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I. LE SITE 
 
La Base de gestion partagée s’appuie sur un logiciel libre, PMB, administré par le CTLes. C’est un outil 
dédié aux plans de gestion partagée (PGP). Alimentée par les données du SUDOC, elle permet la 
consultation et la comparaison des états de collections des bibliothèques partenaires pour chacun des titres 
du plan ainsi que leur positionnement. Elle permet aussi le renseignement de l’état matériel des documents 
et fournit une possibilité d’export des données sous format tabulé. 

A.  Accéder au site 
 

Deux accès sont possibles :  
 Depuis le site du CTLes : https://www.ctles.fr/fr en cliquant sur l’onglet  

« Base de Gestion PGP »  
 

 
 

 Ou directement depuis l’url suivante : http://pcp.docressources.fr/ 
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B.  S’authentifier 
  
Le mode hors connexion permet de consulter l’ensemble des informations 
du site. 
 
L’accès authentifié permet de remplir et de modifier le champ « Notes » 
des collections de l’établissement identifié et d’effectuer des exports. 
 

 
Les identifiants sont à demander au CTLes en s’adressant à l’adresse générique du service de 
la conservation partagée du CTLes, en précisant votre bibliothèque : pcp@ctles.fr 

 

C.  Présentation de la barre de navigation principale 
 
La barre de navigation principale est composée de plusieurs onglets : 
 

 
 
 
               Point d’accès aux données d’un corpus (cf. partie II.A : Accéder au PGP et à son corpus). 

 
 RECHERCHE : recherche parmi les titres appartenant aux PGP  
(cf. partie III : Interroger la Base de gestion). 
 
 PLATEFORME CTLES : renvoi à la plateforme de travail partagée, dite Flora. 
 
 PARTICIPANTS: liste des établissements engagés dans des PGP existants. 
 
 CONTACTS : coordonnée du service de la conservation partagée au CTLes. 

 

II. ACCEDER AUX DONNEES DES CORPUS 
 
La Base de gestion offre la possibilité de consulter rapidement l’ensemble des titres d’un corpus, leurs états 
de collections, l’état matériel des collections ainsi que le positionnement (pôle de conservation ou 
membre du plan) des établissements possédant ces titres. 

A. Accéder au PGP et à son corpus 
 
Pour accéder au corpus, la démarche est la suivante :  
 
Depuis l’onglet  
 
Cliquer sur la vignette du PGP concerné : 
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B. Présentation de la page d’un corpus 
 
Sur cette page se trouvent : 
 
L’ensemble des titres appartenant au PGP, listés par ordre alphabétique. 
 

   
 
 
Une fonctionnalité de filtrage des titres soit par établissement, soit par statut de positionnement de 
l’établissement ou soit par type de positionnement. 
Cette fonctionnalité est développée dans : III.A Recherche par facettes 
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C. Accéder aux données bibliographiques et d’exemplaires des titres 
 
Les données bibliographiques et d’exemplaires présentes dans la Base de gestion sont issues du SUDOC. 
Leurs mises à jour se font tous les mardis. Elles ne prennent pas en compte les notices exemplaires 
supprimées suite à un désherbage ou à l’absence remarquée du titre au sein de l’établissement. Dans cette 
situation ou auprès constatation que des modifications de données n’ont pas été prises en compte, il 
est nécessaire de contacter le responsable CTLes du plan concerné (I.B. S’authentifier). 
 
Deux options sont possibles pour accéder aux notices :  
 

 Cliquer sur l’icône  permet d’accéder à la notice du titre 
correspondant. 
 

 Clique sur l’icône  permet de dérouler l’ensemble des 
titres de la page. 
 
 

Exemple d’accès au titre Bancatique 
 

 

D. Données d’exemplaires spécifiques aux PGP 
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La Base de gestion contient des données d’exemplaires spécifiques aux PGP. D’une part, elle intègre les 
données sur le positionnement des établissements signalés dans le SUDOC. D’autre part, la Base de 
gestion contient des données qui lui sont propres : l’état matériel des collections ou d’autres éléments 
complémentaires comme les mètres linéaires. 

1. Point sur le champ « Pôle de conservation » 
 
Il existe trois valeurs possibles pour le champ « Pôle de conservation » : 
 
Pôle de conservation : l’établissement se porte pôle de conservation pour ce titre. Cela correspond au 
renseignement « PC » de la zone 930$p dans WinIBW. Colodus permet également d’effectuer des 
positionnements dans le champ « Indiquer le statut de conservation ». 
 
Membre du plan : l’établissement ne se porte pas candidat pour être pôle de conservation. Cela correspond 
au renseignement « PA » de la zone 930$p. 
 
A remplir : l’établissement n’a pas encore indiqué son positionnement dans le SUDOC. La Base de gestion 
le traduit par cette valeur. 

2.  Point sur le champ « Lacunes » 
 
La présence de l’astérisque (*) au début de l’état des lacunes indique que 
l’information provient de la zone 959 du SUDOC. Son absence indique que 
l’information provient de la zone E316. 
 
 

Lorsque les zones 959 et E316 sont toutes les deux présentes dans la notice 
exemplaire SUDOC, elles sont concaténées et séparées par un astérisque. 
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3. Remplir le champ « Notes » 
 
Le champ « Notes » est le seul champ libre qui doit être rempli directement dans la Base de gestion. 
Les données sont présentes tant que l’exemplaire est localisé. En cas de changement de RCR, il est donc 
indispensable de veiller à effectuer une sauvegarde des champs notes sous peine de perdre l'information. 
Il en est de même lors de transfert de titres d’un PGP à un autre si l’établissement participe aux deux PGP. 
 
Remplir ce champ, et plus particulièrement l’état physique des documents, permet d’apporter des éléments 
pour le positionnement et les transferts. 
 
Les renseignements essentiels sont : 
 
Eléments  Norme Exemple 
La date de révision 
correspondant au 
dernier récolement 

Elle se positionne en premier. Elle est inscrite 
sous la forme : 
« Vu le jour/mois/année ». 
 

Vu le 07/01/2026 
 

L’état physique des 
documents 
+ la mention de reliure 
+les années extrêmes 
de la collection 
[Si  une année 
chevauche des 
descriptions 
différentes, précisez les 
volumes, numéros] 

Etat de conservation : 
Bon état = B 
Etat correct = C 
Mauvais état = M 
Type de reliure : 
Relié = R 
Non relié = NR 
La forme à adopter est « état/reliure ». 
 

B/R : 1939-1985 
M/NR : 1986 
  
Ou 
 
B/NR : 1904- vol. 18 
(1930) 
B/R : vol. 19 (1930)-1970 
 

Le segment sur lequel 
on est pôle de 
conservation si on est 
pôle que sur un 
segment 

L’information est retranscrite ainsi : 
« Co-PC avec NOM ETABLISSEMENT : état de 
collection concerné » 

B/NR : CO-PC avec la BIS : 
1997-…. 
 

Chiffrage Se renseigne en mètre linéaire uniquement 0,45 ml 
Mention de liste Elle se positionne en dernier et permet de 

savoir à quel corpus appartient l’exemplaire. Ce 
renseignement est effectué massivement par le 
CTLes.  

Liste 1 

 
Voici un exemple :   

Vu le 07/01/2026 
B/NR : 1939-1985 
0,45 ml 
Liste 1 

 

On peut aussi renseigner tout élément jugé intéressant à communiquer comme des éléments 
supplémentaires :  le dépôt dans une autre bibliothèque, collections en doublons… 

  



MANUEL D’UTILISATION 

CTLes  
Dernière mise à jour : janvier 2026 

10 

 
Pour renseigner le champ : 

 S’identifier (cf partie I.B : S’authentifier) 
 Cliquer sur le crayon 

 

   
 
 
 
 
 

 Renseigner cette zone en reprenant les normes ci-dessus. IMPORTANT : s’il y a une mention 
de liste, il est impératif de laisser cette mention à la fin du champ. 

 

 
 

 Cliquer sur « Enregistrer » 
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III. INTERROGER LA BASE DE GESTION 
 
La Base de gestion dispose de plusieurs fonctionnalités pour effectuer des recherches parmi les titres 
appartenant aux PGP. 

A. Recherche par facettes 
 
La recherche par facettes permet d’affiner les résultats de recherche selon une liste de trois critères. Il est 
possible de filtrer par : 
 

 Etablissement : « Egalement disponible à ». Ce critère donne accès à 
l’ensemble des titres détenus par un établissement.   

 Statut de positionnement de l’établissement : « Statut dans les 
bibliothèques ». Ce critère donne accès aux titres selon le 
positionnement renseigné par l’établissement. 

 Type de positionnement : « Statut toutes bibliothèques 
confondues ». Ce critère permet de visualiser le nombre de titres ayant 
au moins un exemplaire portant le statut indiqué. Chaque statut n’est 
comptabilisé qu’une fois par titre.  

Pour chaque facette il est indiqué entre crochets le nombre de titres 
concernés. 
 
Pour effectuer une recherche par facette, il suffit de : 
 
 Accéder au corpus (cf. partie II : Accéder aux données des corpus) 
 Pour filtrer un élément, cliquer sur l’intitulé de la facette. Le filtrage est 

effectué automatiquement. 
 Pour filtrer plusieurs éléments, cocher les facettes désirées. Puis cliquer 

sur  Filtrer . La recherche par facettes utilise l'opérateur booléen OU. 
 
 
 
 Un bloc intitulé  Votre 
recherche  apparaît. Il récapitule les 
filtres actifs.  
 Pour revenir aux résultats 

précédents, désélectionner la facette choisie en cliquant sur      . 
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B. Recherche simple 
 
Il est possible de lancer une recherche simple en saisissant des données bibliographiques ou des données 
exemplaires d’un titre. 
 
Pour ce faire : 
 

 Cliquer sur  RECHERCHE  dans la barre de navigation principale. 
 On arrive par défaut sur RECHERCHE SIMPLE. 
 Saisir une requête. 
 Cliquer sur        pour lancer la recherche. 

 
 

  
 
Ce mode de recherche porte sur tous les champs de la notice bibliographique donc les notices liées sont 
aussi prises en compte. De ce fait, il engendre beaucoup de bruit. Il est conseillé de privilégier la recherche 
avancée pour une requête ciblée, notamment lors d’une requête par ISSN. 
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C. Recherche avancée 
 
La recherche avancée permet de faire des recherches complexes tout en se laissant guider par l’interface. 

1. Fonctionnement général 
 
Pour arriver au formulaire de recherche, il suffit de : 

 Cliquer sur  RECHERCHE  dans la barre de navigation principale. 
 Cliquer sur RECHERCHE AVANCEE. 
 Un formulaire de recherche apparaît. 

 

  
 
La Base de gestion propose un formulaire préétabli. 
 
Il est possible de combiner des champs de recherche grâce aux opérateurs booléens (Et/Ou/Sauf) et 
d’autres opérateurs logiques (Contient au moins un des mots / Commence par / Exactement comme / = 
/ Est vide / Expression booléenne / Sélection d’autorité).  
 
Selon les champs, la recherche peut s’effectuer à partir d’une saisie ou d’une sélection dans l’index proposé 

par l’assistant index (  ou ). 
 

Le  rajoute le même champ. La  supprime le champ. 

Opérateurs 
booléens 

Opérateurs 
logiques 

Assistant 
index 

Champs de 
recherche 
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Les trois champs de recherche PGP (plan de conservation partagée) - Bibliothèque - Pôle de conservation 
sont mis en corrélation entre eux. Ainsi sélectionner un PGP engendre l’actualisation de la liste des 
bibliothèques et des pôles de conservation correspondant à ce PGP. Une fois qu’une valeur est sélectionnée 
dans un de ces trois champs, il n’est plus possible de la désélectionner. Il est alors nécessaire de faire 
apparaître un nouveau formulaire de recherche. 
 
Cliquer sur           pour lancer la recherche. 
 
Il est possible d’ajouter d’autres champs de recherche à partir d’une liste déroulante. Cette liste propose 
des champs concernant les données bibliographiques, les données d’exemplaires et l’historique de recherche. 
 
Pour ce faire : 

 Aller dans la liste déroulante « Choisissez un champ… » 
 Cliquer sur le critère souhaité. Le nouveau champ de recherche apparaît 

automatiquement : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Rechercher plusieurs PPN dans une même recherche 
 
Il est possible de formuler une requête en prenant en compte plusieurs PPN. Pour ce faire : 

 Aller au niveau de la ligne des PPN. 
 Sélectionner l’opérateur « Contient au moins un des mots ». 
 Rentrer les PPN séparés d’un espace. 

 
 
 
 
Ce type de recherche porte sur l’ensemble des notices présentes dans la base de gestion et notamment sur 
les notices des titres liés, titres qui n’appartiennent pas nécessairement à un PGP. 
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3. Isoler les titres orphelins 
 
Les titres orphelins sont les titres pour lesquels aucun établissement ne s’est positionné comme 
pôle de conservation. 
 
La démarche à suivre pour les isoler est la suivante : 
 

 Aller au niveau de la ligne PGP (plan de conservation partagée) - Bibliothèque - Pôle de conservation. 
 Sélectionner le PGP concerné dans la liste PGP (plan de conservation partagée). 
 Sélectionner « Aucun » dans la liste Pôle de conservation. 

 

 
 

4. Rechercher par numéro de liste 
 
Pour rechercher un corpus à partir de son numéro de liste, il faut : 
 

 Aller au niveau de la ligne PGP (plan de conservation partagée) - Bibliothèque - Pôle de conservation. 
 Sélectionner le PGP concerné dans la liste PGP (plan de conservation partagée). 
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 Aller dans la liste déroulante « Choisissez un champ… ». 
 Sélectionner « Note » de la section « Données d’exemplaires ». 

 
 

 Sélectionner l’opérateur « Finit par ». 
 Renseigner la liste désirée 

 

 

5. Rechercher par PPN dans tous les PGP  

Cette recherche permet d’exporter dans un même fichier (voir chapitre à partir de la page 21) tous les PPN 
de sa bibliothèque (RCR) signalés dans tous les PGP auxquels elle participe.  

 Aller au niveau de la ligne Ajouter un critère de recherche sur – Données d’exemplaires – Bibliothèque 
 Sélectionner la bibliothèque 
 Aller au niveau de la ligne PPN, sélectionner dans le menu déroulant le =  
 Aller au niveau de la ligne Opérateur entre autorités et sélectionner le ET 
 Cliquer sur la loupe pour obtenir les résultats 
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D. Recherche A to Z 
 
Cette fonctionnalité recense tous les titres, tous PGP confondus. Ceux-ci sont classés par ordre 
alphabétique. 

 Dans la barre de navigation principale, cliquer sur RECHERCHE . 
 Cliquer sur PERIODIQUES. 
 Sélectionner une lettre de l’alphabet pour visualiser la liste des titres correspondante. 
 ou entrer le nom du titre dans le champ « Rechercher » ; puis appuyer sur la touche Entrée. Une liste 

déroulante de propositions de titres apparaît. 
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IV. ACCEDER AUX ANCIENNES RECHERCHES 
 
La Base de gestion dispose d’une fonctionnalité de sauvegarde automatique. 

A. Accéder à la dernière recherche effectuée 
 
Pour accéder à la dernière recherche effectuée : 
 
Cliquer sur « Retourner à l’écran de résultat de la dernière recherche ». 
 

 
 

B. Accéder à l’historique de recherches 
 
Pour accéder à l’historique des recherches : 
 

 Cliquer sur « Historique». 
 Sélectionner la requête souhaitée. 
 Un formulaire de recherche pré-rempli apparaît. 
 Cliquer sur        . 
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V. EXPORTER LES DONNEES DANS EXCEL ET TRAVAILLER DANS 
LE FICHIER .XLS 
 
La Base de gestion dispose d’une fonctionnalité d’extraction des données issues d’une recherche. 
 

A. Constituer un panier 
 
Le panier permet de conserver des résultats de recherche pour les exporter afin de travailler en dehors de 
la base. Attention il est réinitialisé à chaque nouvel import des données du SUDOC dans la Base. Pour utiliser 
cet outil, il est nécessaire de s’authentifier auparavant. 
 
Pour ce faire : 

 S’authentifier dans la Base de gestion (cf partie I.B : S’authentifier). 
 Effectuer une recherche. 
 Cliquer sur « Ajouter le résultat dans votre panier ». 

 

 
 

B. Lancer l’export 
 
Pour enregistrer les résultats de la recherche sous format .txt, la démarche est la suivante : 
 

 Cliquer sur « Votre panier contient XXX notice(s) ». 
 

 
 

1. Cocher les notices à exporter ou sur « Tout cocher ». 
2. Sélectionner le PGP concerné dans la liste déroulante « Exporter le panier en format : CSV ». 
3. Cliquer sur « exporter toutes les notices » ou « exporter les notices cochées ». 
4. Lancer l’export dans cliquant sur « ok ». 

 
N. B. : En cas de panier très lourd, l’export sera très lent. Il n’est pas possible d’exporter un panier contenant 
plus de 5000 notices. 
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5. Une fenêtre s’ouvre. Cliquer sur « Enregistrer le fichier », puis 
« Ok ». 

 
 
 
 

C. Exporter les données en format tabulé 
 
Il est possible de retranscrire les données exportées sous format tabulé sous Excel. 
 
Pour accéder aux données sous format .xls, la démarche est la suivante : 

 
 Ouvrir un logiciel tableur (Excel). 
 Cliquer  sur Fichier> Ouvrir. 
 Sélectionner le fichier export.txt téléchargé précédemment. 
 Une fenêtre « Assistant Importation de texte » s’ouvre. 

 
Etape 1 : cocher « Délimité » puis sélectionner pour l’origine 
du fichier « 65001 : Unicode (UTF-8)». Cliquer sur 
« Suivant ». 

 
 
 
 
Etape 2 : décocher « Tabulation » et cocher à la place « Point-
virgule ». Cliquer sur « Suivant ». 
 
 
 

 
Etape 3 : Sélectionner le tableau. Cocher « Texte » et cliquer 
sur « Terminer ». 
 
 

1 

2 3 4 

5 
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D. Point sur les données exportées 
 
Quatre ensembles de données sont présentes dans le fichier : 
 

 Les données bibliographiques du titre : 
 

 
 
 

 Les données exemplaires par établissement : 
 

 
 
« Pôle » = statut de positionnement 
« Cote »= cote de l’exemplaire 
« Etat coll » = état de collection  
« Lacunes » = lacunes des collections 
« Fonds spé » = particularités-origine du fonds  
« Notes »= champ Notes de la Base de gestion 
 
 

 Les données générales de localisation :  
 

« comptebibs » = nombre d’établissements localisés   
« listebibs » = nom des établissements localisés 
 
 

 
 Les données générales de positionnement : 

 
« comptebibscons = nombre d’établissements déclarés pôle de conservation  
« liste_bib_cons » = nom des établissements déclarés pôle de conservation 
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E. Astuces pour aider à se positionner à partir du fichier tabulé 
 
Deux astuces sur l’utilisation du formulaire sont développées ci-dessous pour aider à se positionner. 

1. Repérer les unica ou doubles localisations 
 
Un unica est un titre possédé par un seul établissement. 
 
Une double localisation est un titre possédé par seulement 
deux établissements. 
 
Pour les isoler, la démarche est la suivante : 
Dans le fichier Excel, filtrer « Comptebibs » (nombre de 
bibliothèque possédant le titre) et sélectionner « 1 » et « 2 ». 
 
 
 
 
 
 

2. Repérer les doubles pôles pour un titre 
 

Cette recherche permet de trouver deux établissements s’étant déclarés 
pôle de conservation pour un même titre. 
 
Pour les isoler, la démarche est la suivante : 
 
Dans le fichier Excel, filtrer « Comptebibscons » (nombre de 
bibliothèque déclaré pôle de conservation pour le titre) et sélectionner 
« 2 ».  
 
 


