
FICHE PÉDAGOGIQUE :
Découverte du catalogue Ritimothèque, initiation à PMB

17 et 18 septembre 2020 soit 14 heures de formation

Présentation :

Cette formation s’adresse aux membres et relais du réseau ritimo qui souhaitent alimenter le catalogue 
commun Ritimothèque en y intégrant leurs ressources documentaires (ouvrages, périodiques, outils 
pédagogiques). La formation vise à fournir aux stagiaires les éléments fondamentaux pour la mutualisation 
du catalogue commun : les outils du travail en réseau, les analyses documentaires et les fonctions de base du 
logiciel PMB pour l’alimentation (création de notices, participation au travail commun) et la recherche.

Public(s) cible(s) :

Bénévoles, volontaires en service civique, salarié·e·s des membres et relais du réseau ritimo qui gèrent un 
centre de documentation.

Objectifs spécifiques :

• Connaître les principes de gestion d’un fonds documentaire
• Connaître les principes et les outils du travail en réseau
• Réaliser des analyses documentaires
• Maîtriser les fonctions de base du logiciel PMB pour le catalogage et la recherche

Contenu et les notions essentielles :

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

Temps 1 : Gestion d’un fonds documentaire
• Observer la chaîne documentaire
• Echanger sur les pratiques

Temps 2 : Le travail en réseau pour l’alimentation des bases (outils et méthodes)
• Découvrir les principes du travail en réseau
• Procédures de travail en réseau pour la Ritimothèque
• Découvrir les outils : le thésaurus, le bordereau de saisie et les règles d’écriture.

Temps 3 :  La pratique de l’analyse documentaire
• Déterminer la sélection de l’information
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• Décrire la notice bibliographique
• Elaborer l’indexation d’un document
• Effectuer des analyses documentaires

Temps 4 : L’apprentissage du logiciel PMB : Introduction et module de catalogage
• Présentation générale de PMB
• Saisie des notices bibliographiques (selon les règles de saisie)
• Exemplarisation (ajout de la cote)
• Le cas particulier des articles de périodiques

Temps 5 : Module de recherche
• Exécuter des recherches
• Gestion des paniers de notices

Méthodologies employées : 

Ces deux journées de formation proposeront en alternance démonstrations, travail en binômes et exercices 
pratiques individuels.

Les pré-requis demandés aux participant·e·s : 

Apporter des documents qui serviront de base pour les exercices d’analyse. 
Apporter un ordinateur avec Mozilla Firefox et prise Ethernet.
Être volontaire, bénévole, salarié·e ou adhérent·e d’un membre ou relais du réseau Ritimo.

Formatrice :

Nathalie Samuel, documentaliste et webmestre.

Merci de joindre un CV à cette fiche pédagogique

Matériel nécessaire : 

Vidéoprojecteur, rallonges, multi-prises, câbles Ethernet.

Supports de formation/ besoin en copies : 

Autres informations pratiques :

Lieu : Paris

Horaires : 9h30 - 18h

Nombre d’inscrits minimum : 6

Nombre d’inscrits maximum : 8

Tarifs (frais pédagogiques) : 

40 € Bénévoles, volontaires en service civique des membres et relais Ritimo et Coredem
500 € Salarié.e.s bénéficiaires de la formation professionnelle

Informations : Nathalie Samuel au 06 42 41 29 28 ou n.samuel@ritimo.org ou https://www.ritimo.org/7898
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