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[bookmark: _Toc176791186]De quoi parle-t-on ?

Le catalogage et l’indexation sont des procédures qui permettent de décrire précisément tout document (livre, revue, DVD…) se trouvant dans la bibliothèque.
La cotation permet de localiser et trouver le document dans la bibliothèque. La cotation est un élément-clé du plan de classement de la bibliothèque.

[bookmark: _Toc176791187]Le catalogage

[bookmark: _Toc176791188]Notice bibliographique

Chaque document possède une fiche descriptive, nommée « notice bibliographique », qui rassemble les éléments tels que le titre, l’auteur, l’éditeur, le nombre de pages, le format, le résumé… 
Cette notice bibliographique est ainsi appelée « notice ISBD » (International Standard Bibliographic Description)
Cette norme ISBD est déclinée au niveau national sous différentes normes, dont la plus connue est la Z44-050.
L’ensemble de ces notices constitue le catalogue de la bibliothèque.
Pour permettre -entre autres- l’échange et la récupération de notices entre bibliothèques, des règles communes ont été établies pour cataloguer et indexer de manière cohérente (norme d’échange ISO 2709), sous le format Unimarc.

[bookmark: _Toc176791189]Création et récupération de notices

Il est de plus en plus conseillé de récupérer des notices bibliographiques déjà existantes, et, le cas échéant, de les modifier pour les adapter à son propre fonds. Voir fiche « Récupération de notices ».

Pour créer une notice, les éléments les plus importants à inscrire sur la notice bibliographique sont les suivants : 
· ISBN (International Standard Book Number). C’est un numéro unique, qui permet d’identifier chaque livre et chaque édition. Il sert aussi aux libraires, lors des commandes.
· Titre. Si le logiciel ne le propose pas d’office, renvoyer l’article à la fin du titre, entre parenthèses, pour faciliter le tri par titre.
· Auteur. Pour les particules/noms composés à conserver ou renvoyer, consulter le catalogue de la BNF, rubrique Auteurs https://catalogue.bnf.fr/recherche-auteurs.do?pageRech=rau
· Autre auteur : co-auteur, illustrateur, acteur, … Maximum 3 entrées.
· Éditeur
· Date d’édition
· Le titre de la série (si nécessaire)
· Le sujet (voir « Indexation »)

D’autres éléments peuvent être intégrés, tels le genre, l’âge (et les interdictions légales, pour les films), la nationalité, les pièces d’accompagnement…

La notice bibliographique peut avoir plusieurs notices exemplaires (=plusieurs exemplaires d’un titre).


Exemple de notice bibliographique, avec les 3 exemplaires qui sont rattachés à cette notice :
[image: Une image contenant texte, capture d’écran, logiciel, Page web
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[bookmark: _Toc176791190]Notice exemplaire

L’exemplarisation consiste à créer une notice exemplaire associée à un code-barre.
Elle rassemble les éléments qui sont propres à l’exemplaire. Les plus fréquents sont :
· Le code-barres, rattaché à un exemplaire unique. Les CB sont propres à chaque bibliothèque.
· Le support du document : livre / revue / CD / DVD…
· La section : adulte / jeunesse
· La cote : détermine généralement l’endroit où l’on va chercher le document (voir « Cotation »)
· Le fournisseur (libraire)
· La date et le prix d’acquisition
· Les droits d’usage pour les DVD
Plusieurs notices exemplaires peuvent être rattachées à la notice bibliographie. 

Exemple de notice exemplaire :
[image: Une image contenant texte, capture d’écran, nombre, Police
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[bookmark: _Toc176791191]L’indexation

Elle permet de préciser le contenu du document, et d’effectuer une recherche plus pertinente sur un sujet/thème. On distingue l’indexation de la fiction et l’indexation des documentaires.

[bookmark: _Toc176791192]Indexation de la fiction
· Par mots-clés/centres d’intérêt, définis au préalable au sein de la bibliothèque (exemple : liste de la BDLA https://bdla.loire-atlantique.fr/catalogue/recherches-specifiques) 
· Par genre, définis au préalable au sein de la bibliothèque (ex. liste de la BDLA)
· Par Rameau. C’est un langage documentaire, présenté sous forme de « vedettes-matières » et utilisé par la BNF https://catalogue.bnf.fr/recherche-sujets.do?pageRech=rsu
Ces outils ont leurs limites, et ne peuvent pas toujours s’exporter uniformément.
Une alternative est de positionner dans le résumé les mots qui vous semblent les plus importants/intuitifs : lors d’une recherche « tous mots », le document apparaîtra dans les résultats.

[bookmark: _Toc176791193]Indexation du documentaire
· Par Rameau
· Par indice Dewey.
Il s’appuie sur la Classification Décimale de Dewey, qui divise les champs de la connaissance en 10 grandes disciplines (« classes »), identifiées par des numéros -des indices-, qui se subdivisent à mesure que l’on précise le sujet.
Par exemple, la classe	500 = Sciences de la nature et mathématiques
				580 = Plantes. Botanique
					582 = Les différentes catégories de plantes							582.1 = Plantes herbacées et ligneuses
							582.16 = Arbres

Cet indice va généralement servir de base pour la cote du document. Pour des raisons de clarté et de facilité de rangement, il est raisonnable de s’en tenir maximum à 1 ou 2 chiffres après le point.
La BDLA propose une version abrégée de cette classification Dewey : https://bdla.loire-atlantique.fr/boite-a-outils/boite-a-outils-constituer-des-collections/boite-a-outils-cataloguer-indexer-recuperer-des-notices

Plusieurs thématiques importantes peuvent être présentes dans un ouvrage. Par exemple, un livre traite à la fois de la randonnée en montagne et de la faune et flore à y découvrir. On peut relever deux indices possibles : la randonnée (796.51), et la faune et flore de montagne (577.5).
Si ces deux thématiques sont d’égale importance, il faut trancher et déterminer où, physiquement, le document sera finalement rangé dans la bibliothèque.
Ce choix déterminera l’indice qui sera conservé sur la notice bibliographique, et qui servira pour la cote.





[bookmark: _Toc176791194]La cotation

Le classement des documents dans la bibliothèque doit répondre à plusieurs impératifs, dont celui de trouver rapidement le document recherché, et de permettre le libre-accès aux usagers : où un lecteur irait-il spontanément chercher le livre qui l’intéresse ?

La cote -que l’on pourrait appeler « l’adresse » du document »- est l’un des éléments essentiels de ce classement, mais n’est pas le seul. Il s’intègre dans un plan de classement plus large.
L’information est notée sur une étiquette, généralement collée sur le dos du livre, en bas. Elle peut aussi être collée sur la couverture, si le document est stocké en bac (albums, BD, DVD…).

[bookmark: _Toc176791195]Cote

Elle se construit généralement avec :
· Un indice de classement. Correspond souvent au genre (pour la fiction) ou à l’indice Dewey (pour les documentaires).
· Trois lettres. Correspond souvent aux trois premières lettres de l’auteur.

Elle s’écrit uniformément sur l’étiquette, pour faciliter le rangement sur les étagères :
944.
081
4
LEG

Exemple : 1917, les Américains arrivent / Erwann Le Gall
(Ouvrage sur le débarquement de troupes américaines à
 Saint-Nazaire, puis à Nantes)
 Indice Dewey : 944.081 4

[bookmark: _Toc176791196]Plan de classement

Le plan de classement doit tenir compte du volume des collections, de l’espace disponible dans la bibliothèque et du mobilier, des rapprochements possibles entre collections, des évolutions possibles des fonds… (cf. Mettre en œuvre un plan de classement / sous la direction de Bertrand Calenge, en libre accès https://books.openedition.org/pressesenssib/289).

En règle générale, les fonds se répartissent selon plusieurs critères de rangement.

[bookmark: _Toc176791197]Par type de support
Les revues sont rangées à part des livres, comme les livres audio, les CD, les DVD. Le mobilier peut être spécifique (bacs à albums, tiroirs pour DVD, niches pour revues, présentoir de nouveautés…).

[bookmark: _Toc176791198]Par type de document
Les fictions sont séparées des documentaires.

[bookmark: _Toc176791199]Par section
Les documents jeunesse (fiction et documentaire) sont séparés des documents adultes.
Les documentaires adultes et jeunesse peuvent aussi être réunis en un même endroit, mais il reste intéressant de conserver une distinction visible entre ces niveaux de lecture, pour aider les lecteurs dans leurs choix, et faire marche arrière si besoin.


Par exemple, utiliser des étiquettes de cote de couleur différente ou rajouter une indication jeunesse :
P
CAR
P
BEL

Policier Adulte :		Policier Jeunesse :


OU
PJ
CAR
P
BEL

Policier Adulte :		Policier Jeunesse :



[bookmark: _Toc176791200]Par genre
Classements les plus fréquents en bibliothèque :

	Jeunesse
	Adulte

	Album
	BD

	BD
	Grands caractères

	Comptine
	Manga

	Conte
	Poésie

	Manga
	Policier

	Poésie
	Roman

	Policier
	Science-fiction

	Roman
	Théâtre

	Théâtre
	




Chaque genre peut être subdivisé en sous-genre si nécessaire, selon le volume des fonds concernés.

Les genres peuvent être regroupés si les fonds sont limités : Par exemple, les romans policiers jeunesse sont souvent rangés parmi les romans jeunesse. Le fonds sera alors classé uniquement selon les 3 premières lettres de l’auteur, et il reste toujours possible de repérer les romans policiers sur les étagères.

[bookmark: _Toc176791201]Fonds/regroupements spécifiques
Cela concerne des fonds que la bibliothèque souhaite mettre en avant, ou extraire pour les repérer plus facilement.
Par exemple : des romans jeunesse qui sont particulièrement adaptés à un fonds « dyslexie ». Ou un fonds « Récits de vie » (qui peuvent se trouver en Romans, ou en Documentaires). Ou un fonds « livre en braille » …

[bookmark: _Toc176791202]Catalogue partagé
Les bibliothèques fonctionnant en réseau ont un catalogue partagé, parfois des navettes de circulation, voire des fonds flottants.
Il est donc impératif que les procédures de catalogage et d’indexation soient communes, et qu’une réflexion collective soit portée sur le classement des documents, pour l’ensemble du réseau. Ces questions s’inscrivent dans une réflexion plus large autour de la politique documentaire de la bibliothèque/du réseau : https://bdla.loire-atlantique.fr/boite-a-outils/boite-a-outils-constituer-des-collections/boite-a-outils-politique-documentaire


[bookmark: _Toc176791203]Plan de classement de la BDLA

[bookmark: _Toc176791204]Documentaires

Les documentaires sont cotés selon l’indice Dewey.
· Les documentaires adultes ont une étiquette de cote bleue.
· Les documentaires jeunesse ont une étiquette de cote verte.

[bookmark: _Toc176791205]Fiction

La fiction adulte a une étiquette de cote blanche, excepté pour les BD (étiquette bleue).
La fiction jeunesse a une étiquette de cote verte, excepté pour les livres audio (étiquette jaune).

La fiction est rangée selon les cotes suivantes, qui suivent les grands genres déterminés https://bdla.loire-atlantique.fr/boite-a-outils/boite-a-outils-constituer-des-collections/boite-a-outils-cataloguer-indexer-recuperer-des-notices) :

	LIVRE
	
	DVD
	

	A
	Album
	ANI
	Animation

	BD
	Bande dessinée
	AVE
	Aventure

	C
	Conte
	COM
	Comédie

	COM
	Comptine
	DRA
	Drame

	H
	Humour
	F
	Comédie dramatique

	P
	Policier
	HIS
	Historique

	POE
	Poésie
	HOR
	Horreur

	R
	Roman
	M
	Musical

	SF
	Science-fiction
	P
	Policier

	T
	Théâtre
	SF
	Science-fiction

	
	
	W
	Western



Les 3 premières lettres pour la cote sont celles de l’auteur sauf : 
· pour albums et BD : c’est l’illustrateur
· pour les séries TV ou mangas : c’est le titre

D’autres marqueurs peuvent s’ajouter à la cote (étiquette sur le dos du document, en haut) :

	ADO
	Fonds ado
	B
	Biographie

	
	
	
	

	GC
	Grands caractères
	FP
	Fonds professionnel

	
	
	
	

	DYS
	Fonds Dyslexie
	GF
	Album grand format

	
	
	
	

	DOC
	BD documentaire
	US
	BD Comic américain

	
	
	[image: Une image contenant dessin humoristique, smiley, émoticône, sourire
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	TV
	Série TV
	
	Fonds facile à lire

	
	
	
	



Selon les cas, ces marqueurs correspondent à un emplacement spécifique dans la bibliothèque, ou s’intègrent dans les classements par genre.


Exemples de cotation :
[image: Une image contenant texte, Couverture de livre, Produit en papier, Publication
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Premières lectures




Roman jeunesse








P
LEV

Exemple : Arrêtez-moi là ! / Iain Levison 	= roman policier adulte

P
DIE

Exemple : À qui profite le crime ? / Sophie Dieuaide	= roman policier jeunesse

P
BIH

Exemple : L’inspecteur Cats / Agnès Bihl	= roman policier jeunesse (Livre Audio)



Exemple de cotation de DVD :
[image: Une image contenant texte, livre, Publication, Couverture de livre
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Marqueur « Série TV »


Code-barres


Indication légale « Accord parental »


Droits d’usage



Policier Adulte




[bookmark: _Toc176791206]Pour aller plus loin

Documentation BDLA
https://bdla.loire-atlantique.fr/boite-a-outils/boite-a-outils-constituer-des-collections

Initiation au catalogage 
Cataloguer : mode d’emploi / Christiane Delacour – Association des Bibliothécaires français, 2006

ISBD
https://www.bnf.fr/fr/isbd-international-standard-bibliographic-description

Zones de notice ISBD
https://mediatheque.ille-et-vilaine.fr/images/template_rgaa/srcclient/MDIV/Boite_a_outils/Notice_bbg.pdf

Zones du format Unimarc
https://multimedia-ext.bnf.fr/pdf/aide_memoire_unimarc.pdf

Catalogue BNF
https://catalogue.bnf.fr/index.do

Indexation Rameau
https://rameau.bnf.fr/

Plan de classement
Mettre en œuvre un plan de classement / sous la direction de Bertrand Calenge - Presses de l’Enssib, 2009. En libre accès :  https://books.openedition.org/pressesenssib/289).

Plan de classement par centre d’intérêt
https://www.enssib.fr/services-et-ressources/questions-reponses/pdc-par-centres-dinterets
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