Fitimo Formation documentation :
Initiation a la documentation et a PMB

Objectif de la formation : Fournir aux membres ou relais du réseau Ritimo les éléments
fondamentaux pour comprendre la gestion d’un fonds documentaire et pour utiliser le catalogue commun des
ressources (alimentation et recherche).

Compétences visées
» Connaitre les principes de gestion d’un fonds documentaire
» Connaitre les principes et les outils du travail en réseau
» Réaliser des analyses documentaires
» Maitriser les fonctions de base du logiciel PMB pour le catalogage et la recherche.

Objectifs pédagogiques

Jour 1 (1 journée)
» Gestion d’un fonds documentaire
> Observer la chaine documentaire
» Echanger sur les pratiques

» Le travail en réseau pour I’alimentation des bases (outils et méthodes)

» Découvrir les principes du travail en réseau

» Procédures de travail en réseau sous PMB

» Découvrir les outils : le thésaurus, le bordereau de saisie et les régles d’écriture.

» La pratique de I’analyse documentaire
» Déterminer la sélection de I’information
» Décrire la notice bibliographique

> Elaborer I’indexation d’un document

» Effectuer des analyses documentaires

Jour 2 (1 journée)
» I’apprentissage du logiciel PMB
Introduction et module de catalogage
> Présentation générale de PMB
> Saisie des notices bibliographiques (nouvelles régles de saisie)
» Exemplarisation (ajout de la cote)
» Le cas particulier des articles de périodiques
Module de recherche
» Exécuter des recherches
» Gestion des paniers de notices

Le premier jour permettra d’introduire les outils documentaires du réseau et la pratique de 1’analyse
documentaire, avec des exercices pratiques.
Le deuxiéme jour sera consacré a la pratique sur ordinateur, alternant démonstrations et exercices.

Pour le deuxiéme jour, les stagiaires doivent apporter un ordinateur portable avec wifi (ou prise ethernet) et Mozilla
Firefox installé.

Bénéficiaires : 8 personnes / Intervenant(s) : Nathalie Samuel
Durée et dates : jeudi 13 septembre et vendredi 14 septembre 2018 de 9h30 a 18h, soit 14h de formation.
Lieu de formation : CICP. 21ter, rue Voltaire - 75011 PARIS (Tél. 01 44 64 74 14) Tarif : 500 euros pour les salariés

bénéficiaires de la formation professionnelle ; 40 euros pour les bénévoles des membres et relais du réseau Ritimo.
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