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REGLES DE CLASSEMENT ALPHABETIQUE



Le classement alphabétique consiste à classer des noms de personnes ou des dénominations (ou rubriques) dans l’ordre successif des lettres de l’alphabet. 

L’indicatif de classement est le terme directeur c'est-à-dire le mot ou groupe de mots le plus important.

Indexer une dénomination consiste à mettre en évidence le terme directeur.

Pour indexer une dénomination :

1. On écrit en premier le terme directeur,
2. On écrit ensuite les mots qui suivent le terme directeur,
3. On met entre parenthèses les mots qui précèdent le terme directeur.

Exemple :

Rubrique initiale
	Société des
	Artistes
	Réunis

	Ce qui précède
	Terme directeur
	Ce qui suit



Rubrique indexée

	Artistes
(terme directeur)
	Réunis
(mots qui suivent)
	(Société des)
(mots qui précèdent)

	Partie principale
	Partie secondaire







	Classement avec termes prioritaires

	Dénominations
	Règles
	Exemples

	Nom 
patronymique 
(Nom propre)
	Le mot directeur est le premier nom propre.
	Duval et fils (Ets)
Saunier et Duval (Ets)

	
	Les mots unis par un trait d’union sont considérés comme un seul mot
	Barbier-Marchand (Société)

	
	Sont considérés comme faisant partie du nom propre, Saint ou Sainte.
	Saint-Vincent (Lycée)

	
	Ne sont pas retenus les particules De et D’.
	Sévigné (Salon de thé de la Marquise de)
Du Bourg et fils (Cabinet comptable)

	
	Le prénom est défini comme terme directeur lorsqu’il est utilisé seul.
	Jean (Boulangerie)


	Nom 
géographique
	Le premier nom géographique (pays, ville, département, etc.…) est le terme directeur.
	Nice (Médiathèque de)

	
	Les points cardinaux et le mot centre sont des noms propres géographiques s’ils n’ont pas de complément.
	Centre (Galerie du)
Nord (Brasserie du)

	Nom publicitaire
	On classe au premier mot sans tenir compte des articles et prépositions.
	Chat gourmand, restaurant (Le) 
Cache-Cache (Magasin)

	Expression étrangère
	Tout mot ou suite de mots étrangers constitue un terme directeur.
	Leader Price (Magasins)

	Classement avec termes ordinaires

	Nom commun
	On classe au premier mot commun à l’exception de société ou compagnie.
[bookmark: _GoBack]Néanmoins, on retiendra ces termes s’ils sont les seuls noms communs de la dénomination.
	Transport routier (Société de)

Compagnie électrique générale

	Adjectif
	On retient comme terme directeur tout adjectif utilisé substantivement (comme nom commun).
	Générale des eaux (La)

	
	Si une dénomination comporte un seul nom commun précédé d’un adjectif numéral, on classe à l’adjectif numéral.
	Mille jouets (Aux)

	
	Si la dénomination ne comporte qu’un seul nom commun précédé d’un adjectif, il faut classer à l’adjectif
	Grand Hôtel (Le)

	Verbe
	Un verbe à l’infinitif est défini comme terme directeur.
	Cuisiner diététique (Revue)




