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Modulo di prestito dell'ICCU. Istruzioni per utilizzare il sistema.  
Ver. 0.1 del 30.4.02 
 
 
Gli obiettivi del modulo di prestito dell'ICCU sono descritti alla pagina http://www.iccu.sbn.it/servill.html (sito 
consultato al 18.04.2002), cui rinvio per indicazioni dettagliate e da cui cito: 
"E' stato attivato un nuovo servizio su Internet per consentire ai lettori ed ai bibliotecari italiani e stranieri di 
chiedere alle biblioteche individuate nell’OPAC SBN dell’Indice o dei poli e a quelle che saranno registrate 
nel sistema:  
 
·  il prestito interbibliotecario nazionale ed internazionale che include la richiesta di un documento in 

originale, delle fotocopie o delle copie in formato elettronico, del preventivo di spesa  
·  la localizzazione dei documenti non trovati nell’OPAC dell’Indice e dei poli  
·  le informazioni sull’accoglimento e lo stato delle richieste di prestito interbibliotecario e di fornitura di 

documenti in originale e in copia " 
 
 
Per una presentazione del progetto, si vedano altresì le pagine all'indirizzo http://www.cremisi.org/iccu/index1.htm 
 
Le pagine che seguono hanno  il solo obiettivo di indicare alcuni percorsi per l'utilizzo del modulo.  
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A. Per l'amministratore di polo 
 
Collegarsi all'indirizzo http://prestito.iccu.sbn.it/index.html. Digitare loginid e password 
 
 
 

 
Perché una biblioteca possa utilizzare il modulo l'amministratore deve creare le biblioteche e gli operatori relativi. 
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1. Creare le diverse biblioteche 
La prima operazione da effettuare consiste nel creare le biblioteche. Selezionare Gestione biblioteche.  
Effettuare prima una interrogazione per accertarsi che la biblioteca non sia già presente. Per fare questo digitare il 
codice della biblioteca ad es.: BO999. Se non è presente appare il pulsante Nuovo e  la seguente maschera da compilare: 

¨  Codice: digitare il codice della biblioteca - nella casella a fianco digitare il nome completo della biblioteca 
¨  Polo: Selezionare la base dati corretta: ad es.: Università di Bologna 
¨  Valuta: selezionare Euro 
¨  Comune: ad es.: Bologna - Provincia: ad es.: BO - CAP (indicare il CAP) 
¨  Riferimento: indicare la persona di riferimento per il servizio  
¨  Entità legale: tralasciare - P.IVA : 
¨  Ruolo: selezionare il ruolo scelto dalla biblioteca: solo richiedente, solo destinataria o entrambi (una biblioteca può 

decidere di limitare il proprio servizio a inviare richieste, solo a riceverle o entrambi i servizi). Le biblioteche ACNP 
devono selezionare "Entrambe" 

¨  Presenza di gestione automatica dell'archivio lettori : da selezionare se la biblioteca gestisce un archivio 
automatizzato dei propri lettori. Questa informazione è utile perché in futuro il modulo dell'ICCU potrà essere 
interfacciato con tale modulo. 

 
Nota bene: i campi obbligatori sono contrassegnati da pallino blu. 
 
Confermare. 
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 2. Creare gli operatori.  
Dalla home page del servizio, selezionare Gestione operatori Digitare il codice biblioteca oppure solo l'identificativo 
della provincia ad es. BO e cliccare su Ricerca. 

 
Selezionare la biblioteca per la quale si intendono creare gli operatori, ad es. (nella figura) BO0012 e cliccare su 
conferma.  
 

 
Appaiono in questo modo gli operatori che sono stati creati per la struttura. Per aggiungerne, cliccare su Nuovo.  
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 Nella videata del singolo operatore devono essere indicate le autorizzazioni 
 

 
 

  
Gestione listino biblioteca E' possibile selezionare AAbbii ll ii ttaazziioonnee  TToottaallee (se si sta creando il responsabile del 

servizio) oppure solo VViissuuaall iizzzzaazziioonnee, se si sta creando un secondo operatore per 
una biblioteca. Tale operatore potrà essere abilitato solo alla visualizzazione del 
listino, ma non alla modifica dello stesso. 
Nel caso del polo bolognese: il solo responsabile di biblio abilitazione totale, a meno 
che non venga espressamente richiesto. 

Gestione listini speciali Possibilità di creare listini speciali per gruppi specifici di biblioteche, cui si offre il 
servizio a condizioni diverse dalle biblioteche cui si applica il tariffario standard. 
AAbbii ll ii ttaazziioonnee  TToottaallee  solo al responsabile del servizio, a meno che non venga richiesto 
espressamente qualcosa di diverso. VViissuuaall iizzzzaazziioonnee agli alti operatori 

Gestione operatori DDiissaabbii ll ii ttaattoo. "Privilegio" del solo Amministratore di Polo 
Gestione repertorio prodotti Questa opzione si riferisce a tutto il servizio nazionale. Deve quindi essere 

selezionato per tutti "SSoolloo VViissuuaall iizzzzaazziioonnee"  
Gestione biblioteche AAbbii ll ii ttaazziioonnee  TToottaallee11..   
Gestione Iter richieste AAbbii ll ii ttaazziioonnee  TToottaallee.. 
Richiesta servizi AAbbii ll ii ttaazziioonnee  TToottaallee.. 
Verifica stato delle richieste AAbbii ll ii ttaazziioonnee  TToottaallee.. 
Archiviazione Richieste Solo per l'amministratore di Sistema (ICCU) 
Servizi statistici AAbbii ll ii ttaazziioonnee  TToottaallee.. 
 

                                                           
1 Le password dei singoli operatori di biblioteca, mediante AAbbii ll ii ttaazziioonnee  TToottaallee, potranno gestire solo la propria 
biblioteca, l'operatore di polo tutte le fuzioni disponibili. 
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B. Operatore di biblioteca 
Digitando la loginid e passw di un operatore di biblioteca, appare la seguente videata: 
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0. Verifica dei dati anagrafici della biblioteca 
Verificare innanzi tutto che i dati della persona di riferimento del servizio siano corretti. 
Per fare questo Selezionare in sequenza: 
·  Gestione biblioteche  
·  Lista biblioteche 
·  Selezionare la propria biblioteca  

 
 
 
Cliccare su conferma 
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Appaiono i dati del responsabile del servizio 

 
 
Rettificare ove occorre.  
Per quanto riguarda il Ruolo: selezionare il ruolo scelto dalla biblioteca: solo richiedente, solo destinataria o entrambi 
(una biblioteca può decidere di limitare il proprio servizio a inviare richieste, solo a riceverle o entrambi i servizi). 
 
Presenza di gestione automatica dell'archivio lettori : da selezionare se la biblioteca gestisce un archivio 
automatizzato dei propri lettori. Questa informazione è utile perché in futuro il modulo dell'ICCU potrà essere 
interfacciato con tale modulo. 
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 1. Prodotti/Servizi e Prezzi  
 
Per poter iniziare ad utilizzare il servizio, è necessario che la biblioteca abbia creato l'elenco dei propri servizi offerti 
(detti PRODOTTI) e il relativo tariffario (un servizio può anche essere erogato a 0 €), ma se non è incluso nella lista, 
non può essere erogato.  
Si precisa che nel modulo di prestito dell'ICCU  

¨  con il termine PPrr ooddoott tt ii  si intendono: 
- Preventivo di riproduzione 
- Riproduzione 
- Prestito interbibliotecario nazionale 
- Prestito interbibliotecario internazionale 

 

¨  con il termine SSeerr vviizzii  si intendono servizi aggiuntivi rispetto a quelli standard di erogazione del servizio ossia 
l'invio per posta. Tra i servizi possiamo trovare 

- Invio per posta aerea 
- Assicurata 
- Posta elettronica 
- Via posta da British library 

.. 
 
La biblioteca può avere diversi listini prezzi (v. paragrafo 1.3). Può ad esempio erogare i servizi a titolo gratuito ad 
alcune categorie di utenti (ad es. è frequente il servizio a titolo gratuito alle biblioteche Universitarie), oppure può avere 
il "conto terzi" per utenti esterni all'ateneo, diversi da biblioteche. 

  
1.1 PRODOTTI 

1.1.1 Creare i prodotti 
Per impostare l'elenco dei PRODOTTI di biblioteca. 
 
Selezionare in sequenza: 
 
¨  Gestione biblioteche 
Appare la lista delle biblioteche. Per interrogare digitare il codice per esteso o la sola provincia. Selezionare la propria 
biblioteca. Cliccare su PPRROODDOOTTTTII  
 
Cliccare su Nuovo per fare apparire una griglia completa. 
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Se la data di "durata" di un prodotto è scaduta, il prodotto non risulterà più disponibile in quella biblioteca e non potrà 
quindi essere erogato. 
 
 
Creare la griglia della biblioteca indicando data di inizio e fine e selezionando con un check il quadratino di interesse. 
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1.1.2 Creare i prezzi dei prodotti 

 
Creare quindi i Prezzi dei prodotti selezionati. Selezionare Gestione listino della biblioteca 
Appare la seguente videata.  
 

 
Cliccare su Nuovo listino per creare il nome del listino prezzi della biblioteca, con i dati di decorrenza: 
 

Confermare. Cliccando su Modifica sarà possibile modificare la data di fine del listino (tenere presente che se la data di 
listino è scaduta, subentra il listino e i relativi prezzi impostati a livello di sistema, ossia i prezzi delle biblioteche 
Statali).  
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 1.2 Prezzi 
 

Cliccare su Prezzi Prodotti e su Nuovo per inserire i prezzi. 
N.B. Non è possibile modificare il costo di un prodotto, se varia. Per modificarlo è necessario creare un nuovo listino 
con i relativi prezzi. 
Appare la seguente griglia: 
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 Cliccare su conferma. 
Cliccare se pertinente su PPrr eezzzzii   SSeerr vviizzii   (costo per l'invio in modalità diverse dalla posta) 
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1.3 Listini speciali 
 
Questa opzione può essere utilizzata per creare un tariffario speciale per alcuni gruppi di biblioteche, ad esempio per le 
biblioteche cui si offre il servizio a titolo gratuito.  
Per creare i listini speciali. Selezionare Gestione biblioteche, Selezionare la propria biblioteca e quindi Listini speciali. 
 
Cliccare su Nuova Condizione per registrare il nome della "condizione commerciale". Per condizione commerciale, si 
intende semplicemente condizione di fornitura del servizio interbibliotecario.  
 

 
 
Indicare un codice condizione e una descrizione breve. Cliccare su Conferma. 
Cliccando su conferma, viene visualizzata la seguente videata. 
 

 
Digitare la provincia della biblioteca da inserire ad es. PV. Apparirà la videata sottostante:  
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Indicare data di inizio e di fine e checkare il quadratino delle biblioteche che si vogliono includere nell'elenco delle 
biblioteche cui si applica il tariffario "speciale" che si sta creando. 
 

Prezzi e servizi del listino speciale 
Uscire e creare i prezzi relativi al listino Speciale 
 
Da Gestione biblioteche, selezionare la propria biblioteca e Listini speciali. 
Selezionare il listino di interesse e cliccare su Listino prezzi. Cliccare su Nuovo listino. 
Appare la seguente videata (si noti che viene visualizzato su quale condizione commerciale si sta operando) 
 

 
Compilare i dati e cliccare su Conferma.  
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Cliccare ora su Prezzi prodotti. Cliccare su Nuovo 

 

 
 
 
 
Selezionare i servizi di interesse e indicare i relativi costi (i costi possono anche essere a 0), e cliccare su Conferma. 
 
Cliccare quindi su Servizi e indicare le condizioni di offerta dei servizi aggiuntivi (se pertinenti). Per servizi aggiuntivi 
si indica l'invio per fax, prioritaria, posta elettronica…) 
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2. Richiesta di un documento ad altra biblioteca 
E' possibile effettuare la richiesta selezionando direttamente dal menu principale Richiesta di servizi. Si consiglia 
tuttavia strenuamente di effettuare prima una interrogazione. 
 
Cliccare dalla frame in alto il pulsante OPAC SBN. 
 
Selezionare ricerca semplice o avanzata. 
Una volta visualizzato il titolo di interesse, ad esempio 
 

 
 
Selezionare il titolo (check a sinistra) e cliccare su Analitico  
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 Viene visualizzato il formato completo, con le biblioteche che posseggono il titolo e le opzioni di esportazione 
UNIMARC USMARC ESPORTA. 

 

 
 
Selezionare la biblioteca cui si vuole inviare la richiesta ad es. BO0442 Discipline storiche e cliccare su Prestito 
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 Appare la seguente videata: 

 
 
 
Compilare i dati opportuni (prestito/richiesta riproduzione…) e cliccare su Conferma 
Nella videata successiva, immettere i dati richiesti (sono obbligatori i campi contrassegnati da pallino blu).  

 
Codice lettore: codice lettore nella biblioteca in cui è iscritto. 
Nome lettore: digitare cognome nome 
Possibilità di sospensione della richiesta significa: se il documento non è presente in biblioteca, perché in prestito, si 
prega tenere in sospeso la richiesta e evaderla quando rientra. Cliccare su Conferma. 
Automaticamente viene inviata una  form .html alla biblioteca cui viene inviata la richiesta. 
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 Viene richiesto di selezionare e confermare la biblioteca cui viene inviata la richiesta (Indicare 1 per la biblioteca 
maggiormente preferita e via via un numero crescente per le altre, se ne sono state selezionate più di una). Se lo si 

ritiene di interesse, cliccare su Vis. Profilo per vedere le condizioni di offerta del servizio. 

Se vengono selezionate più biblioteche, la richiesta viene dapprima inviata alla prima, successivamente se non evasa 
dalla prima dopo 15 gg alla seconda etc. 
 
Se richiedo di visualizzare il profilo appare la seguente videata: 

 
 
 
Clicco quindi su Conferma e ottengo la seguente risposta: 
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 Cliccando su Conferma, si ottiene quindi il seguente messaggio di conferma 
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3. Recezione di richiesta di documento da altra bib lioteca 
 
La biblioteca "destinataria" della richiesta riceve per mail una copia della richiesta in formato .html  



23/ 28 

 4. Verifica stato richieste 
E' possibile verificare a che punto è lo stato2 della richiesta selezionando dal menu principale: Verifica stato richieste 
 
Queste le opzioni di interrogazione: 

                                                           
2 In Appendice 1, l'elenco degli stati delle richieste.  
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 5. Gestione iter richieste 
Selezionare dal menu principale Gestione iter richieste. 
 

 
Ricercare quindi la richiesta di interesse. 
La richiesta appena inviata a Discipline storiche (biblioteca destinataria) appare nello stato Inviata a biblioteca 
destinataria. Trattandosi di richiesta inviata da biblioteca, la richiesta non richiede validazione.  
Se la richiesta fosse stata inviata da guest, invece, dovrebbe essere validata dalla biblioteca presso la quale l'utente è 
iscritto. 
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 La biblioteca che ha ricevuto la richiesta (Discipline storiche BO442) apre a sua volta la gestione iter richiesta e 
seleziona dalla tenda l'opzione Accettazione richiesta o una delle altre opzioni possibili. 

 
Una volta la biblioteca destinataria della richiesta selezoina Spedizione materiale a biblioteca richiedente, la tenda di 
stato muta in questo modo: 
 

 
Quando la biblioteca richiedente ha ricevuto il documento, seleziona lo stato "arrivo materiale in biblioteca". 
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 La biblioteca richiedente riceve indietro il documento dal proprio utente e riinvia il documento alla biblioteca prestante 
e seleziona lo stato Rispedizione materiale a biblioteca prestante (se necessario richiede il rinnovo del prestito). 

 
Se si seleziona "rispedizione materiale a biblioteca prestante", lo stato della richiesta verrà modificato in "Materiale 
spedito a biblioteca richiedente" 
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 Il Documento risulta riinviato alla biblioteca prestante e appare lo stato Materiale rispedito alla Bibl. Prestante. 

La biblioteca prestante (Discipline storiche) una volta ricevuto indietro il libro, registra il rientr o 
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  e il documento passa allo stato "Materiale rientrato in biblioteca Destinataria".  
 


