COUPURES DE PRESSE : guide pratique

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Donner les mots-clés selon la liste thématique des mots-clés et
la liste générale des mots-clés.

Utiliser les fiches de couleur jaune pour le catalogage.

Pour chague nouveau classeur, donner un ou plusieurs mots-clés
et rédiger la fiche selon le modéle suivant :

C.no de classeur

Mot-clé

Titre : sous-titre.
Dans : Coupures de presse, no.

Noter au dos de la Fiche les mots-clés retenus lorsqu'il y en a
plus d'un par classeur.

Les fiches rédigées iront dans le fichier matidres uniquement.

Pour la composition de la cote, prendre la lettre "C" et ajouter
le no é@u classeur.,
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DOSSIERS DOCUMENTATRES : guide pratique CENTHE

1) Donner les mots-clés selon la liste thématfque des mots-clé %e NG
la liste générale des mots-clés. NE

2) Utiliser les fiches de couleur bleue pour le catalogage.

~ 3) Pour chaque mot-clé attribué, rédiger une fiche mﬁ le moddle
L mi’u’ .
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5) Les fiches rédigées iront dans 1e fichier matiéres uniquement.
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6) Pour la composition de la cote, prendre :
A (Actions)

» No d'inventaire
F (Réflexion et formation) "
D + M /(Grc(aupes et mouvements) ; + (tram’hes de 10)
SC/0C (Service civil et objection) [.Sigles (pour
(Dosa?ier) : Groupes et mouvements
seulement)
24 Bx : D.M.CMIK

Pour la dernidre partie de la cote, les tranches numériques (de 10
en 10) ont été prévues assez larges pour permettre 1'insertion d'un
nouveau dossier.

7) Les nouveaux dossiers "Divers" des "Actions" seront ajoutés aux
autres dossiers selon l'ordre chronologique et recevront un no
d'inventaire. Par contre ils ne seront pas catalogués, car une
fiche centrale existe pour tous les dossiers divers.

8) Pour 1l'équipement des dossiers, utiliser les couleurs correspon-
dants & chaque groupe, c'est & dire :

. Actions . Service civil et objection
; ‘ Réflexdmn et formation . Divers

e ra i T OPERS O
.  Groupes et mouvements




NOUVEAUX PERIODIQUES

Lorsqu'un nouveau périodique arrive au CMLK et qu'il sera gardé,

faire les opérations suivantes :

1) Remplir une feuille ™"Inventaire" selon les rubriques corres-
pondantes.

2) Faire la fiche "Adresse" qui se trouve dans le tiroir "Revues"

3) Rédiger une fiche stencil selon le moddle suivant :

P.Cote pays

TITRE : sous-titre / collectivité.
| No ..1(1970) - no ...(19..). - Lieu :
5 nom de 1l'éditeur. - XX cm
, Périodicité. - Fait suite & :
| ISSN
f No 34(1982) - no

Zone de note

O

Donner la cote pays au périodique en se basant sur la liste
des cotes pays (annexée).

Si le périodique change de titre ou fusionne avec un autre,
ajouter les rubriques suivantes sur la fiche :

Devient

Fait suite & :

Fusion avec :

Fusion de ... et de :

Pratiquement, il faudra rajouter ces renseignements sur la

fiche Titre (fichier auteurs-anonymes), sur la fiche €ollectivité

(fichier auteurs-anonymes) et sur la/les fiche/s mots—clés
(fichier matidres).

Les collectivités qui ne se trouvent pas sur la page de titre
seront mises entre crochets.

Pour des cas de catalogage difficiles & résoudre, utiliser :
"Régles de catalogage ISBD/S".

5) Sur ie carton du périodique, coller une étiquette rose et y
indiquer la cote pays.



LISTE DES COTES PAYS

Allemagne de 1l'Est RDA
Allemagne de 1'Ouest RFA
Amérique latine AmL
Australie ‘ AUS
Autriche A
Belgique B

- Canada : CDN
Danemark DK
Espagne E
Etats-Unis USA
France o
Grande-Bretagne " GB
Hollande . NL
International Int
Irlande Ir
Italie I
Japon JAP
Suisse CH
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,éi TITRE : sous-titre / collectivité.

3 - No 1(1980) - no 124(1985). - Lieu :
nom de l'éditeur. - XX cm
Périodicité, - Fait suite & :

\/ ISSN
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LISTE DES CODES PAYS

Allemagne de 1'Est | RDA

Allemagne de 1'Ouest RFA
Amérique latine AmL
Australie AUS
Autriche A
Belgique ' B

"~ Canada ) CDN
Danemark - DK
Espagne E
Etats-Unis ’ USA
France Fo
Gragdé-Bretagne GB
Hollande NL
International Int
Irlande Ir
Italie ' I
Japon JAP
Suisse CH

6) Les numéros svéciaux non numérotés seront mis dans les brochures.
Quant aux numéros spéciaux numérotés, ils resteront dans la
collection et seront dépouillés par la suite.



lére TITRE:
année; )LSA?I‘?AHENI NE(OCIA I IONS
(de CUth,Ou\ ; Sous - N he
ulawunaf
SmChangement(s) de titre: Langues:
Editeur: Lieu(x) d’édition:

Numéros isolés:

CENTRE MARTIN LUTHER KING

—-— g
:: Série(s): Périodicité(s): Format(s):
S| No...- A9 = + (el ,pe'h‘ocbd&» 2
= =l ou AT AH A3
g > M!M b';,,ru??é
o Dont numéros manquants:
=2
w
d
pree
>
d
oz
w
(W]
e
td
e
D
o
=
= Classement:
< jusqu'd ____ "revues anciennes”
des “revues récentes”

Remarques:




