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1 PRINCIPES GENERAUX DE LA DESCRIPTION D’UN FONDS C OLLEX 
 

Le présent guide a pour objectif de permettre aux établissements de signaler leurs ensembles 
documentaires les plus pertinents pour la recherche de manière à les rendre visibles auprès des 
chercheurs, premiers usagers visés. Ces ensembles recoupent tout ou partie des collections 
labellisées CollEx, selon que l’établissement a obtenu la labellisation pour tout ou partie de ses 
collections. Chaque établissement définira au préalable la liste d’ensembles documentaires qu’il 
veut faire figurer dans l’outil de cartographie CollEx, qu’ils soient déjà signalés ou pas dans un 
catalogue. 

Pour décrire les fonds CollEx, la plateforme retenue est le répertoire de fonds du CCFr.  

Le répertoire n’est pas un catalogue à la différence de Calames qui demeure l’outil principal de 
description détaillée des manuscrits, des archives, des collections iconographiques et 
audiovisuelles des bibliothèques de l’Enseignement supérieur. Calames ne dispose pas de 
répertoire de fonds. Les deux outils répondent donc à des usages complémentaires.  

L’objectif est d’utiliser la structure du CCFr (notices d’établissements et notices de fonds) de façon 
normalisée et de mettre à niveau, le cas échéant, les champs correspondants de Calames 

Le répertoire du CCfr propose d’ores et déjà des entrées pertinentes pour identifier et caractériser 
les fonds à une granularité moins fine qu’un inventaire : une articulation sur 2 niveaux entre fonds 
et sous-fonds, 3 niveaux d’indexation sujets répondant à des usages complémentaires. Il vient 
de migrer au format XML-EAD en ce printemps 2022.  

Définitions préalables 
Elles sont adaptées au contexte des bibliothèques de recherche, conservant des fonds mixtes 
d’imprimés, de manuscrits, d’archives, d’iconographie ou des fonds numérisés ou numériques. 
Dans la structure actuelle du répertoire de fonds du CCFr, pour un établissement donné, figurent 
une notice d’institution à laquelle est rattaché un nombre variable de notices de fonds. Une notice 
de fonds est obligatoirement rattachée à une notice d’institution. 
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Les principaux critères mobilisés sont la provenance et surtout le sujet , point d’accès qui 
importe pour le chercheur. Pour donner de la visibilité à des ensembles documentaires 
particuliers susceptibles d’intéresser la recherche, ces 2 critères doivent être bien renseignés et 
mis en évidence prioritairement.  

On ne traitera pas les fonds et les collections spécialisées de la même manière puisque les 
premiers renvoient à des ensembles de cotes ou d’identifiants précis, indiqués dans la notice de 
fonds, tandis que les secondes indiquent des spécialisations d’un établissement n’apparaissant 
pas au niveau de la notice d’établissement forcément plus générale (Ex. Archives de critiques 
d’art à l’INHA). 

Au sein d’un établissement, il peut y avoir différents fonds qui ont des liens entre eux du fait de 
thématiques communes (notion de fonds liés ). Il appartient à la bibliothèque concernée de 
décider s’ils sont à signaler comme une collection spéciale (voir supra) ou si l’on se contente de 
rebonds de l’un à l’autre par une indexation commune. Les fonds liés ne doivent pas être 
confondus avec les sous-fonds. 

Un fonds peut en effet être subdivisé en plusieurs sous-fonds , quand son importance ou la 
diversité des objets traités le justifie.  (Ex. le fonds Paul Rivet au Muséum national d’Histoire 
naturelle a été scindé en deux ensembles : Ethnologie - Fonds Paul Rivet et Histoire du Musée 
de l'Homme - Fonds Paul Rivet).  

L’enjeu de ces notices de fonds n’est donc pas de produire des instruments de recherche d’autant 
plus que le répertoire de fonds n’est pas un catalogue. L’enjeu ici est d’accentuer la visibilité de 
fonds présentant un intérêt pour la recherche, de les regrouper toutes disciplines confondues au 
sein d’un même environnement, de mettre en avant les points d’accès sujets qui prennent en 
compte la logique de recherche thématique de l’usager et de proposer un premier point d’entrée 
qui permet de rebondir soit vers une description plus détaillée du fonds, soit vers un autre fonds 
traitant du même sujet. 
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A partir de ces définitions préalables, la mission Cartographie a œuvré pour proposer une notice 
de fonds type  qui permet de normaliser  les différents types de fonds CollEx existants à travers 
un nombre de champs minimaux centrés sur les points d’accès liés aux thématiques. 

Le répertoire de fonds du CCFr proposant une grande variété de champs le choix CollEx a été 
de sélectionner les champs indispensables  à la structuration d’une notice de fonds type. Sont 
prioritaires parmi les champs obligatoires : 

- Nom du fonds et complément succinct du nom du fonds  
- Description du contenu 
- Indexation 

Cette notice de fonds type se décline à travers trois dispositifs qui sont présentés ci-dessous. 
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Modélisation d’un fonds CollEx dans le répertoire d e fonds du CCFr 
Les travaux menés en 2021 par le groupe pilote de la mission cartographie ont permis de 
modéliser et d’exemplifier trois configurations possibles pour décrire les fonds CollEx. Vous 
pourrez ainsi choisir la structure la plus appropriée aux ensembles que vous aurez à décrire dans 
la cartographie CollEx. 

Les trois mécanismes proposés sont construits en articulant la structuration des corpus à décrire 
(à partir des critères de sujet, de support et de provenance) avec les spécificités techniques de 
l’outil (une structure des notices sur deux niveaux, fonds et sous-fonds) 

Une notice de fonds correspondant à une thématique et des sous-fonds caractérisés par 
leur provenance 
 

 

Ce modèle présente l’avantage de rendre visible les grandes thématiques de votre établissement 
et de regrouper sous ces dernières les descriptions de corpus significatifs qui y sont associés. 
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Ex : sous-fonds Mustafa Çokay, du Fonds Asie Centrale (BULAC) 

 

Ex : sous-fonds Laboratoire de psychologie physiologique (Paris, 1889-1925), du Fonds Psychologie expérimentale 
(Bibliothèque Henri Piéron) 
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Une notice de fonds correspondant à un ensemble thé matique ou plurithématique sans 
sous-fonds. 
 

 

Ce modèle permet de décrire des fonds qui croisent plusieurs thématiques. Dans ce cas de figure 
les champs titres et sous-titres permettront d’indiquer les thématiques les plus importantes de 
l’ensemble. 

Ex : notice France depuis 1945. Fonds Daniel Guérin (La contemporaine) 

  

Ce modèle peut également s’appliquer à des établissements qui signalent des corpus 
(notamment de monographies ou de périodiques) significatifs sur certaines thématiques sans 
forcément décrire sous ces notices des sous-fonds caractérisés par leur provenance.  



 

 

www.collexpersee.eu  10 

 

Ex : notice Égyptologie de la bibliothèque Jacques Vandier (Scd de Lille) 

 

Ex : Fonds Optique (Bibliothèque universitaire Joseph Fourier – Université Grenoble Alpes) 
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Ce modèle permet également de signaler des fonds hybrides (ex : imprimés et archives) car le 
répertoire de fonds permet via une seule notice de faire pointer vers plusieurs tranches de cotes 
différentes et de reconstituer l’unité d’un fonds ventilé sur plusieurs catalogues 

Ex : la notice France de 1918 à 1939. Fonds Célestin Bouglé (La contemporaine) croise monographies, périodiques et 
archives 
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Une notice de fonds correspondant à un support et d es sous-fonds caractérisés par leur 
thématique 
 

 

Ce modèle permet de rendre visible un corpus qui fait sens de part la spécificité de son support 
et de détailler via les notices de sous-fonds les thématiques phares de l’ensemble. 

Ex : le fonds des dossiers de presse de la Bibliothèque de Sciences-Po et ses sous-fonds thématiques   
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Prendre en compte la dimension pluridisciplinaire d es ensembles 
Les différentes possibilités d’indexation offertes par l’outil permettent de signaler pour un même 
fonds à la fois plusieurs disciplines et plusieurs champs disciplinaires. Cette caractéristique 
permet de signaler pour un même fonds, les différents champs de la recherche dans lesquels il 
peut être étudié. Nous reviendrons plus en détails sur l’indexation au chapitre 4 (p. 30) 

Ex : Fonds Jacques et Raïssa Maritain (Bnu) 

 

Ex : Fonds Henry Viollet (Bulac) 
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Quelles modélisations choisir pour décrire mes fond s et 
collections labellisés ? 
 

Votre établissement conserve des ensembles distinct s correspondant à plusieurs 
disciplines ? 

 Vous pouvez choisir une structuration sur deux niveaux (fonds et sous-fonds) comme la 
bibliothèque du Muséum National d’Histoire Naturelle. 

Votre établissement conserve des ensembles distinct s correspondant à différentes aires 
géographiques ? 

 Vous pouvez choisir une structuration sur deux niveaux (fonds et sous-fonds) comme la 
Bibliothèque universitaire des langues et civilisations ou la Direction des Bibliothèques 
Universitaires de l’Université Sorbonne Nouvelle. 

Votre établissement conserve des ensembles distinct s correspondants à différentes 
branches spécifiques d’une même discipline ? 

 Vous pouvez choisir une structuration sur deux niveaux (fonds et sous-fonds) comme la 
bibliothèque universitaire Henri Piéron. 

Votre établissement conserve des fonds d’archives p lurithématiques ? 

 Vous pouvez choisir une structuration sur un niveau comme La contemporaine. 

Votre établissement conserve des fonds d’archives m onothématique ? 

 Vous pouvez choisir une structuration sur un niveau comme la médiathèque du Musée du 
Quai Branly ou la Bibliothèque nationale et universitaire de Strasbourg. 

Votre établissement conserve des fonds contenant pl usieurs supports (imprimés, 
archives, objets) ? 

 Vous pouvez choisir une structuration sur un niveau et renvoyer vers les différents 
catalogues par le biais d’une seule notice (p.40). 

Votre établissement a dans ses collections labellis ées une importante volumétrie de 
monographie ? 

 Vous pouvez choisir une structuration sur un niveau comme la bibliothèque universitaire 
de l’Université Grenoble Alpes 

Votre établissement souhaite mettre en avant les su pports de ses collections mais 
distinguer différentes thématiques en leur sein ? 

 Vous pouvez choisir une structuration sur deux niveaux (fonds et sous-fonds) comme la 
bibliothèque de Sciences-Po, l’Institut National d’Histoire de l’Art, la Cartothèque de la 
Bibliothèque de Géosciences de Sorbonne Université ou la Bibliothèque de géographie 
de la Bibliothèque interuniversitaire de la Sorbonne.  
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Vos collections labellisées sont sur plusieurs site s (RCR) ? 

 Vous pouvez décrire vos collections sur chacun des RCR liés aux collections labellisées 
et permettre une navigation entre les notices via la rubrique fonds liés (p.43) comme les 
bibliothèques du SCD de l’Université de Lille. 

Vos collections labellisées sont constituées de plu sieurs dons ?  

 Vous pouvez mettre en valeur ses ensembles à travers des notices correspondant à ces 
dons.  
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Si dans un souci de complément d’informations le catalogueur souhaite enrichir la notice, avec 
d’autres champs du répertoire de fonds du CCFr (ex : historique du fonds, référence 
bibliographique) il doit garder comme objectif de renseigner en priorité les champs obligatoires 
décrits ci-dessous. Les champs à renseigner sont répartis au sein de sept onglets. Le présent 
guide se base sur cette disposition pour présenter la structure de la notice de fonds CollEx. Il 
reprend le libellé des champs tel qu’il existe aujourd’hui dans le répertoire. 

Les champs obligatoires d’une notice de fonds CollEx sont les suivants : 

- Nom du fonds 
- Complément succinct du nom du fonds 
- Type de fonds 
- Nature du fonds (fonds ou sous-fonds) 
- Date des documents 
- Langue 
- Volume total du fonds 
- État du traitement subis par le fonds 
- État d’accroissement du fonds 
- Description du contenu 
- Catalogue en ligne 
- Fonds numérisé 
- Mots clés guidés 
- Thesaurus Dewey adapté 
- Mots clés libres 
- Type de document 
- Lieu(x) géographique 
- Personne(s) liée(s) 
- Fonds lié dans le répertoire de fonds du CCFr 
- Fonds lié non décrit dans le répertoire de fonds 
- Fonds numérisé lié 
- Restriction d’accès 
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2 CREER SA NOTICE DE FONDS DANS TAPIR 
 

Demandez votre inscription sur Tapir  
(Traitement Automatisé pour la Production d’Instruments de Recherche) 

Demandez vos identifiants et mot de passe délivrés de façon individuelle à repertoireccfr@bnf.fr 

TapIR est un outil de production et de publication qui permet la mise en ligne des notices 
descriptives du Répertoire de Fonds mais aussi la mise en ligne des inventaires d’Archives et 
Manuscrits sur le Catalogue général des Manuscrits du CCFr. 

Connectez-vous à Tapir 
Connectez-vous sur tapir.bnf.fr  

TapIR présente votre dossier d’établissement représenté par 9 numéros (RCR, identification 
nationale) sur la partie gauche de la page d’accueil. Vos données ne pourront être modifiées que 
par : vous, les collègues de votre établissement, les administrateurs système du CCFr et le 
chargé de mission Cartographie CollEx-Persée. 

En cliquant sur la petite flèche tout à gauche du n°RCR, différents sous-dossiers apparaîtront à 
l’intérieur de votre dossier d’établissement : CGM, Palme concernant les manuscrits s’ils existent 
pour votre bibliothèque et par défaut FONDS / Répertoire  qui regroupe toutes vos notices de 
fonds existantes. 

 

Créer ou supprimer vos notices de fonds 
Pour créer de nouvelles notices de fonds à l’intérieur de votre dossier d’établissement (ou sous-
dossiers préexistants), il suffit de faire un clic droit sur le numéro RCR ou le sous-dossier choisi. 
La mention Créer un IR (instrument de recherche) apparaît en 4ème position. En la sélectionnant, 
un modèle Notice de fonds est proposé sur la partie centrale juste au-dessus des modèles TapIR 
destinés au catalogage des Manuscrits et Archives. Si l’on clique dessus, un bordereau complet 
apparaît avec différentes rubriques et champs à compléter. 
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N’oubliez pas d’enregistrer. (le bouton est situé tout en bas du formulaire de 

saisie.) 

 

Pour supprimer une notice, il suffit de faire un clic droit sur son intitulé à gauche une fois qu’elle 
est créée sous le dossier principal. La mention ‘supprimer l’IR’ apparaît en troisième position. 
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Publier vos notices de fonds 
Une fois votre notice créée, renseignée et enregistrée, il vous reste une dernière étape pour 
que celle-ci soit visible par les utilisateurs du répertoire de fonds : sa publication. 

En cliquant sur le titre de la notice dans la colonne de gauche, les informations sur l’instrument 
de recherche apparaissent. Tout en bas, cliquez sur ‘Voir l’IR’.  

 

Une interface d’informations apparait avec un plan de classement sur la gauche et un menu en 
haut sur le panneau de droite.  Dans ce menu, le bouton ‘Publier’ en haut à droite permettra 
d’afficher votre notice dans le répertoire de fonds du CCFr. 

 

Modifier et mettre à jour vos notices de fonds 
Déployez la notice comme vous l’avez fait précédemment pour publier votre notice. Tout à fait à 
droite de l’écran, cliquez sur l’icône sous forme de crayon (édition simple). 
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La page : ‘Modifier un composant’ apparait. 

 

Vous pouvez y effectuer les ajouts ou autres modifications. N’oubliez-pas de toujours enregistrer 
à la fin des opérations puis de publier pour actualiser votre notice ! 

Créer des notices de sous-fonds 
La création d’un sous-fonds est simple mais il faut impérativement partir du fonds existant dans 
TapIR en créant un composant-fils dans le plan de classement interne. Pour ceci, cliquez sur 
‘modifier’ en haut dans la colonne de gauche pour passer en mode édition : 

  

Une fois cette opération effectuée, cliquez droit sur l’intitulé du fonds pour ‘ajouter un 
composant fils’ dans la fenêtre ouvrante proposée (première proposition de la liste). 

 

La page ‘Ajouter un composant apparait. Vous pouvez commencer à renseigner votre notice de 
sous-fonds sans oublier d’enregistrer votre travail. Quand celui-ci sera prêt à être rendu visible, 
n’oubliez pas de publier votre notice. 
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Exporter une ou plusieurs notices de fonds 
Pour exporter un instrument de recherche (une notice de fonds et ses sous-fonds), il suffit 
d’aller sur la liste des fonds présents dans votre dossier FONDS / Répertoire. Faites un clic droit 
sur l’instrument de recherche que vous souhaitez exporter et cliquez sur ‘Exporter l’IR’. 

 

Les notices de fonds peuvent également être exportées depuis l’interface utilisateur, en cliquant 
en haut à droite de la notice sur le bouton du milieu : 

 

Pour exporter plusieurs notices de fonds, vous pouvez le faire depuis l’interface utilisateur : 
Quand vous effectuez une recherche, le bouton exporter s’affiche dans la barre de menu du 
répertoire de fonds. En cliquant dessus vous pouvez récupérer l’ensemble des notices 
sélectionnées au format EAD. 
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Importer une notice de fonds 
Créez dans TapIR une notice à partir d'un modèle, exportez là et reprenez le eadid donné par 
Tapir dans <eadid identifier>. 

 
Remplacez l'ir existant par l'ir à importer : En cliquant sur votre dossier FONDS / Répertoire, TapIR vous 
propose d’importer un IR (3ème choix dans la liste).  Choisissez le fichier XML à importer puis répondez 
OUI à la question ‘Souhaitez-vous remplacer l'IR déjà existant identifié’. 

 

 
TapIR reconnaît l'IR par le contenu du <eadid identifier> et peut alors proposer de le remplacer. 
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3 ONGLET ‘PRESENTATION GLOBALE DE LA COLLECTION’ 
Les champs à remplir dans le premier onglet sont ‘I ntitulé de la notice de fonds’, ‘Nom de 
l'établissement’, ‘Etablissement de conservation’, ‘Titre’, ‘Complément succinct du nom 
du fonds’, ‘Date’, ‘Langue’, ‘Importance matérielle ’, ‘Présentation du contenu - Type(s) de 
fonds’, ‘Présentation du contenu - Type(s) de docum ent(s)’. Dans cet onglet seul le champ 
‘Origine’ n’est pas à renseigner. 

Nom du fonds (Titre) et complément succinct du nom du fonds 
Le répertoire des fonds a pour but d’être la première porte d’entrée de l’usager chercheur avant 
ses rebonds vers d’autres catalogues, de permettre le croisement d’ensembles documentaires 
sur une même thématique, et au-delà, de croiser thématiques de recherche et axes de recherche 
des laboratoires. Il sera donc attendu, à partir des possibilités qu’offre l’indexation du répertoire 
des fonds, que le fonds CollEx dès sa description croise indexation sujet et champs disciplinaires.  

Mais avant cela, les premières informations dont va disposer un usager pour évaluer si un fonds 
est pertinent vis-à-vis à l’objet de sa recherche vont lui être fournies par ce qui est visible lorsque 
s’affichent les résultats d’une recherche, soit dans le répertoire de fonds du CCFr, le titre et le 
sous-titre du fonds. Pour aider l’usager à s’orienter dans sa prospection ces éléments doivent 
permettre une première contextualisation du fonds via un croisement entre la thématique, le type 
de documents et le producteur du fonds. Normaliser l’articulation entre les champs nom du fonds 
et complément succinct du nom du fonds permettra une première homogénéisation des différents 
fonds CollEx.  

Un fonds CollEx correspond à deux types de structures : Il peut être caractérisé par sa thématique 
(regroupement d’ensembles dont la provenance est diverse) ou par sa provenance ou son 
support (comme un fonds d’archives dans Calames). Nous avons donc trois éléments qui peuvent 
servir à définir un fonds CollEx. Si un seul de ces éléments peut suffire à définir un fonds CollEx, 
il est recommandé pour faciliter le travail du chercheur d’articuler ces trois notions entre elles 
dans le titre et le sous-titre du fonds.   

Il est suggéré de définir un fonds par sa thématique (pour mettre en avant le sujet traité par le 
fonds) ou sa provenance (si le fonds correspond à des archives personnelles). Le répertoire de 
fonds propose un champ titre et champ complément d’informations.  Dans le cadre d’une 
recherche dans le CCFr, le titre apparait en gras et le sous-titre en maigre.  Il faut donc avoir en 
tête cette différence typographique en répartissant entre ces deux champs les informations à 
mettre en avant. 

En fonction de l’angle mis en avant dans le choix du nom du fonds et dans ce qui le caractérise, 
certaines informations peuvent être à rajouter, détaillées ci-dessous : 

Pour un fonds caractérisé par sa provenance :  rajouter en sous-titres les informations propres 
aux champs disciplinaires concernés ainsi que les éléments contextuels spatio-temporel. 
Indiquez dans le titre ou le sous-titre que c’est un fonds d’archives.  

Il est déconseillé de caractériser un fonds seulement par sa provenance et son support. Si ces 
deux éléments sont les points saillants qui servent à nommer le fonds, une contextualisation sur 
la ou les thématiques et le ou les champs disciplinaires est à associer au fonds. 

Ex : Russie/URSS XXe siècle. Fonds Eugène Petit (La contemporaine) 
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Ex : Archives d’archéologues : Fonds Julien, Louis et Claude Poinssot (INHA)  

 

Ex : Fonds Waclaw Godlewski (Scd de Lille)  

 

Ces exemples montrent l’articulation dans les résultats d’une recherche entre le nom du fonds et 
le complément succinct du nom du fonds après normalisation du titre et du sous-titre du fonds. 
La différence typographique entre le nom du fonds en gras, et le complément en caractère maigre 
permet une bonne lisibilité des résultats de recherche. Le complément succinct apportera aux 
chercheurs un premier niveau d’information dès l’étape de la recherche. La thématique traitée 
dans les documents du fonds doit être identifiable dès ce premier niveau d’information.  

Nous adopterons la même démarche pour un signalement des collections basé sur une notice 
de fonds caractérisée par sa thématique et des notices de sous-fonds structurées par leur 
provenance. Dans ce cas de figure, les éléments de contextualisation  propre à chaque sous-
fonds seront précisés dans les sous-titres de ces derniers quand le sous-titre de la notice de 
collection aura un descriptif plus englobant.  

Ex : Corpus Mondes polaires (MNHN)  
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Dans le back-office du CCFr : 

o Les champs ‘Titre’ et, ‘Complément succinct du nom du fonds’ se trouvent en haut de 
l’onglet. Ils sont à renseigner avec les champs ‘Intitulé de la notice de fonds’, ‘Nom de 
l'établissement’, ‘Etablissement de conservation’, : 

 

Date des documents 
Les dates à indiquer sont les dates correspondant aux unités documentaires. La date de fin d’un 
fonds ouvert sera renseignée par 9999. 

La période traitée par les documents est à indiquer dans l’indexation sujet et le titre du fonds. 

Ex : Cabinet d’estampes modernes qui deviendrait Cabinet d’estampes modernes XIX-XXE siècles (fonds de l’INHA) 
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Langue 
La liste est une liste fermée (liste normalisée ISO) : n’y figurent pas certaines langues régionales 
et dialectes.  Une seule langue est indiquée par champ mais celui-ci est répétable. Il est 
nécessaire d’indiquer toutes les langues du fonds même si un comptage volumétrique n’a pas 
été effectué.  

Ex : Fonds polaire Jean Malaurie (MNHN) 
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o Il est possible d’insérer autant de champs langues qu’il y a de langues à renseigner pour 
décrire le fonds.  

o Pour insérer un nouveau champ il suffit de cliquer sur le bouton plus. Pour supprimer  
un champ, cliquez sur le bouton moins :  

 

Importance matérielle 
Ce champ est en texte libre. Il est à renseigner particulièrement si votre notice concerne un 
ensemble clos. 

 

 

Le répertoire propose dans l’onglet ‘Indexation thèmes et volumétries’ de décrire la volumétrie 
par sujet, par type de documents par langue ou par période. Ces champs n’ont pas été 
retenus dans le contexte de cartographie CollEx.  Vous n’aurez donc pas à les renseigner. 
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Type(s) de fonds 
Le répertoire de fonds du CCFr propose une liste à choix fermée (fonds CollEx - fonds local – 
fonds régional – fonds ancien – fonds spécialisé – fonds particulier). Dans cette liste un fonds 
CollEx est impérativement un fonds CollEx.  Le fonds CollEx peut être de plusieurs types. 

En plus d’être un fonds CollEx, il est recommandé de préciser quand le fonds est également un 
fonds spécialisé (constitué autour d’une thématique, d’un support) ou un fonds particulier. 

Dans le back-office du CCFr : 

o Le champ ‘Type de fonds’ peut accueillir plusieurs occurrences : 

 

o Le choix se fait à partir de l’icône ‘+’: 

 

 La liste des types de fonds comporte des occurrences hors périmètre CollEx (Fonds local, Fonds 
régional), car les établissements du répertoire de fonds du CCFr ne sont pas que des 
établissements dont les fonds sont labellisés CollEx : 
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Type(s) de document(s)  
La typologie des documents est renseignée par le champ ‘Type de documents’ qui permet de 
signaler à partir d’une liste déroulante les différentes catégories d’imprimés, d’images, les 
archives, les manuscrits, les enregistrements, les ressources électroniques et les objets. Ce 
champ est répétable autant de fois que nécessaire.  
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4 ONGLET ‘INDEXATION THEMES ET VOLUMETRIES’ 
Dans cet onglet, seuls les champs relatifs à l’inde xation sont à renseigner. Les champs 
liés à la volumétrie par sujet, par type de documen ts par langue ou par période ne sont 
pas à renseigner. 

Principes d’indexation de la cartographie d’excelle nce CollEx-Persée 
Le répertoire de fonds propose une aide à la saisie des points d’accès via les autorités RAMEAU 
du catalogue général de la BnF (thème, lieu géographique, personne liée, famille liée, personne 
morale liée). Il permet également de saisir l’indexation en texte libre. Dans le cadre de la 
cartographie d’excellence CollEx-Persée et pour faciliter les alignements avec les référentiels 
existants, il est recommandé d’indexer les notices en prenant en compte deux niveaux de 
granularité dans votre signalement : 

• Prendre en compte le référentiel HCERES . Ce premier niveau permet de relier les fonds 
décrits à un référentiel bien connu des chercheurs. (Voir annexe 3 p.50) 

• Le second niveau alimenté majoritairement par l’indexation sujet  RAMEAU  sera lui 
spécifique au contenu du fonds. L’aide à la saisie des autorités RAMEAU du catalogue 
général de la BnF permet de segmenter l’indexation en fonction des cinq rubriques 
suivantes : thème, lieu géographique, personne, famille, Personne morale. 

• Il est nécessaire de pouvoir préciser à l’usager CollEx, la ou les branches disciplinaires 
concernées par le fonds et de favoriser la mise en place de parcours thématiques 
entre notices des différents établissements . Vous pouvez vous aider des facettes du 
moteur de recherche du répertoire de fonds pour identifier les points d’accès 
correspondants à des thématiques de vos fonds et collections et déjà utilisés par plusieurs 
établissements. 

Si la saisie est libre, les champs à remplir seront à remplir en priorité à partir des points d’accès 
Rameau. Les précisions disciplinaires ayant été apportées dans les champs préalables, 
l’indexation doit être centrée sur les concepts propres au contenu intellectuel des documents 
regroupés dans le fonds. Dans le cadre de champs disciplinaires ou de thémat iques pour 
lesquels il existe des thésaurus spécifiques (ex : le thésaurus PACTOLS conçu par et pour 
des chercheurs), il est recommandé de coupler l’usa ge de Rameau et des termes de ce 
thésaurus. 

Chaque champ de saisie doit contenir un seul point d’accès . Tenez en compte, si vous 
indexez en texte libre. L’indexation des fonds CollEx dans le répertoire de fonds a pour but de 
permettre de croiser des fonds par concept via les facettes. Dans ce but, il est conseillé d’isoler 
les concepts plus que de construire une chaîne d’indexation complexe comme dans une notice 
de catalogue. Un élément suffisamment signifiant doit faire l’objet d’une autorité séparée. Si le 
point d’accès nécessite un élément de contextualisation, il est recommandé d’ajouter un champ 
pour enregistrer un autre point d’accès plutôt que d’ajouter une subdivision à l’élément initial de 
points d’accès, les champs d’indexation sont répétables. 

Exemple n°1 - dissocier les points d’accès sujets de type nom commun et ceux de type 
géographique – Ex : France XXe siècle. Fonds Ligue des droits de l'homme (LDH) (La contemporaine) :  

 

Ici le point d’accès se présente sous la forme d’une chaîne concept – lieu – temps. Il est 
recommandé de décomposer le point d’accès, d’un côté le concept (à décrire dans la rubrique 
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‘Index – Thème(s)’) de l’autre le point d’accès lieu (à décrire dans la rubrique ‘Index - Lieu(x) 
géographique(s)’) :  

 

Exemple n°2 – privilégier les points d’accès génériques  
Ex :  Guerre 1939-1945. Fonds réseau Turma-Vengeance (La contemporaine)  

 

Le point d’accès proposé ci-dessus est une vedette spécifique. Il est recommandé de remonter 
aux termes génériques et de renseigner individuellement ces points d’accès qui permettront 
d’élargir la recherche initiale.  

 

Plus qu’un terme spécifique, il est important de choisir le terme générique qui permet d’englober 
les différentes pièces contenues dans le fond et pour le chercheur d’élargir ultérieurement sa 
recherche. Un fonds CollEx n’est pas un inventaire, il doit permettre de faire ressortir des 
ensembles significatifs pour la recherche. C’est via les rebonds dans la notice du document (voir 
onglet ‘Catalogues’ p.40 et, ‘Références’ p.43) que l’usager arrivera aux inventaires détaillant de 
manière plus fine les descriptifs des documents.  
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L’indexation dans le back office du CCFr 
Dans l’onglet Indexation thèmes et volumétries’, les champs pour l’indexation par thème, par lieu 
géographique, par personne liée, par famille liée et, par personne morale liée) sont situés en 
début de l’onglet. 

Ex :  Guerre 1939-1945. Fonds réseau Turma-Vengeance (La contemporaine) 

 

Pour ajouter un nouveau point d’accès sujet à partir des autorités du catalogue de la BnF, il suffit 
de cliquer sur le bouton ‘CG BnF’ (en violet à gauche). 

 

Une fois le terme recherché trouvé, cliquez sur le bouton ‘Insérer’ (en vert à droite) : 

 

Le point d’accès a été rajouté aux autorités, pour rajouter un nouveau point d’accès, il suffit de 
cliquer sur le bouton plus. 
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L’opération est similaire pour les points d’accès de lieu géographique, de personne, de famille et, 
de personne morale. 

Pour le(s) lieu(x) géographique(s) précisez le pays pour permettre les recherches croisées. 

Il est indispensable, pour permettre les alignement s futurs, que chaque champ 
d’indexation corresponde à un et un seul point d ‘a ccès. 
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5 ONGLET ‘INFORMATIONS SUR LE TRAITEMENT’ 
Cet onglet comporte trois champs qui sont tous à re mplir : ‘ Accroissement’, ‘Informations 
sur le traitement - Traitement du fonds’ et ‘Traite ment - Informations complémentaires’. 
Ces champs sont répétables. 

Accroissement  
La rubrique correspond à une liste fermée avec les items suivants : fonds clos – fonds ouverts.  

Ex : Accroissement du fonds Russie, mondes russes et soviétiques. Imprimés, manuscrits (BULAC) 

 

Informations sur le traitement - Traitement du fond s 
Le champ ‘Informations sur le traitement’ est une liste à choix multiples qui permet notamment 
de préciser si le fonds présente des traitements différenciés (une partie cataloguée, l’autre non 
traité par exemple). 

Les différents items sont les suivants : Aucun, Catalogué, Classé, Inventorié, Numérisé 

 

ATTENTION :  Si des informations complémentaires sont à préciser (ex : tranches de cotes si 
l’ensemble est catalogué), privilégier le champ Traitement – informations complémentaires pour 
renseigner l’information sur le traitement.  



 

 

www.collexpersee.eu  35 

Traitement - Informations complémentaires  

Ce champ est un champ libre qui permet de décrire l’état du traitement indiqué auparavant. C’est 
dans cette rubrique, si le fonds ou la collection est catalogué qu’il faut obligatoirement indiquer la 
ou les cotes des documents (dans le cas d’une collection, les ensembles peuvent être conservés 
à différents endroits de l’établissement).  

Concernant la numérisation, ce n’est pas dans cette rubrique que le lien vers le fonds numérisé 
est à renseigner (Voir ‘Document(s) de substitution p.40). Il s’agit plutôt de renseigner l’état de la 
numérisation, si elle concerne tout le fonds et la qualité du traitement (ex : OCR).  

Concernant les conditions de communication des documents, ce n’est pas dans cette rubrique 
que ces informations sont à renseigner mais dans la rubrique ‘Conditions d’accès’ (voir p.46) 

Ce champ est répétable autant de fois qu’il y en a besoin.  

 

 

Ex : Quand le fonds a été numérisé, cette information est à indiquer dans ‘Traitement - Informations complémentaires. 
Collection de tablettes cunéiformes (Bnu) 

 

Le cartel Traitement subis par le fonds doit seulem ent servir à indiquer les cotes 
correspondantes aux documents du fonds, sans apport er plus de précisions sur le plan 
de classement.   

Les champs de ce cartel sont répétables . Pour une lisibilité optimale des cotes il ne faut pas 
hésiter à ajouter des nouveaux champs si les cotes de l’ensemble documentaire sont diverses 
(documents conservés dans différents magasins de la bibliothèque ou différents types de 
documents) 

Ex : Géologie. Fonds Katia et Maurice Krafft (MNHN) dans Tapir 
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Ex : Géologie. Fonds Katia et Maurice Krafft (MNHN) dans le répertoire de fonds du CCFr pour l’usager 

 

Pour les fonds méconnus et non inventorié pour lesquels vous souhaiteriez faire un premier 
signalement, indiqué dans Informations sur le traitement, ‘Aucun’. Si une partie du fonds n’est 
pas catalogué, soit non traité, soit classé mais pas catalogué, indiquez les tranches de cotes pour 
les parties cataloguées et indiquez quelle part du fonds ne l’est pas (seulement classé ou non 
traité) comme dans l’exemple ci-dessous : 

Ex :  Fonds Boulet-Devraigne (Bnu) 
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6 ONGLET ‘PRESENTATION DU CONTENU ET HISTORIQUE DU 
FONDS’ 
Le champ à remplir dans cet onglet est ‘Description du contenu’ . Les champs ‘Historique 
du fonds’  et ‘Document(s) remarquable(s)’  sont facultatifs. 

Description du contenu  
Le champ ‘Description du contenu’ est le premier champ de l’onglet. C’est le champ en texte libre 
essentiel dans la description de la notice. Premier champ visible par l’utilisateur, il doit lui 
permettre de savoir les sources conservées dans le fonds mais également le contexte de 
constitution du fonds. C’est également dans ce champ que vous devez décrire les différents 
dossiers qui constituent le fonds ainsi que les documents remarquables du fonds.  

La description du contenu se doit d’être synthétique . Il ne s’agit pas d’énumérer toute 
l’architecture du fonds mais de relever les points saillants à mettre en avant vis-à-vis d’un 
chercheur en articulant spécificité des documents, thématique du fonds et contexte de 
constitution du fonds. 

Ex : Fonds Nicole Racine (Sciences Po Paris)  

 

 

ATTENTION :  Si le champ est en texte libre, le retour à la ligne ne sera pas pris en compte par 
l’EAD. Pour intégrer le saut de ligne dans votre description, insérez un nouveau champ 
‘Descripion du contenu’ à l’aide du bouton plus comme dans l’exemple ci-dessous. 
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o Le champ Description du contenu dans le back office (Fonds Boulet-Devraigne – Bnu) : 

 

 

o Le champ Description du contenu pour l’usager, exemple 1 (Fonds Boulet-Devraigne - Bnu) : 
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o Le champ Description du contenu pour l’usager, exemple 2 (Fonds Rivière Thérèse – 

Médiathèque du musée du Quai Branly) : 
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7 ONGLET ‘CATALOGUES’ 

Document(s) de substitution  
Si le fonds a été totalement ou en partie numérisé, c’est ici que le lien vers ces documents doit 
être renseigné. Une description, un lien URL et, un titre pour le lien URL sont attendus pour les 
trois champs qui constituent cette rubrique, répétable autant de fois que nécessaire. 

Les informations sur les opérations de numérisation sont à renseigner dans la rubrique « État du 
traitement subis par le fonds » 

Ex : Ecole d’été de physique théorique des Houches : Séminaires 1951-1957 dans Tapir et en affichage utilisateur 
(Université Grenoble Alpes, Bibliothèque et Appui à la Science Ouverte) 

 

 

Autre(s) instrument(s) de recherche 
Ce cartel sert à renvoyer vers les catalogues ou autre description disponible en ligne. Si le fonds 
est décrit dans CALAMES, mentionner l’url pérenne de l’inventaire correspondant. Si le fonds 
correspond à différentes notices (fonds imprimés ou mixtes) mentionner au minimum l’adresse 
du catalogue dans lequel retrouver les notices correspondantes. La rubrique se divise en trois 
champs : une description, un lien URL et, un titre pour le lien URL sont attendus ici. Le premier 
‘Catalogue et inventaire décrivant le fonds’ indique le titre. Le second ‘Lien vers le catalogue’ 
permet d’accéder au catalogue et le troisième, ‘texte affiché en ligne’ permet de préciser la 
mention à indiquer sur le lien. Cette rubrique est répétable autant de fois que néc essaire. 
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Ex : Catalogues du fonds Ouvrages anciens d’architecture dans Tapir et pour l’usager (INHA)  

 

 

 

Il faut rajouter autant de cartel ‘Autre(s) instrument(s) de recherche’ qu’il y a de catalogues à 
indiquer. Pour cela, cliquez sur le bouton plus. 

Si le fonds est multisupport et que différents catalogues permettent d’explorer différentes parties 
du fonds, nous privilégierons de préciser dans le champ ’Catalogue et inventaire décrivant le 
fonds’, l’information qu’un catalogue ne concerne qu’un seul type de documents, comme dans 
les exemples ci-dessous : 

Ex : Catalogues en ligne pour le fonds Célestin Bouglé (La contemporaine) 
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Ex : Fonds Boulet-Devraigne (Bnu) 
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8 ONGLET ‘REFERENCES’ 
Dans cet onglet, les cartels ‘Bibliographie’ et ‘Fo nds lié’ sont à renseigner en fonction du 
nombre de renvois nécessaire. Le cartel ‘Exposition (s) est facultatif. 

Bibliographie 
La rubrique se divise en trois champs : une description, un lien URL et, un titre pour le lien URL 
sont attendus ici. Le premier ‘Référence bibliographique en lien avec le sous-fonds’ indique le 
titre. Le second ‘Lien vers la notice ou la mention de référence’ permet d’accéder au catalogue 
et le troisième, ‘texte affiché en ligne’ permet de préciser la mention à indiquer sur le lien. Cette 
rubrique est répétable autant de fois que nécessair e. 

Ex :  Fonds Boulet-Devraigne (Bnu) dans Tapir et pour l’usager : 

 

 

Fonds lié décrit ou non dans le Répertoire, numéris é ou non 
La rubrique Fonds Lié permet des rebonds soit vers un fonds dans le Répertoire, soit vers un 
fonds hors répertoire soit vers un fonds numérisé (autre que le fonds ici décrit). Dans ces trois 
cas, le répertoire propose un champ pour décrire et nommer le fonds lié, un champ pour indiquer 
l’URL du fonds et un champ pour préciser le titre du lien. Cette rubrique est l’outil qui offre à 
l’usager la possibilité d’élargir sa recherche init iale via un parcours de navigation 
thématique entre établissements.  

Des fonds d’un même établissement peuvent également être liés entre eux.   

Si le fonds lié est décrit dans le répertoire (RNBCD), cliquez sur le permalien disponible tout en 
bas de la notice de fonds   
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Ex :  Permalien de la notice du Fonds Rivière Thérèse (Médiathèque du Musée du Quai Branly) : 

 

Ex :  Signalement de la notice du Fonds Rivière Thérèse comme fonds lié du fonds Faublée, Jacques (Médiathèque 

du Musée du Quai Branly) dans Tapir : 

 

  



 

 

www.collexpersee.eu  45 

Pour l’utilisateur, les fonds liés se présenteront ainsi : 

Ex :  Dossiers de presse : femmes et féminisme dans le monde, 1945-2005 (Bibliothèque de Sciences Po) 
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9 ONGLET ‘ACCES’ 

Conditions d’accès 
Le seul champ à remplir dans cet onglet est le prem ier, ‘Conditions d’accès’ . En texte libre, 
il permet de préciser si les documents sont soumis, ou non, à des restrictions de communication, 
quand celles-ci sont spécifiques. Les informations sur le traitement ne sont pas à renseigner dans 
cette rubrique. Quand le fonds ou une partie du fonds n’est pas communicable pour des raisons 
de conservation, mentionnez qu’il faut « prendre contact au préalable avec l’établissement en 
motivant votre demande ». 
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ANNEXES 
 

Annexe 1 – La notice d’institution 
 

Un établissement a le plus souvent une notice d’institution dans le répertoire de fonds du CCFr 
mais pour certains d’entre eux, plusieurs notices d’institution (ex : BIS, SCD de l’Université 
Bordeaux Montaigne, Scd de l’Université de Lille existent. Dans ce cas, le fonds CollEx décrit doit 
être rattaché à la notice d’institution où est conservé le fonds.  

Ces notices de fonds sont dérivées de la notice RCR du SUDOC et sont mises à jour tous les 
mois via un export du SUDOC.  

Toutes les modifications à apporter sont donc à effectuer dans la notice RCR du Sudoc. 
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Annexe 2 – Vos fonds CollEx sont déjà décrits dans Calames 
 

Si la majorité des notices de fonds envisagée correspond à des fonds décrits dans CALAMES 
l’établissement peut démarrer son travail par évaluation de ses données disponibles dans 
CALAMES, programmer éventuellement une mise à niveau de ces données dans CALAMES afin 
de faciliter un travail d’export ultérieur des notices concernées de CALAMES vers le répertoire 
de fonds CCFr. Le chargé de mission ‘Cartographie-CollEx’ peut accompagner les 
établissements dans cette démarche. 

Calames est un catalogue structuré en XML-EAD, il comporte plusieurs niveaux de description. 
Le répertoire de fonds lui n’est pas un catalogue mais correspond plutôt à une description des 
fonds telle qu’on la retrouve dans les hauts niveaux de Calames. Deux types d’identifiant 
permettent de procéder à un état des lieux dans Calames :  L’identifiant du fichier EAD (sous la 
forme FileID-XXXX) quand le fonds concerné est tout le fichier EAD ou l’identifiant du composant 
(sous la forme Calames-AAAAMMJJXXXXXX )  quand le fonds concerné n’est qu’une partie du 
fichier EAD.  

Pour récupérer les données propres à des fonds CollEx, la méthodologie proposée se fonde sur 
les caractéristiques techniques présentées ci-dessus : d’abord évaluer si les inventaires Calames 
correspondant à des fichiers EAD sont des fonds Calames. Si oui alors les données, des champs 
indispensables à la notice de fonds CollEx, présentes dans le haut niveau de l’inventaire seront 
récupérées et éventuellement corrigées avant d’être versées dans le répertoire de fonds du CCFr.  

Une fois que l’évaluation des inventaires Calames aura été réalisée et si des fonds CollEx sont 
décrits au niveau des composants, nous réitérerons l’opération initiale après identification 
préalable des composants correspondants à des fonds CollEx.  

1ère étape : identifier les hauts niveaux correspondants  à des fonds CollEx 

Contacter le chargé de mission cartographie pour obtenir un export des hauts niveaux de vos 
inventaires 

Cet export sera délimité aux champs correspondants aux champs de la notice type 

 

2nd étape : apporter les corrections nécessaires dans Calames et créer le fonds CollEx 

1/ Ces hauts niveaux correspondent – ils à des fonds CollEx ? 

2/ Pour les hauts niveaux correspondants à des fonds CollEx, les champs relevant de la notice 
type sont-ils renseignés ? 

3/ Si les champs ne sont pas renseignés l’information est-elle renseignée à un niveau inférieur 

4/ Si l’information est renseignée à un niveau inférieur, évaluer s’il est plus judicieux pour 
l’établissement dans sa politique documentaire de faire remonter l’information à un niveau 
supérieur dans Calames ou si l’information est à faire remonter directement dans la notice de 
fonds CollEx qui sera versée dans le CCFr 

5/ Si la notice Calames n’est pas modifié, évaluer si le fonds à décrire devra être structuré avec 
des sous-fonds (un seul niveau de profondeur possible) ou si la description se fera sur un seul 
niveau. 

6/ Une fois les corrections apportées et la notice actualisée, contacter le chargé de mission 
cartographie qui procèdera à un nouvel export pour créer le fonds dans le répertoire de fonds du 
CCFr 
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7/ Certains champs de la notice type ne peuvent être renseignés que dans le répertoire de fonds 
du CCFr. Une fois le fonds identifier, délimiter et créer, les renseigner. 

 

3ème étape : identifier les bas niveaux correspondants à des fonds CollEx 

1/ Répertorier les identifiants des bas niveaux correspondants à des fonds CollEx. 

2/ Contacter le chargé de mission cartographie pour obtenir un export des bas niveaux 
identifiés. Cet export correspondra aux champs relevant de la notice type. 

3/ Ces champs sont-ils renseignés dans la notice Calames ? Les renseigner si ce n’est pas le 
cas 

4/ Si le fonds par sa taille nécessite un second niveau de description, identifier les sous-fonds à 
décrire. Pour ces sous-fonds évaluer si les champs à renseigner dans la notice de fonds CollEx 
sont déjà renseigné. 

5/ Une fois les corrections apportées et la notice actualisée, contacter le chargé de mission 
cartographie qui procèdera à un nouvel export pour créer le fonds dans le répertoire de fonds 
du CCFr 

6/ Certains champs de la notice type ne peuvent être renseignés que dans le répertoire de 
fonds du CCFr. Une fois le fonds en provenance de Calames versé dans le répertoire de fonds 
du CCFr, les renseigner. 
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Annexe 3 – Adaptation du référentiel HCERES dans le  répertoire de fonds 
du CCFr 
 

Sciences et technologies :  
Mathématiques 
Physique 
Sciences de la terre 
Astronomie, univers 
Chimie 
Sciences pour l'ingénieur SPI 
Informatique, électronique, signal 
 
Sciences du vivant :  
Agronomie, écologie, biologie végétale 
Biologie cellulaire, moléculaire et structurale 
Microbiologie, virologie, immunité 
Neurosciences 
Physiologie, pharmacologie, technologies médicales 
Santé publique, recherche clinique 
 
Sciences humaines et sociales :  
Économie et management 
Droit 
Sciences politiques 
Anthropologie et ethnologie 
Sociologie et démographie 
Sciences de l’information 
Géographie 
Urbanisme 
Architecture 
Linguistique 
Psychologie, psychanalyse 
Éducation et enseignement 
Sciences et techniques des activités physiques et sportives 
Langues, littératures et cultures  anciennes 
Langues, littératures et cultures francophones 
Langues, littératures et cultures régionales 
Langues, littératures et cultures étrangères 
Littérature comparée 
Arts 
Philosophie 
Religion 
Histoire 
Histoire de l'art 
Archéologie 


