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1. La notice de fonds

1 - La notice de fonds

C'est une notice en Marc 21. Elle a été créée automatiquement au moment de la migration des données 
d'Horizon dans Alma.

Depuis elle est créée soit automatiquement lors de la création d'une ligne de commande, soit par les 
catalogueurs.

Elle contient les  : bibliothèque, localisation, cote... Elle fait le lien données communes à différents exemplaires
entre la notice bibliographique et les notices d'exemplaires.

Elles est aussi appelée holding ou collection

Une notice de fonds pour chaque localisation dans chaque bibliothèque.

La notice de fonds dans Archipel

3 - Afficher / éditer une notice de fonds

3.1 Depuis le menu acquisitions (recommandé)

Il faut être localisé dans le département d'acquisitions de la bibliothèque

Ce n'est possible que quand la ligne de commande est faite

Menu Acquisitions -> Réception et facturation -> Réceptionner

Notice de fonds
I
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Rechercher la ligne de commande sur la page Recevoir un nouveau matériel avec l'ISSN ou le titre

Lorsque vous avez trouvé la ligne de commande, cliquer sur Gérer les exemplaires

La liste des exemplaires rattachés à la notice de fonds s'affiche. Ouvrir l'onglet Informations Holdings

La notice de fonds s'affiche

Si vous souhaitez la modifier, cliquer sur Éditer la notice de données sur les fonds
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La notice s'affiche dans l'éditeur de métadonnées

3.2 - Depuis la liste des notices de fonds

Exemple : Courrier international, ISSN 1154-516X

Rechercher les notices de fonds-> critère de pré-recherche : Holdings physiques -> ISSN

La liste de toutes les notices de fonds s'affiche. Possibilité de filtrer par bibliothèque puis par localisation  : 
sélectionner la bibliothèque -> Appliquer.

Vous pouvez afficher la notice au format Marc21
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Vous pouvez la modifier ou revenir à la liste des notices de fonds

4 - Les données de la notice de fonds

Champ 852 = données d'exemplaire

1er indicateur = Type de cote

0 = cote LC

1 = cote Dewey

2 = cote NLM

4 = cote locale (numéro topographique/shelving control number)

8 = cote CDU (Autre système)

Les sous champs :

|b = Code de la bibliothèque

|c = Code de la localisation

|h = Cote de rangement

|z = note publique

Champ 853 (et champ 590 associé) = modèle de prévision

Champ 866 = état de collection

2. Modifier une notice de fonds

Il n'est pas nécessaire d'être rattaché à un département ou à un bureau de prêt

Rôle : Catalogueur ou Opérateur d'inventaire physique

Contexte :
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- 

- Mise à jour de l'état de collection

- changement de cote et/ou changement de localisation

Etape 1 - Rechercher la notice notice de fonds et l'ouvrir dans l'éditeur de métadonnées

Soit depuis le menu Réception, soit depuis la notice bibliographique (  dans ce cas Recherche Tous les titres 
obligatoire pour accéder à la page Liste des notices de fonds même s'il n'existe qu'une seule notice de fonds)

La notice s'affiche dans l'éditeur. Rappel : c'est une notice en Marc21

Etape 2 -

Si vous souhaiter modifier le champ 852, saisir les données directement ou bien ouvrir le formulaire pour 
modifier les données

Pour afficher le formulaire de saisie de cette zone, positionner le curseur sur cette zone, menu Actions de 
 puis  ou le raccourci clavier modification Ouvrir le formulaire Ctrl+F

Utiliser les menus déroulants pour ajouter ou modifier

1 - la bibliothèque (sous-champ b)

2 - la localisation (sous-champ c)

Ajouter ou modifier  - la cote (sous-champ h)3

Le cas échéant ajouter une note publique (sous-champ z)

Ajouter ou modifier  - le 1er indicateur (type de cote)  Lorsqu'on ajoute ou modifie le 1er indicateur le 4
formulaire se referme automatiquement.
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- Si vous souhaitez ajouter le champ 866

Positionner le curseur sur le dernier champ de la notice, menu  puis  ou Actions de modification Ajouter un champ
le raccourci clavier F8

Un champ vierge s'affiche.

Saisir l'étiquette 866 et les indicateurs 3 0

L'état de collection saisi est le même que celui du Sudoc

Étape 3 - Enregistrer

Fermer la notice dans l'éditeur de métadonnées. Enregistrer -> Enregistrer et débloquer la notice
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Lorsque la notice est débloquée, l'éditeur de métadonnées est vide. Fermer l'éditeur à l'aide du bouton de la 
barre de menu latérale.

On revient sur l'écran précédent.
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Avec la ligne de commande, le modèle de prévision et le calendrier prévisionnel vont permettre de prévoir les 
exemplaires et les réceptionner. Ces données sont saisies dans la notice de fonds.

1. Modèle de prévision

1. Remarques générales

Le modèle doit être choisi en fonction des 3 critères suivants :

● La périodicité

● La structure de la numérotation : un niveau (N°XX) ou deux niveaux (Vol. XX - n°XX)

● La structure de la chronologie : un niveau (Année) ou deux niveaux (Année, mois)

A titre d'exemple :

● « Prévision Mensuel_N_A_M » : Mensuel – Numérotation = N°XX – Chronologie = Année, Mois

● « Prévision Trimestriel_V_N_A_S » : Trimestriel – Numérotation = Vol.XX-n°XX – Chronologie = Année, 
Saison

Lorsque plusieurs bibliothèques sont abonnées à un même périodique, le modèle de prévision choisi par chaque 
bibliothèque doit être le même. Il doit respecter les éléments de la chronologie inscrits sur le périodique. Ceci 
afin que la description des fascicules soit la même pour les retrouver correctement dans Primo. Et éviter ça...

Prévoir les exemplaires
II
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2 - Renseigner le modèle de prévision

Éditer la notice de fonds

- Soit depuis le menu Acquisitions (recommandé)

- Soit depuis la liste des holdings : dans ce cas vérifier que la notice de holding est bien liée à une ligne de 
commande

Menu Actions de modification -> Développer à partir du modèle

Dans la liste déroulante sélectionner le modèle approprié en fonction de la périodicité et de la structure de la 
numérotation. Tous les modèles de prévision sont préfixés PER

(Voir le tableau pour le choix du modèle)

Cocher  puis Tout ajouter Ok
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Le champ  est créé : il contient le modèle de prévision853

Le modèle de prévision est en anglais

Principaux sous-champs du champ 853 ( )sous-champs obligatoires

a : 1er niveau de numérotation = N° s'il n'y a qu'un niveau. Vol. s'il y a deux niveaux

b : 2e niveau de numérotation = no

i : 1er niveau de chronologie = year

j : 2e niveau de chronologie = month

k : 3e niveau de chronologie = day

w : Périodicité

y : régularité : permet de signaler les exceptions (exemple pas de parution en août)

8 : par défaut 0. Sans objet

Le champ 590 est créé en même temps : il décrit le modèle de prévision

Enregistrer

Le calendrier prévisionnel peut être mis en place en suivant. Mais il est possible (et parfois préférable) 
d'attendre la réception du premier numéro pour le faire.
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- 

- 

2. Calendrier prévionnel

 Le calendrier prévisionnel doit commencer à la même date que l'abonnement.

Positionnez le curseur de la souris sur le champ 853

Menu Outils → Actions de la notice → Calendrier prévisionnel

Le calendrier prévisionnel s'ouvre.

Les champs proposés sont fonction du modèle de prévision sélectionné, mais dans tous les cas il convient de 
renseigner :

La numérotation (« Premier niveau de numérotation », « Deuxième niveau de numérotation », etc.)

La chronologie 

- Premier niveau de chronologie = année, sur 4 chiffres

- Deuxième niveau de chronologie = mois, sur 2 chiffres (01 à 12) ou Deuxième niveau de chronologie = 
saison, sur 2 chiffres (Printemps = 21 – Été = 22 – Automne = 23 – Hiver = 24)

- Troisième niveau de chronologie = jour, sur 2 chiffres (01 à 31)

La date de livraison attendue du premier numéro pour l'année 2019. Elle doit être notée sous la forme 
AAAAMMJJ.

Mettre en place le calendrier prévisionnel
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Nota bene : le libellé du champ est trompeur. Il indique « date de publication », mais c'est bien la date de 
livraison du premier fascicule pour 2022 qui est attendue ici.

Le système calcule les prévisions pour une année entière : le calendrier doit donc toujours débuter par le 
premier numéro de l'année

Ici, nous avons un périodique paraissant toutes les 2 semaines avec une numérotation à un niveau. Son premier 
numéro de l'année paraîtra le 12 janvier 2022. Sa livraison est attendue pour le 15 janvier.

Ces éléments renseignés, cliquez sur le bouton Fermer

Une icône en forme de jumelles s'est implémentée devant le champ 853 : le calendrier prévisionnel est bien 
enregistré.

Enregistrer

Le système peut maintenant prévoir les exemplaires attendus pour l'année 2022

3. Prévoir les exemplaires

1 - Prévoir les exemplaires

Menu Outils → Actions de la notice → Ouvrir les exemplaires prévus
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La liste des exemplaires prévus pour l'année 2022 s'affiche

La date d'arrivée prévue est égale à la date de livraison prévue (ici 15/01/2019) + le délai de livraison prévu 
dans la ligne de commande (ici 15 jours)

Vérifiez la cohérence de la prévision

En cas d'erreur dans la prévision, cliquez sur le bouton Rejeter puis modifiez le modèle et/ou le calendrier 
prévisionnel

Si la prévision est correcte, cliquez sur Enregistrer pour créer les exemplaires
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On revient sur la notice de fonds. Enregistrer et débloquer la notice

L'éditeur est vide. Masquer l'éditeur pour revenir sur l'écran précédent :

- Soit dans le menu Acquisitions

On peut visualiser le champ 853 03 qui contient le modèle de prévision et le champ 853 X# qui contient le 
calendrier prévisionnel pour le premier numéro attendu en 2020

- Soit sur la liste des notices de fonds

On peut visualiser les exemplaires créés. Statut : Exemplaire pas en rayon – Type de processus Acquisition – 
Code-barres préfixé ACQ
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2 - Prévision Année n+1

Conseillé : il est préférable de générer les exemplaires lorsqu'on a en main le premier numéro de la nouvelle année. 
Cela permet de s'assurer que le calendrier prévisionnel est juste.

Afficher la notice de fonds depuis le menu Acquisitions

Éditer la notice de données sur les fonds. Afficher le calendrier prévisionnel en cliquant sur les jumelles et 
vérifier s'il est correct.

Si le calendrier semble correct, afficher les exemplaires prévus pour la nouvelle année

La numérotation, la chronologie et la date d'arrivée prévue pour les numéros de l'année n+1 ont été calculés par 
le système après la création l'année précédente des exemplaires

S'ils sont justes, Enregistrer les exemplaires. Sinon les rejeter

Si le calendrier semble incorrect ou s'il y a une anomalie dans la liste des exemplaires prévus et qu'il a 
fallu les rejeter, il faut mettre à niveau le calendrier prévisionnel

4. Cas particuliers

1 - Changement de périodicité

Au 1er janvier

Éditer la notice de holding. Supprimer les champs 853 et 590. Choisir un nouveau modèle et compléter un 
nouveau calendrier prévisionnel et ouvrir les exemplaires prévus

En cours d'année

On ne peut pas changer le modèle en cours d'année.
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Selon le cas, supprimer les exemplaires superflus ou et éventuellement modifier les autres (numérotation, 
chronologie, date de réception prévue. Ou bien créer les exemplaires supplémentaires qui n'avaient pas été 
prévus.

2 - Abonnements débutant au 1er septembre

Le calendrier débutera par le premier numéro à paraître à partir du 1er septembre

Numérotation à un niveau

Exemple  : Mensuel. Modèle de prévision N_A_M. Le premier numéro attendu est celui de septembre. Sa 
livraison est attendue pour le 15 septembre 2021

Le système peut maintenant prévoir les exemplaires attendus entre le 1er septembre 2021 et 31 août 2022

Menu Outils → Actions de la notice → Ouvrir les exemplaires prévus

Numérotation à 2 niveau
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Exemple : Mensuel. Modèle de prévision V_N_A_M. Le 1er janvier le numéro de volume augmente et le 
numéro des fascicules reprend à 1.

Le sous-champ $$u indique le nombre de numéros par an. C'est le sous-champ $$x qui précise que la 
numérotation recommence en janvier

Comme l'abonnement, le calendrier prévisionnel commence en septembre. Dans notre exemple, le premier 
numéro attendu sera le numéro 9 du volume 52.

Le système peut maintenant prévoir les exemplaires attendus entre le 1er septembre 2021 et 31 août 2022

Menu Outils → Actions de la notice → Ouvrir les exemplaires prévus
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