
 
 

 
 
 
 
 

 
 

Manuel utilisateur 



 
 

Se connecter 
Utiliser le raccourci ou l'adresse qui vous a été donnée. 
Saisir votre identifiant et votre mot de passe. 
 

  

  



 
 

 

Onglet catalogue  
  

L’onglet catalogue permet l’enrichissement du fonds documentaire et sa gestion. 

Menu de l’onglet catalogue 

 

 

 

 
 

  



 
 

 

Notice et exemplaire : 
Avant de cataloguer dans PMB ou, plus généralement afin de l'utiliser au mieux, il est essentiel de bien comprendre les 

notions de Notice et d'exemplaire : 

Notice : 
Une notice est un ensemble d'informations permettant la description « intellectuelle » d'un document (titre, auteur, 

éditeur, format...), et son analyse (mots clés, résumé, classification). 

 

Elle correspond à la description abstraite d'un ouvrage que la bibliothèque peut ou non posséder, voire à la description 

d'un document immatériel tel qu'un site Web. 

Exemplaire : 
L'exemplaire contient les informations permettant l’identification « physique » du document (n° d'exemplaire, côte, 

indications de rangement…), il est rattaché à une notice. 

 

Pour une même notice il peut y avoir plusieurs exemplaires, sur la même localisation ou sur des localisations différentes. 

 

Pour cataloguer deux exemplaires identiques d'un document, il faut créer une seule notice et y lier deux exemplaires. Lors 

d'un prêt, un exemplaire est affecté à un lecteur. 

 

Les exemplaires permettent d'identifier précisément et physiquement chacune des copies d'un même ouvrage. 

En bref : 
Pour un livre, on aura donc une notice et un exemplaire dans PMB. 

 

Pour deux copies du même livre, on aura alors une notice et deux exemplaires dans PMB. 

 

En image dans PMB : 

 

 



 
 

Modifier une notice : 
Pour modifier un élément de notice, cliquez sur le titre de l’ouvrage 

 

Les différents boutons d’actions sur la notice s’affichent alors, cliquez sur « Modifier » pour 

accéder à la fiche notice éditable 

 

 

  



 
 

 

Examen détaillé d’une notice 

  
Déplier les zones du formulaire de catalogage 

Pour déplier une zone, cliquez sur . 

Pour replier une zone, cliquez sur . 

Vous pouvez également déplier et replier toutes les zones d’un coup en utilisant les icônes  et  au-

dessus de la zone de Titre. 

 

 
 
La notice bibliographique dans PMB comprend 12 zones qui regroupent le catalogage, l’indexation et les 

informations de gestion propres à la bibliothèque. 

Ces zones correspondent au format Unimarc.  

Il y a deux types de champs dans une notice : 

• Les champs à saisie libre (fond blanc) 

 

 
 

• Les champs contrôlés (fond coloré) 

 

 
 

Il ne faut pas écrire directement dans ces champs car ils sont reliés au module d'Autorités ou à 

une liste de valeurs. 

Pour les compléter, utilisez le bouton ... puis sélectionnez la valeur souhaitée ou créez-la si elle n'existe 

pas encore dans la base. 

Pour vider le contenu d'un champ contrôlé, cliquez sur X.  

 

Si vous êtes sûr que la valeur que vous souhaitez mettre dans un champ orange est déjà présente dans 

la base, vous pouvez taper les premières lettres (au moins 3) directement dans le champ orange, le 

logiciel vous proposera alors les entrées présentes en base.  

Sélectionnez la bonne puis appuyez sur la touche Entrée. 

  



 
 

 

Zone de saisie du titre   

 

 

Titre propre : 

C’est le titre principal d’une publication. 

 

Titre propre d’un auteur différent : 

Ce champ sera utilisé si le document présente deux titres d'œuvres qui n'ont pas le même auteur. 

 

Exemple : si la page de titre fait apparaitre : 

Platon : Phèdre suivi de La Pharmacie de Platon de Jacques Derrida 

Il faudra cataloguer : 

Titre propre : Phèdre 

Titre propre d'un auteur différent : La pharmacie de Platon 

 

Titre parallèle : 

Titre du document en langue étrangère si l’indication figure sur le document (utile dans le cas des ouvrages 

bilingues, des films en version originale…) 

 

Complément du titre : 

Sous-titre qui précise ou explicite le titre propre. Le complément du titre et le titre sont souvent séparés par : 

Exemple : 

Vies de famille : un regard sur l’exclusion 

Titre propre : Vies de famille 

Complément du titre : Un regard sur l'exclusion 

 

Titre de série et N° dans la collection : 

- Un titre de série est le titre d'un ensemble d'ouvrages dont chacun porte un titre significatif et autonome. 

- La notion de série induit une idée de suite ou d'enchaînement dans les ouvrages qui la composent et traduit 

généralement une continuité d'histoire et des personnages suivis d'un tome à l'autre. 

- En règle générale, une série est issue d'un même auteur mais il existe des exceptions (exemple de la série U4 

dont les 4 tomes sont rédigés par 4 auteurs différents). 

 

Exemples de séries : 

1Q84, série de 3 romans 

Harry Potter, série en 7 tomes, 



 
 

Les Rougon-Macquart, ensemble de 20 romans... 

 

Attention : La série ne doit pas être confondue avec la collection qui regroupe des ouvrages autour d'une 

thématique commune. 

Ainsi, par exemple, 100% animaux n'est pas une série mais une collection. 

 

Exemple : 

Les cigares du Pharaon est un album faisant partie de la série Les aventures de Tintin écrite par Hergé. 

Il sera catalogué de la façon suivante : 

Titre propre : Les cigares du Pharaon 

Titre de série : Les aventures de Tintin 

N° de partie : 4 

 

Zone de saisie des auteurs    

  
Quand vous saisissez au moins 3 lettres dans un champ, le logiciel vous propose les auteurs déjà en base 

correspondants. 

 

 
 

Vous pouvez également faire une recherche ou créer un nouvel auteur en cliquant sur les points en bout de ligne. ...   

On arrive alors sur un formulaire de recherche avec un bouton « ajouter » si l’auteur n’est pas déjà en base. 

 

  



 
 

La zone de fonction est elle aussi modifiable. 

Si, par défaut, c’est « auteur » qui est renseigné, en cliquant sur les points en bout de ligne s’ouvre une fenêtre 

permettant de choisir entre différentes fonctions classées par ordre alphabétique. 

 

 

Si vous avez besoin de plus de champs vous pouvez cliquer sur le + en bout de ligne autant 

de fois que nécessaire 

 

Zone de saisie de l’éditeur   
Renseigner les champs de la même façon que pour la zone auteur  

Collation 
Description matérielle du document : nombre de page, format, illustration, prix, matériel 

d’accompagnement. Ne pas oublier de préciser les unités (cm, p….). 

 



 
 

Zone de notes   

  

Informations de gestion   

 

Nouveauté 

Ce champ n’est pas à utiliser sur le réseau, en effet, il n’est pas prévu pour la gestion « multisites ». 

 

Commentaire 

Un commentaire inscrit ici pourra uniquement être vu par les utilisateurs de PMB, côté gestion. 

 

 

Une fois les différents champs de la notice complétés, cliquez sur Enregistrer . La notice est 

enregistrée, vous pouvez la visualiser. Pour revenir sur la grille de saisie, cliquez sur Modifier. 
 

  

   

  



 
 

Modification d’une fiche exemplaire 

Pour modifier un élément d’exemplaire, cliquez sur le code exemplaire 

 

Examen détaillé d’une fiche exemplaire 

  

N° d’exemplaire : code-barres de l’exemplaire (unique) 

Le numéro d’exemplaire est obligatoire pour l’enregistrement d’un exemplaire. 

Cote : cote de l’exemplaire. Il est possible de paramétrer la cote pour qu’elle se remplisse en fonction des 

informations de notice 

La cote est obligatoire pour l’enregistrement d’un exemplaire. 

Support : type de support. Il peut être utile de paramétrer différents supports par exemple pour paramétrer les tarifs 

d’emprunts 

Nombre de pièces 

Localisation : si le livre est prêté à une autre structure sa localisation peut être différente de la valeur du champ 

« propriétaire » 

Section : Information de rangement affichable comme catégories en Opac 



 
 

 

Propriétaire : Propriétaire de l’exemplaire 

Statut : empruntable, consultation sur place… 

Code statistique : public de destination 

Message exemplaire : attention un caractère dans cette case bloque le prêt 

Commentaire non bloquant 

Prix : prix d’achat de l’exemplaire, peut être différent du prix éditeur indiqué sur la notice (achat d’occasion par 

exemple) 

Date d’acquisition 

Date de pilon 

Origine : achat, don…  

  



 
 

 

Saisir une nouvelle notice à l’aide du Z39-50 
Pour ajouter un nouveau livre il est nécessaire de réaliser deux opérations distinctes. 

La première consiste à créer ou récupérer une notice : la notice correspond à la description de l'ouvrage d'une façon 

générale. 

La seconde consiste à créer un exemplaire : l'exemplaire correspond au livre "physique" présent en rayon. 

Ainsi, il peut y avoir, pour une même notice, plusieurs exemplaires différents. 

Le protocole d'échange Z39-50 permet de tenter de récupérer les notices déjà remplies sur des serveurs extérieurs 

comme celui de la bibliothèque nationale à partir de l'ISBN du livre. 

Attention, cette récupération est impossible pour les périodiques, en effet ceux-ci n'ont pas d'ISBN mais un ISSN 

qui est commun à tous les numéros de la publication. 

Aller dans l'onglet catalogue, puis, dans le menu gauche aller dans "Externe"/ "Z39-50" 

 

Cocher les cases si elles ne le sont pas (elles resteront cochées pour les prochaines utilisations), cliquer dans la case 

ISBN et scanner l'ISBN du livre à l'aide de la douchette puis cliquer sur "rechercher" 

 

  



 
 

 

Les serveurs externes sont alors interrogés : 

 

 

Cliquez sur « Résultats » 

Les différentes saisies récupérées s’affichent alors : 

 

Cliquez sur le titre et faire « intégrer la notice » en bas de la fiche préremplie : 

 

Puis sur « La voir en catalogue » 

 

Il vous reste alors à contrôler et saisir l’exemplaire. 

Commencez par biper ou saisir le code-barres exemplaire (code unique). 

  

Compléter / vérifier les champs. 
La cote est obligatoire. 



 
 

Saisir une nouvelle notice (sans le Z39-50) 
 

Il arrive qu'une recherche en Z39-50 ne donne aucun résultat, vous devrez alors saisir vous-même la 

notice en utilisant le bouton "Nouvelle notice" de l'onglet "Catalogue". 

Cependant, une certaine rigueur de saisie est requise pour pouvoir avoir un catalogue uniforme et pouvoir 

retrouver facilement un titre. 

Cette rubrique va vous expliquer comment saisir convenablement les informations de titre et de série 

dans les différents champs d'une notice PMB. 

 

Dans la rubrique « Documents » du menu gauche, cliquer sur nouvelle notice.        

  

  

Scanner l'ISBN à l'aide de la douchette puis, cliquer sur "suivant". 

Il est important de mettre l'ISBN à chaque fois que celui-ci existe. 

Le saisir sans tirets ni espaces. Si l'ISBN comporte un X c'est un caractère il faut le saisir au 

même titre que les chiffres. 

Dans le cas d'un périodique il n'y a pas d'ISBN mais un ISSN, un ISSN n'est pas un numéro 

unique il est commun à l'ensemble des numéros de la publication il ne permet donc pas une 

identification comme l'ISBN. 

Dans le cas d'un périodique, laisser le champ vide. 

Si le numéro saisi correspond à un document déjà présent dans la base, la notice est alors 

affichée, vous pouvez immédiatement y ajouter un exemplaire. 

Ceci permet un dédoublonnage de la base dès le catalogage. 

PMB pourra récupérer, via cet ISBN, l'image de la première de couverture du livre. 

Ajout d’un exemplaire   

Commencez par biper ou saisir le code-barres exemplaire (code unique). 

  

Compléter / vérifier les champs. 
Attention à bien remplir le rayon dans le champ "section" et le public de destination dans "Public" : 
c'est ce qui détermine l'affichage en OPAC et "enregistrer" 
La cote est obligatoire 



 
 

Recherches dans le catalogue   

Différentes possibilités de recherche sont offertes dans le menu gauche de l’onglet 
catalogue 

 

 

Toutes notices : portent sur l'ensemble des notices de PMB. 

Plusieurs choix sont proposées à l’intérieur de cet intitulé : 

 

Les recherches « Multi-critères » et « Exemplaire » se ressemblent : dans les deux cas on peut choisir 

dans l’ensemble des champs présent sur les notices et fiches d’exemplaires et combiner/exclure autant 

de critères que nécessaire. 

Un même critère peut être ajouté plusieurs fois si nécessaire (pour créer une plage de date par exemple). 

La différence est que « Multi-critères » est une recherche sur les notices et « Exemplaire » sur les 

exemplaires. 

 
Dernières notices : pour consulter les dernières notices saisies en base ; 
 
Prédéfinie : permet d'accéder à des recherches "toutes notices" multi-critères pré-enregistrées (pour lancer 
plus vite une recherche fréquemment effectuée) ; 
 

On peut éditer les résultats d’une recherche en cliquant sur l’icône de l’imprimante    

 

La liste de documents peut être imprimée, éditée au format traitement de texte ou envoyée par 

mail. 

 

  

 

  



 
 

Editer des statistiques : 
Il est possible de sortir des statistiques aidant à la gestion de la bibliothèque depuis PMB. 

Un certain nombre d'états ont été paramétrés pour répondre aux besoins exprimés par la bibliothèque. 

De nouveaux états pourront être ajoutés sur demande si besoin. 

Pour ce faire, aller dans l'onglet "Editions" et déplier la liste des états grâce au +. 

 

Cliquer sur le titre des statistiques souhaitées. 

 

En fonction de l'état souhaité régler si besoin la date ou la période souhaitée puis cliquer sur "Démarrer". 

 

Les résultats sont alors affichés et exportables dans Excel ou en Html. 

 



 
 

L’onglet « Autorités 

 

Les autorités sont ici listées par types : auteurs, catégories, éditeurs… 

 
 

 

Dans le haut de l’écran, on trouve un champ de recherche, si on ne recherche rien les autorités sont listées par ordre 

alphabétique dessous. 

En bout de ligne on retrouve le nombre de fois où l’autorité est utilisée dans le catalogue. 

  



 
 

 

Modifier/supprimer une autorité existante 

Pour modifier une autorité existante, cliquez sur son nom, modifiez puis enregistrez. 

Pour la supprimer, utilisez le bouton « supprimer » en bas à droite. 

Pour éditer le format de la fiche faire « Editer format » (Ctrl, clic pour afficher les menus sur les différents éléments). 

 

Dédoublonner des autorités 

Le dédoublonnage est l’action de fédérer les autorités en double.  

Cette action est nécessaire pour garder une base de données cohérente et doit être faite régulièrement.   

  

Lorsque vous constatez que deux fiches existent pour la même autorité, ouvrez la fiche de celle que vous souhaitez 

supprimer, puis, dans le bas, cliquez sur « remplacer » 

 

 

Choisir, grâce à la liste assistée (…), la saisie à conserver : attention à bien laisser coché « conserver les 

liens entre autorités » afin que les livres qui étaient reliés à l’autorité qui va être supprimée viennent se 

rattacher à la nouvelle autorité. Puis, faire « Remplacer ». 

 


