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Manuale d'uso della piattaforma web di
||LIB|I
Libri in Bibliolandia
il servizio di prestito interbibliotecario e document delivery della
Rete documentaria della provincia di Pisa Biblioladia

Il prestito interbibliotecario a livello di rete:

La rete documentaria della provincia di Pisa Bialalia ha istituito al proprio interno un
servizio di prestito interbibliotecario (ILL, int@srary loan) e di fornitura documenti (DD,
document delivery), organizzando l'interscambiolilolii e di articoli, saggi o brani di libri
riprodotti in fotocopia o su supporti elettronici.

Fino al 2010, dopo aver verificato che il librohiesto da un utente e non posseduto dalla nostra
biblioteca e presente presso qualche bibliotecaBililiolandia, era necessario, dopo aver
telefonato alla biblioteca che possiede il libro @ecertarsi che esso sia disponibile, compilare il
modulo apposito ed inviarlo via fax.

La piattaforma web LiBonline:

Dal mese di febbraio 2011 il servizio di prestitterbibliotecario e di fornitura documenti della
rete documentaria della provincia di Pisa Bibliaenviene dotato di una piattaforma di
gestione sul web, denominata LIB (Libri in Bibliol#ia) realizzata e personalizzata dalla
Biblioteca comunale "Renato Fucini" di Empoli (Elfinanziata dalla Regione Toscana.

Le figure tecniche che gli operatori delle biblichie di Bibliolandia hanno come riferimento per
risolvere i problemi nati in occasione del ricoed®ervizio sono:

Filippo Scarselli, informatico (e-mail: f.scars@lcomune.empoli.fi.it),

Silvia Bracaloni, bibliotecaria (e-mail: s.bracal@ctomune.pontedera.pi.it).



Accesso al servizio e gestione del profilo individle:
L'accesso al servizibl Bonline avviene a partire dalla pagina:

http://www.comune.empoli.fi.it/bibliolandia/

/- Accesso alla gestione del Prestito Rete Bibliolandia - Windows Inteinet Explorer

www.biblioland

.biblioland
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* Documento operativo per lo swvolgimento del servizio di Prestito Rete Bibliolandia e document delivery nella RETE BIBLIOLANDIA
e Manuale per il prestito inerbibliotecario nella Rete Bibliolandia

Servizio di Prestito Rete Bibliolandia e fornitura documenti della Rete Documentaria Bibliolandia della Provincia di Pisa Referente per Bibliolandia: Michela Pezzini
(bibliolandia@comune. pontedera. pi.it) Referente informatico: Filippo Scarselli, Sistema Informatico del Comune di Empoli (f.scarselli@comune.empoali.fi.it)

1. Identificarsi selezionando il nome della propria biblioteca dall'elenco
o Le biblioteche sono presentate in ordine alfabetico per comune.
o Le biblioteche comunali sono semplicemente identificate dal nome del proprio comune (es. Pontedera = Biblioteca comunale di Pontedera)
2. Inserire la password attiva
o Password dimenticata? Inviare una e-mail a bibliclandia@comune.pontedera.pi.it, segnalando il problema: Bibliolandia inserird una password temporanea per
permettervi di entrare nel sistema.
o Per cambiare la password: entrare con la password attiva, e selezionare dal mend principale 1a voce "Profilo Utente", inserire nei filtri di ricerca il nome del
propric comune; nella parte superiore compariranno una o pid righe con le biblioteche che costituiscono il risultate della ricerca; nella riga della vostra biblioteca
sara attivo il bloc notes: cliccare ed entrare nella propria scheda, medificando |a password e confermandola nel rigo successivo.

Dopoe la prima connessione, il sistema riconosce automaticamente l'identita della vostra biblioteca, grazie a un cookie. Se il vostro computer & configurato in modo tale da
non accettare i cookie, il sistema non vi permettera il primo accesso.

Per risolvere questo problema, & sufficiente che abbassiate temporaneamente |a protezione, per consentire la ricezione del cookie. Per fare questo, intervenite sulle opzioni
di configurazione del vostro browser (ad esempio, se avete Microsoft Explorer, selezionate: Strumenti - Opzioni Internet - Protezioni, e scegliete "Protezione media")

LiBonline chiede alle biblioteche che intendono utilizzargeitvizio di identificarsi, compilando
due campi di accesso:

un campo "Biblioteca", nel quale dovra comparirdéaominazione della propria biblioteca;
un campo "Password"”, nel quale digitare la passatiia.

Il campo "Biblioteca™:
La compilazione del campo "Biblioteca" avviene galaando il proprio nominativo da un
menu a tendina ordinato alfabeticamente in baseladialita di riferimento:
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Nell'elenco delle biblioteche aderenti le biblidteccomunali sono identificate esclusivamente
con il nome del Comune, come nell'esempio seguente:

Calcinaia

Capannoli

Casciana Terme

Nel caso in cui nel territorio di un comune sontivat piu biblioteche, afferenti a istituzioni
diverse (Comune, Provincia, biblioteche scolastiatieassociazioni, etc), accanto al nome
del comune sono introdotte in forma sintetica lenaheinazioni specifiche delle singole
biblioteche, in modo tale da renderne immediataidentificazione, come nell'esempio
seguente:

Pisa Comunale
Pisa Provinciale

Il campo "Password":

Ogni biblioteca di Bibliolandia che aderisce aliat@aforma LIR per la gestione del prestito
interbibliotecario con le reti bibliotecarie dellascana ha ricevuto al momento dell'attivazione
una password.

Con la stessa password si accede anthBauline.

Niente paura!

Se si e dimenticata la password attiva, oppureassgggio di consegne incompleto tra colleghi rende
impossibile accedere al servizio, € possibile faonte all'emergenza contattando la Biblioteca
comunale di Pontedera all'indirizzo e-mail:

bibliolandia@comune.pontedera.peithiedendo una nuova password.
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La richiesta dovra essere effettuata da un accistitizionale e dovra indicare con chiarezza futti
dati identificativi di chi presenta la richiestardiova password.

L'amministratore del sistenmaBonline provvede a registrare nel profilo individuale defiiblioteca
una password provvisoria, che sara comunicata-maikentro 24 ore dalla richiesta.

La biblioteca potra accedere al servizio con laspasd provvisoria, e sara sua cura accedere al
profilo individuale per sostituirla con una nuovaspword.

Consiglio pratico n. 1: Modificare periodicamente la password di accesdaeéempio una volta

al mese), in modo tale da ridurre il rischio di unspropri, soprattutto nel caso in cui essa venga
digitata alla presenza di utenti.

Consiglio pratico n. 22 Non utilizzare come password una espressione dioseampiuto,
come ad esempio il nome proprio dell'operatoreadblblioteca, il nome del comune nel
quale si trova la biblioteca o espressioni che ghitero essere facilmente "indovinate"
(biblioteca, biblio, prestito...) da chi intendessxedere impropriamente al servizio.

La gestione del profilo:
L'accesso al profilo avviene dal Menu principalelesionando l'opzione "Gestione profilo
utente" seguita dal nome della biblioteca cheaitenticata.

/~ Gestione Prestito Rete Bibliolandia - Windows Internet Explorer

Prestito Rete Bibliolandia

Catalogo Bibliclandia
Accesso 3l Metaopac Pisano(MOP}
Nuova richiesta di prestito(Ill})

Inserimento nuova richiesta di fornitura documenti{DD)

Gestione richieste di prestito - Arrivate

Gestione richieste di prestito - Inviate

Stampa elenco richieste arrivate e inviate

Stampa riepiloge prestiti tra biblioteche

Gestione profilo utente
Pontedera

www.biblioland

Elenco biblioteche con servizio di prestito sospeso

Statistiche di Rete Bibliolandia

LOG-OFF

VVVVVIVVVVVVYY

Biblioteca connessa: Pontedera
Versione 4 - Settembre 2003. Autore: Scarselli Filippo

biblioland



L'opzione "Gestione profilo utente” da accesso ad schermata che riporta nella parte
superiore l'elenco alfabetico di tutte le biblidgtecaderenti al servizio. Le frecce in basso a
destra permettono di scorrere I'elenco avanti eetnal

In ogni riga della tabella vengono visualizzati rendella biblioteca, tipologia di
appartenenza, eventuali sospensioni in atto delizserILL/DD, e-mail di contatto e le
funzioni disponibili (sulle quali ci soffermerematpoco).

Una rapida alternativa allo scorrimento avanti/etth dell'elenco é rappresentato dal form
di ricerca collocato nella parte inferiore delldnsmmata.

La biblioteca che si e autenticata per accederpr@brio profilo deve ricercare il proprio
nominativo nell'elenco, o scorrendo con le freaggyure (piu semplicemente) inserendo nel
campo "Biblioteca" una parola del nome.

Cliccando sull'icona "Binocolo" si ottiene il risato della ricerca, che riporta uno o piu
nominativi di biblioteche registrate nel serviziguésto secondo caso si verifica quando si
usano termini di ricerca presenti nella denomingidi piu localita, ad esempio "Terme").
Quando i nominativi sono piu di uno, solo accanta propria denominazione comparira
I'icona "Blocco note" all'interno della cella "Fuaoai disponibili.

Cio significa che la singola biblioteca ha la pbaga di modificare il proprio profilo utente,
mentre non ha accesso al profilo di nessun albizokeca.

| dati del profilo:

Cliccando sull'icona "Blocco note" la bibliotecacade ad un form web con i seguenti campi
da compilare/modificare:

- Biblioteca (campo obbligatorio): contiene la denominazione della biblioteca (nedliarfa
standard controllata dal sistema)

- E-mail ILL richieste arrivate (campo obbligatorio): contiene I'indirizzo e-mail a cui la
biblioteca desidera che siano inviati i messaggia@viso in merito alle richieste ILL
provenienti dall'esterno;

- E-mail ILL richieste inoltrate (campo obbligatorio): contiene l'indirizzo e-mail a cui
la biblioteca desidera che siano inviati i messatjgiontrollo in merito alle richieste ILL
inviate ad altre biblioteche;

- E-mail DD richieste arrivate (campo obbligatorio) contiene I'indirizzo e-mail a cui la
biblioteca desidera che siano inviati i messaggiadviso in merito alle richieste DD
provenienti dall'esterno;

- E-mail DD richieste inoltrate (campo obbligatorig: contiene l'indirizzo e-mail a cui la
biblioteca desidera che siano inviati i messaggioditrollo in merito alle richieste DD inviate
ad altre biblioteche.

Per ognuno di questi quattro campi puo essereatalien solo indirizzo e-mail.

- Password (campo obbligatorio):in questo campo la biblioteca digita la password
attiva.

- Conferma password (campo obbligatorio):in questo campo la biblioteca digita
nuovamente la password attiva, a titolo di confeencantrollo.

- Tipo utente: le biblioteche aderenti al servizio lasciano I'opa di default "Normale”. Il
menu a tendina permette di selezionare l'opziongéButente”, che I'amministratore di
sistema puo assegnare ad alcune biblioteche, detti efulla gestione delle statistiche a
livello di rete.

- Indirizzo, CAP, Provincia: in questo campo la biblioteca digita l'indirizzolldesede
presso la quale svolge il servizio ILL/DD. La comagione di tale campo € particolarmente
importante, perché permette a chi effettua unas&zopne di disporre immediatamente
delle informazioni utili per il trasporto dei plichontenenti i documenti richiesti.
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- Orario di apertura: in questo campo la biblioteca digita I'orario diedpra vigente. E'
importante che il campo sia aggiornato ad ogni gaménto di orario (ad esempio all'inizio
del periodo estivo) e che riporti i riferimenti agdentuali chiusure temporanee o festivita
locali. Il costante aggiornamento delle informaziomserite in questo campo €
particolarmente importante, perché permette a ¢ldttea una transazione di disporre
immediatamente delle informazioni utili sulla effed accessibilita alla biblioteca da parte
del vettore incaricato del trasporto dei plichi marenti i documenti richiesti.

- ICCU: il codice ICCU e un codice univoco assegnato gétlito Centrale per il Catalogo
Unico a tutte le biblioteche italiane. Le bibliobec che non lo conoscessero possono
recuperarlo in linea, collegandosi alla "Anagraéie biblioteche italiane” e consultando la
base dati:

http://anagrafe.iccu.sbn.it/index.html

Il odice ICCU viene utilizzato dal sistema comenadamto di controllo.

- FAX: il numero di fax inserito dalla biblioteca all'int® del proprio profilo sara recuperato
automaticamente nel modulo DD, qualora la bibliatesi/chieda di usare questo mezzo per
I'invio della documentazione.

- Tipologia biblioteca: il menu a tendina propone quattro opzioni a saidtka biblioteca:
pubblica: per le biblioteche di ente locale;

scolastica: per le biblioteche afferenti aditugi scolastici statali;

statale: per le biblioteche statali;

varie: per le biblioteche di associazioni, faridai, enti diversi.

- Servizio DD/ILL sospeso:la biblioteca ha facolta di informare le altre lmbéche sulla
propria decisione di sospendere il servizio in @mta intervallo temporale, in relazione a
particolari esigenze organizzative (ad esempiormterd mese di agosto).

La compilazione di questo campo ha l'effetto di"sromparire” la biblioteca dall'elenco delle
biblioteche selezionabili per una richiesta daes. Durante il periodo di sospensione dal
servizio, pertanto, la biblioteca non potra esssgkezionata e ricevere richieste ILL/DD.
Concluso il periodo di sospensione, la bibliotecdomaticamente sara di nuovo presente
all'interno della lista delle biblioteche selezibilae potra ricevere dunque nuove richieste.
Qualora la biblioteca indichi soltanto la datamizio della sospensione del servizio, ma non
la data di fine, la sospensione sara visualizzataec"a tempo indeterminato”. L'elenco delle
biblioteche con il servizio ILL/DD sospeso e cortablle on line a partire dal Menu
principale, selezionando l'opzione "Biblioteche s@nvizio di prestito sospeso”.
L'impossibilita di inviare una richiesta ad unallwteca con il servizio sospeso € un aiuto
utile per le biblioteche richiedenti, che in questodo possono da subito orientare la propria
ricerca presso un'altra biblioteca con il servaitivo, evitando il rischio di allungare i tempi di
gestione della transazione con l'utente finalgtiasa di una risposta che & destinata a giungere
con probabile ritardo (nel caso di sospensioni ipreva rimanere inevasa (nel caso di
sospensioni a tempo indeterminato).

ronNPE

Una nuova biblioteca in "Libri in Bibliolandia":

Il progetto "Libri in Bibliolandia” € un progettoi @dooperazione aperto. In ogni momento e
possibile aggiungere il profilo di una nuova bilbdica o eliminare quello di una biblioteca che
non effettua piu il servizio.

La richiesta di inserimento di una nuova bibliotes@mprensiva dei principali dati identificativi
(denominazione e indirizzo) deve essere presentatae-mail dalla Segreteria della rete
documentaria della provincia di Pisa Bibliolandik @&iblioteca di Pontedera, come soggetto
gestore della piattaforma wélBonline.

La Biblioteca di Pontedera provvede a creare ilvouprofilo e ad attivare per la nuova

biblioteca una password provvisoria, che sara cocate a quest'ultima.

-7-
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Per selezionare la Biblioteca, fare click sulla freccia rivolta in basso a destra della casella e premere sulla tastiera l'iniziale.
Per visualizzare, in un'altra finestra, I'slenco delle biblioteche con il servizio di prestito sospeso fare glick gui.
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Autore(™*):

Titolo{*):

Pubblicazione:

Collocazione, inventario e altre note identificative(*):

Nome utente(™):

Recapito telefonico
richiedente:

Nome operatore:

|
|
|
|
Supporto richiesto(*): | DOCUMENTO ORIGINALE =
I
|
I
|

Telefono operatore:

MNote:

Invia | Reimposta

{*) Dati obbligatori
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La biblioteca nuova entrata avra il compito di cdetgre il proprio profilo e modificare la
password.

Analogamente la richiesta di cancellazione € a daléa Segreteria della rete documentaria
della provincia di Pisa Bibliolandia.

Inviare una richiesta di prestito interbibliotecario (ILL):

Una volta individuata attraverso la ricerca sulatmjo del MetaOpac Pisano (MOP) la
biblioteca di Bibliolandia alla quale inviare lachiesta, dal "Menu principale" occorre
selezionare l'opzione "Nuova richiesta di prestitberbibliotecario (ILL)". Si aprira una
maschera nella quale la biblioteca inserira i dtlii per la richiesta di prestito:

Dal menu a tendina occorre selezionare la biblatestinataria della richiesta.

Nella tendina le biblioteche sono presentate imnerdlfabetico.

Una volta selezionata la biblioteca prescelta,@ngilano i campi (obbligatori) relativi a
Autore, Titolo, Collocazione ed inventario dell'opeche si intende richiedere in prestito
interbibliotecario.

Nel caso in cui I'opera sia senza autore, digitelecampo autore uno o piu trattini.

Il campo "Pubblicazione", pur non essendo obbligaigermette alla biblioteca che riceve la
richiesta di identificare con chiarezza il docunwedesiderato e di velocizzare le operazioni
necessarie alla sua movimentazione dallo scaffale.



Il campo "Supporto richiesto" presenta un menundite che offre come opzione dfault la
modalita "Documento originale”, giacché nel presititterbibliotecario i libri circolano di norma
"in originale". Le altre opzioni presenti ("Forma#dettronico” e "Fotocopie"”) sono invece
tipiche deldocument delivery (DD), e quindi saranno selezionate molto di rado.

L'indicazione del "Nome utente" e "Recapito teléfonrichiedente" pud apparire inopportuna
in un contesto nel quale sono in gioco le relaztoaidue biblioteche, delle quali I'una (la
biblioteca richiedente) fa da garante rispetto aktoho del documento richiesto nei
confronti dell'altra (la biblioteca prestante).

Identificare l'utente che richiede in prestito ibalimento, non direttamente ma tramite
un'altra biblioteca, € invece una operazione upky la biblioteca prestante: infatti,
guest'ultima ha l'opportunita di verificare chddute non abbia pendenze sospese, 0 non sia
stato escluso dal prestito per qualche grave mpaventi di aggirare i limiti e le esclusioni
che gravano su di lui ricorrendo allo schermo dalira biblioteca.

La biblioteca prestante ha facolta di rispondergati@amente alla richiesta di prestito
interbibliotecario, qualora il beneficiario del pteo sia identificato come un utente moroso
0 escluso dal prestito.

Niente paura! LiBonline & una piattaforma di servizio alla quale hanncease esclusivamente gli
operatori della biblioteca. Non si configura pettamlcun rischio di "violazione della privacy" nel
comunicare alla biblioteca prestante i dati idécaifvi di un utente che ha effettuato una richéest
Tali dati saranno trattati da tutti gli operatodeaenti a "Libri in rete" al pari di quelli regiati nel
sistema di gestione del prestito locale, ovverdtiitamente alle operazioni strettamente necesshrie
soddisfacimento della richiesta dell'utente stesso.

Il campo "Prenota se non disponibile” permette hildioteca richiedente di segnalare che, nel
caso in cui il documento richiesto sia gia in pgtest'utente e disposto ad attenderne il rientro,
almeno fino alla data indicata nel campo "Data deunanto interesse". Qualora il campo
"Data decadimento interesse” non venga compilatiptende che linteresse dell'utente al
prestito del documento rimane comunque valido, amsh caso di tempi di attesa lunghi.

I campi "Nome operatore" e "Numero telefono operdtosono veri e propri campi di
servizio, nel quale la relazione tra due bibliotechene facilitata nel fornire i riferimenti
della persona che ha seguito la transazione e elmOppud essere contattata con celerita
per risolvere un problema specifico inerente laigsta stessa.

Analogamente il campo "Note" ha lo scopo di inforenéa biblioteca richiedente di aspetti
particolari relativi alla transazione, che non &og posto nei campi standardizzati.

Consiglio _pratico:inserire in questi campi il home dell'operatoree dha compilato la
richiesta, non il nome del responsabile o del tiretdella biblioteca, che non conosce i dettagli
della transazione.

Inviare una richiesta di fornitura documenti (DD):

Analogamente a quanto avviene per il prestito miiotecario, anche per la richiesta di
fornitura documenti, il primo passo € rappresenthdta ricerca sul catalogo del MetaOpac
Pisano (MOP).

Una volta individuata la biblioteca di Bibliolandella quale inviare la richiesta dal "Menu
principale" occorre selezionare I'opzione "Nuowdiesta di fornitura documenti (DD)".

Si aprira una maschera nella quale la bibliotesarira i dati utili per la richiesta di fornitura

documenti.

I modulo da compilare € molto simile a quello giato per il prestito interbibliotecario.

Le differenze principali riguardano:



I campi relativi alla identificazione dell'articol®@ del brano di libro) di cui si richiede la
riproduzione, per i quali si pone la necessitandidare con chiarezza non soltanto I'autore e il
titolo, ma anche la pubblicazione dalla quale ikatb € tratto, I'anno di pubblicazione, il
volume, il fascicolo o il supplemento (nel casadiarticolo tratto da un periodico), le pagine di
inizio e fine, e il codice ISSN/ISBN;

il campo relativo al supporto richiesto, cheddfault offre I'opzione "Formato elettronico”, a
differenza di quanto avviene nel modulo ILL, giaécla circolazione di questo tipo di
documenti avviene prevalentemente su questo formato

il tipo di spedizione, che diefault offre I'opzione "Fax", andando a catturare dal ipyalella
biblioteca richiedente il numero di fax attivo alade indirizzare il documento.

Gestire le richieste inviate:

Dal Menu principale I'opzione "Gestione delle rittie di prestito - Inviate" permette di
visualizzare e gestire tutte le richieste ILL/DDedh biblioteca ha inviato nel tempo alle altre
biblioteche di "Libri in rete".

La schermata che si presenta all'operatore didbdula presenta alcune articolazioni:
nella parte sinistra dello schermo i link di ritoral Menu principale, I'accesso diretto alle
richieste arrivate e all'inserimento di nuove redte, rispettivamente ILL e DD;
in alto una tabella con le ultime richieste inviateordine cronologico;

in basso il form di ricerca "Filtri di ricerca eddnamento”.

/- Gestions Piestilo Rete Biblols nter FLETE
@ o = [ htp e comune. empoli fiitbibliolandic/fim_iichieste_gest asp?Init=5 T ipo=1 [El## < [ Live Search £~
File Maodifica “isualizza  Preferiti Stiumenti 2
a7 €% |4 Gestions Prestita Rete Bibliolandia | i %31 Pagnainizile. = [ Feed (J] - == Stampa + - Pagna-+ o Stumenti = (@21 7 = =% Messenger
#
Bere dacumentada dells provineis di Piaa
L)
hus o am
B
Tipo
Richieste:
28 1 SRR il Chianni § of .
55 L 3’{12;’1%11 D"'I','oc'v”: Wicopisano S i 5? oF
24 ILL 3/]?1‘!20[111 ngjﬂp Vicopisano e | ”? '@‘? £
e
22 TEL 2‘{1%;22211 pﬁ]% Wicopisano .- i ; g:j =
2/2/2011 PROVA =
21 I 1046 PROVA Vicopisano ? af
Meni principale Pag.1di1  Mend principale 4 b
Ordinamento: Data richiesta (Z-A) T
Richieste dal: /| .r'I al: I Jl :‘i Identif.rich.:
Autore; | Titolo{*): I
Cognome e nome utente: Tipo richiesta: | Tutte |
Inviate a: |Tuﬂe le biblicteche ;I
Blhess © Da evadere  { Evase & Tutte ;ﬁ
{*)Per le richieste di tipo DD con Titolo si intende il Titolo della pubblicazione .
| [ &l Intemet [FiodE =
4 Start] 3 Postainaviiva .| &) Lanewsletter .. | B8 PRETEC |[7& Gestione Pr_ & saviana ibii bib...| 9 DA FARE - Mi.. | B1] Madiiche daf.. | 8] Manuale duso... | B9 Dacumentsd .| | LIE- ||« @& 1545
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La tabella delle richieste:

La tabella visualizza automaticamente le ultimegaerichieste inviate dalla biblioteca ad altre
biblioteche. Per le richieste piu vecchie e pos$sibtorrere le frecce di avanzamento collocate
a destra nel piede della tabella. | dati identifidadelle richieste sono organizzati in colonne:

- colonna "identificativo richiesta’indica il numero progressivo assegnato automatcden
dal sistemalLiBonline ad ogni transazione registrata sulla piattaform@oe pud essere
modificato dalla biblioteca. In ragione della suavocita, pud essere usato come chiave di
ricerca nel sottostante form "Filtri di ricerca mlimamento”;

- colonna "tipo di transazionetiporta la sigla ILL o DD, a seconda che si frdituna
richiesta di prestito interbibliotecario o di fowma documenti. La compilazione della
colonna avviene in modalita automatica, a curasaggéma, in ragione del tipo di modulo
usato dalla biblioteca per l'invio della richiesta.

- colonna "data richiestatiporta la data e I'ora di compilazione dellagfea richiesta di
prestito o fornitura documenti.

- colonna "autore/titolo” riporta i dati identificativi essenziali dell'oge richiesta,
selezionandoli in automatico dal modulo compilaatiadbiblioteca;

- colonna "destinatario"riporta il nome della biblioteca a cui si e inaala richiesta
ILL/DD;

- colonna "data di evasione della riekia": riporta la data nella quale la transaziostata
chiusa dalla biblioteca che ha ricevuto la riclaesta compilazione della colonna avviene
in modalita automatica, a cura del sistema, inagidel trattamento che la transazione ha
ricevuto a cura della biblioteca ricevente. Qualaraichiesta non sia stata ancora evasa,
nella colonna compariranno dei trattini;

- colonna "funzioni disponibili* il contenuto di questa colonna cambia in ragiais
contenuto della colonna precedente. Se la transazion e stata ancora presa in carico
dalla biblioteca che ha ricevuto la richiesta, sataattive tre icone:

I'icona "cestino", che permette alla bibliotecaadnullare la richiesta, cancellandola

dal sistema e liberando la biblioteca destinatdela richiesta di qualunque onere

di servizio;

I'icona "blocco note", che permette alla biblioteicantegrare la richiesta, aggiungendo

ulteriori informazioni che al momento dell'inviomerano state inserite;

l'icona "stampante"”, che permette alla bibliotecatdmpare un modulo riassuntivo

della richiesta di prestito ai fini di archivio.
Se invece la transazione e stata presa in carita lblioteca che ha ricevuto la richiesta, non
sara piu possibile effettuare alcuna operazioneadcellazione o modifica della richiesta, ma
sara soltanto possibile gestire le attivita chaargeranno la movimentazione del documento.
La biblioteca disporra in questo caso soltantordiink "Visualizza date transazione" ad una
pagina nella quale dovra inserire le date dellagazione (data di arrivo del documento e
data di restituzione del documento). E' molto intpate inserire le date perché e I'unico
modo in cui si ha la certezza che il documentountgi a destinazione (data di arrivo) ed é
stato restituito e confezionato per la spediziatadd di restituzione),

Filtri di ricerca e ordinamento:

Nella parte inferiore della schermata sara possitoimpilare un form di ricerca, che permettera
di visualizzare le richieste inviate non soltanmoardine cronologico, ma anche per autore,
titolo, cognome e nome dell'utente, numero di taaimne. Sara inoltre possibile limitare la
ricerca alle richieste inviate ad una specificdibibca (da selezionare attraverso un menu a
tendina), evidenziare le richieste inevase e cdiat@soltanto quelle evase.

Gestire le richieste arrivate:
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Dal Menu principale si seleziona l'opzione "Gestiatelle richieste - Arrivate" per consultare
la tabella contenente tutti i dati relativi allehieste ILL/DD pervenute alla biblioteca che si &
autenticata.
La schermata che si presenta all'operatore didbdaa presenta alcune articolazioni:
nella parte sinistra dello schermo i link di ritoral Menu principale e l'accesso diretto
alle richieste inviate (ILL/DD passivo);
in alto una tabella con le ultime richieste arrejanh ordine cronologico;
in basso il form di ricerca "Filtri di ricerca eddnamento”.

/~ Gestione Prestito Rete Bibliolandia - Windows Intemnet Explorer

=[5 o e ok s shese gmstnsevol

Richieste arrivate da altre biblioteche

Tipo Richieste:

BI— * Arrivate
& Inviate S
S 3/2/2011 S o ﬁ
.g == S 11.00 prova NI r“
5/1/2011 Rosi Francesca e o deiy
15 L 16.05  Cristo si & fermato a Eboli iz =one) 5/1/2011 T’B
Menil principale -
Pag.1dil Meni principale 4 b

Filtri di ricerca e ordinamento

www.biblioland

Ordinamenta: Data richiesta (Z-A) |

Richieste dal: I I
Autore: [ | Titolog*): | i
Cognome e nome utente: [ | Tipo n:ch.\'e;ta: | Tutte |

v i [Tute Ie biblicteche =l

Richieste: € Daevadere C Evase © Tutte %

{‘_)Per le richieste di tipo DD con Titelo si intende il Titolo della pubblicazione .

La tabella delle richieste:
La tabella visualizza automaticamente le ultimejamrichieste pervenute alla biblioteca. Per
le richieste precedenti € possibile scorrere lecieli avanzamento collocate a destra nel piede
della tabella. | dati identificativi delle richiessono organizzati in colonne:

- colonna "identificativo richiestaindica il numero progressivo assegnato automagcaen

dal sistemd.iBonline ad ogni transazione e non puo essere modificdta bilioteca. In
ragione della sua univocita, pud essere usato commeeve di ricerca nel sottostante
form "Filtri di ricerca e ordinamento";

- colonna "tipo di transazionetiporta la sigla ILL o DD, a seconda che si trait una
richiesta di prestito interbibliotecario o di fotmmia documenti. La compilazione della
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colonna avviene in modalitd automatica, in ragioeé tipo di modulo utilizzato dalla
biblioteca richiedente.

- colonna "data richiestatiporta la data e I'ora di compilazione dellacfiea richiesta di
prestito o fornitura documenti.

- colonna "autore/titolo" riporta i dati identificativi essenziali dell'oge richiesta,
selezionandoli in automatico dal modulo compilaatiabiblioteca richiedente.

- colonna "data di evasione della richiestjorta la data nella quale la transazione éstat
chiusa dalla biblioteca che ha ricevuto la riclaesta compilazione della colonna avviene
in modalita automatica, a cura del sistema, inargidel trattamento che la transazione ha
ricevuto a cura della biblioteca ricevente. Qualaraichiesta non sia stata ancora evasa,
nella colonna compariranno dei trattini;

- colonna "funzioni disponibili” riporta l'icona del "blocco note", cliccando laale la
biblioteca accede ad un'area dedicata alla gestielh richiesta.

Nel modulo di gestione della transazione sono pagiéen automatico i dati del profilo della
biblioteca richiedente utili alla circolazione dkicumento, come l'indirizzo e I'orario di
apertura.

La biblioteca che riceve la richiesta dovra compilalcuni campi:

- A - "Data in cui la richiesta e stata evasa":data comparira poi automaticamente
nella tabella riassuntiva;

- B - "Spedito": inserire la spunta quando il pitesdel documento é stato registrato e il
documento e stato preparato per la spedizione;

IMPORTANTE: I'opzione del campo B “Spedito” va serapattivata quando il documento

viene dato in prestito alla biblioteca richiedente.

- C - "Se il documento non pud essere inviato, dadie il motivo": qui la biblioteca
indichera i motivi per i quali intende chiudere tl@nsazione con esito negativo, ad
esempio perché il volume richiesto risulta smayritemporaneamente indisponibile,
0 comunque non adatto al trasferimento presso aticke. La compilazione di questo
campo comportera in automatico [l'attribuzione atlansazione della qualita di
"evasa con esito negativo";

- "Se il documento e stato prenotato, inserire &addella prenotazione": qui la
biblioteca indichera la data nella quale ha preootd volume al momento in
prestito, tenendo conto della data di decadimentteresse dichiarata dall'utente
all'atto della richiesta e della sua disponibilad attendere il rientro del documento
dal prestito.

Filtri di ricerca e ordinamento:

Nella parte inferiore della schermata sara possilsbmpilare un form di ricerca, che

permettera di visualizzare le richieste inviate soltanto in ordine cronologico, ma anche per
autore, titolo, cognome e nome dell'utente, nundireransazione. Sara inoltre possibile
limitare la ricerca alle richieste pervenute da uwjecifica biblioteca (da selezionare

attraverso un menu a tendina), evidenziare le e&thi inevase e controllare soltanto quelle
evase.

Le e-mail generate da.iBonline:

Alcune biblioteche ricorrono praticamente ogni gmal servizio "Libri in Bibliolandia", sia per

effettuare richieste, sia per gestire le richiepegvenute. Il controllo dello stato delle
transazioni € quindi costante, e non ci sono risdi® una o piu richieste sfuggano al
controllo degli operatori.

Altre biblioteche partecipano al servizio con umdensita molto minore, o addirittura
sporadicamente.
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Per controllare I'arrivo di richieste dall'esterte piattaforma web é stata dotata di woatine
che invia alla biblioteca interessata una e-mail:
- all'atto della registrazione di ogni nuova ricdtee pervenuta e arrivata,
- allatto della modifica/integrazione di richiestga registrate ma non ancora evase (e
guindi ancora aperte);
- all'atto della chiusura della transazione a cdedla biblioteca che ha ricevuto la
richiesta.
L'indirizzo e-mail utilizzato dal sistema e recugterautomaticamente dal profilo individuale di
ogni singola biblioteca, che ha facolta di indicin® a 4 indirizzi diversi per ciascuna delle
funzioni di servizio:
- ILL attivo;
ILL passivq
- DD attivo;
DD passivo

Le e-mail generate automaticamente dal sistema@apptano solo un invito a collegarsi alla
piattaforma LiBonline per gestire le transazioni, ma non possono esstliezate in
sostituzione dell'accesso alla piattaforma stelSs@ico modo per chiudere una transazione,
con esito positivo e negativo, € quello di conclndela gestione attraverso il web. Le
eventuali comunicazioni via e-mail non hanno nessftetto sulla chiusura delle transazioni.
Consiglio pratico:Una biblioteca che riceve una richiesta di undibhe risulta smarrito non
deve rispondere alla e-mail pervenuta avvisandoikcdecumento non e disponibile per il
prestito, ma deve collegarsi alla piattaforma welcheudere la transazione con esito
negativo, spiegando i motivi per i quali non pudedeorso alla richiesta.

Consiglio pratico Una biblioteca che accede costantemente alldafoatna LiBonline puo
richiedere alllamministratore del sistema (Bibloztedi Pontedera) di disattivare il servizio e-
mail, Ia dove lo consideri inutile.

La gestione del prestito interbibliotecario nella brma "itinerario su automezzo":
Il corriere che effettua il servizio di circolazemlei documenti riceve una e-mail:
- all'atto della registrazione di ogni nuova ricdtee (avviso che c’é un libro da ritirare);
- all'atto della modifica/integrazione di richiestga registrate ma non ancora evase
(possibile modifica o annullamento della richiesta)
- all'atto della chiusura della transazione a cdedla biblioteca che ha ricevuto la
richiesta (avviso che c’e un libro da ritirare).

La registrazione della ricezione e della restituzioe dei documenti:
Sulla piattaforma wehiBonline occorre registrare:

1. la data dell'arrivo del documento, a cura dailtdioteca ricevente

2. la data di restituzione del documento, a culia tkéblioteca ricevente.

Le operazioni n. 1 e n. 2 sono compiute all'intedebform di gestione delle richieste inviate e
debbono essere confermate cliccando sul bottorisualizza date transazione”.

Il confezionamento dei plichi:

I documenti inviati vanno inseriti in buste di tagrsulle quali scrivere in stampatello.

Sulla busta va indicata chiaramente sia la bibt@ateittente che la biblioteca destinataria del
pacco.

Se si utilizzano buste usate, assicurarsi che sihrage le indicazioni della biblioteca mittente
e di quella destinataria del pacco.

Scrivere inoltre sulla busta P se il libro invi&aon prestito, R se € una restituzione.
Stampare una copia della richiesta inviata via wétserirla dentro il pacco.

Non spillare sulla busta copie della richiesta ataivia web.

-14 -



Chiudere le buste con la spillatrice o0 con nastlesa/o per evitare che durante il trasporto si
aprano, come talvolta e successo.

| report di LiBonline:

In questa sezione del manuale viene illustratartegrura con la quale ogni biblioteca puo
generare report aggiornati sullo stato delle traiosa ILL/DD, a partire dai quali generare
stampe di servizio da utilizzare con facilita pemproprie attivita di controllo e verifica.

Stampa elenco richieste arrivate e inviate:
Dal Menu principale & possibile selezionare I'opeitStampa elenco richieste arrivate e
inviate", che da accesso ad una maschera da coepila

Alla voce "Fatte dalla biblioteca”, il menu a temaioffre due sole opzioni:

- il nome della biblioteca che si € identificatbirierno della piattaforma;

- tutte le biblioteche.
Alla voce "Alla biblioteca" il menu a tendina offtpzione "Tutte le biblioteche" in prima
posizione, seguita dall'elenco alfabetico di tlgtbiblioteche presenti nel sistema.

A seconda della scelta tra le opzioni, si ottercansultati diversi:

- Elenco delle richieste fatte dalla bibliotecantiecata a tutte le biblioteche;

- Elenco delle richieste pervenute da tutte leibibthe alla biblioteca identificata.
Ulteriori filtri permettono di effettuare la riceacsu tutte le richieste oppure limitarla:

- alle richieste evase;

- aquelle non evase.
E' possibile estendere la ricerca a tutte le tigielali transazione, oppure limitarla alle sole
richieste ILL o alle sole richieste DD.
Infine, & possibile indicare un intervallo di tempi&ciso, indicando giorno, mese ed anno di
inizio e fine.
Qualora non venga indicato nessun intervallo dipnta ricerca sara estesa a tutto il periodo
registrato sulla piattaforma (ovvero dal giorno aliivazione del servizio al giorno di
compilazione del form).
Indicando solo la data di inizio ricerca, si otéemo in risposta le richieste a partire dalla data
indicata fino ad arrivare al giorno di compilaziaed form.
Indicando solo la data di fine ricerca, si ottemanin risposta le richieste dalla data di
attivazione del servizio fino alla data indicata.

L'elenco, composto in modo idoneo per la stampasguta in ordine alfabetico per biblioteca la
situazione delle richieste di ILL/DD attivo, condisazione del numero di richiesta, data e ora
dell'invio, tipologia della richiesta, titolo e awé del documento, edizione, identificativo dei
richiedenti e modalita di trasferimento del docutneh'ultima colonna riporta:

- in colore verde I'esito positivo della richiegtanclusasi con il prestito);

- in colore verde l'esito negativo della richiegthe non si e conclusa con il prestito, ma

che si € comunque conclusa).

Nel caso di una transazione sospesa, per la qaudliblioteca non ha ancora ricevuto risposta,
la cella ha un colore bianco, e riporta la scrittdon ancora”. Nell'uso quotidiano il ricorso
all'elenco delle richieste risulta particolarmeuntie nel caso in cui si voglia fare il punto della
situazione sulle richieste ancora sospese, e glatestamparne la lista.
L'elenco offre l'opportunita di visualizzare rapigente la situazione biblioteca per
biblioteca, segnalando in giallo i casi nei qualpéra richiesta non € stata inviata in prestito
interbibliotecario, ma é stata comunque prenotafavare della biblioteca richiedente. In
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questi casi, la transazione non €& ancora concloa,non c'é bisogno che la biblioteca

richiedente intervenga per sollecitare le biblibiea@lle quali si € rivolta, giacché al rientro

del libro, esse provvederanno automaticamente adehé la transazione con l'invio del

documento.

Nei casi in cui la casella e rimasta bianca, sigai€he la biblioteca non ha ancora reagito alla
richiesta: tale biblioteca dovra dunque essereesitdita, affinche provveda a svolgere il suo
compito, inviando il documento o altrimenti chiudena transazione con esito negativo.

Le statistiche di "Libri in Bibliolandia":

In questa sezione del Manuale viene illustratartec@dura con la quale ogni biblioteca puo
generare tabelle statistiche sulle transazioni DL/nelle quali € coinvolta ed elaborarle in
modalita autonoma. Sono inoltre presentate le opzib servizio aggiuntive offerte alle
biblioteche alle quali il sistema riconosce undwstasuperiore, permettendo loro di produrre
elaborazioni statistiche a livello di rete.

Stampa riepilogo prestiti tra biblioteche:
Questa funzione permette di visualizzare sullo subee stampare una tabella riassuntiva (o
riepilogo) dei prestiti tra biblioteche, a partdla una maschera che presenta una serie di filtri
utili a limitare la ricerca:

- Richiesta si possono selezionare tutte le richieste, oppdumiarsi alle richieste da
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evadere 0 a quelle evase; si puo ulteriorment@neaff la ricerca, richiedendo il riepilogo
delle richieste evase con esito positivo, oppusdlguevase con esito negativo.

- Tipo richiesta si possono riepilogare assieme le operazioniélLduelle DD, oppure fare
riepiloghi separati;

- Richieste dal/alsi puo introdurre l'intervallo di tempo desiderato

- Richieste fatte dalla provincia alla provinciaelezionando dal menu a tendina sara
possibile limitare la ricerca alle biblioteche a#feti ad una provincia.

Ad esempio si €& scelto di produrre il riepilogo ldelichieste ILL/DD tra la biblioteca di
Pontedera e le altre biblioteche di Bibliolandé periodo 01/02/2011-04//02/2011.

Il risultato e quello visualizzato nella schermsgguente:
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in verde le richieste concluse con il prestito
In rosso le richieste non concluse con il prestito
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= |
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La tabella riporta in verticale le biblioteche channo presentato richieste alla biblioteca di
Pontedera ("Richiedenti"), in orizzontale quellew la biblioteca di Pontedera si € rivolta
("Destinatari richieste™).

Nelle celle che fanno da incrocio tra i richiedemi i destinatari sono posizionati

automaticamente i valori numerici relativi allerisazioni effettuate.
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| valori in nero indicano il totale delle transazipquelli in verde le transazioni concluse con
il prestito, quelle in rosso le transazioni non dase con il prestito.

Le biblioteche che compaiono in entrambe le lisgspntano in rosso la cella di incrocio.

La riga di Pontedera riporta i valori delle richiedatte alle diverse biblioteche indicate
come destinatarie; la colonna di Pontedera riponalori delle richieste pervenute dalle
biblioteche richiedenti.

Al di sotto della tabella, sono riportati per estesiominativi delle biblioteche che nelle celle
di riferimento sono stati abbreviati per motivigfiazio.

Ogni biblioteca € accompagnata da un codice numessegnato dal sistema.

La tabella puo essere stampata (usando il coma8tmpa™) oppure pud essere esportata,
cliccando sul pulsante "Export".

Il sistema produrra automaticamente una tabelleelexche potra essere aperta on line
oppure salvata in un file da visualizzare ed elab®separatamente ai fini statistici

Nel caso di biblioteche con moltissime transazidaitabella potra eccedere dallo schermo,
costringendo l'operatore ad usare la barra di Boento orizzontale del browser per
visualizzarla per intero.

Consiglio pratico Nel caso in cui la tabella riporti un numero rooélto di colonne, si consiglia di
ridurre l'intervallo di tempo da prendere a rifezimo per stampare il riepilogo o usare altri filkthe
limitino i destinatari delle richieste. Il contenémto del numero delle colonne entro i limiti te¢nic
del software excel permettera anche una correftareazione dei dati per I'elaborazione statistita.
software, infatti, non permette di gestire oltréé2®lonne.

Le statistiche generali di accesso alla piattaforma

Dal Menu principale e possibile accedere, tramatedce "Statistiche di rete Bibliolandia" ad
una pagina nella quale sono riportati i dati steicumulativi di accesso alla piattaforma.

| dati riportati sono aggiornati al momento nel lguai accede alla pagina, registrando
praticamente "in diretta” I'ultima connessione\atta.

I numeri generati si riferiscono all'intero ciclowita della piattaformé.iBonline.

La tabella di sinistra riporta la distribuzione degli accessi complessii sistema nelle
ventiquattro ore del giorno.

Latabella centrale riporta la distribuzione degli accessi al sisteraliarco della settimana.
Latabella di destrariporta invece la distribuzione degli accessi masemese.

Utente e superutente:

Tutte le biblioteche aderenti al progetto "Libri Bibliolandia" sono dotate di default, nel
proprio profilo individuale, della qualifica di utee ordinario. Questa qualifica permette loro
di visualizzare le transazioni ed elaborare/espertadati statistici limitatamente alle richieste
relative alla singola biblioteca.

La Biblioteca di Pontedera dispone di diritti dswalizzazione ed elaborazione dati superiori
a quelli concessi alle altre biblioteche.

Ha facolta infatti di produrre tabelle e report afen adottano il punto di vista di una singola
biblioteca, ma quello della intera rete di cooperae.

Questa posizione privilegiata si traduce nella m#fedi un servizio aggiuntivo per le reti,
consistente nella produzione su richiesta di datiisgtici di interesse delle singole realta
cooperative.

NOTA:

Adattamento del testo redatto nel mese di genr@08 2a Maria Stella Rasetti
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