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1. Collecter les données

1. Maintenir & jour une liste des ensembles a approvisionner

2. S'abonner par courriel aux alertes des fournisseurs qui publient la liste des
nouveaux titres, ou les métadonnées au format MARC et/ou

3. Recevoir par courriel les listes de nouveaux titres en provenance de la Section
des acquisitions

4. Installer les favoris du fureteur Web selon les ensembles a alimenter pour
consultation fréquente

5. Paramétrer le calendrier Outlook et ses alertes pour en faire un échéancier

6. Préparer les listes de titres qui seront cherchés et sauvegardés par la
Recherche bibliographique

Cette liste se trouve dans le
répertoireF:\public\(Equipe Sciences)

Exemple: ScienceDirect, SPIE
Exemple: MyiLibrary, NetLibrary

On y trouve tous les sites qui publient ou
fournissent gratuitement ces titres

Ajuster ces alertes selon la périodicité
des publications de nouveautés

La Section de la recherche
bibliographique sauvegarde ces fichiers
dans le répertoire F:\public\(Catalogage)
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Microsoft Outlook
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2. Editer les données

1. Dresser et maintenir a jour les tables de conversion pour chacun des ensembles
avec leurs particularités

2. Télécharger les fichiers de métadonnées au format MARC a partir des sites qui
les fournissent et/ou

3. Récupérer les fichiers sauvegardés par la Section de la recherche
bibliographique

4. Editer les fichiers de données bibliographiques & partir des indications
contenues dans les tables de conversion

Ces tables se trouvent dans le répertoire
F:\public\(Equipe Sciences); indiquer
dans ces tables, les données
communes, les ajustements a apporter

Enregistrer ces fichiers au format MARC
avec l'extension .mrc

Donner également a ces fichiers
I'extension .mrc

L’extension du fichier devient alors .mrk

Microsoft Word

MarcEdit

3. Charger les données

1. Charger les fichiers dans le catalogue avec I'utilitaire d'importation de données,
puis faire rouler le rapport de chargement approprié

2. Lire le journal des chargements pour vérifier la présence d'erreurs

Choisir les propriétés de chargement qui
accordent une cote Internet a chaque
titre

WorkFlows

4. Transmettre l'information

1. Informer les chefs d'équipe concernés et/ou le chef de section des nouveaux
titres a traiter par les catalogueurs

2. Fournir aux catalogueurs toutes les informations, les politiques de traitement ou
les regles particulieres qui les aideraient pour le traitement des titres chargés

3. Tenir des statistiques mensuelles sur le nombre de nouveaux titres chargés a
l'intérieur des ensembles

Le chef de section doit toujours étre
informé des nouveaux ensembles a
traiter

Souvent, ces petites procédures sont
écrites en collab. avec les chefs d'équipe

Transmettre ces statistiques au chef de
section

DATE DE REDACTION 5 mai 2008, révisé le 5 mai 2010 ‘ ‘ REDIGE PAR Jean Noreau (Technicien en documentation)




