l’ILN e  poss de 
déjà un ou plusieurs exemplaires. La notice est donc dans Alma. 

- Etape 1. Rappel de la première étape : localisation dans WinIBW. Copier le PPN 

- Etape 2. Coller le PPN 268248680 dans la barre de recherche Alma (Index « Tous les titres / Mots 

clés ») en zone réseau 
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NB : o  est da s le as où l’o  a suivi le i uit des a uisitio s, do  il existe u e oti e de fo ds 
« Acquisitions ». On trouve donc la notice dans la zone institution. En zone réseau, si les deux 

établissements en possèdent un exemplaire, on verra apparaître les mentions « Mon institution » et 

« Université de Bordeaux (UB) » ou i ve se e t, si je fais pa tie de l’UB . Pou  eve i  à so  
i stitutio , il faut do  li ue  su  l’i ône « Cli ue  pou  voi  l’e egist e e t da s l’i stitutio  » (en 

cliquant sur « Mon institution », on accède seulement aux détails.  

 

 

 

 

- Etape 3. La oti e po te e  th o ie  d jà le PPN, o  passe à l’ tape ,  et  voi  tapes plus haut à 
dupliquer pour ce cas). 

 

Cas n° 3 : A hat d’u  ou plusieu s exe plai es d’u  tit e d jà poss d  pa  la i lioth ue 

Pour les étapes, voir le document UB « Traiter une monographie entrant dans les collections ». Cas 

2 : Réassort, avec réception totale ou partielle. (PPN)268586063 

 

NB : il existe diverses pratiques selon les bibliothèques : maintien des exemplaires non reçus dans la 

holdi g d’a uisitio  ou pas. 
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Il faut tout d’a o d li ue  su  « Notices de fonds » puis s le tio e  la oti e de fo ds d’a uisitio  
et … voi  exe plai es 

 

 

 

Sélectionner les exemplaires reçus en les cochant (si tous les exemplaires sont réceptionnés, cocher 

l’e se le des exe plai es  puis da s le e u « gérer sélection, cliquer sur changer la notice de 

fonds 
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Sélectionner la notice de fonds définitive e ui pe et d’  atta he  les e e plai es eçus 

 

Attention : s’il ’  a plus d’e e plai e à e evoi  pe se  à supp i e  la, oti e de fo ds 
d’a uisitio  ui est vide. 

Sig ale e t d’u  do u e t ho s i uit des a uisitio s 

- Etape 1. Rappel de la première étape : localisation dans WinIBW. 

Si la oti e ’e iste pas, la e  puis se lo alise . 

NB : appele  u’il est essai e de ultiplie  les l s de e he he, pou  s’assu e  ue la oti e ’est 
pas présente dans WinIBW avant de la créer. 

 

- Etape 2. Recherche dans Alma. Par ISBN (Index « Tous les titres / Mots clés ») en zone réseau  

 

! au bon index et au bon périmètre de recherche. 

! on ’effe tue ja ais sa e he he e  zo e o u aut  : notices de documents numériques 

identifiables par un numéro de notice commençant par (CKB) pour montrer où le vérifier. 

9782728315567 
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- Etape 3. 2 cas de figure à ce stade : 

1. La notice est dans Alma 

. la oti e ’est pas da s Al a 

 

1. La notice est dans Alma : 

Vérifier si elle porte un PPN. 

- Si un PPN est présent : ne rien faire à ce stade. 9780323758000 

 

- Si pas de PPN : ouvrir la notice en modification (éditeur de métadonnées).  
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▪ Si la 035 est présente : effacer le numéro présent et le remplacer par le PPN sous la forme 

(PPN)suivi du PPN 270357882 

 
Et enregistrer en cliquant sur la disquette  

 

▪ Si la 0  ’est pas p se te : il faut rajouter cette zone. 9791034607778 

 
 Cliquer sur Modifier – Menu Action de modification - Ajouter un champ. Ecrire 035 et $$a. Coller le 

PPN sur le modèle (PPN)suivi du PPN. 268662584 

 

Et enregistrer en cliquant sur la disquette.  
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. La oti e ’est pas da s Al a : il faut l’i po te  du Sudo . 

Dans Alma, menu Ressources - Che he  des essou es e te es  ou ie  ouv i  l’ diteu  de 
tado es, o glet Re he he  et pa ou i , puis Re he he  des essou es   

 

- Dans la zone « Rechercher un profil de catalogage », sélectionner SUDOC  

NB : une fois que SUDOC est sélectionné, il reste ensuite en sélection par défaut 

- Coller le PPN dans la zone « Numéro système » et lancer la recherche.  

NB : à ce stade, veiller à bien renouvele  les opies d’ a , a  ale te dou lo  et lo age si dou lo . 

(PPN)270493530  
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Cliquer sur oui : les deu  oti es s’affi he t ôte à ôte afi  de v ifie  u’il s’agisse ou o  d’u  
doublon. Si ’est u  dou lo  e pas e egist e . 

Ex  PPN 270741909 à importer non présent dans Alma 

 

 

V ifie  u’il s’agit ie  de la oti e. Si oui, i po te   

 

Enregistrer en cliquant sur la disquette  
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Dans le menu déroulant « Ajouter inventaire » choisir Ajouter Hoding Marc 21 puis Books  passe en 

bleu. Elle est déso ais a tive. O  peut passe  à l’ tape suiva te. 

 

 

 

- Etape 4. Créer la notice holding  

Ajouter une notice holding sous menu Books 

 

Se positionner en 852 et Ctrl F : saisir les champs Bibliothèque, Emplacement sur les rayons et Partie 

de classification.  
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- Etape 5. C e  la oti e d’e e plai e 

Une fois la notice holding créée, on peut ajouter un exemplaire l’i ô e passe e  leu : il est actif). 

Dans le menu « Ajouter inventaire », choisir « Ajouter un exemplaire » 

Comme dans le cas précédent, penser à débloquer les notices 

 

 

- Dupliquer un exemplaire 

 Alle  da s la oti e d’e e plai e, li ue  su  les … et s le tio e  « dupliquer » 

 

 



19 

 

Les ha ps se o t dupli u s à l’ide ti ue ai si ue les otes statisti ues. Il este a à ha ge  ou 
générer un nouveau code-barres 

 

 

 

 

 

 

Remarques diverses :  

- Dons : diverses pratiques existent selon les bibliothèques. Les procédures sont donc variables. 

- Une précision à apporter concernant les monographies en plusieurs volumes avec notice globale : 

renseigner le numéro du volume dans le champ description selon les consignes de chaque 

bibliothèque, sans cliquer sur Générer 

 

 

 

 

 


