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Formation ALMA - Signalement - Module 2 

SigŶaleŵeŶt d’uŶ doĐuŵeŶt daŶs le Đadƌe d’uŶe Ŷouvelle aĐƋuisitioŶ : 

Deux cas de figures : 

- SigŶaleŵeŶt d’uŶ doĐuŵeŶt Ƌui a suivi le ĐiƌĐuit des aĐƋuisitioŶs 

- SigŶaleŵeŶt d’uŶ doĐuŵeŶt eŶ dehoƌs du ĐiƌĐuit des acquisitions 

 

SigŶaleŵeŶt d’uŶ doĐuŵeŶt Ƌui a suivi le ĐiƌĐuit des aĐƋuisitioŶs 

 

Cas n° 1 : le doĐuŵeŶt a ĠtĠ aĐhetĠ eŶ uŶ seul exeŵplaiƌe. AuĐuŶe autƌe ďiďliothğƋue de l’ILN ϭ5 
ne le possède. 

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

Si la ŶotiĐe Ŷ’eǆiste pas, la ĐƌĠeƌ puis se loĐaliseƌ. 

NB : ƌappeleƌ Ƌu’il est ŶĠĐessaiƌe de ŵultiplieƌ les ĐlĠs de ƌeĐheƌĐhe, pouƌ s’assuƌeƌ Ƌue la ŶotiĐe Ŷ’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 : oŶ Ŷ’effeĐtue pas sa ƌeĐheƌĐhe paƌ Đode-barres, car il ne permet pas de déceler les éventuels 

doublons. 

! oŶ Ŷ’effeĐtue jaŵais sa ƌeĐheƌĐhe eŶ zoŶe ĐoŵŵuŶautĠ : notices de documents numériques 

identifiables par un numéro de notice commençant par (CKB)  

 

 

 



2 

 

- Etape 3. Saisiƌ le PPN daŶs la ŶotiĐe ;si le PPN Ŷ’est pas pƌĠseŶtͿ 

! a pƌioƌi, si auĐuŶe autƌe ďiďliothğƋue de l’ILN ϭ5 Ŷe possğde le doĐuŵeŶt, la ŶotiĐe Ŷe poƌte 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.  

 

Eǆeŵple d’uŶe ŶotiĐe d’aĐƋuisitioŶ aveĐ uŶ ŶuŵĠƌo autƌe Ƌue ELC ;EleĐtƌeͿ 
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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 : ďieŶ vĠƌifieƌ Ƌue le ŶuŵĠƌo eŶ Ϭ35 Ŷe ĐoŵŵeŶĐe pas paƌ CKB, auƋuel Đas oŶ Ŷ’est pas suƌ la 
bonne notice.  
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▪ Si la 0ϯϱ Ŷ’est pas pƌĠseŶte : 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 ŶuŵĠƌo de la ŶotiĐe SudoĐ, si le veƌseŵeŶt s’est opĠƌĠ ĐoƌƌeĐteŵeŶtͿ 

 

Eǆeŵple d’uŶe ŶotiĐe pƌovisoiƌe Ƌui a ĠtĠ ĠĐƌasĠe paƌ la ŶotiĐe veŶue du SUDOC 

 

 

! On passe immédiatement aux étapes suivantes 

 

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

 

NB : QuaŶd oŶ est daŶs l’Ġditeuƌ de ŵĠtadoŶŶĠes, oŶ peut aĐĐĠdeƌ à la ŶotiĐe de foŶds paƌ plusieuƌs 
chemins : 

- Menu « consulter les données liées » sous menu « Voiƌ l’iŶveŶtaiƌe » ;la holdiŶg s’ouvƌe à dƌoite de 
l’ĠĐƌaŶͿ  

 

 

 

 

Dans tous les cas, il faut ouvrir la holding en modification.  
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▪ Se positionner en 852, Ctrl F. VĠƌifieƌ si uŶ iŶdiĐateuƌ est pƌĠseŶt. Si oui, l’effaĐeƌ.  

 

▪ Puis ŵodifieƌ l’EŵplaĐeŵeŶt suƌ les ƌaǇoŶs/loĐalisatioŶ ;ĐͿ. Elle Đoŵpoƌte la loĐalisatioŶ 
AĐƋuisitioŶs, Ƌu’il faut ƌeŵplaĐeƌ paƌ la ďoŶŶe loĐalisatioŶ daŶs la ďiďliothğƋue. Renseigner la cote 

en Partie de classification (h)  

 

 

▪ Enregistrer en cliquant sur la disquette.  

 

NB : ƋuaŶd oŶ eŶƌegistƌe, le ďoŶ iŶdiĐateuƌ s’iŶĐƌĠŵeŶte autoŵatiƋueŵeŶt. Rappeler à quoi 

correspond cet indicateur. 
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 Etape 5. ModifiĐatioŶ de l’eǆeŵplaiƌe à partir de la notice de fonds : 2 possibilités 

- cliquer suƌ les … Voiƌ les eǆeŵplaiƌes 

 

 

 

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

 

 

 

 

AffiĐhage de la ŶotiĐe d’eǆeŵplaiƌe pouƌ l’ouvƌiƌ ĐliƋueƌ soit suƌ le Đode-ďaƌƌes soit les … 
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DaŶs l’oŶglet « information générale », champ à compléter :  

- le type de matériel 

- le code-barres ;sauf s’il a ĠtĠ ŵis à la ƌĠĐeptioŶ du doĐuŵeŶtͿ 

- le cas échéant une exception de circulation 

 

 

 

DaŶs l’oŶglet « Notes » 

 

- Champs à compléter les notes statistiques, 1 et 2 

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

NB : Pouƌ affiĐheƌ l’oŶglet Notes, afiŶ 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 exeŵplaiƌe. UŶe ďiďliothğƋue de l’ILN eŶ possğde 
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 : oŶ est daŶs le Đas où l’oŶ a suivi le ĐiƌĐuit des aĐƋuisitioŶs, doŶĐ il existe uŶe ŶotiĐe de foŶds 
« 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 iŶveƌseŵeŶt, si je fais paƌtie de l’UBͿ. Pouƌ ƌeveŶiƌ à soŶ 
iŶstitutioŶ, il faut doŶĐ ĐliƋueƌ suƌ l’iĐône « CliƋueƌ pouƌ voiƌ l’eŶƌegistƌeŵeŶt daŶs l’iŶstitutioŶ » (en 

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

 

 

 

 

- Etape 3. La ŶotiĐe poƌte ;eŶ thĠoƌieͿ dĠjà le PPN, oŶ passe à l’Ġtape ϰ, ϱ et ϲ ;voiƌ Ġtapes plus haut à 
dupliquer pour ce cas). 

 

Cas n° 3 : AĐhat d’uŶ ou plusieuƌs exeŵplaiƌes d’uŶ titƌe dĠjà possĠdĠ paƌ la ďiďliothğƋue 

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 

holdiŶg d’aĐƋuisitioŶ ou pas. 
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Il faut tout d’aďoƌd ĐliƋueƌ suƌ « Notices de fonds » puis sĠleĐtioŶŶeƌ la ŶotiĐe de foŶds d’aĐƋuisitioŶ 
et … voiƌ exeŵplaiƌes 

 

 

 

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

l’eŶseŵďle des exeŵplaiƌesͿ puis daŶs le ŵeŶu « gérer sélection, cliquer sur changer la notice de 

fonds 
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Sélectionner la notice de fonds définitive Đe Ƌui peƌŵet d’Ǉ ƌattaĐheƌ les eǆeŵplaiƌes ƌeçus 

 

Attention : s’il Ŷ’Ǉ a plus d’eǆeŵplaiƌe à ƌeĐevoiƌ peŶseƌ à suppƌiŵeƌ la, ŶotiĐe de foŶds 
d’aĐƋuisitioŶ Ƌui est vide. 

SigŶaleŵeŶt d’uŶ doĐuŵeŶt hoƌs ĐiƌĐuit des aĐƋuisitioŶs 

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

Si la ŶotiĐe Ŷ’eǆiste pas, la ĐƌĠeƌ puis se loĐaliseƌ. 

NB : ƌappeleƌ Ƌu’il est ŶĠĐessaiƌe de ŵultiplieƌ les ĐlĠs de ƌeĐheƌĐhe, pouƌ s’assuƌeƌ Ƌue la ŶotiĐe Ŷ’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 Ŷ’effeĐtue jaŵais sa ƌeĐheƌĐhe eŶ zoŶe ĐoŵŵuŶautĠ : 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 

Ϯ. la ŶotiĐe Ŷ’est pas daŶs Alŵa 

 

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 0ϯϱ Ŷ’est pas pƌĠseŶte : 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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Ϯ. La ŶotiĐe Ŷ’est pas daŶs Alŵa : il faut l’iŵpoƌteƌ du SudoĐ. 

Dans Alma, menu Ressources - CheƌĐheƌ des ƌessouƌĐes eǆteƌŶes  ou ďieŶ ouvƌiƌ l’Ġditeuƌ de 
ŵĠtadoŶŶĠes, oŶglet ͞ReĐheƌĐheƌ et paƌĐouƌiƌ͟, ͞puis ͞ReĐheƌĐheƌ des ƌessouƌĐes͟  

 

- 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 renouveleƌ les Đopies d’ĠĐƌaŶ, Đaƌ aleƌte douďloŶ et ďloĐage si douďloŶ. 

(PPN)270493530  
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Cliquer sur oui : les deuǆ ŶotiĐes s’affiĐheŶt Đôte à Đôte afiŶ de vĠƌifieƌ Ƌu’il s’agisse ou ŶoŶ d’uŶ 
doublon. Si Đ’est uŶ douďloŶ Ŷe pas eŶƌegistƌeƌ. 

Ex  PPN 270741909 à importer non présent dans Alma 

 

 

VĠƌifieƌ Ƌu’il s’agit ďieŶ de la ŶotiĐe. Si oui, iŵpoƌteƌ  

 

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 désoƌŵais aĐtive. OŶ peut passeƌ à l’Ġtape suivaŶte. 

 

 

 

- 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. CƌĠeƌ la ŶotiĐe d’eǆeŵplaiƌe 

Une fois la notice holding créée, on peut ajouter un exemplaire ;l’iĐôŶe passe eŶ ďleu : 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 

 Alleƌ daŶs la ŶotiĐe d’eǆeŵplaiƌe, ĐliƋueƌ suƌ les … et sĠleĐtioŶŶeƌ « dupliquer » 
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Les Đhaŵps seƌoŶt dupliƋuĠs à l’ideŶtiƋue aiŶsi Ƌue les Ŷotes statistiƋues. Il ƌesteƌa à ĐhaŶgeƌ 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 

 

 

 

 

 


