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Formation ALMA - Signalement - Module 2 

 

Signalement d’un document qui a suivi le circuit des acquisitions 

 
Cas n° 1 : le document a été acheté en un seul exemplaire. Aucune autre bibliothèque de l’ILN 15 ne 

le possède. 

 

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

Si la notice n’existe pas, la créer puis se localiser. 

NB : rappeler qu’il est nécessaire de multiplier les clés de recherche, pour s’assurer que la notice n’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 978-2-7110-4109-1 

 

! au bon index et au bon périmètre de recherche. 

NB : on n’effectue pas sa recherche par code-barres, car il ne permet pas de déceler les éventuels 

doublons. 

! on n’effectue jamais sa recherche en zone communauté : notices de documents numériques 

identifiables par un numéro de notice commençant par (CKB) 

 

 

- Etape 3. Saisir le PPN dans la notice (si le PPN n’est pas présent) 

! A priori, si aucune autre bibliothèque de l’ILN 15 ne possède le document, la notice ne porte 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. 
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Exemple d’une notice d’acquisition avec un numéro autre que ELC (Electre) 
 

 

 
- 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 sans espace. 
 
 
 

 
 

 
Et enregistrer en cliquant sur la disquette (menu enregistrer) 

 
Rappel : bien vérifier que le numéro en 035 ne commence pas par CKB, auquel cas on n’est pas sur la 

bonne notice. 
 

▪ Si la 035 n’est pas présente : il faut rajouter cette zone. Cliquer sur Modifier – Ajouter un champ (ou 

touche F8 du clavier).(PPN) 285261002 

 

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

disquette. 

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

en 003, zone qui comprendra le numéro de la notice Sudoc, si le versement s’est opéré correctement) 
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- Etape 4. Modification de la notice de fonds (également appelée holding) 
 

 
NB : Quand on est dans l’éditeur de métadonnées, on peut accéder à la notice de fonds par plusieurs 

chemins : 

- Menu « consulter les données liées » sous menu « Voir l’inventaire » (la holding s’ouvre à droite de 

l’écran) 
 

 
 

 
Dans tous les cas, il faut ouvrir la holding en modification. 

▪ Se positionner en 852, Ctrl F. 
 

▪ Puis modifier l’Emplacement sur les rayons/localisation (c). Elle comporte la localisation 

Acquisitions, qu’il faut remplacer par la bonne localisation dans la bibliothèque. Renseigner la cote en 

Partie de classification (h) 
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▪ Enregistrer en cliquant sur la disquette. 
 

 
NB : quand on enregistre, le bon indicateur s’incrémente automatiquement. Rappeler à quoi 

correspond cet indicateur. 

 

 
Étape 5. Modification de l’exemplaire à partir de la notice de fonds : 2 possibilités 

- Cliquer sur les … Voir les exemplaires 

 

 

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

Affichage de la notice d’exemplaire pour l’ouvrir cliquer soit sur le code-barres soit les … 
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Dans l’onglet « information générale », champ à compléter : 

- Le type de matériel 

- Le code-barres (sauf s’il a été mis à la réception du document) 

- Le cas échéant une exception de circulation 
 

 

 

 
Dans l’onglet « Notes » 

 

 
- Champs à compléter les notes statistiques, 1 et 2 

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

NB : Pour afficher l’onglet Notes, afin 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. 
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Cas n° 2 : Le document a été acheté en un seul exemplaire. Une bibliothèque de l’ILN en possède 

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 
 

- Etape 3. La notice porte (en théorie) déjà le PPN, on passe à l’étape 4, 5 et 6 (voir étapes plus haut à 

dupliquer pour ce cas). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Cas n° 3 : Achat d’un ou plusieurs exemplaires d’un titre déjà possédé par la bibliothèque 

Pour les étapes, voir le document UB « Traiter une monographie entrant dans les collections ». Cas 2 : 
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Réassort, avec réception totale ou partielle. (PPN) 285988506 
 

 

 
Il faut tout d’abord cliquer sur « Notices de fonds » puis sélectionner la notice de fonds d’acquisition et 

… voir exemplaires 
 
 
 
 

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

l’ensemble des exemplaires) puis dans le menu « gérer sélection, cliquer sur changer la notice de fonds 

 

 

Sélectionner la notice de fonds définitive ce qui permet d’y rattacher les exemplaires reçus 
 

 
Attention : s’il n’y a plus d’exemplaire à recevoir penser à supprimer la, notice de fonds 

d’acquisition qui est vide. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Signalement d’un document hors circuit des acquisitions (don) 

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

Si la notice n’existe pas, la créer puis se localiser. 
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NB : rappeler qu’il est nécessaire de multiplier les clés de recherche, pour s’assurer que la notice n’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 

1. La notice est dans Alma 

PPN 055471609 

 
2. La notice n’est pas dans Alma : il faut l’importer du Sudoc. 

PPN 273608592 

978-2-80992023-9 

 
UBX00281323 

 

 
En cas d’une mauvaise recherche et d’une tentative d’importation, un message : PPN055471609 

 
 

 
Autres procédures à intégrer au module 2 : 

- Dupliquer un exemplaire. 

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 

https://pudb-ub-psb.alma.exlibrisgroup.com/ng/ng/
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