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1. Pourquoi commencer par cette 
opération ? 
Cette pratique permet de vous familiariser avec l’environnement et les fonctionnalités 
du catalogue PortFolio ainsi qu’aux normes de traitement en vigueur au Réseau 
informatisé des bibliothèques gouvernementales (RIBG). 

2. Rechercher une notice 
Pour vérifier si une notice est déjà existante au Catalogue, nous vous proposons 
d’effectuer 2 recherches afin d’assurer de trouver la ressource malgré d’éventuelle faute 
de frappe.   

Une recherche par titre, à l’aide de l’index ti ou tina, et une recherche par ISBN à l’aide 
de l’index isbn. 

 

3. Est-ce que nous possédons vraiment 
le même document ? 
Pour vous assurer de vous lier à la bonne notice, vérifier les informations disponibles 
dans celle-ci comme par exemple : le titre, l’ISBN, l’ISSN, le nombre de pages, les auteurs, 
la version de l’édition, l’année et le support.



Si les informations de la ressource ou de la notice au réservoir concordent avec la notice, liez-vous à celle-ci. 

 

 



 

 

Si les informations ne concordent pas avec la notice, créez une nouvelle notice. 

 

Dans le cas ci-haut, bien que ces deux notices portent le même titre, elles ne représentent pas la même manifestation, une étant une version 
imprimée (gauche) et l’autre électronique (droite). Une nouvelle notice devra être créée pour la version imprimée en respectant les directives 
RDA. 



4. Notices en RCAA2 ou en RDA ? 
Avant de commencer le traitement, vous devez savoir quelle norme utilisée.  

Il existe 2 zones dans les notices bibliographiques pour repérer si une notice est traitée 
en RCAA2 ou en RDA. La zone fixe Guide/18 (1033) et la zone variable 040.   

 

Guide/18 (1033) 
a RCAA2 
i RDA 

 

040 
Pas de $e RCAA2 
$erda RDA 

 

5. Les zones obligatoires 
Voici les zones que vous devez obligatoirement ajouter lorsque vous vous liez à une 
notice partagée. 

Utiliser le bouton  (répéter zone) pour doubler les zones déjà présentes dans la 
notice existante. 

Zones obligatoires en tout temps 

090 Cote 

$a  Cote 
$b  Localisation 
$c  Exemplaire (au besoin) 
$d  Volumaison (pour les publications      
en série) 
$r  Internet 

Initiale Initiale 

$a  Initiale du catalogueur 
$c  daq (facultatif) 
$d  Sigle de la localisation 
$e  Date du jour (aaaammjj) 

 



 

 

 

 

Zones obligatoires pour les périodiques 
590 État de collection $aSigle de votre localisation :  

6. Les zones locales 
En plus des zones obligatoires, il existe d’autres zones pour inscrire des informations 
locales. 

Zones locales 

072 Code de sujets Utilisée seulement par quelques 
bibliothèques du RIBG 

506 Limites à la consultation Permets la précision des licences 
obtenues par une bibliothèque 

561 Propriété et historique de 
conservation Détermine la provenance de l’item 

563 Renseignements sur la reliure Utilisée surtout par les musées pour des 
collections spéciales 

592 Notes locales Utilisée pour enregistrer une note 
concernant notre item 



 

 

Zones locales 

595 Particularités de l’exemplaire 

Utilisée pour enregistrer une note 
concernant la présence de dédicace, ex-
libris, signature, inscription, tampon, 
notes manuscrites, feuillet de prix ou de 
récompense, etc. 

856 URL Lien vers notre ressource 

Utiliser le bouton (ajouter zone) pour ajouter des zones absentes dans la notice 
existante. 

Pour plus d’informations, consulter les notes supplémentaires disponibles sur le site 
Web du RIBG. 

En RDA : 

https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/pour-les-bibliotheques-
gouvernementales/outils-disponibles/boite-a-outils-du-catalogueur-rda/ 

En RCAA2 :  

https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/wp-content/uploads/2021/03/Recueil-des-
notes-suppl%C3%A9mentaires-MARC21_2017.pdf 

7. Bonifier la notice 
Au besoin, bonifier la notice avec l’ajout ou la répétition de zones et sous-zones.  

Par exemple : 

− Ajouter un descripteur genre/forme si un subdivision de forme ($v) est présente 
dans les vedettes-matière (6XX).  

− Ajouter une relation entre des ressources présentes au catalogue (76X-78X) 
ainsi que la sous-zone $w reliant les notices à l’aide du numéro de séquence 
(10 chiffres). 

− Ajouter des points d’accès jugés utiles pour le repérage. 

Attention, ne pas modifier l’entrée principale ni supprimer de zones sans aviser les 
autres bibliothèques présentes sur la notice. 

 

https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/pour-les-bibliotheques-gouvernementales/outils-disponibles/boite-a-outils-du-catalogueur-rda/
https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/pour-les-bibliotheques-gouvernementales/outils-disponibles/boite-a-outils-du-catalogueur-rda/
https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/wp-content/uploads/2021/03/Recueil-des-notes-suppl%C3%A9mentaires-MARC21_2017.pdf
https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/wp-content/uploads/2021/03/Recueil-des-notes-suppl%C3%A9mentaires-MARC21_2017.pdf


 

 

8. Ajouter votre exemplaire 
Pour ajouter un exemplaire, cliquer sur le bouton , puis sur Ajouter.  

 

Remplir les informations, selon les orientations de votre bibliothèque. 

 

Si vous avez plusieurs exemplaires à saisir sur une même notice, vous pouvez utiliser le 
bouton Dupliquer et adapter les informations à vos exemplaires. 



 

 

9. Au besoin, supprimer votre notice au 
réservoir 

Une fois votre ressource liée à une notice existante dans le Catalogue, il est nécessaire de 
supprimer votre notice au réservoir. Accéder à la notice au réservoir devant être supprimée 

et cliquer sur le bouton  (supprimer). 

La notice est supprimée lorsque l’état de la notice (en bas de l’écran à droite) affiche 
Supprimée. 

 

 

En savoir plus 
Nous vous invitons à consulter tous les documents disponibles sur le site de la DSBG à 
l’adresse suivante : https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/pour-les-bibliotheques-
gouvernementales/ 

 

Prêt à vous lancer? 
Nous espérons que vous apprécierez cataloguer dans 
PortFolio! 

Cordialement, 

L’équipe du RIBG 

  

https://www.bibliotheques.gouv.qc.ca/pour-les-bibliotheques-gouvernementales/
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