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Dans cette section du Guide, 1’ objectifestd’amener le lecteur acomprendre et a utiliser
lesrenseignements catalographiques etnonales créer.

Le catalogage comprend les activités qui sontreliées aladescription bibliographique des
documents delabibliothéque etau choix des points d’acces (également appelés vedettes-
matiere) serapportanta cette description. Laraison d’étre du catalogage esthabituellement
lacréationd’un catalogue de bibliothéque. Le catalogue sertd’index aux documents qui se
trouventdans lacollectiondelabibliothéque (livres, revues, cassettes etautres documents).
Le catalogue permet aux usagers et au personnel de rapidement voir:

1. silabibliotheque posseéde le document recherché et, si oui, I'endroit ouil setrouve
danslacollection;

2. quels sontles ouvrages d’unauteur particulier ou surun sujet précis qui se trouvent
danslacollection.

Un catalogue bien entretenu, ajour et exact, peut servir pour I’inventaire; de plus, il permet
aupersonnel delabibliothéque d’offrirun meilleur service au public.

Lorsdelacréationdu catalogue, il faut décider ce qu’il comprendra. Onaplusieurs choix.
Dans certaines bibliotheéques, on peut décider d’inclure au catalogue tous les documents de
lacollection: livres, revues et documents audiovisuels. Dans d’autres bibliotheques, le
catalogue ne comprend que les livres, parfois méme que les livres reli€s.

Ladécision prise dépend de plusieurs facteurs: les objectifs delabibliotheque, le colitdu
documenta cataloguer et le colit du catalogage, par exemple.

Cataloguer un document et 1I’inclure dans le catalogue de la bibliothéque le rend plus
accessible a I'usager. Lorsque le catalogue comprend tous les documents de la
bibliothéque, I'usagerarapidementacces alacollection au complet. IIn’estcependant pas
pratique de cataloguer certains genres de documents. Par exemple, étant donné que le
catalogage lui-méme occasionne des frais, la décision de cataloguer un livre de poche de
5,008 (dont la durée de vie est courte) ou un document mis en dépdt pour six moisn’est
peut-Etre pas justifiable.

[l faut faire la part des choses entre les avantages d’avoirun meilleur acces et un inventaire
plus facile etle colit du document et du catalogage lui-méme.
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Le catalogue sur fiches

Le catalogue sur fiches constitue le catalogue de bibliothéque traditionnel. Les données
concernant les documents de la collection sont inscrites sur des fiches mesurant 3 po sur
S5po(7,5cmsur 12,5 cm). Dans les petites bibliotheques, ce genre de catalogue esttout
afaitefficace. Il estrelativement peu cotliteux etil est facileacréer etatenirajour.

Onpeutajouter ouenlever des fiches au besoin sans conséquence sur les autres sections
ducatalogue. Ce catalogue est facile autiliser, surtout si les tiroirs sontbien identifi€s, siles
renseignements contenus sur les fiches sont présentés de manicre uniforme, et siles fiches
sont classées selon desregles de classement reconnues telles que les ALA Filing Rules
(1980).

Le catalogue sur microformes

Unmicroforme estune reproduction photographique miniature de documents imprimés ou
de renseignements catalographiques qu’on doit lire a I’aide d un appareil spécial. Le
microforme peut étre un microfilm ouune microfiche.

Le catalogue surmicroformes est plus difficile a mettre a jour que le catalogue sur fiches
caril estsouvent produitapartir de données lisibles par machine. Le principal avantage du
catalogue sur microformes est qu’il esttrés compact et portatif. De plus, il estrelativement
peucoiiteux d’en faire des copies. Le Catalogue nord-ontarien estun exemple de catalogue
surmicrofiches d’un fonds documentaire.

Le catalogue en ligne/interactif

Le catalogue interactif met 1 usager directement en contactavec lasource d’ information.
Dans ce cas-ci, la source consiste en des notices catalographiques lisibles par machine
stockées dans une base de données bibliographiques informatisée. Il faut donc posséder
le matériel informatique pour emmagasiner les notices catalographiques ety avoiracces.

Ilesthabituellement tres facile de mettre a jour et de maintenir un catalogue interactif. Il y
apeuoupasdedélai diiau classement, alareproduction oualareliure. Lorsqu’onaun
catalogue sur fiches, on limite généralement les points d’accés a ’auteur, au titre, au sujet,
etaquelques autres vedettes parce qu’il esttres cotiteux de créer et de classer les fiches.
Un catalogue en ligne permet d’avoirun meilleur acces aux notices bibliographiques et
meéme, dans certains cas, d’avoiraccés a lanotice bibliographique compléte en cherchant
parmot-clé.

GENRES DE
CATALOGUES
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NOTICESDU
CATALOGUE

Le catalogue CD-ROM

Un catalogue CD-ROM est un genre de catalogue en ligne puisqu’il faut utiliser un
ordinateur pour le consulter. Le CD-ROM (Compact Disc - Read Only Memory) estune
technologie relativement nouvelle qui ressemble aux disques compacts. Dans lenouveau
projet INFO (Réseau d’information pour 1’Ontario), la base de données provinciale
contenant les fonds documentaires des bibliothéques publiques de I’Ontario sera
emmagasinée surun CD-ROM. Certaines bibliothéques utilisent également des bases de
données bibliographiques rétrospectives sur CD-ROM (Choix, offert par les Services
documentaires multimédia, ou Precision One, de lacompagnie Brodart) pour créer leur
propre base de données informatisée.

Lepersonnel etles usagers de labibliothéque consultent habituellement le catalogue en
connaissantseulementun oudesrenseignements relatifau documentrecherché. Ils peuvent
connaitre le nom de I’auteur, le titre ou le sujet, comme par exemple un manuel sur le
rembourrage des meubles ouun livre récent sur la planification d un mariage ou peut-étre
un livre pour enfants illustré par Philippe Béha.

Pourrépondreatousles types de consultation, le catalogue fournit plusieurs points d’acces
pour chaque document catalogué. Afin d’aider I’usager a choisir le document le plus
appropri¢ parmilaliste des documents possibles, chaque notice du catalogue contientune
description bibliographique de chaque document.

Peuimporte le genre de catalogue, lanotice de catalogue contient trois parties:

0 lepointd’acces (vedette) qui permetal’usager de repérer lanotice;

0 ladescription bibliographique qui décritle document;

0 la localisation qui permet a I'usager de trouver le document recherché. La
localisation est généralement indiquée par I’indice de classification, c'est-a-dire la
cotedulivre.
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Description bibliographique

Lesusagers delabibliothéque sont mieux desservis lorsque toutes les notices du catalogue
sont créées de maniere uniforme. Le contenu de la notice catalographique ainsi que la
présentation des éléments inclus etlanotice elle-méme sont donc régis par certaines régles.
Ces régles sont énumérées dans les Régles de catalogage anglo-américaines (2¢ éd.,
1988). On utilise souvent I’abréviation RCAA2 lorsqu’on parle de ce document. A la page
suivante, vous trouverez un exemple montrant la présentation et le contenu d’une notice
catalographique.

Points d’acces

Offrir des moyens de repérage ou «points d’acceésy signifie que, dans lacas d 'unroman,
on trouveraaumoins deux notices dans le catalogue -- une classée aunomde I’ auteur du
livre etune autre classée au titre du livre.

Pourles documentaires, on auraaumoins trois notices dans la catalogue --une chacun pour
I’auteur etletitre, etune troisieme pour le sujet du livre. Lorsque le document traite de plus
d’unsujetoude plusieurs aspects d un sujet, on peut ajouter des notices-matiere.

Notice principale

L’expression vedette principale représente le principal pointd’acces choisi durant le
catalogage en se basant sur lesrégles de catalogage contenues dans les RCAA42. Lavedette
principale esthabituellement]’auteur de1’ouvrage, mais elle pourrait étre aussibien le titre,
lenomd’un organisme ou celuid’un groupe dans certains cas. Lanotice principale contient
la description compléte du document et la liste de tous les autres points d’acces qui se
rapportent au document. La liste des points d’acces s’appelle le rappel des vedettes.

Dans!’exemple 2, ontrouve une fiche principale contenant la description bibliographique
compléte, c’est-a-dire tous les renseignements qui sont nécessaires pour identifier
I’ouvrage. Aubasdelafiche, voustrouvezle rappel des vedettes, c’est-a-dire laliste de
tous les autres points d’acces qui ont été assignés a ce document.
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Exenpl e 1: Présentation et contenud' une noti ce de cat a-

| ogue

UoIPAYI0 P any ne
2ITEPUOIIS NIIPIA 2I1EPUOIS AISPIA

QINeW-2)10PAA

“UOTIPTTOD "II 9I3TL °I

*9IT01STH~-281H0T09D W._

s93)opeA
1 sop [oddey

2 NasT ——T PSI[EULIOU OIYWNN

6-LVETTO-20~ i
9j0U B 3p U077~ mxmccH ‘2aTesSSOTD "$9Z-8pZ -d :-abollqard .Amno_mdoa%
SuOLJR LIS
UOMNOIJ0? Ip WONUIN (99 ! s8dUaTOS ‘soBed op ‘u)
maypy 1 *sjuTod) --'wo g1 ¢ sejaed ‘CITT ¢ -d LLZ uwo:otmuaﬁ
uonedstqud ap 3)e( 1 *066T 'TINSS np sUOTITpd : sSlaed -- "pP "ANON -- - sonbusugeIe]

‘neyon Tataqesn / e1bo

\ -L761
- 7

el op °IT03STY 2un
r1at1agqesn ‘neyon

Yoo
67055 |90

onpqesuodsax op uonuapy  uonedqnd 9p nary

Iojne | op souessteu 3p e

mojne ] op WOURld  ynaIne] Op WON




&

Le catalogue

Exemple2: Vedette principale prise aunom de I’auteur

302.222 Jean, Georges
Jea Langage de signes, 1’écriture et son
double / Georges Jean. -- [Paris] :
Gallimard, 1989.
207 p. : ill. en coul.

ISBN 2-07-0530-84-1

1. Signes et symboles--Histoire.
2. Ecriture--Histoire. I. Titre.

Les éditeurs intellectuels et les compilateurs ne sont pas considérés comme des auteurs;
dans ces cas, lavedette principale est donc prise au titre (exemple 3). Lorsque I’ auteur est

inconnu, la vedette principale est le titre.

Exemple3: Vedette principale prise au titre pour un ouvrage composé sous

la direction d’éditeurs intellectuels.

910.016 La Bibliothéque du routard / rédacteur en
chef, Pierre Josse ; assisté de
Benoit Lucchini ... [etal.]. --
Paris : Hachette, 1991.
223 p. :ill. ; 20 cm. -- (Le Guide du
routard)

ISBN 2-01-016385-0

1. Voyages--Bibliographie.
2. Voyages--Romans--Bibliographie.
I. Josse, Pierre. II. Lucchini, Benoit.
III. Collection.

Cequ’ilestimportantdenotericiest que la fiche principale (peu importe qu’elle soit prise
aunom de I’auteur ou au titre) est la fiche qui sera reproduite pour créer toutes les autres

fiches dujeudefiches.
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Notice secondaire

On crée des notices secondaires afin d’offrir plusieurs points d’acceés au document
catalogué. Une notice secondaire est une copie de la notice principale a laquelle on a
ajoutéune vedette au début de lanotice ou, dans le cas d’un catalogue sur fiches, dans la
partie supérieure de la fiche. Cette vedette peut étre le titre de I’ouvrage (sil’auteur estla
vedette principale) ou le titre d’une collection d’ouvrages comprenant le document en
question. Cette vedette peut également étre le nom d’un co-auteur, d’unillustrateur, d’un
traducteur, dun éditeur intellectuel oud’un compilateur.

Dansun catalogue sur fiches, lanotice secondaire créée est classée sous cette nouvelle
vedette. Lanouvelle vedette devientI’¢1ément d’information qui se trouve sur la premicre
ligne delaficheetdevientdonc’¢lémentde classement. Le nombre de notices secondaires
varie en fonction dudocument.

Sionrevientaurappel des vedettes de1’exemple 2, on voitqu’il y aune notice secondaire
seulement, pour letitre. L’exemple4 montre lanotice secondaire prise au titre. Cette fiche
secondaire estsemblable a la fiche principale saufpour la vedette qui a été ajoutée en haut
de la fiche. Cette vedette devient I’¢lément de classement; la personne qui consulte le
catalogue trouvera donc le document intitulé Langage de signes, ’écriture et son
double en cherchantdans la section des «L» du catalogue de labibliotheque.

Exemple4: Vedette secondaire prise au titre de I’ ouvrage

Langage de signes, |’ écriture et
son doubl e
302. 222 Jean, Georges

Jea Langage de signes, |'écriture et
son double / Ceorges Jean. -- [Paris]
Gal l'i mard, 1989.

207 p. : ill. en coul.

| SBN 2-07-0530-84-1

1. Signes et synboles--Histoire.
2. Ecriture--Histoire. |. Titre.
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Vedette-matiére

On crée également des notices pour offrirun acces par sujet au documentrecherché. La
oules vedettes qui décriventle sujetne sont pas choisies au hasard. Pourassurer I uniformité
auseinde labibliothéque etparmiles bibliothéques, on choisitles vedettes-maticre a partir
de listes standard telles que le Répertoire de vedettes-matiere de la Bibliothéque de
I’Université Laval ou les Library of Congress Subject Headings.

Dansun catalogue sur fiches, lavedette-maticre estajoutée sur lapremiere ligne de lapartie
supérieure d’une copie de lafiche principale. La vedette-matiére esthabituellement inscrite
en lettres majuscules de maniere a bien I’identifier comme pointd’acces par sujet. L’ajout
d’une vedette-maticre signifie que lanotice-maticre ainsi créée sera classée sous cette
vedette dans le catalogue. Lanouvelle vedette-matiere est maintenant le premier €lément
d’information surla fiche etdevientdoncl’¢lément de classement. Le nombre de vedettes-
matiere varie d’'un documental’autre, mais on les ajoute assez parcimonieusement dans
un catalogue sur fiches a cause du travail exigé pour créer les fiches et du grand nombre de
fichesrequises.

Lorsqu’on examine lerappel des vedettes dulivre de I’exemple 2, on voitqu’il yadeux
vedettes-matiere pour ce livre. L exemple 5 montre les deux fiches-matiére. Ces deux
fiches-matiére sontdes doubles de la fiche principale saufpour]’ajout dela vedette-matiere
enhautde chaque fiche. Dans ce cas-ci, 'usager peut trouver le livre de Georges Jean en
cherchantle sujet Signes et symboles--Histoire ou le sujet Ecriture--Histoire.

Exemple5: Notices-maticre

SI GNES ET SYMBOLES- - H STO RE
302. 222 Jean, Georges

Jea Langage de signes, |'écriture et
son double / CGeorges Jean. -- Paris :
Gal l'i mard, 1989.
207 p. : ill. en coul.

| SBN 2-07-0530-84-1

1. Signes et synbol es--Histoire.
2. Ecriture--Hstoire. |. Titre.
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ECRI TURE- - HI STO RE
302. 222 Jean, Georges

Jea Langage de signes, |'écriture et
son double / CGeorges Jean. -- Paris
Gal l'i mard, 1989.

207 p. : ill. en coul.

| SBN 2-07-0530-84-1

1. Signes et synbol es--Histoire.
2. Ecriture--Histoire. |. Titre

Dans le passé, les vedettes-matiere assignées aux notices du catalogue ont servi d'outil
principal derepérage par sujetdans les catalogues sur fiches. Dans un catalogue automatisé,
on assigne habituellement toujours des vedettes-matiére mais on aaussi généralement la
possibilité de chercherunenotice ense servantd’unmot-clé. L usagern’adonc plus besoin
de connaitre le premier mot d’une vedette-mati¢re puisque n’importe quel mot de la
vedette-matiere devientun autre pointd’acces.

Les vedettes-matiere ne sont pasnécessairement limitées aux documents de non-fiction. On
peutégalementassigner des vedettes-matiere aux oeuvres de fiction. Les vedettes-maticre
assignées aux romans sont particulierement utiles pour repérer des histoires sur des sujets
précis. Voici des exemples: Adoption--Romans; Science-Fiction--Romans;
Adolescence--Romans; Divorce--Romans; Sports--Romans.

10
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Fiche topographique

La fiche topographique est un double de la fiche principale, mais elle contient des
renseignements supplémentaires qui sontsurtoututiles au personnel de labibliothéque plut6t
qu’a I'usager. Ces renseignements peuvent comprendre le colt, la localisation (une
succursale, p. ex.), le nombre d’exemplaires disponibles, la date d’acquisition et le
fournisseur.

Le catalogue topographique est en réalité un registre des documents que labibliotheque
possede. Dans ce catalogue, les fiches sont classées dans le méme ordre que les livres sur
lesrayons (d’oul’expression «shelflist» en anglais). Cette fagon de classer les fiches facilite
I’inventaire delacollection.

Les fiches du catalogue topographique ne sont pas classées au méme endroit que les autres

fiches. Le catalogue topographique est habituellement conserver dans I’espace de travail
desemployés.

Exemple6: Fichetopographique

302. 222 Jean, Georges

Jea Langage de signes, |'écriture et
son double / Ceorges Jean. -- Paris :
Gal l'i mard, 1989.

207 p. : ill. en coul.

| SBN 2- 07-0530-84-1

1. Signes et synboles--Histoire.
2. Ecriture--Histoire. |. Titre.

succ. princ. 21,95 %
92/ 10/ 01 LC

11
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Doubles renvois

Ilestimpossible deprédire quel vedette 1'usagerutilisera pour chercher des documents dans
le catalogue de labibliothéque. Onpeut se servir des doubles renvois pour aider I’usager
atrouver les vedettes utilisées, les noms des auteurs, et les autres vedettes possibles. Ces
notices s’appellentles renvois «voin» et «voir aussi».

Lesrenvois «voin guident 1 usager a partir des expressions non utilisées dans le catalogue
vers les expressions choisies. Unexemple de ce genre de notice estla fiche créée pour aider
atrouverles oeuvres de Mark Twain, dont le vrai nom était Samuel Clemens. Lanotice se
liraitainsi: Clemens, Samuel voir Twain, Mark. Onindique ainsial’usager ou trouver les
livres écrits par Mark Twain.

Lesrenvois «voiraussi» amenent 1 usager d’une expressionutilisée dans le catalogue ades
termes reliés qui peuvent fournir de ladocumentation additionnelle. Unexemple de ce genre
denotice: Danse voir aussi Ballet.

Ce genre denoticen’est toutefois créée que lorsqu’on prévoitun problémeen particulier.

Jeu de fiches

Lejeude fiches comprend toutes les fiches créées pour offrir plusieurs points d’accés aun
document. Le nombre total de fiches dujeu de fiches correspond au nombre de vedettes
énumeérées dans lerappel des vedettes sur la fiche principale plus deux (1a fiche principale
elle-mémeetlafichetopographique).

Unjeude fiches comprend habituellement les genres de notices suivantes:

unenotice principale;

une ouplusieurs vedettes secondaires;
une ou plusieurs vedettes-matiere;
une fiche topographique.

© © © ©

Voiciunexemple d’unjeude fiches créé pourun catalogue sur fiches.

12
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Exemple7: Jeude fiches
550. 9 Gohau, Gabriel, 1947-
Goh Une histoire de la géologie / Gabriel
Gohau. -- Nouv. éd. -- Paris : Editions du
Seuil, 1990.
277 p. : ill., cartes ; 18 cm --
(Points. Sciences ; 66)
Bibliogr.: p. 248-264. d ossaire. |ndex.
| SBN 2-02-012347-9
1. Géologie--Histoire. 1. Titre.
I1. Collection.
550. 9 Gohau, Gabriel, 1947-
Goh Une histoire de |a géologie / Gabriel
Gohau. -- Nouv. éd. -- Paris : Editions du
Seuil, 1990.
277 p. : ill., cartes ; 18 cm --
(Points. Sciences ; 66)
Bibliogr.: p. 248-264. d ossaire. |ndex.
| SBN 2- 02-012347-9
1. Géologie--Hstoire. 1. Titre.
I'l. Collection.
succ. village 12,95 $
92/10/01 LC
Une histoire de | a géol ogie
550.9 Gohau, Gabriel, 1947-
Goh Une histoire de |a géologie / Gabriel

Gohau. -- Nouv. éd. -- Paris : Editions du
Seui |, 1990.
277 p. : ill., cartes ; 18 cm --

(Points. Sciences ; 66)

Bibliogr.: p. 248-264. d ossaire. |ndex.
| SBN 2-02-012347-9

1. Géologie--Histoire. 1. Titre.
1. Collection.

13
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Notice secondaire de

collection

Vedette-matiére

Poi nts. Sciences ; 66
550. 9 Gohau, Gabriel, 1947-

Goh Une histoire de I a géologie / Gabriel
Gohau. -- Nouv. éd. -- Paris : Editions du
Seui |, 1990.
277 p. : ill., cartes ; 18 cm --

(Points. Sciences ; 66)

Bibliogr.: p. 248-264. d ossaire. |ndex.
| SBN 2-02-012347-9

1. Géologie--Hstoire. 1. Titre.
1. Collection.

GEOLOG E- - HI STO RE
550. 9 Gohau, Gabriel, 1947-

CGoh Une histoire de |a géologie / Gabriel
Gohau. -- Nouv. éd. -- Paris : Editions du
Seui |, 1990.
277 p. : ill., cartes ; 18 cm --

(Points. Sciences ; 66)

Bibliogr.: p. 248-264. d ossaire. |ndex.
| SBN 2-02-012347-9

1. Géologie--Histoire. 1. Titre.
1. Collection.

14
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Les services techniques des bibliotheques (acquisitions, catalogage et préparation
matérielle des documents) ont subi de profondes transformations a mesure que des
méthodes plus efficaces de gestion des collections sont apparues. Les méthodes
traditionnelles selon lesquelles lamajeure partie des activités techniques étaient effectuées
par chacune des bibliothéques ne sont peut-&tre plus les méthodes les plus efficaces sion
tient compte de I’augmentation des cofits, du nombre de documents publiés, et des
nombreuses taches assignées aux employés des bibliothéques.

Concernantle catalogage, les bibliothéques ont divers choix:

0 acheter de compagnies spécialisées les services de catalogage et de
préparationmatérielle; ;
0 utiliserun catalogage dérivé: catalogage avant publication, catalogue collectiftel

que le Catalogue nord-ontarien, catalogage par CD-ROM tel que Choix (produit
parles Services documentaires multimédia);

0 négocier des ententes de services techniques coopératifs avec d’autres
bibliotheques;
0 effectuer du catalogue original.

Acheter des services de catalogage

L’achat de services de catalogage de compagnies spécialisées comporte plusieurs
avantages.

Ces compagnies offrentun catalogage de qualité constante. De plus, le catalogage estune
activité complexe qui exige une longue formation; dans une petite bibliothéque, il est
rarementpossible d’embaucherun catalogueur qualifié. Certains serveurs bibliographiques
peuventconserver les données bibliographiques de labibliothéque sous une forme lisible par
machine. Si la bibliotheque décide de s’automatiser, elle peut acheter ces données
bibliographiques et les transférer dans son propre systeme.

Pourlaplupartdes bibliothéques, il estrentable d’acheter les services de catalogage et de
traitement des compagnies spécialisées. De plus, dans lamajorité des cas, 'onaméliore ainsi
laqualitédel’accésaladocumentation etl'onse conforme aussiaux pratiques de catalogage
suivies dans les autres bibliothéques.

15
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Catalogage dérivé

Lecatalogage dérivé consiste a obtenir les notices ou les renseignements bibliographiques
dedifférentes sources. Les principales sources de catalogage dérivé sont les suivantes:

(o)

le catalogage avant publication;

les catalogues collectifs tels que le Catalogue nord-ontarien ou le catalogue du
Ontario Library Consortium (OLC);

les documents imprimés tels que Choix (Services documentaires multimédia) ou
le Childrens’ Catalog (15° éd., H.-W. Wilson, 1986);

les serveurs bibliographiques qui sont des bases de données de notices
bibliographiques, certaines étant disponibles sur CD-ROM (Choix, produit par
SDM, Precision One, produit par Brodart).

Catalogage avant publication

Plusieurs livres contiennent une description bibliographique partielle au verso de lapage
titre. Cette descriptions’appelle le catalogage avant publication; ony trouve la plupartdes
renseignements de base qui sont nécessaires pour créer une notice catalographique. Le
catalogage avant publication contient habituellement les éléments suivants:

© © O O

e}

(0)

auteur;

titre;

titre de la collection, sile document fait partie d'une collection;
diversrenseignements sur le document, appelés des «notes», comme par exemple
siledocument contientunindex;

vedettes-matiere;

indicedeclassification.

La présentation du catalogage avant publication permet de bien mettre en évidence la
vedette principale, qu’il s’agisse de I’auteur ou du titre. Le catalogage avant publication
comprend aussi, les vedettes secondaires et les vedettes-matiere qui serviront de points
d’acces.

16
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ExempleS8: Catalogage avantpublication

Données de catalogage avant publication (Canada)

Rossi, Ernest L. (Ernest Lawrence), 1933-
Vingt minutes de répit : prévenir les effets néfastes du stress.

Traduction de: The 20-minute break.
Comprend des réf. bibliogr. et un index.

ISBN2-7619-1046-X
1. Gestion du stress. 2. Stress--Prévention.
3.Rythmesultradiens. 4. Relaxation.

1. Nimmons, David. II. Titre.

RA785.R674141992 155.9°042 (C92-09942-9

Cesrenseignements représententun catalogage préliminaire. Ils permettent de sauver du
temps puisque le catalogueur peut se servir de ces renseignements de base pour créer la
notice catalographique. On peut aussi adapter les renseignements donnés pour se
conformer aux exigences locales. Par exemple, on peut choisir seulement les vedettes
secondaires et les vedettes-maticre qui correspondent aux besoins des usagers de notre
bibliothéque.

Catalogage original
Le catalogage est un processus long et complexe, et il est facile de faire des erreurs en

cataloguant. Lorsqu’une bibliotheque décide de faire son propre catalogage, elle doit
considérer les colits suivants:

0 I’acquisition des documents professionnels qui sontassez dispendieux nécessaires;
0 la formation dupersonnel;

0 le temps que le personnel consacre au catalogage;

0 les fournitures (fiches de catalogue, étiquettes au dos, couvre-livres, etc.).
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Documents nécessaires pour effectuer du catalogage original

Pour créer du catalogage original conforme aux pratiques reconnues, il fautacquérir les
publications suivantes:

Pourlesregles de catalogage: les Régles de catalogage anglo-américaines, 2¢
éd.,révisionde 1988.

Onpeutcommander ce documental’adresse suivante: ASTED (Association pour
I’avancement des sciences et des techniques de la documentation), 1030, rue
Cherrier, bureau 505, Montréal, Qué., H2L 1H9 (80 $). Laversion anglaise (The
concise AACR?2 1988 revision,par Michael Gorman) estdisponible aupres de
laCanadian Library Association (25 $).

11 existe un document qui explique clairement les notions fondamentales du
catalogage; il s’agit du livre Akers’ simple library cataloguing. La septieme
¢dition, révisée par Arthur Curley et Jana Varlejs, a été publiée en 1984 par
Scarecrow Press. Les petites bibliotheques peuventutiliser ce manuel plutétque les
Régles de catalogage anglo-américaines qui sont plus complexes.

Pour la classification: la Classification décimale de Dewey.

Enfrangais, laversionlaplusrécente estla 19¢éd. (épuisée). L’achatdela version
compléte de la20¢ édition de la Dewey decimal classification (225 $ US) n’est
peut-Etre pasrentable pour les petites bibliothéques qui font peu de catalogage
original. Il existe cependantune version abrégée qui correspond tout a fait aux
besoins des petites collections et qui est beaucoup moins dispendieuse (35 $US).
(L’ ASTED travaille présentement a la traduction de la version abrégée.)

Pour les vedettes-matiere: le Répertoire des vedettes-matiére de la
Bibliothéque de !’Université Laval, les Library of Congress Subject
Headings.

On ne recommande pas 1’achat de ces documents pour le catalogage original
occasionnel. D'ailleurs le Répertoire des vedettes-matiere de la Bibliothéque
de l'Université Laval n'est plus disponible en volume, il faut maintenant se le
procurer sur microfiches.
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Une fois créées, les notices catalographiques sont placées dans un catalogue. Les
catalogues publics sont situés dans la section de la bibliothéque destinée au public; les
usagers consultent ces catalogues pourrepérer les documents. Selon le genre de catalogue
utilisé, il faut décider comment on organisera et on classera les notices, et quels moyens
serontmis a ladisposition des usagers pour les aider. Peuimporte le genre de catalogue,
ce dernier doit €tre entretenu et mis a jour de maniere réguliere.

Nombre de catalogues

Lorsqu’onpossede un catalogue automatisé, on peutavoir plus d’unterminal ou ordinateur
al’usage dupublic et dupersonnel. Il estcependant possible de configurer chaque terminal
pour qu’ils renferment tous les mémes renseignements. Souvenez-vous que l'on doitentré
lanotice qu’une seule fois al’ ordinateur mais que I’usagery aacces de plusieurs manieres.

Lorsqu’onpossedeun catalogue sur fiches, il faut créerun nombre de fiches correspondant
aunombre de points d’acces indiqués sur la fiche topographique. Noter qu'il toujours est
possible, mais treés long, de reproduire ces fiches pour créer d’autres catalogues et les placer
en plusieurs endroits dans la bibliothéque. C’est pourquoi on ne retrouve qu’un seul
catalogue central dans la plupart des bibliotheques.

Danscertains cas, iln’est pas pratique d’avoirun seul catalogue central, surtout lorsque des
collections distinctes sont placées en différents endroits dans la bibliothéque. On peut
toutefois avoirun catalogue pour les documents destinés aux adultes et un autre pour ceux
destinés aux enfants. Si la bibliothéque est petite, cette situation n’est peut-Etre pas
souhaitable; car,unusagerpeutdésirer trouverun livre surun sujet particulier oud’ un certain
auteur etne pas savoir qu’il existe deux catalogues.
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Catalogue dictionnaire ou catalogue en sections

Lorsqu’onpossedeun catalogue sur fiches, il existe plusieurs fagons d’organiser les notices
catalographiques.

Toutes les fiches ou notices bibliographiques que I’on trouve dans le catalogue public
(notices d’auteurs, de titres, de collections, notices-mati¢re) peuvent étre classées enune
seule suite. On parle alors d’un catalogue dictionnaire. I1 s’agit d une structure pratique
lorsque le catalogue est relativement petit.

Onpeut également créerun catalogue en sections dans lequel on sépare chaque genre
denotices eton les classe en une suite distincte. On pourrait par exemple avoir une suite
distincte pour les fiches-matiere et une autre suite pour les fiches d’auteurs etde titres. Le
catalogue peut également étre divisé en trois sections, une pour les fiches-matiere, une pour
les fiches d’auteurs, et une pour les fiches de titres.

Lecatalogue en sections facilite le classement mais il peut aussi confondre 1’usager. Onle
retrouve surtout dans les grandes bibliotheques.

Leclassementdes fiches de catalogue seraaussi influencé par le genre de structure choisie
pour le catalogue public. Parexemple, sile catalogue des matieres est séparé du catalogue
desauteurs-titres, la personne qui effectue le classement n’aurapas a se demandersila fiche
pour lelivre intitulé Oiseaux est classée avant ou apres la fiche-matiere OISEAUX.
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Régles de classement

Lorsquele catalogue estun catalogue lisible par machine, les notices sont automatiquement
classées selon les régles prescrites. Lorsqu’on possede un catalogue sur fiches, chacune des
fiches créées pour lanotice catalographique doit étre classée en suivantune certaine logique.
Plusieurs catalogueurs débutants sont trés surpris de découvrir lenombre de problémes qui
surviennent lors du classement. L' American Library Association a élaboré un ensemble de
régles de classement intitulés les ALA filing rules (1980) pour aider a résoudre certains
de ces problemes. En francais, on peut se référer aux Reégles de classement des fiches
de catalogue, par Alain Boucher (Société du stage en bibliothéconomie de La Pocaticre,
1982); cedocuments’inspire des régles de classement de la AL A et contientun chapitre
sur lesnouvellesrégles de 1980. La conformité a ces régles permettrade s’assurer qu’on
respecte judicieusement les pratiques de classement reconnues.

Les regles de la ALA ont été ¢laborées pour faciliter le classement en cette cre
d’automatisation. Elles sontbasées surla fagon dont1’ordinateur «lit» les données plutétque
sur lamaniéere dont les gens percoivent les mots et comprennent les concepts. Lesrégles
préconisent donc le principe de «classer les mots comme ils se présentent», tenant ainsi
compte de I’apparence des chaines de caractéres plutot que de leur sens.

Voiciles principaux principes des A LA filing rules (1980):

0 lapremicre ligne dela fiche constitue 1’élément de classement;

0 plusieurs genres de notices (principale, secondaire, matiére) peuvent étre classées
ensemble en ordre alphabétique, enne tenant pas compte des articles initiaux;

0 le classement se fait mot par mot et lettre par lettre a1’ intérieur de chacun des mots;

0 les espaces en blanc sont classés avant n’importe quel caractére (le principe du
«rienavantquelque chose»);

0 les signes de ponctuation sont considérés comme des espaces et se classent donc
avant les caracteres.
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Exempletiréd’un catalogue dictionnaire:

F-waves

France a vol d’oiseau

FRANCE,ANATOLE, 1844-1924

France in June

France ou Europe?

FRANCE--POLITIQUEET GOUVERNEMENT
Francis, Dick, 1920-

S NI

0 les abréviations sont classées exactement commeelles se présentent sur la fiche; on
ne les considére pas comme sion les écrivaitau long;

Exempletiréd’un catalogue dictionnaire:

1. Docteur, au secours!

2. Les Doors

3. Dr Bethune

4. DROITETPOLITIQUE
0 on ne tient pas compte des symboles non alphabétiques (#, $, %., p. ex.);
0 lesnombres sontclassés avantles lettres et en ordre croissant, en commengant par

le plus petit.

Exemple:

1. 5

2. 6

3. 67

4. 101

5. Aardvark

6. Aaron, Michelle
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On peut se procurer un exemplaire des ALA filing rules a1’ adresse suivante:

American Library Association
50 East Huron Street
Chicago, Illinois 60611
US.A.

On peut se procurer un exemplaire des Régles de classement des fiches de catalogue
par Alain Boucheral’adresse suivante:

DOCUMENTOR Inc.
1660, boul. deI’Entente
Québec (Québec)
G1S4S3

Fiches-guides

Dansun catalogue sur fiches, on place des fiches-guides dans les tiroirs du catalogue pour
faciliter laconsultation. Les fournisseurs de matériel de bibliothéque offrent plusieurs genres
de fiches-guides. Les fiches-guides alphabétiques préimprimées conviennent bien aux petits
catalogues. On peutse servirde fiches avec onglets et de fiches plus hautes comme fiches-
guides dans le catalogue de bibliotheéque. Les fiches-guides préimprimées de numéros
Dewey sontutiles dans la catalogue topographique.

Bien qu’il soit utile de créer des fiches-matiére intitulées «Canaday, «Canadien» et
«Ontarioy, il faututiliser ce genre de fiches-guides avec parcimonie. N’ oubliez pas de retirer
lafiche-guide lorsqu’ilne reste na plus de livre sur ce sujet.

Dans certaines bibliotheéques, on se sert de fiches de différentes couleurs pour identifier
certaines notices comme, par exemple, les publications gouvernementales, la
documentation éphémere ou d’autres collections spéciales. On peut ainsi facilement
reconnaitre cesnotices. L inconvénientest qu’il estdifficile de demeureruniforme au fil des
ans puisque les couleurs varient en fonction des fournisseurs. De plus, les nouveaux
employés peuvent oublier ou tout simplementignorer le code des couleurs.

Les fiches doivent étre classées dans les tiroirs de haut en bas. Dans chaquetiroir, les fiches
sontclassées logiquementen ordre alphabétique. Placez des étiquettes claires sur les tiroirs.
Vouspouvez facilement indiquer le numéro dutiroir sur I’ étiquette et de cette facon I’'usager
pourrareplacer plus facilementle tiroiral’endroit approprié.
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Retrait des fiches

Il faut continuellement corriger et mettre ajour le catalogue sur fiches. On doit classer les
nouvelles fiches etretirer les fiches quireprésentent des documents élagués. On doit corriger
les erreurs et les fautes de logique.

A mesure que les collections grossissent, lamise ajour du catalogue devientune tiche de
plusenplusexigeante. Les fichesdésuctes etles retards au niveau du classement constituent
les principaux problémes d’entretien du catalogue.

Pour éviter les problémes futurs, il esttrés important de retirer du catalogue toutes les fiches
correspondant a un document lorsque ce dernier est perdu ou retirer de la collection.
Servez-vous durappel des vedettes sur la fiche topographique pour vous assurer d’avoir
retirer toutes les fiches. Rappelez-vous qu’un jeu de fiches complet correspond aux
vedettes énumérées sur la fiche topographique plus deux fiches.

A mesure que vousretirez les fiches correspondant a un document perdu ou élagué, rayez-
les sur la fiche topographique. Lorsque toutes les fiches ont été enlevées, estampillez
«¢élagué» oubiffez chacunedes fiches pour éviter toute confusion dans’avenir. Vous pouvez
jeter ces fiches, maisn’oubliez pas de conserver le nombre de titres et de volumes élagués
pour les statistiques et inventaire. Vous trouverez des renseignements additionnels sur les
statistiques dans la section du Guide intitulée Choix, acquisitions et élagage.

Maintenance du catalogue dans un systéme automatisé

Lorsqu’onmeten place un catalogue automatisé, le changement le plus évidentestqu’on
n’aplusdefichesaclasser. Onentre les fiches une parune dans le catalogue automatisé ou
on regoit les notices bibliographiques sur un support quelconque. Ceci signifie qu’un
catalogue en ligne est toujours plus a jour et plus exact qu’un catalogue sur fiches.

Ilestbeaucoup plus facile de modifier oud’enlever des notices dans un catalogue en ligne;
en effet, onne traite alors qu’avec une seule notice etnon plus avec unjeu de cinq ou six
fiches. Cependant, les erreurs de catalogage, les fautes de frappe et les erreurs de logique,
insignifiantes dans un catalogue sur fiches, peuvent causer des problémes dans le catalogue
automatis¢. Par exemple, méme sil’on sait que les deux vedettes ci-dessous représentent
leméme auteur, elles ne se retrouveraient pas nécessairement ensemble dans le catalogue
enligne.

Beauchemin, Y
Beauchemin, Yves
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Lasolution consiste a revoir toutes les vedettes qui ne correspondent pas a une vedette
existante ou vérifiée. Il serait souhaitable de conserverun fichier d’autorité des vedettes
correctes pour assurer | uniformité des vedettes utilisées.

Lorsquele catalogue en ligne estrattaché ouintégré a d’autres fichiers, tel que le prétetles
acquisitions qui doiventse servirde laméme notice catalographique, par exemple, on sauve
untemps précieux enn’ayant pas aclasser les fiches; on peutainsi consacrer plus de temps
aux services publics.

Le catalogage comprend les activités qui sontreliées a ladescription bibliographique des
documents debibliothéque etau choix des points d’acces. Lapréparation matérielle ouce
quel'onappelle communement le traitement consiste a préparer le document pour qu’il soit
préta étre placé sur les rayons. Lorsque les documents proviennent d’un grossiste, ils
arrivent parfois déja préts pour les rayons; on n’a alors qu’a estampiller le nom de la
bibliothéque dans le document.

Certaines bibliotheques décidentde préparer elles-mémes leurs documents pour les raisons
suivantes:

0 ellesachetent des livres de fournisseurs quin’offrent pas ce service;
0 elles croient que c¢’est rentable puisqu’on a des employés et des bénévoles
disponibles.

Toutefois, il est généralement plus rentable et plus efficace d’acheter des livres déjatraités.
Lesinconvénients de faire soi-méme la préparation matérielle sontles suivants:

0 11 faut souvent beaucoup du temps pour que les nouveaux documents soient
disponiblesaupublic.
0 [l fautacheter et conserver un large éventail de fournitures (p. ex. des couvertures

deplastique de plusieurs grandeurs).

0 Il faut former le personnel pour ces taches délicates qui exigentun grand soucidu
détail afin que les livres restent attrayants. Des couvertures mal ajustées et des
étiquettes au dos mal dactylographiées offrentune pictre image de la collection. Des
erreurs sur les étiquettes au dos font que les livres sont rangés au mauvais endroit.
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0 Il faut prévoirun espace de rangement, un espace pour travailler et du matériel.

0 Lepersonnel perd untemps précieux a des tiches répétitives alors qu’il pourraitle
consacrer aux services publics.

Unlivredontla préparation matérielle est compléte comprend:

0 des étiquettes avec la cote du livre dactylographiée, collées au bas dudos de la
jaquettedulivre;

0 I’estampille delabibliotheque;

0 les étiquettes identifiantle genre (drapeau canadien, policier, science-fiction, etc.,);

0 une couverture de labonne grandeur recouvrant lajaquette du livre;

0 descartes de livres dactylographiées;

0 une pochette dulivre dactylographiée;

0 le feuilletd’échéance;

0 un jeu de fiches de catalogue ou une notice bibliographique dans une base de
données.
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Pochettes et cartes du livre

Lorsqu’il fautune carte du livre etune pochette, dactylographiez les deux en veillanta ce
que les renseignements soient les mémes aux deux endroits. Lacote indiquée surlacarte
dulivre et sur la pochette doit correspondre a la cote indiquée sur I’ étiquette au dos et sur
lanotice ducatalogue.

Placezlapochetteetlacarte dulivreal’endos delacouverture dulivre. Essayezdene pas
couvrir des renseignements importants, des tableaux ou des cartes, par exemple.

Ajoutezun feuilletd’échéance ouservez-vous d’une carte d’échéance que vous placerez
danslapochette dulivre.

Estampillezledocumentavec|’estampille delabibliothéque. Dansunlivre, estampillez sur
le dessus, surle coté oual’intérieur.

Préparation matérielle dans un systéme automatisé

Ilexiste des logiciels qui permettent de créer les fiches de catalogues, les étiquettes au dos
etles étiquettes de livres. Librarian’s Helper et Winnebago sont deux exemples.

Les étapes requises pour préparer un livre lorsqu’on a un systéme automatisé peuvent
varier. Parexemple, on peutavoir besoin d’une étiquette de code a barres dans un systéme
de prétautomatisé, mais une pochette etune carte du livre ne sont peut-étre pas nécessaires
dans ce cas. Pour des renseignements additionnels, consultez la section du Guide intitulé
Le prét; pour plus d’information concernant I’automatisation de votre bibliotheque,
communiquezavec votre Service des bibliothéques de1’Ontario.
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La principale raison d’effecteur un inventaire est de s’assurer que le catalogue
topographique etle catalogue public reflétent bien le contenu de la collection. Laprocédure
habituelle consiste a comparer les fiches du catalogue topographique aux documents qui se
trouventsur lesrayons etanoter toutes divergences. On consulte ensuite les dossiers du prét
pour trouver les fiches des documents qui ne sont pas sur les rayons. Pour les fiches de
documentquel'onn’apasencore trouvés, on cherche dans les autres dossiers et endroits
possibles (p. ex. les expositions, lesnouveaux rayons, le rayon des réparations, les chariots
alivres, etc.). Apres avoir bien vérifié partout, on remplace les documents manquants qui
sontjugés essentiels et on enléve les fiches de catalogue correspondant aux documents
manquants quine seront pas remplacés.

Un inventaire comporte des avantages additionnels. [l permet d’avoirune meilleure idée de
ce que contientvraiment lacollection, detrouver les documents mal rangés, etde découvrir
les erreurs auniveau du catalogage ou du traitement. Toutes les bibliothéques devraient
prévoir un inventaire, soitune fois par an, soitune partie de leur collection chaque année.

Lepersonnel delabibliothéque est parfois surpris de découvrir le nombre de documents
quidisparaissenttoutsimplement. Lesrecherches indiquentqu’aprés unpremierinventaire
dans une petite bibliothéque, approximativement le quart des fiches du catalogue
topographique devront étre enlevées. Bien que ceci puisse sembler étre une statistique
alarmante, i1 s’agitd unrésultat typique lors d’un premier inventaire.

Apres I’inventaire, le catalogue correspondra mieux au fonds documentaire de la
bibliothéque, etlesusagers etle personnel seront bien heureux d’avoirun catalogue ajour.
[Isne perdront plus de temps a chercher des documents qui sont depuis longtemps disparus
delacollection etdonc carrément introuvables.
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