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1 Doel van het catalogiseren

Catalogiseren heeft als doel de catalogusgebruiker te ondersteunen in de taken van

· Vinden
· Identificeren
· Selecteren

· Verkrijgen

· Navigeren/ontdekken

Om aan deze taken te voldoen zijn een aantal velden gemarkeerd als ‘verplicht’ en andere velden als ‘optioneel’.
‘Optioneel’ betekent dat de catalograaf oordeelt of de opname belangrijk is om:

· het materiaal te kunnen identificeren
· het materiaal toegankelijker te maken door een relevante zoekingang toe te voegen, de zoekwaarde van de gegevens is in dit geval bepalend voor opname.
2 Representatieprincipe en afkortingen
Met het representatieprincipe (“take what you see”) wordt bedoeld: neem de gegevens over van de bron, voeg geen afkortingen toe. Afkortingen die in de bron gebruikt worden kunnen overgenomen worden (voor zover het voor de gebruiker duidelijk is). Latijnse afkortingen zoals et al., s.l., s.n. of s.a. worden niet (meer) gebruikt. 
Open Vlacc laat het gebruik van een aantal algemeen aanvaarde afkortingen toe. Het gebruik van de afkortingen is niet verplicht:

	ca.
	circa, bij twijfel over preciese leefdata bij auteurs vb. ca. 625-575 v.Chr. of bij tellen paginering in collatie.  (Van Dale)

	cd
	compact disc (Van Dale)

	cm
	centimeter (Van Dale)

	dl.
	deel / delen (Van Dale)

	e.a.
	en anderen  (Van Dale)

	ill.
	illustraties 

	jrg.
	jaargang (Van Dale)

	fl.
	flourished, bij leefdata auteurs, als enkel de periode waarin de auteur het meest actief was gekend is

	min.
	minuten (Van Dale)

	nr.
	nummer (Van Dale)

	p.
	pagina’s  (Van Dale)

	v.Chr
	voor Christus, bij leefdata auteurs vb. ca. 625-575 v.Chr. (Van Dale)

	z/w
	zwart wit (Van Dale)


· Uniforme titel muziek: bij de vorm van de uniforme titel muziek worden afkortingen gebruikt zoals vermeld in:
· Regelgeving Uniforme titel muziek
· Lijst van bibliografische afkortingen
· Lijst van toonsoorten.
3 Interpunctie en hoofdlettergebruik

3.1 Catalografische interpunctie en hoofdlettergebruik

In Open Vlacc worden bij de creatie van titelbeschrijvingen veld- en subveldcodes (in plaats van interpunctie) gebruikt om verschillende gegevenselementen van elkaar te onderscheiden.

Binnen een subveld kan het in uitzonderlijke gevallen nodig zijn om verschillende gegevenselementen binnen een bepaald subveld te onderscheiden.  In dit geval wordt catalografische interpunctie (ISBD) gebruikt.
De voorgeschreven interpunctietekens die in deze uitzonderlijke gevallen opgenomen worden, zijn weergegeven in de overzichtstabel.

Deze catalografische interpunctie wordt voorafgegaan en gevolgd door een spatie met uitzondering van de punt (. ) en de komma (, ) die alleen gevolgd worden door een spatie.

Catalografisch hoofdlettergebruik (als inleiding van een gegevensveld) is aangegeven in de overzichtstabel. 
Bij invoer volgen we het hoofdlettergebruik dat bepaald is in de spellingsregels van de taal van de publicatie. Bij overname van beschrijvingen uit andere metadatabronnen (CDR, Boek.be…) wordt het hoofdlettergebruik niet aangepast. Alleen evidente fouten worden verbeterd.

Taal en schrift van de beschrijving zijn per gegevensveld opgenomen in de overzichtstabel.

overzichtstabel 
interpunctie

hoofdlettergebruik

beschrijvingstaal per veld

	Formele gegevensvelden

	Titel- en auteursveld

inleidende hoofdletter

taal van de publicatie

	Andere titelgegevens
	:
	voorbeelden
Hoofdtitel = Paralleltitel = Paralleltitel / auteursvermelding


Hoofdtitel : andere titel of titelgegevens : andere titel of titelgegevens / auteursvermelding

Hoofdtitel : andere titel of titelgegevens = Paralleltitel : andere titel of titelgegevens / auteursvermelding 1 ; auteursvermelding 2



	Paralleltitel (inleidende hoofdletter)
	=
	

	Eerste auteursvermelding bij de titel
	/
	

	Tweede of volgende auteursvermelding

	;
	

	Editie

inleidende hoofdletter

taal van de publicatie

	Editievermelding
	. - 
	

	Eerste verantwoordelijkheidsverm. m.b.t. editie
	/
	niet opgenomen in Vlacc


	Tweede of volgende verantwoordelijkheidsverm. m.b.t. editie
	;
	niet opgenomen in Vlacc

	Impressum

inleidende hoofdletter

taal van de publicatie

	Eerste plaats van uitgave
	. - 
	

	Tweede of volgende plaats van uitgave
	;
	niet opgenomen in Vlacc

	Uitgeversnaam
	:
	

	Jaar van uitgave
	,
	

	Collatie

inleidende hoofdletter

Nederlands

	Fysieke eenheden
(Paginering en/of aantal delen of aantal schijfjes, …)
	. - 
	

	Illustratievermelding of technische specificaties
	 : 
	voorbeelden

Aantal delen : illustratievermelding ; formaat

Paginering : illustratievermelding ; formaat

Paginering ; formaat + begeleidend materiaal

Aantal pagina’s : illustratievermelding ; formaat

Aantal cd’s : mono

Aantal dvd’s (tijdsduur) : z/w

	Formaat
	 ; 
	

	Begeleidend materiaal
	 + 
	

	Tijdsduur
	()
	

	Reeksgegevens

inleidende hoofdletter

taal van de publicatie

	Reeksgegevens
	()
	

	Reekstitel
	. - 
	

	Nummering binnen de reeks
	 ; 
	

	Onderreekstitel
	. 
	

	Nummering binnen de onderreeks
	 ;
	

	
	
	

	Annotatieveld

inleidende hoofdletter

Nederlands

	Annotaties
	. - 
	

	Identificatienummer, bindwijze- en prijsveld

Nederlands

	ISBN of EAN
	. - 
	

	Bindwijze
	
	niet opgenomen in Vlacc

	Prijs
	 : 
	


3.2 Algemene interpunctie 

interpunctie
In tegenstelling tot de catalografische interpunctie (voor het onderscheiden van gegevensvelden) worden hier de BIN
-normen gevolgd
.  

Dit wil zeggen dat bijvoorbeeld een vraagteken en een uitroepingsteken niet voorafgegaan maar wel gevolgd worden door een spatie.

Spaanse leestekens (vraagteken en uitroepingsteken) aan het begin van een zin worden niet opgenomen.
3.3 Gebruik rechte haken

Rechte haken worden gebruikt om aan te geven dat de gegevens afkomstig zijn van bronnen buiten de publicatie. Gegevensvelden die in aanmerking komen voor de FRBR-groepering worden niet tussen rechte haken opgenomen. Vb. een oorspronkelijke titel wordt toegevoegd zonder rechte haken ook al is de informatie in een externe bron gevonden.


Gegevens die in aanmerking komen voor de etiketten vb. een deelaanduiding in reeksveld, worden niet tussen rechte haken opgenomen.

4 Tekens en symbolen

4.1 Algemeen
Tekens en symbolen die niet voorkomen in de karakterset, die ondersteund wordt door de catalogussoftware, worden voluit geschreven in de taal van de titel.

H2O


wordt

H2O


±


wordt

ca.
4.2 Cijfers

Cijfers worden overgenomen zoals ze in de publicatie voorkomen. Omwille van de zoekfunctie kan een variante titel toegevoegd worden.


Dertig dagen


wordt 
245_0 |aDertig dagen






246_3 |a30 dagen
De 1ste Wereldoorlog

wordt 
245_3 |aDe 1ste Wereldoorlog






246_3 |De Eerste Wereldoorlog
4.3 Copyright

Het symbool voor copyright © mag gebruikt worden, het woord mag ook voluit geschreven worden. Het © teken kan gevormd worden met de toetsencombinaties  alt+ 0169. © kan in Aleph ook via het extra klavier opgeroepen worden (MAB special characters) 

© 2014


wordt 

© 2014




 of 

copyright 2014









4.4 Ampersand
Een ampersandteken (&) wordt overgenomen en niet omgezet naar de taal van de publicatie. Indien nodig voor het zoeken kan een variante titel toegevoegd worden.


Titelpagina
Belasting- & beleggingsgids


Niet

Belasting- en beleggingsgids (wordt als variante titel toegevoegd)
4.5 @ of apenstaartje of at-teken
Het @-teken wordt niet omgezet naar de verwoording “at”.  Het @-teken wordt ook behouden als het als grafische fantasie in een woord of zin gebruikt wordt.


Person@ges

Niet:
Personages (wordt als variante titel toegevoegd)
4.6 ß of Ringel-s of Eszett 
De ß wordt ingetikt als dubbele ss. 

Op deze wijze kan de letter met een standaard toetsenbord ingegeven en opgezocht worden.
Uitzondering: namen die bij CDR met ß opgenomen zijn, zijn in Open Vlacc met ß behouden. Vb. Johann Strauß (jr.) 1825-1899
4.7 Euroteken of €
Het euroteken (alt+0128) wordt niet als symbool opgenomen. 
5 Grafische fantasieën

Grafische fantasieën kunnen in elk veld van een titelbeschrijving opgenomen worden voor zover de beschikbare karakterset het mogelijk maakt.
Als de grafische fantasieën invloed hebben op het zoeken wordt optioneel een variante vorm opgenomen. De vorm zoals uitgesproken kan een zoekterm zijn en wordt daarom afhankelijk van het veld opgenomen als
· variante titel (246_3) bij publicatietitels

· verwijzing (uitgesloten vorm bij de voorkeurvorm) bij auteurs, onderwerpen of reekstitels
In gevallen waar een grafische fantasie niet kan opgenomen worden met de beschikbare karakterset wordt het gegeven zo duidelijk mogelijk omschreven. Eventueel kan als bron hiervoor de website van de auteur/muziekgroep gebruikt worden.
De voorbeelden illustreren de verschillende mogelijkheden en oplossingen.

Grafische fantasieën zonder invloed op het zoeken
	100
	|a De Bel, Marc |4 aut

	245 _3
	|a De FauTeNKamPioeNe |a |h BOEK


	100
	|a Mann, Aimee |4 prf

	245 _0
	|a @#%&*! smilers |h CD


	110
	|a dEUS |4 prf


Grafische fantasieën met  invloed op het zoeken 


Variante titel toevoegen

	245 _0
	|a Blues 4 you |h CD

	246 _3
	|a Blues for you


	245 _0
	|a Vrede$kost |b diskussieteksten, vragen en aktiemiddelen rond geweld en geweldloosheid |h BOEK

	246 _3
	|a Vredeskost |b diskussieteksten, vragen en aktiemiddelen rond geweld en geweldloosheid


Verwijzing toevoegen

	110
	|a Chik Chik Chik (!!!) |4 prf

	245 0
	|a Myth takes |h CD |c !!!


Er zijn 3 vormen in gebruik

1. De groep presenteert zich op de CD als !!!
2. De groep presenteert zich op hun website als Chk Chk Chk
3. CDR heeft als voorkeurterm Chik Chik Chik (!!!) genomen
=> de CDR-vorm wordt overgenomen in Open Vlacc
	110
	|a Chik Chik Chik (!!!)

	410
	|a Chk Chk Chk

	670
	|a Bron: !!!, 2004


Grafische fantasieën niet vertaalbaar als zoekterm 

worden letterlijk overgenomen zoals op de beschrijvingsbron als de karakterset dit toelaat.
[image: image2.png]



	110
	|a Sigur Rós |4 prf

	245 _0
	|a ( ) |h CD


	110
	|a Chik Chik Chik (!!!) |4 prf

	245 _0
	|a !!! |h CD



Grafische fantasieën niet met beschikbare karakterset invoerbaar

worden zo duidelijk mogelijk omschreven

[image: image3.png]



	100
	|a Nahin, Paul J. |4 aut

	245 _3
	|a The story of [the square root of minus one] |ban imaginary tale |b |h BOEK


6 Drukfouten

Drukfouten worden, indien mogelijk, verbeterd opgenomen.  In een annotatie kan gewezen worden op de fout in de publicatie. 
Eigenaardige vormen die opzettelijk door de auteur zijn gebruikt worden niet verbeterd. Er kan eventueel een extra –gecorrigeerde- ingang toegevoegd worden.
7 Voorwaarden tot invoer nieuwe titelbeschrijving

De beslissing tot het creëren van een nieuwe beschrijving wordt ingegeven door de noodzaak van een nieuwe beschrijving voor de gebruiker. De ‘gebruikers’ van Open Vlacc  beschrijvingen zijn zowel de bibliotheken (recordafnemers) als de eindgebruikers van de publiekscatalogus.
Grote verschillen zoals een wijziging in titel, auteur(s), literaire vorm … zijn altijd een reden tot het aanmaken van een nieuw record.
Kleinere verschillen kunnen een aanleiding zijn tot het maken van een nieuwe beschrijving  of tot het bijwerken van een bestaande beschrijving. 

· editie. Een gewijzigde editie is een reden tot aanmaken van een nieuwe beschrijving. Een nieuwe (ongewijzigde) druk binnen hetzelfde jaar van uitgave  is geen reden. 
· bindwijze. Publicaties in verschillende bindwijzen (paperback/hardback) met een ISBN per bindwijze krijgen aparte beschrijvingen. Verschillende bindwijzen met eenzelfde ISBN is geen reden tot een nieuwe beschrijving. In dit geval wordt de bindwijze niet opgenomen.

· uitgever. Een andere uitgever is een reden voor een nieuwe beschrijving. Co-publicaties of twee uitgevers samen in de publicatie (titelpagina, omslag, colofon, …)  worden in één beschrijving beschreven. (nieuw juli 2013). 
· jaar van uitgave. Een ander jaar van uitgave is een reden voor een nieuwe beschrijving (ook al blijft het ISBN ongewijzigd). Let wel: indien er geen jaar van uitgave in de publicatie staat, of indien er bij recente uitgaves enkel een oud publicatiejaar of copyrightjaar is,  kan een vermoedelijke datum tussen rechte haken of  “[jaar van uitgave niet vastgesteld]” opgenomen zijn. 
· collatie. Wijzigingen in het collatieveld die een reden zijn tot het maken van een nieuwe beschrijving zijn: 
· aanzienlijk verschil in formaat

· wel of geen begeleidend materiaal 

· wel of niet geïllustreerd

· groot verschil in aantal pagina’s. 
Er wordt een onderscheid gemaakt tussen grote en kleine verschillen. Het verschil in paginering kan ook te maken hebben met de wijze van notatie in de publicatie. Kleine verschillen zijn geen reden tot maken nieuwe beschrijving.

·   X, 450 p. versus 460 p. 
> klein verschil

·   230 p. versus 240 p. 

> klein verschil

·   12 p. versus 22 p.  

> groot verschil

·   1200 p. versus 1220 p. 
> klein verschil


Een verschil van 15 pagina’s kan als richtlijn gehanteerd worden rekening houdend met de omvang van een publicatie. 
· Reeks: het al of niet aanwezig zijn van een reeks kan een reden tot een nieuwe beschrijving zijn. Let wel: niet alle terugkerende gegevens op de beschrijvingsbron zijn reeksgegevens.
· Doelgroep. Uitzonderlijke komt het voor dat eenzelfde publicatie voor zowel een jeugdpubliek als een (jong)volwassenenpubliek verschijnt. In dit geval kunnen er twee beschrijvingen gemaakt worden: één met inhoudelijke ontsluiting voor de jeugd (tot en met 14 jaar) en één met inhoudelijke ontsluiting voor (jong)volwassenen. 
· ISBN : een ander ISBN al of niet met een andere cover, maar alle andere gegevens zijn identiek is geen reden tot aanmaken van een nieuwe beschrijving. Het ISBN wordt toegevoegd aan de bestaande beschrijving.
Vb. een heruitgave, alle gegevens zijn identiek aan een oudere editie (uitgever, jaar van uitgave,…), enkel een nieuw ISBN als sticker op de omslag: het nieuwe ISBN wordt met annotatie ‘ISBN sticker’ (020 subveld 9) toegevoegd aan de beschrijving die overeenkomt met de gegevens van de publicatie. 
Voor e-boeken, muziek-,  filmdragers en seriële publicaties zijn afzonderlijke voorwaarden vastgelegd voor het aanmaken van een nieuwe beschrijving.

Zie Regelgeving E-boeken, Film, Regelgeving Muziek, Regelgeving Seriële publicaties.

8 Convoluten

Convoluten zijn “Banden waarin verschillende, oorspronkelijk niet bij elkaar horende drukken (of handschriften) door een verzamelaar in één band zijn samengebracht”. 

Convoluten worden in Open Vlacc beschreven zoals in STCV (Short Title Catalogus Vlaanderen), met name als aparte documenten zonder een link met het convoluut in de beschrijving. Op die manier kan de beschrijving door elke bibliotheek – die de titel in bezit heeft – gebruikt worden. Lokaal wordt op exemplaarniveau aangegeven dat het om een convoluut gaat.

Beslissing: Werkgroep Catalografie, 8/10/2015.
� Er is een andere verantwoordelijkheidsvermelding als de auteursfunctie verschilt


� Annotatie met betrekking tot editieveld kan wel opgenomen worden


� Belgisch Instituut voor Normalisatie


� Bron: BIN-normen : efficiënte communicatie / VVKSO, 2001


�Uit: Handleiding bij de beschrijving van oude en bijzondere drukken / onder red. van Elly Cockx-Indestege. – Brussel : Archief- en Bibliotheekwezen in België, 1991
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