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Fase 2 — Apertura dei servizi

Procedura per la gestione della QUARANTENA dei libri

a cura del Sasib

(ultimo aggiornamento: 11 giugno 2020)

1) Procedura da seguire per tutte le restituzioni
2) Rientro dalla quarantena
3) Note - prestare attenzione

Le restituzioni dei libri a prestito avvengono esclusivamente tramite BOX. Solamente per libri fuori formato
ogni biblioteca puo predisporre modalita diverse di restituzione, rispettando comunque le 72 ore di
quarantena.

La procedura di quarantena prevede dei passaggi simili a quelli normalmente seguiti quando si inviano dei
libri al rilegatore.

1 - Procedura da seguire per tutte le restituzioni

Procedura per le restituzioni da banco e da box, di libri della propria biblioteca o di altre, di programmi
d'esame, di libri in consultazione. In caso di prestiti ILL dove manca la slip con il barcode vedi nota 1.

1) Localizzarsi in QUARANTENA nel menu delle localizzazioni.
Nel momento della restituzione da BOX & importante controllare sempre di essere posizionati su
Quarantena.

bervizi  Amministratore  Report e statistiche

Q, Cercao

Biblioteca di Scienze dellEducazione - EDU Circolazione

020 Biblioteca economica Santa Marta - SMEC Acquisitions Department

Biblioteca economica Santa Marta - SMEC Circolazione
theptOr:t e statist... ?  Biblioteca economica Santa Marta - SMEC SELF CHECK one Profili Import...
atistiche 1}

Biblioteca spirituale “G. Bertoni” del Centro di Pastorale Universitaria - CPU
Biblioteche dei dipartimenti biomedici - MED Acquisitions Department

Biblioteche dei dipartimenti biomedici - MED Circolazione

Digitization Department For Institution
Quarantena

Rilegatore

Servizi interbibliotecari - Resource Sharing Desk



NB: | bibliotecari dovranno distinguere i pacchi che arrivano da posta interna che NON
DOVRANNO ESSERE SOTTOPOSTI A QUARANTENA, da quelli che arrivano tramite posta esterna
che hanno invece OBBLIGO DI QUARANTENA.

(@] —]

NB: nel caso I'utente chieda di inviare per posta i libri da restituire, fornire I'indicazione di
destinare il pacco a una biblioteca dotata di Box.

2) Aprire il menu Servizi e cliccare su Scansione Copie

Discovery  Servizi Amministratore  Report e statistiche Quarantenav @
-~ Richieste di risorse Strumenti avanzati ate v
Scansione copie Strumenti Configurazione Servizi
: Gestione copie in elaborazione Crea Set di Servizi
ggio 1, Lista Richieste di approvazione Modifica le date di scadenza in modo massivo
] Monitora Richieste & Processi Copia Visualizza procedure di ripristino della richiesta
> é?”i Visualizza processi Prestiti in ritardo e persi

Course Reserves

3) Lasciare Fatto: NO

Lasciare impostato NO su Fatto e scansionare il barcode della copia. In questo modo la copia va
automaticamente in quarantena (in Universe risulta “In corso di Ricollocazione”) per 72 ore (3 giorni).

I - -

Scansione copie

Scansione copie Modifica Informazioni Copie

Stampa automatica

Ricevuta Si @ No
Imposta Stato a In quarantena v
Fatto Si @ No _
Inserisci barcode della R area osalaziona = >
copia * Q Cercao ziona E=V | Ok Crea Copia
Inserisci ID richiesta Ok



4) Cliccare su OK per confermare (Attenzione: nel pop-up appare la dicitura “Ricollocazione”)

Si prega di notare che:

n La copia ha richieste: Ricollocazione.

In Alma é possibile individuare la data di uscita dalla quarantena. Vi consigliamo di fare la ricerca con il
primo libro scansionato della giornata, in modo da avere la data corretta da scrivere sul post-it.

La ricerca va effettuata per copie fisiche, alla voce “fino a:” trovate la data di uscita dalla quarantena.

Itinerario islandese : [appunti di viaggio] / M. Vanni Editacopia  Richiesta

Libre di Vanni, Manfredo (Torino : [s.n.], 1967) Collocazione: STL 910 2165 Richieste: 1

Barcode: 09463134 Tipo Collocazione: Altro schema Id copia:

Numero di Inventario: GEO 4367 Mag. Status: Non a scaffale 235798‘5370005791
e — Restituzione: - ID holding: 005701

Data di Creazione: 12/08/2019 13:26:27 CEST Tipo di materiale: Libro 1D MMS:

Data di modifica: 14/05/2020 11:45:02 CEST 990002252270205791

Tipo processo: Ricollocazione (QUARANTENA)
Tempo di Arrivo Previsto: -

A: Quarantena

Data di scadenza prenotazione: -

Data di scadenza: -

Richiesto entro: -

fino a: 17/05/2020

WP S

NB: E importante organizzare il magazzino della Quarantena facendo pile di
U libri su cui apporre un post-it riportante la data di termine della quarantena. |
o 9gruppi di libri non si devono toccare.



2 -Rientro dalla Quarantena

Quando le copie raggiungono la data di fine quarantena (desumibile dal post-it o altro sistema a seconda
della vostra organizzazione) si dovra seguire la seguente procedura:

1) Localizzarsi su QUARANTENA

pervizi  Amministratore  Report e statistiche Biblioteca centrale "A. Frinzi" - BF Circolazione ¥ (C-‘E, 1 -

Q, Cerca o seleziona -

Biblioteca di Scienze dell' Educazione - EDU Circolazione

020 Biblioteca economica Santa Marta - SMEC Acquisitions Department

Biblioteca economica Santa Marta - SMEC Circolazione
tR?F;or:t e statist... > | Biblioteca economica Santa Marta - SMEC SELF CHECK one Profili Import...
atistiche '

| Biblioteca spirituale “G. Bertoni” del Centro di Pastorale Universitaria - CPU
Biblioteche dei dipartimenti biomedici - MED Acquisitions Department
Biblioteche dei dipartimenti biomedici - MED Circolazione
Digitization Department For Institution
‘ Quarantena
Rilegatore

Servizi interbibliotecari - Resource Sharing Desk

1 »

2) Aprire il menu Servizi e selezionare Scansione Copie.
Per la fuori uscita dalla quarantena, lo Scansione Copie deve essere fatto impostando Fatto: Sl

Scansione copie Gestisci Copie In Elaborazione Esci
Scansione copie Modifica Informazioni Copie
Stampa automatica .
Ricevuta Si @ No
Impgsta Stato a In quarantena ~
®si No
nserisci i+ | Q 0sde3134 = ok Crea Copia
Inserisci ID richiesta Ok



3) La copia a questo punto va in Transito verso il banco di Circolazione della biblioteca di
destinazione (se sono libri della propria biblioteca nel pop-up apparira Destinazione transito:
“Nome propria biblioteca”.)

Si prega di notare che:

n Destinazione transito: Biblioteca centrale "A. Frinzi".

A questo punto, a seconda della destinazione di transito che verra indicata nel pop-up, si compie una delle
seguenti azioni:

l. Per le copie destinate ad altre biblioteche (restituzione di Giralibro), fare i pacchetti e spedire.

Il Per le copie destinate alla propria biblioteca: si toglie il transito localizzandosi sul banco di
Circolazione della propria biblioteca, e si seleziona Scansione copie dal menu Servizi:

. . . S . . = . b =
Servizi Amministratore  Report e statistiche Biblioteca centrale "A. Frinzi® - BF Circolazione v (&5 1 S Q e
Prestiti e Restituzioni ILL (Congd@¥one Risorse)
. . , _ Avanzate »
Gestione servizi per I'utente Richig n entrata
Restituzione copie in prestito Ri tein uscita
Ricevi copie Salva Query @
Richieste di risorse Invia copie
Ritira Dallo Scaffale Partner
Scansione copie Template Rota (lista)
Scaffale Prenotazioni Scadute
ar ) _ &
S le Prenotazioni Attive Strumenti avanzati
G ne copie in elaborazione Strumenti Configurazione Servizi o
. L . . . o Richiesta e
LigaMRichieste di approvazione Crea Set di Servizi

Md@ora Richieste & Processi Copia Modifica le date di scadenza in modo massivo

Vienalizza nraredure di rinrietinn della richiseta

Se la copia e prenotata avremo indicazione di porla sullo scaffale delle, altrimenti avremo
indicazione di Ricollocare a scaffale.



3 — Note — prestare attenzione
Nota 1) Dove posso trovare il barcode se la slip non & piu allegata al libro?

1- Dal post-it sul libro
2- Dalla scheda utente — Gestisci attivita dei servizi

Frinzi- Frinzl G

Extibris Alma Acquisizionl  Risc Report e stat

(&

bia Tipo Account  Aprl per aggioman

< Dettagli utente

BERZACOLA, MONICA v
1D Primario BRZMNCE7CT0L781P TipoAccount  Esterno Proprietario 515
Tipodirecord  Pubblico Gruppo utente  Personale docente e TA
nformazioni generall  informazion!df Contatto™ (dentiicatid ™  Note™  Blocohi  Mule/Commissio ¥ Ststiche  Alegati™  Prowyper  Storco
Informazion utente v
Nome*  MONICA -ondo nome
Cognome *  BERZACOLA Nome preferito
Secondo nome preferito Cognome preferito
10 Primario *  BRZMNC67C70L781P Titolo -
Codice PIN. sossssn Ruolo | Seleziona un valore -
Sesso -

Descrizione Ruolo

ppoutente  Personale docente e TA - Campu:

Extibns Alma

Tutto -‘ Berzacola X n

; -}
£ Servizi allutente Indietro

BERZACOLA, MONICA Note utente v

1D Primario BRZMNCE7CTOLIE1P Tipo Account Esterno 1. SEDE:ECONOMIA VICE
Tipo di record public Gruppo utente Personale docente e TA Modifica Note

[ ]
Restiuzioni  Richieste
1-14di14  QRicercs Rinnow Mo sdirestituzione (3
B T z Sarcode Multa
29/08/2019 Servizi
1 Simboli della montagna RS-39UVROD00241 . 30/07/20019 Normale
2 16:50:22 CES intesbibliote v
2410772019 servizi
aralel computing : on the road to exascale X T 0772018 male
2 Paralel computing  onthe road to exascale/ | 29I g o0 11/07/2018  Normal S
Duplicita del classico : il mito del tempio di
3 A e e IO o seuvRononies - /0212018 Nomale - et
- . e - e 18:00:00 CEST o - interbibliote.
Klenze
08/08/2019 R . Servizi
: alian cussine - a cultural history T Rs-39UVRODDD18E E /072019 Rinnovato

3- da Ricerca Copie Fisiche — facendo una ricerca (titolo del libro)

ExLibris Alma

Titolo ~  Simboli della montagna X #r n Avanzate v

Salva Query

pie f
Copie fisiche (1-2di2)  simboli della montagna

#4 istiuzione | 28 Community

apaooey ¥

Ordinamento principale per | Rilevanza = Ordinamento Secondario per - Rilevanza =

Edita copia

hema

1 Mulin, 2018) Tipa Callocaziene: Altr
Status: Non a scaffale
Restituzione:
Tipa di materiale: Libro

Tipo processo: Loan
Tempo di Arrivo Previsto:

Data di scadenza prenotazione:

Data di scadenza: 29/08/2019 16:50:22 CEST
Richiesto entro:

fino a:

Localizzazione permanente: Borrd Sharing Requests

Alti dettagl



o

Nota 2) Nel caso in cui un libro abbia trascorso la quarantena presso una biblioteca e venga
scansionato dalla biblioteca di destinazione senza che sia stato fatto il "Fatto SI" nel processo di
guarantena, la copia risultera in transito dalla biblioteca al Desk Quarantena.

Soluzione: In questo caso si dovra fare due volte di seguito il Fatto—> Sl dal Desk Quarentena e poi
procedere come di consueto (ovvero effettuare la scansione presso il desk circolazione)

Nota 3) Per verificare quali sono le copie in quarantena (da utilizzare
esclusivamente per controlli e non per gestire la quarantena).

Dopo essersi localizzati sul Desk Quarantena andare su Servizi -> Gestione copie in elaborazione:
si vedranno tutte le copie presenti nel dipartimento, cioé in quarantena.

Effettuando la ricerca nel campo titolo si puo recuperare la copia.

Utilizzando il filtro biblioteca, si recuperano le copie che appartengono a quella biblioteca che
sono in processo Quarantena.

Copie in Dipartimento Scansione copie
1-20di356 Tiwolo ~ Q 0righe selezionate Genera barcode Fatto Modifica stato + [ o]
Y Status processo: In Quarantena ~  Filtrorichiesta: Tutto ~ Biblioteca:[ Q| hd ]

Tutto
: P a
8 .Tilo Identificativo Barcode M Bibliomediateca del Centro Linguistico di Ateneo

Biblioteca "Bruno Forte”
A companion to digital

humanities / edited by - Biblioteca "Elisa Bianchi” ioteca
1 Sgsan Schreibman, Ray - 81301195 Quar Biblioteca "Franco Riva’ lr.a.\e A

Siemens and John zi'

Unsworth Biblioteca "G. Zanotto"

Adozione di maggiorenni Biblioteca "Luigi Ambrosoli*

e minori : artt. 291-314:

| A ammin 4AAA = 404 [

Biblioteca "Walter Busch”

E possibile ordinarle per data.

Cliccando su “Fatto” & possibile dare il FATTO anche selezionando piu copie.



